RESOLUCION 789 DE 2016
(noviembre 11)
Diario Oficial No. 50.067 de 24 de noviembre de 2016

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS
DESPOJADAS

Por la cual se unifican las actividades relacionadas a la conformacion, actualizacion, custodia y
archivo del Expediente de Restitucion de Tierras.

Resumen de Notas de Vigencia

NOTAS DE VIGENCIA:

- Modificada por la Resolucion 355 de 2017, 'por la cual se modifica y adiciona la
Resolucion 789 de 2016 mediante la cual se unifican las actividades relacionadas con la
conformacién, actualizacion, custodia y archivo del expediente de restitucion de tierras',
publicada en el Diario Oficial No. 50.244 de 25 de mayo de 2017.

EL DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION
DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS,

en uso de sus facultades legales y reglamentarias, especialmente las previstas en el articulo 105
numeral 10 de la Ley 1448 de 2011, articulo 9o numeral 20 del Decreto numero 4801 de 2011,

CONSIDERANDO:

Que el 10 de junio de 2011, se profirid la Ley 1448 de 2011, por la cual se dictan medidas de
atencidn, asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno.

Que el articulo 103 de la mencionada ley, creo6 la Unidad Administrativa Especial de Gestion de
Restitucién de Tierras Despojadas, en adelante la Unidad, como una entidad especializada de
caracter temporal, adscrita al Ministerio de Agriculturay Desarrollo Rural, con autonomia
administrativa, personeria juridica y patrimonio independiente, con el fin de servir de 6rgano
administrativo del Gobierno nacional para la restitucion de tierras de los despojados.

Que la Ley 734 de 2002 en su articulo 34 numeral 5, contempld en los deberes de los servidores
publicos, “5. Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razon de su empleo,
cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la
sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos”.

Que la Ley 594 de 2000, en su articulo 11, establece la obligatoriedad de la conformacion de los
archivos publicos, la creacion, organizacion, preservacion y control de los archivos, teniendo en
cuenta los principios de procedencia y orden original y el ciclo vital de los documentos.

Que el articulo 16 de la mencionada ley, establece como una de las obligaciones de los
funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las Entidades Publicas, velar por la integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de los documentos de archivo y que seran
responsables de su organizacion y conservacion.



Que la Ley 1437 de 2011, por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo establece en su articulo 36 que: “Los documentos y diligencias
relacionados con una misma actuacion se organizaran en un solo expediente, al cual se
acumularan, con el fin de evitar decisiones contradictorias, de oficio o a peticion de interesado,
cualesquiera otros que se tramiten ante la misma autoridad”.

Que el acuerdo 002 de 2014 expedido por el Consejo Directivo del Archivo General, establece
los criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

Que el articulo 2.15.1.7.1. del Decreto numero 1071 de 2015, establece que la Unidad
Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas dispondréa los
mecanismos necesarios para que tanto fisica como tecnolégicamente se preserve de manera
integra y segura la informacidn contenida en los expedientes relacionados con el tramite de
inscripcion en el Registro de tierras despojadas y abandonadas forzosamente, de acuerdo con las
normas existentes para el efecto.

Que el articulo 90 numeral 20 del Decreto nimero 4801 de 2011, establecid dentro de las
funciones del Director General “(...) 20. Crear, conformar y asignar funciones a los grupos
internos de trabajo y comités necesarios para el debido ejercicio de las competencias técnicas y
administrativas que en materia de coordinacion asi se requieran”.

Que la Secretaria General de la Unidad, en desarrollo de las facultades otorgadas por el articulo
19 del Decreto nimero 4801 de 2011, fija la potestad para administrar y dirigir la Gestion
Documental de la entidad, ha establecido los procedimientos para adelantar los procesos
correspondientes a la conformacidn de expedientes, transferencia y préstamo de documentos a
nivel central y territorial.

Que la Resolucion 002 de 2012 “Por la cual se distribuye la planta de personal, se define la
jurisdiccion de las Direcciones Territoriales, y se crean trece grupos de trabajo en la Unidad
Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas”, dispuso en su articulo
14 las funciones del Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental ubicado en la Secretaria
General, entre las cuales se destacé: “(...) 1. Dirigir la ejecucidn de los programas y actividades
relacionadas con la recepcion, clasificacion, organizacion y envio de documentos, como también
su correspondiente archivo”.

