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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

Clasificacion de la Informacion: Publica B Reservada □ Clasificada □ Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECClON GENERAL

0F1CINA PRODUCTORA: Direcci6n Territorial Norte de Santander (Cucuta}

□ TIEMPO DE 
RETENClbN DISPOSIClbN FINALCbDIGO SERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIH
AG AC CT E MT SS SBD

La subserie evidencia las Iniciativas de Trabajo Comunitario y Participacion Ciudadana que reaiiza la Unidad, la cual ofrece valores para la
investigacion, toda vez que la informacion refleja las directrices de prevencion, y acceso a que tienen derecho personas que estan en proceso 
de restitucion de tierras a fin de garantizarle sus derechos. Ademas, la informacion alii consignada perm'ite diseriar medidas de atencion, 
asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado interne. Adicionalmente, la informacion alii contenida permite la realizacion 
de estudios de tipo investigative, estadistico, sociologico, y antropologico sobre las politicas y estrategias usadas para el desarrollo 
institucional. Igualmente son fuente para estudios en el campo de la administracion publica, con respecto de los derechos humanos 
establecidos constitucionalmente.

ACTAS
Actas de Jornadas de Trabajo Comunitario

002206
2 8 X XX012

Papel, PDFActa de reunion 
Listado de asistencia

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 traves de la digitalizacion con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes 
para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion y velando por la preservacion documental del expediente fisico. El 
Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre 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 lineamientos para 
digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. Valoracion documental 
definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.

Respaldo normativo: 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 archives referidos a las graves y manrfiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones al 
Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interne

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

TABLA DE RETENClON DOCUMENTAL VERSION: S

Clasificacion de la Informacion Publica 81 Reservada □ Clasificada □ Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECClON GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Norte de Santander (Cucuta)

□ TIEMPO DE 
RETENClON disposiciOn FINALcOdigo SERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

SOPORTE O FORMATODDHH / DIH PROCEDIMIENTO
SB AG AC CT SD S E MT

La subserie permite evidenciar el seguimiento que realiza el £rea con respecto de la gestion adelantada por parte del equipo de trabajo, de 
mas que la informacion alii almacenada refleja los tramites internes y su caracter es informative. Una vez cumplidos los tiempos de retencion 
y superados los valores administrativos, esta subserie no genera valores secundarios. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la 
vigencia del tramite y termina con el tipo documental Acta de reunion.

206 002
1013 Adas de Reunion N/A 4 X

Convocatoria Papel, HTML En esta fase del ciclo vital se precede con su eliminacion, previo aval del Comite Institucional de Gestion y Desempeno, dejando como 
evidencia, los respedivos inventarios y acta de eliminacion, segun lo establece el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive 
General de la Nacion y siguiendo lo establecido en el procedimiento GD-PR-05 “Eliminacion de Documentos" que se encuentra dentro del 
proceso de Gestibn Documental.

Papel. PDFActa de reunion
Respaldo normativo: Decreto 4801 de 2011 Art 20 numeral 1.

Papel, PDF, XLSXListado de asistencia

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

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 5‘'•■STEXi"
Clasificacion de la Informacion PuWica E Reservada □ Clasificada □ Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECClON GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Norte de Santander (Ciicuta)

n TIEMPO DE 
RETENCION DISPOSIClbN FINALCbDIGO SERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

DDHH / DIH SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
AG AC CT SS SB E MTD

Las actas de este subcomite evidencian el diseno e implementacion de la politica piiblica 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 
actuaciones del Gobierno Nacional en materia de restitucion de tierras de los despojados en los terminos establecidos en la Ley 1448 de 
2011, toda vez que permite conocer la gestion de sus procesos y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

002206

Actas de Subcomite Tecnico de Restitucion - Sistema 
Nacional de Atencion y Reparacion Integral para las 
Victimas (SNARIV)

X 2 8 X X018

Razon por la cual, una vez fmalizados sus valores primarios y tiempos retencion se procederS a su conservacion total, en soporte original y se 
garantizara su reproduccion exacta por medio tecnologico a trav6s de la digitalizacion con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes 
para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion y velando por la preservacion documental del expediente fisico. El 
Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental Acta de comite.

Papel, HTML 
Papel, PDF 

Papel, PDF, XLSX

Convocatoria 
Acta de reunibn 
Listado de asistencia

La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestibn de Seguimiento y Operacibn Administrativa, siguiendo los lineamientos para 
digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de seguridad de la Informacibn de la memoria descriptiva. Valoracibn documental 
definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art 2.8.2.9.5..

Respaldo normative: Decreto 4801 de 2011 Art. 20 numeral 2.
Protocol© de gestibn documental de los archives referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones al 
Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasibn del conflicto armado interne

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:

CODIGO: GD-FO-08PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

VERSION: 5TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-StT^£~
Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAAClasificacion de la Informacion Publica SI Reservada □ Clasificada □

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECClON GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Norte de Santander (Cucuta)

TIEMPO DE
RETENCION

□ DISPOSIClON finalCODIGO SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH/DIH
MT SAG AC CT ESBSD

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

AGIOS ADMINISTRATIVOS 
Resoluciones

206 003
8 X X2X002

Papel, PDFResolucion

Razon por la cual, una vez fmalizados sus valores primarios y tiempos retencibn se procedera a su conservacibn total, en soporte original y se 
garantizara su reproduccibn exacta por medio tecnolbgico a traves de la digitalizacibn con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes 
para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacibn y velando por la preservacibn documental del expediente fisico. El 
Tiempo de Retencibn dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental Resolucion.

La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacibn Administrativa, siguiendo los lineamientos para 
digitalizacibn que se encuentran en el punto 6 Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. Valoracibn documental 
defmida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5..

Respaldo normativo: Decreto 4801 de 2011 articulo 20, numeral 1.
Acuerdo 060 del 2001 articulo 6.
Protocolo de gestibn documental de los archives referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones al 
Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasibn del conflicto armado interne

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 T1ERRAS DESPOJADAS PAGINA:

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CODIGO: GD-FO-08

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 5
Clasificacion de la Informacion Publica IS Reservada □ Claslficada □ Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECClCN GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Norte de Santander (Circuta}

□ TIEMPO DE 
RETENClbN DISPOSIClbN FINALCbDIGO SERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIM
CT SAG AC E MTS SBD

La subserie no posee posibilidades para la investigacibn, debido a que la informacion contendida dentro de los documentos se encuentra en
otras fuentes como los son las bases de dates o aplicativos relacionados, los informes de inventarios respectivos, los inventarios generates de 
almacen y las Adas expedidas por el Comite de Baja de Bienes e Inventarios. Por otra parte, la mayoria de estos documentos son copias de 
los originates 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 documentos por de su competencia.

COMPROBANTES DE ALMACEN009206

2 8 XComprobantes de Egreso de Bienes del Almacen N/A001

Razbn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y su retencibn se puede proceder con su eliminacibn, la cual se adelantara 
levantando inventario, y presentandolos ante el Comite Institucional de Gestibn y Desempeno para que autorice eliminacibn, segiin lo 
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive General de la Nacibn, y siguiendo los procedimientos internos de 
eliminacibn establecidos por medio del Procedimiento PR-05 ’Eliminacibn de Documentos’. El Tiempo de Retencibn darb inicio con el cierre 
de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental Movimiento de salida directa.

