PROCEDIMIENTO RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES CODIGO ADMBS-P-007

Agencia
Nacionala ACTIVIDAD GESTION DOCUMENTAL VERSION 4
Tierras -
PROCESO ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 4-sep.-20
OBIETIVO Describir las actividades tendientes a la reconstruccion de un expediente que se encuentre parcial o totalmente perdido de cualquier serie documental entregada por el extinto
INCODER a la Agencia Nacional de Tierras o producido por la entidad, a efectos de garantizar el acceso a la informacién acorde a la ley.
ALCANCE El procedimiento inicia con la solicitud de un expediente en el archivo documental de la ANT recibido del extinto INCODER o deteccion de faltante al interior de los archivos de gestion
dela hasta la del acto administrativo a través del cual se conforma un expediente y se incorpora al archivo de la Agencia.
RESPONSABLE | Secretaria General - y Financiera - Dy ANT

1. DEFINICIONES (Términos y Siglas)

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad piblica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucin que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo Central: Unidad Administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva una vez finalizados su tramite, que siguen siendo vigentes y
objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares, en general

Archivo de Gestion: Aquel en el que se retine la documentacin en trémite en busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilzacion y consulta administrativa por las mismas dependencias u otras que
las soliciten

Archivo Electronico: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados archivisticamente, siguiendo la estructura organico - funcional del productor, acumulados en un proceso natural por una persona o
institucion pblica o privada, en el transcurso de su gestion.

Comunicasfones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utiizado.
Area alaD de la estructura organica de la Agencia, a la que le ha sido asignada mediante decreto o resoluci6n de funciones, la funcién por la cual se produce el

expememe
Deterioro: Es el menoscabo parcial o total del contenido del expediente, debido al desgaste u otras circunstancias, que implique la merma de informaci6n relevante para la tramitacion del Expediente.

Documento: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio uiizado.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma o por otras oinsti en cualquier medio o soporte, que no hace parte de sus series documentales pero puede ser de utiidad
para el cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y
debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Documento electrénico de archivo: Registro de informacion generada, prodcida, recibida, y por medios que permanece en estos medios durante su ciclo de vida, es producida
Documento Original: Es la fuente primaria de informaci6n con todos los rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad. Documento Publico: Es el producido o tramitado por el funcionario
publico en efercicio de su cargo o con su intervencion.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o por una persona, ia 0 unidad vinculados y entre
siy que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucién definitiva.

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electrénico mediante procesos de digitalizacion.

Expediente hibrido: Expediente por 6! y fisicos, que a pesar de estar separados forman parte de una sola unidad documental, serie o subserie, por
razones del tramite o actuacion.

Extravio: Consiste en la no ubicacion, total o parcial, del expediente.
Folio: Hoja
Folio Recto: Primera cara de un folo, a que se numera.

Folio Vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes ala i6n, manejo y i6n de la 6n producida por la entidad desde su origen hasta su disposicion final con el
objeto de faciltar su utizacion y conservacién

PAR Incoder en liquidacion: Patrimonio Auténomo de Remanentes Incoder en liquidacion.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica, por el cual se establece que la disposicién fsica de los documentos debe respetar la secuencia de los trdmites que los produjo. Es
prioritario para la ordenacién de los fondos, las series documentales y los expedientes enlos Archivos de Gestion.

Perdida: Comprende los supuestos de extravio, siniestro, robo o hurto y deterioro total o parcial del Expediente.

Principio de e de los dentro del fondo al que pertenecen. Principio fundamental de la teoria archivi
una institucién y organismo no deben mezclarse con los de otros.

ica que establece que los documentos producidos por
Reconstruccion de Expediente: Proceso técnico que debe adelantarse con aquellos expedientes que se han deteriorado, extraviado o se encuentran incompletos, para lograr su integridad, autenticidad, originalidad y
disponiblidad.

Responsable del Expediente: La persona que se encontraba en custodia del Expediente al momento de su extravio, siniestro, deterioro, robo o hurto.

