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1. OBJETIVO

Dar a conocer a los funcionarios(as) y contratistas de la Agencia Nacional de Tierras las directrices y
parametros establecidos por la Subdireccion Administrativa y Financiera, en el marco de la Gestidn
Documental, para los procedimientos relacionados con el envio de comunicaciones oficiales de la entidad,
garantizando su trazabilidad, oportunidad y cumplimiento de la normatividad vigente en materia de gestion
documental.

2. APLICACION

Aplica para todas las dependencias y funcionarios responsables de generar comunicaciones oficiales de
salida, independientemente del medio de envio (correo electronico certificado, mensajeria especializada,
correo fisico u otros medios autorizados).

3. DEFINICIONES1

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento técnico de ingreso de documentos en sistemas
manuales o automatizados de correspondencia, donde se capturan datos tales como:

Nombre de la persona y/o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o codigo de la(s) Dependencia(s)
competente(s), NUumero de radicacion, Nombre del funcionario responsable del tramite, Anexos y Tiempo de
respuesta (Si lo amerita), entre otros.

Consecutivo: Asignacion de numeros que siguen de uno al otro sin saltos, de menor a mayor, utilizado para
llevar el control anual de la produccion de documentos.

Ventanilla Unica: Es el sitio, sede o canal, donde se realiza la totalidad de la actuacion administrativa,
presencial o virtual, para la recepcion de documentos, solicitudes y atender requerimientos de los
ciudadanos, usuarios o grupos de valor.

Gestor Documental: Plataforma tecnoldgica o software (Document Management System - DMS por sus
siglas en inglés) disefiada para el control, organizacion y administracion eficiente de documentos
electronicos.

Documento: Toda "comunicacién oficial" producida o recibida en el ejercicio de las funciones de una entidad,
independientemente de su soporte fisico 0 medio electronico.

! https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/Acuerdo-001-Anexol Definiciones.pdf
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Electrénico: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada de manera
analégica (papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que solo puede leerse o
interpretarse por sistemas de informacion.

Certificado de envio: registro que constituye una prueba fehaciente de la remision o recepciéon de una
comunicacion, garantizando su autenticidad, integridad y trazabilidad del tramite.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. (Acuerdo 001 de 2024
expedido por el Archivo General de la Nacién.

Correo electrénico: Servicio de red que permite el intercambio de mensajes de forma rapida y segura a
través de canales electrénicos o informaticos.

Correo Electronico Certificado: Plataforma que proporciona servicios de notificacién electronica con la
misma validez juridica y probatoria que un envio certificado por medios fisicos, ofreciendo mayores garantias
técnicas, funcionales, y juridicas que el correo electronico convencional.

Destinatario: Persona natural o juridica a quien se dirige la comunicacion oficial.
Remitente: Persona natural o juridica responsable del envid de la comunicacion.
Numero de Radicado: Nimero Unico por documento compuesto de 15 digitos, distribuidos asi: los primeros
cuatro (4) numeros indican el afio de radicacion, los tres (3) siguientes digitos identifican la dependencia

generadora del radicado; los siete (7) numeros posteriores identifican el consecutivo del radicado. Y el digito
final indica el tipo de comunicacion (siendo uno “1” para Comunicaciones de salida).

2026 620 0280522 1
ANO DE RADICACION cODIGO NUMERO COMUNICACION
DE LA DEPENDENCIA CONSECUTIVO
COMUNICACION DE SALIDA
OFICIAL

Interoperabilidad: Habilidad de transferir y utilizar informacién de manera uniforme y eficiente entre varias
organizaciones y sistemas de informacion, asi como la habilidad de los sistemas (computadoras, medios de
comunicacion, redes, software y otros componentes de tecnologia de la informacién) de interactuar e
intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener los resultados esperados.
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4. SIGLAS

ANT: Agencia Nacional de Tierras

AGN: Archivo General de la Nacion
UGT: Unidad de Gestion Territorial.
PAT: Puntos de Atencion Territorial.

5. NORMATIVA

= Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”. 2

= Acuerdo 001 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los
criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones.”3

= Resolucién 202360006249736 del 2023 -01-31 Agencia Nacional de Tierras “Por medio de la cual se
reglamenta el procedimiento para atender las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes, denuncias y
felicitaciones que se radican en la Agencia Nacional de Tierras— ANT, se establecen los lineamientos
frente a la numeracion y tramite de actos administrativos y se dictan otras disposiciones”4

= Resolucion 20226000254876 del 31-08-2022 Agencia Nacional de Tierras “Por medio de la cual se
regula el cobro de copias expedidas por la entidad”.

= Decreto 1080-2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura

6. ENViIO DE COMUNICACIONES OFICIALES

Con el propésito de centralizar el control de las comunicaciones oficiales, asegurar la trazabilidad de las
entregas y dar cumplimiento al Acuerdo No.001 de 2024, del Archivo General de la Nacion; todas las
Comunicaciones oficiales producidas por la ANT deben ser enviadas a través del operador de Servicios
Postales Nacionales 4-72.

La documentacién destinada para envio debera ser validada previamente en el Gestor Documental de la
entidad para evitar riesgos de devoluciones o reprocesos operativos, por tal motivo, el personal encargado
del &rea de envios tiene la facultad y autoridad para devolver aquellos documentos que presenten errores
de diligenciamiento ya sea en soporte fisico o electronico, especialmente cuando se identifiquen
inconsistencias en los datos basicos requeridos para su despacho.

2 https://www.funcionpublica.gov.co/eva/
3 https://normativa.archivogeneral.gov.co/
4 Agencia Nacional de Tierras
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La integridad del contenido, asi como la correcta revision y cargue de los anexos, son responsabilidad
exclusiva de la dependencia o grupo que origina la informacion, por ende, debe tener en cuenta todos los
lineamientos y directrices técnicas impartidas por la Subdireccién Administrativa y Financiera en funcién de
Gestion Documental.

6.1.  Recepcion y verificacion de comunicaciones oficiales para envio

Para el tramite de salida de comunicaciones oficiales, la Agencia Nacional de Tierras contempla dos
modalidades de envio: medios fisicos y medios electrnicos.

Para la gestién de dichas comunicaciones es indispensable dar cumplimiento a las directrices establecidas
en el instructivo “ADMBS-I-001 Presentacion de Comunicaciones Escritas”, el cual regula la correcta
elaboracion, estructura y presentacion de los documentos oficiales.

Asimismo, las comunicaciones deben ser entregadas al personal responsable de envios en la Subdireccién
Administrativa y Financiera en funcion de Gestion Documental, dependencia encargada de su revision y
tramite correspondiente.

Este instructivo aplica tanto para comunicaciones fisicas y Electrénicas, garantizando la estandarizacion en
la redaccion, presentacion y formalidad de las comunicaciones oficiales emitidas por la Entidad.

Medio fisico / Medio electronico

Para el envio por medio fisico, la Subdireccién Administrativa y Financiera en funcién de Gestion Documental
procederd a validar la informacidn contenida en los siguientes elementos: oficio impreso, rétulo del sobre,
rétulo del paquete o de la caja, segun corresponda.

Asimismo, los datos consignados en el documento y en los rétulos deben coincidir exactamente con la
informacion registrada en el Gestor Documental., con el fin de garantizar la trazabilidad, correcta distribucion
y entrega de la comunicacion oficial.

El siguiente procedimiento describe los pasos para realizar la verificacion de integridad entre los archivos
fisicos y el Gestor Documental:
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e Ingresar al Gestor Documental. En la parte superior derecha, haga clic en Consultas, seleccione el
maodulo Consultas basicas, digite el numero de radicado y haga clic en Consultar.

R QB W W

CONSULTA BASICA © ZONSULTA AVANZADA®

20251030223879% Q
El rango de Fechas es de un mes predeterminado, Por favor dar clic en el boton de busqueda Q
Mostrar[10_v| registros Buscar: I:l

FECHA . TIPO . DEPENDENCIA  , USUARIO

s s s s s s
RADICADO ¥ RADICADO 7 ASUNTO ¥ DOCUMENTAL Y DIRECCION ¥ TERCEROS ¥ acruaL ¥ acruaL ¥ Estabo ¥

JER NOTIFICACIGN PROCESO OFICIO DE ICCTOESRTO1PEI@NOTIFICACIONESRI.GOV.CO 3 N OFICINA JURIDICA JEROJAM PAUL RICO PUBLICO

VARGAS

® 513 R
Registros del 1 al 1 de 1 registros Anterior Siguiente

llustracién 1. Consulta Basica de Radicado

Acceda al botén para validar la informacién correspondiente.

En caso de que el envio se realice en medio fisico, se debe verificar que la informacién consignada en el
documento (electrénico o impreso) coincida plenamente con la comunicacion oficial de salida registrada en
el Gestor Documental.

Cuando el envio se efectue por medio electronico, se debera confirmar que la informacién contenida en la
solicitud electronica corresponda exactamente con la comunicacion oficial de salida registrada en el Gestor
Documental, garantizando asi la coherencia y trazabilidad del tramite.

4 FECHA A 4 TIPO A A s DEPENDENCIA  , USUARIO A A
RADICADO 7 RADICADO 7 ASUNTO ¥ DOCUMENTAL 7 DIRECCION ¥ TERCEROS ¥ ActuaL ¥ ACTUAL ¥ ESTADO Y

202510302238791 2025-12-10 JER NOTIFICACION PROCESO oFICI0 DE JCCTOESRTO1PEL@NOTIFICACIONESRJ.GOV.CO JUZGADO CIRCUITO 001 ESPECIALIZADO EN  OFICINAJURIDICA  JEROJAM PAUL RICO PUBLICO
® 13:45:13 NRO.66001312100120250006100  CONTESTACION RESTITUCIGN DE TIERRAS DE PEREIRA VARGAS
Registros del 1 al 1 de 1 registros Anterior Siguiente

llustracion 2. Visualizacion de validar informacion

Una vez se realice el ingreso, verificar que los siguientes datos se encuentren correctamente registrados.

Nombre del destinatario

Direccién de destino

Teléfono

Ciudad / municipio y departamento
Correo electrdnico

o0 T
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Nota: Cuando la respuesta se remita en medio fisico, se debe confirmar que los datos de direccion estén
completos y correctos (nombre del destinatario, direccién, municipio, departamento y demas datos
requeridos).

Si la respuesta se envia por medio electrénico, se debe validar que la direccidn de correo electronico
esté correctamente digitada y que corresponda efectivamente al destinatario.

Informacion Destinatario

TIPO REMITENTE/DE STINATARIO DOCUMENTO DESTINATARIO CORREQ ELECTRONICO
JUZGADO CIRCUITO 001 ESPECIALIZADO EN RESTITUCION DE

PERSONA JURIDICA TIERRAS DE FEREIRA JCCTOESRT01PEI@NOTIFICACIONESRL.GOV.CO

GENEROD S e tFoNo @ 0rECCION S— 514 CI0N

SIN DEFINIR JCCTOESRTO1PEI@NOTIFICACIONESRJ.GOV.CO COLOMBIA/ MAGDALENA / PRADO_SEVILLA_ZONA BANANERA

llustracion 3. Verificacion de datos de Destinatario

a. Anexos: Cuando el documento contemple el envio de anexos, ya sea en medio fisico o electronico,
se debera cargar toda la informacién en el Gestor Documental de la entidad. En caso de que el envio
se realice por medio electrénico, el documento debera indicar explicitamente el tipo de soporte
utilizado (CD, USB u otro medio electrénico).

Anexos Radicado

NUMERO ANEXO TIPO KB FOLIOS USUARIO DESCRIPCION FECHA

m 20266200006122100002 xlsx 18 1] arlex.mojica RELACION DE CONTRATISTAS PRESUNTAMENTE OMISOS DEL IMPUESTO DEL TIMBRE 2026-01-20

20266200006122100002 pdf 168 0 arlex.mojica SOPORTE DE ENVIO DE CORREO 2026-01-20

llustracion 4. Anexos del Radicado.

b. Cantidad de Folios de los anexos: La cantidad de folios indicada en la comunicacién de salida debera
coincidir exactamente con los anexos entregados en fisico y con aquellos cargados en el Gestor
Documental de la Agencia Nacional de Tierras.

Ejemplo:

¢ Anexo: Copia de la Resolucion No. 123 de 1985
e Anexo: Copia del acuerdo de pago en veinte (20) folios
e Anexo: Plan de mejoramiento en tres (3) folios y un Cd
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Gestion Del Radicado Dias Restantes
SERIE SUB-SERIE TIPO DE DOCUMENTO

INFORMES INFORMES DE GESTION INFORME DE GESTION
ANTECEDENTE DESC. ANEXOS ﬁ FOLIOS
NO APLICA RELACION DE CONSTRATISTAS PRESUNTAMENTE OMISOS DEL IMPUESTO DEL TIMBRE Fisicos (0) | Digital (0)

Anexos Radicado
—
NUMERO ANEXO TIPO KB  FOLIOS USUARIO DESCRIPCIGN FECHA

B  20206200005122100002 dsx 18 ] arlex.mojica RELACION DE CONTRATISTAS PRESUNTAMENTE OMISOS DEL IMPUESTO DEL TIMBRE 2026-01-20

20266200006122100003 pdf 168 o arlex.mofica SOPORTE DE ENVIO DE CORREQ 2026-01-30

Documentos Relacionados e ANEXADO 7 RADICADO &5 IMPRESO (=7 ENVIADO

RADICADO PO TRD KB FOLIOS USUARIO DESCRIPCION FECHA

SOLICITUD DE INICIO DE ACTUACIONES DE FISCALIZACIA?N POR

A?7 CONTRATISTAS DE LA AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS

llustracion 5. Cantidad de Folios de los anexos

Nota: Las respuestas a las acciones de tutela tienen caracter prioritario para la Entidad. Estas deben ser
contestadas dentro del término otorgado por el despacho judicial que las profiere. Una vez notificada la tutela,
el abogado asignado la recibe y, mediante memorando, informa a la dependencia correspondiente de la ANT,
con el fin de solicitar los insumos necesarios para la elaboracion del escrito de contestacion, el cual
posteriormente se presenta ante la autoridad judicial competente.5

En este orden de ideas, cuando la respuesta a la tutela se remite por medios electronicos, el Area Juridica,
de conformidad con el APJUR-M-003 Manual Operativo de Acciones de Tutela, atiende el tramite en un plazo
estimado de uno (1) a tres (3) dias. Cuando la respuesta debe remitirse en medio fisico, el tiempo maximo
de gestion es de hasta doce (12) dias, dependiendo de la ubicacion geografica de destino.

