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e : | TEMPO DE RETENCION ~ DISPOSICION FINAL
~ SOPORTE O FORMATO — = -
ACCIONES CONSTITUCIONALES Las acciones de tutela permiten conocer las gestiones realizadas por la Unidad ante las acciones constitucionales interpuestas por personas naturales o
003 Acciones de Tutela NA 2 8 X X juridicas. La subserie no ofrece valores para la investigacion, toda vez que esta se incorpora dentro de los expedientes que reposan en los estrados|
judiciales. La mayoria de los documentos que reposan en la dependencia son copias
Notificacion de la demanda Papel Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y retencion se adelantara una seleccion cualitativa aleatoria del 10% de aquellos que tengan|
Auto de admision de la demanda Papel relacion directa con la mision de la Unidad, toda vez que estos documentos reflejan la participacion y percepcion de la ciudadania con respecto de laf
Demanda Papel gestion En solo se an aquellos p de la seleccion, en soporte original y en medio técnico y/o tecnologico, de
.. acuerdo con las i que el Comité Insti de Gestion y D fio apruebe. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre del tramite]
Contestacion de la demanda Papel a partir de la Constancia de Ejecutoria.
Fallo de primera instancia Papel
Notificacion del recurso Papel Estos se en soporte original y se garantizara su reproduccion exacta por medio tecnologico a través de |af
Auto de admision de recurso Papel dlgltallzacxon con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por la|
} I del fisico. Los criterios de seleccion se determinaron segun lo descrito en la memoria descriptiva en el apartado de|
Escrito de recurso Papel Critaﬁos parala D inacion de Seleccion D
Contestacion del recurso Papel
Fallo de segunda instancia Papel Asi mismo, para los demas se hara el respecti y se p a al Comite i de Gestion y D fio para su
Constancia de ejecutoria Papel eliminacion, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedldo por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo lo establecido en el
GD-PR-05 “Eli on de D " que se dentro del proceso de Gestion Documental
Respaldo normativo: Resolucion 00349 de 2021 Art 3 numerales 1, 3, 6
Constitucion Politica de Colombia 1991, articulo 87
Ley 393 (20, julio, 1997). Por la cual se desarrolla el articulo 87 de la Constitucion Politica.
de Tutelas GLPR-04
210.01 002 ACTAS La subserie permite evidenciar el seguimiento que realiza el area con respecto de la gestion adelantada por parte del equipo de trabajo, de mas que Ia
013 Actas de Reunion NA 1 4 X informacion alli almacenada refieja los tramites internos y su caracter es informativo
Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores administrativos, esta subserie no genera valores secundarios. El Tiempo de|
Convocatoria Papel, HTML Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental Acta de reunion.
Acta de reunion Papel, PDF
Listado de asistencia Papel, PDF, XLSX En esta (ase del ciclo vital se procede con su eliminacion, previo aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia, los}
P y acta de eliminacion, segin lo establece el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion
iguiendo lo establecido en el procedi GD-PR-05 “Eli on de D " que se dentro del proceso de Gestion Documental
Respaldo normativo: Acto administrativo 861 de 2013, Articulo 2, numeral 1
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2de 25

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS

PAGINA:

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: GD-FO-08

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 5

= on de la

Publica ®

O Clasificada [

Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION TERRITORIAL VALLE DEL CAUCA (CALI)

OFICINA PRODUCTORA: Grupo Técnico de Gestion Juridica - Cali

210.01 019

DERECHOS DE PETICION

Solicitud
Respuesta

Papel, HTML, DOC, PDF
Papel, HTML, DOC, PDF

La serie permite evidenciar los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante la Unidad de Restitucion, con el fin|
de obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion. El Tiempo de Retencion dara inicic con el cierre del tramite, con
base en la Ultima actuacion administrativa que se archive en tomo al expediente.

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y retencion se procedera a una seleccion cualitativa de los Derechos de Peticion de interés
colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades]
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, ivos de victimas, de personas en condicion de discapacidad. Y otra seleccion|
cuantitativa de Derechos de Peticion de interés general, es decir, que a partir de una solicitud individual se de la i
que refiera sobre actividades misionales de la entidad, en soporte original y en medio técnico y/o tecnolégico, de acuerdo con las instrucciones que el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio apruebe.(segln lo descrito en la memoria descriptiva en el apartado de Criterios para la determinacion de
seleccion documental.)