Que la Resolucion 735 de 2014 en su articulo 20 dispuso que correspondia al Grupo de Gestion
de Seguimiento y Operacion Administrativa, ubicado en la Secretaria General: Promover, disefiar
y asesorar en los temas relacionados con el Programa de Gestion Documental de la entidad,
garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente en materia archivistica; de igual forma
dar lineamientos en cuanto a la gestion documental de las diferentes series documentales.

Que se ha evidenciado la necesidad de articular las actividades misionales y administrativas, de
los profesionales juridicos, catastrales, sociales, étnicos y del equipo de gestién documental de la
Unidad, con respecto a la correcta conformacion, actualizacién, archivo y custodia del expediente
de restitucion de tierras; y la actualizacion delSistema de Registro de Tierras Despojadas y
Abandonadas Forzosamente.

En mérito de lo expuesto, se

RESUELVE:



ARTICULO lo. DEL EXPEDIENTE FiSICO DE RESTITUCION DE TIERRAS. Es el conjunto
de documentos producidos y recibidos asociados al proceso de restitucion de tierras en sus
diferentes etapas (administrativa, judicial y posfallo); organizados siguiendo la secuencia de la
actuacion o tramite, conforme al principio archivistico del orden original.

ARTICULO 20. DEL SISTEMA DE REGISTRO DE TIERRAS DESPOJADAS Y
ABANDONADAS FORZOSAMENTE. El Sistema de Registro de Tierras Despojadas y
Abandonadas Forzosamente, en adelante SRTDAF, es la herramienta informatica que soporta el
proceso de restitucion en sus diversas etapas: tramite administrativo, judicial y permite el
monitoreo al cumplimiento de las érdenes en la etapa posfallo, entre otras funcionalidades. Este
sistema esta centralizado y facilita el acceso a todos los usuarios a través de servicios web.

ARTICULO 30. RESPONSABLES DE LA CONFORMACION DEL EXPEDIENTE
FISICO DE RESTITUCION DE TIERRAS. <Articulo modificado por el articulo 1 de la
Resolucidn 355 de 2017. El nuevo texto es el siguiente:> La conformacion del expediente fisico
de restitucion, estara a cargo del profesional catastral, social, étnico y juridico a quien se le
asigne el conocimiento de cada una de las solicitudes de restitucion de tierras. La responsabilidad
en la verificacion de la completitud del expediente fisico se efectuara al momento de tomar la
decision de fondo por parte del profesional juridico.

PARAGRAFO. La conformacion de los expedientes fisicos de restitucion de tierras, hace
referencia a la completitud de las actuaciones administrativas, pues debe reunir de manera
orgénica los documentos que se producen y reciben en desarrollo del trdmite de una solicitud -
con fundamento en los cuales se toma la decision de fondo- los cuales deberan reflejar el orden
en que dicho tramite es ejecutado, garantizando el principio de orden original y orden de
procedencia.

Notas de Vigencia

- Articulo modificado por el articulo 1 de la Resolucion 355 de 2017, 'por la cual se modifica
y adiciona la Resolucion 789 de 2016 mediante la cual se unifican las actividades
relacionadas con la conformacion, actualizacion, custodia y archivo del expediente de
restitucion de tierras', publicada en el Diario Oficial No. 50.244 de 25 de mayo de 2017.

Legislacion Anterior

Texto original de la Resolucion 789 de 2016:

ARTICULO 3. Los responsables de la conformacion del expediente fisico de restitucion, son
los profesionales juridicos, sociales, catastrales y étnicos, a quienes se les asigna el
conocimiento de cada una de las solicitudes de restitucion de tierras, por ser los productores
principales de la informacion contenida en dicho expediente. La responsabilidad en la
conformacién del expediente fisico estd asociada a las actividades que cada uno de los
profesionales desempefia durante las etapas administrativa, judicial y posfallo del proceso de
restitucion de tierras.

ARTICULO 40. DE LOS RESPONSABLES DE LA ORGANIZACION, CUSTODIA'Y
ALMACENAMIENTO DEL EXPEDIENTE FiSICO DE RESTITUCION DE TIERRAS. Los
responsables de la organizacion, custodia y almacenamiento del expediente fisico de restitucion



de tierras es el equipo de gestion documental, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Unidad.