HTML, PapelSolicitud de egreso de bien de almacen 
Salidas de bienes del almacbn (Stone) 
Movimientos de salida directa (consumo)

Papel
Papel

Respaldo normative: Decreto 4801 de 2011 Art 20 numeral 26.
Procedimiento de salida de bienes del almacen GL-PR-02 que se encuentra dentro del proceso de Gestibn logistica y de Recursos Fisicos. 
Ley 791 (27, diciembre, 2002) Por medio de la cual se reducen los terminos de prescripcibn en materia civil. Bogotb: 2002. Articuio 4.
Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacibn de tramites y procedimientos administrativos de los 
organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones piiblicas 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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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CODIGO: GD-FO-08

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 5

Clasificacion de la Informacion Publics IS Reservada □ Clasificada □ Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECClON GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Direccibn Territorial Norte de Santander (Cucuta)

□ TIEMPO DE 
RETENCION DISPOSICION FINALCbDIGO SERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIM
SAG AC CT E MTS SBD

La subserie comprobante de ingreso no posee posibilidades para la investigacion, debido a que la informacion contendida dentro de los 
documentos se encuentra en otras fuentes como los son las bases de datos o aplicativos relacionados, los informes de inventarios 
respectivos, los inventarios generates de almacen y las Actas expedidas por el Comite de baja de bienes e Inventarios. Por otra parte, la 
mayoria de estos documentos son copias de los originates que se encuentran ya sea en el brea administrativa, area juridica o encargada de 
contratos o en el area de contabilidad, dependencias donde reposan dichos documentos por de su competencia.

206 009

X2 8Comprobantes de Ingreso de Bienes al Almacen N/A002

PapelSolicitud de ingreso de los bienes a almacen.
Razon por la cual, una vez fmalizados sus valores primarios y su retencion se puede proceder con su eliminacion, la cual se adelantara 
levantando inventario, y presentbndolos ante el Comite Institucional de Gestion y Desempeno para que autorice eliminacibn, segim lo 
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art22) expedido por el Archive General de la Nacibn, y siguiendo los procedimientos intemos de 
eliminacibn establecidos por medio del Procedimiento PR-05 ’Eliminacibn de Documentos". El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre 
de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental Entrada de bienes al almacen.

PapelCertificacibn de Cumplimiento y recibido a satisfaccibn

PapelEntrada bienes por custodia 
Entrada de bienes al almacen Papel

Respaldo normativo: Decreto 4801 de 2011 Art 20 numeral 26.
Procedimiento entrada de bienes al almacen 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 tbrminos de prescripcibn en materia civil. Bogota: 2002. Articulo 4.
Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacibn de trbmites y procedimientos administrativos de los 
organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones piiblicas 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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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CODIGO: GD-FO-08

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 5

Clasificacion de la informacion Publica SJ Reservada □ Clasificada □ Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECClON GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Direcci6n Territorial Norte de Santander (Ciicuta)

□ TIEMPO DE 
RETENCION DISPOSIClON FINALcOdigo SERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

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

La subserie consecutivos no posee valores para la investigacion, debido principalmente a que los documentos son copias o reposan en los 
expedientes correspondientes.CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES013206

Razon por la cual, una vez fmalizados sus valores primarios y su retencion se puede proceder con su eliminacibn, la cual se adelantara 
levantando inventario, y se presentaran ante el Comite Institucional de Gestion y Desempeno para que autorice eliminacion, segiin lo 
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive General de la Nacion, y siguiendo los procedimientos internes 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 Listado de numeros radicados anulados.

Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas N/A 2 8 X001

PDFConsecutivo de comunicaciones enviadas

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

Actas de Anulacion consecutivo General de 
Comunicaciones PDF, Papel

PDF, PapelListado de numeros radicados anulados

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

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 5-■‘"'Bs
Clasificacion de la Informacion Publics El Reservada □ Clasificada □ Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECClON GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Direccibn Territorial Norte de Santander (Ciicuta)

□ TIEMPO DE 
RETENCIONCbDIGO DISPOSIClbN FINALSERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

SOPORTE O FORMATODDHH / DIH PROCEDIMIENTO
S SB AG AC CT SD E MT

La subserie consecutivos no posee valores para la investigacion, debido principalmente a que los documentos son copias o reposan en los 
expedientes correspondientes.013206

Razbn 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 Comite InsMucional de Gestibn y Desempeno para que autorice eliminacion, segiin lo 
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art22) expedido por el Archive General de la Nacibn, y siguiendo los procedimientos intemos de 
eliminacion establecidos por medio del Procedimiento PR-05 'Eliminacion de Documentos". El Tiempo de Retencion darb inicio con el cierre 
de la vigencia del trbmite y termina con el tipo documental Consecutive de comunicaciones oficiales intemas.

002 Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Internas 2 8N/A X

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

Consecutive 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 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

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCI6N GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Norte de Santander (Ciicuta)

□ TIEMPO DE 
RETENCION DISPOSICION FINALCdDIGO SERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTODDHH / DIH SOPORTE O FORMATO
SAG AC CT E MTD S SB

La subserie consecutivos no posee valores para la investigacion, debido principalmente a que los documentos son copias 0 reposan en los
expedientes correspondientes.013206

2 8 XConsecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas003 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 presentar^n ante el Comite Institucional de Gestion y Desempeno para que autorice eliminacion, segiin lo 
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive General de la Nacion, y siguiendo los procedimientos internes 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 Listado de numeros radicados anulados.

PDFConsecutive de Comunicaciones recibidas

PDF, PapelActas de cierre anual de consecutive

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

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CODIGO: GD-FO-08

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL•'■SV'Sh- VERSION: 5

Clasificacion de la Informacion Publica X Reservada □ Clasificada □ Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECClON GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Norte de Santander (Cucuta)

□ TIEMPO DE 
RETENCIONC6DIGO DISPOSIClbN FINALSERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

SOPORTE O FORMATODDHH / DIH PROCEDIMIENTO
D S SB AG AC CT E MT S

Los historiales de maquinarias y equipos son documentos que evidencian las acciones preventivas y correctivas adelantadas a la maquinaria 
y/o equipos que posee la entidad para el cumplimiento de su mision. Sin embargo, y teniendo en cuenta el volumen documental (1 metro 
lineal por vigencia) se adelantara una seleccion cual'itativa intrinseca, asi:

023 HISTORIALES206
004 Historiales de Maquinaria y Equipos N/A 5 15 X X

Seleccion de los historiales de maquinaria 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 razbn, una vez fmalizados sus valores primarios y su 
retencion se conservaran aquellos productos de la seleccion, en soporte original y en medio tecnico y/o tecnologico, de acuerdo con las 
instrucciones que el Comite Institucional de Gestion y Desempeno apruebe. El Tiempo de Retencion date inicio con el cierre de la vigencia del 
tramite y termina con el tipo documental Salida y Entrega de equipos

Hoja de vida de equipos XLSX

Acta entrega de bienes Papel

Devolucibn de bienes Papel

Salida y Entrega de equipos topogteficos Papel
De los demas documentos se hace inventario y se presenta al Comite Institucional de Gestion y Desempeno para que autorice eliminacibn, 
segim lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive General de la Nacibn, y siguiendo los procedimientos 
internos de eliminacibn establecidos por medio del Procedimiento PR-05 "Eliminacibn de Documentos".

Respaldo normative: Ley 962 del 2005 articulo 28. Manual GL-MA-01 ‘Manual para la Administracibn 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 terminos de prescripcibn 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 considerate 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



11 de 37

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

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CODIGO: GD-FO-08

VERSION: 5TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAAClasrficacion de la Informacion Publics K Reservada □ Clasificada □

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECClON GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Norte de Santander (Ciicuta)

□ TIEMPO DE
RETENCION DISPOSICION FINALCbDIGO SERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIH
AG AC CT E MT SSBSD

El inventario documental permite conocer los expedientes custodiados por las oficinas productoras de la Unidad. La subserie documental no
ofrece valores para la investigacion, toda vez que los inventarios se consolidan en los inventarios del Archive Central.INSTRUMENTOS ARCHMSTICOS026206

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 Comite Institucional de Gestion y Desemperio para que autorice eliminacion, segim lo 
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive 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 darci inicio con el cierre 
de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental Inventario documental

1 4 XInventarios Documentales Territoriales X003

Respaldo normative: Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archives y se dictan otras disposiciones. 
Bogota: 2000.
Acuerdo 042 (31, octubre, 2002) Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archives de gestion en las entidades 
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 
26 de la Ley General de Archives 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

XLSXInventario 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 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

Clasificacion de la Informacion Publics X Reservada □ Clasificada □ Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECClON GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Norte de Santander (Ciicuta)

