PROCEDIMIENTO AATENCION DE SOLICITUDES DEL GRUPO DE CONCEPTOS cODIGO APJUR-P-009

Agencia
Nacionale ACTIVIDAD ASESORIA JURIDICA VERSION 1
Tierras -
PROCESO APOYO JURIDICO FECHA 26/11/2021
OBJETVO Proveer los lineamientos para gestionar la recepcion, tramite, respuesta y seguimiento a los derechos de peticion, solicitudes de viabilidad, solicitud de conceptos y demas tramites inherentes al grupo de conceptos de la

Oficina Juridica

ALCANCE Apiica para la recepcién, asignacion, estudio y seguimiento a as solicitudes relacionadas a derechos de peticion, solicitudes de viabildad, solictud de conceptos y ofros requerimientos pertencientes al grupo de Conceptos.

RESPONSABLE Oficina Juridica

1. DEFINICIONES (Términos y Siglas)

ANT: Agencia Nacional de Tierras

Base de datos: Se define una base de datos como una serie de datos organizados y relacionados entte si, los cuzles son recolectados y explotados por los sistemas de informacién de una empresa o entidad en particular.

Conceptos juridicos: Son orientaciones de caracter general, que no comprenden la solucion directa de problemas especificos i el analisis de actuaciones partculares. En cuanto a su alcance, no son de obligatorio cumplimiento o ejecucion, ni ienen el
carcter de fuente normativa o interpretativa, solo buscan faciltar la comprension y aplicacion de las normas juridicas vigentes.

Constitucién politica: Es la norma juridica superior en un Estado de derecho.
Consulta: Peticion de concepto sobre una materia determinada.
Contestacién: Poner en conocimiento de quien lo requiere, la posicion que se tiene respecto a la consulta o solicitud que se realiza.

Derecho de peticin: Es el derecho fundamental que tiene toda persona a presentar solicitudes respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener su pronta resolucin. Facultad que tiene toda persona de acudir ante
autoridad competente, para elevar solicitudes de informacion ylo consulta.

Orfeo: Sistema de Gestion Documental
Radicacion: Actividad consistente en ingresar una solicitud que hace un peticionario al sistema de gestion que maneja la Entidad.
Reasignar: Actuacion consistente en remitirun radicado en Orfeo, a otro usuario.

Requerimiento: Peticion de una cosa que se considera necesaria, especialmente el que hace una autoridad.

Viabilidad Legal: Calidad juridica que debe reunir una actuacion, procedimiento o acto administrativo.

2. GENERALIDADES

Toda peticion que ingrese a la Oficina Juridica seré estudiada teniendo en cuenta los siguientes términos establecidos:
Regla general: 15 dias habiles (articulo 14, Ley 1437 de 2011)

Documentos e informacion:10 dias hbiles (articulo 14, Ley 1437 de 2011)

Consula: 30 dias habiles (articulo 14, Ley 1437 de 2011)

Remision a funcionario competente:5 dias habiles (articulo 21, Ley 1437 de 2011)

Requeriniento para completar una peficion:10 dias habiles (articulo 17, Ley 1437 de 2011)

Peticion de informacion y documentos entre autoridades:10 dias habiles (articulo 30, Ley 1437 de 2011)

Peticion de reconocimiento de derechos fundamentales para evitar un perjuicio iremediable: Atencion proritaria (articulo 20, Ley 1437 de 2011)
Peticion de congresistas (senadores y representantes): 5 dias habiles (articulo 258, Ley 5° de 1992)

Peticiones de la Defensoria del Pueblo : 5 dias habiles (articulo 15 Ley 24 de 1992)

Las lineas indicadas en el presente procedimiento intero son solo orientaciones, por lo que, no obstante, o ispuesto en &I, se debe dar cabal cumplimento a las normas vigentes que regulen la materia, entre ofras las resoluciones No. 757 de 2017 *Por
medio de la cual se adopta el Reglamento Interno para el Tramite de Solicitudes, Quejas, Reclamos, Felicitaciones y Derechos de Peticion en la Agencia Nacional de Tierras y la Circular 020 de 2019 del 25 de octubre de 2019.