Robo o Hurto: Es el apoderamiento ilegitimo de la totalidad o parte del Expediente, mediante su sustraccion del lugar en el que se encuentra, o de la persona en uso o a cargo del mismo, ya sea mediante violencia o sin
ella.

Serie documental: Conjunto de documentos de estructura y contenido homogéneos, emanados de un productor como del ejercicio de sus funciones especiicas

Siniestro: Es el dafio o destruccion total o parcial del expediente debido a supuestos de caso fortito o fuerza mayor, incluyendo a titulo de ejemplo, a incendios, sismos, inundaciones, actos vandalicos o similares.
Subserie documental: Conjunto de documentos que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especiicas.
Tabla de Retencion Documental: Listado de series con sus correspondientes tipos documentales, alos cuales se asigna el tiempo o permanencia en cada fase del ciclo vital de los documentos

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacion, formato y contenidos distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria
diplomética.

Unidad documental: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando un expediente (unidad documental compleia)

2. GENERALIDADES

La reconstruccion del expediente requiere el inicio con la deteccion de la no entrega por parte del Incoder en liquidacion o Patrimonio Auténomo de Remanentes del Incoder o con el extravio parcial o total, siniestro, deterioro,
robo o hurto del expediente. La Subdireccion Administrativa y Financiera debera informar a solicitud al respectivo Director, Subdirector o Jefe de Oficina de conocimiento del expemen(e mediante certificacion de su no
ubicacion en el archivo de la ANT dando origen a diversas actuaciones tendientes a la obtencion total o parcial si a ello hubiese lugar, de la que alas 4reas en
cabeza del expediente y con el acompafiamiento de la Oficina Asesora Juridica. Para el caso de los expedientes producidos por la Agencia sera el Director, Subdirector o Jefe de Oficina de conocimiento del expediente,
mediante memorando quien informe ala oficina Juridica de la entidad de su no ubicacién en el archivo de gestion de la dependencia.

La materia sobre reconstruccion de expedientes, esta regulada en el Codigo General el Proceso art. 126, procedimiento al cual debe acudir las autoridades administrativas en el evento en que se requiera.

El articulo 8 de la Ley 153 de 1887, el cual establece como criterio de hermenéutica juridica, la aplicacion analogica de la ley, por consiguiente la Agencia Nacional de Tierras debera considerar en determinacion a los|
hechos si es procedente atender el contenido del Codigo General del Proceso en materia de reconstruccion de expedientes, toda vez que no existe norma expresa que consagra este procedimiento

ARTICULO 8. Cuando no hay ley exactamente aplicable al caso controvertido, se aplicaran las leyes que regulen casos o materias semejantes, y en su defecto, la doctrina constitucional y las reglas generales de derecho.
NOTA: El art 126 del Cédigo General del Proceso, se ajustara a las autoridades o quienes hagan sus veces dentro de la Agencia Nacional de Tierras,
Para la reconstruccion del expediente, se tendran en cuenta los aspectos generales del acuerdo 007 del 15 de octubre del 2014, proferido por el ARCHIVO GENERAL DE LANACION, el cual reza lo siguiente:

Titulo 1, Art1: el presente acuerdo aplica a todas las entidades del estado en sus diferentes niveles: nacionales, departamentales, distritales, municipales, entidades terrtoriales indigenas y demas entidades que se creen
por la ley, asi como entidades privadas que cumplan funciones piblicas y demés organismos regulados por a ley 594 del 2000,

Titulo I, Art,8: requerimiento a terceros, cuando se identfique en los diferentes queenla parala de los se encuentran en poder de terceros, el funcionario!
competente solicitara a quien la tiene en su poder, expida copia autentica o copia con la anotacion que el documento es fiel copia del que reposa o se encuentra en el archivo” para que forme parte del expediente,
reconstruido.

Art, 9: Practica de pruebas, el funcionario competente, practicara las pruebas que considere conducentes y pertinentes, conforme a lo reglamentado en el Cédigo General del Proceso, con el fin de lograr la integridad,
veracidad y autenticidad de la informacion contenida en los expedientes.