□ TIEMPO DE 
RETENCION DISPOSIClON FINALcOdigo SERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIH
SAG AC CT E MTS SBD

La subserie permite evidenciar el control del manejo ambiental de las sedes de la Unidad. De m^s, que la infonmacibn alii almacenada refleja
los tramites internes y su caracter es informativo.INSTRUMENTOS DE CONTROL027206

1 4 XN/AInstrumentos de Control Ambiental001
Una vez cumplidos los tiempos de retencibn y superados los valores administrativos, esta subserie no genera valores secundarios. En esta 
fase del ciclo vital se precede con su eliminacibn, previo aval del Comite Institucional de Gestibn y Desempeno, dejando como evidencia, los 
respectivos inventarios y acta de eliminacibn, segim lo establece el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive General de la 
Nacibn, y siguiendo lo establecido en el procedimiento GD-PR-05 ‘Eliminacibn de Documentos" que se encuentra dentro del proceso de 
Gestibn Documental. El Tiempo de Retencibn dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental Lista de 
chequeo instalaciones hidrosanitarias

PDF, PapelAdas de donacibn de reciclaje

PapelControl de peso de residues

Respaldo normativo: NIC- ISO 14001 Sistemas de gestibn ambiental 
Modelo Integrado de Planeacibn y Gestibn - MIPG.Control de ingreso y salida de RESPEL al centre de 

acopio
Papel

PapelLista de chequeo centra de acopio

Lista de chequeo instalaciones hidrosanitarias Papel

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CODIGO: GD-FO-08

VERSION: 5TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL"•.ivilS'a’"
Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAAClasificacion de la Informacion Publica SI Reservada □ Clasificada □

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECClON GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Norte de Santander (CucutaJ

□ TIEMPO DE 
RETENCI6N DISPOSICldN finalCbDIGO SERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTODDHH / DIH SOPORTE O FORMATO
SAG AC CT E MTS SBD

La subserie instrumentos de control de comunicaciones no posee valores para la investigacion, debido principalmente a que son documentos
que permiten certificar la recepcion y envio de los documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi como el seguimiento a los 
tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas y enviadas. Articulo 8, Acuerdo 060 de 2001.

206 027

Instrumentos de Control Comunicaciones Enviadas 
Extern as

X1 4N/A002 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 Comite Institucional de Gestion y Desemperio para que autorice eliminacibn, segun lo 
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive General de la Nacibn, y siguiendo los procedimientos internes de 
eliminacibn establecidos por medio del Procedimiento PR-05 'Eliminacibn de Documentos'. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre 
de la vigencia del trbmite y termina con el tipo documental Planilla de devolucibn de comunicaciones oficiales.

Planillas de comunicaciones Enviadas Externas 
(planillas).

Respaldo normativo: Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archives y se dictan otras disposiciones. 
Bogota: 2000.
Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administracibn 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.

Papel

Planilla de distribucibn de comunicaciones enviadas por 
motorizados

Papel

PapelPlanilla de devolucibn de comunicaciones oficiales

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:

CODIGO: GD-FO-OSPROCESO: GESTION DOCUMENTAL

VERSION: 5TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAACiasificacion de la Informacion Publica ES Reservada □ Clasificada □

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECClON GENERAL

0FIC1NA PRODUCTORA: Direccion Territorial Norte de Santander (Cucuta)

□ TIEMPO DE
RETENCION disposiciOn FINALcOdigo SERIE

Subserie Documental 
* Tlpos documentaies

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIH
SMTAG AC CT ES SBD

La subserie instrumentos de control de comunicaciones no posee valores para la investigacibn, debido principalmente a que son documentos
que permiten certificar la recepcion y envio de los documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi como el seguimiento a los 
tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas y enviadas. Articulo 8, Acuerdo 060 de 2001.

027206

Instrumentos de Control Comunicaciones Oficiales 
Intemas

X1 4N/A003 Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primaries y su retencibn se puede proceder con su eliminacibn, la cual se adelantara 
levantando inventario, y se presentaran ante el Comite Institucional de Gestibn y Desempeno para que autorice eliminacibn, segun lo 
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive General de la Nacibn, y siguiendo los procedimientos internes de 
eliminacibn establecidos por medio del Procedimiento PR-05 "Eliminacibn de Documentos". El Tiempo de Retencibn dara inicio con el cierre 
de la vigencia del trbmite y termina con el tipo documental Planilla de control comunicaciones oficiales.

Respaldo normative: Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archives y se dictan otras disposiciones. 
Bogotb: 2000.
Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administracibn de las comunicaciones oficiales en las entidades 
piiblicas y las privadas que cumplen funciones piiblicas. Bogota: 2001.
Decreto 4801 del de 2011 articulo 20 numeral 27.

PapelPlanillas de Comunicaciones Oficiales Intemas

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CODIGO: GD-FO-08

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 5

Clasificacion de la Informacion Publica Kl Reservada □ Clasificada □ Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCI6N GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Norte de Santander (Cucuta)

□ TIEMPO DE 
RETENClGN DISPOSIClbN FINALCbDIGO SERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTODDHH / DIM SOPORTE O FORMATO
CT SAG AC E MTSBD S

La subserie instmmentos de control de comunicaciones no posee valores para la investigacion, debido principalmente a que son documentos
que permiten certificar la recepcion y envio de los documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi como el seguimiento a los 
tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas y enviadas. Articulo 8, Acuerdo 060 de 2001.

030206

Instrumentos de Control Comunicaciones Recibidas 
Externas

Razon por la cual, una vez fmalizados sus valores primarios y su retencion se puede proceder con su eliminacion, la cual se adelantara 
levantando inventario, y se presentaran ante el Comite Instituciona! de Gestion y Desempeno para que autorice eliminacion, segim lo 
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive General de la Nacion, y siguiendo los procedimientos internes 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.

1 4 XN/A004

Respaldo normativo: Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archives y se dictan otras disposiciones. 
Bogota 2000.
Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades 
piiblicas y las privadas que cumplen funciones piiblicas. Bogota: 2001.
Decreto 4801 del de 2011 articulo 20 numeral 27.

Planillas de correspondencia Recibida Externa 
(planillas). 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-OS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 5

Clasificacion de la Informacion Publlca K Reservada □ Clasificada □ Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECClON GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Direccibn Territorial Norte de Santander (Ciicuta)

n TIEMPO DE 
RETENCION DISPOSIClON FINALCODIGO SERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

DDHH / DIH SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
AG AC CT MT SES SBD

La subserie instrumentos de control de prestamos no posee valores para la investigacibn, debido principalmente a que son documentos que 
permiten certificar la consulta y prestamo de los documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi como el seguimiento a los 
tiempos de respuesta de los mismos.

206 027

Instrumentos de Control de Prestamos Documentales N/A 2 8 X010 Razbn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y su retencibn se puede proceder con su eliminacibn, la cual se adeiantara 
levantando inventario, y se presentaran ante el Comite Institucional de Gestibn y Desempeno para que autorice eliminacibn, segim lo 
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive General de la Nacibn, y siguiendo los procedimientos internes de 
eliminacibn establecidos por medio del Procedimiento PR-05 “Eliminacibn de Documentos’. El Tiempo de Retencibn dara inicio con el cierre 
de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental planilla de prestamo documental.

Respaldo normativo: Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numeral 27.
Procedimiento GD-PR-03 "Prestamo Documental" que se encuentra dentro del proceso de Gestibn Documental.Planilla de prestamo Documental Papel, 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 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

Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAAClasificacion de la Informacion Publica C3 Reservada □ Clasificada □

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECClON GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Norte de Santander (Ciicuta)

□ TIEMPO DE 
RETENClbN DISPOSIClbN FINALCbDIGO SERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIH
AC CT MT SAG ESBSD

La serie representa las gestiones realizadas por la Oficina de Tecnologias de la Informacion en las sedes territoriales de la Unidad. La 
informacion se actualiza periodicamente, de mas, que la informacion alii almacenada refleja los tramites infernos y su caracter es informativo. 
Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores administrativos, esta serie no genera valores secundarios. El Tiempo de 
Retencion dara inicio con el ciene de la vigencia del tramite puesto que este es actualizado periodicamente.

