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“Por la cual se expiden los lineamientos oficiales para las comunicaciones internas y externas de la
Unidad Administrativa Especial de Gestién de Restitucion de Tierras Despojadas”

EL DIRECTOR GENERAL

En uso de sus facultades legales y en particular las previstas en Ia Ley 594 de 2000, el Acuerdo 060 de 2001y
demads normas reglamentarias, y

CONSIDERANDO

Que el 10 de Junio de 2011 se expidio la ley 1448 de 2011 por la cual se dictan medidas de atencidn, asistencia
y reparacién integral a las victimas del conflicto armado interno.

Que el articulo 103 de la mencionada Ley creé la Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de
Tierras Despojadas, como una entidad especializada de carécter temporal, adscrita al Ministerio de Agricultura
y Desarrollo Rural, con autonomia administrativa, personeria juridica y patrimonio independiente, con el fin
de servir de érgano administrativo del Gobierno Nacional para la restitucién de tierras de los despojados.

Que la Ley 594 de 2000 "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones"”, prevé en su articulo 11 lo siguiente "Obligatoriedad de la conformacion de los archivos
publicos. El Estado estd obligado a la creacién, organizacion, preservacion y control de los archivos, teniendo
en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad
archivistica.”

Que la Ley 594 de 2000 antes mencionada, en su articulo 16 establece: "Obligaciones de los funcionarios a
cuyo cargo estén los archivos de las Entidades Publicas. Los Secretarios Generales o los funcionarios
administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes a las entidades publicas, a cuyo cargo estén los
archivos publicos, tendrdn la obligacién de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la
informacién de los documentos de archivo y serdn responsables de su organizacion y conservacion, asi como
de la prestacidn de los servicios archivisticos.”

Que es obligacién del Estado fortalecer la organizacién de sus sistemas de informacién mediante programas
eficientes y actualizados de administracién de documentos y archivos, de conformidad con el inciso 8 del
articulo 4 de la Ley 594 de 2000 y la administracion pdblica serd la responsable de la gestidn de documentos
y de la administracion de sus archivos, como se sefiala en el articulo 12 de la misma norma.

Que el Acuerdo 060 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacidn, establece las pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas.

Que teniendo en cuenta los numerosos documentos y registros generados en funcidn de la gestién propia de
la entidad, la Secretaria General ha generado los “Lineamientos oficiales para las comunicaciones internas y

externas de la Unidad Administrativa Especial de Gestidn de Restitucidn de Tierras Despojadas.”

Que en mérito de lo expuesto,
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Establecer los lineamientos oficiales para las comunicaciones internas y externas de la
Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucién de Tierras Despojadas, bajo los siguientes
pardmetros:

1.1

1.2,

Clasificacion de las comunicaciones oficiales:

De acuerdo con lo establecido en el Manual para la Administracion de Comunicaciones Oficiales de la
Unidad Administrativa Especial de Gestién de Restitucién de Tierras Despojadas (GD-MA-01), en
concordancia con los articulos séptimo, décimo y décimo primero de! Acuerdo 060 de 2001 del Archivo
General de la Nacién, las Comunicaciones Oficiales se clasifican en:

Comunicaciones Oficiales Recibidas
Comunicaciones Oficiales Internas
Comunicaciones Oficiales Enviadas

Este documento darén lineamientos Gnicamente sobre las comunicaciones oficiales internas y las
comunicaciones oficiales enviadas

Comunicaciones Oficiales Internas: Son las comunicaciones que se producen entre funcionarios de
fas distintas &reas de la Unidad Administrativa Especial de Gestidn de Restitucién de Tierras
Despojadas, sin importar su ubicacion geogréafica, por razones del servicio y en desarrollo de las
funciones a ellos asignadas.

a} Memorando: Es un escrito breve por el que se intercambia informacién entre diferentes
dependencias de la Unidad Administrativa Especial de Gestién de Restitucidon de Tierras
Despojadas para comunicar aiguna informacién, indicacién, recomendacién, instruccién o
disposicion.

