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CIRCULAR 	 de 2022 

n O 0 0 5 
PARA: 	DIRECTOR GENERAL, SUBDIRECTORA GENERAL, DIRECTORES 

TERRITORIALES, COORDINADORES, JEFES DE OFICINA, LÍDERES Y 
DEMÁS COLABORADORES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 
ESPECIAL DE GESTIÓN DE RESTITUCIÓN DE TIERRAS DESPOJADAS 

DE: 	YAIR DE JESÚS SOTO BUILES 
SECRETARIO GENERAL 

ASUNTO: IMPLEMENTACIÓN DE LAS TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
VERSIÓN 2 CONVALIDADAS POR EL ARCHIVO GENERAL DE LA 
NACIÓN. 

Cordial Saludo, 

La Secretaría 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 Nación, cuyo propósito se enmarcó en la convalidación de la actualización de las 
Tablas de Retención Documental versión 2 (en adelante TRD). Así las cosas, el ente 
rector en reunión del día 27 de enero de 2022, convalidó el instrumento archivístico de 
las TRD de la URT en cumplimiento de lo establecido en el artículo 25 del Acuerdo 004 
de 2019. 

En concordancia con lo anterior, la Secretaría General en coordinación con el Grupo de 
Gestión de Seguimiento y Operación Administrativa inició el proceso de divulgación del 
instrumento archivístico convalidado a los funcionarios, contratistas y demás 
colaboradores que tengan injerencia en la producción de documentos de archivo en la 
URT, para garantizar su implementación conforme a la normatividad vigente. 
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La Secretaría 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 Gestión de Restitución de Tierras Despojadas, que 
las TRD versión 2 deberán ser aplicadas a toda la producción documental que se generó 
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 , deberán ser objeto de 
ajuste a que haya lugar, con el propósito, que los mismos coincidan con las TRD 
aprobadas y convalidadas. 

Así mismo, el Grupo de Gestión de Seguimiento y Operación Administrativa en 
cumplimiento de lo establecido en el numeral 18, del artículo 15, de la Resolución 526 
de 2018, mediante el cual le asigna la función de "liderar y coordinar a nivel nacional, la 
organización y operación del archivo institucional, llevando seguimiento y control que 
corresponda de conformidad con las normas que regulan y reglamentan la materia", será 
el área responsable de realizar las capacitaciones, seguimientos y acompañamientos 
frente a la implementación de las TRD a todas las oficinas productoras de la URT. 

No obstante, es importante rriencionar que la aplicación del instrumento archivístico a la 
producción documental de cada oficina productora, estará bajo la responsabilidad del 
jefe de la oficina y de los de funcionarios o contratistas delegados por el mismo, para la 
administración de los documentos de archivo, de acuerdo con lo establecido en el artículo 
3 del Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nación en el que se especifica que: 

"Las unidades administrativas y funcionales de las entidades deben con 
fundamento en la Tabla de Retención Documental aprobada, velar por la 
conformación, organización, preservación y control de los archivos de gestión, 
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 
será el responsable de velar por la organización, consulta, conservación y 
custodia del archivo de gestión de su dependencia, sin perjuicio de la 
responsabilidad señalada en el numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para todo 
servidor público". 

Adiciopalmente, con el fin de cumplir con lo previsto en el artículo 18 del Acuerdo 004 de 
2019 y lo establecido en el numeral 6 del artículo 2.1.1.2.1.4. del Decreto 1081 del 2015, 
la información de carácter público emitida por la entidad se debe publicar en su 
correspondiente página web en cumplimiento de la Ley 1712 del 2014. Por ello, las TRD 
ya se encuentran publicadas de manera permanente en la página web de la Unidad 
Administrativa Especial de Gestión de Restitución de Tierras Despojadas. 
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n programación de las socializaciones. 

en Andrés León Alfaro - Contratista - Grupo de Gestión de Seguimiento y Operación Administrativa - 	Gestión 

meida Bernal - Líder Grupo de Gestión de Seguimiento y Operación Administran 
García— Asesor Secretaria General. e, 

al  UNIDAD 
DE RESTITUCIÓN 

DE TI ERRAS 

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 participación de todo el personal 
del área y de esta manera garantizar que el contenido a trasmitir sea recibido y 
apropiado. 

Agradecemos su atención y participación en este proceso toda vez que es fundamental 
en los ejercicios de divulgación, sensibilización, implementación y aplicación de las TRD 
para el debido proceso en la conformación, acceso, custodia, administración y 
disposición final de los diferentes expedientes y unidades documentales que se generan 
en torno a las actividades misi ales y administrativas de la Unidad. 

1,‘ • 

Cordialmente, 

YAIR 1  J 	S SOTO BUILES 
Secretani eneral 
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ANEXOS 

