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1. OBJETIVO

Describir los lineamientos y directrices definidas para la recepcion de las comunicaciones oficiales de la Agencia
Nacional de Tierras conforme a la normatividad vigente.

2. ALCANCE

El alcance de este Instructivo de Comunicaciones Oficiales es de caracter general, refleja las actividades a
realizar y los lineamientos que se deben tener en cuenta para dar trdmite a las comunicaciones de salida en el
Agencia Nacional de Tierras ANT.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica para todas las dependencias, procesos y procedimientos del Sistema Integral de Gestion de la Agencia
Nacional de tierras ANT.

4. NORMATIVA

Ley 594 de 2000

ACUERDO No. 001 del 2024 (29 de febrero) “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se
fijan otras disposiciones.”

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

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

5. DEFINICIONES

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

Correo electrénico: Es un servicio que sirve para enviar y recibir mensajes de forma rapida y segura
a través de un canal electrénico o informatico. Es un servicio de red que permite el intercambio de
mensajes a través de sistemas de comunicacion electrénicos.
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Correo Electrénico Certificado: Es una plataforma de correo electronico certificado que proporciona
un servicio de notificacién electrénica por e-mail que cuenta con la misma validez juridica y probatoria
de un envio certificado por medios fisicos y con mayores fortalezas funcionales, técnicas y juridicas
que el e-mail electrénico convencional.

Destinatario: Persona natural o juridica a quien va dirigida una comunicacion.
Remitente: Persona natural o juridica que envia una comunicacion.

Numero de Radicado: El nimero de radicado de cada documento se compone de 15 digitos,
distribuidos asi: los cuatro (4) primeros numeros corresponden al afio de radicacién del documento,
los siguientes tres (3) digitos identifican la dependencia que gener6 el radicado y los siete (7) numeros
siguientes identifican el nimero consecutivo del radicado. y

El ultimo digito indica el tipo de comunicacion: (2) Comunicacion oficial recibida.

2024 620 0280522 2
(ANO DE (CODIGO (NUMERO (COMUNICACION
RADICACIONDE LA = DEPENDENCIA) CONSECUTIVO) DE RECIBIDA)
COMUNICACION
OFICIAL)

6. RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES

Recibir las comunicaciones oficiales a través de los siguientes canales oficiales en el Sistema de Gestion
Documental:

e  Medios de recepcion fisico.

e Medio de recepcidn correo electronico: info info@ant.gov.co, atencién al ciudadano
atencionalciudadano@ant.gov.co, juridica.ant juridica.ant@ant.gov.co

o Medio de recepcidn pagina web de la Agencia Nacional de Tierras.

e Medio de recepcion WhatsApp web.

o Medio de recepcidn servicio valijas.

6.1. Medio de recepcion fisico

Verificar que las comunicaciones recibidas cumplan con las siguientes especificaciones:

v La documentacion debe estar integra, sin rupturas o enmendaduras que puedan alterarla.

v" Los documentos deben encontrarse correctamente foliado.

v Las comunicaciones oficiales en formato fisico que se recepcionen en las ventanillas de
correspondencia de la ANT deben contar con los datos suficientes para su respectiva a
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radicacion: Nombre, direccion, ciudad, departamento, nimero de teléfono, correo electrénico,
entre otros.
v Debe existir congruencia entre lo enunciado y lo fisico.

Registro de la comunicacion oficial en el Sistema de Gestion Documental de la entidad

Realizar el registro de las comunicaciones recibidas en el sistema de gestion documental de la entidad
de la siguiente manera:

Modulo radicar: Se debe ingresar por entrada a través del sistema de gestion documental.

RADICACION DE DOCUMENTOS

@

[j) informado
» Asaciar Digitalizado

» Modificacién

Radicados

of ADMINISTRATIVOS ¥

Radicacion de documentos: Se tiene la opcion de busqueda por diferentes criterios, tales como: radicado,
nombre 0 nimero de cédula, asi mismo, es importante ingresar el rango de fechas de los documentos a buscar:
(ej.: 01/10/2010).
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RADICACION DE DOCUMENTOS

Criterios de Bisqueda

Interna
B mesivas
B3 Resoluciones

3 cactos-

Certificaciones

Parimetro de BUsqueda (Radicado, Nombre o Documento) Desde fecha (dd/mmiaaaa) Hasta fecha (gd/mm/
’ fa(min " 9 1911012020 1901172020

Radicado ge Entrada s 1odo documento que se fecibe 0 INgresa por la ventanilla de Corespondencia.

Actos
Administrativos
B cevucitos

[} Recepcion
Carpeta Jefe
Informado
» Asociar Digitalizado

» Modificacion
Radicados

% ADMINISTRATIVOS ¥

ceeee ¢ ceoe

Usuario registro y/o preexistente: Si el usuario se encuentra registrado, se elige un radicado preexistente

haciendo clic, en la parte inferior derecho Nuevo.

RADICACION DE DOCUMENTOS

Criterios de Busqueda

Parametro de Bisgqueda (Radicado, Nombre o Documento) Desde fecha (dd/mm/aaaa) Hasta fecha (dd/imm/aaaa)
U i
ANA LUCIA BERMUDEZ Q 01/10/2013 2171112023
Radicade de Entrada es tode documento que se recibe o ingresa per la ventanilla de correspondencia.
Cancelar

RESULTADOS DE LA BUSQUEDA

DOCUMENTO NOMBRE DIRECCION CIUDAD ACcION
43925084 ANA LUCIA USMA BERMUDEZ OLAYA_ANTIOQUIA I Nuevo

(sin_documento) ANA LUCTA BERMUDEZ GONZALEZ ANALUBERG67@GMAIL.COM PRADO_SEVILLA_ZONA BANANERA Nuevo

(sin_documento) JULIANA LUCIA PALACIO BERMUDEZ CALLE 9A NO. 23-03 CAUCASIA Nuevo

Radicacién de documento preexistente: Se debe verificar los datos que arrastra el sistema con el fisico, si

estos son iguales nos dirigimos a diligenciar los campos que se encuentran en la parte superior (fecha
documento, nimero de origen (si corresponde a juzgado se ingresa el nimero del oficio mencionado

de
, Si

corresponden a entidades se debe ingresar el ID mencionado por la entidad, este campo no se diligencia si es

de persona natural) Guia).
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RADICACION DE DOCUMENTOS

Entrada Fecha Radicacion : 06 de diciembre de 2023 Tipo : Persona Natural

FECHA DOCUMENTO NUMERO DE ORIGEN Guia

o

Verifique los datos cargados al formulario, diligencie los campos comprometidos con el radicado que esti elaborando.

Genero NOMBRE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO
Sin Definir JUZGADO CUARENTAY DOS DE PEQUENAS CAUSA: MULTIPLE DE BOGOTA

Tipo Documento DOCUMENTO DIRECCION
CEDULA DE CIUDADANIA CARRERA 10 #14-33 PISO 4

UBICACION TELEFONO CORREC ELECTRONICO

COLOMBIA / D.C. | BOGOTAD.C CMPLG0BT @CENDOJ RAMAJUDICIAL GOV.CO

REMITENTE * ASUNTO

“méximo 350 caracteres(Digitar claro y preciso 8l concepto, permitiendo bisqueda futura precisa y rapida)

DESCRIPCION DE ANEXOS * MEDIO RECEPCION
ccione v
. * No. FOLIOS * DEPENDENCIA
* maxime 100 caracteres

Remitente: Se debe ingresar el nombre de la persona que firma el documento en el caso de entidades.
Si corresponde a persona natural y tienen apoderado este campo se diligencia con este.

REMITENTE *ASUNT
AMANDA LOPEZ Sere

RADICACION DE DOCUMENTOS

Entrada Fecha Radicacién : 06 de diciembre de 2023 Tipo : Persona Natural
FECHA DOCUMENTO NUMERO DE ORIGEN GUIA
06/12/2023 =] 052 CRO06798552C0

Verifique los datos cargados al formulario, diligencie los campos comprometidos con el radicado que esti elaborando.

