. FORMA ADMBS-F-021
Agencla TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL CODIGO

Nacional a ACTIVIDAD
Tierras GESTION DOCUMENTAL VERSION 4

PROCESO 31/05/2022
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS FECHA

TIPO DE SOPORTE
CODIGO TIPODE FORMATO | RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL

ARCHIVO ARCHIVO
OFICINA PRODUCTORA D s SB SERIE SUBSERIE Tipo Documental FISICO | ELECTRONICO ceston | centraL | T | E | R | s PROCEDIMIENTO

|DIRECCIGN DE ASuNTOS 500 17 DERECHOS DE PETICION Derecho de peticion X
ETNICOS

2 8 X | X |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 piblicas, 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 lal
Direccion de Asuntos Etnicos a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 26 numeral
17. Las demés 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 informacion 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 codigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002]
y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

El tiempo de retencion se define de acuerdo con lo indicado en el Banco Terminologico del Archivo General def
la Nacién 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 segin Iol
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10.

Se conserva la informacion dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) arios en el archivo central. Unal
vez cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se realiza seleccion cuantitativa de un 10% ya que|
no supera las 20 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa de acuerdo con los Derechos del
Peticion que tengan alguna incidencia con la misionalidad de la Entidad, en relacion con el estudio de predios,
acceso a tierras y territorio rural del pais; esta informacion sera conservada en su soporte original; esta|
informacion 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 caracter general. Los derechos de peticion de caracter]
particular se incorporan al expediente del proceso respectivo.

El restante de la produccion 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 Nacion y de conformidad con el Instructivo para la|
aplicacion 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, seré la unidad que debe los sistemas equipos, redes y|
herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lof
pertinente.

El responsable de conservar la documentacion 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 def
diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia de|
todos los procesos y 4reas de la entidad

Desistimiento a derecho de peticion X

Respuesta a derecho de peticion X

Constancia de publicacion por aviso X

Constancia de entrega respuesta a derecho de peticion X

Traslado del derecho de peticion por competencia X

Comunicacion oficial X

B B & B & & B

DIRECCION DE ASUNTOS 500 23 02 INFORMES Informes a Entes de Control Informe a Ente de Control X pdf 2 8 X Los Informes a Entes de Control, es una agrupacion que contiene la informacion requerida por entidades como
ETNICOS Ia Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a lal
Comunicacion oficial X Direccion de Asuntos Etnicos a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 26 numerall
17. Las demaés funciones sefialadas en la ley, aquellas que le sean asignadas y las que por su naturaleza le
correspondan.
Tiene valor legal, porque por ser Entidad pubica tienen la responsabilidad y deber de emitir y entregar los|
informes que los ¢rganos de control le soliciten, en relacion con sus funciones y asuntos competentes,
conforme lo establece la Constitucion Politica de Colombia en sus Articulos 119, 278 y 267. Los documentos|
que contiene la subserie pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos|
disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones por los servidores de|
cumplir la funcion de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la|
cual se expide el codigo general disciplinario se derogan Ia ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de a ley|
1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.
Se establece un tiempo de retencion de diez (10) 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 archlvo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central

ion final de se determina en relacién con lo que establece el Banco)
Termmo\oglcc de\ Archivo General de la Nacion y como parte de la gestion administrativa y memorial
institucional de la ANT; esta informacion ser conservada en su soporte original
La agrupacion documental nace en un entorno electronico por medio del Sistema Electronico 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 razon a sus|
procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agiizar los tramites|
administrativos.
En relacion con el Decreto 2363 del 7 de dlc\embre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria|
General, seré la unidad que debe los sistemas equipos, redes y|
herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lof
pertinente.

DIRECCION DE ASUNTOS | 500 23 03 INFORMES Informes a Otras Entidades Informe a Otra Entidad X paf 2 8 X Los Informes a Otras Entidades, es una agrupacion documental cuyo objetivo es remitir informacion a otras
ETNICOS entidades externas, sobre temas que se requieran en relacion con la misionalidad de la ANT.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la
Comunicacion oficial X pdf Direccion de Asuntos Etnicos a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 26 numeral
17. Las demés funciones sefialadas en la ley, aquellas que le sean asignadas y las que por su naturaleza le|

rorracnandan




La subserie tiene valor legal en cumplimiento del Decreto 2150 de 1995, “Por el cual se suprimen y reforman

o tramites existentes en la 6n Publica”. Decreto 235 de
2010, “Por el cual se regula el intercambio de informacion entre entidades para el cumplimiento de funciones|
piblicas”. Adicionalmente, porque los documentos que contiene la subserie podrian constituir elementos|
materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario, articulo 33 y 145 de la Ley 1952]
de 2019, Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y|
algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

La subserie puede llegar a tener valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que lal

puede reflejar 6 ylo de la planeacion de la entidad.

