ATENCION A PROCESOS JUDICIALES DE RESTITUCION

Agenia PROCEDIMIENTO DE TIERRAS Y DERECHOS TERRITORIALES CODIGO | APJUR-P-008
y ¥acionaldc TAREA REPRESENTACION JURIDICA VERSION 2
1erras
PROCESO APOYO JURIDICO FECHA 06/06/2026
Establecer el procedimiento para gestionar la recepcidn y respuesta de los procesos de
OBJETIVO restitucion de tierras y derechos territoriales en todas sus etapas, de conformidad con lo
establecido en la Ley 1448 de 2011, Ley 2421 de 2024 y los Decretos Ley 4633, 4634 y 4635 de
2011, asi como los demas tramites inherentes a estos; que desarrollen funcionarios o contratistas
desde la representacién judicial de la Agencia Nacional de Tierras.
ALCANCE Comprende desde la recepcion y radicacion de providencias o requerimientos judiciales hasta su
asignacion, analisis, respuesta, seguimiento y cumplimiento de las érdenes impartidas a la
Agencia Nacional de Tierras.
RESPONSABLE | Oficina Juridica
1. DEFINICIONES

Abandono forzado: es la situacion en la que una persona se ve obligada a dejar sus tierras para proteger
su vida, libertad e integridad:

Accion de Restitucion: recurso judicial instituido por la Ley 1448 del 2011 para las victimas del conflicto
armado interno, enmarcado en una politica publica que propende por la paz, la reconstruccion de la
democracia y la reivindicacion del Estado de derecho.

Adjudicacién: Procedimiento a través del cual la ANT previo estudio y lleno de requisitos legales, adjudica
a solicitud del interesado, de oficio o por orden judicial un terreno baldio.

ANT: Agencia Nacional de Tierras.M

Auto Admisorio: Providencia a través de la cual se inicia la accion de restitucion

Baldio: Son baldios, y en tal concepto pertenecen al Nacidn, los terrenos situados dentro de los limites del
territorio Nacional que carecen de otro duefio, y los que habiendo sido adjudicados con ese caracter deben
volver al dominio del Estado conforme a la que dispone la Ley.

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

Bienes Fiscales Patrimoniales: Bienes fiscales que se encuentran en la administracion de la ANT, y que
conforman el FONDO NACIONAL AGRARIO.

Contestacion: respuesta que se da a las providencias notificadas por parte de los jueces 0 magistrados
especializados en Restitucion de Tierras

Decreto: Nombre genérico que reciben las normas expedidas por el Gobierno Nacional y que
generalmente posee un contenido normativo reglamentario de una ley.

Demanda: Escrito por medio del cual se solicita a una autoridad judicial o arbitral, el reconocimiento o la
existencia de un derecho.
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o Desplazados: Personas o grupos de personas que han sido forzadas u obligadas a abandonar sus hogares
o lugares de residencia habitual, en particular como resultado de o para evitar los efectos del conflicto
armado, situaciones de violencia generalizada o violaciones de derechos y que no han cruzado fronteras
reconocidas internacionalmente. (Naciones Unidas, documento E/CN/1992/23).

o Despojo: de tierras: es la accion de quitarle a una persona su propiedad, posesion u ocupacion de manera
arbitraria,

o Fallo: Decisién pronunciada por un juez, cuerpo de magistrados o por un arbitro. Si se trata de jueces se
denomina sentencia y toma el nombre de laudo cuando es la decision de un arbitro.

e Fondo de Tierras: Fondo de Tierras tiene el propdsito de lograr la democratizacion de la tierra a favor de
los campesinos sin tierra y de las comunidades rurales mas vulnerables. Como fuentes del fondo, el
acuerdo identifica: las tierras producto de procesos judiciales de extincion de dominio por haber sido
adquiridas en virtud de narcotréafico y otras actividades ilicitas, las tierras baldias recuperadas a favor de la
Nacién, las tierras provenientes de la actualizacién y delimitaciéon de las zonas de reserva forestal, las
tierras inexplotadas que seran extinguidas, las tierras adquiridas y expropiadas por motivos de utilidad
publica, y las tierras donadas.

o Justicia Transicional: Entiéndase por justicia transicional los diferentes procesos y mecanismos judiciales
0 extrajudiciales asociados con los intentos de la sociedad por garantizar que los responsables de las
violaciones contempladas en el articulo 30 de la Ley 1448 de 2011, rindan cuentas de sus actos, se
satisfagan los derechos a la justicia, la verdad y la reparacion integral a las victimas, se lleven a cabo las
reformas institucionales necesarias para la no repeticion de los hechos y la desarticulacion de las
estructuras armadas ilegales, con el fin de lograr la reconciliacion nacional y la paz duradera y sostenible
(Articulo 8 Ley 1448 de 2011).

e Orfeo: Sistema de Gestion Documental

e ORIP: Oficina de Registro de Instrumentos Publicos.

o Predios Inadjudicables: Aquellos que pertenecen a la Nacién, que no pueden ser adjudicados por su
condicién y ubicacion.

e Poder: Documento que le confiere a una persona la autoridad para actuar por cuenta de la otra. Ref:
Concepto tomado de Diccionario Juridico. Disponible en: http://www.diccionariojuridico.mx/

e Providencia: Autos o sentencias emitidas por los Jueces y Magistrados.