2.2 Solicitudes de Viabilidad:
Solo se estudian las viabilidades de proyectos de actos administrativos o lineamientos que deban ser firnados por la Direccion General o el Conseo Directivo.

En lineas generales, el escrito de viabilidad tendra los siguientes apartes en su estructura: ) Indicacién del cumplimiento de las etapas procedimentales y existencia en el expediente de los documentos relacionados con el asunto de que trate el proyecto
de acto administrativo correspondiente, incluyendo lo relacionado con el agotamiento tanto de la publicacion previa como de la consulta previa, cuando apliguen, i) Consideraciones juridicas (que incluye la competencia para decidir el procedimiento y
susciibir el acto administrativo, asi como la verificacién y cita de decisiones judiciales de los Grganos de cierre que se consideren relevantes), y i) Conclusiones.

2.2.1 De proyectos de acto administrativo

En términos generales, se debe tener en cuenta lo siguiente

| drea técnica responsable debe convocar a mesa(s) de trabajo con las idas y la Oficina Juridica, cuando el proyecto normativo genere impacto en las funciones de otras dreas o dependencias de la ANT
“Traténdose de proyectos especificos de regulacion, ademés el proyecto de acto administrafivo, el 4rea responsable debe elaborar a respectiva memoria justificativa (Resolucion ANT 1893 de 2018)

+ Realizado el cierre técnico con todas las 4reas impiicadas y recibido el borrador del proyecto junto con su memoria justifcativa, el abogado responsable del grupo de conceptos debe solcitar su publicacion en la pagina web para comentarios de
ciudadanos y grupos de interés, utizando para elo el Centro de Atencién y Servicios (CAS). Lo anterior solo aplica para proyectos especificos de regulacin (Resolucion ANT 832 de 2017).

“Vencido el término de publicacion, el abogado responsable requerra a través del CAS la expedicion del certficado de publicacion, con la respectiva relacion de los comentarios recibidos.

“Cuando asi corresponda, la Oficina Juridica y el area responsable analizarén los comentarios recibidos durante el plazo de publicacion, utiizando para ello el formato adoptado.

+ Cuando el proyecto regulatorio cree un nuevo tramite o establezca otro procedimiento administrativo, se debe coordinar con la Oficina de Planeacion el agotamiento de las gestiones necesarias ante el Departamento Administrativo de la Funcion Piblica
(Resolucion 1099 de 2017 DAFP)

*Cuando falare algin aspecto esencial del respectivo procedimiento, el proyecto se devolvera con memorando, para o procedente

+ Ademés del contenido general, la viabiidad juridica de los proyectos regulatorios especificos debe contener un capitulo en el que se describa el agotamiento de las etapas previas (publicacion en pagina web para comentarios, anisis de los
comentarios recibidos, y gestion ante el DAFP, cuando corresponda)

*Para garantizar la razabilidad de la gestion, el abogado responsable remitira por Orfeo, como anexos a a viabilidad juriica, el certficado de publicacion en pagina web y el formato e andliis de los comentarios formulados

2.2.1 De proyectos de acto administrativo
Cuando se trate de proyectos especificos regulatorios, debe tener en cuenta que:

“{El 4rea técnica responsable haya convocado a mesa(s) de trabajo a las dependencias concernidas, cuando el proyecto normativo genere impacto en las funciones de ofras dreas o dependencias de la ANT.

“Se cuente con la memoria justficativa del proyecto (Resolucion 1893 de 2018),

+ La dependencia técnica responsable haya remitido a la Oficina Juridica el proyecto y sus anexos para su publicacion, que esta Oficina haya realizado las gestiones pertinentes y se cuente con la respectiva certiicacion de la publicacion en la pagina
web de la Agencia (Resolucion 832 de 2017)

+ Cuando el proyecto regulatorio cree un nuevo tramite o establezca otro procedimiento administrativo, se debe coordinar con la Oficina de Planeacion el agotamiento de las gestiones necesarias ante el Departamento Administrativo de la Funcion Piblica
(Resolucion 1099 de 2017 DAFP)

+ Que el proyecto haya sido enviado a analisis de viabilidad juridica solo después de surtidos todos los trémites anteriores.