027206

Instrumentos de Control de Soporte y Mantenimiento 
de la Infraestructura Tecnologica 2 8 XN/A015

En esta fase del ciclo vital se precede con su eliminacion, previo aval del Comite Institucional de Gestion y Desempeno, dejando como 
evidencia, los respectivos inventarios y acta de eliminacion, segun lo establece el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo 
General de la Nacion, y siguiendo lo establecido en el procedimiento GD-PR-05 “Eliminacion de Documentos" que se encuentra dentro del 
proceso de Gestion Documental.PapelBitacora de ingreso a centres de compute

Respaldo normativo: Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numeral 26.
Papel, XLSX.DOC, PDFMantenimiento corrective y preventive

PapelSolicitud de software

La subserie evidencia el control realizado al proceso de vehiculos y su operacion en la Unidad. De mas, que la informacion alii almacenada
refleja los tramites internes y su caracter es informativo.206 027

1 4 XN/AInstrumentos de Control de Vehiculos016 Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores administrativos, esta subserie no genera valores secundarios. En esta 
fase del ciclo vital se precede con su eliminacion, previo aval del Comite Institucional de Gestion y Desempeno, dejando como evidencia, los 
respectivos inventarios y acta de eliminacion, segim 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 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 
chequeo prestacion de transporte.

PapelProgramador de Vehiculos

PapelControl Servicio de Transporte ‘Especializado
Respaldo normativo: Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numeral 26

PapelControl de Documentos de Vehiculos

XLSXConsolidado Programacion de Vehiculos 
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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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CODIGO: GD-FD-08

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 5

Clasificacion de la Informacion: Publica K Reservada □ Clasrficada □ Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECClON GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Norte de Santander (Ciicuta)

□ TIEMPO DE 
RETENCION DISPOSICION FINALCODIGO SERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTODDHH/DIH
AG SAC CT E MTSBSD

La subserie instrumentos de control de ingreso de personal no posee valores para la investigacion, debido principalmente a que son 
documentos que permiten certificar el acceso a las instalaciones de la Unidad, por parte de los funcionarios y usuarios.027206

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y su retencidn se puede proceder con su eliminacion, la cual se adelantara 
levantando inventario, y se presentar^n ante el Comite Institucional de Gestion y Desemperio para que autorice eliminacibn, segim lo 
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive General de la Nacion, y siguiendo los procedimientos internes de 
eliminacion establecidos por medio del Procedimiento PR-05 ‘Eliminacion de Documentos*. El Tiempo de Retencibn darb inicio con el cierre 
de la vigencia del trbmite y termina con el tipo documental Control de ingreso de personal.

1 4 XInstrumentos de Control Ingreso de Personal N/A017

PapelControl Ingreso de Personal a la Unidad Fines de 
Semana

Respaldo normativo: Decreto 356 de 1994 -Estatuto de vigilancia y seguridad privada, Art. 74, Numeral 13. Mantener actualizados los libras 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 alii 
almacenada refleja los tramites internes y su caracter es informativo.206 027

Una vez cumplidos los tiempos de retencibn y superados los valores administrativos, esta subserie no genera valores secundarios. En esta 
fase del ciclo vital se precede con su eliminacion, previo aval del Comite Institucional de Gestion y Desemperio, dejando como evidencia, los 
respectivos inventarios y acta de eliminacion, segim lo establece el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive General de la 
Nacibn, y siguiendo lo establecido en el procedimiento GD-PR-05 “Eliminacibn de Documentos' que se encuentra dentro del proceso de 
Gestion Documental. El Tiempo de Retencibn darb inicio con el cierre de la vigencia del trbmite y termina con el tipo documental Control 
salida de elementos y equipos.

Instrumentos de Control Salida de Elementos y 
Equipos 1 4 XN/A019

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 libras 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 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: S

Clasificacion de la Informacion Publica £3 Reservada □ Clasificada □ Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECClON GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Norte de Santander (Cucuta)

□ TIEMPO DE 
RETENCION disposiciOn FINALcOdigo SERIE

Subserie Documental 
* Tlpos documentales

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIH
CT SAG AC E MTS SBD

La subserie instrumentos de control - traslados documentales evidencian la remision de documentos entre areas y territoriales. La 
documentacibn no adquiere valores secundarios toda vez que la informacion se consoiida en los inventarios que reposan en el Archive 
Central.

027206

2 8 XInstrumentos de Control Traslados Documentales N/A020
Razbn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y su retencibn se puede proceder con su eliminacibn, la cual se adelantara 
levantando inventario, y se presentaran ante el Comite Institucional de Gestibn y Desempeho para que autorice eliminacibn, segun lo 
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive General de la Nacibn, y siguiendo los procedimientos internes de 
eliminacibn establecidos por medio del Procedimiento PR-05 "Eliminacibn de Documentos. El Tiempo de Retencibn dara inicio con el cierre de 
la vigencia del tramite y termina con el tipo documental traslado documental.

PapelTraslado Documental

Respaldo normative: Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numeral 27.

Las medidas cautelares son solicitudes ante los jueces especializados para prevenir la materializacibn de afectaciones territoriales inminentes
o ponerles fin a afectaciones vigentes. La subserie ofrece valores investigativos e histbricos, frente a las actuaciones de la Unidad, toda vez 
que permite conocer la gestibn adelantada en defensa de los derechos territoriales de las comunidades indigenas.

MEDIDAS DE PREVENCI6N206 029

2 8 X XMedidas Cautelares para Comunidades Indigenas X001
Razbn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencibn se procedera a su conservacibn total, en soporte original y se 
garantizara su reproduccibn exacta por medio tecnolbgico a traves de la digitalizacibn con fines archivisticos a fin de utilizer las imagenes 
para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacibn y velando por la preservacibn documental del expediente fisico. El 
Tiempo de Retencibn dara inicio con el cierre del tramite, con base en la ultima actuacibn administrativa que se archive en torno al 
expediente.

PapelSolic'itud de Medida Cautelar
La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestibn de Seguimiento y Operacibn Administrativa, siguiendo los lineamientos para 
digitalizacibn que se encuentran en el punto 6 Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. Valoracibn 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.

PapelAuto que otorga o niega la medida cautelar

PapelObjeciones y recursos

Respaldo normativo: Decreto Ley 4633 de 2011 Art 151.
Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numeral 7
Protocolo de gestibn documental de los archives referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones al 
Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasibn del conflicto armado interne

PapelSeguimiento al cumplimiento de Ordenes

Acto Administrative sobre la no procedibilidad de medida 
cautelar

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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□ TIEMPO DE 
RETENCION DISPOSICION FINALC6DIGO SERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTODDHH / DIM
AG AC CT SE MTS SBD

Las medidas cautelares son solicitudes ante los jueces especializados para prevenir la materializacion de afectaciones territoriales inminentes 
o ponerles fin a afectaciones vigentes.

206 029

La serie ofrece valores investigativos e histbricos, frente a las actuaciones de la Unidad, toda vez que permite conocer la gestibn adelantada 
en defensa de los derechos territoriales de las comunidades negras afrocolombianas, raizales y palenqueras.Medidas Cautelares para Comunidades Negras, 

Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras 2 8 X XX002

Razbn por la cual, una vez fmalizados sus valores primarios y tempos retencibn se procedera a su conservacibn total, en soporte original y se 
garantizara su reproduccibn exacta por medio tecnolbgico a traves de la digitalizacibn con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes 
para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacibn y velando por la preservacibn documental del expediente fisico. El 
Tiempo de Retencibn dara inicio con el cierre del trbmite, con base en la ultima actuacibn administrativa que se archive en torno al 
expediente.Solicitud de Medida Cautelar Papel

La actividad serb desarrollada por el Grupo de Gestibn de Seguimiento y Operacibn Administrativa, siguiendo los lineamientos para 
digitalizacibn que se encuentran en el punto 6 Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. Valoracibn 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.