¢ Radicacion: Ingreso de los tramites y/o procesos al sistema Orfeo, generando la asignacién de un numero
para el debido seguimiento y/o procedimiento.

e Reasignar: Actuacion consistente en remitir un radicado Orfeo a otro usuario

o Restitucion: Es el derecho que tienen las victimas a que se les devuelva su predio cuando éste fue
despojado 0 abandonado a causa del conflicto armado. La restitucién no depende de si quien reclama tiene
titulos o no. La ley de Victimas no sdlo busca devolver la tierra con su respectivo titulo de propiedad, sino
también mejorar sus condiciones socioeconomicas para una vida mas digna.

e SATDD: Subdireccion de Acceso a Tierras por Demanda y Descongestion.

e SATZF: Subdireccion de Acceso a Tierras por Zonas Focalizadas.

o Solicitudes para notificaciéon: (representaciéon procedimientos administrativos, procedimientos
administrativos de otras Entidades)
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SSIT: Subdireccion de Sistemas de Informacién de Tierras.

$SJ: Subdireccion de Seguridad Juridica

SUBDAE: Subdireccion de Asuntos Etnicos

Término judicial: “constituyen en general el momento o la oportunidad que la ley, o el juez, a falta de
sefialamiento legal, establecen para la ejecucion de las etapas o actividades que deben cumplirse dentro
del proceso por aquél, las partes, los terceros intervinientes y los auxiliares de la justicia”. Por regla general,
los términos son perentorios, esto es, improrrogables y su transcurso extingue la facultad juridica que se
gozaba mientras estaban aun vigentes.

Titulares del Derecho a la Restitucion: Las personas que fueran propietarias o poseedores de predios o
explotadoras de baldios cuya propiedad se pretenda adquirir por adjudicacion, que hayan sido despojadas
de estas 0 que se hayan visto obligadas a abandonarlas como consecuencia directa e indirecta de los
hechos que configuren las violaciones de que trata el articulo 3o de la presente Ley (1448 de 2011), rindan
cuentas de sus actos, se satisfagan los derechos a la justicia, la verdad y la reparacion integral a las
victimas, se llevan a cabo las reformas institucionales necesarias para la no repeticion de los hechos y la
desarticulacion de las estructuras armadas ilegales, con el fin Gltimo de lograr la reconciliacién nacional y
la paz duradera y sostenible. (Articulo 3, Ley 1448 de 2011).

UAEGRTD o URT: Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas.
UGT: Unidades de Gestién Territorial.

Unidad Agricola Familiar - UAF: Empresa basica de produccion agricola, pecuaria, acuicola o forestal,
cuya extension conforme a las condiciones agroecoldgicas de la zona y con tecnologia adecuada, permite
a la familia remunerar su trabajo y disponer de un excedente capitalizable que coadyuve a la formacion de
su patrimonio. (Articulo 38 de la Ley 160 de 1994).

Victimas: Se consideran victimas para los efectos de la ley 1448 de 2011, aquellas personas que individual
o colectivamente hayan sufrido un dafio por hechos ocurridos a partir del 10 de enero de 1985, como
consecuencia de infracciones al Derecho Internacional Humanitario o de violaciones graves y manifiestas
a las normas internacionales de Derechos Humanos, ocurridas con ocasién del conflicto armado interno.
También son victimas el conyuge, compafiero o compafiera permanente, parejas del mismo sexo y familiar
en primer grado de consanguinidad, primero civil de la victima directa, cuando a esta se le hubiere dado
muerte o estuviere desaparecida. A falta de estas, lo seran los que se encuentren en el segundo grado de
consanguinidad ascendente. De la misma forma, se consideran victimas las personas que hayan sufrido
un dafio al intervenir para asistir a la victima en peligro o para prevenir la victimizacion. La condicion de
victima se adquiere con independencia de que se individualice, aprehenda, procese o condene al autor de
la conducta punible y de la relacion familiar que pueda existir entre el autor y la victima. (Articulo 3, Ley
1448 de 2011).
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ATENCION A PROCESOS JUDICIALES DE RESTITUCION

2. GENERALIDADES

El procedimiento consiste en realizar el estudio del caso, su contestacién e impulso, seguimiento al

cumplimiento de las érdenes a cargo de la Agencia Nacional de Tierras, hasta la respuesta final de la

providencia o requerimiento y/o el cumplimiento de las érdenes judiciales las cuales pueden ser:

1) Adjudicacion de predios baldios o de bienes fiscales patrimoniales.

2) Incorporacion al inventario del fondo de tierras.