Para los demas se hara el resp i ioy se p a al Comité Institucional de Gestion y D fio para su ion, segun)
lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2013 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo lo do en el p GD
PR-05 “Eliminacion de D " que se dentro del proceso de Gestion Documental

Respaldo normativo: Acto administrativo 538 de 2018.

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

Procedimiento AC-PR-01 "Atencion a PQRSD" que se encuentra en el mapa de procesos de Gestion de Atencion y Servicio al Ciudadano.
Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones al Derecho|
Internacional Humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno

210.01 036

017

PROCESOS

Procesos de Registro Unico de Predios y Territorios
Abandonados “RUPTA" - Inscripcion o Cancelacion
Ruta Individual

Formulario de Solicitud de inscripcion en el registro de
tierras despojadas y abandonadas e inscripcion o
cancelacion de la medida de proteccion e ingreso al
Registro Unico de Predios y Teritorios Abandonados

Formato de solicitud externa de inscripcion o
cancelacion de una medida de proteccion de tierras en
el RUPTA

Acta de localizacion predial

para la ion de icaci y

notificaciones a través de correo electronico

con el solici y su nicleo

familiar
Informacion de Verificacion Calidad de Victima

Informacion relacionada con el predio

Requerimiento de proteccion

Requerimiento de cancelacion

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF
Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e historicos, frente a las actuaciones de la Unidad en el uso de los recursos del Gobiemno Nacional en|
materia de restitucion de tierras de los despojadas en los términos establecidos en defensa de los derechos teitoriales y el Registro Unicos de Predios y
Territorios Abandonados “RUPTA'", toda vez que permite conocer la gestion de los procesos misionales y el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Este proceso evidencia lo relacionado con la ruta individual de proteccion a través del cual se protege el derecho sobre un predio individualmente.

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencion se procedera a su conservacion total, en soporte original y sel
garantizara su reproduccion exacta por medio tecnologico a través de la digitalizacion con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes para futuras|
consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion y velando por la p i0 del i fisico. El Tiempo de Retencion dara)
inicio con el cierre del tramite, con base en la Ultima actuacion administrativa que se archive en torno al expediente.

La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa, sigui los i para digi on que se|
encuentran en el punto 6 Politica de de la ion de la memoria ipti i definida de acuerdo con lo estipulado]
en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 28.29.5

Respaldo normativo: Acto administrativo 722 de 2016 articulo 1
Decreto 640 de 2020

Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones al Derecho)
Internacional Humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado intermo
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Formulario Unico para la localizacion de eventos por
MAP/MUSE (FULE)

C icacion Informa al Solicif Sobre Afe
por MAP/MUSE/AEI
Informacion relacionada con la I

y asignacion de solicitudes de inscripcion en el
SRTDAF

Poderes/ Autorizaci / Repr i icial

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

on en un procedimi inistrativo del
RUPTA"

Acto administrativo *Por la cual se decide sobre la
lacion de unos imi de

inclusion/cancelacion (segin aplique) en el RUPTA"

Acto administrativo "Por la cual se da respuesta a un
querimi iterativo de i o s
(segun aplique) en el RUPTA"

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

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

Comunicacion del inicio del tramite a terceros en
pagina web

Acto administrativo "Por la cual se suspende el tramite
ativo de inclusié |
en el RUPTA"

(segun aplique)

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF
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Acto administrativo "Por la cual se reanuda el tramite

ativo de incl lacion (segln aplique)
en el RUPTA”

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

icaciones y soici a
o personas naturales y juridicas (solicitud)

a
o personas naturales y juridicas (respuesta)

C icaci dirigidas al

Documentos allegados por terceros

Constancias producidas durante el tramite de un

q de pi ion pi tivo de patrimonio
en el Registro Unico de Predios y Teritorios
Abandonados -RUPTA-

Despacho comisorio producidos durante el tramite de
un requerimiento de proteccion preventivo de
patrimonio en el Registro Unico de Predios y Territorios|
Abandonados -RUPTA