NOTA: La préctica de pruebas puede consistir en visitas de inspeccion a archivos ylo sistemas de informacién donde se pueda encontrar informacion que sea pertinente para la correspondiente reconstruccion.

Art, 10: Valor probatorio de los documentos reconstruidos, este seré la que le asignen los codigos de cada especialidad del derecho.

Art11: de los el funcionario del de 6n durante la ejecucion del mismo, debera asegurar que los expedientes reconstruidos,
cumplan los requisitos de autenticidad, integridad, veracidad y fidelidad.

Dentro de la normatividad archivistica, se deja clara la responsabilidad que tienen los servidores piblicos en cuanto a la guarda, conservacién y custodia de los documentos, que garanticen la integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad de la informacion que se contiene.

La Secretaria General ordenara a apertura del proceso disciplinario al que haya lugar, siempre que los hechos sean disciplinables por la Agencia Nacional de Tierras; es decir, que se tenga certeza de que el expediente ha
hecho parte del Fondo Documental de la Entidad (por entrega del Incoder Liquidado o PAR Incoder, o por gestion de la Agencia Nacional de Tierras) o producido por alguna dependencia de la Agencia.

En caso de evidenciarse la imposibiidad de cumplimiento del término inicial establecido en el acto administrativo, se podra solicitar prérroga con la debida justiicacion mediante Memorando dirigido a la Secretaria General,
hasta por un t wicional igual a la mitad del gad

De hallarse el expediente original en cualquier momento de desarrollo de este procedimiento, la Subdireccion Administrativa y Financiera, Director, Subdirector o Jefe de Oficina segin sea el caso, debera informar a la
dependencia responsable del mismo, quienes deberan adelantar las gestiones requeridas acorde con la instancia en la que se encuentre el procedimiento de reconstruccion.

Una vez expedido el Acto Administrativo por el cual se conforma un expediente y se incorpora al archivo de la Agencia el expediente, la Subdireccion Administrativa y Financiera debera adelantar las gestiones pertinentes,
para la conformacion del expediente en fisico y en el Sistema de Gestion Documental, acorde con la normatividad vigente y aplicable.

3.RIESGOS Y CONTROLES ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO




A partir del andlisis de los riesgos que pueden afectar el cumplimiento de los objetivos de los procesos, la Oficina de! i6n orienta a las
procedimientos en las que se puede izar un riesgo y el imi i

de las tareas de control preventivo, detectivo o correctivo.

Para facilitar la identificacion de las tareas criticas y las correspondientes tareas de control, el procedimiento presenta el siguiente método de sefializacion:

en la identif i6n de las tareas criticas de sus

Tareas

Son las tareas donde se puede materializar un riesgo que impacte negativamente el logro del objetivo del procedimiento.

Criticas |En lamatriz de desarrollo del procedimiento y en el diagrama de fijo s identfican tareas criticas con texto en color rojo y con el simbolo ®

Tareas de

Son las tareas que permiten prevenir o corregi el impacto de los riesgos en el logro del objetivo del procedimiento.

Control|Enla matriz de desarrollo del procedimiento y en el diagrama de fiujo se identifican tareas de control con texto en color azul y con el simbolo ©

4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No

Tarea

Descripcion

Tiempo de
Ejecucion

Responsable

Realizar la solicitud de un expediente o tipo documental en el
archivo de la ANT recibido del extinto INCODER

Para el caso de los archivos entregados por el extinto Incoder o PAR- Incoder a
solicitud de cualquier dependencia de la ANT, se reaiza la busqueda de;
expediente(s) o tipos documentales en soporte papel, digital o mixto para su;
préstamo o copia. La solicitud podra hacerse a través del aplicativo ARANDA, 0 en su
defecto, a través de memorando interno.

5 dias para solicitudes de
1250 expedientes

10 dias para solicitudes
de mé
expedientes.

Dependencias ANT

©
Certificar la no existencia total o parcial de un expediente en el
archivo de la ANT recibido del extinto INCODER

En caso de no encontrar el expediente, la Subdireccion Administrativa y Financieral
por solicitud del area responsable, emitira certificacion de su no existencia en el
archivo de la ANT.