Auto que otorga o niega la medida cautelar Papel

Objeciones y recursos Papel

Respaldo normativo: Decreto Ley 4635 de 2011 Art 110 y 115.
Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numeral 7
Protocolo de gestibn documental de los archives referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones al 
Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasibn del conflicto armado interne

Seguimiento al cumplimiento de Ordenes Papel

Acto Administrative sobre la no procedibilidad de medida 
cautelar

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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Subserie Documental 
* Tipos documentales

DDHH / DIH SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
AG AC CT E MT SSBD S

La subserie ofrece valores para la investigacion, toda vez que estos planes serialan los incentives 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 
remocion de esta, asi como los incentives 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.

PLANES033206

N/A 2 8 X XPlanes de Bienestar e Incentives006

Razon por la cual se precede a seleccionar un plan por cada cinco arios de vigencia. En consecuencia, solo se conservaran aquellos 
productos de la seleccion, en soporte original y en medio tecnico y/o tecnologico a traves de la digitalizacion, de acuerdo con las instrucciones 
que el Comite Institucional de Gestion y Desempefio apruebe, segim lo descrito en la memoria descriptiva, en el apartado de Criterios para la 
determinacion de seleccion documental. 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.

PapelSolicitud de eventos institucionales

Papel, XLSX, DOCPlan de bienestar e incentives

Papel, XLSX, DOCActa de reunion

Papel, XLSX, DOCListado de asistencia
De los demas documentos se hace inventario y se presenta al Comite Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice eliminacibn, 
segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo los procedimientos 
internes de eliminacion establecidos por medio del Procedimiento PR-05 'Eliminacibn de Documentos".

PGN, JPGEvidencias fotograficas.

PapelEvaluacion de actividades de bienestar

Respaldo normative: 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.

Papel, XLSX, DOC,PDFInformes.

PapelResolucion

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

Estadisticas.

Cotizaciones.

Certificaciones.

Reconocimientos.

Solicitud de horario flexible

Circulares.

Ofertas de servicios.

Invitaciones.

Papel, XLSX.DOC 
Papel, XLSX.DOC

Programa de madres lactantes

Programa de desvinculacion asistida

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

Politicas

Cartillas
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RETENClON DISPOSIClON FINALcOdigo SER1E

Subserie Documental 
* TSpos documentales

PROCEDIMIENTODDHH / DIH SOPORTE O FORMAT©
SCT E MTAG ACSBSD

La subserie permite identificar las metas, responsables, recursos y cronograma de actividades para alcanzar los objetivos propuestos en el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, lo cual sirve como fuente primaria para investigaciones sobre la proteccion y 
cuidado de los trabajadores en los diferentes momentos de la historia.

033206

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

X2 8 XN/A012 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 reproduccibn exacta por medio tecnolbgico a traves de la dig'italizacibn con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes 
para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacibn y velando por la preservacibn documental del expediente fisico. El 
Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia, con base en la ultima actuacibn administrativa que se archive en torno al 
expediente.

Evaluacibn inicial del sistema de seguridad y salud en el 
trabajo

HTML

La actividad descrita en la disposicibn final sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacibn Administrativa, siguiendo 
los lineamientos para digitalizacibn que se encuentran en el punto 6 Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. 
Valoracibn documental defmida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.

HTMLReporte de Presunto Accidente de Trabajo FURAT

XLSX,DOC,PDFInvestigacibn de incidentes y accidentes de trabajo
Respaldo normative: Decreto 1072 de 2015 Capitulo 6. 
Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numeral 28.XLSX.DOC.PDF 

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

XLSX.DOC,PDF 
XLSX.DOC.PDF 
XLSX.DOC,PDF

Lecciones Aprendidas
Acta de reunion
Listado de asistencia
Programa de Inspecciones de Seguridad
Informe de inspecciones de seguridad
Matriz de Riesgo.

Programa de Vigilancia Epidemiolbgica de Desbrdenes 
Musculo Esquelbtico.

XLSX.DOC.PDF

Programa de Vigilancia Epidemiolbgica de Riesgo 
Psicosocial

Papel, XLSX.DOC.PDF

XLSX.DOC.PDFInforme de bateria de riesgo psicosocial.

Plan de trabajo de seguridad y salud en el trabajo XLSX.DOC.PDF
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Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTODDHH / DIM SOPORTE 0 FORMATO
AG AC CT MT SESBSD

La subserie permite identificar las metas, responsables, recursos y cronograma de actividades para alcanzar los objetivos propuestos en el 
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, lo cual sirve como fuente primaria para investigaciones sobre la proteccion y 
cuidado de los trabajadores en los diferentes momentos de la historia.

PROCESOS036206

Razon por la cual, una vez fmalizados sus valores primarios y tiempos retencion se procedera a su conservacion total, en soporte original y se 
garantizara su reproduccion exacta por medio tecnologico a traves de la digitalizacion con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes 
para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion y velando por la preservacion documental del expediente fisico. El 
Tiempo de Retencion dar£ inicio con el cierre del tramite, con base en la ultima actuacion administrativa que se archive en torno al 
expediente*.

Procesos de Cooperacion Interinstitucional en 
Prevencion, Proteccion y Seguridad - Capacitaciones 
Externas

2 8 X Xm005

La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa, siguiendo los lineamientos para 
digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. Valoracion documental 
definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.

Papel, HTML 
Papel, PDF 

Papel, PDF, XLSX

Convocatoria 
Acta de reunion 
Listado de asistencia

Respaldo normative: Decreto 1072 de 2015 Capitulo 6. 
Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numeral 23

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 la 
Unidad y responde a la razon de ser de la misma.

036206

Procesos de Cooperacion Interinstitucional en 
Prevencion, Proteccion y Seguridad - Capacitaciones 
Internas

Razon por la cual, una vez fmalizados sus valores primarios y tiempos retencion se procedera a su conservacion total, en soporte original y se 
garantizara su reproduccion exacta por medio tecnologico a traves de la dig'rtalizacibn con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes 
para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion y velando por la preservacion documental del expediente fisico. El 
Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre del tramite, con base en la ultima actuacion administrativa que se archive en torno al 
expediente”.

2 8 X XN/A006

Papel. HTML 
Papel, PDF 

Papel, PDF, XLSX

Convocatoria 
Acta de reunion 
Listado de asistencia

La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa, siguiendo los lineamientos para 
digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. Valoracion documental 
definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.

Respaldo normative: Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numeral 23
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RETENClbN DISPOSIClbN FINALCODIGO SERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTODDHH / DIH SOPORTE O FORMATO
SAC CT E MTAGSBSD

La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e historicos, frente a las actuaciones de la Unidad en el uso de los recursos del Gobierno
Nacional en materia de restitucibn de tierras de los despojadas en los tbrminos establecidos en defensa de los derechos territoriales de 
comunidades etnicas y el Registro Unices de Predios y Territorios Abandonados "RUPTA", toda vez que permite conocer la gestibn de los 
procesos misionales y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

206 036

Procesos de Medidas de Proteccibn Preventiva de 
Derechos Territoriales Etnicos en el Registro Unices de 
Predios y Territorios Abandonados “RUPTA"

X2 8 XX011 Razbn por la cual, una vez fmalizados sus valores primarios y tiempos retencibn se procedera a su conservacibn total, en soporte original y se 
garantizara su reproduccibn exacta por medio tecnolbgico a traves de la digitalizacibn con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes 
para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacibn y velando por la preservacibn documental del expediente fisico. El 
Tiempo de Retencibn dara inicio con el cierre del tramite, con base en la ultima actuacibn administrativa que se archive en torno al 
expediente.

Solicitud de Medidas de Proteccibn Preventiva de 
Derechos Territoriales Etnicos de comunidades 
indigenas.

Papel La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestibn de Seguimiento y Operacibn Administrativa, siguiendo los lineamientos para 
digitalizacibn que se encuentran en el punto 6 Politica de seguridad de la Informacibn de la memoria descriptiva. Valoracibn 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 Proteccibn Preventiva de Derechos Territoriales 
Etnicos de comunidades indigenas.)