3) Inicio del tramite de Procedimientos Administrativos Especiales Agrarios. (Clarificacion de la propiedad,
Recuperacién de baldios, Deslinde la Propiedad y extincion del Derecho de Dominio)

4
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) Nulidad de actos administrativos.

) Revocatoria de Actos Administrativos.

) Constitucién, Ampliacion o Saneamiento de Resguardos Indigenas.
) Constitucién o Saneamiento de consejos comunitarios.

) Solicitud de copias o expedientes

) Verificacion de traslapes con territorios étnicos

0) Estudio topografico para determinar la adjudicabilidad de un bien.

1) Inclusion en la oferta institucional de la Agencia Nacional de Tierras.

Las Etapas del procedimiento de Restitucion de Tierras son:

4634 'Y 4635 DE 2011.

3. NORMATIVA

O

O O 0O O O O

O

ADMISION: LEY 1448 DEL 2011: ARTICULO 86. ADMISION DE LA SOLICITUD.
PRUEBAS: LEY 1448 DEL 2011. ARTICULO 89. PRUEBAS

PERIODO PROBATORIO: LEY 1448 DEL 2011. ARTICULO 90.

SENTENCIA: LEY 1448 DEL 2011. ARTICULO 91. CONTENIDO DEL FALLO.
POSFALLO - ARTICULO 102. MANTENIMIENTO DE COMPETENCIA DESPUES DEL FALLO.
PARA PROCESOS DE RESTITUCION DE DERECHOS TERRITORIALES VERIFICAR DTOS. LEY 4633,

Constitucion Politica de Colombia de 1991

Articulo 1: Principios fundamentales del Estado social de derecho.
Articulo 2: Fines esenciales del Estado.
Articulo 13: Derecho a la igualdad.
Articulo 29: Derecho al debido proceso.
Articulo 58: Derecho a la propiedad privada y funcién social y ecoldgica.
Articulo 64: Acceso progresivo a la propiedad de la tierra.
Articulo 93: Bloque de constitucionalidad.
Articulo 229: Acceso a la administracion de justicia.
e Jurisprudencia de la Corte Constitucional
En este apartado se tendran en cuenta las decisiones proferidas por la Corte Constitucional relacionadas
con la restitucién de tierras y la proteccion de los derechos de las victimas del conflicto armado. En
| INTI-F-002 | Version 6 [ 10/12/2024
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particular, aquellas que desarrollen el alcance de los derechos fundamentales, el enfoque diferencial, la
proteccidn de sujetos de especial proteccién constitucional, la buena fe exenta de culpa, la situacién de
ocupantes secundarios y las obligaciones de las entidades del Estado en materia de restitucién, retorno y
reparacion integral.

Jurisprudencia de la Corte Suprema de Justicia

En este apartado se tendran en cuenta las decisiones proferidas por la Corte Suprema de Justicia que
desarrollen criterios en materia de derechos reales, propiedad, posesion y conflictos sobre la tenencia de
|la tierra. En particular, aquellas relacionadas con la definicion, acreditacion y proteccion de la propiedad, la
posesion y demas situaciones juridicas relevantes para el analisis de casos en el marco de la restitucion
de tierras.

Ley 1448 de 2011Ley 1448 de 2011 “Por la cual se dictan medidas de atencion, asistencia y reparacion
integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones”

Ley 2421 de 2024 “Por medio de la cual se prorroga la vigencia de la Ley 1448 de 2011 y se dictan otras
disposiciones”

Decreto Ley 4633 de 2011 “Por medio del cual se dictan medidas de asistencia, atencidn, reparacién
integral y restitucién de derechos territoriales a las victimas pertenecientes a los pueblos y comunidades
indigenas”

Decreto Ley 4634 de 2011 “Por el cual se dictan medidas de atencion, asistencia y reparacion integral a
las victimas pertenecientes al pueblo Rrom o Gitano”

Decreto Ley 4635 de 2011 “Por el cual se dictan medidas de atencion, asistencia, reparacion integral y
restitucion de derechos territoriales a las comunidades negras, afrocolombianas, raizales y palenqueras”
Decreto 1071 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Administrativo Agropecuario, Pesquero y de Desarrollo Rural”

Decreto 2363 de 2015 “Por el cual se crea la Agencia Nacional de Tierras (ANT), se fija su estructura y se
determinan sus funciones”

4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
No. DESCRIPCION DE LA TAREA REGISTROS DEPENDENCIA TIEMPO
Recibir proceso y/o tramite
El funcionario técnico administrativo y/o , ,
. . Radicado Sistema
contratista encargado, debera revisar el correo N
. de Gestion
juridica.ant@ant.gov.co _de manera frecuente,
X . Documental -
teniendo en cuenta que por este canal se reciben . o L
. . Orfeo Oficina Juridica 1 dia habil
casos pertenecientes a:
e Solicitudes de informacién (publicas vy Correc?
. electrénico
privadas)
o Notificaciones judiciales (tutelas, procesos
judiciales)
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o Notificaciones de autoridades administrativas
o extrajudiciales (procesos administrativos, o
solicitudes de conciliacion)

e  Requerimientos de entes de control

e  Solicitudes entre Entidades del sector

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:

Grupo de Tutelas

Grupo de Representacion Judicial
Grupo de Conceptos

Grupo de Restitucion de Tierras

El

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 remitirflos al correo
info@ant.gov.co, para que se adelante su
respectiva radicacion y asignaciéon dando por
finalizado el procedimiento.
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No. DESCRIPCION DE LA TAREA REGISTROS DEPENDENCIA TIEMPO

Radicar y verificar estado

El funcionario técnico administrativo y/o

contratista encargado debera enviar un correo al

email radicacioncorreos2@ant.gov.co con copia . .