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

Publicacion web-cartelera en un tramite administrativo
del RUPTA

Ampliacion de hechos
Constancia secretarial

Solicitud de desistimiento

Traslado de pruebas en un procedimiento del RUPTA

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

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF
Papel, PDF
Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

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

Acto administrativo "Por la cual se realiza una

d lacion dentro de un p imiento de
inscripeior ion-l i y lacio
de medidas de proteccion”

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

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

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

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

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

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

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

Publicacion del sentido de la decision a terceros en
pagina web

Citacion para nofificacion
Notificacion personal al solicitante o representante
Notificacion por aviso

Constancia de notificacion por conducta concluyente
en un framite del RUPTA

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, POF
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Recursos interpuestos por el solicitante o su

sporeraclo Papel, PDF
Acto administrativo "Por la cual se resuelve un recurso Papel. PDF
de reposicion de un requerimiento en el RUPTA" ope
Constancias de ejecutoria Papel, PDF
Comunicacion de una decision relativa al RUPTA a la Papel, PDF
ORIP

Recurso de reposicion contra una nota devolutiva

respecto de una decision del RUPTA PapeliOF
Comunicacion a la ANT respecto de una decision de Papel, PDF

inscripcion en el RUPTA

Acto administrativo "Por la cual se ordena adelantar las|
jones preliminares para determinar la pérdida o Papel, PDF
deterioro, parcial o total, de un expediente del RUPTA"

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

Acto administrativo "Por la cual se resuelve la

reconstruccién de un expediente en el RUPTA FapeliFDF

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

Acto administrativo "Por la cual se resuelve sobre la
correccion de erores formales en un framite Papel, PDF
administrativo en el RUPTA”

Solicitud Peticiones Quejas R citudes y

Denuncias (PQRS) Fapel, PO
Respuesta Petici Quejas Recl: it y Papel, PDF
Denuncias (PQRS)

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacién Strategos
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Procesos de Registro Unico de Predios y Territorios
Abandonados “RUPTA" - Levantamiento y Cancelacion| X 2 8 X
Medidas de Proteccion Colectiva

Requerimiento de cancelacion Papel, PDF
lacionada con la pcion

y asignacion de solicitudes de inscripcion en el Papel, PDF

SRTDAF

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

enun p i del Papel, PDF

RUPTA

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

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

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

pagina web

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

lacionada con el solicif ¥ su nicleo
familiar Bapel, RDF
Informacion Verificacion Calidad de Victima Papel, PDF
Informacion relacionada con el predio Papel, PDF
Constancia secretarial Papel, PDF
Acta de localizacion predial Papel, PDF
Ampliacion de hechos Papel, PDF
Poderes/ Autorizaciones/ Representaciones Judiciales Papel, PDF
) y a

o personas naturales y juridicas (solicitud) Fapel, PDE
Ri iones y solici a enti

AP F

les y juridicas ( ) Fapel FD

La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e historicos, frente a las actuaciones de la Unidad en el uso de los recursos del Gobiemo Nacional en|
materia de restitucion de tierras de los despojadas en los términos establecidos en defensa de los derechos territoriales y el Registro Unicos de Predios y|
Territorios Abandonados “RUPTA”, toda vez que permite conocer la gestion de los procesos misionales y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

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

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencion se procedera a su conservacion total, en soporte original y se|
| garantizara su reproduccion exacta por medio tecnologico a 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 pr i del exp fisico. El Tiempo de Retencion dara)
inicio con el cierre del tramite, con base en la tltima actuacion administrativa que se archive en tormo al expediente.

La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion iguiendo los | para digitalizacion que se
[encuentran en el punto 6 Politica de idad de la on de la memoria 6 definida de acuerdo con lo estipulado|
en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 28295

Respaldo normativo: Acto administrativo 722 de 2016 articulo 1
Decreto 640 de 2020.