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre]
administrativo segin lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion dos|
(2) afios en el archivo de gestion, ocho (8) arios en el archivo central

La 6n final de 6 se determina en relacion con lo que establece el Banco
Terminoldgico del Archivo General de la Nacion y porque estos informes reflejan la ejecucion y la relacion con|
ofras entidades externas en cuanto al manejo y ejecucion de indicadores desde la planeacion, ademas son|
fuente para investigaciones asociadas a la administracion publica y evaluacion de las politicas.

La agrupacién documental nace en un entorno electrénico por medio del Sistema Electronico 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 agiizar los tramites|
administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, seré la unidad que debe los sistemas 6n, equipos, redes y|
herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lof
pertinente.

El responsable de conservar la documentacion 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 def
diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia de|
todos los procesos y 4reas de la entidad

DIRECCION DE ASUNTOS
ETNICOS

500

23

INFORMES

Informes de Gestion

Informe de gestion

Comunicacion oficial

Acta de reunion

Los Informes de Gestion, es una agrupacion documental en la que se conservan los documentos que reflejan
la evidencia del cumplimiento de las funciones que toda dependencia de la entidad tiene que elaborar; y en
donde estan integrados los datos de ejecucion de las tareas desarrolladas por cada una de las oficinas,|
Direcciones y Grupos de Trabajo y Unidades de Gestion que conforman la ANT; adicionalmente, en estos|
informes se recoge el grado de avance de cada una de las metas, fines, objetivos y actividades planificadas por|
Ia entidad en su plan de accion o su plan de desarrollo.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a lal
Direccion de Asuntos Etnicos a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 26 numeral
17. Las demés funciones sefialadas en la ley, aquellas que le sean asignadas y las que por su naturaleza le
correspondan.

La subserie tiene valor legal, toda vez que son garantia de la democratizacion de la administracion pablica, lal
transparencia y lucha contra la corrupcion, la participacion ciudadana, el control social y el acceso a la|
informacion piblica, y por tanto de los mismos, se derivan obligaciones para las entidades pablicas y derechos|
para la ciudadania. Los documentos que contiene la subserie podrian constituir elementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de carcter disciplinario, articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019,
Por medio de la cual se expide el codigo 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 retencion de diez (10) 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, ocho (8) afios en el archivo central

La icion final de 6 se determina en relacion con el Banco Terminolégico del
Archivo General de la Nacion y como parte de la gestion administrativa y memoria institucional de la ANT; esta|
informacion sera conservada en su soporte original

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 agiizar los tramites|
administrativos.

En relacién con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, seré la unidad i que debe istrar los sistemas ion, equipos, redes y|
herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lof
pertinente.

DIRECCION DE ASUNTOS
ETNICOS

500

35

PROCESOS

Procesos de Compra Directa de Predios y/o
Mejoras con Destino a las Comunidades Etnicas

Solicitud oferta de venta voluntaria

Acto administrativo que avoca conocimiento

Certificado de existencia de la comunidad en el municipio

Estudio de titulos

Plano

ipg
shape

Informe de visita técnica

Analisis del predio para la apliacion de procedimientos catastrales con
efectos registrales tramite de cabida y linderos

Acto Administrativo Aclaracién de area

Solicitud de avalio

Avallio

Los Procesos de Compra Directa de Predios ylo Mejoras con Destino a las Comunidades Etnicas, es una
agrupacion documental que contiene las evidencias de la compra de predios que son entregados a las|
comunidades étnicas.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la
Direccion de Asuntos Etnicos a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 26 numeral
1. Concertar con las comunidades negras e indigenas, a través de sus instancias representativas, el plan del
atencion a las comunidades étnicas, en lo referente a programas de fitulacion colectiva, constitucion,

) o o .o

y indigenas, 6n de tierras y|
mejoras para dotar de tierras a las i étnicas de con lo en la Ley 160 de|
1994 y Ley 70 de 1993. Numeral 2. Concertar con las comunidades étnicas, a través de sus instancias
representativas, los programas de clarificacion y deslinde de sus tierras. Numeral 3. Establecer, en

con las idades étnicas, para para determinar Ia funcion social de la propiedad en los|
territorios étnicos y responder por su divulgacion, sin perjuicio de lo establecido para los pueblos Y]
comunidades indigenas en paragrafo 3 del articulo 85 de la Ley 160 1994. Numeral 4. Proponer al Director]
General, en coordinacion con Oficina Juridica y teniendo en cuenta la informacion que la Direccion de Gestion
Ordenamiento Social de Propiedad, y lineamientos a fin de adelantar el plan de atencion a las comunidades
étnicas, a través de los programas de fitulacion colectiva, constitucin, ampliacion, saneamiento y]