En los casos en que la comunicacién indique la remisién de copias y estas deban enviarse en medio fisico,
la informacion debera entregarse en sobre de manila, el cual debera contar con rétulo impreso que contenga,
como minimo, los siguientes datos:

Nombre del destinatario

Direccién de destino

Teléfono

Ciudad / municipio y departamento
Correo electrénico

® 20T

e Cuando una comunicacién estd dirigida a varios destinarios se deben crear las copias
correspondientes en el Gestor Documental de la entidad, previo a su envio para firma electronica.

¢ Todo oficio principal debera contar con firma y su imagen principal debera corresponder a la version
fisica del documento, asi mismo los anexos deberan coincidir plenamente con lo relacionado en el
oficio.

e Para la entrega de mas de tres (3) radicados en la Subdireccion Administrativa y Financiera en
funcion de Gestion Documental, el funcionario o contratista debera relacionarlos en el formato

3> APJUR-M-003 Manual Operativo de Acciones de Tutela.
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ADMBS-F-062 FORMATO ENTREGA DE RADICADOS DE SALIDA, adjuntando el original del oficio
y una copia.
Las comunicaciones oficiales enviadas en soporte papel deberan entregarse de la siguiente manera:

v' Original: remitido al destinatario.

v Primera copia: archivada en la serie documental correspondiente de la oficina productora, con
sus respectivos anexos.

v Segunda copia: reposara en el consecutivo de la unidad de correspondencia.

e Por ninguna razén se admitiran oficios con nimeros de radicado repetidos que presenten redaccion
o contenido diferente, ni documentos enmendados, corregidos, tachados o escritos a mano, de
conformidad con lo establecido en el Acuerdo No 060 de 2001. Art. 5.

Nota: Es necesario aclarar que, en el caso de las Unidades de Gestion Territorial (UGT), el proceso de
distribucién de las comunicaciones oficiales de salida seré centralizado en la Subdireccion Administrativa
y Financiera en funcion de Gestion Documental, sede CAN Bogotd, con el fin de controlar y normalizar
dicho proceso en la entidad.

Las comunicaciones fisicas deberan ser enviadas por medio de las valijas emitidas a través del servicio de
correo y deberan relacionarse en el formato ADMBS-F-061 Formato Entrega de Radicados Unidad de
Gestion Territorial (UGT).

Nota: En caso de que el radicado presente errores, debera realizarse la devolucion al funcionario
correspondiente para su revision y ajustes pertinentes.

Nota Rechazo de Envi6 Radicados Fisicos y Electronicos: La Subdireccion Administrativa y Financiera
en funcion de Gestion Documental rechazara el envio cuando no se cumpla con los parametros
establecidos, situacion que se presentara cuando se evidencie alguna de las siguientes circunstancias:

Falta de firmas, uso de firmas electronicas no certificadas o ausencia de estas.
Radicados tachados, con numeros repetidos, enmendados, corregidos o escritos a mano.
Datos del destinatario erroneos o incompletos.

No presentacion de los anexos indicados en el oficio.

Inconsistencia en la cantidad de folios.

No aclarar el soporte de los anexos.

Entrega de sobres para envio sin rétulo.

No realizar la marcacion para envio a través del Gestor Documental.

No coincidencia entre la cantidad de folios indicada en la comunicacion de salida y los anexos
entregados en fisico o los cargados en el Gestor Documental.

e Seleccionar incorrectamente el modulo de Asignacion en modo envio.
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7. MEDIOS PARA LA ENTREGA DE COMUNICACIONES OFICIALES

71. Medio de envio Fisico

Es la transmision de documentos en soportes analdgicos tradicionales —como papel, peliculas, videocasetes
o discos magnéticos— a través de la oficina de correspondencia, diferenciandose de los medios electronicos
o digitales. ©

7.1.1. Puntos de atencién presencial de la Agencia Nacional de Tierras

Este modelo de entrega hace referencia a las actividades que se pueden realizar en los Puntos de Atencidn
a Tierras (PAT), Unidades de Gestion Territorial - UGT, Nivel central CAN y Chapinero, cuando el ciudadano
se presenta de manera presencial a reclamar las respuestas a sus solicitudes.

Al momento de la entrega, se verificaran los datos de la persona que retira el documento; una vez realizada
esta verificacion, se procede a solicitar la firma de recibido en la copia de la comunicacion oficial de remision.

Nota: Cuando el ciudadano no pueda acercarse personalmente a los puntos de atencién de la Agencia,
podra autorizar a un tercero para reclamar su requerimiento. Para ello, debera otorgar un poder autenticado
ante notario publico cuando se trate de copias auténticas de resoluciones. En caso de solicitar copias
simples, sera suficiente un oficio de autorizacidn suscrito por el titular, con firma y huella.

Una vez los funcionarios o contratistas de los puntos de atencidn realicen la entrega, deberan enviar a la
dependencia que origind la comunicacion oficial el documento de entrega firmado para que garantice la
inclusion en el expediente correspondiente; adicionalmente se debera remitir copia digital al correo
electronico gestion.documental@ant.gov.co para proceder a realizar el cargue de la evidencia y asignacion
de medio de envio en el Gestor Documental.

e Seingresa al Gestor Documental. con el perfil autorizado y, en el menu ubicado en la parte inferior
izquierda, se debe desplegar la opcién “Funcionales” y seleccionar “Envios”, la cual se encuentra
en el submenu.

© Archivo General de la Nacion (AGN)

[ INTI-F-003 [ Version5 | 14/11/2024 |
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Bi FUNCIONALES ?

» Anexos Masivos

» Asociar Digitalizado

» ENVios <.

» Modificacion
Radicados

llustracion 6. "Funcionales" Envios

e Una vez se dé clic, se ingresa a Envio de correspondencia; posteriormente, se debe seleccionar la
opcion “Recepcion de correspondencia para envio”.

MODULO DE ENVIOS
Envio de Comrespondencia

Asignacion Modificacion Generacion de
Modo Envio Listado Envio Planillas y
Guias

&3 ®

Recepcion de Cargue Generacion Descarga Devoluciones
Valijas Archivo Planilla Planillas de
SIPOST Cambio de Cambio de Correspodencia
Custodia Custodia Operador

Recepcion
correspondencia
para envio

llustracién 7. “Recepcion de correspondencia para envio”.

En el tipo de busqueda, se digita el niumero de radicado y se da clic en el botdn “lupa”. Una vez se visualice
el registro, se debe marcar la casilla que aparece debajo de la palabra “Accion”; posteriormente, se ingresa
el visto bueno (VoBo) dando clic en el “Visto” que se encuentra en la parte inferior.

[ INTI-F-003 [ Version5 | 14/11/2024 |
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R QB m @ @

RADICADOS MARCADOS PARA ENVIO RECIBIDOS DE CORRESPONDENCIA

Tipo Busqueda

Radicado v 202660000002671 [ 7 |

FECHA L
RADICADO COPIAS FECHA DESTINO ASUNTO MARCADO ENVIADO POR DIRECCION DEPARTAMENTO/MUNICIPIO IO

RESPUESTA REQUERIMIENTO RAD NO 202562002291372. REF.

. ~+_ GABRIEL RENE CERA EXHORTACIA?N AL CUMPLIMIENTO DE ORDEN JUDICIAL.
® o 20201 AN PROCE0 AADICADG: S35 A5 03043, ADELANTADG PN EL JENNIFFER MARTINEZ GCERAGPROCURADURIA.Gov.co MASDALENA/PRADO_SEVILLA_ZONA
202660000002671 h PROCURADURIA JUZGADO PRIMERO CIVIL DEL CIRCUITO ESPECIALIZAD O EN

RESTITUCIA?N DE TIERRAS DE PEREIRA.

V)

llustracion 8. Visto bueno para envios.

Una vez se hayan revisado los pardmetros de Envié de Radicados Fisicos y Electronicos y se verifique
el cumplimiento de lo establecido, se procede a la asignacidn del modo de envio. Para ello, se debe regresar
a la pagina de Envios y seleccionar la opcidn “Asignacion Modo Envio”.

MODULO DE ENVIOS
Envio de Correspondencia

Recepcion Asignacion Modificacién Generacion de
correspondencia Modo Envio Listado Envio Planillas y
para envio Guias
Recepcion de Cargue Generacion Descarga Devoluciones
Valijas Archive Planilla Planillas de
SIPOST Cambio de Cambio de Correspodencia
Custodia Custodia ‘Operador

llustracion 9. Asignacion de modo de envid.

e Seingresa a la opcidn “Asignacion Modo de Envio” y se selecciona el tipo de busqueda, ya sea por
radicado o por dependencia. Se digita el nimero de radicado y se da clic en Buscar.

Una vez se visualice el radicado, se debe seleccionar el cuadro que aparece debajo de Folios; el
sistema permitira visualizar la opcion “Envio de documentos”, sobre la cual se debera dar clic.

[ INTI-F-003 [ Version5 | 14/11/2024 |
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ASIGNACION MODO ENVIOS

Opciones ~
Tipo Busqueda

CP DESTINO

OBSERVACION ANEXOS

202610300015571

TELEFONO  DIRECCION UBICACION
- JUZGADO PROMISCUO DEL CIRCUITO DE BOLIVAR CONTESTACION TUTELA 2025-00073-00

J01PRCTOBOLCE@CENDOJ.RAMAJUDICIAL.GOV.CO D.C./BOGOTAD.C. 0

llustracién 10. Envid de documentos

e Unavez se dé clic en “Envio de documentos”, el sistema visualizara la seleccion del modo de envio.

Se deberd seleccionar la opcion “Entrega personal” y, posteriormente, dar clic en “Enviar
documentos”.

R QB W @ R

FORMULARIO ASIGNACION MODO ENVIO

Opciones v

Seleccione Medio de Envio

103-ENTREGA PERSON v —

NUMERO DE

RADICADO DESTINATARIO DIRECCION

DEPTO./MUNICIPIO ASUNTO FOLIOS OBSERVACION
202610300015571 JUZGADO PROMISCUO DEL

CONTESTACION TUTELA
D. C./BOGOTA D.C.
CIRCUITO DE BOLIVAR JO1PRCTOBOLC@CENDOJ.RAMAJUDICIAL.GOV.CO J/

202500073-00 0 I
€

b

llustracién 11. Seleccién medio de envio “Entrega personal”

Al tratarse de una entrega personal, se debera diligenciar el formato de entrega de los radicados de
salida con los datos correspondientes.

[ INTI-F-003 [ Version5 | 14/11/2024 |
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ELABORO: RECIBIDOD POR:
REYIS0:
ENTREGO:

llustracion 12. formato entregas de radicado de salida

Posterior a esto, se debera dar clic nuevamente en la opcién Envios y seleccionar Generacion de planillas y
guias.

MODULO DE ENVIOS
Envio de Correspondencia

2

Recepcion Asignacion Modificacion Generacion de
correspondencia Modo Envio Listado Envio Planillas y
para envio Guias
ﬁ @)
Recepcion de Cargue Generacion Descarga Devoluciones
Valijas Archivo Planilla Planillas de

SIPOST Cambio de Cambio de Correspodencia

Custodia Custodia Operador

llustracion 13. Generacion de Planillas y Guias

[ INTI-F-003 [ Version5 | 14/11/2024 |
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Es importante tener en cuenta que esta opcidn Unicamente puede ser visualizada por el usuario del sistema
GESTOR DOCUMENTAL. que realizo la asignacion del modo de envio. Dentro de la seccion Pendientes de
planilla, se debera seleccionar la opcion “Entrega Personal’.

GENERACION DE PLANILLAS Y GUIAS

Pendientes de planilla Planillas generadas

Medio Envie
103 - ENTREGA PERSONAL v h

103 - ENTREGA PERSONAL TOTAL RADICADOS: 15
NUMERO DE FECHA
RADICADO MARCADO ASUNTO ENVIADO POR DIRECCION DEPARTAMENTO/MUNICIPIO

2025-10-02 PENDIENTES POR
202531001248731 2025 SOLICITUD DE ACTUIALIZACION DE DATOS RAD 20232201018802 PENDIENTES P BOGOTA D.C. D. C./BOGOTA D.C.
202562001545541 20251002 RespUESTA AL RADICADO NO. 202560003045012 DEL 17 DE JULIO DEL 2025. CONTROLCALIDADGD ~ MONTERIA_CORDOBA CORDOBA/MONTERIA_CORDOBA
202562001545581 2025192 RESPUESTA AL RADICADO NO. 202560003045012 DEL 17 DE JULIO DEL 2025. CONTROLCALIDADGD ~ MONTERIA_CORDOBA CORDOBA/MONTERIA_CORDOBA
202532001570891  292c%"2  COMUNICACION DE LA RESOLUCION NO. 202532002442016 DEL 22 DE AGOSTO DE 2025 Archivo BOGOTA D.C. D. C./BOGOTA D.C.
202531001356331 20251002 REGPUESTA AL DERECHO DE PETICION Archivo SORA BOYACA/SORA

o ano EN Tibana - En agesto del 2022 5 sisita o mi finca de funcionarios
202531000915391  29ag 0 02 s, rituras y testimo sancar la falsa tradicién en la  CERTIECADOD TIBANA BOYACA/TIBANA
: Tbido respuasta ni itulo. Fiso 245531

202531001473531  292.2%%  Respuesta al derecho de peticién con radicado No. 202562002774432 de 01 de julio de 2025. N e POk FLORIDABLANCA SANTANDER/FLORIDABLANCA

2025-10-02 :
202531001430071  jg5 SOLICITUD DE VISITA TECNICA PREDIO CHOACHI 201922010699827927E Archivo BOGOTA D.C. D. C./BOGOTA D.C.
202531001230441 70501072 RESPUESTA - PETICIGN RADICADO NO. 202560002953842 DE FECHA 11 DE JULIO DE 2025. EERDIENIES ROR TIERRALTA_CORDOBA CORDOBA/TIERRALTA_CORDOBA

2025.10.0  DERECHO DE PETICION - SE RADICA DERECHO DE PETICION, SE RECIBEN DOCUMENTOS, SE ESCANEAN (4) DENDIENTES POR
202531001410471  Jg5% FOLIOS, SE ENTREGA NUMERO DE RADICADO CON EL CUAL PUEDE HACER LAS VALIDACIONES DE RESPUESTA DE QeritiehD 0 ATACO TOLIMA/ATACO

: ACUERDO A LOS TIEMPOS DE LEY Y MEDIOS DE COMUNICACION.