- . Radicado Sistema
al correo del funcionario o contratista encargado .
- e o de Gestion

(técnico administrativo) con la siguiente .

estructura: Documental - Inmediato a

2 ' Orfeo Oficina Juridica Recibir proceso
Remitente: correoelectronico@prueba; Correo ylo tramite
CbdigoTRD; 103; Asunto del correo -

. o electrénico
Conforme a lo anterior el funcionario técnico
administrativo y/o contratista encargado debera
revisar Orfeo de manera frecuente, para verificar
la radicacién correspondiente.
Enviar acuse de recibo
El funcionario técnico administrativo ylo
contratista encargado deberd responder mediante Inmediato a
- . Correo - - . "

3 | un correo electrénico a la Entidad o persona . Oficina Juridica ~ Radicar y verificar
. Lo . ] electrénico
interesada, indicandole el acuse de recibo, asi estado
mismo se indica el nimero de radicado con el cual
podra tener seguimiento del trdmite y/o proceso.

Hacer Reparto
Los radicados serdn asignados a los grupos Asignacion
correspondientes dependiendo su naturaleza. Sistema de
Para esto, el funcionario técnico administrativo y/o Gestion .
. \ . Inmediato a
contratista encargado deberd tener en cuenta si Documental - - . .

4 . Oficina Juridica Enviar acuse de
los radicados pertenecen a los grupos de Orfeo recibo
Restitucién de Tierras, Conceptos, Tutelas o
Representacién Judicial, y se asignaran el Correo
funcionario profesional y/o contratista encargado electrénico
de la asignacion interna en el equipo respectivo.

Asignar el tramite Asignacion
Sistema de
El funcionario profesional o contratista encargado Gestion - - Inmediato a

5 . Oficina Juridica
de realizar el reparto con respecto a procesos Documental — Hacer Reparto
judiciales de restitucion de tierras, una vez Orfeo
recibido el radicado a traves del Sistema de
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No. DESCRIPCION DE LA TAREA REGISTROS DEPENDENCIA TIEMPO

Gestion Documental - Orfeo, tendra que identificar Correo

cuales son las gestiones realizadas con respecto electrénico

del estudio del proceso, las contestaciones e
impulso, el seguimiento al cumplimiento de las
ordenes judiciales relacionadas con restitucion de
tierras o derechos territoriales dirigidas a la ANT y
la necesidad de dar respuesta final de la
providencia o a requerimientos particulares sobre
el estado de cumplimiento de las ordenes.

De manera seguida, se identificara la competencia
para la gestion y, conforme al reparto de juzgados
previamente asignado por el lider del tema o jefe
de la Oficina Juridica, el radicado sera reasignado
al profesional o contratista responsable de su
gestion a través del Sistema de Gestidn
Documental - Orfeo).

Registrar en la matriz de monitoreo

El funcionario técnico/profesional o contratista de
la Oficina Juridica encargado del reparto de
procesos judiciales de restitucion de tierras,

; , , Inmediato a
debera registrar en la base de datos de monitoreo, Matriz de - . . -
6 o . o . Oficina Juridica | Asignar el tramite
la asignacion realizada, especificando el Monitoreo .
ylo peticién

responsable de dar tramite, el nimero de
radicado, fecha de radicacién y otros datos que
exija la herramienta de seguimiento en este
momento del procedimiento.

Atender y gestionar la asignacién

El funcionario profesional o Contratista que recibe
la reasignacion del requerimiento debera
identificar cuales son las acciones que debe
ejecutar para darle tramite, de acuerdo con la
7  clasificacion presentada en la Tarea 5 de este Oficina Juridica 5 dias habiles
procedimiento.  Posteriormente, elaborara 'y
radicara la respuesta en el Sistema de Gestion
Documental Orfeo con los anexos suficientes para
atender el requerimiento realizado por |la
autoridad, administrativa, judicial u otra si
corresponde.
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Es importante que para cada etapa del proceso se
tengan en cuenta las diferentes acciones que se
pueden realizar, tales como:

o Etapa Admisién: Responder la Admision de
demanda.

o Etapa Probatoria: Atencidn a las solicitudes
de copias y/lo de informes por parte de
juzgado de restitucion de tierras.