Genero NOMBRE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO
Sin Definir JUZGADO CUARENTAY DOS DE PEQUENAS CAUSA! MULTIPLE DE BOGOTA

Tipo Documento DOCUMENTO DIRECCION
CEDULA DE CIUDADANIA CARRERA 10 #14-33 PISO 4

UBIGAGION TELEFONG GORREO ELEGTRONIGO

GOLOMBIA / D.C. / BOGOTAD.C. CMPLE0BT@CENDOJ RAMAJUDICIAL GOV.CO

“maxime 350 caracteres(Digitar claro y preciso el concepto, permitiendo bisqueda futura precisa y rapida)
DESCRIPCION DE ANEXOS * MEDIO RECEPCION

Seleccione

A * No. FOLIOS * DEPENDENCIA
“ maximo 100 caracteres

0

Nota: Si el usuario no se encuentra registrado se habilita la opcién de CREAR NUEVO.

Crear nuevo: Si el usuario no se encuentra creado, se procede a realizar la respectiva creacion del
usuario.

Nota: Una vez el personal de los puntos de radicacién de la Agencia (SAF — PAT Y UGTS)
realicen la busqueda y se evidencie que el usuario no existe en la base de datos en el sistema
de gestidn documental, procedera a realizar su creacion.
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¢ Una vez ingresamos al formulario de creacién de usuario, se procedera a diligenciar los
respectivos campos de informacién solicitados.

<

C @ orfeo.agenciadetierras.gov.co/app/?based

& CARPETAS &

Entrada

B} satiaa
interna

B} vasivas

B Resoluciones

[ 7]
o
o
o
o
&) sdictos -
Certificaciones (0]
o
o
o
o
o

RADICACION DE DOCUMENTOS

Criterios de Basqueda

Desde fecha (dd/mm/aaaa) Hasta fecha

Q 0111012010 1911172020

Actos
Administrativos
B oevueitos
& Recepcion
Carpeta Jete
) inrormado
» Asociar Digitaiizado
» Modificacién

NO SE ENCONTRARON RESULTADOS

Radicados

©f ADMINISTRATIVOS

Tipo de tercero: Se debe seleccionar el tipo de tercero persona natural y/o juridica.

NOTA: Los datos del remitente deben ser los mismos que se encuentran en la comunicacion oficial, velando
que el ingreso de la informacién al sistema de gestion documental cuente con los datos suficientes y claros para
poder responder al usuario.

COLOMBIA *ﬂ N
® POTENCIA DE LA 5 A rlcultura
@ \[J A9




INSTRUCTIVO

RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES

cODIGO

ADMBS-I-013

Agencia
Nacional e ACTIVIDAD

GESTION DOCUMENTAL

VERSION

3

Tierras
PROCESO

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

FECHA

23/09/2024

¢ C @ orfeo.agenciadetierras.gov.co/app/Zbase#

R SESTiou nocomsmaL

B CARPETAS &

Entrada
B salica

Interna

I vasivas

[ Resoluciones

» Modificacién
Radicados

o ADMINISTRATIVOS + DIRECCIBN

* CONTINENTE

America

Edictos -
Certificaciones TIPO TERCERO
Actos ‘ Persona Juridica v ‘
B pevucitos
Recepcion e
Carpeta Jefe
SIGLA
Informado
B FUNCIONALES 2
» Asociar Digitalizado TELEFONO

Persona Natural R
RAZON sociAL

REPRESENTANTE LEGAL

GORREO ELECTRONICOLJSin Email

“ PAiS “ DEPARTAMENTO

v COLOMBIA v D.C

Cancelar

R Q B

bl @ [

RADICACION DE DOCUMENTOS
AGREGANDO NUEVO TERCERO

ATENCION: ‘Al cerciorarse que el perfll del tercero no existe, continge digitando los datos completos minimo €l nombre o razon social, la direccion y Ia localizacion geografica del mismo

Q Asignar
*MUNICIPIO

--Selecciones un ||

Agregar y usar datos: Una vez diligenciados los campos de informacién de la comunicacién oficial, (nombre
del remitente, cedula, NIT, teléfono, correo electrdnico, direccion, continente, pais, departamento, municipio
etc.) se procede a seleccionar la opcion de (agregar y usar datos).

€« C @ orfeo.agenciadetierras.gov.co/app/?base#

Qo Eiionnocumern

R Q B

@ [@

& CARPETAS C
Entrada
B satioa

Interna

[ vasivas

ﬂ Resoluciones

B &dictos -

Certificaciones TIPO TERCERO
Actos
Administrativos
n Devueltos
n Recepcion
Carpeta Jefe
Informado
B FUNCIONALES
» Asociar Digitalizado
» Modificacion
Radicados 3142514222
©f ADMINISTRATIVOS ¥

Persona Juridica

NIT

SIGLA

TELEFONO

* DIRECCION
CARRERA 4#6-25
* CONTINENTE

America

* RAZON SOCIAL

JUZGADO PROMISCUO DEL CIRCUITO CIMITARRA - SANTANDER

REPRESENTANTE LEGAL

CORREO ELECTRONICOUSin Email

JO1PRCTOCIMITARRA@CENDOJ.RAMAJUDICIAL.GOV.CO

* PAIS * DEPARTAMENTO

v COLOMBIA v SANTANDER

| |

v

RADICACION DE DOCUMENTOS
AGREGANDO NUEVO TERCERO

ATENCION: :Al cerciorarse que el perfil del tercero no existe, continiie digitando los datos completos minimo el nombre o razon social, Ia direccion y Ia localizacion geografica del mismo.

Q Asignar
* MUNICIPIO

CIMITARRA

Al momento de dar esta opcidn arroja la siguiente informacion:

\g) Agricultura
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Una vez agregados y usados los datos se deben diligenciar los campos requeridos como lo son:

Asunto, medio de recepcién, numero de folios, fecha del documento, numero de origen (gj: oficio n® 2437),
numero de guia si llega mediante correo certificado, remitente en caso de ser comunicacion emitida por
entidades (persona que firma el documento); dependencia, descripcidn de anexos en caso de ser mencionados
en la comunicacién (Planos, CD, USB y cualquier otro medio que no pueda ser digitalizado).

Asunto: Se debe describir de manera clara y corta el asunto del documento, del cual se pueda extraer la
informacién suficiente para poder hacer la asignacion a la dependencia correspondiente.

Medio de Recepcion: Se debe seleccionar el medio de recepcion el cual se desplegaré 3 opciones (Empresa
de correo, a la mano, y buzén de sugerencias) se selecciona la opcion por la cual ingreso la comunicacion
oficial.

No de folios: Se deben describir claramente la cantidad de folios que se tengan fisicamente

Descripcion de anexos: Se debe describir los anexos y asi mismo la forma en que son presentados, si los
anexos no pueden ser cargados por limitantes en las herramientas, como planos de gran tamafio o informacién
digital de gran volumen, estos se deben relacionar igualmente en el sistema y adjuntarlas al mismo paquete
que sera entregado a las dependencias, con sus respectivos anexos.

Nota: Aquellos anexos que por su formato y/o capacidad no permite su cargue en el sistema de gestion
documental se debe realizar la observacion que dando como evidencia el sistema.

T'pe Documents DOCUMENTO ORECCION

TELEFONG CORRED ELEC TROMCO

REMITENTE ASUNTO

co0CC © ccocee

p—
DESCRIPCION DE ANEXOS NEDIO RECEPCION

No, FOLIOS DEPENDENCIA

NFORMACION POBLACIONAL TS

CLASINCACION ENTES OF CONTROL E$TAD0

Dependencia: seleccionar la dependencia a la cual compete la comunicacion oficial.
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ARPETAS &

Entrada o Genero RAZON SOCIAL SIGLA REPRESENTANTE LEGAL
B salica { 0]
JUZGADO CINCUENTA Y CINCO CIVIL DEL CIR!