2025-1002  SOLICITUD INCLUIR EN DECRETO DE LA DECLARACION DE TITULACION Y SANEAMIENTO FALSA TRADICION. .
26255100 L1021 T 10555 RESPUESTA ENVIAR LA UGT DE PASTO. CALLE 17 N.26-83. beiim EASO (O Sm0
202531001552491 20251002 g0, 1crTUD DE INFORMACION - ENVIO SOLICITUD PARA INFORMACION SOBRE UN PREDIO. PENDIENTES POR PIENDAMO CAUCA/PIENDAMO

llustracién 14. Seleccién de modo de envid, y generacion de planilla

Una vez se dé clic en la opcidn “Generar de envio’, el sistema asignaré automaticamente un nimero de
planilla, el cual quedaré registrado en el Gestor Documental.

7.1.2. Recorrido Urbano.

Hace referencia a la entrega de comunicaciones oficiales en entidades publicas, tales como ministerios y
juzgados, a través de servicio de mensajeria motorizada dentro de la zona urbana de Bogota D. C.

e Seingresa al Gestor Documental con el perfil autorizado y, en el menu ubicado en la parte inferior
izquierda, se debe desplegar la opcién “Funcionales” y seleccionar “Envios’, la cual se encuentra
en el submenu.

[ INTI-F-003 [ Version5 | 14/11/2024 |
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Bi FUNCIONALES ?

» Anexos Masivos

» Asociar Digitalizado

» ENVios <.

» Modificacion
Radicados

llustracién 15."Funcionales" Envios

e Una vez se dé clic, se ingresa a “Envios de correspondencia”; posteriormente, se debe seleccionar
la opcion “Recepcion de correspondencia para envio”.

MODULO DE ENVIOS
Envio de Comrespondencia

Asignacion Modificacion Generacion de
Modo Envio Listado Envio Planillas y
Guias

&3 ®

Recepcion de Cargue Generacion Descarga Devoluciones
Valijas Archivo Planilla Planillas de
SIPOST Cambio de Cambio de Correspodencia
Custodia Custodia Operador

Recepcion
correspondencia
para envio

llustracion 16. “Recepcion de correspondencia para envio”.

e Eneltipo de busqueda, se digita el numero de radicado y se da clic en el botdn “lupa”. Una vez se
visualice el registro, se debe marcar la casilla que aparece debajo de la palabra “Accién’;
posteriormente, se ingresa el visto bueno (VoBo) dando clic en el “Visto” que se encuentra en la
parte inferior.

[ INTI-F-003 [ Version5 | 14/11/2024 |
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R QB m @ @

RADICADOS MARCADOS PARA ENVIO RECIBIDOS DE CORRESPONDENCIA

Tipo Busqueda

Radicado v 202660000002671 [ 7 |

RADICADO COPIAS FECHA DESTINO ASUNTO ;EA‘;:'(;\DO ENVIADO POR DIRECCION DEPARTAMENTO/MUNICIPIO

n
ACCION

RESPUESTA REQUERIMIENTO RAD NO 202562002291372. REF.
2026.01. GABRIEL RENE CERA  EXHORTACIA?N AL CUMPLIMIENTO DE ORDEN JUDICTAL.
o %0, canmiio FROCESO RADICADO: 2020 A77 00042, ADELANTADO EN EL JENNIFFER.MARTINEZ GCERA@PROCURADURIA.GOV.CO
202660000002671 17 PROCURADURIA JUZGADO PRIMERO CIVIL DEL CIRCUITO ESPECIALIZAD O EN
RESTITUCIA?N DE TIERRAS DE PEREIRA.

—
llustracion 17. Visto bueno para envios.

MAGDALENA/PRADO_SEVILLA_ZONA
BANANERA

Una vez se hayan revisado los parametros de Rechazo de Envié Radicados Fisicos y Electronicos y se
verifique el cumplimiento de lo establecido, se procede a la asignacion del modo de envio. Para ello, se debe
regresar a la pagina de Envios y seleccionar la opcion “Asignacion Modo Envio”.

MODULO DE ENVIOS
Envio de Comrespondencia

Recepcion Asignacion Modificacién Generacién de
correspondencia Modo Envio Listado Envio Planillas y
para envio Guias
Recepcion de Cargue Generacién Descarga Devoluciones
Valijas Archivo Planilla Planillas de
SIPOST Cambio de Cambio de Correspodencia
Custodia Custodia Operador

llustracidn 18. Asignacion de modo de envio.

e Seingresa a la opcién “Asignacién Modo de Envio” y se selecciona el tipo de busqueda, ya sea por
radicado o por dependencia. Si es por radicado, se digita el numero de radicado y se da clic en
Buscar.

Una vez se visualice el radicado, se debe seleccionar el cuadro que aparece debajo de Folios; el
sistema permitira visualizar la opcion “Envio de documentos”, sobre la cual se debera dar clic.

[ INTI-F-003 [ Version5 | 14/11/2024 |
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Q & m @ W

ASIGNACION MODO ENVIOS Opciones ~

Tipo Busqueda

h n

RADICADO CP DESTINO OBSERVACION ANEXOS TELEFONO DIRECCION UBICACION FOLIOS B

202610300015571 -  JUZGADO PROMISCUO DEL CONTESTACION TUTELA 2025~ J01PRCTOBOLC@CENDOJ.RAMAJUDICIAL.GOV.CO B'C‘:'/BOGOTA 0

CIRCUITO DE BOLIVAR 00073-00

llustracién 19. Envié de documentos

e Unavez se dé clic en “Envio de documentos”, el sistema visualizara la seleccion del modo de envio.
Se debera seleccionar la opcion “Recorrido Urbano” y, posteriormente, dar clic en “Enviar
documentos”.

R Q B W @ M a-

FORMULARIO ASIGNACION MODO ENVIO Opciones ~

Seleccione Medio de Envio

107-RECORRIDO URBA V‘ _

INUMERODE DESTINATARIO DIRECCION DEPTO./MUNICIPIO ASUNTO FOLIOS OBSERVACION

RADICADO

202610300015571 CIRCUITO DE BOLIVAR JO1PRCTOBOLC@CENDOJ.RAMAJUDICIAL.GOV.CO / 2025-00073-00

C—

O

llustracion 20. Seleccion medio de envio “Recorrido Urbano”

El personal de la Subdireccién Administrativa y Financiera en funciéon de Gestién Documental asigna el
medio de envio en el Gestor Documental de la entidad y procede a diligenciar la planilla ADMBS-F-058
Formato Entrega de Documentacion Recorridos Urbanos, la cual debera contar con los sellos o firmas de
recibido del lugar al cual se envi el documento.

[ INTI-F-003 [ Version5 | 14/11/2024 |
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* Asenicia FORMA ENTREGA DE COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS - RECORRIDDS URBANOS cODIGO ADMES-F-056
»» Nacional ACTIVIDAD GESTION DOCUMENTAL VERSION 2
&fd T:Erwm PROCESO ADMINISTRACION DE BIENES Y SERWICIOS FECHA 230312024

D

Fecha de entrega: N PLANILLA:

FECHA

OFICIAL OFICIAL

Ho
ITEM [ COMUNICACIGN | COMUNICACIGN

ASUNTO

MOMERE DEL
DEITINATARID

DIRECCIGN

No FOLIDS

Ho
ANEXDS

RECIBIDD

ELABORG:

MOMERE MENSAJERD:

REVISG:

ENTREG(G:

llustracion 21. Entrega de documentacion recorridos urbanos.

Cuando el motorizado realice la entrega en horas de la tarde, el cargue del comprobante de recibido (planilla
ylu oficio), en el Gestor Documental se efectuara al dia siguiente al envio, en horas de la tarde, como
certificacion de la entrega.

Posterior a esto, se debera dar clic nuevamente en la opcién Envios y seleccionar Generacion de planillas y
guias.
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MODULO DE ENVIOS

Recepcion
correspondencia
para envio

Recepcion de
Valijas

Asignacion
Modo Envio

Cargue
Archivo
SIPOST

=

&

Modificacion Generacion de
Listado Envio Planillas y
Guias

Generacion Descarga
Planilla Planillas
Cambio de Cambio de
Custodia Custodia

Envio de Correspondencia

Devoluciones

de

Correspodencia
Operador

llustracion 22. Generacion de Planillas y Guias

Es importante tener en cuenta que esta opcion Unicamente puede ser visualizada por el usuario del sistema
GESTOR DOCUMENTAL. que realizé la asignacion del modo de envio. Dentro de la seccion Pendientes de
planilla, se debera seleccionar la opcion “Recorrido Urbano”.

Medio Envio

107 - RECORRIDO URBANQ

107 - RECORRIDO URBANO

202662000000894

202662000000924

202662000001004

202662000001104

202662000001114

202662000001144

202662000001174

202662000001204

FECHA PLANILLA

2026-02-02 07:58

2026-02-02 16:02

2026-02-03 15:47

2026-02-04 17:53

2026-02-05 07:50

2026-02-05 15:56

2026-02-05 15:57

2026-02-06 15:44

PRECINTO

MEDIO ENVIO

ENTREGA PERSONAL

ENTREGA PERSONAL

ENTREGA PERSONAL

ENTREGA PERSONAL

ENTREGA PERSONAL

ENTREGA PERSONAL

ENTREGA PERSONAL

ENTREGA PERSONAL

TOTAL RADICADOS: 15

o © o © © © o o

llustracion 23. Seleccion de modo de envid, y generacion de planilla

Una vez se dé clic en la opcidn “Generar de envio’, el sistema asignara automaticamente un numero de
planilla, el cual quedara registrado en el Gestor Documental.

[ INTI-F-003 [ Version5 | 14/11/2024 |

21



INSTRUCTIVO ENVIO DE COMUNICACIONES OFICIALES CODIGO | ADMBS-I-012

Agencia - -
,\l 7 Nacionale | ACTIVIDAD GESTION DOCUMENTAL VERSION 2

Tierras

PROCESO ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 19/05/2026

7.1.3. Correo certificado nacional (Ventanilla)

Este medio de envio hace referencia al envio fisico de comunicaciones oficiales, tanto a nivel nacional como
local, en el cual el funcionario debera entregar la documentacién al personal de Correspondencia,
cumpliendo los siguientes lineamientos:

e Entregar el documento y el sobre en la ventanilla de correspondencia.

o El sobre de Manila debera venir correctamente rotulado con los datos de Remitente y Destinatario.

e Si se utiliza sobre blanco, debera entregarse abierto, con la relaciéon impresa del destinatario y de la
remitente adherida en el lomo del sobre. (Hasta 11 folios por sobre de manila).

e Encaso de envio de CD, este debera entregarse dentro de sobre de manila y relacionarse en el Gestor

Documental en la descripcion de anexos.

Se deben tener en cuenta que el correo certificado Nacional, gestiona envios de documentos al menos

10 unidades, los cuales deben ir en sobre blanco, en paquetes pequefios de maximo 2 kg de peso.

No se deberan enviar por correo certificado las comunicaciones oficiales internas y/o memorandos de

la entidad.

En los casos en que se requiera el envio de mas de tres (3) comunicaciones, estas deberan relacionarse en
el formato ADMBS-F-062 Formato Entrega de Radicados de Salida.

Agencia FORMA ENTREGA DE COMUNICACIONES DFICIALES DE SALIDA coDIGo ADMES-F-062
AEClILle
JQ v Nacional s ACTIVIDAD GESTICN DOCUMENTAL ¥ERSION 2
7 Nacional
~ T"‘ Iras PROCESO ADMINISTRACION DE BEMES v SERVICIOS FECHA 2310912024

DEPENDENCIA:

FECHA DE ENTREGA: HORA:

Mo Mo FECHA .

DEL DEPARTAMENT FORMA DE

TEM DIRECCION MUHICIFID Mo FOLIOS | ANEXO &

N OFICIAL OFICIAL OFICIAL ENYIADA DESTINATARIO o ENYID
ARA

ENYIADA

OBSERYACIONES

RECIBIDO POR:

ELABORO:

REYISO:

ENTREGO:

llustracion 24. formato entregas de radicado de salida
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La documentacion por enviar debera entregarse dentro del horario establecido por la Agencia Nacional de
Tierras (ANT), de lunes a viernes (dias habiles), entre las 8:00 a. m. y las 4:30 p. m., jornada continua.

El personal de la Subdireccion Administrativa y Financiera en funcién de Gestion Documental realizara la
asignacion del medio de envio (correo certificado) en el Gestor Documental para la comunicacion oficial de
salida. Posteriormente, se generara la planilla de envios, la cual sera exportada al SIPOST (Sistema del
proveedor 4/72) para la generacion de guias y 6rdenes de servicio.