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

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacién Strategos
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G icaci dirigidas al
Documentos allegados por terceros

Publicacion web-cartelera en un tramite administrativo
del Rupta

Constancias producidas durante el ramite de un

queriiients de son p o Senatt
en el Registro Unico de Predios y Territorios
Abandonados -RUPTA-

Despacho comisorio producidos durante el tramite de
un requerimiento de p ion p ivo de
patrimonio en el Registro Unico de Predios y Teritorios
Abandonados -RUPTA

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

Traslado de pruebas en un procedimiento del Rupta

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

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

Acto administrativo “Por la cual se realiza una

ion dentro de un p imiento de
inscripold §& cps janboy T
de medidas de proteccion”

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

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

Publicacion del sentido de la decision a terceros en
pagina web

Citacion para notificacion

Papel, PDF
Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

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




9de 25

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS

PAGINA:

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: GD-FO-08

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 5

Publica ® O Clasificada [J

Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION TERRITORIAL VALLE DEL CAUCA (CALI)

OFICINA PRODUCTORA: Grupo Técnico de Gestion Juridica - Cali

Certificacion de predio incluido en decision de
i y ion de medida de p

colectiva

Notificacion personal al solicitante o representante
Notificacion por aviso

Constancia de nofificacion por conducta concluyente
en un framite del Rupta

Recursos interpuestos por el solicitante o su
apoderado

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

Constancias de ejecutoria

Comunicacion de una decision relativa al Rupta a la
ORIP

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

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

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

Acto administrativo “Por la cual se ordena adelantar las'
iones prelimi parad la pérdida o
deterioro, parcial o total, de un expediente del Rupta”

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

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

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

Solicitud Petici Quejas R icit y
Denuncias (PQRS)

Respuesta Petici Quejas Recl licitudes y
Denuncias (PQRS)

Papel, PDF
Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF
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210.01

036

022

Procesos de Restitucion de Tierras Ruta Individual X 2 8 X

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

Formato Unico de Declaracion para la Solicitud de
Inscripcion en el Registro Unico de Victimas (Aplica Papel
anexo 11)

Oficio solicitando ampliar datos de contactabilidad

(Aplica anexo 11) Pépst

Oficio remite por competencia (Aplica anexo 11) Papel

Respuesta a peticion asociada a una solicitud en el Papel
RTDAF (Aplica anexo 11) it
Audio de la llamada (Aplica anexo 11) Papel

Certificado de entrega o de devolucion (prueba judicial)

(Aplica anexo 11) Papel

Comunicacion cuando no haya sido posible contactar

Papel
la persona via telefonica (Aplica anexo 11) e

Constancia de llamada telefonica primer contacto

Papel
(Aplica anexo 11) 1o

Constancia de llamada telefonica segundo contacto

P
(Aplica anexo 11) ol

Constancia - guia de envio de Empresa de servicios

Papel
de mensajeria (Aplica anexo 11) e

Requerimiento de comparecencia - web/cartelera

P
(Aplica anexo 11) apel

Acto administrativo “Por la cual se decide sobre la

acl ion de unas petici itidas a la Unidad
de Restitucion de Tierras por la Unidad para las Papel, PDF
Victimas a través del Anexo 11 del FUD" (Aplica
anexo 11)

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

Esta subserie evidencia la restitucién de tierras como parte de la reparacion integral de Victimas, por lo cual si una persona fue afectada por otro tipo de|
delitos podra reclamar la it ion, la itacion, garantias de ion y garantias de no repeticion.

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencion se procedera a su conservacion fotal, en soporte original y se|
garantizara su reproduccion exacta por medio tecnologico a través de la digitalizacion con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes para futuras|
consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion y velando por la pi i0 del i fisico. El Tiempo de Retencion daraj
inicio con el cierre del tramite, con base en la Ultima actuacion administrativa que se archive en toro al expediente.

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 idad de la ion de la memonia df 0 definida de acuerdo con lo estipulado)
en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 28.2.95,

Respaldo normativo: Ley 1448 de 2011

Acto inistrativo 861 del 2013 3,46,711
Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones al Derechol
Internacional Humanitario, ocurridas con ocasién del conflicto armado inteno

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerard como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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Acto administrativo “Por la cual se decide sobre la
d de unas itidas a la
Unidad de Restitucion de Tierras por la Unidad para
las Victimas a través del Anexo 11 del FUD" (Aplica
anexo 11)

Manifestacion de desistimiento (Aplica anexo 11)

Acto administrativo “Por la cual se decide sobre un
desistimiento tacito respecto de una peticion remitida
ante la unidad de restitucion de tierras despojadas o

bandonadas for " (Aplica ruta individual y
anexo 11)