En el marco del Proceso de Gestiébn Documental, se ha establecido el formato GD-FO-15
Memorando, ef cual se encuentra disponible en la intranet.

b) Circulares: Son disposiciones internas de caracter general, en las que la autoridad superior ilustra
a los administrados en la aplicacién de la ley, en su interpretacién o en el uso de las facultades
discrecionales que la ley le otorga. Igualmente, se utilizan para dar a conocer actividades
internas de la Unidad, asi como politicas y asuntos de interés comun.

En el marco del Proceso de Gestidn Juridica, se ha establecido el formato GJ-FO-05 circular, el
cual se encuentra disponible en la intranet.

Comunicaciones Oficiales Enviadas (Externas): Son las comunicaciones que se producen en cualquier
dependencia de la Unidad, dirigida a personas naturales o juridicas, o a entidades publicas o privadas,
radicadas en el Sistema de Gestién Documental y distribuida a través de la Ventanilla Unica de
correspondencia.

a} Oficio: Documento que se utiliza para las Comunicaciones Oficiales enviadas por la Unidad (Sede
Central y Territoriales) dirigidas a personas naturales o juridicas externas para responder
solicitudes, suministrar informacicn, presentar solicitudes, etc.

En el marco del Proceso de Gestidn Documental, se ha establecido el formato GD-FO-14 Oficio,
el cual se encuentra disponible en la intranet.

b} Resolucién: £s el documento donde se manifiesta la voluntad de la administracidn, tendiente a
producir efectos juridicos ya sea creando, modificando o extinguiendo derechos para los
administrados o en contra de éstos, tiene como presupuestos esenciales su sujecién al orden
juridico y el respeto por las garantias y derechos de los administrados.
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En el marco del Proceso de Gestion Juridica, se ha establecido el formato GJ-FO-04 resolucion,
el cual se encuentra disponible en la intranet.

Nota: Cada una de las Direcciones Territoriales, Oficinas Adscritas y la Sede Central deberan utilizar los
formatos establecidos en la intranet de la Unidad — Proceso Gestidn Documental, donde apareceran las
plantilias con el membrete correspondiente a cada Direccidn y se atenderd lo establecido en el manual de
estilo y protocolo de comunicaciones (CO-MA_01).

2. Verificacion y aprobacion

En este sentido, para la elaboracién de las Comunicaciones Oficiales y Actos Administrativos se tendran en
cuenta los pardmetros establecidos en los formatos del Sistema Integrado de Gestién y en el manual de estilo
y protocolo de comunicaciones (CO-MA-01).

Asf las cosas, en lo que concierne a la aprobacidn de los documentos generados desde la unidad, se hace
necesario tener en cuenta tres componentes: Proyecto, Visto Bueno, y firma de documento.

2.1. Componentes para la aprobacion.

Ejemplo Memorando (GD-FO-15):

<Espacio para firma> ; i
NOMBRES Y APELLIDOS (Nombres y Apellidos en maydscula sostenida y negrita) | © 2.1.3. Firma del
Cargo {Escribir cargo: Director, Secretario, Jefe, Coordinador, Lider) g ¢ documento
Dependencia {Nombre completo de la Direccidn, Secretaria, Oficina o Grupo) : ‘

Anexos: (Opcional) Consignar la cantidad de folios o el tipo de anexos.
Copia: {Opcional) Registrar los nombres, apellidos y cargo de las personas a las cuales vaye copiado el Memorando.

| Proyectd (Registrar el nombre, apellido y cargo de ls persona gue elabord el memorando) - 2.1.1, Proyectd i
! trar el nombre, apellido y cargo de la persona que revis el memaranda) | e e '
L T e GDFOAS

2.1.2. Visto Bueno | V.2

2,1.1. Proyectd: Profesional especializado, de apoyo o lider de proceso que elabord directamente
el contenido del mismo, debera diligenciar los requerimientos de nombre, apellido y cargo
solicitadas por el formato correspondiente de méximo dos colaboradores.