Una vez se cuente con la relacién de los nimeros de guia, estos seran cargados en el Gestor Documental
de la entidad, donde se realizaré la vinculacion masiva del radicado de salida con su respectivo nimero de
guia, de la siguiente manera:

e Seingresa al Gestor Documental. con el perfil autorizado y, en el mend ubicado en la parte inferior
izquierda, se debe desplegar la opcion “Funcionales” y seleccionar “Envios”, la cual se encuentra

en el submend.
B FUNCIONALES >

» Anexos Masivos

» Asociar Digitalizado

» EnVios <

» Modificacion
Radicados

llustracion 25."Funcionales" Envios

e Una vez se dé clic, se ingresa a Envio de correspondencia; posteriormente, se debe seleccionar la
opcion “Recepcion de correspondencia para envio”.
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MODULO DE ENVIOS
Envio de Cormrespondencia

Recepcion Asignacion Modificacion Generacion de
correspondencia Modo Envio Listado Envio Planillas y
para envio Guias
Recepcion de Cargue Generacion Descarga Devoluciones
Valijas Archivo Planilla Planillas de
SIPOST Cambio de Cambio de Correspodencia
Custodia Custodia Operador

llustracidn 26. “Recepcidn de correspondencia para envio”.

e En el tipo de busqueda, se digita el numero de radicado y se realiza la busqueda. Una vez se
visualice el registro, se debe marcar la casilla que aparece debajo de la palabra “Accién’;
posteriormente, se ingresa el visto bueno (VoBo) dando clic en el “Visto” que se encuentra en la
parte inferior.

W @ W

RADICADOS MARCADOS PARA ENVIO RECIBIDOS DE CORRESPONDENCIA Opciones ~

Tipo Busqueda

Radicado v 202660000002671 n
RADICADO COPIAS FECHA DESTINO ASUNTO FECHA ENVIADO POR DIRECCION DEPARTAMENTO/MUNICIPIO -
MARCADO ACCION
RESPUESTA REQUERIMIENTO RAD NO 202562002291372. REF.
GABRIEL RENE CERA  EXHORTACIA?N AL CUMPLIMIENTO DE ORDEN JUDICIAL.
o 1555 cantie PROCESO RADICADO: 2020 A?? 00042, ADELANTADO EN EL . MARTINEZ GOV.CO pmmLENA/PRADO_SEVILLA_ZONA

202660000002671 : PROCURADURIA JUZGADO PRIMERO CIVIL DEL CIRCUITO ESPECIALIZAD O EN

RESTITUCIAZN DE TIERRAS DE PEREIRA.

V)

llustracion 27. Visto bueno para envios.

Una vez se hayan revisado los parametros de Envié de Radicados Fisicos y Electronicos y se verifique
el cumplimiento de lo establecido, se procede a la asignacion del modo de envio. Para ello, se debe regresar
a la pagina de Envios y seleccionar la opcidn “Asignacion Modo Envio”.
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MODULO DE ENVIOS
Envio de Cormrespondencia

Recepcion Asignacion Modificacion Generacion de
correspondencia Modo Envio Listado Envio Planillas y
para envio Guias
Recepcion de Cargue Generacion Descarga Devoluciones
Valijas Archivo Planilla Planillas de
SIPOST Cambio de Cambio de Correspodencia
Custodia Custodia Operador

llustracidn 28. Asignacion de modo de envio.

e Seingresa a la opcidn “Asignacion Modo de Envio” y se selecciona el tipo de busqueda, ya sea por
radicado o por dependencia. Se digita el nimero de radicado y se da clic en Buscar.
Una vez se visualice el radicado, se debe seleccionar el cuadro que aparece debajo de Folios; el
sistema permitira visualizar la opcion “Envio de documentos”, sobre la cual se debera dar clic.

ASIGNACION MODO ENVIOS

Opciones ~

Tipo Busqueda

CP DESTINO OBSERVACION ANEXOS TELEFONO  DIRECCION UBICACION

202610300015571 -  JUZGADO PROMISCUO DEL CIRCUITO DE BOLIVAR CONTESTACION TUTELA 2025-00073-00

—— |

J01PRCTOBOLCE@CENDOJ.RAMAJUDICIAL.GOV.CO D.C./BOGOTAD.C. 0

!

llustracién 29. Envié de documentos

e Una vez se dé clic en “Envio de documentos”, el sistema visualizara la selecciéon del modo de envio.

Se debera seleccionar la opcién “Correo Certificado” y, posteriormente, dar clic en “Enviar
documentos”.

FORMULARIO ASIGNACION MODO ENVIO

Seleccione Medio de Envio
101-CORREOQ CERTIFIC + h

NUMERO DE

RADICADO DESTINATARIO DIRECCION DEPTO./MUNICIPIO ASUNTO FOLIOS OBSERVACION
JUZGADO 01 PROMISCUO FAMILIA MAGDALENA/PRADO_SEVILLA_ZONA CONTESTACION DE LA ANT ACCION DE | ——
202610300024741 R Ao J01PROFCTOGARZON@CEND 0J.RAMATUDICTAL.GOV.CO BANANERA TUTELA RADICADO 20260001400 0

—

V]
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llustracién 30. Seleccion medio de envio “Correo Certificado”

Posterior a esto, se debera dar clic nuevamente en la opcién Envios y seleccionar Generacion de planillas y
guias.

MODULO DE ENVIOS
Envio de Correspondencia

:

Recepcion Asignacion Modificacion Generacion de
correspondencia Modo Envio Listado Envio Planillas y
para envio Guias
Recepcion de Cargue Generacion Descarga Devoluciones
Valijas Archivo Planilla Planillas de
SIPOST Cambio de Cambio de Correspodencia
Custodia Custodia Operador

llustracion 31. Generacion de Planillas y Guias

Es importante tener en cuenta que esta opcion Unicamente puede ser visualizada por el usuario del sistema
GESTOR DOCUMENTAL. que realiz6 la asignacion del modo de envio. Dentro de la seccion Pendientes de
planilla, se debera seleccionar la opcidn Correo certificado.
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GENERACION DE PLANILLAS Y GUIAS

Pendientes de planilla Planillas generadas

Medio Envio
101 - CORREQO CERTIFICADO v —

101 - CORREO CERTIFICADO TOTAL RADICADOS: 15
NUMERO DE FECHA
RADICADO MARCADO ASUNTO ENVIADO POR DIRECCION DEPARTAMENTO/MUNICIPIO

2025-10-02 PENDIENTES POR
202531001248731 2025 SOLICITUD DE ACTUIALIZACION DE DATOS RAD 20232201018802 DT BOGOTA D.C. D. C./BOGOTA D.C.
e TR (e o DTSR, SRS L 470 S T CONTROLCALIOADSD  MONTERIA_CORDOBA  CORDOBA/MONTERTA_CORDODA
202562001545541 20571002 RESPUESTA AL RADICADO NO. 202560003045012 DEL 17 DE JULIO DEL 2025. CONTROLCALIDADGD ~ MONTERIA_CORDOBA CORDOBA/MONTERIA_CORDOBA
202532001570891  292¢%"2  COMUNICACION DE LA RESOLUCION NO. 202532002442016 DEL 22 DE AGOSTO DE 2025 Archivo BOGOTA D.C. D. C./BOGOTA D.C.
202531001356331 20251002 RESPUESTA AL DERECHO DE PETICION Archivo SORA BOYACA/SORA

de la finca El manzano EN Tibana - En agosto del 2022 se realizs la visita a mi finca de funcionarios peynienTes pOR
15391 202 de la ANT donde se tomaron las medidas, copia de escrituras v lestimonios para sancar la falsa tradicién en o DERCA hag TIBANA BOYACA/TIBANA
: que se encontraba. Hoy casi 3 afios después no he recibido respuesta ni titulo. Fiso 245531

2025-10-14 . e PENDIENTES POR
202531001473531 2020, Respuesta al derecho de peticién con radicado No. 202562002774432 de 01 de julio de 2025. N FLORIDABLANCA. SANTANDER/FLORIDABLANCA
202531001430071 20271002 501ICITUD DE VISITA TECNICA PREDIO CHOACHI 201522010699827927E Archivo BOGOTA D.C. D. C./BOGOTA D.C.
202531001230441 20251002 REGPUESTA - PETICIGN RADICADO NO. 202560002953842 DE FECHA 11 DE JULIO DE 2025. N e POk TIERRALTA_CORDOBA CORDOBA/TIERRALTA_CORDOBA

2025.10.02  DERECHO DE PETICION - SE RADICA DERECHO DE PETICION, SE RECIBEN DOCUMENTOS, SE ESCANEAN (4) PENDIENTES POR
202531001410a71 2955 FOLIOS, SE ENTREGA NUMERO DE RADICADO CON EL CUAL PUEDE HACER LAS VALIDACIONES DE RESPUESTA DE G ENiia ek oo ATACO TOLIMA/ATACO

: ACUERDO A LOS TIEMPOS DE LEY Y MEDIOS DE COMUNICACION.

2025-10-02  SOLICITUD INCLUIR EN DECRETO DE LA DECLARACION DE TITULACION Y SANEAMIENTO FALSA TRADICION. .
B e v+ RESPUESTA ENVIAR LA UGT DE PASTO. CALLE 17 N.26-83. it e (LT S0
202531001552491 20251002 5, 10rTUD DE INFORMACION - ENVIG SOLICITUD PARA INFORMACION SOBRE UN PREDIO. EENDIENIESIEOR PIENDAMO CAUCA/PIENDAMO

llustracion 32. Seleccion de modo de envid, y generacion de planilla

e Una vez se dé clic en la opcion “Generacion de envio”, el sistema asignara automaticamente un
numero de planilla, el cual quedara registrado en el Gestor Documental.

e Una vez el Gestor Documental. genere la planilla, se debera seleccionar la opcion SIPOST (4-72) y
proceder a exportar el archivo en formato Excel.

GENERACION DE PLANILLAS Y GUIAS

Pendientes de planilla Planillas generadas

Medio Envio

--Seleccione Medio de Envio— ~

Debug

Planilla 202662000001334 generada con exito _

Informacion: Archivos generados en la fecha 2026-02-10 14:30

Archivos generados PDF ‘ SIPOST (4/72) ) _

llustracion 33. Numero de planilla generada por el sistema.

Nota: Se debera tener en cuenta el nimero de planilla generado por el Gestor Documental, toda vez que
este seréa requerido posteriormente para efectuar el cargue del archivo generado por SIPOST con las guias
correspondientes.
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o Posteriormente, el Gestor Documental. de la entidad generara la planilla de envio en formato Excel,
al dar clic en SIPOST (4-72)

Archivo  Iniio  Insertar  Disposicion de pagina  Férmi Datos  Revisar Ayuda £ Buscar
= & = e
@ D E D D[ DI a Y g8 1 B B
Obtener Desde el Desde Desdeuns Fuentes ” : 7| Ordenar  Fitia Textoen Relleno  Quitar Consalidar
datos = Leto/CSV laweb tabla o rango recientes [ - W Avanzadas columnas rapido duplicados de d
Obtenery trantfarmar datas Cansuttas y canexiones Ordenary fiftrar Merramientas de datos
€12 - £ | MEDELLIN_ANTIOQUIA-ANTIOQUIA
A | [ <

1 |NOMBRE DESTINATARIO DIRECCION CIUDAD PESO
2 |OFICINA DE REGISTROS DE INSTRUMENTOS PAfA BLICOS, EL CARMEN DE BOI CALLE 25 # 47 - 48 BARRIO CENTRO, FRENTE A PAPELERAJAA [ EL CARMEN DE BOLIVAR-BOLIVAR

3 |LUZ NERIS GARCIA CORDOBA CALLE 108 NA® BAT -29 BARRIO SAN TONA BOGOTA D.C.-D. C.

4 |ELSA MARINA RIANO TRUJILLO RIANG TRUJILLO CALLE 24 # 69 - 71 SUR BARRIO VILLA CLAUDIA BOGOTA D.C.-D. C.

5 |MINISTERIO DE AGRICULTURA ¥ DESARROLLO RURAL FRANCISCO BASTO GOI CARRERA 8 # 12 B - 31 BOGOTA D.C.-D. C.

