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Establecer los lineamientos para la recepcion, gestion, contestacion y seguimiento al proceso
constitucional de accidn de tutela en todas sus etapas procesales, en concordancia con los tramites
OBJETIVO internos inherentes que se| deban adelantar por parte del grupo de acciones de tutelas de la Oficina
Asesora Juridica frente a las Unidades de Gestion Territorial, Direcciones, Subdirecciones, y
demas oficinas de la Entidad, que sean requeridas con ocasion al presente procedimiento.

Este procedimiento esta dirigido a los abogados de la Oficina Juridica responsables de la defensa
judicial y seguimiento de los procesos de tutela. Aplica desde la notificacién del auto admisorio,
incluyendo la asignacion, estudio y contestacion de la demanda, atencién a fallos de primera y
segunda instancia, requerimientos previos, incidentes de desacato, sanciones contra la Agencia
ALCANCE Nacional de Tierras y demés actuaciones derivadas del proceso, tanto antes como después del
fallo; en concordancia con los tramites administrativos inherentes que se deban adelantar por parte
del grupo de acciones de tutelas de la Oficina Juridica, Unidades de Gestién Territorial,
Direcciones, Subdirecciones, y demas oficinas de la Entidad que sean requeridas con ocasion al
presente procedimiento.

RESPONSABLE Oficina Juridica

1. DEFINICIONES

e Derecho fundamental: Un derecho inherente a la persona reconocido en la constitucion politica de
Colombiay en los instrumentos que hacen parte del bloque de constitucionalidad, que gozan de aplicacién
inmediata, mediante los cuales se protege la vida y la dignidad humana y son exigibles a través de la
accion de tutela.

e Accion de Tutela: Mecanismo de proteccion judicial de indole constitucional, mediante el cual, toda
persona puede reclamar ante los Jueces de la Republica, en todo momento y lugar, el amparo inmediato
a sus derechos fundamentales, cuando estos resulten vulnerados 0 amenazados por la accion u omisién
de las autoridades publicas o de los particulares en algunos casos.

o Base de datos: Se define como una serie de datos organizados y relacionados entre si, los cuales son
recolectados y explorados por los sistemas de informacién de una empresa o entidad en particular.

e  Constitucion politica: Es la norma suprema y fundamental de un Estado Social de Derecho, que contiene
un conjunto organizado de disposiciones que configuran y ordenan los poderes del Estado, y que, por otra
parte, establece los limites del ejercicio del poder y el ambito de libertades y proteccion de derechos
fundamentales, asi como los objetivos positivos y las prestaciones que el poder debe cumplir en beneficio
de la comunidad. También puede entenderse como el instrumento que regula el ejercicio del poder politico,
que contiene las reglas basicas para el equilibrio entre gobernantes y gobernados que fija limites y
controles al poder de los primeros y derechos y obligaciones para los segundos.

e  Cumplimiento de fallo (requerimiento previo): El articulo 27 del decreto 2591 de 1991 establece que el
Juez que profiere fallo de tutela, de oficio o a peticion de parte puede solicitar al funcionario competente
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del cumplimiento como una oportunidad que se da al renuente previo a dar apertura al tramite incidental
de desacato para que dé cumplimiento a la decision.

o Derecho de peticion ante autoridades: Derecho que tiene cualquier persona para presentar peticiones
respetuosas a las autoridades, por motivos de interés general o particular, y a obtener resolucion, dentro
del término legal.

e Facultad para Intervenir en las Acciones de Tutela: Los precedentes jurisprudenciales fijados por la
Corte Constitucional en Sentencias T-155 de 2000 y T-471 de 2001, asi como los Autos N° 265 de 2002
y 156 de 2006, establecen que dentro de las acciones de tutela esta facultado para intervenir el funcionario
que dentro de sus funciones ejerza la representacion judicial de la Entidad, asi las cosas, intervencion en
las acciones de tutela la debe ejercer la Oficina Juridica de la Agencia Nacional de Tierras; virtud de lo
normado en el numeral 2 del articulo 6 del Decreto 2363 de 2015.

o  Fallo de Tutela: Decision judicial de obligatorio cumplimiento que ampara un derecho fundamental o niega
las pretensiones

o Impugnacién: Medio a través del cual las partes accionantes, una vez notificado el fallo de primera
instancia, puedes solicitar que se revoque o modifique una orden judicial de tutela, por parte del superior
jerarquico.

¢ Imposicion de sancién por desacato: Para los efectos previstos en el articulo 52 del decreto 2591 de
1991, cuando de acuerdo con la Constitucién o la Ley el funcionario que incumpla una orden proferida por
el Juez de tutela, y se acrediten los elementos subjetivos de la responsabilidad.

¢ Incidente de desacato: Tramite mediante el cual se exhorta al funcionario competente al cumplimiento
del fallo de tutela, so pena de ser sancionado una vez se determine su grado de responsabilidad.

e Manifestacion jurada del solicitante: El que interponga la accion de tutela debera manifestar, bajo la
gravedad de juramento, que no ha presentado otra respecto de los mismos hechos y derechos. El juez al
recibir la solicitud de tutela o la accion de tutela debera advertir sobre las consecuencias penales del falso
testimonio.

e Medidas provisionales para proteger un derecho fundamental: El juez desde que avoca el
conocimiento de la accidn de tutela podra, si lo considera necesario y urgente para proteger el derecho,
ordenar la suspension provisional del acto o su realizacién evitando el un perjuicio irremediable. El
incumplimiento de la medida provisional puede conllevar la imposicion de sancién por desacato.

e Notificaciones judiciales: Es el acto procesal del juez, realizado a través del notificador o la persona
designada por la ley, mediante el cual se pone por escrito, en conocimiento de las partes o de terceros,
las providencias u ordenes judiciales. De conformidad con el articulo 8 de la Ley 2213 del 2022, las
notificaciones que deban hacerse personalmente también podran efectuarse con el envio de la providencia
respectiva como mensaje de datos a la direccion electronica o sitio que suministre el interesado en que se
realice la notificacion, sin necesidad del envio de previa citacién o aviso fisico o virtual.

e Nulidad: Vicios que configuran irregularidades en el proceso, conllevando a la ineficacia en un acto

juridico como consecuencia de carecer de las condiciones necesaria para su validez, sean ellas de fondo

o forma.