CRONOGRAMA SOCIALIZACIONES SOBRE LA IMPLEMENTACIÓN DE LAS TRD 
NIVEL CENTRAL 

CRONOGRAMA DE SOCIALIZACIÓN TRD - NIVEL CENTRAL 

OFICINA PRODUCTORA FECHA SOCIALIZACION 
IMPLEMENTACION TRD RESPONSABLE SOCIALIZACION 

Yesika Sánchez DIRECCIÓN GENERAL 
28 de marzo de 2022 
10:00 am a 12:00 pm 

Dirección Jurídica de Restitución 

28 de marzo de 2022 
2:30 pm a 5:00 pm Yesika Sánchez 

Grupo de Gestión de Registro y 
Etapa Judicial 

Grupo de Defensa Judicial 

Oficina de Control Interno 1 de abril de 2022 
10:00 am a 12:00 pm 

Janson León 

Grupo de Gestión en Contratación 
e Inteligencia de Mercado 

1 de abril de 2022 
2:30 pm a 5:00 pm Janson León 

Oficina de Tecnologías de la 
Información 29 de marzo de 2022 

10:00 am a 12:00 pm 
Bray Agusto Romero Romero 

 Grupo Sistemas de Información 

Grupo Servidas Tecnológicos 

Oficina Asesora de 
Comunicaciones 

29 de marzo de 2022 
2:30 pm a 5:00 pm 

Bray Agusto Romero Romero 

Oficina Asesora de Planeación 
28 de marzo de 2022 

2:30 pm a 5:00 pm 
Edgar Aristizábal 

Grupo de Gestión de Seguimiento 
y Operación Administrativa 

29 de marzo de 2022 
2:30 pm a 5:00 pm 

Edgar Aristizábal 

Grupo de Gestión de Talento y 
Desarrollo Humano 

29 de marzo de 2022 
10:00 am a 12:00 pm 

Edgar Aristizábal 

SUBDIRECCIÓN GENERAL 31 de marzo de 2022 
2:30 pm a 4:00 pm 

Yuranny Lozano 

Grupo de Gestión Económica y 
Financiera 

31 de marzo de 2022 
2:00 pm a 4:00 pm 

Felipe Botero 
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Dirección Social 
30 de marzo de 2022 
2:00 pm a 4:00 pm 

Norberto León Grupo de Procesos 
Administrativos de Registro 
Judicial de Restitución de Tierras 

Grupo de Gestión de Prevención, 
Protección y Seguridad 

30 de marzo de 2022 
10:00 am a 12:00 pm 

Luz Dary Tobón 

Dirección Catastral y de Análisis 
Territorial 

30 de marzo de 2022 
2:00 pm a 4:00 pm Luz Dary Tobón 

SECRETARÍA GENERAL 
31 de marzo de 2022 
9:00 am a 11:00 am 

Laura Pedroza 

Grupo de Atención y Servicio al 
Ciudadano 

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

Grupo Cumplimiento de Órdenes 
Judiciales y Articulación 

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 
2:30 pm a 3:30 pm Yuranny Lozano 

Dirección de Asuntos Étnicos 

30 de marzo de 2022 
2:30 am a 5:00 pm Yuranny Lozano 

Grupo de Asuntos Indígenas 

Grupo de Asuntos de 
Comunidades Negras, 
Afrocolombianas, Raizales y 
Palenqueras 
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CRONOGRAMA SOCIALIZACIONES SOBRE LA IMPLEMENTACIÓN DE LAS TRD 
NIVEL TERRITORIAL 

CRONOGRAMA DE SOCIALIZACIÓN TRD - NIVEL TERRITORIAL 

OFICINA PRODUCTORA FECHA SOCIALIZACION 
IMPLEMENTACION TRD 

RESPONSABLE 
SOCIALIZACION 

Dirección Territorial Bogotá 

8 de abril de 2022 
9:00 am a 12:00 pm Felipe Botero Oficina Adscrita Bogotá - Yopal 

Oficina 	Adscrita 	Bogotá 	- 	Chocó 
(Quibdó) 

Dirección Territorial Norte de Santander 
(Cúcuta) 

29 de marzo de 2022 
9:00 am a 12:00 pm Yesika Sánchez 

Dirección Territorial Antioquia (Medellín) 29 de marzo de 2022 
2:30 am a 5:00 pm Yesika Sánchez 

Dirección Territorial Tolima (lbagué) 29 de marzo de 2022 
9:00 am a 12:00 pm Luz Dary Tobón 

Dirección Territorial Cauca (Popayán) 
29 de marzo de 2022 
2:30 am a 5:00 pm 

Luz Dary Tobón 

Oficina Adscrita Cauca - Neiva Luz Dary Tobón 

Dirección 	Territorial 	Valle 	del 	Cauca 
(Cali) 28 de marzo de 2022 

9:00 am a 12:00 pm  
Bray Agusto Romero Romero 

Oficina 	Adscrita 	Valle 	del 	Cauca 	- 
Pereira 

Dirección Territorial Apartadó 28 de marzo de 2022 
2:30 am a 5:00 pm Bray Agusto Romero Romero 

Dirección Territorial Córdoba (Montería) 
8 de abril de 2022 

9:00 am a 12:00 pm Edgar Adstizábal 
Oficina Adscrita Córdoba - Caucasia 

Dirección Territorial Putumayo (Mocoa) 28 de marzo de 2022 
9:00 am a 12:00 pm 

Janson León 
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Dirección Territorial Cesar (Valledupar) 
28 de marzo de 2022 

2:30 am a 5:00 pm son León 

Dirección Territorial Bolívar (Carmen de 
Bolívar) 30 de marzo de 2022 

9:00 am a 12:00 pm Norberto León 
Oficina Adscrita Bolívar - Sincelejo 

Dirección Territorial Florencia (Caquetá) 29 de marzo de 2022 
2:30 am a 5:00 pm Norberto León 

Dirección Territorial Magdalena Medio 
(Barrancabermeja) 28 de marzo de 2022 

9:00 am a 12:00 pm Laura Pedroza 
Oficina 	Adscrita 	Magdalena 	Medio 
(Bucaramanga) 

Dirección Territorial 	Magdalena (Santa 
Marta) 

29 de marzo de 2022 
9:00 m a 12:00 pm 

Laura Pedroza 

Dirección Territorial Nariño (Pasto) 
28 de marzo de 2022 
9:00 am a 12:00 pm Yuranny Lozano 

Dirección Territorial Meta (Villavicencio) 28 de marzo de 2022 
2:30 am a 5:00 pm Yuranny Lozano 
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