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Los Boletines Comunicacionales, es una agrupacién documental que contiene las acciones y
manifestaciones donde participa la entidad en eventos, de acuerdo con la misionalidad de la
misma.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones
asignadas a la Direccion General a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su
Articulo 11 numeral 11. Adoptar la estrategia de comunicacion interna y externa de las
funciones y resultados de la gestion de la Agencia.

La subserie tiene valor legal, porque los documentos que contiene la subserie podrian constituir
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario.

Se establece un tiempo de retencion de cinco (5) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y
cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la
documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion, tres (3) afios en el archivo central.
Cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en tu totalidad la
informacion dado que pierde vigencia y porque la i ion es i yde iaa
eventos y se consolida en los Informes de i que tiene como icion final
conservacion total, de la Direccion General. El proceso de eliminacion se hara como lo indica
elAcuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el Archivo General de la
Nacion, y de conformidad con el Instructivo para la aplicaciéon de Disposicion Final de
Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad sera la
Subdireccion Administrativa y Financiera, equipo de Gestion Documental.

De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalizacion con fines|
archivisticos de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistema
Electrénico de Informacion, se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar
los tramites administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la
Secretaria General, sera la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion,
equipos, redes y herramientas tecnolégicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento
adecuado, coordinando lo pertinente.

El de conservar la fisica estara a cargo de la Subdireccion
Administrativa y Financiera por parte del equipo de Gestion Documental, conforme lo establece
el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 20. Administrar la
gestion de archivo y correspondencia de todos los procesos y areas de la entidad.

DIRECCION GENERAL
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Los Derechos de Peticion, es una agrupacion documental en la que se conservan los
documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las
autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas,
para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion.

La serie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones
asignadas a la Direccion General a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su
Articulo 11, numeral 28. Las demas funciones sefialadas en la ley, aquellas que le sean
asignadas y las que por su naturaleza le correspondan.

La serie tiene valor legal, ya que la informacién que contiene los documentos que la conforman
dan cuenta del cumplimiento de normas superiores, como el articulo 23 de la Constitucion
Politica y la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del Derecho de Peticion. Los
documentos que contiene la serie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de
posibles procesos de caracter disciplinario, articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio
de la cual se expide el cédigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la ley 1474 de 2011, i con el derecho discij io.

El tiempo de retencion se define de acuerdo con lo indicado en el Banco Terminoldgico del
Archivo General de la Nacion quien determina que esta agrupacion documental, se debe
conservar por un periodo de diez (10) afios, después de resuelto el tramite o procedimiento que
le dio origen y cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10.
Se conserva la informacién dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo
central.

Una vez cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se realiza seleccién cuantitativa
de un 10% ya que no supera las 20 unidades documentales anuales y seleccién cualitativa de
acuerdo con los Derechos de Peticion que tengan alguna incidencia con la misionalidad de la
Entidad, en relacién con la gestion de la formalizacién, procesos agrarios de clarificacion,
extincion del derecho dominio, recuperacion baldios; esta informacién sera conservada en su
soporte original.

Si la muestra resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccion como minimo
de un expediente. Se administran los derechos de peticion de carécter general. Los derechos
de peticion de caracter particular se incorporan al expediente del proceso respectivo.

El restante de la produccién documental se eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del
30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el Archivo General de la Nacién, y de conformidad
con el Instructivo para la aplicacién de Di icion Final de D por la
Agencia. El responsable de adelantar esta actividad sera la Subdireccion Administrativa y

Financiera, equipo de Gestién Documental.
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De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalizacion con fines
archivisticos de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistema
Electronico de Informacion, se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar
los tramites administrativos.
En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la
Secretaria General, sera la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion,
equipos, redes y herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento
adecuado, coordinando lo pertinente.
El de conservar la fisica estara a cargo de la Subdireccion
Administrativa y Financiera por parte del equipo de Gestion Documental, conforme lo establece
el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 20. Administrar la
gestion de archivo y correspondencia de todos los procesos y areas de la entidad.

DIRECCION GENERAL 100
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INFORMES

Informes de Monitoreo de Medios de Comunicacién

Informe de monitoreo de medios

.doex
Xlsx
pdf

Los Informes de Monitoreo de Medios de Comunicacion, es una agrupacion documental que
contiene las evidencias del seguimiento y control de las activic i con los

medios de comunicacién acerca de la gestion de la Agencia o asuntos de su competencia.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones
asignadas a la Direccion General a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su
Articulo 11 numeral 1. Dirigir, orientar, coordinar, vigilar, evaluar y supervisar la ejecucion y
cumplimiento de los objetivos, i planes y i einherentes a la
Agencia. Numeral 11. Adoptar la estrategia de comunicacion interna y externa de las funciones
y resultados de la gestion de la Agencia.

La subserie tiene valor legal, porque los documentos que contiene la subserie podrian constituir
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario. Articulo
30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33
y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios. Se iniciara a contar el tiempo de
retencion en el archivo de gestion, después de resuelto el tramite o procedimiento que le dio
origen y cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se
conserva dos (2) afos en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central,

Una vez cumplido el tiempo de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad porque se
convierte en fuente para i igaciones en derecho ini ivo y publico y materias afines y
a su vez porque adquiere valores secundarios de caracter histérico.

La agrupacién documental nace en un entorno electrénico por medio del Sistema Electrénico
de Informacion de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las
actividades de Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los
procesos de la Entidad, en razén a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes)
correspondientes, para agilizar los tramites administrativos.

En relacién con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la
Secretaria General, sera la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion,
equipos, redes y herramientas tecnolégicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento
adecuado, coordinando lo pertinente.