Orfeo: Sistema de Gestion Documental digital de la Agencia Nacional de Tierras
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e  Otorgamiento de poder: En los eventos que se considere pertinente otorgar poder a abogado para que
represente judicialmente a la Entidad, el mismo no requiere autenticacion, conforme lo prevé el articulo 10
del Decreto 2591 de 1991.

e Poder: Documento que le confiere a una persona la autoridad para actuar por cuenta de la otra. Ref:
Concepto tomado de Diccionario Juridico.

e Primera instancia: Es el primer grado jurisdiccional, cuya resolucion se puede impugnar libremente por
las partes ante el 6rgano jerarquicamente superior.

e  Radicacioén: Ingreso de los tramites y/o procesos al sistema Orfeo, generando la asignacion de un numero
para el debido seguimiento y/o procedimiento.

¢ Responsabilidad Subjetiva: Consiste en valorar si el funcionario competente de cumplir el fallo de tutela
actué con negligencia frente a la orden judicial, establecer en qué direccidn estaba orientada su voluntad
al momento de realizar las gestiones ordenadas o si tuvo la intension de omitir el cumplimiento.

¢ Revision de las sentencias de tutela: La Corte Constitucional designara dos de sus magistrados para la
seleccion de las tutelas que deberan ser revisadas. Cualquier magistrado o el defensor del pueblo podran
solicitar que se revise algun fallo de tutela excluido por estos cuando considere que la revisiéon puede
aclarar el alcance de un derecho o evitar un perjuicio grave. El término para decidir los casos
seleccionados seré de tres (3) meses.

e Sancidén disciplinaria al abogado que actué temerariamente: El abogado que promoviere la
presentacion de varias acciones de tutela respecto de los mismos hechos y derechos, seré sancionado
con la suspensién de la tarjeta profesional al menos por dos afios.

e Sanciones penales: El que incumpla el fallo de tutela o el juez que incumpla las funciones que le son
propias de conformidad con el decreto 2591 de 1991, incurrira, segun el caso y se acrediten todos los
elementos del tipo penal, en fraude a resolucién judicial, prevaricato por omisién o las sanciones penales
que haya lugar.

e Segunda instancia: Etapa procesal en la cual, una vez admitida la impugnacién, el superior jerarquico de
quien profirié la decisién inicial examina la providencia emitida en primera instancia y revocaré o confirmara
la decision.

e  Término judicial: Es un plazo concedido por una autoridad judicial para realizar una determinada accion
dentro de un proceso.

e Término para responder la accion de tutela: El decreto 2591 de 1991 establece que el Juez podra
requerir informes al érgano o a la autoridad contra quien se hubiere hecho la solicitud y pedir el expediente
administrativo o la documentacion donde consten los antecedentes del asunto. La omision injustificada de
enviar esas pruebas al juez acarreara responsabilidad; El término para informar sera de uno a tres Dias
habiles, y se fijara segun sean la indole del asunto.

2. GENERALIDADES

La accién de tutela, prevista en el articulo 86 de la Constitucidn Politica y desarrollada por el Decreto 2591 de
1991, responde al interés de crear un mecanismo para garantizar judicialmente los derechos fundamentales,
por medio del control de las acciones u omisiones de las autoridades publicas y de los particulares, mediante
un procedimiento asequible, informal, preferente y sumario.
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El presente proceso, tiene como finalidad servir de guia para ejercer la correcta defensa judicial de la Entidad
frente a las acciones de tutela en las que la Agencia Nacional de Tierras sea accionada o vinculada, haciendo
uso del derecho de defensa y contradiccién, en las diferentes etapas que se pueden presentar durante el
proceso constitucional de tutela y su etapa post-fallo, desde la recepcién de las actuaciones procesales de las
acciones de tutela interpuestas contra la entidad, para su respectivo andlisis y tramite de fondo, hasta el
correspondiente archivo del expediente.

Con ocasion de lo anterior es responsabilidad del funcionario o contratista que tenga la asignacion
correspondiente, realizar el analisis sobre la procedencia de la accion de tutela para determinar si el caso puesto
a consideracion del juez constitucional contiene los elementos suficientes que ameriten un pronunciamiento de
fondo acerca de la vulneracion o no de un derecho fundamental. En otros términos, la depuracién de estos
elementos conduce a que finalmente el juez se centre en resolver un problema de relevancia constitucional,
que le permitira definir si existié 0 una vulneracién a un derecho fundamental por parte de la Entidad conforme
a su objeto, funciones y competencias, definiendo el contenido de éste, las conductas que pueden resultar
atentatorias y las 6rdenes apropiadas para conseguir la satisfaccion, garantia y respeto del derecho.

La tutela debe cumplir con unos requisitos minimos para su presentacion. Estos elementos son:

¢ Que quien presente la demanda de tutela esté legitimado para ello

¢ Que la parte demandada sea la que efectivamente por su conducta generé una amenaza o vulneracién
¢ Que ciertamente exista una conducta ya sea una accion u omision

¢ Que ésta haya generado una amenaza o afectacion a un derecho fundamental

En el marco de esta Tarea judicial que debe desarrollarse por parte de la oficina juridica con respecto de la
representacion judicial de la entidad en el marco del proceso constitucional de tutela, los Directores,
Subdirectores y jefes de Oficinas deberan remitir dentro del término establecido por la Oficina Juridica, el
memorando técnico y/o juridico que contenga la informacién completa, sustentada y verificable, como insumo
suficiente para abordar la contestacion correspondiente.