+ Cuando faltare algin aspecto esencial del respectivo procedimiento, el proyecto se devolvera con memorando, para lo procedente

2.2.2 De proyectos de acto administrativo de dotacion de tierras a comunidades étnicas

Revisar especialmente que en el expediente se encuentren los documentos descritos en el APJUR-M-005 MANUAL OPERATIVO DE CONCEPTOS, en lineas generales, atender el desarrollo del procedimiento. La ausencia de alguno de estos
documentos conllevara la devolucién el caso, sin viabilidad juridica.

Los términos de proyectos de acto administrativo de dotacién de tierras a comunidades étnicas son de:

* Témmino para devolver o solcitar aclaracionesS dias calendario

* Témino para la expedicion de la viabilidad o no viabildad 10 dias calendario.

En lineas generales, el esciito de viabilidad tendra los siguientes apartes en su estructura: i) Indicacion del cumplimiento de las etapas procedimentales y existencia en el expediente de los i) C

{uridicas (que incluye la para decidir el y suscribir el acto y i) Concl

2.2.3 De compra directa de predios o mejoras
Revisar especialmente que en el expediente se encuentren los documentos descritos en el APJUR-M-005 MANUAL OPERATIVO DE CONCEPTOS, en lineas generales, atender el desarrollo del procedimiento. Si faltare alguno de estos documentos, se
devolvers el caso sin viabildad juridica.

Cuando se trate de predios ocupados o con perturbaciones a la posesion, se atenderé lo sefialado en la Directiva 0001 de 2020 o la instruccién que la derogue, modifique o complemente
Término para devolver:3 dias calendario.
Término para la expedicion de la viabilidad:'5 dias calendario

Cuando se trate de varias solicitudes allegadas a la vez al grupo de conceptos, en caso de que se requiera socializar inquietudes o solicitar aclaraciones, se programar una reunion entre delegados de la dependencia interesada y los abogados que
tengan asignados los casos, para tales fines.

En lineas generales, el escrito de viabilidad tendra los siguientes apartes en su estructura: i) Competencia, ii) Indicacion del cumplimiento de las etapas procedimentales y existencia en el expediente de los documentos antes relacionados, iii)
Consideraciones juridicas y, v) Conclusiones.

€1 grupo de conceptos se haran reuniones semanales para disculir los casos de mayor relevancia ylo confusos para proyectar respuesta.

2.3. Solicitudes de concepto juridico

En términos generales se debe atender el desarrollo del procedimiento y para la emision del concepto, revisar y tener en cuenta el precedente administrativo en materia de conceptos de la Oficina Juridica.

En lineas generales, el concepto juridico tendré los siguientes apartes e su estructura: ) Antecedentes, i) Previsin del alcance de los conceptos juridicos, i) Andlisis y consideraciones juridicas y, iv) Conclusiones.
Término para la expedicion del concepto: 30 dias habiles




3. RIESGOS Y CONTROLES ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO

A partir del analisis de los riesgos que pueden afectar el cumplimiento de los objetivos de los procesos, la Oficina de Planeacion orienta a las dependencias en la identificacion de las tareas criticas de sus procedimientos en las que se puede materializar
un riesgo y el establecimiento de las correspondientes tareas de control preventivo, detectivo o correctivo.