ARTICULO 50. DE LA GUIA DE CONFORMACION Y ORGANIZACION DEL
EXPEDIENTE FiSICO DE RESTITUCION DE TIERRAS. La GD-GU-01 Guia para la
Conformacion y Organizacion de Expedientes de Restitucion de Tierras, es el documento que
retne todos los lineamientos técnicos sobre la conformacion, organizacion y conservacion fisica
del Expediente de Restitucion de Tierras. Dicho documento debera guardar coherencia con lo
dispuesto en el presente acto administrativo.

ARTICULO 60. DE LAS ACTIVIDADES EN LA CONFORMACION Y ORGANIZACION
DEL EXPEDIENTE FISICO Y DEL SRTDAF. <Articulo 6y 7 integrados y modificados por el
articulo 2 de la Resolucion 355 de 2017. El nuevo texto es el siguiente:> Los colaboradores en
las Direcciones Territoriales desarrollaran, entre otras, las siguientes actividades dirigidas a la
conformacion y organizacion, asi:

1. Nuevas solicitudes

Los profesionales de Atencion al Ciudadano deberan:
a) Diligenciar el formulario de la solicitud de ingreso en el SRTDAF.

b) Ordenar los documentos allegados por el solicitante de restitucion de tierras: Esto debera
realizarse en orden secuencial, teniendo en cuenta que el primer documento seré la solicitud de
restitucion, con sus respectivos anexos.

c) Foliar los documentos allegados por el solicitante de restitucion de tierras: Numerar
consecutivamente los documentos con lapiz de mina negra HB o B en la parte superior derecha
del mismo, de acuerdo con el sentido de lectura del documento, previa ordenacién de los
documentos.

d) Diligenciar hoja de control: Describir uno a uno los documentos contenidos en el expediente,
evidenciando fecha del documento, descripcién del documento y folios, de acuerdo a las
especificaciones técnicas establecidas en la GD-GU-01 Guia de Conformacion y Organizacion
del Expediente Fisico de Restitucion de Tierras Ruta Individual.

e) Digitalizar y cargar las imagenes al SRTDAF: Se deberé digitalizar cada uno de los
documentos aportados por el solicitante, de forma separada, de acuerdo a las especificaciones
técnicas establecidas en GD-GU-01 Guia de Conformacion y Organizacion del Expediente Fisico
de Restitucién de Tierras Ruta Individual. Posteriormente, debera realizar el cargue de las
imagenes al SRTDAF de acuerdo a las tipologias documentales correspondientes, generando el
reporte de los documentos creados y/o cargados en el Sistema.

f) Entregar la solicitud y los documentos aportados por el solicitante de restitucion de tierras al
equipo de Gestion Documental Territorial: Este traslado se realizara a mas tardar el dia habil
siguiente al diligenciamiento de la solicitud de restitucion de tierras, mediante el GD-F0-21
traslado documental o aquel que haga sus veces, teniendo en cuenta las especificaciones técnicas
establecidas en la GD-GU-01 Guia de Conformacién y Organizacion del Expediente Fisico de
Restitucion de Tierras Ruta Individual.



Los profesionales, técnicos y/o auxiliares de Gestion Documental deberan:

a) Recibir y verificar el traslado de la solicitud y los documentos aportados por el solicitante de
restitucion de tierras: El equipo de Gestion Documental verificara los procesos técnicos
anteriormente descritos y la informacion registrada en los formatos correspondientes. De no
contarse con estos, se procedera a devolver el traslado para que sea completado o subsanado
inmediatamente por el profesional de atencion al ciudadano.

b) Encarpetar solicitud: crear los expedientes con la documentacion entregada por los
profesionales juridicos, sociales, catastrales y étnicos, en el material de conservacion
suministrado por la Unidad, garantizando su respectiva organizacion secuencial, en atencion al
principio archivistico del orden original.

c) Rotular: Identificar el expediente mediante el rétulo de carpeta y caratula, de conformidad con
lo expuesto en la GD-GU-01 Guia de Conformacion y Organizacion del Expediente Fisico de
Restitucién de Tierras Ruta Individual.

d) Inventariar: Ingresar el expediente al Inventario Unico Documental, garantizando su inclusion
bajo el sistema de ordenacién numérico por nimero de ID. Cuando el expediente no se encuentre
bajo la jurisdiccion de la oficina territorial que lo recibid, debera remitirse a la Oficina Territorial
correspondiente mediante el GD-F0-21 traslado documental.