de indigenas, adqui 6n de tierras y mejoras para dotar de tierras a|
las comunidades étnicas conforme a las normas legales vigentes. Numeral 5. Proponer al Director General, en
coordinacién con la Oficina Juridica y teniendo en cuenta informacion que genere la Direccion de Gestion del
Ordenamiento Social de la Propiedad, criterios y lineamientos para el adelantamiento de los procesos agrarios
de deslinde, clarificacion de las tierras de las étnicas y 6n de los territorios

ylo tradici indigenas, de con lo ido en el Libro 2 Parte 14 Titulo 20 del Decretol
1071 de 2015. Numeral 6. Dirigir y hacer seguimiento a la ejecucion de los componentes de acceso a tierras|
en sus programas de titulacion colectiva, tucion, ampliaci y 6n de]
resguardos indigenas, para dotar de tierras a las comunidades étnicas conforme a las normas legales
vigentes, adelantados por dependencias a su cargo,

La subserie tiene valor legal, de conformidad con el Decreto 2333 de 2014 "por el cual se establecen los
mecanismos para la efectiva proteccion y seguridad juridica de las tierras y territorios ocupados o poseidos
ancestralmente ylo tradicionalmente por los pueblos indigenas acorde con lo dispuesto en los articulos 13 y 14
del Convenio nimero 169 de la OIT, y se adicionan los articulos 13, 16 y 19 del Decreto nimero 2664 de|
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B pdf estructura. 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". Resolucion ANT 740 de junio 13 de 2017,
Concepo juridico pdf "Por la cual se expide el Reglamento Operativo de los Planes de Ordenamiento Social de la Propiedad, el
Proceso Unico de Ordenamiento Social de la Propiedad y se dictan ofras disposiciones". Decreto 2078 de
2017, "Por el cual se adiciona el Capitulo 5, del Titulo 1, de la Parte 4, del Libro 2 del Decreto 1066 de 2015,
Oferta de compra del predio por parte de ANT pdf Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo del Interior, sobre la ruta de proteccion colectiva de los|
derechos ala vida, la libertad, la integridad  la seguridad personal de grupos y comunidades". Adicionalmente,
porque los documentos que contiene la subserie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de
Respuesta de aceptacion o rechazo de la oferta pdf posibles procesos de carécter disciplinario, articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se
expide el codigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de}
2011, relacionadas con el derecho disciplinario.
Registro de la oferta pdf Se establece un tiempo de retencién de veinte (20) afios, a partir del cierre administrativo y “una vez|
finalizadas las actuaciones y resuelto el tréamite o procedimiento que le dio origen’, segun lo dispuesto en el
Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacién dos (2) afios en el archivo de gestion,
Notificacion ot dieciocho (18) afios en el archivo central.
La 6n final de se determina en relacién con la misionalidad de la Entidad,
esta informacion se debe conservar en su soporte original y en su totalidad, porque los documentos contienen
Recurso de reposicion ot informacién como fuente primaria para los estudios Ordenamiento Social y todo o relacionado con la
propiedad rural e historia indigena del estado colombiano
De ofra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalizacién con fines archivisticos
de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistema Electrénico de Informacion,
‘Acto administrativo que resuelve recurso paf :
se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para aglizar los tramites administrativos.
En relacién con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria
General, ser4 la unidad que debe los sistemas 6n, equipos, redes |
Contrato de compraventa pdf herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lof
pertinente.
El responsable de conservar la documentacién fisica estaré a cargo de la Subdireccion Administrativa y|
Escritura pdf 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 gestién de archivo y correspondencia de}
todos los procesos y dreas de la entidad
Acta de entrega y recibo material el predio paf
Derecho de peticion paf
Comunicacién oficial paf
‘Acta de reunion paf
Certificado especial de a oficina de registro de instrumentos publicos paf
Cuenta de cobro paf
Registro de pago paf
"Auto e archivo paf
Constancia de fijacion y desfijacion de aviso paf
Folio de Matricula inmobiliaria pdf
Informe de levantamiento Geografico paf
Informe Social para la adquisicion de predios de comunidades étnicas. paf
DIRECCION DE ASUNTOS | 500 35 31 PROCESOS Procesos de Delimitacién de los Territorios Traslado de la solicitud de delimitacion territorio indigena paf 18 Los Procesos de Delimitacion de los Territorios Indigenas en Areas no Municipalizadas, es una agrupacion
ETNICOS Indigenas en Areas no Municipalizadas documental que contiene las evidencias de la informacion técnica que permite la delimitacion de los territorios|
Comunicagion ofigial ot indigenas como entidades politico-administrativas de caracter especial en areas no municipalizadas.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la
Direccién de Asuntos Etnicos a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 26 numeral
Acto Administrativo de archivo paf 1. Concertar con las comunidades negras e indigenas, a través de sus instancias representativas, el plan de]
atencién a las comunidades étnicas, en lo referente a programas de fitulacién colectiva, consiitucion,
Diagndstico preliminar de la propuesta de deliminitacion paf y de indigenas, de tierras y|
mejoras para dotar de tierras a las i étnicas de con lo en la Ley 160 de|
_ 1994 y Ley 70 de 1993. Numeral 2. Concertar con las comunidades étnicas, a través de sus instancias|
Acta de visita pdf represenlalivas Ics programas de Clarificacion y deslinde de sus fierras. Numeral 3. Establecer, en
16 étnicas, para determinar la funcion social de la propiedad en los
‘Acto administrativo que ordena la visita pdf territorios élmws y responder por su_divulgacion, sin perjuicio de lo establecido para los pueblos y|
comunidades indigenas en paragrafo 3 del articulo 85 de la Ley 160 1994. Numeral 4. Proponer al Director]
Esiodio eonios de defmiagen o General, en coordinacion con Oficina Juridica y teniendo en cuenta la informacion que la Direccion de Gestion
Ordenamiento Social de Propiedad, y lineamientos a fin de adelantar el plan de atencion a las comunidades
éinicas, a través de los programas de fitulacion colectiva, constitucion, ampliacién, saneamiento
Concepto IGAC estudio tecnico de delimitacion paf de indigenas, 6n de tierras y mejoras para dotar de tierras a|
las comunidades étnicas conforme a las normas legales vigentes. Numeral 5. Proponer al Director General, en
Concepto DANE informacién demografica ot coordinacién con la Oficina Juridica y teniendo en cuenta informacion que genere la Direccion de Gestion del
Ordenamiento Social de la Propiedad, criterios y lineamientos para el adelantamiento de los procesos agrarios
de deslinde, dlarificacion de las tierras de \as étnicas y 6n de los territorios
Concepto de viabilidad tecnica pdf indigenas, de n lo ido en el Libro 2 Parte 14 Titulo 20 del Decretol
1071 de 2015. Numeral 6. Dirigir y hacer segulmlento a la ejecucion de los componentes de acceso a tierras
Acto administrativo de delimitacion del territorio indigena pdf en sus programas de titulacion colectiva, itucion, ampliacion, y 6n dej
resguardos indigenas, para dotar de tierras a las comunidades étnicas conforme a las normas legales
vigentes, adelantados por dependencias a su cargo. Numeral 14. Suministrar a la Direccion de Gestion de}
Notificacion pdf Ordenamiento Social de la Propiedad, la informacion y lineamientos necesarios para que, en el desarrollo los|
numerales 5y 6 del articulo 4 del presente decreto, se identifiquen los territorios étnicos que tienen presencia
Plano paf en la zona