En caso que el drea solicitante no encuentre un tipo documental en el expediente,
Subdireccion Administrativa y Financiera emitira certificacion de su no existencia en|
el archivo de la ANT.

Para emitir la respectiva certificacion del faltante de un tipo documental en el
expediente, el 4rea solicitante deberé informar a la Subdireccion Administrativa y|
Financiera mediante memorando interno, que en la revision adelantada no se|
encontr6 el tipo documental respectivo.

ADMBS-F-025 FORMA PLANTILLA DE MEMORANDO

1da

Subdireccion
Administrativa y Financiera

Dependencias ANT

Requerir el expediente al Patrimonio Auténomo de Remanentes del
(PAR) INCODER en liquidacion

Una vez la Subdireccion Administrativa y Financiera identifique la no existencia del
expediente o tipo documental oficiara al PAR INCODER en liquidacién para que
suministre el expediente o tipo documental, o para que en su defecto certifique la|
inexistencia del mismo en su fondo documental.

Allegada la respuesta, la Subdireccién Administrativa y Financiera la remitira a la|
dependencia solicitante. En caso de no recibirse respuesta en el término legal, dicha
Subdireccion reiterara la solicitud enviada.

15 dias

Subdireccion
Administrativa y Financiera




La dependencia solicitante deberé informar a la Oficina Asesora Juridica mediante
memurandu Ia novedad de la no existencia total o parcial de un expediente

icitando interponga la denuncia correspondiente y ~adjuntando las
cenmnacmnss de inexistencia por parte de la Agencia Nacional de Tierras y el PAR
INCODER).

Asi mismo, Ia Oficina Juridica debe remitr la solcitud de expedicion del acto
a la Secretaria General, indicando la dependencia misional
responsable del proceso, de acuerdo con sus funciones y competencias, para
el proceso de reconstruccion del expediente o del tipo documental, en lo siguientes
casos:

Comunicar ala Oficina Asesora Juridica acerca de la novedad de la| Y CUAnI0 Una dependencia detecta un fatante a nteior de sus archivos de gestion. ) )
4 o existencia total o parcial de un expediente. 5 dias Dependencias ANT

- 2) Cuando se evidencie la imposibiidad de ubicar total o parcialmente un expediente!
del extinto INCODER en el archivo de la entidad segan corresponda, reportando la
informacion recopiada y la informacién relacionada con la busqueda del expediente!
extraviado, en la Subdireccion Administraiiva y Financiera y en el PAR Incoder en
liquidacien, asi como toda la informacion y documentos relacionados con el
expediente con que se cuente, a partr de los Sistemas de informacion de la entidad,
copias no formales (soporte papel y digitalizadas) internas o aportadas por terceros,
controles de registros, etc.

Nota: En el caso de que la solicitud sea remitida a la Subdireccién Administrativa y|
Financiera por parte de la Oficina Juridica, para dar respuesta a solicitudes recibidas
en la ANT por autoridades judiciales, la dependencia responsable de informar la|
novedad sera dicha subdireccion.

© Una vez revisada la informacion aportada por la dependencla la Oficina Asesoral
5 Analizar la informacion aportada por la dependencia que informa la [Juridica procedera a solicitar i 5dias Oficina Juridica
novedad de la no existencia total o parcial de un expediente. [ ello hay lugar, volver ala tarea 4. De lo contrario continua con la tarea No. 6.

Radicar la denuncia de la pérdida total o parcial del expediente ante la Fiscalia
General de la Nacion.

Compulsar copias de la denuncia a la Secretaria General para lo de su competencia.
De igual manera, informar a la dependencia que remitié la solicitud de la denuncia.

6 |Presentarla denuncia por pérdida total o parcial del expediente ante [Nota: Se deberd informar a la Oficina del Inspector de la Gestion de Tierras en el 3dias Oficina Juridica
la Fiscalia General de la Nacion. caso que la pérdida del expediente se asocie a un caso de corrupcion, atendiendo el
procedimiento para la atencion de denuncias por hechos de corrupcion COGGHP-|
001.