6 |SANDRA MILENA ACOSTA JANSASAOY CALLE 13 #6 A - 33 CALI PASTO-NARING

7_|UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTIA{8€0N DE RESTITUCIA{8€oeN CARRERA 16 # 15 - 70 /72 FLORENCIA_CAQUETA-CAQUETA

8 |IULIO MARTIN APONTE NIA‘D CALLE 3 NO. 2 - 19 CENTRO CESAR SAN ALBERTO_CESAR-CESAR

8 |NELSON ARTURO BARRAGAN PLATA CARRERA 26 # 12-25 YOPAL-CASANARE

10 | NELSON ARTURO BARRAGAN PLATA CARRERA 26 W 12-25 YOPAL-CASANARE

11 JUAN CARLOS RUBIANG PORRAS CARRERA 10 #74 A PREDIO EL ARBOLITO. PAZ DE ARIPORO-CASANARE
12 |MERNAN DARIO BETANCUR LOPEZ CARRERA 46 #47 - 66 CENTRO COMERCIAL EL PUNTO DE LA O MEDELLIN_ANTIOQUIA-ANTIOQUIA 1
13 |PROCURADURKJAA GENERAL DE LA NACION REGIONAL ATLANTICO PROCUR CALLE 40 # 44 - 35 CALLE 40 # 44-3% BARRANQUILLA -ATLANTI BARRANQUILLA-ATLANTICO
14 |PROCURADURIA REGIONAL DE SANTANDER SANTANDER SANTANDER CALLE 37 N. 12-08 BUCARAMANGA-SANTANDER
15 |SATURNING SOLA?RZANG SANTANDER SOLA?RZANO SANTANDER CALLE 9 # 2-37 OFICINA DE LA UMATA DE VAfA®LEZ, 3 PISO  VELEZ_SANTANDER-SANTANDER
16 |MINISTERIO DE AGRICULTURA ¥ DESARROLLO RURAL FRANCISCO BASTO GO CARRERA 8 # 12 B- 31 BOGOTA D.C-D. €.
17 | ANGEL MARIA MERCHAN ESPINDOLA CARRERA 25 # 14 A - 34 BARRIO SANTA TERESITA ARAUCA-ARAUCA
18 | JEFE SECCIONAL DE INVESTIGACION JUDICIAL SUIN SECCIONAL VALLE DEL C/ CALLE 30 # 41 B - 00 CALI-WALLE DEL CAUCA

19 |JUEZ PRIMERO DE EJECUCIA"N DE PENAS Y MEDIDAS DE SEGURIDAD DE BUG/ CALLE 7 A # 13 - 56 BUGA-VALLE DEL CAUCA
20 | JUAN SEBASTIAN ERASO REVES CARRERA 50 # 11 - 60 TORRES DE SAN JUAN APARTAMENTO 6 VILLAVICENCIO_META-META
21 | JUAN CAMILO SARMIENTO HERRERA CALLE 49 A ¥ 10 - 56 BARRIO OLIMPICO BARRANCABERMEIA-SANTANDER
22 | ANIBAL MUA[S€™OZ VICTORIA CALLE 48 SUR # 1 - 33 L PENINSULA BOGOTA D.C.-D. C.
23 | ANA YOLANDA GUEVARA CALLE 72 & # 70 F - 0% APARTAMENTO 206 BOGOTA D.C.-D. C.
24 |SANTANDER RICAURTE JIMENEZ CALLEGA#2-53 EL BANCO_MAGDALENA-MAGDALENA
25 |RAFAEL ANTONIO CALDERON CALLE 26 # 16 - 18 BARRIO 6 OCTUBRE SARAVENA-ARAUCA
26 |LEIDY CAROLINA GARCIA CARRERA 5 # 38 - 04 PISO 4 EDIFICIO COOPERAMOS IBAGUE-TOLIMA
27 | JUAN VERGARA LAVERDE MANZANA 60 DE LA CASA 22 A DEL COMIUNTO CERRADO ALT VALLEDUPAR-CESAR
28 |KAREN NORELYS MEZA NAVISOY CALLE 14 1 7 - 15 OFICINA AUXILIAR BARRIO EL JARDIN OLIME MOCOA-PUTUMAYO
28 |GUALBERTO BOLAA?O JULIO BOLAAFTO JULIO BOLAA?O JULIO BOLAAFPC CARRERA 148 # 101 - 15 TURBO-ANTIOQUIA
30 |NERY TATIANA BRICENO MERCHAN CALLE 23 # 14 - 35 MZ ESTE BARRIO MARACOS VILLAVICENCIO_META-META
31 WILSON LEYTON ROLDAN CARRERA 36 # 34 A - 53 BARRIO EL BARZAL VILLAVICENCIO_META-META
32
33
34
35
36

modelo de datos

(7] E 7] 224 g
Administrar de Prevision | Agi
g v

Frevisian

E ¥
REFERENCIA

2.02042E+13
2.020426+13
2.020426+13

2.0206€+13
2.020426+13
2.020426+13
2.02042E+413
2020426413
2.020426+13
2.02042E+13
2,020426+13

2.0206E+13

2.0206E+13

2.0206E+13

2.0206E+13

2.0206E+13
2.020228+13
2.020226+13
2.020626+13
2.020626+13
2.020626+13
2.020626+13
2.02062E+13
2.020626+13
2.020626+13
2020626413
2.02062E+13
2.020626+13
2020626413
2.02062E+13

llustracién 34. planilla de envio en formato Excel

¢ Una vez descargado el archivo en formato Excel, se deberé ingresar al sistema SIPOST, generar la
orden de servicio y proceder a cargar el archivo previamente descargado del Sistema SIPOST.

Clente Copontvo  Digiizxcén  Reporte:

Suce (1002206 @-] rom [002206 @] emee

159630 D€ 2026

P e e
Servcn [CORR NO PRIORITARIA NORMAL INTER - A0 20 |

4 ¢

llustracion 35. SIPOST numero de orden de servicio.

e Una vez cargado el archivo en la plataforma SIPOST, el sistema generara automaticamente las

guias correspondientes a los radicados relacionados.
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e Una vez la informacion de los radicados se encuentre completa, se debera dar clic en la opcién
“Validar”. El sistema generara una ventana emergente indicando que no se encontraron errores.

Emee Todo Cantrer Remterte (0] Busaueds avanzada de cusdades

Largo fem Arcra o) - voumivico  facmsace

= l

e

llustracion 36. Cargue de informacion de radicados al SIPOST Y Validacion de informacion.

Nota: En caso de que el sistema SIPOST no permita cargar el archivo en formato Excel, se debera realizar
el registro manual de cada uno de los datos correspondientes a los radicados de salida, ingresando la
informacion en las celdas respectivas.

¢ Una vez realizada la validacion, se procedera a “asignar el coédigo postal” correspondiente.

Nota: Después de la asignacion del cddigo postal, el sistema permitira posponer el proceso para incorporar
radicados adicionales, en caso de ser necesario.
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llustracion 37. Asignacion de Cddigo Postal.

Al dar clic en “transmitir” o generar la orden de servicio, el sistema generara una alerta solicitando
el cddigo de precinto; se debera dar clic en “Si” para continuar.
Confirmada la alerta, el sistema generaré la orden de servicio correspondiente.

Posteriormente, se debera imprimir la orden de servicio en dos (2) copias: una para la Agencia
Nacional de Tierras (ANT) y otra para 4-72.
Se debera tener en cuenta la alerta de ‘Impresidn a profundidad’ al momento de realizar la impresion,

clicen “Si”
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vaior, Pazo fzco. Vo
o g Largo o) Ancro (am) o ey voumemeo  Scuace
recoucar o s ]
200 =00
00 =00
=00 00
00 00
SIPOST x

ORDEN DE SERVICIO

EMPRESA: AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS
DIRECCION DE RECOLECCION: Calle 43 No 57-41 CAN

N* ORDEN DE 18153670 SERVICIO: CORREO CERTIFICADO NACIONAL 2025
SERVICIO:
NIT: 9009480953 TOTAL ENVIOS: 4 | PESO TOTAL (kg): 1

FECHA PREADMISION: 10/02/2026 14.48.35

NOMBRE Y APELLIDOS
COMPLETOS Y LEGIBLES

CARGO/CODIGO
DE LARUTA

FIRMA
FECHA DE ENTREGA
HORA DE ENTREGA

SUCURSAL: Agencia nacional de bierras NUMERO CONTRATO: 159630 DE 2026
PRECINTO: FORMA DE PAGO: CREDITO
C.0. ADMITE: UAC CENTRO T.MONEDA: PESOS
DATOS DE LA IMPOSICION
DATOS DE QUIEN ENTREGA DATOS DE QUIEN RECIBE DATOS DE QUIEN RECIBE
(CUENTE) (TRANSPORTISTA) ADMISION O UNIDAD CORRA

OBSERVACIONE S

Subtotak $252800

Descuento por servicka: 50

Ouscusmto por mawrsst $

Impuesto: 50

Valor Total imposicién: $251800

Pagina 1 de 1

416

UAC CENTRO
CENTROA

l

iy |
1117 | —

416

l

I

UAC.CENTRO
CENTROA

I

0

111 | —

416

i
CENTRO
NTROA

llustracion 39. Orden de servicio y guias de envid

e Dar clic en la opcion “Reporte”, seleccionar “Reporte de trazabilidad” y posteriormente “Trazabilidad

por orden de servicio”.

e Elaplicativo SIPOST generara un nimero de orden; al ingresarlo en el sistema, se crearé el archivo
denominado “Reporte Trazabilidad Orden de Servicio” en formato Excel.
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e Elarchivo debera guardarse en formato CSV dentro del Explorador de archivos.
e Una vez guardado en formato CSV, se debera abrir con el Bloc de notas para realizar el ajuste
correspondiente y posteriormente cargarlo en el Gestor Documental.

llustracion 40. Generar reporte

Cleme Corporstie  Digmizcén  Repones

llustracién 41. Reporte trazabilidad Orden de Servicio
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e Se procedera a guardar el archivo en el Bloc de notas, lo cual permitira efectuar el cargue de las
guias en el Gestor Documental de la entidad.

e Con el fin de evitar errores durante el cargue, la informacidn contenida en el archivo del Bloc de
notas debera conservar la estructura y el formato establecidos, conforme se evidencia en la imagen
de referencia.

10-02-2026: Bloc de notas - o x
Archivo  Edic Ayuds
[ELIENTE , ORDEN_ SERVI(IO FECHA_ADMISION, ENVIO,PESO_ENVIO,NOMBRE_REMITENTE,REGIONAL_DESTINO,CIUDAD_DESTINO,DEPARTAMENTO_DESTINO,! DIRE((IN DESTINATARIO,NOMBRE_DESTINATARIO1, TELEFONO_DESTINATARIO, FECHA_ENTREGA,RECHAZADO_ADMISION,EStado,
AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS,18153670,10/02/2026 14:48:35,RA553693568(0,200.00,AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS - Agencia nacior 1 de tierras,ORIENTE,BUCARAMANGA_SANTANDER,SANTANDER,CALLE 35 12 62 OFICINA 284 BUCARAMANGA SANTANDER, A
AGENCTA NACIONAL DE TIERRAS,18153670,10/02/2026 14:48:35,RA553693571C0,200.00,AGENCTA NACIONAL DE TIERRAS - Agencia na. ras,llORTE EL BANCO, MAGDMENA MAGDALENA,CL 7 31 36 ALTO PRADO MZ 1 LT 6,WILBER MEJIA SANTANDER,,
AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS,18153670,10/02/2026 14:48:35,RA553693585(0,200.00,AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS - Agencia a:ic al de He ‘ras ,NORTE ,EL BANCO_MAGDALENA,MAGDALENA,LOTE DE TERRENO MANZANA 4 LOTE 14 ANTES CALLE 6 N 34 67 BM
AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS,18153670,10/02/2026 14:48:35,RA553693599C0,200.00,AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS - Agencia nacional de tierras,NORTE,EL BANCO_MAGDALENA,MAGDALENA, CARRERA 33 3 A 35 MANZANA 11 LOTE 7 CASA VIVIENDA UNIFA

llustracién 42. Bloc de notas

¢ Una vez se tenga el archivo en Bloc de notas debidamente preparado, se debera ingresar al Gestor
Documental, seleccionar el médulo ‘Funcionales’, opcién ‘Envios’ y posteriormente ‘Cargue de
archivo SIPOST'.

MODULO DE ENVIOS
Envio de Correspondencia

@

Recepcion Asignacion Modificacién Generaci6n de

correspondencia Medo Envio Listado Envio Planillas y

para envio Guias

Recepcion de Cargue Generacion Descarga Devolucwnes
Valijas Archivo Planilla Planillas

SIPOST Cambio de Cambio de Correspudencla
Custodia Custodia Operador

llustracion 43. Cargue de Archivo SIPOST

¢ Ingresar el nimero de planilla con el cual se genero el grupo de radicados.

o Verificar que el modo de envio seleccionado corresponda a “Correo certificado”.

e Dar clic en la opcion “Archivo” y seleccionar el archivo generado en el Bloc de notas; posteriormente,
dar clic en “Cargar”.

Nota: Se sugiere verificar, mediante el nimero de radicado, en el histérico de envios, que se encuentre
asociado el numero de guia correspondiente.
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CARGAR PLANILLA SIPOST Opciones =

Seleccione el Archivo:

] €=

Numero de Planilla

202662000001334-CORREO CERTIFICADO %

llustracion 44.Cargue de Planilla SIPOST

CARGAR PLANILLA SIPOST

Seleccione el Archivo:

Numero de Planilla

de planilla

de planilla

isiro do planila

de planilla

llustracion 435. Registros de planillas Gestor Documental.

7.1.4. Valija Corra (Envio interno de la agencia con las Unidades de Gestion Territorial UGT y
PAT)

Es el medio de envio interno de la ANT entre las Unidades de Gestion Territorial (UGT), los Puntos de
Atencion Territorial (PAT), mediante el cual se registran las comunicaciones que seran enviadas.

Al momento de realizar el envio por valija, la Subdireccién Administrativa y Financiera en funcién de Gestion
Documental, solicita a las Unidades de Gestion Territorial UGT y a los Puntos de Atencién de Tierras PAT,
diligenciar e imprimir dos (2) copias del formato ADMBS-F-061 ENTREGA DE COMUNICACIONES
OFICIALES RECIBIDAS UNIDAD DE GESTION TERRITORIAL (UGT).
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Agencia

Nacionala
&‘ Tierras

FORMA

ENTREGA DE COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS - UNIDAD DE GESTION

TERRITORIAL (UGT) CODIGO

ADMES-F-061

ACTIVIDAD

GESTION DOCUMENTAL VERSION

2

PROCESO

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS FECHA

2310912024

RESPONSABLE.