El pronunciamiento técnico y/o juridico deberé remitirse al correo institucional y por el aplicativo Orfeo al
funcionario o contratista responsable de la contestacion o actuacién judicial proveniente de una accion de tutela,
dentro del término establecido por parte de la Oficina Juridica.

3. NORMATIVA

o Constitucion Politica de Colombia, articulos 2, 6, 23, 29, 86 y 209.

e Ley 2080 de 2021 “Por medio de la cual se reforma el codigo de procedimiento administrativo y de lo
contencioso administrativo -ley 1437 de 2011- y se dictan otras disposiciones en materia de descongestién
en los procesos que se tramitan ante la jurisdiccion”.

o Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.”
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Ley 1564 de 2012 “Por medio de la cual se expide el Cédigo General del Proceso y se dictan otras
disposiciones.”

Ley 1755 de 2015 "Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un
titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

Decreto 2591 de 1991 "Por el cual se reglamenta la accién de tutela consagrada en el articulo 86 de la
Constitucion Politica".

Decreto 1069 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Justicia y
del Derecho.”.

Decreto 2363 de 2015 “Por el cual se crea la Agencia Nacional de Tierras, (ANT), se fija su objeto y
estructura.

Resoluciéon 757 de 2017 “Por medio de la cual se adopta el Reglamento Interno para el Tramite de
Solicitudes, Quejas, Reclamos, felicitaciones y Derechos de Peticidn en la Agencia Nacional de Tierras,
ANT y se adoptan otras disposiciones."

Ley 2213 de 2022 “Por medio de la cual se establece la vigencia permanente del decreto legislativo 806 de
2020 y se adoptan medidas para implementar las tecnologias de la informacion y las comunicaciones en las
actuaciones judiciales, agilizar los procesos judiciales y flexibilizar la atencion a los usuarios del servicio de
justicia y se dictan otras disposiciones”

Resolucion 202360006249736 de 2023 “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 trdmite de actos administrativos y
se dictan otras disposiciones”

4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No. DESCRIPCION DE LA TAREA REGISTROS  DEPENDENCIA  TIEMPO

Recibir proceso y/o tramite

El funcionario técnico administrativo y/o
contratista encargado, debera revisar el correo
juridica.ant@ant.gov.co de manera frecuente,
teniendo en cuenta que por este canal se reciben

casos pertenecientes a: Radicado Sistema
Solicitudes de inf 6 (pibi de Gestion
o olicitudes de informacion (publicas y _
1 privadas) Docg”:fe”ta' Oficina Juridica 1 dia habil
o Notificaciones judiciales (tutelas, procesos €o
judiciales) o
o Notificaciones de autoridades Correo electronico

administrativas o extrajudiciales (procesos
administrativos, o solicitudes de
conciliacion)

e  Requerimientos de entes de control

e  Solicitudes entre Entidades del sector

PROCESO APOYO JURIDICO FECHA 06/06/2026

INTI-F-002 | Version 6 | 10/12/2024



mailto:juridica.ant@ant.gov.co

PROCEDIMIENTO ACCIONES DE TUTELAS RECIBIDAS CODIGO | APJUR-P-006
Agencia - - -
& ¥acionaldc TAREA REPRESENTACION JURIDICA VERSION 2
1erras
PROCESO APOYO JURIDICO FECHA 06/06/2026
No. DESCRIPCION DE LA TAREA REGISTROS DEPENDENCIA  TIEMPO

Una vez el funcionario técnico administrativo y/o
contratista garantice que la informacién si
corresponde a la Oficina Juridica, debera leer los
correos, identificar el grupo interno de la Oficina al
cual corresponde y remitir la informacion.

Para esto, Se debe tener presente que hay 4
grupos internos de la Oficina de Juridica,
clasificados de la siguiente manera:

1. Grupo de Tutelas

2. Grupo de Representacion Judicial
3. Grupo de Conceptos

4. Grupo de Restitucién de Tierras

Nota 1: Para el caso de los correos que son
remitidos por entes de control, congreso y
CIPRAT deberan ser reenviados al correo
asignado por la secretaria general, para que se
adelante su respectiva radicacion y reasignacion.

Por otro lado, si la Oficina Juridica es la
responsable, deberé radicar a la bandeja del jefe
de la Oficina juridica, quien a su vez le reasignara
al abogado encargado para su respectiva
reasignacion y/o respuesta.

Nota 2: Cuando el técnico administrativo y/o
contratista encargado revise este correo y
verifique que el asunto no es competencia de la
Oficina Juridica, debera remitirlos al correo
info@ant.gov.co para que se adelante su
respectiva radicacion y asignacion dando por
finalizado el procedimiento.

LEl proceso, tramite o asunto recibido es competencia de la Oficina Juridica?
Si: Identificar el grupo interno de la Oficina al cual corresponde y remitir la informacion. (Pasar a Tarea 2).

No: Remitirlos al correo info@ant.gov.co para que se adelante su respectiva radicacion y asignacion dando por
finalizado el procedimiento.

Radicado Sistema

Radicar de Gestion Inmediato a
El funcionario técnico administrativo y/o Documental — Recibir

2 X L y Oficina Juridica proceso y/o
contratista encargado debera enviar un correo al Orfeo tramite

email radicacioncorreos2@ant.gov.co con copia
al correo del funcionario o contratista encargado = cqreo electronico
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(técnico con la

estructura:

administrativo) siguiente

Remitente; correoelectronico@prueba;
CodigoTRD;103; Asunto del correo;(cedula del
funcionario técnico administrativo y/o
contratista; 103

Conforme a lo anterior el funcionario técnico
administrativo y/o contratista encargado debera
revisar Orfeo de manera frecuente, para verificar
la radicacion correspondiente.