Interna { 0]
n Masivas { 0] Tipo Documento DOCUMENTO DIRECCION
ﬂ Resoluciones @D CEDULA DE CIUDADANIA J55CCTOBT@CENDOJ.RAMAJUDICIAL. GOV.CO
Edictos -
Certificaciones @D UBICACION TELEFONO CORREO ELECTRONICO

Actos COLOMBIA / D. C. / BOGOTAD.C J55CCTOBT@CENDOJ. RAMAJUDICIAL GOV.CO
Administrativos o
B osveeios (0] REMITENTE * ASUNTO
BBRecercicn @ A T TN R P permitiendo una biisqueda futura precisa y rapida
Carpeta Jefe { 0] 4
Informade @D 100 - DIRECCION GENERAL , permitiendo biisqueda futura precisa y répida)

B FUNCIONALES ~ DESCRIPCION DE ANEXOS 1
£ ADMINISTRATIVOS T

5

2

- OFICINA DE PLANEACION

=

- OFICINA DE CONTROL INTERNO v

a

- OFICINA JURIDICA * DEPENDENCIA

* maximo 100 caracteres

- OFICINA DEL INSPECTOR DE LA GESTION DE TIERRAS I‘ v

g

200 - DIRECCION DE ORDENAMIENTO SOCIAL DE LA PROPIEDAD
Nro.Radicado Relacionado| |

2

- SUBDIRECCION DE PLANEACION OPERATIVA
INFORMACION POBLACIONAL

220 - SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION DE TIERRAS
Pueblos Indigenas Tema-- v
300 - DIRECCION DE GESTION JURIDICA DE TIERRAS
CLASIFICACION ENTES[PE 310 - SUBDIRECCION DE SEGURIDAD JURIDICA
~-Selffc 320 - SUBDIRECCION DE PROCESOS AGRARIOS Y GESTION JURIDICA v
400 - DIRECCION DE ACCESO A TIERRAS

F3

- SUBDIRECCION DE ACCESO A TIERRAS EN ZONAS FOCALIZADAS

Cancelar

&

- SUBDIRECCION DE ACCESO A TIERRAS POR DEMANDA Y DESCON

&

- SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE TIERRAS DE LA NACION

Usuario: seleccionar el jefe de oficina, director, subdirector, lider de dependencia donde va dirigida la
comunicacion oficial segun competencia.

Dependencia: seleccionar la dependencia a la cual compete la comunicacion oficial.

_ ARPETAS & 4

Friens Genero RAZON SOCIAL SIGLA REPRESENTANTE LEGAL
Salida
JUZGADO CINCUENTA Y CINCO CIVIL DEL CIR
Interna
I vasivas Tipo Documento DOCUMENTO DIRECCION
[ Resoluciones CEDULA DE CIUCADANIA J55CCTOBT@CENDOJ.RAMAJUD CIAL.GOV.CO

Edictos -

Certificaciones CORREQ ELECTRONICO

TELEFONO

UBICACION

Actos
Administrativos

B3 0evueitos
B} Recepcion

Carpeta Jefe
Informado
B FUNCIONALES v DESCRIPCION DE ANEXOS -

103 - OFICNA JURIDICA

COLOMBIA / D.C. / BOGOTAD.C. J55CCTOBT@CENDOJ.RAMAJUDICIAL.GOV.CO

REMITENTE

cepto de

ado, permitiend a futura precisa y rapida

eeece © co000

190 - DIRECCION GENERAL permitiendo busqueda futura precisa y rapida)
OFICNA DE PLANEACION
OFICNA DE CONTROL INTERNO v

. * DEPENDENCIA
* méximo 100 caracteres

104 - OFIC NA DEL INSPECTOR DE LA GESTION DE TIERRAS v

DIRECCION DE ORDENAMIENTO SOCIAL DE LA PROPIEDAD

INFORMACION POBLACIONAL

Pueblos Indigenas

CLASIFICACION

Nro. Radicado Relacionado| | =

ENTES|

210 - SUBDIRECCION DE PLAMEACION OPERATIVA

220 - SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION DE TIERRAS

320 - DIRECCION DE GESTION JURIDICA DE TIERRAS

- SUBDIRECCION DE SEGURIDAD JURIDICA

¢ 320 - SUBDIRECCION DE PROCESCS AGRAROS ¥ GESTION JURIDICA
420 - DIRECCION DE ACCESO A TIERRAS.
410 - SUBDIRECCION DE ACCESO A TIERRAS EN ZONAS FOCALIZALAS
420 - SUBDIRECCION DE ACCESO A TIERRAS POR DEMANDA Y DESCON

430 - SUBDIRECCION DE ADVINISTRACION DE TIERRAS D LA NACION

Tema-

Cancelar

Usuario: seleccionar el jefe de oficina, director, subdirector, lider de dependencia donde va dirigida la

comunicacion oficial segiin competencia.

(@.

COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA
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Y

INSTRUCTIVO

RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES

cODIGO

ADMBS-I-013

Agencia
Nacional e

ACTIVIDAD

GESTION DOCUMENTAL

VERSION

3

Tierras

PROCESO

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

FECHA

23/09/2024

& CARPETAS &
3@ ervaca
B salida

Interna

[ Masivas

[ Resoluciones

I3 edictos -

Certificaciones
Actos

Administrativos

B} oevueitos
n Rocepcion

Carpeta Jofe

) nformada

B FUNCIONALES
o ADMINISTRATIVOS  ~

ceceee ¢ ccecee

¢

Genero

Tipo Documento
EDULA DE

JIDADANIA

UBICACION

JLOMBIA | D.C. / BOGOTAD.

REMITENTE

LIZETH LEGUIZAMON

DESCRIPCION DE ANEXOS

IN ANEXOS

* maximo 100 caracteres

* USUARIO

M

INFORMACION POBLACIONAL

digena:

CLASIFICACION

RAZON SOCIAL

2GADO CINCUENTA Y CIN
DOCUMENTO
TELEFONO
* ASUNTO

VIL DEL CIR

DIRECCION

CTOB

SIGLA

TEMA

ESTADO

RCENDOJ RAMAJUDICIAL GOV

CORREO ELECTRONICO

* DEPENDENCIA

REPRESENTANTE LEGAL

Informacién poblacional: seleccionar la informacién poblacion a la que pertenezca el remitente.
(Pueblos indigenas, NARP, Rrom, No se autoreconocen como pertenecientes a algun grupo étnico,
Sin Identificar).

[ B2

) sotica
Interna

[ masivas

Bl Resoluciones

3 edictos -

Certificaciones
Actos
Administrativos
[ oevuettos
ﬂ Recepcion
Carpota Jofo

) informado

B FUNCIONALES v
O ADMINISTRATIVOS  ~

cooee € eceeed

Genero

Tipo Documento

EDULA DE CIUDADANIA

UBICACION

LOMBIA / [

REMITENTE

DESCRIPCION DE ANEXOS

aximo 100 caractere

“ USUARIO

RAZON SOCIAL

JUZGADO CINGUENTA Y GIN:

DOCUMENTO

TELEFONO

*ASUNTO

*maximo 350 cara:

VIL DEL CIR

DIRECCION

teres

* MEDIO RECEPCION

* No. FOLIOS

Nro. Radicado Relaclonado

INFORMACION POBLACIONAL

SIGLA

TEMA

ESTADO

CORREO ELECTRONICO

* DEPENDENCIA

REPRESENTANTE LEGAL

s(Digitar claro y preciso el concepto, permitiendo busqueda futura precisa y rapida)

Tema: seleccionar un tema el caso que no se encuentre alli se da la opcidn de otro.

COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

12




INSTRUCTIVO

RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES

cODIGO

ADMBS-I-013

Agencia
Nacional e

ACTIVIDAD

GESTION DOCUMENTAL

VERSION

3

Tierras

PROCESO

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

FECHA

23/09/2024

[ XS
B ssties

Interna

B #=sivas

B} Resoluciones

B sdictos -

Certificaciones
Actos
Administratives
B oevueiros
B} Recepcion
Carpeta Jefe
) nrormado

B FUNCIONALES v
ADMINISTRATIVOS  ~

coeece © ceoeeo

Genero

Tipo Documento

UBICACION
REMITENTE

DESCRIPCION DE ANEXOS

* USUARIO

INFORMACION POBLACIONAL

CLASIFICACION

RAZON SOCIAL SIGLA REPRESENTANTE LEGAL
uncu;EiMVm D\RECCIU;
TELEFONO - ;;;1;;0 ;J:EC‘I‘RQNICO
* ASUNTO
*miépama 350 caracteres(Digitar claro y preciso el concepto, permiienda bisqueda futura precisa y rapida;
“ MEDIO RECEPCION
“ No. FOLIOS ~ DEPENDENCIA
Nro. Radicado Relacionado
TEMA

ENTES DE CONTROL

Clasificacion:

respuesta.

seleccionar la clasificacién segun la resolucién 202360006249736 articulo 13. Tiempos de

[ BE

Bl satica
Interna

B »esivas

B Resolaciones

3 Edictos -
Certificaciones
Actos
Administratives
B oevveicos
u Recepelén

Corpeta Jefe

Il nformado

|B FUNCIONALES
©f ADMINISTRATIVOS

Ecoce © eocce

<

Genero

Tipe Documento

CEDULA DE CIUDADANIA
UBICACION

COLOMBIA / D.C. / BOGOTADC
REMITENTE

LIZETH LEGUIZAMON

RAZON SOCIAL
JUZGADO CINCUENTA'Y CINCO CIVIL DEL CIR

DOCUMENTO DIRECCION

SIGLA

J55CCTOBT@CENDOJ RAMAJUDICIAL GOV CO

TELEFONO

“ASUNTO

DEMANDA DE DOM|

*méximo 35

 MEDIO RECEPCION

" Mo. FOLIOS

2

dicado Relacionado

DE CONTROL

—Seleccione un Ente de Control— v

‘CORREO ELECTRONICO

REPRESENTANTE LEGAL

J55CCTOBT@CENDOJ RAMAJUDICIAL GOV.CO

|0 2023-00182-00 DTE: ANA CECILIA VANEGAS FMI. 50N-216163

* DEPENDENCIA

reres(Digitar claro y preciso el concepto, permitiendo bisqueda futura precisa y rapida)

310 - SUBDIRECCION DE SEGURIDAD JUR

TEMA
Otro

ESTADO

Entes de control: seleccionar el ente de control si la comunicacién oficial no aplica.

COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

Ké
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INSTRUCTIVO RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES CODIGO ADMBS-I-013

Agencia - -
N_ac1onal de ACTIVIDAD GESTION DOCUMENTAL VERSION 3
Tierras

PROCESO ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 23/09/2024

ARPETAS & Genera RAZON SGCIAL SIGLA REPRESENTANTE LEGAL
Eﬂl(adi o JUZGADO CINCUENTAY CINCO CIVIL DEL CIR
Bl satidx o
Interna o Tipe Documento DOCUMENTO DIRECCION
) wasivas o CEDULA DE CIUDADANIA JCTOBT@CENDO RAMAJUDICIAL GOV.CO
B Resoluciones @D
UBICACION TELEFONO CORREO ELECTRONICO
3 edictos -
Cortificaciones @ COLOMBIA / D.C. / BOGOTAD.C. DOJ.RAMAJUDICIAL GOV.CO
Actos
. REMITENTE * ASUNTO
Administratives @D
B vevueitos o LIZETH LEGUIZAMON DEMANDA DE DOMINIO 2023-00182-00 DTE: ANA CECILIA VANEGAS FMI. 60N-216163
nRecepm'u'n [ o]
[ careasote €D “maximo 350 caracteres(Digiar claro y preciso el conceplo, permitiendo busgueda futura precisa y iapida)
[l intormado o DESCRIPCION DE ANEXOS * MEDIO RECEPCION

B FUNCIONALES - SIN ANEXOS Empresa de Corren v
o ADMINISTRATIVOS
“ *Ne.FOLIOS * DEPENDENCIA

* méximo 100 caracteres
2 310 - SUBDIRECCGION DE SEGURIDAD JURIL

* USUARIO Nro. Radicado Relacionado

7648-MANUEL ALEJANDRO CORREAL TOVA
INFORMACION POBLACIONAL TEMA
Sin Identificar - Otro
CLASIFICACION ENTES DE CONTROL ESTADO
~Seleccione un Ente de Control—- v Pablico v
Peticiones entre autoridades v

NOAPLIGA

Estado: seleccionar el estado publico, teniendo en cuenta que la dependencia encargara definara si
realmente es publico y/o privado.

~—r

CARPETAS 2 T =g, Sroem [r=prverery ez

Entrada
B satica

JUZGADO CINCUENTAY CINCO CIVIL DEL CIR

Tipo Documento DOCUMENTO DIRECCION

Interna

@ i CEDULA DE CIUDADANIA J§5CCTOBT@CENDOJ.RAMAJUDICIAL.GOV.CO
[7) masivas
ﬂ Resoluciones UBICACION TELEFONO CORREO ELECTRONICO
Edictos -
COLOMBIA / D.C. / BOGOTAD.C J55CCTOBT@CENDOJ.RAMAJUDICIAL GOV.CO

Certificaciones

Actos: REMITENTE * ASUNTO

Administrativos
Bl oevueitos
Bl Recepcicn
Carpeta Jefe
Informado

) FUNCIONALES SIN ANEXOS Empresa de Correo .
& ADMINISTRATIVOS 4 +Ne.FoOLIOS © DEPENDENGIA

* maximo 100 caracteres

DEMANDA DE DOMINIO 2023-00182-00 DTE: ANA CECILIAVANEGAS FMI. 50N-216163

*maximo 350 caracteres(Digitar claro y preciso el concepto, permitiendo busqueda futura precisa y rapida)

DESCRIPCION DE ANEXOS * MEDIO RECEPCION

ceeee € ecoce

<

2 310 - SUBDIRECCION DE SEGURIDAD JURIL

* USUARIO Nro. Radicado Relacionado \:|

7646-MANUEL ALEJANDRO CORREAL TOVA

INFORMACION POBLACIONAL TEMA
Sin Identificar v Otro v
CLASIFICACION ENTES DE CONTROL ESTADO
NO APLICA v Publico v
Peticiones entre autoridades v

Cancelar

14
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INSTRUCTIVO

RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES CODIGO

ADMBS-I-013

Agencia
Nacional
Tierras

ACTIVIDAD

GESTION DOCUMENTAL VERSION

3

PROCESO

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS FECHA

23/09/2024

Radicar: seleccionar la opcion de radicar el sistema arroja el nimero de radicado.

~

CARPETAS &

Salida

Interna

A vasivas

Bl Resoluciones

Edictos -

Certificaciones
Actos

Administrativos

(Bl pevueitos
ﬂ Recepcion
Carpeta Jefe

Informado

<

Tipo Documento

CEDULA DE CIUDADANIA

UBICACION

COLOMBIA / D.C. / BOGOTAD.C.

REMITENTE

DESCRIPCION DE ANEXOS

8 FUNCIONALES SINANEXOS
€ ADMINISTRATIVOS

* méaximo 100 caracteres

= USUARIO

JUZGADO CINCUENTAY CINCO CIVIL DEL CIR
DOCUMENTO DIRECCION
J55CCTOBT@CENDO.J.RAMAJUDICIAL.GOV.CO
TELEFONO CORREO ELECTRONICO
J55CCTOBT@CENDOJ.RAMAJUDICIAL. GOV.CO
* ASUNTO

DEMANDA DE DOMINIO 2023-00182-00 DTE: ANA CECILIA VANEGAS FMI. 50N-216163

*méaximo 350 caracteres(Digitar claro y preciso el concepto, permitiendo busqueda futura precisa y rapida)
* MEDIO RECEPCION
Empresa de Correo v
7 *No.FOLIOS * DEPENDENCIA

2 310 - SUBDIRECCION DE SEGURIDAD JURIL

Nro. Radicado Relacionado | |

7646-MANUEL ALEJANDRO CORREAL TOVA

INFORMACION POBLACIONAL

Sin Identificar

CLASIFICACION

Peticiones entre autoridades

TEMA
v Otro
ENTES DE CONTROL ESTADO
NO APLICA v Pablico v

Cancelar

Radicado: El sistema arroja el niumero de radicado asignado para esta comunicacion.