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

o  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 tramite a todos los
requerimientos asociados con incidentes de
sancion y/o sancién por incumplimiento.

Nota 1: En todas las etapas del proceso, si se
tienen que esperar insumos de las areas
misionales de la entidad, se da aviso al juzgado
de la solicitud de informacion o cumplimiento que
se hace de las ordenes del despacho.

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

1.Si es un proceso nuevo (admisién de la
demanda), deberd enviar correo electronico con
solicitud de creacion al funcionario o contratista
encargado, quien creard el expediente
correspondiente (Pasar a Tarea 8). Asi mismo
debera identificar la dependencia relacionada
con las ordenes a cargo de la ANT, el termino
otorgado y la fecha en que fue notificada la ANT
y revisando el expediente y/o solicitudes
anteriores dentro del proceso.
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2. Verificar si los solicitantes de restitucion estan

adelantando 0 tuvieron procesos
administrativos dentro de la ANT y/o el predio
objeto de restitucion tiene o tuvo algin proceso
administrativo o agrario, en todos los casos se
debera informar al juzgado en caso de que el
resultado sea afirmativo, para lo cual debera
realizar la consulta correspondiente en el
aplicativo de Sistemas de Informaciéon de
Tierras o SIT e informar las resultas de dicha
indagacion al juzgado (Pasar a Tarea 9).

Asimismo, cuando en los anexos de lademanda
no se evidencia el certificado FMI, el funcionario
profesional y/o contratista, debera consultarlo
en el aplicativo de Sistemas de Informacion de
Tierras o SIT y debera pronunciarse sobre la
naturaleza juridica del predio solicitado en
restitucion (Pasar a Tarea 9).

3. Si requiere informacion de otras dependencias,

debera proyectar un memorando de solicitud de
insumos (Pasar a Tarea 10).

4. Sila admision versa sobre un predio privado y/o

urbano, se debera solicitar la desvinculacién de
la ANT del proceso, por falta de competencia.
De igual forma debera leer y verificar los anexos
del proceso, si hace falta informacion, debera
solicitar los anexos faltantes a la autoridad o
entidad encargada.

5. Si es una solicitud de copias, el funcionario o

contratista encargado debera solicitarla
mediante el Centro de Atencién y Servicios —
CAS,
(https://cas.agenciadetierras.gov.co/usdkv8/#/|
ogin/?tokenBranding=), registrando el caso en
solicitud de archivo, alli el sistema crea un
numero de requerimiento, el cual llegara al
correo del profesional encargado del proceso.
Una vez el CAS remita la documentacion
requerida, debera ser remitida al Despacho

10
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Judicial o por memorando a la Subdireccién
Administrativa y Financiera.

6. Si es una sentencia se debera comunicar a la
misional, concomitantemente con la respuesta
al juzgado informando cual es la misional
responsable.

Nota: Cuando se trate de memorandos, correos
electrénicos, PQRS, realizadas por personas
naturales externas o internas, direcciones,
subdirecciones u oficinas de la entidad
relacionadas con la restitucién de tierras y
derechos territoriales y que tengan que ver con la
asignacion o reparto del profesional o contratista
este cuando haya lugar elaborara los insumos
necesarios para el apoyo a la gestién y lo remitira
por el mismo canal que fue solicitado.

Crear expediente

Para el caso en que el funcionario o contratista
encargado del estudio necesite crear expediente,
debera revisar de manera exhaustiva si el proceso
requiere de creacion de expediente, una vez
validada la informacion 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 nimero 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).

Expediente en
Orfeo

Oficina Juridica

1 dia hébil

11

INTI-F-002

Version 6

10/12/2024




=’

Agencia
Nacionale
Tierras

PROCEDIMIENTO

ATENCION A PROCESOS JUDICIALES DE RESTITUCION
DE TIERRAS Y DERECHOS TERRITORIALES

coDpIGO

APJUR-P-008

TAREA

REPRESENTACION JURIDICA

VERSION 2

PROCESO

APOYO JURIDICO

FECHA

06/06/2026

No.

DESCRIPCION DE LA TAREA

REGISTROS

DEPENDENCIA

TIEMPO

Cuando el tramite y/o proceso llega de forma
fisica, el funcionario y/o técnico de la Oficina
Juridica debera recibir de gestion 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.

Documentos metodolégicos:

¢ APJUR-I-002 INSTRUCTIVO DE
CREACION DE EXPEDIENTE DIGITALES
EN ORFEO

e ADMBS-F-065 FORMA ENTREGA DE
RADICADOS DE ENTRADA A
DEPENDENCIAS

o ADMBS-F-016
CONTROL

o ADMBS-F-015
DOCUMENTAL

e ADMBS-F-017 FORMA ROTULO DE
CARPETA

e ADMBS-F-018 FORMA ROTULO CAJA

e ADMBS F-029 FORMA PRESTAMO Y
DEVOLUCION DE EXPEDIENTES

FORMA  HOJA DE

FORMA  INVENTARIO

Consultar certificacion de predio y/o en el VUR
Esta Tarea se ejecuta de segln sea necesario.