Enviar acuse de recibo

El funcionario técnico administrativo ylo
contratista encargado debera responder mediante
un correo electronico a la Entidad o persona
interesada, indicandole el acuse de recibo, asi
mismo se indica el nimero de radicado con el cual
podra tener seguimiento del trdmite  y/o proceso.

Correo electronico

Oficina Juridica

Inmediato a
Radicar y
verificar
estado

Hacer Reparto

Los radicados seran asignados a los grupos
correspondientes dependiendo su naturaleza.
Para esto, el funcionario técnico administrativo y/o
contratista encargado debera tener en cuenta si
los radicados pertenecen a los grupos de
Restitucién de Tierras, Conceptos, Tutelas o
Representacién Judicial, y se asignaran el
funcionario profesional y/o contratista encargado
de la asignacion interna en el equipo respectivo.

Asignacion
Sistema de
Gestion
Documental -
Orfeo

Correo electronico

Oficina Juridica

Inmediato a
Enviar acuse
de recibo

Asignar el tramite

El funcionario profesional o contratista encargado
de realizar el reparto con respecto a procesos
judiciales relacionados con acciones
constitucionales, una vez recibido el radicado a
traves del correo de notificaciones judiciales
(mencionado en la Tarea 1), tendré que identificar
cuales son las gestiones realizadas con respecto
del estudio del proceso, las contestaciones e
impulso, el seguimiento al cumplimiento de las
ordenes judiciales dirigidas a la ANT y la
necesidad de dar respuesta final de la providencia

Asignacion
Sistema de
Gestion
Documental -
Orfeo

Correo electronico

Oficina Juridica

Inmediato a
Hacer
Reparto
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0 arequerimientos particulares sobre el estado de
cumplimiento de las ordenes.

Es importante que para cada etapa del proceso se
tengan en cuenta las diferentes acciones que se
pueden realizar, tales como:

o Etapa Admision: Responder la Admisién de
demanda.

e Etapa Probatoria: Solicitud de copias y
solicitud de informes.

o FEtapa de Fallo: Comunicacién de Sentencia
a la misional: si hay una orden para la ANT,
de lo contrario se archiva.

e Etapa Pos fallo: Envio de Informe de estado
de cumplimiento; solicitud de modulacion de
orden judicial; o Citacion audiencia.

e En todas las etapas del proceso se deben
atender y dar trdmite a todos los
requerimientos asociados con incidentes de
sancion y/o sancién por incumplimiento.

De manera seguida identificard la competencia
para la gestion de acuerdo al reparto previamente
realizado por el lider del tema o jefe de la oficina
juridica y finalmente reasignard el radicado al
profesional o contratista a cargo para su gestion

Registrar en la matriz de monitoreo

El funcionario técnico/profesional o contratista de
la Oficina Juridica encargado del reparto de
acciones constitucionales, debera registrar en la
base de datos de monitoreo, la asignacion
realizada, especificando el responsable de dar
tramite, el numero de radicado, fecha de
radicacién y otros datos que exija la herramienta
de seguimiento en este momento del
procedimiento.

Matriz de
Monitoreo

Oficina Juridica

Inmediato a
Asignar el
tramite

Atender y gestionar la asignacion

El funcionario profesional o Contratista que recibe
la reasignacion del requerimiento debera
identificar cuales son las acciones que debe
ejecutar para darle tramite.

Asignacion
Sistema de
Gestion
Documental -
Orfeo

Oficina Juridica

5 dias habiles
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Asimismo, debera verificar si corresponde a
alguna de las siguientes providencias:

Admision de tutela

Fallo de primera instancia

Auto de impugnacién

Fallo de segunda instancia

Requerimiento previo

Incidente de desacato

Sanciones contra la ANT

Providencias en sede de revision de la Corte
Constitucional

Otros requerimientos pertenecientes al grupo
de Tutelas.

NN =

©

Para todos los casos mencionados anteriormente,
el abogado encargado del estudio debera
identificar la misional encargada y conocedora del
tramite, el término otorgado para dar contestacién
y la fecha exacta de cuando fue notificada la ANT.
Lo anterior con el fin de proyectar el memorando
correspondiente en donde se solicitara el informe
técnico al director, subdirector, jefe de oficina o
UGT, donde se causé la presunta accion u
omisién. Para esta Tarea el responsable debe
verificar las funciones de cada érgano directivo en
el DECRETO 2363 DE 2015 y demas normas
relacionadas.

Nota 1: Para el caso de decisiones desfavorables,
se debera realizar los requerimientos necesarios
para obtener los insumos y medios probatorios del
cumplimiento.

Nota 2: Para el caso de la tutela donde no es
competente la ANT, asi como también, cuando la
ANT no tiene legitimacién por parte pasiva al
interior del proceso de tutela, no es necesario
requerir insumo y podra continuar con la tarea 9,
de lo contrario podra continuar con la tarea 7.

Posteriormente, elaborard y radicaré la respuesta
en el Sistema de Gestién Documental Orfeo con
los anexos suficientes para atender el
requerimiento  realizado por la autoridad,
administrativa, judicial u otra si corresponde.

Para dar tramite a los procesos en mencion, entre
otras acciones, se deben tener en cuenta las
siguientes:

Correo electrénico
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1. Si es un proceso nuevo (admisién de la
demanda), debera enviar correo electronico
con solicitud de creacién al funcionario o
contratista encargado, quien creara el
expediente correspondiente (Pasar a Tarea
8). Asi mismo deberd identificar la
dependencia relacionada con las ordenes a
cargo de la ANT, el termino otorgado y la
fecha en que fue notificada la ANT.

2. Si  requiere informacion de ofras
dependencias, deberd  proyectar un
memorando de solicitud de insumos (Pasar a
Tarea 9).