Entrads
B saiida
Interna

B Masivas

B Resoluciones

EEdmms -

Certificaciones
Actos

Administrativos

Bl ooveciios
B Recepcion

Carpeta Jefo

) iniormado

)} FUNCIONALES ¢
& ADMINISTRATIVOS

Tipe Documents

CEDULA DE CIUDADANIA
UBICACION

COLOMBIA / D.G 7 BOGOTAD G
REMITENTE

LIZETH LEGUIZAMON

DESCRIPCION DE ANEXOS

SINANEXOS

* misxima 100 caracteres

“USUARIO

7646-MANUEL ALEJANDRO CORREAL TOVA

INFORMACION POBLACIONAL

Sin Identficar

CLASIFICACION

Peticiones enfre autonidades

DOCUMENTO DIRECCION
J55CCTOBT@CENDOU RAMAJUDICIAL GOV.CO
TELEFONO CORRED ELECTRONICO

55CCTOBT@GE!

IDOJ RAMAJUDIGIAL GOV.CO
* ASUNTO
DEMANDA DE DOMINIO 2023-00182-00 DTE: ANA CECILIA VANEGAS FMI 50N 216183

*méximo 350 caracteres(Digitar clare y preciso el concepto, permitiende bisqueda futura precisa y rapida)

* MEDIO RECEPCION

Empresa de Corren v
“No. FOLIOS * DEPENDENCIA
2 310 - SUBDIRECCION DE SEGURIDAD JURIL

Nro. Radicado Relacionade

TEMA
v otro v
ENTES DE CONTROL ESTADO
NO APLICA ~ Piblico ~

I A\ Se ha generado el radicado No. 202362004187552 I
T

Utilice Alt + P para imprimir el Sticker

COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA
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INSTRUCTIVO RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES CODIGO ADMBS-I-013
Agencia
T Nacional ACTIVIDAD GESTION DOCUMENTAL VERSION 3
Tierras -
PROCESO ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 23/09/2024

Logo de Impresién: seleccionar la opcidn imprimir para la etiqueta de radicado.

» CARPETAS &
[ oveems o p— p— p—
[- B2 o]
GEDULA DE GIUDADANIA 155GGTOBT@CENDOY RAMAJUDIGIAL GOV.GO
Bl saida o £ @ ELESHES
Interna o UBICACION TELEFONO CORREO ELECTRONICO
e COLOMBIA 1 D.C / BOGOTADC @OENDOJ RAMAJUDICIAL GOV.CO
B Resoluciones @
B soios - REMITENTE * ASUNTO
Certificaciones o IZETH LEGUIZAMON JEMANDA DE DOMINIO 2023-00182-00 DTE ECILIA VANEGAS FMI 50N-216183
o *méximo 350 caracteresiDigiter claro  preciso el conceplo, permitendo bisqueda futura precisa y répida)
o DESCRIPCION DE ANEXOS * MEDIO RECEPCION
o
SIN ANEXOS Empresa de Correo
o c - * Ne.FoLIOS “ DEPENDENCIA
méximo 100 caracteres
SllE - 2 10 - SUBDIRECCION DE SEGURIDAD JURII
& ADMINISTRATIVOS  ~
“ USUARIO Nro. Radicado Relacionzade
7646 MANUEL ALEJANDRO CORREAL TOVA
INFORMACION POBLACIONAL TEMA
Sin Identficar - otro B3
CLASIFICACION ENTES DE CONTROL. ESTADO
O APLICA ~ Piblica v
sticiones entre autoridad ~ -
A\ 5@ ha generada el radicado No. 202362004187552
I Utilice Alt + P para imprimir el Sticker

Adherir etiqueta: Finalizado el registro en el sistema de gestion documental de la Agencia Nacional de tierras,
se procede adherir una etiqueta, ubicandola en un lugar visible donde no afecte la lectura correcta de la
comunicacion, teniendo en cuenta que la etiqueta posea toda la informacién conforme la presenta el documento.

Numero de radicado
Nombre de la entidad
Fecha de radicacién
Asunto

Cantidad de folios
Descripcién de anexos
Logo

AN N N Y N N N

25/8/23, 12:45 Sticker web
*202362004187552*

Mo. 202362004 187552 Cadigo Web: wD?0pe
Fecha: 250 4530 Folios: 2
Remitente CINCUENTA Y CINCO CIVI
Anezos: SIN ANEXODS

Asunto: DEMANDA DE DOMINIO 2023-00182-
Agencia Nacional de Tierras

https:/lorfeo.ant.gov.co/app/?base# mn

NOTA: la ubicacién del sticker web se debe pegar en la parte superior derecha del documento. Si por algin
motivo dicho espacio se encuentra con informaciéon como logos, sellos o impresos, se colocara en la parte
inferior derecha del frente del documento. Solo en los casos donde no sea posible ubicar el sticker en el frente
del documento, se hara al respaldo del mismo.

16
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Y

INSTRUCTIVO RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES CODIGO ADMBS-I-013
Agencia
Nacional ACTIVIDAD GESTION DOCUMENTAL VERSION 3
Tierras -
PROCESO ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 23/09/2024

Digitalizar los documentos radicados

Para el proceso de digitalizacion se debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

v" Los documentos que se encuentren grapados, legajados, unido con ganchos especiales o con separadores
plasticos, se deben retirar completamente con el fin de dejar los documentos sueltos y en disposicién de
digitalizacién.

v" Mantener el orden de foliacién y entrega del documento, previniendo tras papeleos o digitalizacidn

incompleta de la informacién entregada.

Asociar imagen principal

Después de realizar la respectiva digitalizacion el documento debe ser guardado en la carpeta de nextcloud con
el nimero del radicado con el cual fue registrado

I B} 20036201 206032PDF pof I

FEDERACION DEPARTAMENTAL
CAMPESINOS DE BOLIVAR
NIT.9016810031

Cartagena de Indias D. T. y C., 14 de Abril de 2023,

19/12/23, 10:24

Doctores
Gerardo vega medina
Director General ANT

ASUNTO: Aceptacion Manifestacion de Interés de Proyectos Productivos y Adjudicacion

de Tieras.

Desde la Federamdn?%fr%tai d:;zrr 5

de trabajo con los c7 0s ya a3 asn .,.Q @d
B SRELLIR A

Campesiros de Bq iti?;y 0

9016373276 en lagJpstalg
Federzacion Ré

COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA
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INSTRUCTIVO RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES CODIGO ADMBS-I-013

Tierras

Agencia - -
Nacional e ACTIVIDAD GESTION DOCUMENTAL VERSION 3

PROCESO ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 23/09/2024

Luego se debe dirigir al sistema de gestion documental opcion FUNCIONALES - Asociar digitalizado.

e
—

|
ece ¢ coece

AS
&S

Dar clic en Subir radicado: Se da esta opcion y de esta forma se carga la imagen principal al sistema de
gestiéon documental.

Asociar anexos: Después de realizar la respectiva digitalizacion el documento debe ser guardado en la
carpeta de nextcloud con el nimero del radicado con el cual fue radicado registrado con guion al piso.

Ejemplo: 2023620010578162_1
2023620010578162_2

4 @ Nubia Experans Quinsesn Garzse » Nesteloud
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Y

Agencia
Nacional
Tierras

INSTRUCTIVO RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES CODIGO ADMBS-I-013
ACTIVIDAD GESTION DOCUMENTAL VERSION 3
PROCESO ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 23/09/2024

Ingresar nuevamente al sistema de gestion documental opcion FUNCIONALES - Asociar digitalizado.