DIRECCION GENERAL 100
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PLANES

Planes de Comunicaciones

Plan de comunicacion

.docx
.pdf

Acto administrativo

.docx
Xlsx
-pdf

Comunicacion oficial

.docx

pdf

Los Planes de Comunicaciones, son documentos que planean y definen las pautas de como se
proyectan las comunicaciones que produce la entidad hacia el interior y hacia el exterior de esta.
Permite cumplir con los principios de transparencia al mantener y promover una actitud
institucional y presentar a la ion los i i y resultados de la gestion,
para que sean visibles para todos los grupos o partes i en la gestion ir i

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones
asignadas a la Direccion General a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su
Articulo 11 numeral 1. Dirigir, orientar, coordinar, vigilar, evaluar y supervisar la ejecucion y
cumplimiento de los objetivos, i planes y i einherentes a la
Agencia. Numeral 11. Adoptar la estrategia de comunicacién interna y externa de las funciones
y resultados de la gestion de la Agencia

La subserie tiene valor legal en cumplimiento de lo que establece la Ley 1712 de 2014 Por la
cual se crea la ley de transparencia y derecho de acceso a la informacion publica. Decreto 1083
de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién
Publica. Ley 610 del 2000. Por la cual se establece el tramite de los procesos de
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responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias. Ley 962 de 2005. Por la cual se
dictan ici sobre raci izacion de tramites y imie ivos de los
organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o
prestan servicios publicos. Decreto 1151 de 2008. Por el cual se establecen los lineamientos
generales de la Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de Colombia, se reglamenta
parcialmente la Ley 962 de 2005 y se dictan otras disposiciones. Directiva Presidencial No. 5
(24, noviembre, 2014). Directrices para el manejo de imagen, mensajes y publicaciones por
parte de las entidades publicas del orden nacional. Sistemas de gestion de la calidad:
fundamentos y vocabulario. NTC-ISO 9001. El instituto, 2005. 36 p. Norma Técnica de Calidad
en la Gestion Publica NTCGP: 1000.
Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir de la entrada en vigencia de una
nueva version del Plan y cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014,
articulo 10. Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo
central.
Una vez cumplido el tiempo de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad y en su soporte
original la informacion, de acuerdo con lo que determina el Banco Terminolégico del Archivo
General de la Nacion, adicionalmente, porque se convierte en fuente para investigaciones en
derecho administrativo y publico y materias afines y a su vez porque adquiere valores
secundarios de caracter histérico.
La agrupacion documental nace en un entorno electrénico por medio del Sistema Electrénico
de Informacion de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las
actividades de Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los
procesos de la Entidad, en razén a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes)
correspondientes, para agilizar los tramites administrativos.
En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la
Secretaria General, sera la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion,
equipos, redes y herramientas tecnolégicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento
adecuado, coordinando lo pertinente.
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REGISTROS

Registros de Alertas Tempranas

Registro de alerta temprana X docx
Xlsx

Matriz de seguimeinto X xlsx

Los Registros de Alertas T esuna io que contiene las
evidencias de las visitas a los grupos de interés de la agencia para articular 4 lineas estratégicas
(Fortalecimiento a Comunidades - Atencién y Gestion a Conflictos — Atencion a Comunidades
Rurales — Ci isos con las C i

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones
asignadas a la Direccion General a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su
Articulo 11 numeral 1. Dirigir, orientar, coordinar, vigilar, evaluar y supervisar la ejecucion y
cumplimiento de los objetivos, i planes y i einherentes a la
Agencia. Numeral 11. Adoptar la estrategia de comunicacién interna y externa de las funciones
y resultados de la gestion de la Agencia.

La subserie tiene valor legal, de conformidad con la Ley 135 de 1961 “Sobre reforma social
agraria”; Ley 160 de 1994 "Por la cual se crea el Sistema Nacional de Reforma Agraria y
Desarrollo Rural Campesino, se establece un subsidio para la adquisicion de tierras, se reforma
el Instituto Colombiano de la Reforma Agraria y se dictan otras disposiciones". Decreto Ley 902
del 2017. "Por el cual se adoptan medidas para facilitar la implementacion de la Reforma Rural
Integral contemplada en el Acuerdo Final en materia de tierras, especificamente el
procedimiento para el acceso y formalizacién y el Fondo de Tierras". Circular ANT 03 del 22 de
enero de 2018, "Limitaciones al ejercicio de la propiedad derivados de los programas de acceso
a tierras", adicior porque los que contiene la subserie podrian constituir
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario, articulo
33y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el cddigo general disciplinario
se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas
con el derecho disciplinario.

Se establece un tiempo de retencién de veinte (20) afios, a partir del cierre administrativo y “una
vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”, segun lo
dispuesto en el cierre administrativo Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. . Se conserva la
documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion, dieciocho (18) afios en el archivo central.

La disposicion final de conservacion se ina porque los
contienen informacion como fuente primaria para los Estudios Ordenamiento Social y todo lo
i con la i rural del estado i estai ion se debe conservar

en su soporte original y en su totalidad,

De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalizacion con fines
archivisticos de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistema
Electronico de Informacion, se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar
los tramites administrativos

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la
Secretaria General, sera la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion,
equipos, redes y herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento
adecuado, coordinando lo pertinente

El de conservar la ion fisica estara a cargo de la Subdireccion
Administrativa y Financiera por parte del equipo de Gestion Documental, conforme lo establece
el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 20. Administrar la
gestion de archivo y correspondencia de todos los procesos y areas de la entidad.
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