Para facilitar la identificacion de las tareas criticas y las tareas de control, el I presenta el siguiente método de sefializacion:
Tareas |Son las tareas donde se puede materializar un riesgo que impacte negativamente el logro del objetivo del procedimiento.
Criticas | En la matriz de desarrollo del procedimiento y en el diagrama de flujo se identifican tareas criticas con texto en color rojo y con el simbolo ®
Tareas de | Son las tareas que permiten prevenir o corregir el impacto de los riesgos en el logro del objetivo del procedimiento.
Control  |EN la matiz de desarrollo del procedimiento y en el diagrama de flujo se identifican tareas e control con texto en color azul y con el simbolo ©
4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
I Tiempo de
Tarea Descripcion
No ip Ejecucion Responsable
EI funcionario técnico administro ylo contratista encargado, debera revisar el correo juridica ant@ant.gov.co de manera frecuente, teniendo en
cuenta que por este canal se recibe los casos pertenecientes a:
+Solicitudes de informacion o consulta (publicas y privadas)
+Notificaciones judiciales. (tutelas, procesos judiciales)
*Requerimientos de entes de control
*Solicitudes entre entidades del sector
Una vez el funcionario técnico administrativo y/o contratista establezca que la atencién de la solicitud si corresponde a la Oficina Juridica, debera
leer los correos e identificar a cual grupo de la Oficina corresponde.
1 Recibir peticion ylo tramite Para estos casos, existen 4 grupos de la Oficina Juridica clasificados de la siguiente manera: Oficina Juridica
1.Grupo de Tutelas
2.Grupo de Representacion Judicial.
3.Grupo de Conceptos
4.Grupo de Restitucion de Tierras
Nota 1: Cuando el funcionario ylo contratista revise el contenido del correo y verifique que el asunto no pertenece a los casos mencionados, se
debera remitir al correo info@ant.gov.co, para que se adelante su respectiva radicacion y asignacion.
1dia
Nota 2: Las solicitudes de viabilidad y concepto juridico serén recibidas a través del usuario Orfeo del jefe de la oficina, quien, a su vez, debera
remitir dicha solicitud al funcionario profesional y/o contratista encargado de la asignacién. Continuar con la tarea nimero 5 de este documento.
El funcionario técnico administrativo y/o contratista encargado deberé enviar un correo al email radicacioncorreos2@ant.gov.co con copia al correo
del funcionario o contratista encargado (técnico adminstativo) con la siguiente estructura:
6digoTRD; 103;Asunto del correo "
2 Radicar y verificar estado. Oficina Juridica
Conforme a lo anterior el funcionario técnico administrativo y/o contratista encargado debera revisar Orfeo de manera frecuente, para verificar la
radicacion comespondiente.
; " El funcionario técnico administrativo y/o contratista encargado debera reenviar un correo electronico a la entidad o persona interesada, indicandole .
3 Enviar acuse de recibo P P . . . " 5 Oficina Juridica
el acuse de recibo, asi mismo se indica el numero de radicado con el cual podra tener seguimiento del derecho de peticién y/o tramite.
Los radicados seran asignados a los grupos correspondientes dependiendo su naturaleza. Para esto el funcionario técnico administrativo ylo
© contratista encargado debera tener en cuenta que i los radicados pertenecen a los grupos de conceptos y representacion se asignaran al lider .
4 . . N Oficina Juridica
Hacer Reparto correspondiente de lo contrario se asignard al funcionario o contratista encargado conforme a la instruccion del lider del grupo. Para este caso se
hara el reparto directamente al abogado que va a estudiar el tramite.
El funcionario profesional ylo contratista encargado de la asignacion debera ingresar al aplicativo Orfeo y verificar diariamente la bandeja de
entrada para poder identificar si existen tramites para asignar.
Asi mismo debera verificar si los tramites pertenecen al grupo de conceptos y si incluyen los siguientes asuntos:
1. Derecho de peticion
2. Solicitud de viabilidad