Respaldo normative: Decreto Ley 4633 de 2011, Art 150.
Resolucibn 722 de 2016 articulo 1.
Protocolo de gestibn documental de los archives referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones al 
Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasibn del conflicto armado interne

Papel

PapelOficios a entidades competentes.

PapelCitaciones a los solicitantes

PapelConstancias Secretariates

PapelAdas de reunibn

PapelPublicaciones (Entidad/WEB)

Ado Administrative que inicia de oficio el procedimiento 
administrative de proteccibn preventiva de derechos 
territoriales

Papel

Acto Administrative que no inicia el procedimiento 
administrative de proteccibn preventiva de derechos 
territoriales de comunidades indigenas - RUPTA btnico.

Papel

Acto Administrative que rechaza una solicitud de 
inclusion en el RUPTA etnico para comunidades 
indigenas.

Papel
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Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH/DIH
AG AC CT E MT SS SBD

Acto administrative que decide sobre un desistimiento 
expreso de la solicitud de proteccibn preventiva de 
comunidades indigena.

Papel

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

Papel

PapelNotificaciones

PapelComunicaciones

PapelElaborar y adoptar estudio preliminar

PapelSoportes del estudio preliminar

Acto Administrative que adopta el estudio preliminar de 
comunidades indigenas - RUPTA etnico Papel

PapelNotificaciones de adopcion del estudio preliminar

PapelComunicaciones adopcion del estudio preliminar

PapelOficios a entidades comunicando estudio preliminar

PapelActo administrative que corrige un error en la actuacion 
administrativa comunidades indigenas - RUPTA etnico.
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TIEMPO DE
RETENClON

□ disposiciOn finalcOdigo SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIH
SAG AC CT E MTS SBD

La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e historicos, frente a las actuaciones de la Unidad en materia de restitucion de tierras de
los despojadas en los terminos establecidos en la Ley 1448 de 2011, toda vez que permite conocer la gestion de los procesos misionales y el 
cumplimiento de los objetivos institucionales.

206 036

La Microfocalizacibn permite definir las areas geograficas (municipios, veredas, corregimientos, sectores o predios) donde se adelantarb el 
procedimiento administrative especial de inscripcion de los predios en el Registro de Tierras Despojadas y Abandonadas Forzosamente.

Procesos de Microfocalizacion Inscripcion del Registro 
de Tierras Despojadas y Abandonadas Forzosamente 
RTDAF

8 X X2X012

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 reproduccibn exacta por medio tecnolbgico a traves de la digitalizacibn con fines archivisticos a fin de utilizer las imagenes 
para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacibn y velando por la preservacibn documental del expediente fisico.

PapelAnalisis de contexto. (DAC)

El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre del tramite, con base en la ultima actuacibn administrativa que se archive en torno al 
expediente.

PapelActa de Reunion

Acta asignacibn de casos (documento de caracter 
reservado)

Papel
La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacibn Administrativa, siguiendo los lineamientos para 
digitalizacibn que se encuentran en el punto 6 Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. Valoracibn documental 
defmida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.

Solicitud de Informacion a Entidades relacionadas con el 
proceso de Microfocalizacion

Papel
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 archives referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones al 
Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasibn del conflicto armado interneCorreos electrbnicos que evidencien gestion sobre el 

proceso de Microfocalizacibn
Papel

PapelCampaha publicitaria de apertura de microzona

Publicaciones diario oficial de la apertura de 
Microfocalizacibn

Papel

Convocatoria al Comite Operative Local de Restitucion 
de Tierras (COLR)

Papel

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

Papel

Resolucibn "Por la cual se suspende el tramite 
administrative de inscripcion en el Registro de Tierras 
Despojadas y Abandonadas Forzosamente RTDAF'

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

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 5"“"SSI
Clasificacion de la Informacion PuWIca SI Reservada □ Clasificada □ Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECClON GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Norte de Santander (Cucuta)

□ TIEMPO DE 
RETENCI6N DISPOSICION FINALCODIGO SERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIH
CT E MT SAG ACSBD S

Resolucion 'Por la cual se reanuda el tr^mite de 
inscripcion en el Registro de Tierras Despojadas y 
Abandonadas Forzosamente RTDAF'

Papel

Resolucion ’Por el cual se realiza el cierre de un area 
geografica microfocalizada* Papel

PapelAcuerdos Municipales

Acta de Comite Operative Local de Restitucion de 
Tierras (COLR)

Papel

Acta de Comite de Justicia Transicional Papel

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

Papel

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

Papel

Resolucion ’Por la cual se corrige una irregularidad 
administrativa' respecto de un area geografica 
microfocalizada.

Papel

Oficio remisorio de respuesta del CI2RT de la solicitud 
de diagnostico de seguridad

Papel

Diagnostico de seguridad remitido por el Centro 
Integrado de Inteligencia para la Restitucion de Tierras 
CI2RT ’Informe de Seguridad’ (documento de caracter 
reservado)

Papel

Solicitud de diagnostico de seguridad al Centro Integrado 
de Inteligencia para la Restitucion de Tierras (CI2RT)

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:

CODIGO: GD-FO-08PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

VERSION: 5TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAACiasificacion de la Informacion: Publica IS Reservada □ Clasificada □

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECClON GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Norte de Santander (Cucuta)

□ TIEMPO DE 
RETENCION DISPOSICION FINALcOdigo SERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIH
MT SAC CT EAGSBSD

Estos procesos son el conjunto de normas sustantivas y de procedimiento encaminadas a atender las solicitudes o casos de afectaciones a
los derechos territoriales de las comunidades y pueblos indigenas.036206

La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e histbricos, 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 terminos establecidos en defensa de los derechos territoriales de 
comunidades indigenas, toda vez que permite conocer la gestion de los procesos misionales y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Procesos de Restitucion de Derechos Territoriales para 
Comunidades Indigenas

X8 X2X020

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencion se procederb a su conservacion total, en soporte original y se 
garantizara su reproduccion exacta por medio tecnologico a traves de la digitalizacion con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes 
para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion y velando por la preservacion documental del expediente fisico. El 
Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre del tramite, con base en la ultima actuacion administrativa que se archive en torno al expediente

Formato Solic'rtud de restitucibn de derechos territoriales 
etnicos

Papel, PDF

Papel, PDFComunicaciones Ministerio publico, Ministerio del interior La actividad serb desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacibn Administrativa, siguiendo los lineamientos para 
digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. Valoracibn documental 
defmida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.

Papel, PDF. HTMLConvocatoria a la socializacibn del Decreto Ley
Respaldo normative: Decreto Ley 4633 de 2011.
Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numerates 4, 6, 8.
Protocolo de gestion documental de los archives referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones al 
Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasibn del conflicto armado internoPapel, PDFActa de reunion de socializacibn del Decreto Ley

Papel, PDF, HTMLListado de asistencia de socializacibn del Decreto Ley

Acto administrative de focalizacibn de solicitudes de 
restitucion de derechos territoriales etnicos e inicio de 
Estudio preliminar

Papel, PDF

Papel, PDFNotificacibn de inicio de estudio preliminar

Papel, PDFSolicitud de informacion a entidades

Papel, PDFRespuestas institucionales

Papel, PDFEstudio Preliminar

Papel, PDFActo administrative de adopcibn estudio Preliminar

Papel, PDFNotificacibn de adopcibn estudio Preliminar

Papel, PDFPoligono pretension territorial (Shape)

Papel, PDFSolicitud de informacion para la caracterizacibn

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



29 de 37

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

fit PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CODIGO: GD-FO-08

TABLA DE RETENClON DOCUMENTAL VERSION: 5

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECClON GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Norte de Santander (Cucuta}

□ TIEMPO DE 
RETENClON disposiciOn FINALcOdigo SERIE

Subserie Documental 
* Tlpos documentales

PROCEDIMIENTODDHH / DIH SOPORTE O FORMATO
SAG AC CT E MTS SBD

Papel, PDFRespuestas institucionales

Papel, PDFConvocatoria para acuerdos metodologicos

Papel, PDFActa de acuerdos metodologicos

Acto administrative de Inicio de la caracterizacion de 
afectaciones tenitoriales