Para consultar, si los predios o personas
involucradas en el proceso de restitucion asignado
han sido objeto de procesos de adjudicacion
agrarios 0 administrativos en el pasado o en el
momento en el que se recibe la admision del
juzgado, ingresar a la Galeria de Certificaciones
de la Subdireccion de Sistemas de Informacion de
Tierras de la ANT
(https://sit.ant.gov.co/Main/Acceso/Login?Return

Url=%2FMain%2F)

Una vez en el aplicativo se procedera a ingresar
a:

Resultado de
consulta

Oficina Juridica

1 dia habil
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e Jcono de Certificacion Personas e
ingresamos los nimeros de identificacion de
los solicitantes

e Icono de Certificacidon Predios y personas e
ingresamos los datos de identificaciéon del
predio.

Si es una consulta en VUR debera ingresar en el
mismo aplicativo SIT en el moddulo fuentes
externas en donde se puede hacer la consulta de
Folio de Matricula completo, o por Datos Basicos
y Estado Juridico, se debe descargar la
informacion para que sea enviada como anexo a
la respuesta.

10

Solicitar insumos

El funcionario profesional y/o contratista
encargado del estudio, debera proyectar un
memorando cuando requiera informaciéon e
insumos por parte de una Direccion, Subdireccion
u Oficina de la ANT. Este documento debera
generarse en el Sistema de Gestion Documental
Orfeo diligenciando la forma ADMBSF- 025%; para
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 informacién que se requiere
para que la Direccion, Subdireccidn 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 sobre el
predio objeto de restitucion, se esta adelantado un
proceso administrativo, el profesional y/o
contratista encargado del estudio de la Oficina

Memorando
ORFEO de
solicitud

Oficina Juridica

Inmediato a
Atendery
gestionar la
asignacion
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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, asi como si el
juzgado lo requiere la remision de la copia del
mencionado trdmite administrativo.

Nota 2: Para el caso de admision y si el predio es
de naturaleza baldia se deberd solicitar mediante
memorando a la DGOSP, el cruce de informacion
geografica, con el fin de determinar Ila
adjudicabilidad del predio, dicha solicitud debe ser
informada al despacho.

Nota 3: Para el caso de admision y solo en los
casos en los que no existe certeza en la
naturaleza juridica del predio, se debera requerir
ala 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: En los casos en los que llega una
sentencia dentro del proceso de restitucion y la
misma este en firme, el memorando que
corresponde enviar serd proyectado y remitido a
la Direccion, Subdireccién o Dependencia de la
ANT competente para cumplir la orden judicial.
Para efectos de lo mencionado anteriormente,
tener en cuenta los siguiente:

a. ORDEN DE ADJUDICACION: Memorando a la
Subdireccion de Acceso a Tierras por Demanda
y Descongestion o Subdireccion de acceso a
tierras en por Demanda y Descongestion en
zonas focalizadas.

b.ORDEN DE INCORPORACION AL
INVENTARIO DEL FONDO DE TIERRAS:

14
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Memorando a la  Subdireccion  de
Administracién de Tierras de la
Nacion.

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

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

e.ORDEN DE CONSTITUCION 0
SANEAMIENTO DE CONSEJOS
COMUNITARIOS: Memorando a la Direccion
ylo Subdireccion de Asuntos  Etnicos
dependiendo el caso.

f. ORDEN DE INICIACION O TRAMITE DE
PROCESOS AGRARIOS. Memorando a la
Subdireccién 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 fravés del mismo
memorando, se solicitard 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

15
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encargado, quien debera subsanar el error
evidenciado y volver a solicitar la firma.

Nota 8: El memorando de solicitud de insumos
puede ser divulgado de manera preliminar a las
Unidades de Gestion Territorial, Direcciones,
Subdirecciones y demas oficinas
correspondientes, a través de medios electrénicos
como correo electronico y/o WhatsApp.

1"

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, 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 1: 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 deberd subsanar el error evidenciado y
volver a solicitar la firma.

Poder
(Documento
firmado)

Oficina Juridica

Inmediato a
Solicitar insumos

12

Entregar de insumos

Las Direcciones, Subdireccién 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 segun 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.

Memorando de
respuesta

Direcciones,
Subdirecciones y
Oficinas de la
ANT

5 dias habiles
(Segun términos
establecidos en el
requerimiento)
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Nota 1: Los tiempos de entrega de los insumos
por parte de las Dependencias de la ANT estan
sujetos a los especificados por la Oficina Juridica
en el memorando de solicitud. Asi las cosas, la
Dependencia responsable de aportar los insumos
deberd remitirlos dentro de los términos
requeridos, para asegurar que la ANT pueda dar
respuesta al Juzgado de Restitucién de Tierras,
dentro de los términos perentorios.

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 de Restitucién de Tierras lo permita y sin
que se afecte el proceso de contestacion por parte
de la Oficina Juridica.

