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Actas de Reunidn, es una agrupacion documental que contiene las actividades de control y toma del
deciones sobre las acciones que se desarrollan al interior de la Unidad de Gestion Territorial

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones|
asignadas las Unidades de Gestion Territorial, a través del Acuerdo 160 el 10 de mayo de 2021, por|
medio de la cual se establece el nimero, sede, distribucion geografica de las Unidades de Gestion
Terttorial que operan al interior de la Agencia Nacional de Tierras. Articulo segundo.

La subserie tiene valor legal segin lo dispuesto con la Ley 1448 de 2011: “por la cual se dictan
medidas de atencion, asistencia y reparacin integral a las victimas del conficto armado intemo y se|
dictan otras disposiciones”, la Ley 4633 de
asistencia, atencién, reparacion integral y resfitucién de derechos terrioriales para las comunidades yl
grupos indigenas’, igualmente estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios|

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 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, homicidio de miembro de una organizacion sindical, homicidio de defensor de Derechos|
Humanos, homicidio de periodista y desplazamiento forzado sera de treinta (30) afios. En las|
conductas punibles de ejecucion permanente el término de prescripcion comenzaré a correr desde la
perpetracion del Gltimo acto. La accion penal para los delitos de genocidio, lesa humanidad y|
crimenes de guerra sera imprescriptible. De los cuales dos (2) afios se conservara en el Archivol
Gestion y veintiocho (28) en el Archivo Central. EI cierre de dicha subserie sera administrativo segin|
Io dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Cierre e las unidades documentales.
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”

La subserie adquiere valor secundario, puesto que la informacion contenida es reflejo de las medidas|
de valoracién de los archivos de Derechos Humanos, Memoria Historica y Conflicto Armado;
especificamente esta agrupacion documental contiene informacién relativa de aquellos estudios del
contexto local, regional o nacional de desarrollo el conflicto armado y sus impactos diferenciados en
la_poblacion, la respuesta de solicitudes de proteccion de las posibles victimas frente a las|
wulnerabilidad de sus derechos humanos, los modos de vida, proyectos familiares, politicos y|
comunitarios afectados por la dinamica del conflicto armado intemo y las reclamaciones de medidas|
de atencion 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|

DERECHOS DE PETICION

Derecho de p

Desistimiento a derecho de peficion

Respuesta a derecho de pet

‘Suspension derecho de pelicion

Constancia de publicacion por aviso

Contancia de notificacion

Traslado del derecho de peticion
competencia

por|

Comunicacion oficial

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 piblicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas|
prontas y oportunas en atencién al articulo 23 de la Constitucion.
La Serie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas|
Ias Unidades de Gestion Territorial, a través del Acuerdo 160 del 10 de mayo de 2021, por medio de|
Ia cual se establece el nimero, sede, distribucién geogréfica de las Unidades de Gestion Teritorial
que operan al interior de la Agencia Nacional de Tierras. Articulo segundo.
La Serie tiene valor legal, ya que la informacion que contiene los documentos que la cunfnrman dan
cuenta del cumplimiento de normas superiores, como el articulo 23 de la Constitucion Poli la Ley|
1755 de 2015 que regu\a todos los aspectos del Derecho de Peticion. Los documentos que contiond]
Ia 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 codigol
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 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 o que e dio origen y cierre
administrativo segan lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10.
Se conserva la informacion dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central
Una 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 documema\es anuales y seleccion cualitativa de acuerdo con
los Derechos de Peticion que tengan incidencia con la misionalidad de la entidad, en relacion con el
estudio de predios, acceso a tieras y territorio e del pals; esta informacion sera conservada en su
soporte original.; esta informacion sera conservada en su soporte original.
Sila muestra resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccién como minimo de un|
expediente. Se administran los derechos de peticion de caracter general. Los derechos de peticin 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 Nacién.y de conformidad con ell
Instructivo para la aplicacién de Disposicion Final de Documentos, adoptado por la Agencia. EI
responsable de adelantar esta actividad serd la Subdireccion Administrativa y Financiera, equipo de
Gestion Documental.
De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digilahza i6n con fines|
archivisticos de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistemal
Electronico de mlorma 6n, se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos
En Toacn con ¢ Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artculo 29, numeral 9.
Secretaria General, serd la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas lcrmaclon,
equipos, redes y herramientas tecnoldgicas y brindar el soporte técnico para su funcionamientol
adecuado, coordinando o pertinente.
El responsable de conservar la documentacion fisica estara a cargo de la Subdireccion Administratival
y Financiera por parte del equipo de Gestion Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del
7 de le 2015 en su Articulo 29, numeral 20. Administrar la gestion de arc
ocnespondenc\a o6 todos los procesos y reas de la entidad
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INFORMES

Informes a Otras Entidades.