Acto administrativo “Por la cual se decreta
desistimiento expreso respecto de una peficion
remitida ante la Unidad de Restitucion de Tierras
Despojadas 0 Abandonadas For * (Apiica

ruta individual y anexo 11)

Citacion para notificacion (Aplica ruta individual y
anexo 11)

Despach isorios producidos durante la remision
de informacion de abandono o despojo o abandono
allegada a la URT por la UARIV (Anexo 11)

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

Notificacion por aviso (Aplica ruta individual y anexo
11)

R interp por el osu
apoderado (Aplica ruta individual y anexo 11)

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

Forzosamente” (Aplica ruta individual - anexo 11)

Documentos que aporte el peticionario (Aplica anexo
11)

Respuesta a peticion que no cumple requisitos de Ley
1448 de 2011 (Aplica anexo 11)

Formulario de informacion basica de victimas en el
exterior

Papel, PDF

Papel

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel, PDF

Papel

Papel

Papel
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Formulario de Inscripcion para el Programa de Papel
Prevencion y Proteccion e
Poderes/ izaci Rep i ici Papel
Acta de localizacion predial producida durante la

pcin, clasificacion y asignacion de sollctudes de Papel
inscripcion en el SRTDAF
Formulario de Inscripcion para el Programa de Pacel
Prevencion y Proteccion ko
Formulario Unico para la localizacion de eventos por -
MAP/MUSE (FULE) e
Ci icacion Informa al i Sobre

[

por MAP/MUSE/AEI apel
Autorizacion para consulta en data crédito Papel
o jmiento informado y f2acion para
grabacion de audio y/o video Pape
Solicitud de representacion judicial Papel
Acta de localizacion predial Papel
Constancia de imposibilidad de identificacion Papel
Ci icaci con solici a entidades o
p les y juridicas - (((D: Papel
Transversal)))
Resp e e y
aentidades o p les y juridicas d sl
durante la clasificacion y asignacion de casos - o
((Documento Transversal))
Ci ias producidas durante P
lasificacion y asignacion de solici de inscripcio Papel
en el SRTDAF
Ampliacion de solicitudes de inscripcion durante la

pin, clasificacion y asignacion de solic & Papel
inscripcion en el SRTDAF
Citacion producida durante la peion, clasificacion y Pacel

ignacion de solicitudes de inscripcion en el SRTDAF 8

Notificacion personal al solicitante o representante Papel
Despach isorio Producido durante la recep
lasificacion y asignacion de solici de inscripcio Papel
en el SRTDAF
Constancia de Ejecutoria producida durante la

pcid ificacion y asignacion de solici & Papel
inscripcion en el SRTDAF
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Respuesta a solicitud en zona no microfocalizada por Papel
densidad historica del despojo o abandono forzoso pe
Respuesta a solicitud en zona macrofocalizada, pero Papel
no mi izada por razones de seguridad o
Acto administrativo “Por la cual se decide sobre la
lacion de unas solicitudes de inscripcion en el
F P F
Registro de Tierras Despojadas y Abandonadas 2rel. D
Forzosamente *
con el solici y su nicleo
P;
familiar el
Informacion Verificacion Calidad de Victima Papel
Informacion relacionada con el predio Papel
Informes técnicos de recoleccion de pruebas sociales Papel
producidos en zona no focalizad: e
Traslado de Pruebas Papel
Oficio de informacion de traslado de pruebas antes de Papel
emiti decision de fondo L
Notificacion personal al solicitante o representante por Papel
aviso £
Ci ia de producida durante el Papel
analisis de solici en zonas no li i
Constancia secretarial Papel
Solicitud de desistimiento ( Papel
Acto administrativo “Por la cual se liza un
area geografica para implementar el Registro de Papel, PDF
Tierras Despojadas y For 4
Documento de distribucion interna de casos Papel
Solicitud de y -
aentidades o personas naturales y juridicas oe
Resp & _— o -
a entidades o personas naturales y juridicas Pe