Papel, PDF

Papel, PDF 
Papel, PDF 
Papel, PDF

Notificacion del inicio de la caracterizacion

Comunicacion a terceros

Notificacion a terceros

Papel, PDFActa de reunion de asamblea de inicio

Papel, PDFListado de asistencia de asamblea de inicio

Papel, PDFSoportes documentales de jornadas de caracterizacion

Papel, PDF, HTMLConvocatoria Controversias inter e interetnicas (si aplica)

Papel, PDFActa Controversias inter e interetnicas (si aplica)

Listado asistencia Controversias Papel, PDF. HTML

Papel, PDFSoportes controversias aportados por comunidad

Papel, PDFInforme de caracterizacion de afectaciones tenitoriales

Convocatoria para asamblea de cierre y validacion de 
pretensiones

Papel, PDF

Papel, PDFActa asamblea de cierre y validacion de pretensiones

Papel, PDFListado de asistencia cierre de asamblea

Acto Administrative de adopcion del informe de 
caracterizacion de afectaciones territoriales

Papel, PDF

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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UNIDAD ADM1NISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CODIGO: GD-FO-08

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 5

Clasificacion de la Informacion Publica Reservada □ Clasificada □ Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECClON GENERAL

OFICINA PR0DUCT0RA: Direccion Territorial Norte de Santander (Ciicuta)

□ TIEMPO DE 
RETENCIONC6DIGO DISPOSICION FINALSERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

DDHH / DIH SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
D S SB AG AC CT SE MT

Notificacion de adopcion del informe de caracterizacion Papel, PDF

Acto Administrative de Suspension caracterizacion de 
afectaciones territoriales (Si aplica) Papel. PDF

Acto Administrative de reinicio caracterizacion de 
afectaciones territoriales (Si aplica) Papel, PDF

Acto administrative de Inscripcion en el Registro de 
Tierras Despojadas y abandonadas Forzosamente 
(RTDAF)

Notificacion de la inclusion en el Sistema de Registro de 
Tierras Despojadas y Abandonadas Forzosamente 
(SRTDAF)

Comunicaciones
Constancia de inscripcion
Publicacion de inscripcibn en la pagina WEB
Informe Tecnico £tnico
Solicitud de representacion judicial

Certificado de existencia y representacion

Papel, PDF

Papel, PDF

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

Papel, PDF

Acto administrative de designacion de apoderado judicial Papel, PDF

Acto administrative 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 Reclames Solicitudes y 
Denuncias (PQRS) Papel, PDF

Respuesta Peticiones Quejas Reclames Solicitudes y 
Denuncias (PQRS)

Papel, PDF

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CODIGO: GD-FO-08

TABLA DE RETENClON DOCUMENTAL VERSION: 5

Clasificacion de la informacion Publica K Reservada □ Clasificada □ Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECClON GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Norte de Santander (Ciicuta)

n TIEMPO DE 
RETENClON DISPOSIClON FINALcOdigo SERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIM
SAG AC CT E MTSBD S

Estos procesos son el conjunto de normas sustantivas y de procedimiento encaminadas a atender las solicitudes o casos de afectaciones a 
los derechos territoriales de las comunidades y pueblos negros, afrodescendientes, raizales y palanqueras.036206

La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e historicos, (rente 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 terminos establecidos en defensa de los derechos territoriales de 
comunidades negras. afrocolombianas, raizales y palenqueras, toda vez que permite conocer la gestion de los procesos misionales y el 
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Procesos de Restitucion de Derechos Territoriales para 
Comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y 
Palenqueras

8 X XX 2021

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tempos retencion se procedera a su conservacion total, en soporte original y se 
garantizara su reproduccion exacta por medio tecnologico a traves de la digitalizacion con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes 
para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion y velando por la preservacion documental del expediente fisico. El 
Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre del tramite, con base en la ultima actuacion administrativa que se archive en torno al 
expediente.

Formato Solicitud de restitucion de derechos territoriales 
etnicos RD-MP-FO-04

Papel, PDF

La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa, siguiendo los lineamientos para 
digitalizacibn que se encuentran en el punto 6 Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descriptive. 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..

Papel, PDFComunicaciones Ministerio publico, Ministerio del interior

Convocatoria a la socializacion del Decreto Ley Papel, PDF, HTML Respaldo normative: Decreto Ley 4635 de 2011.
Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numerates 4, 6, 8.
Protocolo de gestion documental de los archives referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones al 
Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado internePapel, PDFActa de reunion de socializacion del Decreto Ley

Papel. PDF, HTMLListado de asistencia de socializacion del Decreto Ley

Acto administrative de focalizacion de solicitudes de 
restitucion de derechos territoriales etnicos e inicio de 
Estudio preliminar

Papel, PDF

Notificacion de inicio de estudio preliminar Papel, PDF

Papel, PDFSolicitud de informacion a entidades

Papel, PDFRespuestas institucionales

Papel. PDFEstudio Preliminar

Papel. PDFActo administrative de adopcion estudio Preliminar

Papel, PDFNotificacion de adopcion estudio Preliminar

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

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 5“■“KSKf
Clasificacion de la Informacion PuWica K Reservada □ Clasificada □ Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECClON GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Norte de Santander (Ciicuta)

□ TIEMPO DE 
RETENCION DISPOSIClON FINALcOdigo SERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTODDHH / DIH
CTS SB AG AC E MT SD

Poligono pretension territorial (Shape) Papel, PDF

Solicitud de informacion para la caracterizacion Papel, PDF

Respuestas institucionales Papel, PDF

Convocatoria para acuerdos metodologicos Papel, PDF

Acta de acuerdos metodologicos Papel, PDF

Acto administrative de Inicio de la caracterizacion de 
afectaciones territoriales Papel, PDF

Notificacion del inicio de la caracterizacion Papel, PDF

Comunicacion a terceros Papel, PDF

Papel, PDFNotificacion a terceros

Acta de reunion de asamblea de inicio Papel, PDF

Listado de asistencia de asamblea de inicio Papel, PDF

Soportes documentales de jornadas de caracterizacibn Papel, PDF

Convocatoria Controversias inter e interetnicas (si aplica) Papel, PDF, HTML

Papel, PDFActa Controversias inter e interetnicas (si aplica)

Listado asistencia Controversias Papel, PDF, HTML

Soportes controversias aportados por comunidad Papel, PDF

Papel, PDFInforme de caracterizacion de afectaciones territoriales

Convocatoria para asamblea de cierre y validacion de 
pretensiones

Papel, PDF

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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UNIDAD ADM1N1STRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CODIGO: GD-FO-08

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: S

Fecha de aprobacidn: DD/MM/AAAAClasificacion de la Informacion Publica 59 Reservada □ Clasificada □

UNIDAD ADMINISTRATE: SUBDIRECClON GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Norte de Santander (Ciicuta}

□ TIEMPO DE 
RETENCldN DISPOSICldN FINALCdDIGO SERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIH
SAG AC CT E MTSBSD

Papel, PDFActa asamblea de cierre y validation de pretensiones

Papel, PDFListado de asistencia cierre de asamblea

Acto Administrative de adopcibn del informe de 
caracterizacibn de afectaciones territoriales Papel, PDF

Papel, PDFNotificacibn de adopcibn del informe de caracterizacibn

Acto Administrative de Suspension caracterizacibn de 
afectaciones territoriales (Si aplica)

Papel, PDF

Acto Administrative de reinicio caracterizacibn de 
afectaciones territoriales (Si aplica)

Papel, PDF

Acto administrative de Inscripcibn en el Registro de 
Tierras Despojadas y abandonadas Forzosamente 
(RTDAF)