La subserie tiene valor legal de conformidad con el Decreto 632 de 2018 "Por el cual se dictan las normas
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Censo poblacional

Derecho de peticion

Respuesta de derecho de peticion

Acta de reunion

B B B B
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municipalizadas de los departamentos de Amazonas, Guainia y Vaupés”. Decreto 2664 de 1994 "por el cual se
reglamenta el Capitulo XIl de la Ley 160 de 1994 y se dictan los procedimientos para la adjudicacion de
terrenos baldios y su recuperacion”. Decreto 982 de 1996 "por el cual se modifica el Decreto 2664 de 1994".
Resolucion 181 de 2013 *Por la cual se modifica la Resolucién 452 de 2010 y se dictan otras disposiciones”.
Decreto 2333 de 2014 "por el cual se establecen los mecanismos para la efectiva proteccion y seguridad
juridica de las tierras y territorios ocupados o poseidos ancestralmente /o tradicionalmente por los pueblos|
indigenas acorde con lo dispuesto en los articulos 13 y 14 del Convenio nimero 169 de la OIT, y se adicionan
los articulos 13, 16 y 19 del Decreto nimero 2664 de 1994". Decreto 2363 de 2015 "Por el cual se crea la
Agencia Nacional de Tierras, ANT, se fija su objeto y estructura’. Decreto Ley 902 del 2017. "Por el cual sef
adoptan medidas para faciltar Ia implementacion de la Reforma Rural Integral contemplada en el Acuerdo|
Final en materia de tierras, el para el acceso y y el Fondo de
Tierras". Resolucion ANT 740 de junio 13 de 2017. "Por la cual se expide el Reglamento Operativo de los|
Planes de Ordenamiento Social de la Propiedad, el Proceso Unico de Ordenamiento Social de la Propiedad y|
se dictan otras disposiciones". Decreto 2078 de 2017, "Por el cual se adiciona el Capitulo 5, del Titulo 1, de la|
Parte 4, del Libro 2 del Decreto 1066 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo del
Interior, sobre la ruta de proteccién colectiva de los derechos a la vida, la libertad, la integridad y Ia seguridad|
personal de grupos y porque los que contiene la subserie podrian|
constitir elementos materiales probatorios deniro de posibles procesos de cardcter disciplinario, articulo 33
145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan Ia ley|
734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