Informe a otra Entidad

docx
pdf

Comunicacion oficial

Los Informes a Otras Entidades, s una agrupacion documental cuyo objetivo es remitir informacion a|

otras entidades externas, sobre temas que se requieran en relacién con la misionalidad de la ANT.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones|

asignadas las Unidades de Gestion Tertitorial, a través del Acuerdo 160 del 10 de mayo de 2021, por|

medio de la cual se establece el numero, sede, distribucion geografica de las Unidades de Gestion|

Territorial que operan al interior de la Agencia Nacional de Tierras. Articulo segundo.

La subsene tiene valor legal en cumpllmlen(a del Decreto 2150 de 1995 “Por el cual se suprimen y|
o tramites Xistentes en la

Publlca Decreto 235 de 2010, “Por el cual se regula el ntercambio de nfomacién onte entdaded

para el cumplimiento de funciones publicas”. Adicionalmente, porque los documentos 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 se expide el codigol

general disciplinario se derogan Ia 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 informacién que contiene los documentos|

que la componen puede reflejar movimientos econémicos y/o financieros 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 segn lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la

Aeimantarian dAne (9) afine an ol archivn da nactiAn aehn (R) 2Ane an al arhiun rantral
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La disposicion final de conservacion permanente se determina en relacion con el Banco
Terminologico 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 ejecucién de indicadores desde
planeacion, ademas son fuente para asociadas a la piblica y|
evaluacion de las politicas.
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 Sistemal
Elecirénico 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, Ia
Secretaria General, sera la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, |
equipos, redes y herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamientol
adecuado, coordinando lo pertinente.
El responsable de conservar la documentacion fisica estara a cargo de la Subdireccion Administratival
y Financiera por parte del equipo de Gestion Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 dell
7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 20. Administrar la gestion de archivo y|
correspondencia de odos los procesos y areas de la entidad.
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INFORMES

Informes de Gestién

Informe de gestion

Comunicacion oficial

‘Acta de reunion

Los Informes de Gestion, son una agrupacion documental en la que s conservan los
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 desarmHadas por cadal
una de las oficinas, Direcciones y Grupos de Trabajo que conforman la ANT; adicionalmente, en estos|
informes se recoge el grado de avance de cada una de las metas, fines, umeuws y actividades|
planificadas por la entidad en su plan de accién o su plan de desarrollo,
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones|
asignadas las Unidades de Gestion Tertitorial, a través del Acuerdo 160 del 10 de mayo de 2021, por|
medio de la cual se establece el nimero, sede, distribucion geografica de las Unidades de Gestion|
Territorial que operan al interior de la Agencia Nacional de Tierras. Articulo segundo.
La subserie tiene valor legal, toda vez que son garantia de la democratizacion de la administracion|
piiblica, Ia transparencia y lucha contra la corrupcion, la 2 parcipacion judadana, el control soci
acceso a la informacién publica, y por tanto de los e derivan obligaciones para las entidades|
piblicas y derechos para la ciudadania. Los ocumentos que contiene la serie podrian constituir|
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter 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 diez (10) afios, a partir del cierre de Ia vigencia anual y cierre|

iministrativo segin lo_ dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se consenva la|
dccumemaclon dos (2) afios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central.

disposicion final de conservacion permanente se determina en relacion con el Ban
Temwml I6gico del Archivo General de la Nacion y como parte de la gestion administrativa y memoria|
institucional de la ANT; esta informacion serd conservada en su soporte original.
La agrupacion documental nace en un entomo 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 razon 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,
Secrewrwa General, sera la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas nformacion|
0s, redes y herramientas tecnoldgicas y brindar el soporte técnico para su funcionamientol

cdecundo, coordnando o pertinente.
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Procesos Administrativos Sancionatorios de Condicion
© Caducidad

Solicitud de parte o de oficio, de iniciar el

Soliitud estudio e informe

Informe producto de la verificacion del caso.

Derecho de peticion

Respuesta a derecho de peticion

Comunicacion oficial

Resolucion de archivo

Solicitud a la Oficina de Registro de|
publicos (ORIP) para registro de|

Constancia de notificacion personal

Constancia de fijacion y desfijacion del aviso

Informe técnico de inspeccion ocular

Informe técnico pruebas practicadas

Resolucion de archivo

Descargos

Practica de pruebas.