13

Estudiar 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 1: El 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
continie con la proyeccion de la contestacion o
realice un alcance a la contestacion inicial.

Nota 2: En el caso de que la informacién remitida
por la Dependencia que fue requerida sea
equivocada, incompleta o se amerite un
complemento, el funcionario profesional o
contratista podra enviar un alcance a través de
memorando en el que solicita la informacién
pendiente (Pasar a la Tarea 10).

Memorando de
respuesta

Oficina Juridica

1 dia habil
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¢La informacion remitida por la Dependencia que fue requerida es equivocada, incompleta o se amerita un

complemento?

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

informacion pendiente (Pasar a la Tarea 10).

No: Pasar a la Tarea 14

14

Proyectar oficio de respuesta

Dentro del término otorgado por el Juzgado de
Restitucion de Tierras y luego de analizar el
informe, los insumos y el material que sirva como
soporte probatorio para dar respuesta al
requerimiento. El funcionario profesional o
contratista encargado del estudio, debera
proyectar la contestacion a la providencia o
requerimiento allegado.

En el caso especial de las Admisiones o |a primera
providencia de la que se tenga conocimiento de un
proceso, la respuesta debe contener los
pronunciamientos de antecedentes en la consulta
de personas y predios del proceso y sobre la
naturaleza juridica del predio objeto del proceso
de restitucion.

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 Gestion Documental
Orfeo

Nota 1: Se debera proyectar el documento y
enviarlo suscrito por el abogado responsable con
la firma correspondiente a través del Sistema de
Gestion Documental Orfeo.

Nota 2: 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

Proyecto de
Oficio

Oficina Juridica

8 dias habiles
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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 3: 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 4: Para el caso de los funcionarios
profesionales 0 contratistas nuevos, desde su
ingreso hasta que reciban otra indicacion, deberan
remitir el proyecto de respuesta mediante correo
electrénico con los anexos que se pretenda enviar
al juzgado 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 15).

Nota 5: Para el caso de Incidentes de desacato
ylo procesos judiciales de alta complejidad®, se
deberéa remitir mediante correo electrénico a quien
haya sido designado para apoyar con la revisién
para su respectiva validacion. Luego de revisarlo
se enviara devuelta un correo manifestando la
aprobacion del documento o en su defecto, las
observaciones 0 correcciones necesarias para su
aprobacion, ante lo cual, es responsabilidad del
encargado realizar los ajustes correspondientes y
enviar nuevamente para revision (Pasar a Tarea
15).

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

19
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15

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.

El funcionario profesional o contratista encargado
de la revisién tendra que revisar el proyecto de
Oficio de respuesta con el fin de asegurar que la
informacion contenida estd acorde con el
requerimiento y cumple con los lineamientos
juridicos y estratégicos de la ANT.

Si en la revision se evidencia algin tipo de
inconsistencia de forma o de fondo, debera remitir
un correo al funcionario profesional o contratista
que proyectd el documento, con las
observaciones para que proceda adelantar las
correcciones solicitadas (Pasar a Tarea 14).

En caso contrario, si no tiene ninguna
observacion, igualmente deberd enviar correo
adjuntando el documento con Visto Bueno,
indicando la aprobacién y autorizacion expresa
para proceder a la firma correspondiente.

Proyecto de
Oficio revisado

Oficina Juridica

3 dias habiles

¢El funcionario 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 proyectd el documento, con las
observaciones para que proceda adelantar las correcciones solicitadas (Pasar a Tarea 16).

No: Si no tiene ninguna observacién, igualmente debera enviar correo indicando la aprobacién y autorizacion
expresa para proceder a la firma correspondiente (pasar a Tarea 17)

16

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 debera remitir nuevamente al

Proyecto de
Oficio Corregido

Oficina Juridica

1 dia habil
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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 de Restitucion de Tierras y
realizar los ajustes sin que se afecte el proceso de
contestacion por parte de la Oficina Juridica.

17

Firmar oficio de respuesta

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

Nota: Para los casos en los que se requiere
revision por parte de un profesional diferente a
quien lo proyecta, el documento debera contar con
el visto bueno de quien revisa y la firma del
apoderado

Oficio firmado

Oficina Juridica

1 dia habil

18

Enviar contestacion
(Comunicacion ylo notificacion)

El profesional o contratista encargado del envio de
contestaciones encargada para el envio final al
despacho y/o al solicitante, recibiré en su bandeja
de Orfeo la respuesta 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 y/o
visto bueno correspondientes y/o no se
encuentran los  documentos adjuntos

Oficio
Soporte de envio

Oficina Juridica

1 dia habil
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mencionados en el documento, deberd 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 comunicacion y/o
notificacién correspondiente a través de Orfeo.

Cuando pertenecen a oficios de salida se enviara
el documento de salida y sus anexos por Orfeo
que se asigna a la encargada de envios de la
Oficina Juridica, quien procedera a la remision al
e-mail info@ant.gov.co, correo autorizado por la
Entidad para realizar el envio por correo
certificado 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 debera 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 indicacién de haber
sido ya tramitado, asi mismo se le recuerda que
debera “terminar trdmite” (archivar) cuando 4-72
suba la prueba de envio. Para esto el profesional
encargado debera ver el histérico de envio.