Se establece un tiempo de retencion 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
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 icion final de se determina en relacién con la misionalidad de la Entidad,
esta informacion se debe conservar en su soporte original y en su totalidad, porque los documentos contienen
informacién como fuente primaria para los estudios Ordenamiento Social y todo lo relacionado con Ia
propiedad rural e historia indigena del estado colombiano y su importancia con las comunidades étnicas.

De ofra 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 i que debe istrar los sistemas equipos, redes |
herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

El responsable de conservar la documentacion fisica estara a cargo de la Subdireccion Administrativa y|
Financiera por parte del equipo de Gestion Documental, conforme o establece el Decreto 2363 del 7 de
diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia def
todos los procesos y dreas de la entidad
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500
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PROCESOS

Procesos de Gestion de Iniciativas Comunitarias
con Enfoque Diferencial Etnico

Carta de solicitud de cofinanciacion de iniciativa radicada en la ANT

Solicitud de cofinanciacion de iniciativas comunitarias con enfoque
diferencial étnico

Informe de priorizacién de iniciativas comunitarias

Acto administrativo de formalizacion del territorio colectivo

Listado de beneficiarios (expedido por el Resguardo/Consejo) de la
iniciativa comunitaria firmado por cada uno de los participantes.

C 6n firmada por el Legal dela

Certficacion suscrita por el representante legal, donde se relacione el
niimero de cargos directivos en la estructura de gobiermo propio,

Copia del censo territorial radicado en el Ministerio del Interior.

Certificado de representacion legal, con fecha de expedicion no mayor
a 30 dias.

x

Acta de reunion de la idad eligiendo al legal.
Fotocopia del de identidad del Legal
RUT del 0 Consejo C itaric iz
Fotocopias del de identidad de los
Carta de intencion de lida por parte de la comunic
Acta de i ion IC, anexo listado de asistencia.
Anexo 6. Viabilidad de IC para Direccion de Asuntos Etnicos.
6n de
Soportes de icacion de de Procuraduria General de

Ficha definitiva iniciativa

Gastos elegibles y no elegibles

Certificado de
Acta del comité de i6n y ori ion de iniciativas

6n de cofir iacion de iniciativas i

de Acto i iy

Péliza de imi
Acta bacién pdliza de
Certificacion bancaria
Registro
Soporte del de los recursos a la cuenta de manejo
Acta de lizacion de la resolucion y ficha de la iniciativa

Acta de seleccion de la mejor alternativa de gasto (Busqueda de
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"Acta de seleccion de la mejor alternativa e gasto (evaluacion de
iones y seleccion de proveedores)

x

Contratos

Acta de inicio contratos

Plizas de los contratos

Aprobacién de pagos a proveedores por parte del equipo de Iniciativas

de primeros

x| [ x| >
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Los Procesos de Gestion de Iniciativas Comunitarias con Enfoque Diferencial Etnico, es una agrupacion
documental que contiene las estrategias de las diferentes acciones culturales que contribuyen al mejoramientol
de la calidad de vida de las indigenas y de acuerdo a los principios de a libre

6 ializacio 6n, y fi en los territorios colectivos,

conforme y de acuerdo a la vision propia de desarrollo de estos.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la

Direccién de Asuntos Etnicos a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 26 numeral

1. Concertar con las comunidades negras e indigenas, a través de sus instancias representativas, el plan del

atencion a las comunidades étnicas, en o referente a programas de ftitulacion colectiva, constitucion,
y de

igenas, de tierras y|
mejoras para dotar de tierras a las i étnicas de con lo en la Ley 160 del
1994 y Ley 70 de 1993. Numeral 2. Concertar con las comunidades étnicas, a través de sus instancias|
representativas, los programas de clarificacién y deslinde de sus tierras. Numeral 3. Establecer, en

con las idades étnicas, para determinar la funcion social de la propiedad en los
territorios étnicos y responder por su divulgacion, sin perjuicio de lo establecido para los pueblos y]
comunidades indigenas en paragrafo 3 del articulo 85 de la Ley 160 1994. Numeral 4. Proponer al Director]
General, en coordinacion con Oficina Juridica y teniendo en cuenta la informaci6n que la Direccion de Gestion
Ordenamiento Social de Propiedad, y lineamientos a fin de adelantar el plan de atencion a las
éinicas, a través de los programas de fitulacion colectiva, constitucion, ampliacién, saneamiento |