3. Solicitud de concepto juridico.
® Una vez identifique el tramite y/o peticion, debera adelantar la asignacién a través del aplicativo Orfeo de manera secuencial en orden de llegada N N
5 " ‘ 1dia Oficina Juridica
Asignar tramite ylo peticion [sin importar el tipo de solicitud. Posteriormente debers ingresar la solicitud que se asignd a la base de datos en Excel que maneja el grupo de
conceptos.
Nota 1: Si el tramite corresponde a un alcance, este debera ser asignado al funcionario profesional ylo contratista encargado del estudio de la
peticion ylo tramite inicial
Nota 2: Cuando el funcionario profesional ylo contratista encargado de la asignacion, identifique que la peticién versa sobre informacion
relacionada con un tramite e tutelas, procesos judiciales, u drdenes de sentencia de juez de restitucion en los que la Agencia este concernida.
debera devolver la peticion ylo tramite al funcionario técnico administro ylo contratista encargado del reparto de la Oficina Juridica para que se
asigne al grupo respectivo a través del correspondiente lider.
El funcionario profesional y/o contratista encargado del estudio juridico deberd ingresar al aplicativo Orfeo y verificar diariamente, la bandeja de
entrada para poder identificar los tramites que debe gestionar. Asi mismo debera verificar si este tramite s encuentra asignado de manera correcta,
de lo contrario se adelantara la devolucion al funcionario profesional y/o contratista encargado de asignacién del grupo de conceptos - Oficina
Juridica (si el caso). Igualmente debera revisar el caso para poder identificar si requiere tramite, de no ser asi debera tipificar mencionando la serie
y subserie de la Oficina Juridica, asi como también, de ser procedente, debera marcar como no requiere respuesta agregando el mofivo juridico por
el cual no se requiere respuesta, debera asociar expediente y archivar en el aplicativo Orfeo. Si requiere de tramite deberd validar los siguientes
aspectos
1-8i se requiere hacer alguna consulta en el aplicativo VUR, debera enviar correo al email del funcionario técnico administrativo y/o contratista
encargado de realizar dicha busqueda. continuando con la tarea 7
24Si requiere informacion de otras dependencias, trasladar peticiones a otras dependencias, o es una respuesta de peticion interma ya sea de
viabilidad o de concepto, deberé proyectar un memorando, continuando con la tarea 8.
6 Realizar el estudio juridico |3 ; ¢ tramite se encuentra completo, podra continuar con la tarea 10. 1dia Oficina Juridica
4-8i la peticion ylo tramite esté incompleta y es externa debera continuar con la actividad 10 indicandole al ciudadano las razones de la devolucion
y concediendo los plazos de los articulos 17 o 19 de la ley 1437 de 2011, segun el caso.
5-Cuando no sea competencia de la ANT, trasladar a la entidad competente, dando aviso al peticionario. Continuar con la tarea 10.
6-Cuando se trate de proyectos especificos regulatorios, compra directa de predios o mejoras y solicitudes de conceptos juridico, deberé tener en
cuenta el APJUR-M-005 Manual Operativo de Conceptos.
7.Cuando se trate de viabilidad de actos administrativos, al memorando de viabilidad, se debe acompafiar el proyecto del acto administrativo que
han pasado a revision, con las sugerencias de ajuste ylo comentarios que sobre el mismo se hayan hecho.
AAPJUR-M-005 MANUAL OPERATIVO DE CONCEPTOS
El funcionario técnico administrativo y/o contratista encargado de realizar la consulta en el VUR, debera revisar su correo de manera frecuente,
teniendo en cuenta que por este medio llegaran los correas electronicos por parte e los i ylo contratistas encargados del
estudio juridico solicitando la consulta de las certficaciones e personas y/o predios. Consultar instructivo APJUR--003.
7 Realizar consulta VUR 1dia Oficina Juridica
Nota 1: Para el caso que requiera informacion de otras dependencias debe continuar con la tarea No. 8 de lo contrario contindie con la tarea No. 11
APJUR--003 INSTRUCTIVO PARA CONSULTAR APLICATIVOS