Registrar en la matriz de monitoreo

El funcionario técnico/profesional o contratista de
la Oficina Juridica, deberé registrar en la base de

datos (de reparto), la informacion correspondiente Matriz de Inmediato a
19 | a la caracterizacion de la asignacion y la monitoreo Oficina Juridica enviar
respuesta, especificando el nimero de radicado, diligenciada contestacion

fecha de radicacion y otros datos que exija la
herramienta de seguimiento en este momento del
procedimiento.

Radicado
archivado en Oficina Juridica 1 dia habil
Orfeo

20 Terminar tramite en aplicativo Orfeo
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El radicado de salida de Orfeo se reasignara al
funcionario o contratista responsable con la
indicacién de haber sido ya tramitado, quien
debera “terminar tramite” (archivar) cuando la
oficina de correo certificado contratada por la
entidad (4-72) suba la prueba de envio.
Inmediato a
. . - terminar trdmite
21 . Archivary fin del procedimiento Oficina Juridica en aplicativo
Orfeo
INTI-F-002 | Version 6 | 10/12/2024

23




PROCEDIMIENTO ATENCION A PROCESOS JUDICIALES DE RESTITUCION CODIGO | APJUR-P-008

Acenci DE TIERRAS Y DERECHOS TERRITORIALES
; gencia

I\F{acionaldc TAREA REPRESENTACION JURIDICA VERSION 2
lerras

PROCESO APOYO JURIDICO FECHA 06/06/2026

5. DIAGRAMA DE FLUJO

o () |Actividad [:] Decision Q Fin Q

Radicar y — — p— — Registrar en pr— N N
verificar & B @) B @), Somen e = Ia matriz de () Inmedizto a Asignar o
T = resi =) pa = = bl S tramite yio peticien

Recibir procesa Inmediato a Radicar y Inmediato a Enviar Inmediato a Hacer
wio tramite warificar estado acuse de recibo Reparto

i — I Consuliar e Y.
(S Isri:‘:“tz's =» carificacian da =) Crear )
= 2 | preio sia on et YUR (&) expediente &

Inmediate a Atender y 1 dia habil 1 dia habil 5 dias habiles
pestonar la

g NSLMOs e T 1 dia habil
e = =
F] oficio de () oficio de L (S
2 respuesta = respuesta
3 dias habiles
& dias habies (200
=
- Proyectar — ) -
- cficic de 1 aia manil ([0 Lo oEED

L= de respuesta

FESpUESTE

Inmediato a emiar

1 dia habil
Inmediato a terminar

ey Registrar an o
=) la matriz de {5
o menilonec T
tramite en aplicative

Orfea.
o e Terminar tramite en
O“ WO COELLCT | W aalicative Orfec

ARJUR-P-008 ATENCION A PROCES0S JUDICIALES DE RESTITUCION DE TIERRAS Y DERECHOS TERRITORIALES V2

Entregar de 7=
insumos =2
5 Sas rabies
tois

Direceioni, Subdieeccions y Oficinai
de la ANT

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

24



ATENCION A PROCESOS JUDICIALES DE RESTITUCION :
Agenia PROCEDIMIENTO DE TIERRAS Y DERECHOS TERRITORIALES CODIGO ) APJUR-P-008
y ¥acionaldc TAREA REPRESENTACION JURIDICA VERSION 2
lerras
PROCESO APOYO JURIDICO FECHA 06/06/2026
HISTORIAL DE CAMBIOS
Version Descripcion Fecha
Proveer los lineamientos para gestionar la recepcion y respuesta a las
6rdenes judiciales emitidas por jueces y magistrados de restitucién de
1 tierras, de conformidad con lo establecido en la Ley 1448 de 2011 asi 31/08/2021
como los demas tramites inherentes a estos y que pertenecen al grupo
de restitucion de tierras de la Oficina Juridica
2 Se actualiza el contenido del documento de acuerdo con las Tareas que 06/062026
se estan llevando a cabo en el procedimiento durante la vigencia actual.
APROBACION
NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
ELABORO Julian Dario Castillo Ortiz Contratista Oficina Juridica = ORIGINAL FIRMADO  12/05/2026
Reviso ~ ClaireConstanzaHemandez o oo Oficina Juridica  ORIGINAL FIRMADO | 12/05/2026
Rodriguez
REVISO Jerojam Paula Rico Vargas  Contratista Oficina Juridica | ORIGINAL FIRMADO  20/05/2026
APROBO  Maria Catalina Ramos Valencia = Jefe de la Oficina Juridica = ORIGINAL FIRMADO = 05/06/2026

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo 1anto no se garantiza su vigencia.

La tinica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible y publicada en Ia pagina Inuanet de la Agencia Nacional de Tierras.
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