de indigenas, de tierras y mejoras para dotar de tierras a|
las comunidades étnicas conforme a las normas legales vigentes. Numeral 5. Proponer al Director General, en
coordinacién con la Oficina Juridica y teniendo en cuenta informacion que genere la Direccion de Gestion del
Ordenamiento Social de la Propiedad, criterios y lineamientos para el adelantamiento de los procesos agrarios
de deslinde, clarificacion de las tierras de las étnicas y de los territorios

yio indigenas, de con lo en'el Libro 2 Parte 14 Titulo 20 del Decreto
1071 de 2015. Numeral 6. Dirigir y hacer seguimiento a la ejecuc\én de los componentes de acceso a tierras
en sus programas de titulacion colectiva, mpliacion, y del
resguardos indigenas, para dotar de tierras a las comunidades énicas conforme a 1as. normas legales|
vigentes, adelantados por dependencias a su cargo. Numeral 14. Suministrar a la Direccion de Gestion de}
Ordenamiento Social de la Propiedad, la informacion y lineamientos necesarios para que, en el desarrollo los
numerales 5y 6 del articulo 4 del presente decreto, se identifiquen los territorios étnicos que tienen presencia
en la zona.

La subserie tiene valor legal de conformidad con el Decreto 632 de 2018 "Por el cual se dictan las normas
fiscales y demés necesarias para poner en funcionamiento los territorios indigenas ubicados en 4reas noj
municipalizadas de los departamentos de Amazonas, Guainia y Vaupés”. Decreto 2664 de 1994 "por el cual se
reglamenta el Capitulo XIl de la Ley 160 de 1994 y se dictan los procedimientos para la adjudicacion de
terrenos baldios y su recuperacién”. Decreto 982 de 1996 "por el cual se modifica el Decreto 2664 de 1994".
Resolucion 181 de 2013 *Por la cual se modifica la Resolucién 452 de 2010 y se dictan otras disposiciones”.,
Decreto 2333 de 2014 "por el cual se establecen los mecanismos para la efectiva proteccion y seguridad
juridica de las tierras y territorios ocupados o poseidos ancestralmente /o tradicionalmente por los puebios|
indigenas acorde con lo dispuesto en los articulos 13 y 14 del Convenio nimero 169 de la OIT, y se adicionan
los articulos 13, 16 y 19 del Decreto nimero 2664 de 1994". Decreto 2363 de 2015 "Por el cual se crea la
Agencia Nacional de Tierras, ANT, se fija su objeto y estructura’. Decreto Ley 902 del 2017. "Por el cual sef
adoptan meidas para faciltar Ia implementacion de la Reforma Rural Integral contemplada en el Acuerdo|
Final en materia de tierras, i ol para el acceso y y el Fondo de
Tierras". Resolucion ANT 740 de junio 13 de 2017. "Por la cual se expide el Reglamento Operahvo de los}
Planes de Ordenamiento Social de la Propiedad, el Proceso Unico de Ordenamiento Social de la Propiedad y|
se dictan otras disposiciones”. Decreto 2078 de 2017, "Por el cual se adiciona el Capitulo 5, del Titulo 1, de Ia
Parte 4, del Libro 2 del Decreto 1066 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo del
Interior, sobre la ruta de proteccién colectiva de los derechos a la vida, la libertad, Ia integridad y a seguridad
personal de grupos y porque los que contiene la subserie 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 s expide el cédigo general disciplinario se derogan Ia ley|



Acta de enirega de Ia nicialiva comunitaria a fas famiias X ot 34 de Z0UZ y algunas cIsposiciones de 1a ley 14/4 de U11, felacionadas con el derecno discipinario.
Aorobacion do pagos a por parts del equipo de Iniciativas | X ol Se establece un tiempo de retencion de veinte (20) afios, a parii del cierre adminisiraivo y ‘una vez
Tnformes mensuales prasentados por of profesional del Equipo de X o finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen’, segin lo dispuesto en el

p ) Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion,
Y dleclccho (18) afios en el archivo central.
Factura por el valor total del contrato X odf final de se determina en relacion con la misionalidad de la Entidad,
Entrega y recibo de bienes o servicios de proveedor al representante X pdf es(a informacion se debe conservar en su soporte original y en su totalidad, porque los documentos contienen
leaal. (Formato 050). informacién como fuente primaria para los estudios Ordenamiento Social y todo lo relacionado con Ia
Entrega y recibo de bienes y servicios el representante legal a la X paf propiedad rural e historia indigena del estado ¥ su impy conlas .
Declaracion firmada y autenticada por el X odf De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalizacién con fines archivisticos
Extracios Bancarios X ot de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistema Electrénico de Informacion,
- - e s X oo 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 Amculo 29, numeral 9, la Secretaria
Certifcado de ejecucion X pdf General, seré la unidad e debe istrar los sistem: equipos, redes y|
Autorizacion de ultimos desembolsos X pdf herramientas tecnolégicas y brindar el sopone técnico para su funcionamiento. adecuado, saordnands 10
Consignacion de rendimientos financieros. X pdf pertinente.
Cierre y cancelacion de la cuenta X paf El responsable de conservar la documentacion fisica estara a cargo de la Subdireccion Administrativa y|
Encuesta de ny cumplimiento de I imiciativa X ot Financiera por parte del equipo de Gestin 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}
ot o Traacion % = todos los procesos y dreas de la entidad.
‘Comunicacién oficial X pdf
Lista de chequeo iniciativas X paf
‘Acta de reunion X pdf

DIRECCION DE ASUNTOS 500 35 42 PROCESOS Procesos de Puesta en Funcionamiento de X pdf 28 Los Procesos de Puesta en Funcionamiento de Territorios Indigenas, es una agrupacién documental que|

ETNICOS Territorios Indigenas Solicitud de puesta en funcionamiento del territorio indigena contiene las activi con el del pueblo indigena, los cuales constituyen un
Comumicacam ol X o ambito tradicional de sus actividades sociales, econémicas y culurales.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a Ia
Direccion de Asuntos Etnicos a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 26 numeral
Acto Administrativo de archivo X pdf 1. Concertar con las comunidades negras e indigenas, a través de sus instancias representativas, el plan de
atencién a las comunidades étnicas, en lo referente a programas de fitulacién colectiva, constitucion,
Comunicacién interna X pdf y de indigenas, i 6n de tierras y]
mejoras para dotar de tierras a las étnicas de con lo en la Ley 160 de}
— 1994 y Ley 70 de 1993. Numeral 2. Concertar con las comunidades étnicas, a través de sus instancias|
Acto de puesta en de territorios X pdf representativas, los programas  de clanhcaclon y deslinde de sus tierras. Numeral 3. Establecer, en
indigenas n las étni para determinar la funcién social de la propiedad en los|
Derecho de peticion X paf territorios étnicos y responder por su dlvulgac\on sin perjuicio de lo establecido para los pueblos Y]
comunidades indigenas en paragrafo 3 del articulo 85 de la Ley 160 1994. Numeral 4. Proponer al Director]
Resmiesa 3 dorecho B poloe X o General, en coordinacion con Oficina Juridica y teniendo en cuenta la informacion que la Direccion de Gestion
Ordenamiento Social de Propiedad, y lineamientos a fin de adelantar el plan de atencion a las comunidades
étnicas, a través de los programas de fitulacion colectiva, constitucion, ampliacién, saneamiento y|
Acta de reunion X pdf de indigenas, de tierras y mejoras para dotar de tierras 3|
las comunidades étnicas conforme a las normas legales vigentes. Numeral 5. Proponer al Director General, en
Notficacon < e coordinacién con la Oficina Juridica y teniendo en cuenta informacién que genere Ia Direccion de Gestién del
Ordenamiento Social de la Propiedad, criterios y lineamientos para el adelantamiento de los procesos agrarios
de deslinde, clarificacion de las tierras de las étnicas y 6n de los territorios
Providencia judicial 3 pdf yio tradic indigenas, de con lo en el Libro 2 Parte 14 Titulo 20 del Decretol
1071 de 2015.
Constandia de fiacion y desfjacion X ot La subserie tiene valor legal segin lo dispuesto con la Ley 1448 de 2011: “por la cual se dictan medidas de

atencién, asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan olras|

", la Ley 4633 de 2011: “por el cual se establece medidas especificas de asistencia, atencion,|
reparacion integral y restitucién de derechos territoriales para las comunidades y grupos indigenas”. Asf|
mismo, la 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 Ia
Reforma Agraria y se dictan otras disposiciones". Decreto 2664 de 1994 "por el cual se reglamenta el Capitulo
XIl de la Ley 160 de 1994 y se dictan los procedimientos para la adjudicacion de terrenos baldios y su
recuperacion". Decreto 982 de 1996 "por el cual se modifica el Decreto 2664 de 1994". Resolucion 181 de
2013 "Por la cual se modifica la Resolucién 452 de 2010 y se dictan otras disposiciones”. Decreto 2333 de}
2014 "por el cual se establecen los mecanismos para la efectiva proteccion y seguridad juridica de las tierras y|
territorios ocupados o poseidos ancestralmente y/o tradicionalmente por los pueblos indigenas acorde con lof
dispuesto en los articulos 13 y 14 del Convenio nimero 169 de la OIT, y se adicionan los articulos 13, 16 y 19|
del Decreto nimero 2664 de 1994". Decreto 2363 de 2015 "Por el cual se crea la Agencia Nacional de Tierras,
ANT, se fija su objeto y estructura”. Decreto Ley 902 del 2017. "Por el cual se adoptan medidas para faciltar la|
implementacién de la Reforma Rural Integral contemplada en el Acuerdo Final en materia de tierras,