Crear expediente

Para el caso en que el funcionario o contratista
encargado del estudio necesite crear expediente,
debera revisar de manera expedita si el proceso
requiere de creacion de expediente, una vez
validada la informacién en las bases de datos de
expedientes, debera enviar un correo electrénico
al funcionario o contratista encargado de crear
expediente de la Oficina Juridica solicitando la
creacion de un expediente digital para los
procesos huevos, el o la encargada de la creacion
del expediente remitira correo electronico
informando sobre la creacién y el numero de
expediente designado.

El funcionario o contratista, debera ingresar al
aplicativo Orfeo, por la opcion expediente y crear.
Puede guiarse por el instructivo APJUR-I-002.
Seguido a esto debera seleccionar la serie,
subserie e ingresar informacién del proceso
(nombre demandante o accionante, nombre del
juzgado, tipo de proceso Judicial -y nimero de
proceso otorgado por el juzgado).

Cuando el tramite y/o proceso llega de forma
fisica, el funcionario y/o técnico de la Oficina
Juridica debera recibir de gestién documental la
documentacion acompafiada de la forma ADMBS-
F-065, asi mismo debera revisar que los
documentos estén relacionados en dicha planilla,
también deberan coincidir con la asignacién de
Orfeo.

Expediente creado
en Sistema de
Gestion
Documental Orfeo

Expediente fisico

Oficina Juridica

1 dia habil
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Una vez se alla recibido la documentaciéon de
manera correcta, el funcionario técnico
administrativo y/o contratista encargado de esta
Tarea, debera crear el expediente de manera
fisica en una carpeta con su respectiva foliacién
en la parte superior derecha, asi mismo tendra
que diligenciar las formas ADMBS-F-016 y
ADMBS F-015.

Nota1: Esta informacién debera reposar en una
carpeta rotulada con el formato ADMBS-F-017 y
en una caja rotulada con el formato ADMBS-F-
018.

Nota 2: Para los casos en los cuales el expediente
no se encuentra en el aplicativo de Orfeo (creados
en INCODER), el funcionario técnico vylo
contratista deberéa elevar la consulta al grupo de
gestion documental a través del formato de
préstamo ADMBS F-029 para solicitar el fisico y
proceder a escanearlo y enviarlo al abogado
interesado.

Documentos

e  APJUR-I-002 INSTRUCTIVO DE
CREACION DE EXPEDIENTE DIGITALES
EN ORFEO
ADMBS-F-065 FORMA ENTREGA DE
RADICADOS DE ENTRADA A
DEPENDENCIAS

e ADMBS-F-016 FORMA HOJA DE
CONTROL
ADMBS-F-015 FORMA INVENTARIO
DOCUMENTAL

e ADMBS-F-017 FORMA ROTULO DE
CARPETA

e  ADMBS-F-018 FORMA ROTULO CAJA
ADMBS F-029 FORMA PRESTAMO Y
DEVOLUCION DE EXPEDIENTES

Solicitar insumos

El funcionario profesional y/o contratista
encargado del estudio, debera proyectar un
memorando cuando requiera informaciéon e
insumos por parte de una Direccidn, Subdireccion
u Oficina de la ANT. Este documento debera
generarse en el Sistema de Gestion Documental
Orfeo diligenciando la forma ADMBSF- 025*; para

Memorando
ORFEO

Oficina Juridica

1 dia habil
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lo cual, tendrd que proyectar el documento
(memorando) y enviarlo a firmas a través del
Sistema de Gestion Documental Orfeo.

*Forma ADMBSF- 025 - Plantilla dispuesta para
descarga en el Sistema de Gestién Documental
Orfeo

En el memorando de solicitud de insumos, debe
especificarse: (1) la informacion que se requiere
para que la Direccion, Subdireccién u Oficina la
remita de manera correcta y (2) los términos
perentorios dentro de la cual debe hacerlo.

Nota 1: Para el caso de la admisién y si se esta
adelantado un proceso administrativo, el
profesional y/o contratista encargado del estudio
de la Oficina Juridica, debera solicitar mediante
memorando interno a la dependencia misional en
el que se encuentre en curso dicho proceso, la
suspension del tramite administrativo, en el que
debera aportar copia del auto admisorio.

Nota 2: Para el caso de admision y si el predio es
de naturaleza baldia se debera solicitar mediante
memorando a la DGOSP, el cruce de informacién
geogréafica, con el fin de determinar la
adjudicabilidad del predio.

Nota 3: Para el caso de admision y si no existe
certeza en la naturaleza juridica del predio, se
debera requerir a la Subdireccién de Seguridad
Juridica, con el fin de que realicen el estudio de
titulos para posteriormente emitir concepto.

Nota 4: Si es una solicitud de informe de los
avances de cumplimiento obtenidos por la entidad
dentro de los procesos. Mediante memorando
interno, se solicitara a la misional el informe de
cumplimiento.

Nota 5: Una vez en firme la providencia y
verificado que no concedio el grado jurisdiccional
de consulta, debe remitirse a la Direccion,
Subdireccion o Dependencia de la ANT
competente para cumplir la orden judicial. Para
efectos de lo mencionado anteriormente, tener en
cuenta los siguiente:

12

INTI-F-002 | Version 6 | 10/12/2024




PROCEDIMIENTO ACCIONES DE TUTELAS RECIBIDAS CODIGO | APJUR-P-006
Agencia - - -
y ¥acionaldc TAREA REPRESENTACION JURIDICA VERSION 2
1erras
PROCESO APOYO JURIDICO FECHA 06/06/2026
No. DESCRIPCION DE LA TAREA REGISTROS DEPENDENCIA  TIEMPO

a. ORDEN DE ADJUDICACION: Memorando
a la Subdireccion de Acceso a Tierras por
Demanda y Descongestion.

b. ORDEN DE INCORPORACION AL
INVENTARIO DEL FONDO DE TIERRAS:
Memorando a la Subdireccion de
Administracion de Tierras de la Nacion.

c. ORDEN DE ANOTACION MARGINAL DE
NULIDAD O INEXISTENCIA DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS: Memorando ala
Secretaria General.

d. ORDEN DE CONSTITUCION,
AMPLIACION O SANEAMIENTO DE
RESGUARDOS INDIGENAS: Memorando a
la Direccion y/o Subdireccion de Asuntos
Etnicos dependiendo el caso.

e. ORDEN DE CONSTITUCION o
SANEAMIENTO DE CONSEJOS
COMUNITARIOS: Memorando a la
Direccion y/o Subdireccion de Asuntos
Etnicos dependiendo el caso.

f.  ORDEN DE INICIACION O TRAMITE DE
PROCESOS AGRARIOS. Memorando a la
Subdireccion de Procesos Agrarios.

g. ORDEN DE INCLUSION EN EL RESO:
Para segundos ocupantes o no restituidos.