ESTIND:

DEPENDENCIA O UGT
2]

FECHA:

DEPENDENCIA O UGT

NUMERD DE ¥ALLJA:

PRECINTO:

NOMERO DE GUiA:

N° COMUNICACION
OFICIAL

FECHA DE
COMUNICACIO
N OFICIAL

NOMBRE DE REMITENTE

FOLIOS No ANEX0S

ASUNTO

OBSERYACIONES

ELABORO:
REVISO:

ENTREGO:

RECIBIDO POR:

llustracion 46. Entrega de comunicaciones oficiales recibidas - UGT

Una vez seleccionados los documentos a enviar, se debera registrar en el Gestor Documental. que estos
fueron remitidos por este medio, indicando en el campo de observaciones el nimero de precinto y el nimero
de valija con el cual se efectud el envio.

e Se debe ingresar al aplicativo SIPOST para la generacion de la guia y diligenciar los datos
requeridos, tales como destino, direccion, ciudad y peso.
o Posteriormente, dar clic en las opciones “Validar’, “Asignar cédigo postal” y “Transmitir’, segun el
orden establecido por el sistema.
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Orden de Servicio 13808656 Cantidad Envios 3
Servicio CORRA Valor Total $15600
Estado ADMITIDA
Exportar
Guiaz i Nombre de Direccidn P Paiz de Valo alor por Peco Largo nch
Mazter e deztinatario o S origen Declarado recaudar fisico (gn) lem) [em)
CUCUT/ S0 20 0 0
PASTO 50 200 0 0
[ViLLavicencio_meTa 50 0 200 o [0

llustracion 47. Datos Destinatario SIPOT Generacion de Guia

Una vez se dé clic en ‘Transmitir’, el sistema generara la guia correspondiente. Esta debera imprimirse,
introducirse en la valija y proceder al sellado de la tula con el respectivo precinto; posteriormente, se realizara
la entrega a 4-72.

:z
g =0
«i 4 54 o | 1002/2026 14,4835
g3 ¥Opony
HE ® ong | RA553693568C0
3 M Snals | CIONAL DE TERRAS - AQencia naciond 66 S0mas
e it As0ba 0
83 2007 | NITIC. O/ 1500042953 -
; §° wolaw | Tosetono: 130444 Coags Poetal: 111321201 : -
et : d
i sV } ;3 | Deplo:B0GITA D C Coago Operative 1111416 L ot v
3 3 fiq it I RV ARADO SANDOVAL
z 2 - - - L}
i i H %;; E_:s I DiIreoolon:CALLE 35 12 62 CFICINA 204 BUCARAMANGA SANTANDER Firma nomore 19 LeN0 08 Quien recide fe)
'S 4 283 Rt
; : 5 200a0l | o Coago Postal: £300062%0 Coago o id <
.: ! l: c ﬁ | Cludad: BUCARAMANGA SANTANDER Deplo: SANTANDER ce ot Hors: ’_ O
i3 i 7‘2 | osoe Contener 5 N
i 3
. F ' ofb
i ce ) >
i ' <O
3
i ' e
3 |
L o . |
i |
3 |
I oo fageal ul‘l.- -nA”.uh- 1484 « amae L
- F e SO S L T ) M O g W o e P e s et e " Py et vl b e )

llustracién 48. Guia de Envid

e Se deberan imprimir dos (2) 6rdenes de servicio, las cuales deberan ser firmadas por 4-72. Una
copia quedara en poder de los mensajeros y la otra se destinara para el control y archivo de los
documentos entregados.
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473 ORDEN DE SERVICIO

NIT: 000948853 TOTAL ENVIOS: 4 | PESO TOTAL (kg): 1

EMPRESA: AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS FECHA PREADMISION: 10/02/2026 14:48:35

DIRECCION DE RECOLECCION: Calle 43 No. 57-41 CAN

:::::‘S;L Agencia nacional de liefrras :::::ﬂo:t:::\m ‘;:;’Tl:: 2026

C.0. ADMITE: UAC CENTRO T.MONEDA: PESOS

DATOS DE LA IMPOSICION

DATOS DE QUIEN ENTREGA DATOS DE QUIEN RECIBE DATOS DE QUIEN RECIBE
(CLUENTE) (TRANSPORTISTA) ADMISION O UNIDAD CORRA

NOMBRE Y APELLIDOS
COMPLETOS Y LEGIBLES
CARGOICODIGO

DE LA RUTA

FIRMA

FECHA DE ENTREGA
HORA DE ENTREGA

OB IERVACIONE 3 Sub totak: $253800

Descuenio por servico: 50

Descumio por secursat 51
{0 0 DR e
BRI L L% S

Vaor Total imposicon; $251800

llustracién 49. Orden de Servicio

Una vez se hayan revisado los pardmetros de Envié de Radicados Fisicos y Electronicos y se verifique
el cumplimiento de lo establecido, se procede a la asignacidn del modo de envio. Para ello, se debe regresar
a la pagina de Envios y seleccionar la opcidn “Asignacion Modo Envio”.

MODULO DE ENVIOS
Envio de Comrespondencia

Recepcion Asignacion Modificacién Generacién de
correspondencia Modo Envio Listado Envio Planillas y
para envio Guias
Recepcién de Generacién Descarga Devoluciones
Valijas Planilla Planillas de
Cambio de Cambio de Correspodencia
Custodia Custodia Operador

llustracion 50. Asignacion de modo de envid.

e Seingresa a la opcidn “Asignacion Modo de Envio” y se selecciona el tipo de busqueda, ya sea por
radicado o por dependencia. Se digita el nimero de radicado y se da clic en Buscar.
Una vez se visualice el radicado, se debe seleccionar el cuadro que aparece debajo de Folios; el
sistema permitira visualizar la opcion “Envio de documentos”, sobre la cual se deberé dar clic.
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ASIGNACION MODO ENVIOS

Tipo Busqueda

CP DESTINO OBSERVACION ANEXOS TELEFONO  DIRECCION UBICACION FOLIOS W

202610300015571 -  JUZGADO PROMISCUO DEL CIRCUITO DE BOLIVAR CONTESTACION TUTELA 2025-00073-00 101PRCTOBOLCECENDOI.RAMATUDICTAL.GOV.CO D.C./BOGOTAD.C.  ©

—
O

llustraciéon 51. Envid de documentos

e Unavez se dé clic en “Envio de documentos”, el sistema visualizara la seleccion del modo de envio.
Se deberéa seleccionar la opcion “Valijas” y la valija respectiva, posteriormente, dar clic en “Enviar
documentos”.

FORMULARIO ASIGNACION MODO ENVIO

Seleccione Medio de Envio Valijas
129.VALIJAS v h 133.VALIJA UGT MONTERIA

NUMERO DE
RADICADO

DESTINATARIO DIRECCION DEPTO. /MUNICIPIO ASUNTO FOLIOS OBSERVACION

JUZGADO 01 CIVIL CIRCUITO MAGDALENA/PRADO_SEVILLA_ZONA CONTESTACION ACCION DE | —
202610300058101 J01CCTODOSQECENDOJ.RAMAIUDICIALGOV.CO BANANERA ToreLA o

DOSQUEBRADAS

€

]

llustracion 52. Seleccion medio de envio “Valijas”

8. MEDIO DE ENViO ELECTRONICO

8.1.  Envio por correo electrénico certificado.

Este modelo de envio aplica para la remisién de comunicaciones oficiales de salida a través del correo
electrénico institucional de la Agencia Nacional de Tierras (ANT).

El funcionario o contratista debera enviar la comunicacion oficial de salida con sus respectivos anexos
unicamente al correo electronico institucional info@ant.gov.co, el cual se encuentra autorizado para el envio
de notificaciones oficiales.

Lineamientos generales para funcionarios y/o contratistas:

Estos parametros son minimos obligatorios para la adecuada gestion del envio y deberan cumplirse
en todos los casos.

v' Elenvio debe realizarse exclusivamente al correo institucional correspondiente info@ant.gov.co.

[ INTI-F-003 [ Version5 | 14/11/2024 |

38


mailto:info@ant.gov.co
mailto:info@ant.gov.co

INSTRUCTIVO ENViO DE COMUNICACIONES OFICIALES CODIGO | ADMBS--012
Agencia . ;
y%{acionaldc ACTIVIDAD GESTION DOCUMENTAL VERSION 2
lerras
PROCESO ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 19/05/2026
v" Los anexos no podran superar un tamafio maximo de quince (15) MB.
v' La comunicacion oficial de salida debera contar con firma autorizada “jefe de dependencia o

encargado”.

Se debera colocar el numero de radicado de salida, seguido del asunto.

En el asunto del correo se deberd indicar obligatoriamente: “Radicado respuesta [NUmero de
radicado de salida]’.

AN

El correo debe tener el siguiente contenido:

v" Relacionar los correos electrénicos de los destinatarios finales, ya sea como destinatarios principales

0 en copia.

Adjuntar la comunicacion oficial de salida (radicado terminado en 1), debidamente firmada.

Indicar claramente el nimero de radicado de salida (terminado en digito 1) y, cuando aplique,

relacionar el numero de radicado de entrada (terminado en digito 2) al cual se esta dando respuesta

y permite el vinculo archivistico.

v En los casos en que los anexos se compartan mediante enlace en linea, se debera garantizar que
el destinatario cuente con los permisos de acceso correspondientes.

AN

RE: radicado No 2025720018991

A, Adriana Karina Jacome Alvarez : Responder . Responder a todos * Reenviar

Para: ®Info ANT1

5 202572001899111_15500 (1).pdf

Cordial saludo

Por medio del presente, me permito solicitar se comunique el radicado No 202572001899111 y cargar prueba de envio para poder terminar tramites:
Senores

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS DE OCANA

Correo: ofiregisocana@supernotariado.gov.co

Carrera 12 # 11-63 Edifico Castellanos Esquina Centro Ocana, Norte de Santander

ASUNTO: Solicitud de resoluciones de adjudicacion

Agradezco la atencion prestada

llustracién 53. Correo electrénico de radicado.

Nota: Si el envio del correo electrénico no cumple con los parametros establecidos, @info realizara la
devolucion informando los motivos.

Generacion del Certificado
e Seingresa a la pagina denominada RMail, la cual permite la generacion de certificados.

Nota: Para ingresar a la pagina RMail, se recomienda borrar las cookies del navegador, con el fin de que el
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sistema permita el acceso sin inconvenientes

VIMai : . .
WMail RMail Online Q
De: info.ant1@ant.gov.co \:\ Copiame = * E
Track & Prove - Rastrea tus emails
Para: .
Q) Registered Email™ con distintivos
Ce: O Sin distintivos
[[] Cifrar - Seleccionar experiencia de recepcién principal
Bec:
Asunto:
o 1= e C na aleatoria (F para
SinSerif ¢ Nomai ¢ B I U S A & £ == &
[] E-Sign -Enviar para firma electrénica RSign
Buen dia, por medio de este correo le hacemos llegar a usted la res; a su radicado lonado en el asunto de este mensaje.
Cordialmente: D File Share - Compartir archivos de hasta 1 GB
[:I SideNote® - Enviar nota privada
Agencia
Nacional ce
Tierras
COLOMBIA
S TRCIA DE LA

llustracion 54. RMail Online

Una vez se ingrese al aplicativo RMail, la informacion debera diligenciarse de la siguiente manera:
e De: info.ant1@ant.gov.co
e Para: correo electrénico del o los destinatarios. Cada direccidn debe ir separada por punto y coma
e Asunto: Se debe registrar el mismo asunto que contiene el correo enviado desde info@ant.gov.co.
Este debe incluir el numero del comunicado de salida que finaliza en 1.
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€&

Bea:

Asunto:

Sin Serif & Normal

Cordialmente:

Agencia
Nacional a
Tierras

COLOMBIA
Wi =2

¢t B I US A

Buen dia, por medio de este correo le hacemos llegar a usted la

Respuesta Radicado 20262200011246197836

"

R

T : . .
WMail RMail Online
ENVIAR REGISTRADO GUARDAR COMO BORRADOR ADJUNTAR ARCHIVO &
De: info.ant1@ant.gov.co D Copiame
Para: taichima@hotmail.com; johana@hotmail.com; romero_a@gmail.com

=

—

® =

a su radicado

en el asunto de este mensaje.

iii
Lo
]

Track & Prove - Rastrea tus emails

@ Registered Email™ con distintivos
O Sindistintivos

[ cifrar - Sel d principal
Contrasefia aleatoria (haga clic para

D E-Sign - Enviar para firma electrénica RSign

(O Web Sign- Firmar a través de una interfaz web

[[] File Share - Compartir archivos de hasta 1GB

[C] sideNote® - Enviar nota privada

irchivos Adjuntos

Inicio obligaciones con firma.pdf

Tamario total: OMB

0.22MB

2026-02-18 10:22 AM

llustracién 55. Datos de RMail Online para emision de Certificado

Se deben descargar del correo electronico info@ant.gov.co los archivos adjuntos correspondientes al
radicado, al cual se le generara el certificado.
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| @ Guardar como X

| 2 ¥ > Esteequipo > Descargas v O Buscar en Descargas P

| LTIZjZhMmRKYzY4YwAQAFix88edfxdljZd8zki%2Fp30%3D

‘, Organizar v Nueva carpeta - @

Envios f "
T Al principio de este mes (3)
B Escritorio . .
@ 4GCI_Escrito de Snetencia Nro 394 Sendo Rama Judicial MGl 13/02/2026 11:19 5, m.
26 11:24 2. m

Geabiaciones 23 pdfs_guias_ReporteEnvios13217_2026-02-03_1118
& Imégenes G Autorizacion33494737820251124 )

Reuniones £l mes pasado (1) {TAS ENVIADAS A INF... 3 Leido / No leido
— & 2025220014501 30/01/2026836 2. m. | .
solicitudes il
usuarios sipost ¢ @ Respondié el Lun 23/02/2026 11:49AM.

3 Este equipo )

v < 6.pat

Nombre de archivo: [" 97834

Tipo: Documento Adobe Acrobat Buen dia,

A Ocultar carpetas Se solicita el respectivo envié al correo

» £3 Bandeja de entrada 6000 No se pu taichima@hotmail.com
") CONFIRMACION DE EN.. 1400
« Graci
"3 Correo no deseado 30 amas;
William Alexander Gonzalez
™) F " o ¢ 138A o
uentes RSS ﬁe,puem al derecho de peticié..  11:38AM WILLIAM ALEXANDER GONZALEZ |Contratista
7) Historial de conversaciones 1058 pUcio;Beies T commen; PO TVOE e e Subdireccion de Sistemas de Informacion
? Notas (2] 20262200011256 Correo: william gonzaleza@ant gov.co
Calle No 57 —41 CAN | Piso 3| Bogota, Colombia
E TA 4 ! 2
ST VDS A1 William Alexander Gonzalez Teléfono: +57(1)5185858

a2 Carpetas de bisqueda Respuesta al derecho de peticié...  11:33AM

llustracién 56. Descarga de anexos de Anexos

e Una vez descargados, estos deben guardarse en el equipo para posteriormente ser cargados en el
aplicativo RMail.

e Para adjuntarlos, se debe hacer clic en el boton “Adjuntar archivo”, ubicado en la parte superior izquierda,
0 en la seccidn “Adjuntos” en la parte inferior de la pantalla, donde se podréa arrastrar y soltar el archivo
o hacer clic para buscarlo en las carpetas del equipo.