Para los casos que el funcionario profesional ylo contratista encargado del estudio juridico, requiera informacién de otras dependencias de la ANT o
de otras entidades, debera proyectar un memorando u oficio, segtn el caso..

Este documento deberé ser proyectado utilizando la forma ADMBS-F-025, asi mismo se enviara al email del funcionario profesional y/o contratista
encargado(s) de la revision para su respectiva validacién, observaciones, sugerencias ylo comentarios. Devuelto el correo electrénico, el(los)
revisor(es) informa(n) si el documento tiene alguna observacion o si puede seguir con el procedimiento.

Si existe alguna observacion se procedera a hacer los ajustes correspondientes, de lo contrario procedera a enviar por correo para aprobacion por

8 Proyectar memorando  |parte del jefe de la oficina juridica. continuando con la tarea 13 2 dias Oficina Juridica
A sutumo, y luego de tener las revisiones y aprobacion pertinentes, debera cargar el memorando al aplicativo Orfeo, asi mismo debera enviar dicho
documento al firmante a través del aplicativo Orfeo; quien a su vez firmara el documento y enviara al técnico administrativo y/o contratista
encargado de la notficacion ylo comunicacion para su respectiva labor.
Nota 1: La respuesta ala peticion que hizo intemamente otra dependencia ya sea de viabilidad o de concepto, se dard a través de memorando.
ADMBSF-025- FORMA PLANTILLA DE MEMORANDO
Una vez las demas dependencias envien las respuestas o insumos que se solcitaron (cuando aplique), el efe de la oficina debers revisar su correo
institucional de manera frecuente, teniendo en cuenta que por este canal se recibirén las respuestas a los memorandos que fueron comunicados a
las diferentes dependencias de la ANT
Recibir respuesta de las X i § i
9 o Una vez se constate que la informacion i corresponde a la Oficina Juridica, debera leer los correos e identificar a cual grupo de la Oficina
dependencias de la ANT
corresponde.
i pertenece al grupo de conceptos, debera reenviar dicha respuesta al lider de asignacion, para que lo asigne al funcionario profesional ylo
contratista encargado del estudio inicial para que continde con la proyeccion de la respuesta.
Dentro del término legal otorgado por a ley y luego de analizar la peticion, los insumos y el material que sirva como soporte para dar respuesta a la
peticion ylo tramite. El funcionario y/o contratista encargado del estudio juridico, debera proyectar la respuesta teniendo en cuenta el APJUR-M-005
Manual Operativo de Conceptos; Modelo - Viabildad de compras y el Modelo -Respuesta de Peticion Oscura
Una vez se proyecte el docurmento correspondiente debera enviar correo al revisor(es) para su respectiva validacion. . )
proy 4 (es)p i 1dia Oficina Juridica
Nota 1: En caso de solictudes de viabildad en las que haya lugar a sugerir ajustes o a hacer comentarios al texto propuesto, estos se haran llegar
con la respectiva respuesta para lo procedente.
Nota 2: Cuando en criterio de la Oficina el proyecto no sea viable, la solicitud de viabiidad se despachara negativamente, indicando las razones
10 ® para ello.
Proyectar respuesta |Nota 3: Si el documento no se encuentra viable, en la respuesta a la solicitud se debe exponer los motivos para ello y s podra sugerir ajustes,
correcciones, modificaciones, aclaraciones y precisiones, para que, si fuese procedente, se ajuste al ordenamiento juridico,
Nota 4: Para todos los casos si en criterio de la Oficina, el proyecto no es viable, la solictud de viabilidad se despachara negativamente, indicando
Ias razones para ello
Nota 5: Para el caso de conceptos juridicos, se deben tener en cuenta los pronunciamientos que tenga la oficina respecto del tema consultado,
APJUR-M-005 MANUAL OPERATIVO DE CONCEPTOS
MODELO - VIABILIDAD DE COMPRAS
MODELO - RESPUESTA DE PETICION OSCURA
I funcionario profesional ylo contratista encargado de la revision, debera verificar su correo electronico de manera frecuente, teniendo en cuenta
que por este canal se recibe los oficios de respuesta que proyectan los abogados del grupo de conceptos. Una vez evidencie que existe correos,
deberé revisar los documentos pendientes
" ) i el revisor evidencia algun tipo de inconsistencia de forma o de fondo enviaré correo al funcionario y/o contratista que proyecto el documento con