Informe técnico juridico

Auto de decision de fondo

Acta de reunion

Lista de asistencia

Auto

Recurso

Los Procesos Administrativos Sancionatorios de Condicion Resolutoria o Caducidad Administrativa,
es una agrupacion documental en la cual se registran las actividades adelantadas por la Agencial
Nacional de Tierras, con el objetivo de recuperar la cuantia entregada a titulo e subsidio integral paral
Ia compra de tiema y subsidio productivo, originada en el incumplimiento por parte del adjudicatario de|
alguno de los deberes y obligaciones.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funci
asignadas las Unidades de Gestion Territorial, a través del Acuerdo 160 del 10 de mayo de 2021, por]
medio de la cual se establece el nimero, sede, distribucion geografica de las Unidades de Gestion)
Territorial que operan al interior de la Agencia Nacional de Tierras. Articulo segundo.
La subserie tiene valor \ega\ segun lo dispuesto con la Ley 1448 de 2011: *por la cual se dictan|
medidas de atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas del confiicto armado intemo y sef
iones”, la Ley 4633 de 2011: “por el cual se establece medidas especificas de|
. reparacion integral y restitucion de derechos territoriales para las comunidades y|
rupos indigenas’, \gualmente estos documentos pueden constituir elementos materiales prcbatcncs
Gono de posibles iplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones|
desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la funcién 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 la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011,
relacionadas con el derecho disciplinario.
El tiempo de retencion se establece de acuerdo con lo sefialado en la Ley 1719 del 18 de junio dell
2014, Articulo 16; "el termino de prescripcion para las oonduclas pumbles de desaparicion forzada,|
tortura, homicidio de miembro de una organizacion si o de defensor de Derechos|
Humanos, homicidio de periodista y desplazamiento forzado sors de treina (30) afios. En las|
conductas punibles de ejecucion permanente el término de prescripcion comenzara a correr desde la|
perpetracion del Gltimo acto. La accion penal para los delitos de genocidio, lesa humanidad y|
crimenes de guerra sera imprescriptible. De los cuales dos (2) afios se conservara en el Archivol
Gestion y veintiocho (28) en el Archivo Central. El cierre de dicha subserie sera administrativo segn|
lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Cierre de las unidades documentales.; “una vez
finalizadas las acmac:ones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen
La subserie adqui Ior secundario, puesto que la informacion contenida es reflejo de las medidas|
do valoracion 4o los Derechos Humanos, Memoria Historica y Confiicto Armado;
especificamente esta agrupaclon documental contiene informacion relativa de aquellos estudios def
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|
wulnerabilidad de sus derechos humanos, los modos de vida, proyectos familiares, politicos y]
comunitarios afectados por la dinamica del conficto armado intemo y las reclamaciones de medidas|
de atencion humanitaria en el marco de la denuncia de acciones constitucionales a nivel individual of
colectivo, de posibles fallos, en los que la ANT puede incurtir en el desarrollo del cumplimiento de sus|
funciones. Adicionalmente, reflejan ac‘uvidades m onales dela enlidad quo son a su vez fuentes|
potenciales para cial de la propiedad rur
Eata subsene debers ser concenada tl como 1o md\ca o Aricuto 144 de Ley 1448 del 2011 dadol
sus valores identificados en temas de derechos humanos, memoria historica y conflicto armadoy|
igualmente se debe reproducir una copia de seguridad para ser resguardada en un servidor of
repositorio seguro, una vez culminada la etapa de gestion. Cumplido el tiempo de retencion en|
Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos

Archivo Histérico de acuierda con los nrocedimiantos disniiestos nar fal fin
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Acto administrativo que resuelve recurso X pdf El proceso de reproduccion técnica que realizaré la Agencia Nacional de Tierras serd la digitalizacion
_ con fines archivisticos, este proceso se llevara a cabo para generar copias de seguridad o respaldo del
Constancia de ejeculoria X pdf documentos de archivo con un valor histérico y vital para la Entidad, por medio del Sistemal
Elecironico de Informacion, se crean las carpetas (expedientes) para agilizar los ramites
Cerlificado especial de la oficina de registro| X pdf administrativos. De otra parte, es importante resaltar que el proceso de digitalizacion se efectuara
de piblicos cuando la informacion este en custodia del archivo central y esta labor 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, Ia
Secretaria General, serd la unidad adminisiraliva que debe Administrar los sistemas informacién,
equipos, redes y herramientas tecnoldgicas y brindar el soporte técnico para su
adecuado, coordinando lo pertinente.
AGRUPACION DOCUMENTAL SUJETA A RESERVA
CONVENCIONES:
- CODIGO
D: Codigo de Dependencia ° .
S: Cédigo de Serie Documental /——-’
SB: Cédigo de Subserie Documental
- DISPOSICION FINAL ‘
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
R: Reprografia
S: Seleccion
Fecha de Aprobacion de Comité Edwar Arbey Murillo Linares -Bubdirdktor Administrativo y Financiero Angela Loreha Ortiz —
Institucional de Gestion y Desempefio: 9/06/2023 Responsable del Area Gestién Documental Secretarid®General