[ INTI-F-003 [ Version5 | 14/11/2024 |

42




INSTRUCTIVO ENVIO DE COMUNICACIONES OFICIALES CODIGO | ADMBS-I-012
Agencia - -
& Nacionale ACTIVIDAD GESTION DOCUMENTAL VERSION 2
Tierras
PROCESO ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 19/05/2026
WMail RMail Online (R]
ENVIAR REGISTRADO GUARDAR COMO BORRADOR ADJUNTAR ARCHIVO &
De: info.ant1@ant.gov.co [ copiame ¢ = @& 35
Track & Prove - Rastrea tus emails
Para: taichima@hotmail.com; johana@hotmail.com; romero_a@gmail.com h @ P ———
e QO sindistintivos
[] cifrar -
Bec:
@)
Asunto: | Respuesta Radicado 20262200011246197836 _ On
SnSef :Nomal ¢ BIUS Ax EEz @ Contrasefia aleatoria (haga clic para
[[] E-Sign -Enviar parafirma electrénica RSign
Buen dia, por medio de este correo le hacemos llegar a usted la respuesta a su radicado relacionado en el asunto de este mensaje. O«

Cordialmente:

Agencia
Nacional ¢
Tierras

"/ COLOMBIA
! (G TR

[] File Share - Compartir archivos de hasta 1 GB

[[] sideNote® - Enviar nota privada

irchivos Adjuntos

Inicio obligaciones con firma.pdf

Tamaiio total: OMB

0.22MB 2026-02-18 10:22 AM

Tamafio de carga hasta: 1 GB

....................................................................................................

....................................................................................................

llustracidn 57. Adjuntar archivos en RMail

Una vez esté lista la informacion para envid, se da clic en “Enviar Registrado”, y llega una confirmacion de
envio al correo electrénico gestion.documental@ant.gov.co.

Descarga de certificados

Una vez realizado el proceso anterior, se procede a ingresar por parte del equipo de gestion documental a
la pagina MailCertificado, utilizando el respectivo usuario y contrasefia.
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Bienvenido

Acceda facilmente para hacer
envios y seguimientos de sus

™

O, infeiant] @ant.gov.co

No soy un robot

[N

Acceso al Sistema

¢OWid6 su contraseia?

INICIAR SESION

llustracion 58. Ingreso sistema 4-72 MailCertificado

Una vez se haya ingresado al sistema, se visualizaran las funciones y opciones disponibles en la plataforma.
Dentro del panel principal, se debe dar clic en la opcion “Descargar acuse”.

)2{ Panel Principal

Centro de Envios

Lt Mi Panel 0

4> Accesos Rapidos

q

Enviar Correo

&

Descargar Acuses

(@ Actividad Reciente

@

Envio Masivo

Ll

Ver Reportes

lustracidn 59. Descarga de acuses

e Seingresa al mddulo correspondiente; es obligatorio registrar una fecha inicial y fecha final, ya que,
si no se diligencian estos campos, el sistema no permitira realizar la busqueda.
e Una vezrealizada la consulta, se genera el reporte. Es importante tener en cuenta que, en muchas
ocasiones, un mismo radicado puede contar con una 0 mas copias. Por cada radicado se debe
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generar un certificado independiente.
=
Centro de Envios
DESCARGA DE ACUSES
Usuario:
info.ant1@ant.gov.co v
De: A:
=] 01/02/2026 18/02/2026
Descargar Acuses
Estado de entrega:
Todos v L}
Resultados (1865)
Fecha Destinatario Asunto ID del Correo Estado A

jersonamaya.abo...

solarterubiosoffy...

daisyvamo@hot...

oscar.mendez@a...

gestion.documelt...

Entregado

| 6771DC3D5861D4DE1366E3E8DIA26766AE2EDCDA

Abierto

Abierto

Abierto

llustracién 60. Descarga y visualizacidn de radicados.

e Con el numero de radicado, este se debe ingresar en el campo de busqueda; automaticamente el
sistema visualizara el registro correspondiente.

e Posteriormente, se debe dar clic en la opcion “Descargar ZIP”, abrir el archivo comprimido, ingresar a la
carpeta generada y guardar el contenido en el equipo.

e El archivo debe renombrarse con el nimero de radicado para facilitar su identificacion. En caso de que
exista mas de un certificado para el mismo radicado, se debera guardar con el nimero de radicado,
seguido de guion bajo (_) y un consecutivo, manteniendo un orden organizado (por ejemplo: 2026-

000121_1, 2026-000121_2).

e Sedeben tener en cuenta los estados de entrega: abierto, entregado y entrega fallida. Las entregas en
estado fallido se gestionan como devolucién, dado que presentan inconsistencias que impiden la entrega

efectiva.
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)24 info.ant1@ant.gov.co v
1 @

ﬁ Estado de entrega:

(= )

Todos

Descargar Acuses

Abiertos

Entregados

Entrega fallida
f(e.srlflrt.radVDS(ﬂ‘ — — 202543002326341 ' [) Descargar Todo (ZIP) ' mpiar

Fecha Destinatario Asunto ID del Correo Estado A

antioquiavega@... Solicitud de notificacion 4EDE9978FF18DFICEB7EB2FC6@571599. Entregado

llustracién 61. Busqueda y descarga de adjuntos

¢ Una vez guardados los archivos, se deben abrir directamente con Adobe Acrobat, con el fin de visualizar
y verificar la informacion contenida en el certificado (asunto, ID, direccion de correo electronico y
archivos con los cuales se generd el certificado).

e En el costado derecho se encuentran los anexos; se debe acceder directamente al enlace disponible
desde Adobe Acrobat para su validacion.

¢ Unavez se ingrese a los anexos, se debe verificar que el oficio corresponda al numero de radicado, asi
como validar los correos electronicos y las firmas incluidas.

o Estainformacion también debe ser verificada en el gestor documental, utilizando el niumero de radicado.
Se debe confirmar que coincidan el correo electrénico, el numero de radicado y los datos del destinatario,
garantizando la consistencia de la informacion.
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4 Hay al menos una firma que presenta problemas. x  Archivos adjuntos & -
D e s | Em—"
& S o Ao o y ‘@ conterscn ol mense y aquTics,  BErPO ORCEA 08 ENVI0 Y g3, DEpEnciantd de 106 SEVIdos 13
2 Para venticar servias 08 acgunion a ventygr.fpost st or Hacar Gl aQul
(<]

Tey | et ocw

v <

llustracion 62. Generacion de certificado y verificacion de informacion.

e Seingresa al Gestor Documental con el perfil autorizado y, en el menu ubicado en la parte inferior

izquierda, se debe desplegar la opcion “Funcionales” y seleccionar “Envios”, la cual se encuentra

en el submend.
B FUNCIONALES >

» Anexos Masivos

» Asociar Digitalizado

» ENVios <

» Modificacion
Radicados

llustraciéon 63. "Funcionales" Envios

e Una vez se dé clic, se ingresa a Envio de correspondencia; posteriormente, se debe seleccionar la

opcioén “Recepcion de correspondencia para envio”.
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MODULO DE ENVIOS
Envio de Cormrespondencia

Asignacion Modificacion Generacion de
Modo Envio Listado Envio Planillas y

Recepcion
correspondencia

para envio Guias

&3 %

Recepcion de Cargue Generacion Descarga Devoluciones
Valijas Archivo Planilla Planillas de
SIPOST Cambio de Cambio de Correspodencia
Custodia Custodia Operador

llustracidn 64. “Recepcidn de correspondencia para envio”.

e En el tipo de busqueda, se digita el numero de radicado y se realiza la busqueda. Una vez se
visualice el registro, se debe marcar la casilla que aparece debajo de la palabra “Accién’;
posteriormente, se ingresa el visto bueno (VoBo) dando clic en el “Visto” que se encuentra en la @
parte inferior.

W @ B
RADICADOS MARCADOS PARA ENVIO RECIBIDOS DE CORRESPONDENCIA Opciones ~
Tipo Busqueda
Radicado v 202660000002671 n
RADICADO COPIAS FECHA DESTINO ASUNTO FECHA ENVIADO POR DIRECCION DEPARTAMENTO/MUNICIPIO -
MARCADO ACCION
RESPUESTA REQUERIMIENTO RAD NO 202562002291372. REF.
GABRIEL RENE CERA  EXHORTACIA?N AL CUMPLIMIENTO DE ORDEN JUDICIAL.
o 1555 cantie PROCESO RADICADO: 2020 A?? 00042, ADELANTADO EN EL . MARTINEZ GOV.CO pmmLENA/PRADO_SEVILLA_ZONA
202660000002671 : PROCURADURIA JUZGADO PRIMERO CIVIL DEL CIRCUITO ESPECIALIZAD O EN
RESTITUCIAZN DE TIERRAS DE PEREIRA.

llustracion 65. Visto bueno para envios.

Nota: La Subdireccion Administrativa y Financiera en funcion de Gestion Documental rechazara el envio®)
cuando no se cumpla con los parametros establecidos, situacién que se presentara cuando se evidencie
alguna de las siguientes circunstancias:

Falta de firmas, uso de firmas electrénicas no certificadas o ausencia de estas.
Radicados tachados, con numeros repetidos, enmendados, corregidos o escritos a mano.
Datos del destinatario erroneos o incompletos.

No presentacién de los anexos indicados en el oficio.
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Inconsistencia en la cantidad de folios.

No aclarar el soporte de los anexos.

Entrega de sobres para envio sin rotulo.

No realizar la marcacion para envio a través del Gestor Documental. GESTOR DOCUMENTAL.

No coincidencia entre la cantidad de folios indicada en la comunicacion de salida y los anexos
entregados en fisico o los cargados en el Gestor Documental. GESTOR DOCUMENTAL.

e Seleccionar incorrectamente el modulo de Asignacion en modo envio.

¢ Unavez se hayan revisado los parametros anteriores y se verifique el cumplimiento de lo establecido,
se procede a la asignacion del modo de envio. Para ello, se debe regresar a la pagina de Envios'y
seleccionar la opcidn “Asignacion Modo Envio”.

MODULO DE ENVIOS
Envio de Correspondencia

B

Recepcion Asignacion Modificacién Generacion de
correspondencia Modo Envio Listado Envio Planillas y
para envio Guias

E3 & ® B

Recepcion de Cargue Generacion Descarga Devoluciones
Valijas Archive Planilla Planillas de
SIPOST Cambio de Cambio de Correspodencia
Custodia Custodia ‘Operador

llustracion 66. Asignacion de modo de envid.

e Seingresa a la opcion “Asignacion Modo de Envio” y se selecciona el tipo de bisqueda, ya sea por
radicado o por dependencia. Se digita el nimero de radicado y se da clic en Buscar.
Una vez se visualice el radicado, se debe seleccionar el cuadro que aparece debajo de Folios; el sistema
permitira visualizar la opcién “Envio de documentos”, sobre la cual se debera dar clic.

ASIGNACION MODO ENVIOS Opciones ~

Tipo Busqueda

CP DESTINO OBSERVACION ANEXOS TELEFONO  DIRECCION UBICACION

202610300015571 -  JUZGADO PROMISCUO DEL CIRCUITO DE BOLIVAR (CONTESTACION TUTELA 2025-00073-00 101PRCTOBOLC@CENDOI.RAMATUDICIAL.GOV.CO D.C./BOGOTAD.C. 0O

—
U

llustracion 67. Envié de documentos.
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e Unavez se dé clic en “Envio de documentos”, el sistema visualizara la seleccién del modo de envio.
Se debera seleccionar la opcion “Correo electronico Certificado 472" y, posteriormente, dar clic en
“Enviar documentos”.

FORMULARIO ASIGNACION MODO ENVIO Opciones +

[Seleccione Medio de Envio

Seleccione v ‘

Seleccione

101-CORREO CERTIFICADO ECCION DEPTO./MUNICIPIO ASUNTO FOLIOS OBSERVACION
103-ENTREGA PERSONAL RERA 389 A 90- D. C./BOGOTA D.C. RESPUESTA A DERECHOS DE PETICION CON RADICADOS ANT NO. o \:I
105-POSTEXPRESS 202562000847822 Y 202662000167262

107-RECORRIDO URBANO b
108-ENCOMIENDA NACIONAL

117-PUBLICACION PAGINA WEB

118-CORREO ELECTRONICO

129-VALIJAS

112-CORREO ELECTRC v| < —

NOMERO DE

RADICADO DESTINATARIO DIRECCION DEPTO./MUNICIPIO ASUNTO FOLIOS OBSERVACION
LUIS ALONSO CORTES CARRERA 89 A 90- RESPUESTA A DERECHOS DE PETICION CON RADICADOS ANT NO. l:
202610300035461 LOPEZ 20 D. C./BOGOTA D.C. 202562000847822 Y 202662000167262 o

—

0

llustracion 68. Seleccion del medio de envié “Correo electronico Certificado 472"

Posterior a esto, se debera dar clic nuevamente en la opcién Envios y seleccionar Generacion de planillas y
guias.
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MODULO DE ENVIOS

Envio de Correspondencia

a=a &
Recepcion Asignacion Modificacion Generacion de
correspondencia Modo Envio Listado Envio Planillas y
para envio Guias

& ) & & o

Recepcion de Cargue Generacion Descarga Devoluciones
Valijas Archivo Planilla Planillas de
SIPOST Cambio de Cambio de Correspodencia
Custodia Custodia Operador

llustracion 69. Generacion de Planillas y Guias

Es importante tener en cuenta que esta opcion Unicamente puede ser visualizada por el usuario del sistema
GESTOR DOCUMENTAL. que realizé la asignacion del modo de envio. Dentro de la seccion Pendientes de

planilla, se debera seleccionar la opcion Correo electrénico certificado 472.