Realizar revision las observaciones para que proceda a adelantar los ajustes sugeridos, si a ello hay lugar. Si el documento corresponde a un memorando devolvera
a la actividad 8 de lo contrario devolverd a la actividad 10
i no tiene ninguna observacion, debera enviarlo al funcionario profesional ylo contratista encargado del estudio para que este lo remita al correo ) )
. 1dia Oficina Juridica
del revisor lider.
I funcionario profesional ylo contratista encargado de la revision, debera verificar su correo de manera frecuente, teniendo en cuenta que por este
canal se recibe los oficios de contestacion que emiten los abogados del grupo de conceptos. Una vez evidencie que existe correos, deberd revisar
los documentos pendientes;
12 .
Realizar revision del lider . .
1280 1evision ABHICEI s el revisor evidencia algin tipo de inconsistencia de forma o de fondo debera enviar un correo al funcionario profesional y/o contratista que
proyects el documento con las observaciones para que proceda adelantar los ajustes solictados.(se devolverd a la actividad 10). Si no tiene
ninguna observacion, debera enviarlo al correo deljefe de la oficina juridica para su aprobacién, pasando a la actividad 13
El jefe de la oficina juridica debera verificar su correo de manera frecuente, teniendo en cuenta que por este canal se recibe los oficios ylo
memorandos correspondientes a las respuestas del grupo de conceptos. Si al revisar el documento observa alguna inconsistencia, lo devolverd por -
13 Aprobar documentos 0 : ) ’ ; ! Jefe de la Oficina Juridica
correo electrénico con las respectivas observaciones para los ajustes del caso y se debera pasar a la actividad 14. Si no hace observaciones ni
devolucion del documento, lo aprobara y el abogado encargado del estudio podré cargarlo en Orfeo para que se envie a firma.
Si existe devolucion de oficios y/o memorandos por parte de los revisores, se deberan adelantar las correcciones pertinentes del documento que
n Corregir documentos |fue objeto de revision. Una vez realizadas las debera remitir al revisor ente, lider ylo al jefe de la Oficina Oficina Juridica
juridica para su respetiva aprobacion y/o firma
I funcionario profesional ylo contratista encargado, deber verilicar su correo de manera frecuente, teniendo en cuenta que por este canal se 1dia
- " recibe los oficios y/o memorandos aprobados por el jefe de la oficina y/o revisores.
Recibir aprobacion del )
15 documento Oficina Juridica
Debera cargar el documento, anexar los insumos soportes al aplicativo Orfeo, asi mismo debera enviar correo al funcionario ylo contratista
encargado de realizar las notificaciones ylo comunicaciones.
Para el caso de los documentos que requieren la firma del jefe de la oficina juridica, previa revision y aprobacion, este funcionario debera recibir
dichos documentos a través del aplicativo Orfeo para su correspondiente firma.
16 Firmar documentos Jefe de la oficina juridica
i corresponde a la comunicacién de un memorando deberé pasar a la actividad 17.
i corresponde a una respuesta externa, debera seguir con la actividad 18
I funcionario técnico ylo contratista debers revisar el aplicativo Orfeo, asi como también su correo electronico de manera frecuente, teniendo en
cuenta que por estos canales se recibird los que deberan ser alas demas ias de la ANT ylo
documentos salientes se deben nofificar.
El funcionario ylo contratista debera descargar los documentos y revisar si estos cuentan con las firmas correspondientes, asi mismo deberd revisar
si el documento menciona anexos y si estén cargados en Orfeo. Si los documentos no cuentan con las fimas comespondientes yio no se
los adjuntos en el documento, se devolveran al funcionario profesional /o contratista profesional encargado
de proyectar la respuesta para que proceda a las correcciones pertinentes. De lo contrario se proceder con la comunicacion ylo nofificacion
cortespondiente a través de Orfeo.
Cuando pertenecen a oficios de salida a través del correo electronico de notificaciones de juridica juridica.ant@ant.gov.co se enviaré un correo con
el documento de salida y sus anexos al e-mail info@ant gov.co, correo autorizado por a Entidad para realizar el envio con acuse de recibo.
17 Realizar Comunicacion /o || correo que se envia debera mencionar en el asunto (radicado de entrada_ radicado de salida), en el contenido del correo debera mencionarse el 1 dia Oficina Juridica