2.1.2.  VoBo: la revisidn de la comunicacién serda competencia de lideres de proceso, asesores,
coordinaciones de area, Jefes de dependencia y Director del drea, de acuerdo a la jerarquia,
naturaleza y funciones de la Dependencia.

2.1.3. Firma del documento: Este ultimo componente, debe ser diligenciado Unicamente por
funcionarios titulares del drea segun la estructura organica de la entidad y se establecera la
idoneidad de su registro, segun el tipo de documento a emitir, y en segunda instancia a
quién se dirigira el documento.
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3. Firmas autorizadas para la emisién de Comunicaciones Oficiales y Actos Administrativos

Para identificar el perfil idoneo que deberd dar su firma de aprobacidn al documento, identifique el tipo de
comunicacién interna o externa que va a emitir:

3.1.1.  En caso de ser una comunicacidn externa, segun el destinatario y el contenido se firmarén

asi:

PERFIL

DESTINATARIO

Director
General

Las dirigidas al Presidente y Vicepresidente de la Republica, Ministros de!
Despacho y Viceministros, Directores y Subdirectores de Departamentos
Administrativos, Secretarios Generales de Ministerios y Departamentos
Administrativos, Superintendentes, Directores, Gerentes y Presidentes
de Establecimientos Publicos, Empresas Industriales y Comerciales del
Estado, Sociedades de Economia Mixta, Unidades Administrativas

Especiales del Orden Nacional y Territorial, Gobernadores y Alcaldes.

Las dirigidas al Contralor General de la Republica, Procurador General de
fa Nacidn, Fiscal General de la Nacién, Defensor del Pueblo, Contador
General de la Nacidén, Auditor General de la Republica, Registrador
Nacional del Estado Civil y al Consejo Nacional Electoral.

Las dirigidas al Honorable Presidente del Congreso, los Honorables
Presidentes del Senado y de la Camara de Representantes, a los
Honorables Presidentes de las Comisiones Constitucionales y Legales
Permanentes y de las Comisiones Accidentales. Las dirigidas a los
Honorables Presidentes de la Corte Constitucional, Corte Suprema de
Justicia, Consejo de Estado y Consejo Superior de la Judicatura.

Las dirigidas a los Jefes de Gobierno, Embajadores, Jefes de Misiones
Diplomaticas y Directores de Organismos Internacionales. Las dirigidas a
las diferentes Consejerias y Secretarias del Departamento Administrativo
de la Presidencia de la Republica; a los Presidentes de las diferentes
Federaciones y Confederaciones Sindicales; a las instancias judiciales
como respuesta a acciones constitucionales interpuestas tales como:
Tutela y de cumplimiento.
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PERFIL

DESTINATARIO

Las relacionadas con la formulacién y definicion de politicas de
competencia de la Entidad. Las demds que a su juicio deba firmar para el
cumplimiento de la misidn y objetivos del Departamento.

Para dar cumplimiento a lo dispuesto anteriormente, el Subdirector, los
Directores Técnicos, los Jefes de Oficina y Coordinadores de Grupos de
Trabajo, segtn sea el tema tratado, deberan proyectar los documentos
respectivos para la firma del Director, anexando todos los antecedentes
y documentos que soporten los mismos.

Subdirector
General

Las dirigidas a las Entidades Publicas del orden nacional o territorial, al
igual que a las personas naturales y juridicas relacionadas con procesos
misionales del Departamento, siempre que no deban ser firmadas por el
Director del mismo. Las referentes a las funciones de su cargo. Las que le
sean delegadas por el Director General.

