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Bogota,
CIRCULAR _ de 2022
N"000 9
PARA: DIRECTOR GENERAL, SUBDIRECTORA GENERAL, DIRECTORES
TERRITORIALES, COORDINADORES, JEFES DE OFICINA, LIDERES Y
DEMAS COLABORADORES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS
DE: YAIR DE JESUS SOTO BUILES

SECRETARIO GENERAL

ASUNTO: IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
VERSION 2 CONVALIDADAS POR EL ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION.

Cordial Saludo,

La Secretaria General se permite informar que durante la vigencia 2021 se realizaron
mesas de trabajo conjuntas con el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General
de la Nacion, cuyo proposito se enmarco en la convalidacion de la actualizacion de las
Tablas de Retenciéon Documental version 2 (en adelante TRD). Asi las cosas, el ente
rector en reunién del dia 27 de enero de 2022, convalido el instrumento archivistico de
las TRD de la URT en cumplimiento de lo establecido en el articulo 25 del Acuerdo 004
de 2019.

En concordancia con lo anterior, la Secretaria General en coordinacion con el Grupo de
Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa inicio el proceso de divulgacion del
instrumento archivistico convalidado a los funcionarios, contratistas y demas
colaboradores que tengan injerencia en la produccion de documentos de archivo en la
URT, para garantizar su implementacion conforme a la normatividad vigente.
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La Secretaria General, mediante la presente circular, considera oportuno comunicar a
todas las oficinas productoras de documentos tanto del Nivel Central como Territorial de
la Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas, que
las TRD version 2 deberan ser aplicadas a toda la producciéon documental que se generd
a partir del 1_de enero del 2022, es decir, que todos los expedientes y/o unidades
documentales que se hayan conformado a partir de esta fecha , deberan ser objeto de
ajuste a que haya lugar, con el propoésito, que los mismos coincidan con las TRD
aprobadas y convalidadas.

Asi mismo, el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa en
cumplimiento de lo establecido en el numeral 18, del articulo 15, de la Resolucion 526
de 2018, mediante el cual le asigna la funcién de “liderar y coordinar a nivel nacional, la
organizacion y operacion del archivo institucional, llevando seguimiento y control que
corresponda de conformidad con las normas que regulan y reglamentan la materia”, sera
el area responsable de realizar las capacitaciones, seguimientos y acompafiamientos
frente a la implementacion de las TRD a todas las oficinas productoras de la URT.

No obstante, es importante mencionar que la aplicacién del instrumento archivistico a la
produccion documental de cada oficina productora, estara bajo la responsabilidad del
jefe de la oficina y de los de funcionarios o contratistas delegados por el mismo, para la
administracion de los documentos de archivo, de acuerdo con lo establecido en el articulo
3 del Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacion en el que se especifica que:

‘Las unidades administrativas y funcionales de las entidades deben con
fundamento en la Tabla de Retencién Documental aprobada, velar por la
conformacion, organizacion, preservacion y control de los archivos de gestion,
teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital
de los documentos y la normatividad archivistica. El respectivo jefe de la oficina
sera el responsable de velar por la organizacién, consulta, conservacion y
custodia del archivo de gestién de su dependencia, sin perjuicio de la
responsabilidad sefialada en el numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para todo
servidor publico”.

Adicionalmente, con el fin de cumplir con lo previsto en el articulo 18 del Acuerdo 004 de
2019y lo establecido en el numeral 6 del articulo 2.1.1.2.1.4. del Decreto 1081 del 2015,
la informacion de caracter publico emitida por la entidad se debe publicar en su
correspondiente pagina web en cumplimiento de la Ley 1712 del 2014. Por ello, las TRD
ya se encuentran publicadas de manera permanente en la pagina web de la Unidad
Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas.
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Finalmente, el cronograma que establece las fechas de las socializaciones en cada una
de las oficinas productoras del nivel central y territorial, adjunto con la presente circular,
va dirigido a los jefes y/o titulares de las dependencias, a quienes respetuosamente se
solicita emitir las directrices que aseguren la asistencia y participacion de todo el personal
del area y de esta manera garantizar que el contenido a trasmitir sea recibido y
apropiado.

Agradecemos su atencion y participacion en este proceso toda vez que es fundamental
en los ejercicios de divulgacion, sensibilizacion, implementacion y aplicacion de las TRD
para el debido proceso en la conformacion, acceso, custodia, administracion vy
disposicion final de los diferentes expedientes y unidades documentales que se generan
en torno a las actividades misiogales y administrativas de la Unidad.

Proy ;;té: Janson Andrés Leon Alfaro - Contratista - Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa - Gestion
Documental. v
VoBp: Alicia Almeida Bernal - Lider Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administra:i@fa B

César Garcia— Asesor Secretaria General. @/ b=
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ANEXOS

CRONOGRAMA SOCIALIZACIONES SOBRE LA IMPLEMENTACION DE LAS TRD
NIVEL CENTRAL

Grupo de Defensa Judicial

28 de marzo de 2022 ; .
DIRECCION GENERAL 10:00 am 2 12:00 pm Yesika Sanchez
Direccion Juridica de Restitucion
Grupo de Gestion de Registro y 28 de marzo de 2022 ; :
Etapa Judicial 2:30 pm a 5:00 pm Vislka Sohchez

Oficina de Control Interno

1 de abril de 2022

Janson Leodn

10:00 am a 12:00 pm
Grupo de Gestion en Contratacion 1 de abril de 2022 .
e Inteligencia de Mercado 2:30 pm a 5:00 pm e
Oficina de Tecnologias de la
Informacion