Radicados digitalizados a asociar

B satiea

interna
[ vasivas
[ Fesoluciones

& Edictos -

Certiicaciones
Actos

Administrativos
B oevuertos
B Recepcion
Carpeta Jete
[ inrormado

[ FUNCIONALES

TIPO DOCUMENTAL ACCION

TAMANO FECHA

ARCHIVO RADICADO PAGINAS

1462000047532_1.pdf 202462000047532 1o6m 2024-01-05 (10 diae) 0-Indefinido v

qoooee o oecee

> Envios
» Modificacién
Radicados

> Reactivacion Tramite
©f ADMINISTRATIVOS ¥

Dar clic en subir anexo: En el tipo documental se da la opcion 0 — indefinido y clic en la accién subir
anexo.

orfeo.antgov.co dice

B seiice
interna
([ vasivas
[ Resoluciones
I3 &dictos -
Certificaciones
Actos
Administrativos
B oevueitos
B Recepcion
Carpeta Jefe
[l nrormaco

i FUNCIONALES >

» Anexos Masivos

Radicados digitalizados a asociar

TIPO DOCUMENTAL

eceoe © 00000

0-Indefinido

» Asoclar Digitalizado
» Envios

» Moditicacion
Radicados

» Reactivacion Tramite

©f ADMINISTRATIVOS ¥

Una vez digitalizada la documentacion se procede agrupar en la forma que fueron recibidos por la Agencia
Nacional de Tierra, para su posterior distribucion.

Distribucion de la informacién a las dependencias

Por medio del sistema de gestion documental de la entidad, se procede a descargar la informacion para realizar
la organizaciéon de las comunicaciones en fisico y diligenciamiento del formato ADMBS-F-065-Forma
ENTREGA DE RADICADOS DE ENTRADA A DEPENDENCIAS.

19
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Agencia . -
N'aCIOnalde ACTIVIDAD GESTION DOCUMENTAL VERSION 3
Tierras

INSTRUCTIVO RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES CODIGO ADMBS-I-013

PROCESO ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 23/09/2024

Nota: Debe ser claro para las dependencias que no todos los documentos radicados se distribuyen de forma
fisica, los correos electrénicos se mantienen en el medio en el que fueron recibidos. Asi mismo, el tramite y
atencion del asunto puede iniciar con el documento digitalizado en el sistema de gestion documental de la
entidad, sin esperar la distribucion del documento fisico.

Devolucién de comunicaciones oficiales para reasignar

Cuando la dependencia que recibe, evidencia que uno de los documentos no pertenece a su
competencia 0 que aun no ha sido asignado en el sistema de gestién documental de la entidad, se
pueden devolver los documentos directamente a la persona que los entrega (Subdireccion Administrativa
y Financiera - Gestién Documental) dejando la anotacién en el formato ADMBS-F-065 FORMATO
ENTREGA DE RADICADOS DE ENTRADA A DEPENDENCIAS para preservar su trazabilidad.

NOTA: Si el documento es recibido y ha pasado mas de un dia para su devolucién por no ser
competencia de la dependencia, esta debera diligenciar el formato ADMBS-F-060 FORMATO
DEVOLUCION DE RADICADOS DE ENTRADA A DEPENDENCIAS.

Una vez se tengan las planillas de distribucion descargadas del Sistema de Gestion Documental, se deberén
distribuir en los siguientes horarios teniendo en cuenta las siguientes condiciones:

v' Para los documentos que sean radicados, entre 8:00 a.m. y 2:00 p.m. se realiza su distribucion en
horario de 3:00 pm a 4:30 p.m.

v’ Para los documentos que sean radicados 2:00 pm a 5:00 pm su distribucion sera al dia habil
siguiente de 9:00 am 10:00 a.m.

v' Las acciones de tutelas se consideraran de caracter prioritario, por lo siguiente, estas deberan ser
distribuidas inmediatamente a la oficina destinada para esto por el personal encargado, tomando la
firma de quien recibe para dejar la prueba de esto.

Archivar planillas de correspondencia

Todas las planillas generadas deberan ser archivadas de conformidad a las series establecidas en la Tabla de
Retencion Documental de la Subdireccion Administrativa y Financiera — Gestion Documental.

Radicacién de Comunicaciones Oficiales de Entrada en Periodo de Contingencia Ventanilla (Fisico)

1. Recibir la comunicacién junto sus anexos al ciudadano, empresas o Entidad por ventanilla tnica de
radicacion.

2. Verificar que la comunicacién efectivamente sea competencia del Agencia Nacional de tierras, y
contenga la informacion basica necesaria del remitente: Nombre o razon social, NIT o cédula,
direccién, teléfono, ciudad, departamento, firma.

3. Verificar que la comunicacion a radicar contenga los documentos y anexos nombrados.

20
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INSTRUCTIVO RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES CODIGO ADMBS-I-013
Agencia
Nacional ACTIVIDAD GESTION DOCUMENTAL VERSION 3
Tierras -
PROCESO ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 23/09/2024

4. Estampar con sello en el documento fisico segun orden de llegada, la fecha de recibido con la hora 'y
cantidad de folios de la comunicacion oficial. (manualmente).

5. Entregar la copia con el respectivo sello al ciudadano, empresas o Entidad.

Nota: Verificar si corresponde a un documento que tiene términos de respuesta de hasta 48 horas. En
caso afirmativo, se debe digitalizar la comunicacion con sus anexos y enviar por correo electrénico
Unicamente al jefe de dependencia o usuario que le corresponda atender el tramite.

6. Se informa al ciudadano que se puede comunicar a la linea de atencion 061 5185858 opcion cero (0)
linea gratuita Nacional 01 8000 93 38 81 dias después para obtener su nimero de radicado.

7. Terminada la contingencia se procedera a radicar las comunicaciones oficiales en sistema de gestion
documental Orfeo en orden de llegada.

6.2. Medio de recepcion correo electronico

Una vez se encuentre la comunicacion en el correo de atencién al ciudadano atencionalciudadano@ant.gov.co
se procede a realizar el reenvio al correo clienteradicador@ant.gov.co es importante que aclarar que este
correo es el unico que se encuentra vinculado con los correos de atencionalciudadano@ant.gov.co y
juridica.ant@ant.gov.co, para el reenvio se debe tener en cuenta la siguiente estructura en el asunto:

Nombre del remitente; correo electronico del remitente; categorizacion; coédigo de
la dependencia radicadora; asunto; numero de cédula del jefe de la dependencia;
codigo de la dependencia a reasignar (segun sea la competencia).

A continuacion, se presenta un ejemplo:

BEATRIZ EUGENIA QUINTERO ESPINOSA; ARCHIVOH@UNICAUCA.EDU.CO; 1;
620; RESPUESTA A SU OFICIO NO 202376014924791 CON FECHA 6 DE NOVIEMBRE
DE 2023; 51949220; 760

Envio de correo: una vez relacionado los datos necesarios en el asunto, se procede a reenviar el correo a
clienteradicador@ant.gov.co (correo administrado por el grupo de tecnologia). Quien realiza la validacion y
aprobacién para su generacion de radicado.
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BEATRIZ EUGENIA QUINTERO ESPINOSA;:ARCHIVOH@UNICAUCA.EDU.CO;1:620;:RESPUESTA A SU OFICIO NO 202376014924791 CON FECHA 6 DE
NOVIEMBRE DE 2023;51949220;760 V
Para: Cliente Radicador Orfeo c Jue 09;'.114'2023 12:04
= R_effuesta a su oficio No. 20... = 1525 del 5 de noviembre de ... ., = ‘IEJCA del 20 de agosto de 19...

%~ Responder # Reenviar

De: Archivo Historico <archivoh@unicauca edu.co>

Enviado: miércoles, 8 de noviembre de 2023 11:01

Para: info <info@ant gov.co>; Camilo Ernesto Mufioz Meneses <camilo.munozm@ant gov.cos>
Asunto: Respuesta a su oficio No. 202376014924791 con fecha 6 de noviembre de 2023

Estimada doctora Herrera

Remite en adjunto oficio No. 8.7.13-52.5/273 y ocho (8) escrituras en PDF.