ol imiento para el acceso y y el Fondo de Tierras". Resolucion ANT 740)
de junio 13 de 2017. "Por la cual se expide el Reglamento Operativo de los Planes de Ordenamiento Social de}
la Propiedad, el Proceso Unico de Ordenamiento Social de la Propiedad y se dictan ofras disposiciones”,
Decreto 2078 de 2017, "Por el cual se adiciona el Capitulo 5, del Titulo 1, de la Parte 4, del Libro 2 del Decreto
1066 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo del Interior, sobre la ruta de proteccion|
colectiva de los derechos a la vida, Ia libertad, la integridad y la seguridad personal de grupos y comunidades".
Adicionalmente, porque los documentos que contiene la subserie podrian constituir elementos i
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 codigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario,

El tiempo de retencién se establece de acuerdo con lo sefialado en la Ley 1719 del 18 de junio del 2014,
Articulo 16; "el termino de prescripcion para las conductas punibles de desaparicion forzada, tortura, homicidiol
de miembro de una organizacién sindical, homicidio de defensor de Derechos Humanos, homicidio de}
periodista y desplazamiento forzado ser4 de treinta (30) afios. En las conductas punibles de ejecucion

el término de a correr desde la perpetracion del Gltimo acto. La accién
penal para los delitos de genocidio, lesa humanidad y crimenes de guerra ser4 imprescriptible. De los cuales
dos (2) afios se conservara en el Archivo Gestién y veintiocho (28) en el Archivo Central. El cierre de dichal
subserie ser4 administrativo segin se contempla en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. “una vez finalizadas
Ias actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento que le dio origen”.

La subserie adquiere valor secundario, puesto que la informacién contenida es reflejo de las medidas de
valoracién de los archivos de Derechos Humanos, Memoria Histérica y Conflicto Armado; especificamentel
esta contiene relativa de aquellos estudios de contexto local, regional o
nacional de desarrollo del conflicto armado y sus impactos diferenciados en la poblacion, la respuesta de
solicitudes de proteccion de las posibles victimas frente a las vulnerabilidad de sus derechos humanos, los
modos de vida, proyectos familiares, politicos y comunitarios afectados por la dindmica del conflicto armado
interno y las reclamaciones de medidas de atencién humanitaria en el marco de la denuncia de acciones
constitucionales a nivel individual o colectivo, de posibles fallos, en los que la ANT puede incurrir en el
desarrollo del cumplimiento de sus funciones. Adicionalmente, reflejan actividades misionales de la entidad,
que son a su vez fuentes para con el social de Ia|

propiedad rural.
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identificados en temas de derechos humanos, memoria histérica y conflicto armado; igualmente se debe
reproducir una copia de seguridad para ser resguardada en un servidor o repositorio seguro, una vez
culminada la etapa de gestion. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos sef
conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histdrico de acuerdo con los|
procedimientos dispuestos para tal fin.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Agencia Nacional de Tierras seré la digitalizacion con fines
archivisticos, este proceso se llevara a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de}
archivo con un valor histdrico y vital para la Entidad, por medio el Sistema Electronico de Informacion, sef
crean las carpetas (expedientes) para agilizar los tramites administrativos. De otra parte, es importante resaltar]
que el proceso de digitalizacion se efectuara cuando la informacion este en custodia del archivo central y estal
Iabor la adelantara la Subdireccion Administrativa y Financiera, equipo de Gestion Documental.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria

General, sera la unidad que debe istrar los sistemas equipos, redes |
herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

AGRUPACION DOCUMENTAL SUJETA A RESERVA

‘CONVENCIONES:

-CcODIGO

D: Cédigo de Dependencia

S: Cédigo de Serie Documental

SB: Codigo de Subserie Documental

- DISPOSICION FINAL
CT: Conservacién Total
E: Eliminacién

R: Reprografia

S: Seleccion
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Fecha de Aprobacion de Comité 9/06/2023
Institucional y de Desempefio:

Edwar Arbey Murillo Linares - Subdirectar Admin 'lrativo y Financiero

Responsable del Area Gestion Documental

Angela Lorena®rtiz Rosero [ —
Secretaria General