El Coordinador Juridico debera:

Realizar reparto de expedientes nuevos: Realizar el respectivo reparto de solicitudes entre los
profesionales juridicos, de acuerdo con la metodologia establecida en cada una de las oficinas
territoriales, conforme al procedimiento RT-RG-PR-02 Recepcion de Solicitudes de Inscripcion
del predio en el RTDAF o el que hagan sus veces. Adicionalmente el Coordinador Juridico
debera reportar la asignacion en el SRTDAF.

2. Tramite de solicitudes

Los profesionales juridicos, sociales, catastrales y étnicos deberan:

a) Consulta: Los profesionales a quienes les fue asignado el caso, podran consultar en el
SRTDAF, a traves de la credencial asignada, la informacion documental existente la cual debera
estar actualizada en su totalidad.

b) Préstamo expedientes: Los profesionales podran acceder a los expedientes fisicos en calidad
de préstamo por el término de 5 dias habiles y solo podran tener en su poder hasta 7 expedientes.
La devolucion deber efectuarse en el término sefialado, so pena de no realizarse el préstamo de
expedientes adicionales.

c) Generacion registro de documento producido o recibido en SRTDAF: Los profesionales
misionales juridicos, sociales, catastrales, étnicos, y los profesionales de los equipos encargados
del cumplimiento de las ordenes dirigidas a la URT[y), deberan generar en el SRTDAF cada una
de las tipologias documentales de los documentos producidos y recibidos en virtud del tramite de
una solicitud de restitucion de tierras, con el fin de que el equipo de gestion documental realice la
digitalizacion y adjunte dicho documento al registro generado con la respectiva emision del
cddigo nube de puntos de identificacion del documento o sticker de identificacién asociado al
documento, de acuerdo a lo establecido en la GD-GU-01 Guia de Conformacién y Organizacion



del Expediente de Restitucion de Tierras Ruta Individual.

El SRTDAF emitira un sticker asociado al documento generado en el sistema, el cual debera ser
adherido al documento fisico descrito, sin que este oculte informacion del mismo.

d) Actualizacion fisica: Para la actualizacion fisica del expediente, los profesionales juridicos,
sociales, catastrales, étnicos, y los profesionales de los equipos encargados del cumplimiento de
las 6rdenes dirigidas a la URT deberan entregar al equipo de Gestion Documental mediante el
GD-F0-21 traslado documental o aquel que haga sus veces, todos los documentos recibidos y
producidos en el ejercicio de las diferentes actuaciones que se adelanten frente a un expediente
de restitucion de tierras, en cualquier etapa del tramite que esté a su cargo, de acuerdo a las
especificaciones técnicas establecidas, garantizando el relevo de responsabilidades. La
documentacion y formato deberan ser identificados con el nimero de 1D(s) al que se debe
ingresar el documento.

e) De la ordenacion de los documentos: Los documentos se archivaran conservando la secuencia
del tramite administrativo, judicial y posfallo del proceso de restitucion de tierras, conforme al
principio archivistico de orden original. Los profesionales juridicos, sociales, catastrales y
étnicos deben entregar los documentos diariamente al equipo de Gestién Documental Territorial.

En los casos donde se deba insertar al expediente un documento con fecha anterior al Gltimo
documento archivado, este se ingresara en la fecha entregada al equipo de gestion documental,
mediante la RT-RG-F0-30 constancia secretarial diligenciada por el profesional misional
responsable, la cual dara fe de la fecha de entrega del documento, junto con la justificacion
correspondiente y la firma del profesional. Sin perjuicio de la eventual responsabilidad
disciplinaria.

Los profesionales, técnicos y/o auxiliares de Gestion Documental territorial deberan:

a) Recepcion y verificacion: El equipo de Gestion Documental territorial verificara de manera
inmediata la informacion relacionada en el GD-F0-21 traslado documental, respecto a lo
entregado por el profesional misional; de igual forma la documentacion y el formato deberan
estar identificados con el nimero de ID(s) que se solicita actualizar. De no contar con lo anterior,
se procedera a devolver el traslado para que sea completado o subsanado inmediatamente por el
profesional misional.

b) Archivar la documentacion recibida: El equipo de Gestion Documental archivara la totalidad
de los documentos allegados al expediente fisico de restitucion de tierras.