Nota 6: para el caso en donde la autoridad judicial
emite auto en el cual cita a audiencia, se debera
solicitar mediante memorando interno informe del
estado del cumplimiento de la orden, en el cual se
especifiquen los avances hechos en tal sentido a
la dependencia competente. En caso de
considerarse necesario por tratarse de temas
estrictamente técnicos, a través del mismo
memorando, se solicitara acompafiamiento de un
representante de la dependencia en la audiencia.

Nota 7: El personal administrativo encargado,
podra rechazar la firma del memorando si
evidencia algun tipo de error en el documento y
devolverlo a la bandeja de entrada del abogado
encargado, quien debera subsanar el error
evidenciado y volver a solicitar la firma.

INTI-F-002 | Version 6 | 10/12/2024
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Nota 8: El memorando de solicitud de insumos
puede ser divulgado de manera preliminar a las
Unidades de Gestiéon Territorial, Direcciones,
Subdirecciones y demas oficinas
correspondientes, a través de medios electrénicos
como correo electronico y/o WhatsApp.

Documento:
e  ADMBSF-025-
MEMORANDO

FORMA  PLANTILLA

10

Proyectar y generar poder de representacion
judicial

Para los casos que el funcionario profesional o
contratista requiera poder, debera proyectarlo
teniendo en cuenta la plantilla denominada
Modelo — PODER ACCIONES DE TUTELA,
cargarlo en el Orfeo y enviar el poder para firma
del jefe de la Oficina Juridica; una vez el
funcionario profesional o contratista recibe el
poder con la firma, debera devolverlo firmado.

Nota: El personal administrativo encargado, podra
rechazar la firma del poder, si evidencia algun tipo
de error en el documento, y devolverlo a la
bandeja de entrada del abogado encargado, quien
debera subsanar el error evidenciado y volver a
solicitar la firma.

Modelo - PODER
ACCIONES DE
TUTELA

Oficina Juridica

Inmediato a
Solicitar
insumos

1

Entregar de insumos

Las Direcciones, Subdireccion u Oficinas de la
ANT que sean requeridas a través de memorando
remitido por parte del Jefe de Oficina Juridica,
para la emision de insumos y/o documentos para
dar contenido y/o soporte a los Oficios de
respuesta, deberan gestionarlos y entregar la
informacion y anexos segln el término que se
haya concedido en el memorando de solicitud de
insumos. Por lo general el tiempo maximo de
plazo para su entrega serd no mayor a 5 Dias
habiles.

Nota 1: Los tiempos de entrega de los insumos
por parte de las Dependencias de la ANT estan
sujetos a los especificado por la Oficina Juridica
en el memorando de solicitud. Asi las cosas, la
Dependencia responsable de aportar los insumos

Memorando
ORFEO

Direcciones,
Subdirecciones y
Oficinas de la
ANT

5 dias habiles
(Segun
términos
establecidos
en el
requerimiento)
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debera remitirlos dentro de los términos
requeridos, para asegurar que la ANT pueda dar
respuesta al Juzgado, dentro de los términos
perentorios (ver circular 14*).

*Circular 14 del 07 de febrero de 2023 con
Asunto: Lineamientos para la reduccion de
acciones de tutela / Subtitulo: atencion prioritaria
a memorandos de la Oficina Juridica

Nota 2: Bajo las condiciones particulares, si la
dependencia requiere ampliacion de plazo para la
entrega de insumos, este debe ser solicitado
mediante correo electronico por los Directores,
Subdirectores o Jefes de oficina y sera otorgado
toda vez que los tiempos perentorios dados por el
Juzgado lo permita y sin que se afecte el proceso
de contestacion por parte de la Oficina Juridica.

12

Estudiar de las respuestas a memorandos

Una vez la Direccion, Subdireccion u Oficina
remite el memorando de respuesta a la solicitud
de insumos, con la informacién requerida y los
anexos respectivos, se revisa, consolida y
proyecta el Oficio de respuesta

Nota: EI memorando de respuesta remitido por la
Dependencia requerida, tendra que ser
reasignado al funcionario profesional o contratista
encargado de dar respuesta al Juzgado, para que
continte con la proyeccion de la contestacion o
realice un alcance a la contestacion inicial.

Memorando
ORFEO

Oficina Juridica

1 dia habil

¢La informacion remitida por la Dependencia que fue requerida es equivocada, incompleta o se

amerita un complemento?

Si: El funcionario profesional o contratista debera enviar un alcance a través de memorando en el que solicita

la informacion pendiente (Pasar a la Tarea 9).