Papel, PDF

Notificacibn de la inclusion en el Sistema de Registro de 
Tierras Despojadas y Abandonadas Forzosamente 
(SRTDAF)
Comunicaciones
Constancia de inscripcibn
Publicacibn de inscripcibn en la pagina WEB
Informe Tecnico irtnico
Solicitud de representation judicial
Certificado de existencia y representacibn

Papel. PDF

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

Acto administrative de designacibn de apoderado judicial Papel, PDF

Papel, PDF 
Papel, PDF 
Papel. PDF 
Papel, PDF 
Papel, PDF 
Papel, PDF

Acto administrative que revoca apoderado judicial 
Demanda
Seguimiento y tram'rte etapa probatoria
Autos interlocutorios
Actas de diligencias con el juzgado
Memoriales
Solicitud Peticiones Quejas Reclamos Solicitudes y 
Denuncias (PQRS)
Respuesta Peticiones Quejas Reclamos Solicitudes y 
Denuncias (PQRS)

Papel, PDF 
Papel, PDF

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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UNIDAD ADMIN1STRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CODIGO: GD-FD-08

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 5““WSK!
Clasificacion de la Informacion Publica Si Reservada □ Clasificada □ Fecha de aprobacidn. DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECClON GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Norte de Santander (Ciicuta)

□ TIEMPO DE 
RETENCION DISPOSIClON FINALCODIGO SERIE

Subserie Documental 
* Tlpos documentales

SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTODDHH / DIH
CT MT SAG AC ES SBD

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 territoriales y a su vez permiten orientar la intervencion de la Unidad en temtorio 
en temas de seguridad.

REPORTES DE SEGURIDAD206 044

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

Razbn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencion se procedera a su conservacibn total, en soporte original y se 
garantizara su reproduccibn exacta por medio tecnolbgico a traves de la digitalizacibn con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes 
para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacibn y velando por la preservacibn documental del expediente fisico. El 
Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre del trbmite, con base en la ultima actuacibn administrativa que se archive en tomo al 
expediente’.

2 8 X XX002

La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestibn de Seguimiento y Operacibn Administrativa, siguiendo los lineamientos para 
digitalizacibn que se encuentran en el punto 6 Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. Valoracibn 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.

PapelInforme de Seguridad 
Reporte de Seguridad
Reporte de municipios para tareas de desminado 
Registro de Intercambio de informacion desminado 
humanitario
Solicitud y respuesta de informacibn
Formulario de ubicacibn y localizacibn de eventos por
minas antipersonal - municiones sin explotar (ZONA NO
MICRO)

Papel
Papel

Respaldo normativo: Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numeral 24.
Protocolo de gestibn documental de los archives referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones al 
Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasibn del conflicto armado interne

Papel

Papel
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

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 5
Clasificacion de la Informacion Publics E3 Reservada □ Clasificada □ Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECClON GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Norte de Santander (Cucuta)

□ TIEMPO DE 
RETENCION disposiciOn finalcOdigo SERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

DDHH / DIH SOPORTE 0 FORMATO PROCEDIMIENTO
SAG AC CT E MTSBSD

La subserie permite conocer la gestion de la Unidad Gestion ante la Fiscalia General de la Nacion a traves de la Direccion de Apoyo a la 
Investigacion y Analisis para la Seguridad Ciudadana, y de las direcciones seccionales, con el fin de priorizar investigaciones de hechos, asi 
como para identificar la posible participacion de actores ilegales contra el proceso de restitucion de 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.

044206

Reportes de Seguridad para el Proceso de Restitucion 
de Tierras y Coordinacion con otras Autoridades 2 8 X XX005 Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencion se procedera a su conservacion total, en soporte original y se 

garantizar^ su reproduccion exacta por medio tecnoldgico a traves de la digitalizacion con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes 
para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion y velando por la preservacion documental del expediente fisico. El 
Tiempo de Retencion dar& inicio con el cierre del tramite, con base en la ultima actuacion administrativa que se archive en tomo al 
expediente”.

PapelInforme de Seguridad
La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestidn 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.

PapelSolicitud y respuesta de informacion
Respaldo normative: Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numeral 23.
Protocolo de gestion documental de los archives referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones al 
Derecho Internacionai Humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interne

Registro de Intercambio de informacibn de seguridad 
para el Proceso de Restitucion de Tierras y coordinacion 
con otras autoridades

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



36 de 37

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

CODIGO: GD-FO-08PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

VERSION: STABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECClON GENERAL

I OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Norte de Santander (Ciicuta)

TIEMPO DE
RETENCION

□ DISPOSIClbN FINALCODIGO SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIH
SAG AC CT E MTSBSD

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 territoriales y a su vez permiten orientar la inten/encion de la Unidad en territorio 
en temas de seguridad.

044206

Reportes de Seguridad para el Proceso de Restitucion 
de Tierras y Gestion de Condiciones de Seguridad - 
Ambito Territorial

Razon por la cual, una vez fmalizados sus valores primarios y tiempos retencion se procedera a su conservacion total, en soporte original y se 
garantizara su reproduccion exacta por medio tecnologico a traves de la digitalizacion con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes 
para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion y velando por la preservacion documental del expediente fisico. El 
Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre del tr£mite. con base en la ultima actuacion administrativa que se archive en tomo al 
expediente".

2 8 X XX006

La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa, siguiendo los lineamientos para 
digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de seguridad de la Informacibn 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 de diagnostico de seguridad al Centro Integrado 
de Inteligencia para la Restitucion de Tierras (CI2RT) 
regional.

Papel

Respaldo normative: Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numeral 24.
Protocolo de gestion documental de los archives referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones al 
Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interne

Oficio remisorio de respuesta del CI2RT de la solicitud 
de diagnostico de seguridad

Papel

PapelDiagnostico de seguridad remitidos por el CI2RT

Convocatoria a sesiones del CI2RT Papel

Listado de asistencia (Evidencia de participacion en 
instancias interinstitucionales de coordinacion CI2RT)

Papel

Convocatoria al Comite Operative Local de Restitucion 
de Tierras - COLR

Papel

PapelActa de COLR

Listado de asistencia (Evidencia de participacion en 
instancias interinstitucionales de coordinacion COLR)

Papel

Convocatoria a reunion de coordinacion y planeacibn 
para el acompariamiento a las salidas a terreno

Papel

Acta de reunion de coordinacion y planeacibn para el 
acompariamiento a las salidas a terreno

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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□ TIEMPO DE 
RETENCION disposiciOn finalcOdigo SERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIH
SAG AC CT E MTSBSD

Listado de asistencia (Evidencia participacion de la 
Direccion Territorial en instancias interinstitucionales 
Reunion de coordinacion y planeacion para el 
acompariamiento de salidas a terreno)

Papel

SE-FO-12 Coordinacion de acompanamientos con la 
Fuerza Publica

PDF

PapelSolicitud de acompanamientos Fuerza Publica

PapelFormato de presentacion en Estacibn de Policia

Intercambio de informacibn con la Fuerza Publica y 
Organismos de Seguridad del Estado atinente a la 
prevencibn, proteccibn y seguridad en desarrollo de la 
Politica de Restitucibn de Tierras ambito territorial.

Papel

CONVENCIONES
TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINALCODIGO DDHH/DIH SOPORTE O FORMATO

□ SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

F = Fisico (Papel)
E = Electrbnico, digital y/o 
otros medios (PDF, XML, 

XLSX, DOC, TIFF, SQL. PGN, 
JPG)

Marcar con X 
si cumple - De 

lo contrario

D = Dependencia 
S = Serie 

SB = Subserie

CT = Conservacibn Total - E = Eliminacibn 
MT = Medios Tecnolbgicos - S = Seleccibn

AG = Archive de Gestibn 
AC = Archive Central /J

N/A
I

FECHA FIRMACARGONOMBRE ft■

Contratista 27/01/2022Yesika Jinena Sanchez CoronadoELABORADO POR:

Lider Grupo de Gestibn de Seguimiento y Operacibn 
Administrativa

27/01/2022Alicia Almeida BernalREVISADO POR:

27/01/2022Secretario GeneralYair de Jesus Soto BuilesAPROBADO POR:
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