La organizacion de los expedientes debera conservar el orden del procedimiento de las etapas
administrativa, judicial y posfallo del proceso de restitucion de tierras, siguiendo la secuencia de
la actuacion o tramite, conforme al principio archivistico del orden original.

c) Foliar: Numerar consecutivamente los documentos con lapiz de mina negra HB o B en la parte
superior derecha del mismo de acuerdo con el sentido de lectura del documento, teniendo en
cuenta la foliacion realizada. No se podréa realizar cambio en la foliacion existente.

d) Actualizar hoja de control: El equipo de gestion documental describira uno a uno los
documentos contenidos en el expediente en la GD-F0-02 hoja de control, evidenciando fecha del
documento, descripcion del documento y folios, de acuerdo a las especificaciones técnicas
establecidas, garantizando su actualizacion.



e) Digitalizacion y cargue de documentos al SRTDAF: El equipo de Gestion Documental solo
adjuntara el documento al 1D de documento que registre el sticker o nube de puntos de
identificacion del documento, garantizando que este se encuentre asociado al registro generado
por el profesional misional. Para certificar la correcta asociacion dicha labor se podra realizar
mediante la herramienta lectora de cddigo de barras o nube de puntos. La digitalizacion y cargue
de los documentos al SRTDAF se realizara bajo las condiciones sefialadas, hasta tanto se
materialice la interoperabilidad entre el SRTDAF y el gestor documental (herramienta Dogma).

f) Una vez sea entregada la documentacion al equipo de gestion documental, estos contaran con
el término de 5 dias habiles para la actualizacion y digitalizacion de la documentacion. Sin
perjuicio de la eventual responsabilidad disciplinaria.

Notas de Vigencia

- Articulos 6 y 7 integrados y modificados por el articulo 2 de la Resolucion 355 de 2017,
'por la cual se modifica y adiciona la Resolucion 789 de 2016 mediante la cual se unifican las
actividades relacionadas con la conformacion, actualizacion, Oficial No. 50.244 de 25 de
mayo de 2017.

Legislacion Anterior
Texto original de la Resolucion 789 de 2016:

ARTICULO 6. Los colaboradores en las Direcciones Territoriales desarrollaran, entre otras,
las siguientes actividades dirigidas a la conformacién y organizacion, asi:

1. Nuevas Solicitudes

Los profesionales de Atencién al Ciudadano deberan:
a) Diligenciar el formulario de la solicitud de ingreso en el SRTDAF;

b) Ordenar los documentos allegados por el solicitante de restitucion de tierras: Esto debera
realizarse en orden secuencial, teniendo en cuenta que el primer documento sera la solicitud
de restitucion, con sus respectivos anexos;

c) Foliar los documentos allegados por el solicitante de restitucion de tierras: Numerar
consecutivamente los documentos con lapiz de mina negra HB o B en la parte superior
derecha del mismo de acuerdo con el sentido de lectura del documento, previa ordenacion de
los documentos;

d) Diligenciar hoja de control: Describir uno a uno los documentos contenidos en el
expediente, evidenciando fecha del documento, descripcion del documento y folios, de
acuerdo a las especificaciones técnicas establecidas en la GD-GU-01 Guia de Conformaciéon
y Organizacion del Expediente Fisico de Restitucion de Tierras;

e) Digitalizar y cargar las imagenes al SRTDAF: Se debera digitalizar cada uno de los
documentos aportados por el solicitante, de forma separada, de acuerdo a las especificaciones
técnicas establecidas en GD-GU-01 Guia de Conformacién y Organizacion del Expediente
Fisico de Restitucion de Tierras. Posteriormente, debera realizar el cargue de las iméagenes al
SRTDAF de acuerdo a las tipologias documentales correspondientes, generando el reporte de
los documentos creados y/o cargados en el Sistema;



f) Entregar la solicitud y los documentos aportados por el solicitante de restitucion de tierras
al equipo de Gestion Documental Territorial: Este traslado se realizard a mas tardar el dia
héabil siguiente al diligenciamiento de la solicitud de restitucion de tierras, mediante el GD-
FO-21 traslado documental o aquel que haga sus veces, teniendo en cuenta las
especificaciones técnicas establecidas en la GD-GU-01 Guia de Conformaciony
Organizacion de Expedientes.