No: Pasar a la Tarea 13

13

Proyectar oficio de respuesta

Dentro del término otorgado por el Juzgado y
luego de analizar el informe, los insumos y el
material que sirva como soporte probatorio para
dar respuesta a la accion de tutela ylo

Proyecto de Oficio
- Modelo -
CONTESTACION
ACCION DE
TUTELA

Oficina Juridica

8 dias habiles
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requerimiento; El funcionario profesional o
contratista encargado del estudio, debera
proyectar la contestacion a la providencia o
requerimiento allegado, teniendo en cuenta el
manual APJUR-M-003, conforme a las siguientes
opciones:

e Si corresponde a una admisién de tutela
debera elaborar la contestacion.

e Si es un fallo de primera instancia y la
decision es desfavorable a la ANT, deberd
presentar recurso y/o informe de
cumplimento dependiendo el caso, de lo
contrario, si la decisién es favorable, debera
hacer seguimiento por si continua el proceso
por parte del demandante.

e  Cuando la providencia es un auto que niega
la impugnacion interpuesta por la ANT, el
abogado(a) debera estudiar la procedencia
de presentar un recurso de queja, de lo
contrario debera hacer seguimiento por si
continla el proceso por parte del
demandante y/o juzgado.

e Si es un fallo de segunda instancia y la
decision no es favorable, evaluard la
procedencia de presentar la solicitud de
modulacién o nulidad y/o si es el caso
presentar solicitud de revision ante la corte
constitucional.

e Cuando el caso corresponda a un incidente
de desacato debera adelantar la
correspondiente contestacion.

e  Si pertenece a una sancién contra la ANT
debera realizar informe de consulta y
presentarlo ante el superior jerarquico del
juez de conocimiento.

e  Cuando se confirma la sancién contra la ANT
el funcionario y/o contratista encargado del
estudio, podra interponer una solicitud de
inaplicacion de la sancion ylo interponer
accion de tutela contra la providencia viciada.

e Si pertenece a otros requerimientos debera
contestar lo solicitado.

16
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* El abogado(a) debera utilizar como referencia el
Modelo - CONTESTACION ACCION DE
TUTELA

Nota 1: Si es un fallo en contra debera proyectar
informe de cumplimiento y a su vez debera
preparar  impugnacion  sin  perjuicio  del
cumplimiento inmediato del fallo, se debera
estudiar la providencia y destacar los defectos que
esta pueda tener. De ser necesario, segun
corresponda del analisis anterior, podra solicitarse
de manera inmediata informacion, pruebas a las
areas misionales que refuercen la impugnacion.

Nota 2: El abogado(a) debera identificar y analizar
la legislacion vigente y jurisprudencia relacionada
con el asunto materia de la accién de tutela.

Este documento debera generarse en el Sistema
de Gestion Documental Orfeo diligenciando la
plantilla denominada “Plantilla Oficio” *

* Plantilla Oficio — Plantilla dispuesta para
descarga en el Sistema de Gestién Documental
Orfeo

Nota 3: Se debera proyectar el documento y
enviarlo como memorando a firmas a través del
Sistema de Gestion Documental Orfeo.

Nota 4: Cuando el radicado corresponde a una
sentencia en firme, deberd verificar que lo
ordenado sea de competencia de la Entidad. Asi
mismo determinar si se requiere interponer escrito
de aclaracion, correccion o adicion ante el
Despacho Judicial, por lo que debera radicarlo de
lo contrario debera remitir la orden judicial a la
dependencia misional competente de la ANT.

Nota 5: Se debera tener en cuenta el término de
contestacion otorgado por el despacho judicial o
la autoridad administrativa que requiera, este
contara a partir de la fecha en que fue recibida la
notificacion en los canales oficiales de la ANT.

Nota 6: Para el caso de los funcionarios
profesionales o contratistas nuevos, desde su
ingreso hasta que reciban otra indicacion, deberan
remitir el proyecto de respuesta mediante correo
electronico a quien haya sido designado para

17
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apoyar con la revision para su respectiva
validacion.

Luego de revisarlo se enviara devuelta un correo
manifestando la aprobacion del documento o en
su defecto, las observaciones o correcciones
necesarias para su aprobacion, ante lo cual, es
responsabilidad del encargado realizar los ajustes
correspondientes y enviar nuevamente para
revision (Pasar a Tarea 14).

Nota 7: Para el caso de Incidentes de desacato
ylo procesos judiciales de alta complejidad®, se
debera remitir mediante correo electrénico a quien
haya sido designado para apoyar con la revision
para su respectiva validacién. Luego de revisarlo
se enviara devuelta un correo manifestando la
aprobacion del documento o en su defecto, las
observaciones o correcciones necesarias para su
aprobacion, ante lo cual, es responsabilidad del
encargado realizar los ajustes correspondientes y
enviar nuevamente para revision (Pasar a Tarea
14).

*Los procesos judiciales de alta complejidad seran
identificados en el momento de recepcion del
requerimiento y se dara el tratamiento pertinente.

14

Revisar oficio de respuesta

Esta Tarea solo aplica para Incidentes de
desacato, casos de alta complejidad y/o
funcionarios profesionales o contratistas recién
ingresados a la Oficina juridica.

N . . Correo electronico | Oficina Juridica 1 dia habil
El funcionario profesional o contratista encargado
de la revision tendré que revisar el proyecto de
Oficio de respuesta con el fin de asegurar que la
informacién contenida estd acorde con el
requerimiento y cumple con los lineamientos
juridicos y estratégicos de la ANT.

¢ Elfuncionario profesional o contratista encargado de la revision evidenci6 algun tipo de inconsistencia
de forma o de fondo?

Si: debera remitir un correo al funcionario profesional o contratista que proyecté el documento, con las
observaciones para que proceda adelantar las correcciones solicitadas (Pasar a Tarea 15).

No: Si no tiene ninguna observacion, igualmente debera enviar correo indicando la aprobacion y autorizacion
expresa para proceder a la firma correspondiente (pasar a Tarea 16)

| INTI-F-002 | Veersion 6 | 10/12/2024
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15

Corregir oficio de respuesta

Realizar las correcciones pertinentes del
documento que fue sujeto de revisidn
(memorando, oficio y/o poder). Una vez realizadas
las correcciones deberd remitir nuevamente al
revisor, lider y/o al jefe de la Oficina Juridica para

su respectiva aprobacion y/o firma.