COGGI-P-001 ATENCION Y SEGUIMIENTO A DENUNCIAS DE HECHOS|
| ASOCIADOS A CORRUPCION

La Secretaria General proferira el acto administraivo en el cual se ordena |
reconstruccion del expediente 0 documento tipo.

Emitir acto de | inicio de la

del expediente perdldo total o parcialmente. 5 dias Secretaria General

Elacto inistrativo debe alaD misional del
proceso, para que esta inicie su

©
8 Realizar el seguimiento al avance de la
reconstruccion del expediente.

La Secretaria General debera realizar seguimiento periédico sobre el avance de la|

. Permanente Secretaria General
reconstruccion del expediente.

La dependencia misional responsable del proceso, inicia la reconstruccién y ordena
la practica de las pruebas que se estimen conducentes y pertinentes de conformidad
Practicar pruebas con el Cédigo General del Proceso, con el fin de lograr la integridad, veracidad y|
autenticidad de la informacion contenida en los expedientes.

. R 3meses Dependencias ANT
Concluida la préctica de pruebas, la dependencia responsable del proceso procedera

a cerrar la actuacion administrativa de reconstruccion
Cerrar la actuacién administrativa de reconstruccion . . .
El auto a través del cual se cierre el procedimiento de reconstruccién, debera ser|
notficado a los interesados y contra el mismo procederdn los recursos de ley.

En firme el auto de cierre, certificar la reconstruccion del expediente (parcial o total
indicando los recopilados y su o, indicando la

de obtencién de la 6n que el expediente, y|
por ende su imposibilidad de reconstruccion

© Nota. El expediente fisico debe estar organizado cronolégicamente, de acuerdo al
1 Cerificar la reconstruccion parcial o total del expediente o de su  [principio de procedencia de cada uno de los documentos 5dias Dependencias ANT
imposibilidad de reconstruccion
La certificacion expedida por la dependencia debe identificar los documentos que
fueron objeto de reconstruccion, indicando en que folios se encuentran cada uno
estos tipos documentales, de conformidad con la foliacién que se haya dado al
expediente en fisico por parte de la dependencia responsable del proceso de
reconstruccion.

Mediante memorando, la Dependencia responsable del proceso remitira el
expediente fisico debidamente foliado, con la documentacion recopilada a la
Secretaria General, anexando también, la certificacion de que trata la actividad 12 del
presente procedimiento.

12 Reniti el expediente reconstruido a la Secretaria General 3das Dependencias ANT

Recibida toda la 6nyla de
(parcial o total), la Secretaria General emitia Resolucion mediante la cual se|
conforme a el expediente y se incorpora al Archivo de la Agencia segin corresponda.

®
13 Emitir acto administrativo a través del cual se conforma un 5 dias Secretaria General

expediente y se incorpora al archivo de la Agencia En caso de que la ndigue la de se emitd|
P Y P acto administrativo en el mismo sentido.

Elacto proferido se alas interesadas.

5. NORMATIVIDAD APLICABLE

Ley 1564 de 2012 - Codigo General del Proceso.

Ley N° 1712 de 2014, Ley- de Transparencia y Acceso a la Informacion Péblica.

Ley 160 de 1994 Por Ia cual se crea el Sistema Nacional de Reforma Agraria y Desarrollo Rural Campesino, se establece un subsidio para la adquisicion de tierras, se reforma el Instituto Colombiano de la Reforma Agraria
(iquidadio) y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1071 de 2015 Decreto tnico del sector agropecuario, pesquero y de desarrolo rural.

Decreto 2363 de 2015 Decreto ley de creacion de la Agencia Nacional de Tierras.

Decreto 2365 de 2015 Suprime el Incoder y ordena s liquidacion.

Acuerdo 007 de 2014 Archivo General de la Nacion

Circular 018 del 4 de Agosto de 2017 (ANT)

6. DOCUMENTOS ASOCIADOS

|ADMBS-F-025 Forma plantilla de memorando
COGGHP-001 Atencion y seguimiento a denuncias de hechos asociados a corrupcion




7. DIAGRAMA DE FLUJO
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