29 de marzo de 2022
Grupo Sistemas de Informacion 10:00 am a 12:00 pm Bray Agusto Romero Romero
Grupo Servicios Tecnologicos
Oficina Asesora de 29 de marzo de 2022
Comunicaciones 2:30 pm a 5:00 pm Bray AgustoRomere Remen

; i3 28 de marzo de 2022 P

Oficina Asesora de Planeacion 2:30 pm a 5:00 pm Edgar Aristizabal
Grupo de Gestion de Seguimiento 29 de marzo de 2022 ¢
y Operacion Administrativa 2:30 pm a 5:00 pm Etigar yisldcal
Grupo de Gestion de Talento y 29 de marzo de 2022 s s
Desarrollo Humano 10:00 am a 12:00 pm Eogar Aristizaba)

31 de marzo de 2022
SUBDIRECCIGN GENERAL 2:30 pm a 4:00 pm Yuranny Lozano
Grupo de Gestion Econdémica y 31 de marzo de 2022 :
Financiera 2:00 pm a 4:00 pm Felipe Botero
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Direccion Social

Grupo de Procesos 30 de marzo de 2022 Norberto Ledn
Administrativos de Registro 2:00 pm a 4:00 pm

Judicial de Restitucion de Tierras

Grupo de Gestién de Prevencion, 30 de marzo de 2022 ’
Proteccion y Seguridad 10:00 am a 12:00 pm Luz Dary Tobon
Direccion Catastral y de Analisis 30 de marzo de 2022 i
Territorial 2:00 pm a 4:.00 pm Lz Dery labon

SECRETARIA GENERAL

31 de marzo de 2022
9:00 ama 11:00 am

Laura Pedroza

Grupo de Atencion y Servicio al
Ciudadano

1 de abril de 2022
9:00 am a 11:00 am

Laura Pedroza

Grupo Cumplimiento de Ordenes
Judiciales y Articulacion
Interinstitucional

1 de abril de 2022
9:00 am a 10:30 am

Yuranny Lozano

1 de abril de 2022
11:00 am a 12:30 pm

Yuranny Lozano

1 de abril de 2022

Yuranny Lozano

2:30 pm a 3:30 pm
Direccién de Asuntos Etnicos
Grupo de Asuntos Indigenas 30 de marzo de 2022
) ; Yuranny Lozano
Grupo de Asuntos de 308m B30

Comunidades Negras,
Afrocolombianas, Raizales y
Palenqueras
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CRONOGRAMA SOCIALIZACIONES SOBRE LA IMPLEMENTACION DE LAS TRD

NIVEL TERRITORIAL

Direccion Territorial Bogota

Oficina Adscrita Bogota - Yopal

Oficina  Adscrita Bogota - Choco

(Quibdo)

8 de abril de 2022
9:00 am a 12:00 pm

Felipe Botero

Oficina Adscrita Valle del Cauca -
Pereira

9:00 am a 12:00 pm

Direccion Territorial Norte de Santander 29 de marzo de 2022 Vasika Shnaher
(Cucuta) 9:00 am a 12:00 pm
S g i ; 29 de marzo de 2022 ;

Direccion Territorial Antioquia (Medellin) 2:30 am a 5:00 pm Yesika Sanchez
N o . , 29 de marzo de 2022 .
Direccion Territorial Tolima (Ibagué) 9:00 am a 12:00 pm Luz Dary Tobon
Direccion Territorial Cauca (Popayan) 29 de marzo de 2022 Luz Dary Tobén

; . ) 2:30 am a 5:00 pm '
Oficina Adscrita Cauca - Neiva Luz Dary Tobon
Direccion Territorial Valle del Cauca
(Cali) 28 de marzo de 2022

Bray Agusto Romero Romero

Direccion Territorial Apartadd

28 de marzo de 2022
2:30 am a 5:00 pm

Bray Agusto Romero Romero

Direccién Territorial Cordoba (Monteria)

8 de abril de 2022

. ‘ ‘ 9:00 am a 12:00 pm Edgar Aristizabal
Oficina Adscrita Cordoba - Caucasia
Direccion Territorial Putumayo (Mocoa) %ﬁodoear;a;zgquOZEanZ Janson Leon
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Direccion Territorial Cesar (Valledupar) 2338 21;’;%3?02;52 Janson Leon
Direccion Territorial Bolivar (Carmen de
Bolivar) 30 de marzo de 2022

Oficina Adscrita Bolivar - Sincelejo

9:00 am a 12:00 pm

Norberto Ledn

" - ; ; 29 de marzo de 2022 )
Direccion Territorial Florencia (Caqueta) 2:30 am a 5:00 pm Norberto Ledn
Direccion Territorial Magdalena Medio
(Barrancabermeja) 28 de marzo de 2022 Laura Pedraza
Oficina Adscrita Magdalena Medio 9:00 am a 12:00 pm
(Bucaramanga)

Direccion Territorial Magdalena (Santa 29 de marzo de 2022
Marta) 9:00 m a 12:00 pm e

R . - 28 de marzo de 2022
Direccion Territorial Narifio (Pasto) 9:00 am a 12:00 pm Yuranny Lozano

e i i o 28 de marzo de 2022
Direccion Territorial Meta (Villavicencio) 2:30 am a 5:00 pm Yuranny Lozano
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