Universitariamente,

CAROLINA MARTINEZ RAMIREZ

Auiliar Administrativo

Centro de Investigaciones Historicas José Marfa Arboleda Llorente - Archivo Histdrico
Universidad del Cauca

Tel: (2) 8240361 - (2) 8209800 ext. 1421

Calle 3 No. 5 - 38, Popayan - Cauca

A

Sy |1

AN0s | e :

Datos generados: Una vez enviado los datos registrados en correo se reflejan en sistema de gestion
documental e igual manera asignada a la dependencia quien es responsable de dar respuesta.

Nota 1: Las Unicas cuentas email vinculadas al correo de clienteradicador@ant.gov.co son
atencionalciduadano@ant.gov.co y juridica.ant@ant.gov.co

Teniendo en cuenta que son Unicas las cuentas oficiales para este tramite.

Nota 2: Esta prohibido a los funcionarios y contratistas enviar las comunicaciones directamente al correo
clienteradicador@ant.gov.co, en el caso en que se envien desde otros correos diferentes a este, el sistema
notificara como Correo NO radicado, sin haber realizado el tramite respectivo en sistema de gestién
documental.
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[  202362009620892
Datos Radicado

USUARIO ACTUAL

ARCHIVO

FECHA RADICACION

2023-11-09

Informacion Destinatario
TIPO REMITENTE/DESTINATARIO

GENERO
SIN DEFINIR

Asunto

DEPENDECIAACTUAL
DEPENDENCIA SALIDA
NUMERO DE ORIGEN
NO APLICA

DOCUMENTO

TELEFONO

DHistorico o Historico Envio - = Expediente

USUARIO RADICADOR
USUARIO ROBOT DEL SISTEMA
GUIA

DEPENDENCIA RADICADOR

CLASIFICACION

RESPUESTA ASU OFICIO NO 202376014324791 CON FEGHA 6 DE NOVIEMBRE DE 2023

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CORREO ELECTRONICO
ARCHIVOH@UNICAUCAEDU.CO

COLOMBIA MAGDALENA/ PRADO_SEVILLA_ZONA BANANERA

6.3. Medio de recepcion pagina web de la Agencia Nacional de Tierras

Para este medio de recepcionse debe ingresar a la pagina web de la Agencia Nacional de Tierras
https://www.ant.gov.co/

Pestafia servicio al ciudadano: Ingresar a la opcion SERVICIO AL CIUDADANO

€ > C O (= Wt

Agencia
Nacional s
Tierras

FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD EN EL GOBIERNO PETRO

(en namero de hectareas)

(———j 1.382.670 ha ﬁ

448.019 ha
10.260 actos
administrativos expedidos
Titulacién

INCLUYE COMPRA

FEs  hitps:/www.ant.gov.cofactos-a

dministrativos-expedidos/

CALENDARIO DE EVENTOS

280.808 ha 653.842 ha

1.908 titulos registrados ante 20171 titulos de propiedad
ORIP entregados
Registro Ejecutoriados

TS hups/www.antgov.cofitulo

TEET  https:/www.ant.gov.coftitulos
s-registrados-ante-orip/

-de-propledad-entregados/

7 Consulte aqui

viernes, 10 de noviembre

—/ | LA OFERTA DE TIERRAS

2 )N 0 &

Agencia
Y Nacional «

Tierras
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Formule su PQRSD: Ingresar a la opcion “Formule su PQRSD”

THANSPARENCIA ¥ ACCESD A

PLANEACIGN, CONTROL
¥ GEsTIoN

.......... ci6N puBLICA

Home > Servicio al ciudadano

@ Servicio al cindadano

DENUNCIE POSIBLES HECHOS DE CORRUPCION

CARACTERIZACION DE
CIUDADANOS

CARTA DE TRATO DIGNO A

LOS CIUDADANGS a

CALENDARIO DE
U AcTiviDADES

COMSULTE TITULACION DE CORREQ NOTIFICACIONES
5- BALDIOS JUDICIALES

esTRaTEGIA coNTRA
@ FALSOS TRAMITADGRES

DATOS ABIERTOS

PROTOCOLO DE SERVICIO
A LA CIUDADANIA

GLOSARIO DE TERMINOS INFORMES DE PGRS NOTIFICACIONES POR
AVISO

PARTICIPACION

8, cuoroma

NOTIFICACIONES POR POBLACION VULNERABLE
ESTADO 8

PREGUNTAS FRECUENTES. REGISTRO DE INMUEBLES

9 RURALES - RIR

REQUISITOS PARA PODER
ADJUDICAR A LAS
ENTIDADES DE DERECHO
PUBLICO

@

G Y

CONSULTE SU PORS

DIRECTORIO DE SEDES Y

CANALES DE ATENCION AL
CIUDADANO

POLITICA DE SEGURIDAD DE
LA INFORMACIGN,
TRATAMIENTO ¥
PROTECCION DE DATOS

RESPUESTAS A
CIUDADANOS

Ventana emergente: Una vez ingrese a la opcion PQRSD la pagina arroja una ventana emergente

donde debera seleccionar la opcién “NO” si requiere hacer su PQRSD ante la Agencia.

L@

Lz Agencia Nacional de Tierras -ANT- ccnfo

Agencia
Nacionals
Tierras

7

Diligenciar el formulario en los campos obligatorios (los campos que tienen un asterisco ).
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Nota: Es necesario tener correo electronico para que el sistema le permita radicar.

Radicar: Se da la opcién de radicar y el sistema automaticamente genera un radicado el en cual sera visible.

s Agercia Natioral de Tierras -AMT- o

IWBHM“M a30ciados. 2 IEUCS ™

Asignacion ylo reasignacion de las comunicaciones oficiales: Terminado el proceso de registro en la
pagina Web de la Agencia Nacional de Tierras, el radicado seré asignado autométicamente a la persona que
tenga el rol de Clasificador de la Subdireccion Administrativa y Financiera — Gestion Documental el cual procede
a reasignar y/o clasificar la PQRSD a la dependencia competente de resolver la solicitud.

Bandeja de Recepcion: Ingreso al gestor documental opcion recepcion dar opcién del icono =
validar la informacién de radicado.

para

~
& CARPETAS &
@ entrace o BANDEJA RECEPCI&OACUTEN W Finalzar Trimite
B satica o
Interna o
FECHA DIAS
n Masivas [0} RADICADO ASIGNADO ASUNTO REMITENTE PO ANTERIOR S1 FECHA RAD.
[ Fesoluciones @ T ——— v1rns
B Edicto | E ® 20206200872462 o ASOCTACION CAMPESINA DE GAL @ ASOCIACION CAMPESINA DE GALAPA LA SIEMERA SFICIAL MARIA.LAITON 15 i
ictos - . E
Certificaciones € ' 2020-11-23  PETICION DE INEORMACION - b " " PETICION OE 2020-11-23
JE @ 2020620872472 o AT o  ASOCIACION CAMPESINA DE GALAPA LA STEMBRA sl i) MARIALAITON 10 e
Actos 'y
) o 20206200872482 oS SANENSIENTO DE.UN FITURACION) JUZGADO PROMISCUO MUNICIPAL GUACHENE - CAUCA NO DEFINIDO MARIA.PEREZ o Ao
Administrativos [ 0] 137 DTE: EDISON GONZALEZ o 11:37
P Devueltos [ 0] - 20201123 PETICION - ROSA ANGELA GUERRA 20201123
= 20206200872432 3170 e s o ROSA ANGELA GUERRA DE ZULUAGA PETICION MARIALATTON 30 e
I R _Recepcibn «© 4
Regigrds del 46 al 49 de 49 registros te Siquiente
[4) Carpota Jefo [} 3] g Anterior 1 2 3 4 i
[l informado (0]
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Verificar informacion de la peticion: Revisar asunto y sus anexos para validar la solicitud.