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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Ampliacion de solicitudes de inscripcion durante el —
analisis previo Pe
Informe técnico de recoleccion de pruebas sociales Papel
Documento de anlisis de contexto Papel, PDF, CD
Listado de asistencia entrevistas/ grupos focales/ Paoéi
jornadas comunitarias pe
Informe de recoleccion de pruebas sociales Papel
Informe psicosocial Papel
Informe técnico de entrevistas o grupos focales Papel
Notas de prensa Papel
Oficio de informacion de traslado de pruebas antes de Bl
emitir decisién de fondo s
Traslado de Pruebas durante el analisis previo Papel
Acto administrativo "Por la cual se decide sobre el
rechazo de plano de una solicitud de inscripcion en el Pavel, PDF
registro de tieras despojadas y abandonadas P
forzosamente®
Acto administrativo "Por la cual se decide no iniciar el
estudio formal de una o varias solicitudes de Papel. PDF
inscripcion del registro de tierras despojadas y WEs
bandonadas f en zona micro focali

Acto administrativo “Por la cual se remite una solicitud
de inscripcion en el Registro de Tierras por falta de Papel, PDF
competencia”
Citacion producida durante el analisis previo Papel
Nofificaciones producidas durante el analisis previo Papel
Despacho comisorio producido durante el analisis Papel
previo e
Notificacion personal al solicitante o representante por

z Papel
aviso
Constancia de Ejecutoria producida durante el analisis Papel
previo pe
0 i i i

nst: u!e p durante el Papel
analisis previo
Acto administrativo "Por la cual se implementa el
enfoque diferencial y se establece el orden de Papel. POF
prelacion de solicitudes de inscripcion en el registro de ek
tierras despoj y das for 3
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Acto administrativo “Por la cual se inicia el estudio
formal de una/varias solicitudes(es) (segin aplique) de
inscripcion en el Registro de Tierras Despojadas y
Abandonadas Forzosamente®

Orden de Comunicacion / Georreferencia / Avaliio

Comunicacion en el predio

Informe comunicacion en el predio

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

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

Acto administrativo "Por la cual se susp el ramite
administrativo de inscripcion en el Registro de Tierras
Despojadas y Abandonadas For .

Acto administrativo “Por la cual se corrige una
iregularidad en la actuacion administrativa *

Acto administrativo “Por la cual se reanuda el (aqui se
sefiala la etapa en la que se encuentra el ramite
administrativo) de inscripcion en el registro de tierras
despojadas y abandonadas for 6

(inscripcio ion) un requerimiento de medida
de proteccion preventiva)”

Comunicacion Informa al Solicitante sobre la
Suspension o Reanudacion del Estudio de una
Solicitud producida durante el analisis previo

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

Constancias producidas durante el analisis previo

Papel, PDF

Papel

Papel

Papel

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, POF

Papel, PDF
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Declaraciones, tramites y actos administrativos

lizados ante otras por parte del
0 un tercero relacionado con la solicitud

Documentos de identificacion del solicitante y su
nicleo familiar

Informacion que soporta la titularidad del predio o area
de terreno

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

Informacion cartografica aportada por el solicitante

Comunicacion al tercero interviniente del inicio formal
del estudio de caso en la etapa administrativa o de
registro

Informacion remitida por ofras entidades que soporta la
titularidad del predio o area de terreno

Aviso a interesados de comunicacion en el predio

Acto administrativo “Por la cual se decide sobre la
practica de pruebas dentro del procedimiento
administrativo de inscripcion del predio en el registro

de tieras despoj y

Informe técnico de georreferenciacion del predio en
campo

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

Informe técnico predial

Informes técnicos de recoleccion de pruebas sociales
producidos durante el estudio formal del caso y la
etapa probatoria

Identificacion de nicleos familiares

Papel, PDF

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel, PDF

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel
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Documento de analisis de contexto

Ampliacion de solicitudes de Inscripcion en el Registro

C icaciones con solicitudes a entidades o
personas naturales y juridicas - (Documento
Transversal)

Resp aremisi icaci y solicitudes
a entidades o les y juridicas originad:

p
durante la clasificacion y asignacion de casos -
(Documento Transversal)

Constancias producidas durante el estudio formal del
caso y la etapa probatoria

(o ia de lacion producida durante el

estudio formal del caso y la etapa probatoria
(Documento Transversal)

Poderes/ Autorizaci F

Autorizacion para consulta en data crédito

Consentimiento informado y autorizacion para
grabacion de audio

Informe técnico de caracterizacion de proyecto
productivo agroindustrial

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

Notificacion por estado

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

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

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

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

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

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

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel
Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