Secretario
General

Las dirigidas a las Entidades Publicas del orden nacional o territorial, al
igual que a las personas naturales y juridicas relacionadas con procesos
de apoyo del Departamento, siempre que no deban ser firmadas por el
Director del mismo. Las relacionadas con el tramite de comisiones al
exterior de los servidores del Departamento. Las referentes a las
funciones de su cargo. Las que le sean delegadas por el Director General.

Directores
Técnicos

Las dirigidas a los servidores publicos y a particulares relacionadas con las
funciones de su dependencia, salvo cuando implique formulaciéon y
definicién de politicas, o pronunciamientos de caracter juridico. Los
conceptos juridicos, referentes a la aplicacion e interpretacion de las
normas de competencia del Departamento, solo podrén ser firmados por
el Director Juridico.

Las constancias de permanencia que soliciten los usuarios para
orientacion, asesaria, obtencién de informacidn o consulta sobre temas
de competencia de las Direcciones.

Jefes De
Oficinas
Asesoras

Las remitidas a los servidores pliblicos y a particulares relacionadas con
las funciones de su area, salvo cuando impliquen conceptos juridicos,
formulacién y definicion de politicas.

Asesores del

Despacho de

la Direccién,
dela

Subdireccidn y
dela
Secretaria
General

Las relacionadas con la remisién externa de documentos, previa
instruccién del Director, Subdirector y Secretario General, segin
corresponda, que no implique toma de decisiones,

Coordinadores
de los Grupos

Aquellas certificaciones y comunicaciones relacionadas con las funciones
del cargo.
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Ejemplo Memorando (Comunicacién Oficial Interna)

Tema: Traslado sede Nivel Central

POTEqUE T T prar IO S Y T IOT  Te S Pras e T T OTOE G ST U TS g U I
y Operacién Administrativa, Talento Humano, Contractual, Financiera y la Oficina de Tecnologias de
la Informacion.

Aten{ 'nente : ¢. Firma del documento:

7 ,. e % Nombre, Apellido y Cargo
jROMS S S
Secr taria General :
Elabobd: Constanze Rodrigues Rincon - Grupo de Gaslitn de Sagulmiento ¥ Operacion Adminisiraiva/Almacen ‘\);‘;L : a. Proyecté: Nombrel
Re\rqb Elzabath Novea Cucarian ~ Coordinadors Gmpo e Gastion de Segulmxento y Om::aclén Adiinigtrativa .
N Apellido - Cargo y
b VoBo Nombre Apelhdo Cargoy f : Dependencia del
Dependencia del area que tiene s & colaborador que proyecté
ui competencia en el contenido del edoContral ' E -

documento m—

4, Generalidades

¢ Encaso de que el contenido de la comunicacién le competa a mas de un area de acuerdo con
lo establecido en sus funciones, el visto bueno deberd ser dado por los involucrados sin
exceder las dos firmas en el item.

e En caso de que el contenido de la comunicacion le competa a mas de dos areas de acuerdo
con lo establecido en sus funciones, el visto bueno debera ser dado por el superior de éstas.

e Lafirma de aprobacién debe ser del superior jerarquico directo de quien da el visto bueno del
documento.

e De conformidad con la informacién antes descrita, el Grupo de Gestién de Seguimiento
Operativo y Administrativo, junto con el drea de Gestién Documental, se abstendrd de darle
curso a las comunicaciones emitidas por la entidad que no cumplan con los requisitos
mencionados, o aquellos que incumplan el manual de estilo y protocolo de comunicaciones
(CO-MA_01).

ARTICULO SEGUNDO: La presente resolucidn rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en la ciudad de Bogotd, D.C., a los 25 BCT 2017

\U}‘ﬂ}wb@ o \ \,J

JESUS RICARDO SABOGAL URRE

;) Director General

(IProyectd: César Augusto Garcia Vargas — Contratista Secretaria General
Marfa Fernanda Cantor — contratista del Grupo de Gestién de Seguimiento y Operacién Administrativa W

VoBo: Edilma Rojas Rojas - Secretaria General