GENERACION DE PLANILLAS Y GUIAS Opciones =
Pendientes de planilla Planillas generadas
Medio Envio
112-CORREO ELECTRONICO CERTIFICADO 4-72 v _
112-CORREO ELECTRONICO CERTIFICADO 4-72 TOTAL RADICADOS: 15
NUMERO DE FECHA
RADICADO MARCADO ASUNTO ENVIADO POR DIRECCION DEPARTAMENTO/MUNICIPIO
2025-10-02 PENDIENTES POR
202531001248731 2025 SOLICITUD DE ACTUIALIZACION DE DATOS RAD 20232201018802 DT BOGOTA D.C. D. C./BOGOTA D.C.
203562001545581 29251002 QepussTa AL RADICADO NO. 202560003045012 DEL 17 DE JULTO DEL 2025, CONTROLCALTOADGD  MONTERIA_CORDOBA  CORDOBA/MONTERTA_CORDOBA
202562001545581  20220"°2  RESPUESTA AL RADICADO NO. 202560003045012 DEL 17 DE JULIO DEL 2025. CONTROLCALIDADGD ~ MONTERIA_CORDOBA CORDOBA/MONTERIA_CORDOBA
202532001570891 20271002 COMUNICACION DE LA RESOLUCION NO. 202532002442016 DEL 22 DE AGOSTO DE 2025 Archive BOGOTA D.C. D. C./BOGOTA D.C.
202531001356331 20251002 RespUESTA AL DERECHO DE PETICION Archive SORA BOYACA/SORA
de la finca El manzano EN Tibana - En agosto del 2022 se realizs la visita a mi finca de funcionarios ooy n e TES POR
15391 2025 de la ANT donde se tomaron las medidas, copia de escrituras y lestimonios para sanear |a falsa tradicién en la  PERPAC gt TIBANA BOYACA/TIBANA
: que se encontraba. Hoy casi 3 afios despus no he recibido respuesta ni titulo. Fiso 245531
202531001473551 9.0, " '®  Respuesta al derecho de peticion con radicado No. 202562002774432 de 01 de julio de 2025. e n Do R FLORIDABLANCA SANTANDER/FLORIDABLANCA
202531001430071 20251002 5011CITUD DE VISITA TECNICA PREDIO CHOACHI 201922010699527927E Archive BOGOTA D.C. D. C./BOGOTA D.C.
202531001230441 20251002 RESPUESTA - PETICIGN RADICADO NO. 202560002953842 DE FECHA 11 DE JULIO DE 2035. DT ES ROR TIERRALTA_CORDOBA CORDOBA/TIERRALTA_CORDOBA
2025-10.02  DERECHO DE PETICION - SE RADICA DERECHO DE PETICION, SE RECIBEN DOCUMENTOS, SE ESCANEAN (4) T TR T
202531001810a71 2050 FOLIOS, SE ENTREGA NUMERO DE RADICADO CON EL CUAL PUEDE HACER LAS VALIDACIONES DE RESPUESTA DE & Cnopi 1o b ATACO TOLIMA/ATACO
: ACUERDO A LOS TIEMPOS DE LEY Y MEDIOS DE COMUNICACION.
2025-10-02  SOLICITUD INCLUIR EN DECRETO DE LA DECLARACION DE TITULACION Y SANEAMIENTO FALSA TRADICION. .
e v RESPUESTA ENVIAR LA UGT DE PASTO. CALLE 17 N.26-83. (D e CELCL L STD
202531001552491 20251002 54, 101TUD DE INFORMACION - ENVIG SOLICITUD PARA INFORMACION SOBRE UN PREDIO. RENDIENIESIROR PIENDAMO CAUCA/PIENDAMO

llustracion 70. Seleccion de modo de envid, y generacion de planilla
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Una vez se dé clic en la opcién “Generacion de envio”, el sistema asignara automaticamente un nimero de
planilla, el cual quedara registrado en el Gestor Documental.

8.2. Publicaciones web

Este medio de envio es utilizado unicamente cuando la Agencia Nacional de Tierras ha agotado todas las
instancias para el envio de las comunicaciones oficiales y no se cuenta con los datos suficientes para el
efectivo despacho, es necesario aclarar que el proceso de certificados de publicacion se debe gestionar con
la Subdireccidn de Sistemas de Informacion de Tierras.

Nota: Cada dependencia es responsable de realizar las respectivas publicaciones, en aquellos casos en que
no se disponga de datos suficientes para el despacho de las comunicaciones oficiales.

El procedimiento inicia con la identificacion del contenido a publicar por parte de los procesos de la ANT y
finaliza con el envio de la certificacion correspondiente (Constancia de Publicaciéon Pagina Web) al usuario
solicitante.

Para el desarrollo del procedimiento de publicaciones web, se debe acceder previamente al documento de
capacitacion establecido para tal fin. https://agenciadetierras-
my.sharepoint.com/personal/capacitaciones_ant_ant_gov_co/Documents/Grabaciones 2024/Procedimiento
Publicacion y certificacion de Informacién Web ANT/CAPACITACION PROCEDIMIENTO PUBLICACIONE
S Y CERTIFICACIONES PORTAL ANT-SIT FEB..pdf

Este documento le permitira consultar el paso a paso para realizar correctamente el procedimiento de
publicaciones web.

Una vez finalice el término de diez (10) dias habiles de la publicacién, se procedera a descargar las
certificaciones correspondientes.

Posteriormente, se debera ingresar al gestor documental y asignar como medio de envio la opcion
“Publicacion Pagina Web™ y archivar en el expediente correspondiente.

9. DEVOLUCIONES

Una vez la entidad Servicios Postales Nacionales 4-72 realice la entrega de las devoluciones
correspondientes a los envios efectuados mediante correo certificado nacional, el personal de
correspondencia llevaré a cabo la verificacion de las causales de devolucién, aplicando los respectivos
controles de calidad.
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Posteriormente, se procedera a:

¢ Realizar la verificacién y el punteo de los oficios relacionados en el Reporte Globalizado suministrado
por el operador postal Servicios Postales Nacionales 4-72.

e Posteriormente, se realiza la digitalizacién de las guias en las que se evidencia la causal de
devolucién, con el fin de efectuar su respectivo cargue en el Gestor Documental de la entidad.

e Seingresa al Gestor Documental. con el perfil autorizado y, en el menu ubicado en la parte inferior
izquierda, se debe desplegar la opcion “Funcionales” y seleccionar “Envios’, la cual se encuentra

en el submend.
Bi FUNCIONALES >

» Anexos Masivos

» Asociar Digitalizado

» Envios <

» Modificacion
Radicados

llustracién 71."Funcionales" Envios

e Una vez se ingrese al moédulo Envios, seleccionar la opcién “Devoluciones de correspondencia
Operador”.
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MODULO DE ENVIOS
Envio de Correspondencia

Recepcion Asignacion Modificacion Generacion de
correspondencia Medo Envio Listado Envio Planillas y
para envio Guias
m %
Recepcion de Cargue Generacion Descarga Devoluciones
Valijas Archivo Planilla Planillas de

SIPOST Cambio de Cambio de Correspodencia

Custodia Custodia Operador

llustracion 72. Devolucion de Correspondencia.

Seleccionar la dependencia y el nimero de radicado al cual se realizara la devolucion. Posteriormente,
generar la busqueda correspondiente, seleccionar el registro en el costado izquierdo y verificar que el sistema
visualice la opcion “Devolver documentos”.

DEVOLUCION DE CORRE SPONDENCIA OPERADOR Opciones v

Dependencia del sistema Nimero de radicado
RADICADO FECHA ENVIO PLANILLA DESTINATARIO DIRECCION DEPARTAMENTO/MUNICIPTO EMPRESA ENVIO USUARIO ACTUAL
NATALIA ANDREA HINCAPIE CORREO ELECTRONICO
20216000999001 20250812 14:23PM  202562000028884 oty CARRERA 17 # 116 - 55 APTO 310 D. C./BOGOTA D.C. CORREQ ELECTRO Am:nxvo‘

)

llustracion 73. Devolucidn de Correspondencia.

e Seleccionando la causal de devolucién generada por el operador postal, adicional se ingresa la
observacion generada en la guia, dar clic en la opcion Confirmar devolucion.
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Tipo de devolucién

‘ - Escoja un motivo — v ‘
APARTADO CLAUSURADO
CERRADO
DESCONOCIDO
DIRECCION ERRADA
FALLECIDO

FUERZA MAYOR

NO RESIDE

NO RECLAMADO

NO CONTACTADO
REHUSADO

NO EXISTE NUMERO

SE TRASLADO

NO EXISTE EMPRESA
ZONA DE ALTO RIESGO
SOBRE DESOCUPADO

ECHA ENVIO

025-08-12 14:23 PM

DESTINATARIO DIRECCION

NATALIA ANDREA HINCAPIE CARDONA CARRERA 17 # 116 - 55 APTO 310 D.C

DEPARTAMENTO

DEVOLUCION DE CORRESPONDENCIA OPERADOR Opciones =

MUNICIPIO

BOGOTAD.C. 1

DOCUMENTOS

4 FUERA PERIMETRO URBANO

ENVIADO AADPOSTAL, CONTROL DE CALIDAD
SIN SELLO

DEVOLUCION CORREQ ELECTRONICO v

llustracién 74. Seleccionar tipo de devolucién

DEVOLUCION DE CORRESPONDENCIA OPERADOR

Tipo de devolucion

- | —

- Escoja un motivo —

Comentario

NUMERO DEL RADICADO PLANILLA NO. FECHA ENVIO

20216000995051 202562000028884 2025-08-12 14:23 PM

)

NATALIA ANDREA HINCAPIE CARDONA

DESTINATARIO DIRECCION

CARRERA 17 # 116 - 55 APTO 310 b.C

DEPARTAMENTO

Opciones

MUNICIPIO

BOGOTA D.C.

DOCUMENTOS

1

llustracion 75. Confirmacién de devolucion.

e Se descarga del Gestor Documental de la entidad la informacion correspondiente, con el fin de
realizar la organizacion y el diligenciamiento del formato ADMBS-F-060 Forma Devolucién de
Radicados de Entrada a Dependencias, para la entrega de las devoluciones.
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llustracién 76. Planilla devolucion de comunicaciones oficiales

9.1. Planilla de devoluciones

De conformidad con las actividades de seguimiento y control adelantadas por la Subdireccion Administrativa
y Financiera en funcidn de Gestion Documental, y con el fin de garantizar la adecuada gestion y entrega de
las comunicaciones oficiales dentro de los tiempos reglamentarios, dicha Subdireccion enviara
semanalmente a los Directores, Subdirectores, Jefes y Coordinadores de las diferentes dependencias un
reporte de devoluciones, mediante el cual se podran evidenciar aquellas comunicaciones oficiales que no
han culminado su ciclo de envio.

Con base en el reporte remitido, se requiere que los responsables de cada dependencia realicen las
correcciones correspondientes a las comunicaciones, de acuerdo con la causal de devolucidn, segun las
siguientes clasificaciones:

(DE): Desconocido
(RE): Rehusado

(NS): No reside
(
(
(

C1y C2): dos intentos de entrega fallidos.
FA): Fallecido
FM): Fuerza mayor
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e (N): No contactado

e (NE): No existe

e (DR): Direccion errada

e Mensaje no entregado (correo electronico certificado 4-72) revisar correo destino, es necesario
aclarar que asi sea enviado por correo electronico también se genera certificacién de devolucién.

Nota: Es importante aclarar que, aunque la Subdireccion Administrativa y Financiera en funcion de Gestion
Documental envie semanalmente el reporte de devoluciones, las dependencias son las responsables de
realizar la verificacion y el control de las devoluciones de sus comunicaciones, asi como de efectuar los
ajustes y validaciones necesarias para garantizar el envio efectivo de la comunicacién al respectivo
destinatario.

9.2. Anulaciones de comunicaciones oficiales a enviar

Cuando asi se requiera, ya sea por erronea radicacion, improcedencia del documento, correcciones que
deban realizarse después de haber sido firmado electronicamente, o porque el documento ya no deba ser
enviado por la entidad segun criterio del jefe del area, se debera proceder a la anulacion del radicado.

Las anulaciones unicamente podran realizarse en el sistema de Gestion Documental oficial de la entidad,
teniendo en cuenta que solo podrén anularse los radicados de salida y los memorandos. Estas acciones
deberan ser realizadas exclusivamente por las personas “Jefes de Dependencias” que cuenten con los
permisos correspondientes para efectuar la anulacion de radicados.

Para este procedimiento existe una guia de solicitud de anulacion, la cual podra consultarse de la siguiente
manera:

* Ingresar al sistema de Gestién Documental “ORFEQ”.
* Una vez ingresado al sistema, ubicar el icono de ayuda en la parte superior, dar clic sobre este y el sistema
abrira una ventana emergente.

R QB W @ @ &

llustracion 77. Ayuda Gestor Documental.

Una vez se abra la ventana emergente, se debera seleccionar la opcién “Permisos funcionales” y dar clic en
“Solicitar anulaciones”; alli se abrira la “Guia solicitud de anulacién”.

Este documento permite visualizar el respectivo tramite.
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=  GUIA_SOLICITUD_ANULACION.pdf

@-Z-"ﬁ_':.wzm

INTRODUCCION.

Solicitud Anulacion

Finalmente se realizara el proceso de anulaciones de comunicaciones oficiales de salida 0 memorando
interno.
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