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

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

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

Col ia de ion producida durante la
valoracion y decision de inscripcion del predio en el Papel
registro - (Documento Transversal)

Citacion producida durante la valoracion y decision de

inscripcion del predio en el registro Reped

Notificaci p idas durante la ion y Papel
decision de inscripcion del predio en el registro i

Constancia de representacion Judicial Papel

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

C icaci con solici aenti 0
personas naturales y juridicas

Papel

Resp atemis Lo y solicituck
a enti op les y juridicas
durante la valoracion y decision de inscripcion del
predio en el registro

Papel

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

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

Traslado de Pruebas durante la valoracion y decision

Papel
de inscripcion del predio en el registro e

de solici durante la ion y

= Papel
decision de inscripeion del predio en el rggi_stm e

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




19 de 25

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS

PAGINA:

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: GD-FO-08

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 5

p

on de la

Publica ®

Clasificada [

Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION TERRITORIAL VALLE DEL CAUCA (CALI)

OFICINA PRODUCTORA: Grupo Técnico de Gestion Juridica - Cali

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

Identificacion y Caracterizacion de terceros producida
durante la etapa administrativa o registro.

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

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

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

Informacion relacionada con el predio o area de

terreno solicitada en pi durante la
etapa administrativa o de registro.

Ci i i lacionadas con la
intervencion de terceros recopiladas durante la etapa
administrativa o de registro.

Acto administrativo “Por la cual se prorroga el término
de la etapa administrativa para la Acto administrativo
de la solicitud de inscripcion en el registro de tierras

pojadas y abandonadas for yun
requerimiento de medida de proteccion preventiva del
patrimonio en el registro Unico de predios™ (Documento
fransversal)

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

For. " (D tr I

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

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF
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Acto administrativo "Por la cual se corrige una
imegularidad en la i0 inistrativa”

(Documento transversal)

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

fransversal)

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

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

y for e
(inscripci ion) un requerimiento de medida
de proteccion preventiva)" (D I

'

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

Acto administrativo “Por la cual se resuelve sobre una
manifestacion de impedimento o solicitud de
recusacion, seg(n aplique™ (Documento fransversal)

Acto administrativo "Por medio de la cual se decide
sobre la revocacion directa de un acto administrativo”
(Documento transversal)

Acto administrativo “Por la cual se decide sobre un
recurso de reposicion” (D )

U

Acto administrativo "Por la cual se da cumplimiento a
una orden judicial”

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

Acto administrativo "Por la cual se manifiesta una(s)
causal(es) de impedimento/ o se pronuncia sobre una
recusacion, segun aplique)”

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF
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Pruebas Practicadas durante un recurso de reposicion Papel
Informacion relacionada con sujetos de especial Papel
proteccion y vulnerabilidad pe
Informacion que soporta la titularidad del predio o area Pagdi
de terreno aportada por el interviniente pe
Recursos interpuestos por el solicitante o su Pagel
apoderado (Documento Transversal) pe
de ia directa i porel

Y |
solicitante o su apoderado Eepe
Recusaciones interpuestas por el solicitante o su Pavel
apoderado G
D ion de impedi de un Pii
contratista o Director Teritorial e
Providencias no relacionadas con el proceso de

fucién (Accs de utela, inarios,

civiles, penales, que tengan que ver con el caso,
Providencia expedida por el ente judicial competente
Eor grad'o de junsdlccsqnal, Sentana.de.g}la-das, Papel, PDF, CD

judicial que
declare la adoptabilidad del menor, Providencia
expedida por el ente judicial competente por grado de
jurisdiccional, Autos que ordenan suspension,
aclaracion, medidas cautelares)
Querellas Papel
Acto inistrativo de desi ion de rep Papel
Designacion Para Intervenciones” - Demanda Papel
Profesional juridico asignado P
Descripcion de competencias del fondo Papel
Acta de Socializacion de Pretensiones Papel
Demanda Abandono Papel
Demanda Despojo Papel
Demanda Abandono Propietario Retornado Papel
Solicitud de Restitucion (Demanda) Papel
Oficios con requerimientos Papel
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Soportes de la Solicitud de Restitucion (Pruebas
d das y allegadas en la etapa administrativa,
resoluciones, Informe técnico predial, etc. (puede Papel
contener como soporte cualquier documento del
expediente de registro)
Constancia de radicacion de la solicitud de restitucion