[ B o M)  20206200872432
B satida o
Interna o Datos Radicado
[ vesivas o USUARIO ACTUAL
Bl Resoluciones @ MAIRAALEJANDRA LAITON MORENO
FECHA RADICACION
3 saictos - s
Certificaciones o s
|Actos
Administrativos @D DOCINENTO
[B) oevueitos o
B Recepcion <© TELEFONO
Carpeta Jete €D
) informado [ 0]

Gestion Del Radicado
SERIE
SIN DEFINIR
ANTECEDENTE
NO APLICA

Anexos Radicado

NOMERO ANEXO
L 2020620087243200001

Documentos Relacionados

DEPENDECIA ACTUAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
NUMERO DE ORIGEN

NO APLICA

DESTINATARIO

ROSAANGELA GUERRA DE ZULUAGA

DIRECCION

ANGELAGUERRADEZULUAGA@GMAIL COM

SUB-SERIE
SIN DEFINIR
DESC. ANEXOS
NO APLICA

TIPO KB FOLIOS USUARIO

html RAD.CORREQ

omi RAD.CORREO

DHistorico 4 Historico Envio

© informar

USUARIO RADICADOR DEPENDENCIA RADICADOR
¥ FINANCIERA USUARIO RADICACION DE CORREQ SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GuiA TIPO RESPUESTA
NOAPLICA
CORREO ELECTRONICO
ANGELAGUERRADEZULUAGA@GMA
UBICACION

COLOMBIA/D. C /BOGOTAD.C

PETICION - ROSAANGELA GUERRA DE ZULUAGA - CORRECCIONES A CORREO ENVIADO RADICADO DE ENTRADA 2020620766362 RADICADO DE SALIDA 2020220176871

TIPO DE DOCUMENTO
SIN DEFINIR

FoLIOS

Fisicos (0) | Digital (0)

DESCRIPCION FECHA

VISUALIZACION DE CORREO EN LINEA 2020-11-23

VISUALIZACION DEL CORRED CON CLIENTE DE CORREQ 2020-11-23

o ANEXADO 7 RADICADD (S TMPRESD #7STENVIADO

& Expadiente

TIPO DOCUMENTAL

NO DEFINIDO

NO DEFINIDO

4 Anexar Respuesta ~

W Terminar Tramite

RESPUESTA
NO APLICA

+ Anexos

OPCIONES

Entrada

B satiaa
Interna

(3 vasivas

(B3 Resoluciones

3 saictos -
Certificaciones
| Actos

Administrativos
[ oevuettos
ﬂ Recepcién
Carpeta Jefe
B /ntormado

Reasignar: Seleccionar el icono reasignar

Datos Radicado

20206200872432

USUARIO ACTUAL
MAIRAALEJANDRA LAITON MORENO
FECHA RADICACION

2020-11-23

Informacién Destinatario

DOCUMENTO

TELEFONO

peloo e ceoed

Gestion Del Radicado
SERIE
SIN DEFINIR
ANTECEDENTE
NO APLICA

DEPENDECIA ACTUAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

NUMERO DE ORIGEN
NOAPLICA

DESTINATARIO

ROSAANGELA GUERRA DE ZULUAGA
DIRECCION
ANGELAGUERRADEZULUAGA@GMAIL COM

SUB.SERIE
SIN DEFINIR
DESC.ANEXOS
NO APLICA

SEE————— T

USUARIO RADICADOR
USUARIO RADICACION DE CORREQ
Guia

NOAPLICA

TIPO RESPUESTA

CORREO ELECTRONICO
ANGELAGUERRADEZULUAG.
UBICACION

COLOMBIA/D. C /BOGOTAD C

@GMAIL COM

PETICION - ROSAANGELA GUERRA DE ZULUAGA - CORRECCIONES A CORREO ENVIADO RADICADO DE ENTRADA 2020620766352 RADICADO DE SALIDA 2020220176871

TIPO DE DOCUMENTO
SIN DEFINIR

FOLIOS

Fisicos (0) | Digial (0)

DEPENDENCIA RADICADOR
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

RESPUESTA
NO APLICA

Anexos Radicado

NOMERO ANEXO TIPO KB FOLIOS  USUARIO

2020620087243200001 RAD.CORREQ
RAD.CORREO

Documentos Relacionados

DESCRIPCION
VISUALIZACION DE CORREO EN LINEA

VISUALIZACION DEL CORREO CON CLIENTE DE CORREQ

+ Anexos
TIPO DOCUMENTAL OPCIONES
20201123 NO DEFINIDO ]

20201123 NO DEFINIDO

— AExADD 7 RAICADD S TREs0 STewviave +ANexar Respuesta v

Reasignar radicados: Selecciona la opcion se
dependencia y usuarios (jefes de cada unadelasd

despliega la ventana en cual se debe seleccionar la
ependencias) que por competencia sea asigna la peticion,

en la parte de observaciones se realizar una descripcion pertinente.

Reasignar Radicados

Advertencia Al reasignar el radicado dejara de tener accion del tramite

DEPENDENCIA

SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION D!

USUARIO
SUBDIRECCION SISTEMAS RESO - NORMAL v

I Advertencia Al reasignar el radi ejara de tener accion del tramite

RADICADO FECHA RAD. ASUNTO

20206200872432 2020-11-23  Peticion - ROSA ANGELA GUERRA DE ZULUAGA - CORRECCIONES A CORR

Radicados a aplicar

TIPO  ANTERIOR

EO ENVIADO

DE ENTRADA RADICADO DE SALIDA 20202201176871 - Peticion

=1,
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Informacion: El sistema arroja la ventana en cual nos informara ha que dependencia y que usuario fue
reasignada la peticion dar opcién cerrar

Reasignar Radicados

6.4. Medio de recepcion WhatsApp
La Agencia Nacional de Tierras cuenta con el servicio de una linea de atencién WhatsApp, con el numero
311 868 19 02 y atendera todos los dias, las 24 horas ya que es una tecnologia basada en inteligencia artificial.
Para ingresar se realiza por medio del codigo QR que se muestra a continuacion.

6.5. Medio de recepcion servicio valijas

Ingreso Valija: La Agencia Nacional de Tierras ha establecido recorridos internos para la entrega las valijas.
Es importante validar el nimero de la valija, el rotulo que contenga los datos de necesarios (nombre de ANT y
numero de convenio).

Guia: Se debe validar la informacién de la guia sede que remite y destino.
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Precinto: Revisar que el precinto o cinta de seguridad que no se encuentre roto y/o averiado.

Una vez validado, se procede a romper el sello y sacar la documentacidn que se contiene.

Revisar documentacion: Validar la documentacién del fisico con la forma ADMBS-F-061 FORMATO
ENTREGA RADICADOS - UNIDAD DE GESTION TERRITORIAL (UGT), que se encuentre en su totalidad. Si

por alguna razon no se encuentra completa, se debe informar al punto de la documentacién faltante.

Distribucion de documentos: validar el nimero de radicado en el sistema de gestién documental para
identificar la dependencia encargada de gestionar la comunicacién oficial y asi mismo entregar el documento
en fisico, se ingresa en la planilla ADMBS-F-065 FORMATO ENTREGA DE RADICADOS DE ENTRADA A
DEPENDENCIAS para su respectiva distribucion.

28

\‘?) Agricultura




A ) INSTRUCTIVO RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES coDIGO ADMBS-I-013
gencia - -
T Nacional e ACTIVIDAD GESTION DOCUMENTAL VERSION 3
Tierras -
PROCESO ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 23/09/2024
HISTORIAL DE CAMBIOS
Fecha Version Descripcion
18/12/2020 01 Primera versién del documento.
08/03/2024 02 Se gctuallza mstructlvo conforme a los nuevos lineamientos de la Agencia
Nacional de Tierras.
Se actualiza conforme a la normatividad vigente ACUERDO No. 001 del
2024 (29 de febrero) “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
20/09/2024 03 Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.” del
Archivo General de la Nacién - AGN.
Elaboré: Nubia Esperanza | Revisé: Aura Liliana Campos | Aprobé: Edwar Arbey Murillo
Quintero Garzon. Gbémez Linares
Cargo: Contratista | Cargo: Contratista | Cargo:
Subdireccion Administrativa y | Subdireccion Administrativa y | Subdirector Administrativo 'y
Financiera Financiera Financiero
Firma: Firma: Firma:
ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO

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

La iinica COPIA CONTROLADA se encuenira disponible y publicada en Ia pagina Intranet de la Agencia Nacional de Tierras.
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