Los profesionales, técnicos y/o auxiliares de Gestion Documental deberan:

a) Recibir y verificar el traslado de la solicitud y los documentos aportados por el solicitante
de restitucion de tierras: El equipo de Gestion Documental verificara los procesos técnicos
anteriormente descritos, y la informacion registrada en los formatos correspondientes. De no
contarse con estos se procedera a devolver el traslado, para que sea completado o subsanado
inmediatamente por el profesional de atencion al ciudadano;

b) Encarpetar solicitud: Conformar los expedientes con la documentacion entregada por los
profesionales juridicos, sociales, catastrales y étnicos, en el material de conservacion
suministrado por la Unidad, garantizando su respectiva organizacion secuencial, en atencion
al principio archivistico del orden original;

c¢) Rotular: Identificar el expediente mediante el rotulo de carpeta y caratula, de conformidad
con lo expuesto en la GD-GU-01 Guia de Conformacién y Organizacion del Expediente de
Restitucion de Tierras;

d) Inventariar: Ingresar el expediente al inventario inico documental, garantizando su
inclusion bajo el sistema de ordenacion numérico por niumero de ID. Cuando el expediente
no se encuentre bajo la jurisdiccion de la oficina territorial que lo recibid, debera remitirse a
la Oficina Territorial correspondiente mediante el GD-FO-21 traslado documental.

El Coordinador Juridico debera:

a) Realizar reparto de expedientes nuevos: Realizar el respectivo reparto de solicitudes entre
los profesionales juridicos, de acuerdo con la metodologia establecida en cada una de las
oficinas territoriales, conforme al procedimiento RT-RG-PR-04 Clasificacion y asignacion o
los que hagan sus veces. Adicionalmente el Coordinador Juridico debera reportar la
asignacién en el SRTDAF.

2. Tramite de solicitudes

Los profesionales juridicos, sociales, catastrales y étnicos deberan:

a) Consulta: Los profesionales a quienes les fue asignado el caso, podran consultar en el
SRTDAF através de la credencial asignada, la informacion documental existente la cual
debera estar actualizada en su totalidad;

b) Préstamo expedientes: Los profesionales podran acceder a los expedientes fisicos en
calidad de préstamo por el término de 5 dias habiles y solo podran tener en su poder hasta 3
expedientes. La devolucién debera efectuarse en el término sefialado, so pena de no realizarse
el préstamo de expedientes adicionales;

c) Cargue en el SRTDAF: Los profesionales juridicos, sociales, catastrales y étnicos, deberan
cargar en el SRTDAF los productos que se emitan en desarrollo de sus actividades



misionales.

Actualizacion fisica: Para la actualizacion fisica del expediente, los profesionales juridicos,
sociales, catastrales y étnicos deberan entregar al equipo de Gestion Documental mediante el
GD-FO-21 traslado documental o aquel que haga sus veces, todos los documentos recibidos y
producidos en el ejercicio de las diferentes actuaciones que se adelanten frente a un
expediente de restitucion de tierras, en cualquier etapa del trdmite que esté a su cargo, de
acuerdo a las especificaciones técnicas establecidas, garantizando el relevo de
responsabilidades. La documentacion y formato deberan ser identificados con el nimero de
ID al que se debe ingresar el documento.

Los profesionales, técnicos y/o auxiliares de Gestion Documental Territorial deberan:

a) Recepcion y verificacion: El equipo de gestion documental territorial verificara la
informacion relacionada en el GD-FO-21 traslado documental, respecto a lo entregado por el
profesional misional; de igual forma la documentacion y el formato deberan estar
identificados con el nimero de ID que se solicita actualizar, de no contar con lo anterior se
procederd a devolver el traslado, para que sean completados o subsanados inmediatamente
por el profesional misional,

b) Archivar la documentacion recibida: El equipo de gestion documental archivara la
totalidad de los documentos allegados al expediente fisico de restitucion de tierras. La
organizacion de los expedientes debera conservar el orden del procedimiento de las etapas
administrativa, judicial y posfallo del proceso de restitucion de tierras, siguiendo la secuencia
de la actuacion o tramite, conforme al principio archivistico del orden original;

c) Foliar: Numerar consecutivamente los documentos con lapiz de mina negra HB o B en la
parte superior derecha del mismo de acuerdo con el sentido de lectura del documento,
teniendo en cuenta la foliacion realizada. No se podran realizar cambios de foliacion
existente;