Papel
(demanda)
Lista de chequeo del auto admisorio Papel
Identificacion y caracterizacion de sujetos de especial Papel
proteccion e
Solicitud de refiro de la demanda Papel
Autos Admisorios Papel
Autos Inadmisorios Papel
Autos de adicion Papel
Autos complementarios Papel
Autos de aclaracion Papel
Autos de devolucion Papel
Autos de rechazo Papel
Autos interlocutorios Papel
Autos que resuelven recursos de reposicion Papel
Autos que resuelven sobre un desistimiento Papel
Autos que decretan pruebas y prescinden etapas Papel
Autos que decretan pruebas adicionales (despachos Papel
comisorios) d
Autos que deciden sobre la solicitud de retiro de la Papel
demanda P
Autos que reconocen personeria al abogado Papel
Autos que remiten el expediente al tribunal Papel
Autos que ordenan acumulacion procesal Papel
Autos de despachos comisorios para la practica de Papel
pruebas
Autos que avocan conocimiento Papel
Autos que ordenan ruptura procesal Papel
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Autos que devuelven el proceso del fribunal al juzgado

: Papel
de origen ape
Constancias secretariales Papel
Notificacion de autos interlocutorios Papel
Edictos Papel
Publicacion del auto admisorio Papel
Constancias de publicacion Papel
Actas de diligencias de operadores judiciales Papel
Actas de diligencias de un testimonio Papel
Acta de diligencia de inspeccion judicial Papel
Comunicacion por medio de la cual se allegan los Papel
requerimientos efectuados por el despacho judicial e
Comunicaciones de las ordenes que provienen del Papel
juez o magistrado pe
Oficios de solicitud de informacion a instituciones Papel
Oficio de traslado Papel
Oficios con solicitud de documentos de soporte a la
solicitud de restitucion (soportes de publicaciones Papel
judiciales)

Memorial de seguimiento Papel
Memorial de impulso al proceso Papel
Memorial de correccion Papel
Memorial de aclaracion Papel
Memorial de adicion Papel
Memorial de alegatos de conclusion Papel

Memoriales de respuestas a requerimientos judiciales
dentro del proceso de Restitucion con anexos Papel
(Complemento al ITP, ITG, alos

informes técnicos de pruebas sociales)

Memorial de ias de publicacio Papel
Memoriales elaborados por parte de Opositores Papel
Memoriales recibidos por ofras entidades Papel
Recursos Papel
Control para de Recurso de legalidad por no Admision Papel
Recurso solicitando reconsideracion de término para Papel
subsanar

Recurso por devolucion de a Solicitud Papel
Recurso por rechazo de plano Papel

Recurso para e Control de legalidad por topologia Papel
Recurso para e Control de legalidad por presencia de Papel
segundos ocupantes

Recurso por no correr trasado a tercero Papel
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Recurso por Vencimiento de término para presentar
oposiciones
Recurso por Emplazamiento a través de Vallas

Recurso Caracterizaciones con informacion adiciona

Recurso imp . izadény p
identificacion

Ampliacion de informacion de persona juridica
Pronunciamiento técnico Respecto al Predio
Informe Técnico de inspeccion predio

Informe técnico de georreferenciacion modificado en
etapa judicial

Informe técnico predial medificado en etapa judicial
Respuestas a requerimientos judiciales dentro del
proceso de Restitucion

Avallo

Identificacion y Caracterizacion de terceros p
durante la etapa judicial

Constancia de actividades en terreno no culminadas

Documentos de identificacion del tercero y su nucleo
familiar recopilados durante la etapa judicial.

Informacion relacionada con el predio o area de
terreno solicitada en restitucio piladas durante la
etapa judicial.

Oficios de la URT a entidades o personas naturales y
juridicas relacionadas con terceros durante la etapa
administrativa o etapa Judicial.

Auto emitido por un Juez o Magistrado en etapa

judicial relacionado con terceros.

Memorial en etapa judicial para la puesta en
ajueces y magi sobre la

existencia de terceros (para los casos donde no se

identificaron terceros en la demanda).

Papel
Papel

Papel

Papel

Papel
Papel
Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel
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