Nota: Para la correccion del documento, es
necesario tener en cuenta los tiempos perentorios
dados por el Juzgado y realizar los ajustes sin que
se afecte el proceso de contestacién por parte de
la Oficina Juridica.

Proyecto de Oficio
- Modelo -
CONTESTACION
ACCION DE
TUTELA

Correo electronico

Oficina Juridica

1 dia habil

16

Firmar oficio de respuesta

Una vez elaborado el oficio de respuesta y
completados los  anexos  (memorandos,
respuestas, poder, y otros) el funcionario
profesional o contratista a cargo de la gestion,
firmara y radicard en Orfeo la contestacion,
remitiéndola a la persona encargada para el envio
final al despacho y/o al solicitante.

Proyecto de Oficio
- Modelo -
CONTESTACION
ACCION DE
TUTELA

Oficina Juridica

1 dia habil

17

Enviar contestacion

(Comunicacion ylo notificacion)

el profesional o contratista encargado del envio de
contestaciones recibira en su bandeja de Orfeo la
respuesta y remitira al despacho y/o solicitante la
contestacion y anexos correspondientes

El funcionario profesional o contratista encargado
del envio de contestaciones recibird en su bandeja
de Orfeo la respuesta y remitira al despacho y/o
solicitante  la  contestacion y  anexos
correspondientes

En el proceso, debera descargar los documentos
y revisar si estos cuentan con las firmas
correspondientes, asi mismo debera revisar si el
documento menciona anexos y si estan cargados
en Orfeo.

Si los documentos no cuentan con las firmas
correspondientes y/o no se encuentran los
documentos adjuntos mencionados en el

Correo electronico

Oficina Juridica

1 dia habil
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documento, debera devolver al funcionario
profesional y/o contratista profesional encargado
de proyectar la respuesta para que proceda a las
correcciones pertinentes. De lo contrario se
procedera con la comunicaciéon y/o notificacion
correspondiente a través de Orfeo.

Cuando pertenecen a oficios de salida a través del
correo electronico de notificaciones de juridica
juridica.ant@ant.gov.co se enviara un correo con
el documento de salida y sus anexos al e-mail
info@ant.gov.co correo autorizado por la Entidad
para realizar el envio con acuse de recibo.

El correo que se envia debera mencionar en el
asunto (radicado de entrada_ radicado de salida),
en el contenido del correo deberd mencionarse el
email al cual se desea enviar el documento.

Una vez es enviado el correo para la notificacion
correspondiente, el radicado de salida de Orfeo se
reasignara al funcionario profesional y/o
contratista responsable con la indicacion de haber
sido ya tramitado, asi mismo se le recuerda que
debera “terminar trdmite” (archivar) cuando la
oficina de correo certificado suba la prueba de
envio. Para esto el profesional encargado debera
ver el histdrico de envio.

Nota 1: Para el caso de los procesos y/o tramites
pertenecientes a tutelas, contestaciones a
demandas y respuesta para la fiscalia, se recibira
al correo electronico del funcionario técnico y/o
contratista a cargo el documento a comunicar.

Nota 2: Las respuestas pertenecientes a tutelas,
contestaciones a demandas y respuesta para la
fiscalia se enviara, inicialmente, desde el correo
juridica.ant@ant.gov.co al destinatario, con el fin
de agilizar la respuesta al destinatario.

Sila direccion de correo electronico descrita en el
oficio de salida esta errada, el correo rebota e
inmediatamente se procede a la busqueda del e-
mail correcto y reenvio del oficio

Registrar en la matriz de monitoreo

Matriz de N » Inmed|.ato a
18 T . . , Oficina Juridica Enviar
El funcionario técnico/profesional o contratista de monitoreo g
contestacion

la Oficina Juridica encargado del reparto, debera
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DESCRIPCION DE LA TAREA

REGISTROS

DEPENDENCIA

TIEMPO

registrar en la base de datos (de reparto), la
informacion correspondiente a la caracterizacion
de la asignacién y la respuesta, especificando el
numero de radicado, fecha de radicacion y otros
datos que exija la herramienta de seguimiento en
este momento del procedimiento.

19

Terminar tramite en aplicativo Orfeo

El radicado de salida de Orfeo se reasignara al
funcionario o contratista responsable con la
indicacién de haber sido ya tramitado, quien
debera “terminar trdmite” (archivar) cuando la
oficina de correo certificado contratada por la
entidad suba la prueba de envio.

Prueba de envio -
correo certificado

Oficina Juridica

1 dia habil

20

Archivar

El funcionario o contratista encargado del estudio
debera ingresar al aplicativo Orfeo y ver en su
carpeta de histéricos que procesos y/o tramites
estan listos para poder archivar, y proceder con tal
gestion en el aplicativo y finalizar procedimiento

Oficina Juridica

1 dia habil

21

Fin del procedimiento
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Oficina Juridica?

Inmediato a Recibir ==

Recibir
process yio
tramite

A

Inmediato a Enviar ==,

Inmedialo & Asignar el
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PROCESO APOYO JURIDICO FECHA 06/06/2026
HISTORIAL DE CAMBIOS
Version Descripcion Fecha
Proveer los lineamientos para gestionar la recepcion, respuesta y
seguimiento a las acciones de tutela, fallos, incidentes de desacato,
1 requerimientos previos, sanciones en contra de la ANT y demas tramites 17/08/2021
inherentes al grupo de tutelas de la Oficina Juridica y que son notificados
por los despachos judiciales.
9 Se actualiza gl cont.enldo del dqcumgnto de .ac.:u.erdo con redaccion 06/06/2026
global, normativa aplicable, actualizacién de definiciones
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ELABORO  Lizeth Lorena Siachoque Salamanca = Contratista Oficina Juridica FIRMADO 07/05/2026
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FIRMADO
REVISO Fredy Alexander Chavez Novoa  Contratista Oficina Juridica ORIGINAL 25/05/2026
FIRMADO
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