d) Cargue al Gestor Documental: El equipo de gestion documental realizara la digitalizacion
de los documentos, los cuales deberan ser actualizados en el gestor documental (herramienta
DOCMA). Sin perjuicio de lo anterior, cargaran al SRTDAF los oficios, constancias
secretariales, informacion que sea remitida por el solicitante, interviniente(s) y otras
entidades, asi como las pruebas, comunicaciones y respuestas a requerimientos y todos
aquellos documentos diferentes a los productos generados por los profesionales juridicos,
sociales, catastrales y étnicos que se emitan en desarrollo de sus actividades misionales, hasta
tanto se materialice la interoperabilidad entre el SRTDAF y el gestor documental
(herramienta DOCMA);

e) Actualizar hoja de control: El equipo de gestién documental describird uno a uno los
documentos contenidos en el expediente en la GD-FO-02 hoja de control, evidenciando fecha
del documento, descripcion del documento y folios, de acuerdo a las especificaciones
técnicas establecidas, garantizando su actualizacion;

f) Una vez sea entregada la documentacion al equipo de gestion documental, estos contaran
con el término de 5 dias habiles para la actualizacion y digitalizacidn de la documentacion.

ARTICULO 70. RESPONSABILIDADES DEL EQUIPO DE GESTION DOCUMENTAL



TERRITORIAL. <Articulo sustituido por el articulo 3 de la Resolucién 355 de 2017. El nuevo
texto es el siguiente:> En virtud de la normativa archivista, las actividades a ejecutar solo estaran
relacionadas con la administracién documental de cada oficina territorial, asi como el apoyo en la
insercion de documentos, actualizacion, foliacion, identificacion, descripcion, traslados,
transferencias, préstamo de expedientes fisicos, digitalizacion; y aquellos procedimientos
enmarcados dentro del Sistema Integrado de Gestion -SIG- en los temas relacionados con el
Programa de Gestion Documental de la entidad.

Notas de Vigencia

- Articulo sustituido por el articulo 3 de la Resolucion 355 de 2017, 'por la cual se modifica y
adiciona la Resolucion 789 de 2016 mediante la cual se unifican las actividades relacionadas
con la conformacion, actualizacion, custodia y archivo del expediente de restitucion de
tierras', publicada en el Diario Oficial No. 50.244 de 25 de mayo de 2017.

Legislacion Anterior

Texto original de la Resolucion 355 de 2017:

ARTICULO 70. DE LA ORDENACION DE LOS DOCUMENTOS. Los documentos se
archivaran conservando la secuencia del tramite administrativo, judicial y posfallo del
proceso de restitucion de tierras, conforme al principio archivistico de orden original.

Los profesionales juridicos, sociales, catastrales y étnicos deben entregar los documentos
diariamente al Grupo de Gestion y Control Documental Territorial.

En los casos donde se deba insertar al expediente un documento con fecha anterior al Gltimo
documento archivado, este se ingresara en la fecha entregada al equipo de gestion
documental, mediante la RT-RG-FO-30 constancia secretarial diligenciada por el profesional
misional responsable, la cual dara fe de la fecha de entrega del documento, junto con la
justificacién correspondiente y la firma del profesional.

ARTICULO 80. SEGURIDAD DEL AREA DE ARCHIVO. <Atrticulo adicionado por el
articulo 4 de la Resolucion 355 de 2017. El nuevo texto es el siguiente:> Las areas destinadas
para la conservacion de los archivos seran de acceso restringido, a los cuales solo podran acceder
los colaboradores que ejerzan funciones de Gestion Documental, sin excepcion alguna

Notas de Vigencia

- Articulo adicionado por el articulo 4 de la Resolucion 355 de 2017, 'por la cual se modifica
y adiciona la Resolucion 789 de 2016 mediante la cual se unifican las actividades
relacionadas con la conformacion, actualizacién, custodia y archivo del expediente de
restitucion de tierras', publicada en el Diario Oficial No. 50.244 de 25 de mayo de 2017.

El articulo 8 original 'VIGENCIA' queda numerado como 12.

ARTICULO 90. ACTIVIDADES DE GESTION DOCUMENTAL EN EL RUPTA.
<Articulo adicionado por el articulo 5 de la Resolucion 355 de 2017. El nuevo texto es el
siguiente:> Las actividades de Gestion Documental, en relacién con el Proceso de Registro
Unico de Predios y Territorios abandonados (RUPTA), se desarrollaran en armonia con lo
establecido en los articulos anteriores y en el marco de lo dispuesto en la Resolucion 00789 de



2016 en las etapas administrativa y judicial.
Notas de Vigencia

- Articulo adicionado por el articulo 5 de la Resolucion 355 de 2017, 'por la cual se modifica
y adiciona la Resolucion 789 de 2016 mediante la cual se unifican las actividades
relacionadas con la conformacion, actualizacién, custodia y archivo del expediente de
restitucion de tierras', publicada en el Diario Oficial No. 50.244 de 25 de mayo de 2017.

ARTICULO 10. RESPONSABILIDADES DE GESTION DOCUMENTAL TERRITORIAL
EN CUANTO AL SISTEMA DE REGISTRO DE TIERRAS DESPOJADAS Y
ABANDONADAS FORZOSAMENTE. <Articulo adicionado por el articulo 6 de la Resolucion
355 de 2017. El nuevo texto es el siguiente:> El equipo de Gestion Documental Territorial
unicamente realizara el cargue de documentos al SRTDAF de la etapa administrativa; la etapa
judicial estara a cargo del profesional juridico.

Notas de Vigencia

- Articulo adicionado por el articulo 6 de la Resolucion 355 de 2017, 'por la cual se modifica
y adiciona la Resolucion 789 de 2016 mediante la cual se unifican las actividades
relacionadas con la conformacion, actualizacién, custodia y archivo del expediente de
restitucion de tierras', publicada en el Diario Oficial No. 50.244 de 25 de mayo de 2017.

ARTICULO 11. EXPEDIENTE DE RESTITUCION DE TIERRAS RUTA ETNICAY
POSFALLO RUTA INDIVIDUAL. <Articulo adicionado por el articulo 7 de la Resolucién
355 de 2017. El nuevo texto es el siguiente:> En lo relacionado con el expediente de Ruta Etnica
y Posfallo se encuentra en etapa de alistamiento el modelo de intervencion en el cual
participaran, en el marco de sus competencias, las areas misionales como productoras de la
documentacidn; asi mismo el equipo de gestion documental como garante de la custodia y
conservacion de los documentos, quien a su vez apoyara el disefio e implementacién del
mencionado modelo, con la orientacion técnica en su ejecucion. Las responsabilidades de los
roles seran definidos en los respectivos instrumentos de organizacién de expedientes y seran
exigibles una vez sean aprobados. Esta aprobacidn no debe exceder el 30 de julio de 2017 y debe
ser informada a todas las Direcciones Territoriales dentro de los 10 dias siguientes.

PARAGRAFO. El modelo de intervencion del expediente de Restitucion de Tierras Posfallo
Ruta Etnica se debera definir en un término no mayor al 31 diciembre de 2017, fecha limite que
permitira aplicar los instrumentos que se definan para tal fin.

Notas de Vigencia

- Articulo adicionado por el articulo 7 de la Resolucion 355 de 2017, 'por la cual se modifica
y adiciona la Resolucion 789 de 2016 mediante la cual se unifican las actividades
relacionadas con la conformacion, actualizacion, custodia y archivo del expediente de
restitucion de tierras', publicada en el Diario Oficial No. 50.244 de 25 de mayo de 2017.

ARTICULO 80 <12>. VIGENCIA. <Articulo renumerado con las adiciones introducidas por
la Resolucion 355 de 2017> La presente resolucion deja sin efectos los lineamientos contenidos
en la Circular OTI -001 de 2012, Directiva Conjunta OTI-DJ-DICAT 001 de 2013, Circular N.
0002 de 2016 y todos aquellos documentos que precisen lineamiento direccionados a los



procesos técnicos archivisticos, actividades y responsabilidades en temas documentales
relacionados con el proceso de restitucion de tierras, tanto a nivel nacional y territorial, asi como
todas las directrices o lineamientos que sean contrarios a lo dispuesto en este acto administrativo.

Publiquese y cumplase.
Dada en Bogota, a 11 de noviembre de 2016.
El Director General,

JESUS RICARDO SABOGAL URREGO.
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