notificacion

email al cual se desea enviar el documento.
Una vez es enviado el correo para la nofficacion correspondiente, el radicado de salida de Orfeo se reasignara al funcionario profesional ylo
contratista responsable con la indicacion de haber sido ya tramitado, asi mismo se e recuerda que deberd terminar tramite” (archivar) cuando 4-72
suba la prueba de envio. Para esto el profesional encargado deberé ver el histérico de envio,

Nota 1: Si uno de los anexos es el poder otorgado por el jefe de la oficina juridica, debera anexar también los soportes (Acta de posesion,
resolucion de nombramiento del efe y resolucion 292 de 2017)

Nota 2: Para el caso de los procesos ylo tramites pertenecientes a tutelas, contestaciones a demandas y respuesta para Ia fiscalia, se recibi al
correo electronico del funcionario técnico y/o contratista a cargo el documento a comunicar.

Nota 3: Las respuestas pertenecientes a tutelas, contestaciones a demandas y respuesta para la fiscalia se enviard, inicialmente, desde el correo
jurdica.ant@ant gov.co al destinatario, con el fin de agilzar la respuesta al destinatario. Sila direccion de correo electronico descita en el oficio de
salida est errada, el corre rebota e inmediatamente se procede a la bisqueda del e-mail correcto y reenvio del ofico.




El funcionario profesional y/o contratista encargado debera ingresar al aplicativo Orfeo y ver en su carpeta de historicos que procesos y/o tramites

estan lstos para poder marcar para envio, verificar si 472 cargo la guia y luego poder terminar tramite. 1 dia Offcina Juridica

18 | Archivar proceso ylo tramite

5. NORMATIVIDAD APLICABLE

Constitucién Politica. Articulos 4, 13, 23.

Decreto 2363 de 2015. Por el cual se crea la Agencia Nacional de Tierras.

Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de acceso a la informacion pablica nacional. Reglamentada parciaimente por el Decreto Nacional 103 de 2015.

Ley 1474 de 2011. Por el cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica.

Ley 734 de 2002. Cédigo disciplinario Gnico.

Ley 599 de 2000. Expide el Codigo Penal. Articulos 397 y ss.

Ley 1437 de 2011. Cédigo de i i tivo y de lo conte

Ley 1755 de 2015 Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del Codigo de tivo y de lo Contenci

Resolucion 757 de 2017: “Por medio de la cual se adopta el Reglamento Intemo para el Tramite de Solicitudes, Quejas, Reclamos, Felicitaciones y Derechos de Peticion en la Agencia Nacional de Tierras.”
Resolucion 832 de 2017: “Por medio de la cual se reglamenta el plazo para la publicacion de los proyectos de regulacion de caracter general y abstracto.”

Resolucion 1893 de 2018: ‘Por medio de la cual se adoptan directrices de técnica normativa para la elaboracion y tramite de proyectos de actos administrativos, conceptos y la adopcién de lineamientos en la Agencia Nacional de Tierras-ANT"

6. DOCUMENTOS ASOCIADOS

APJUR-M-005 MANUAL OPERATIVO DE CONCEPTOS
APJUR-1-003 INSTRUCTIVO PARA CONSULTAR APLICATIVOS
ADMBS-F-025- FORMA PLANTILLA MEMORANDO

MODELO - VIABILIDAD DE COMPRAS

MODELO - RESPUESTA DE PETICION OSCURA

7. DIAGRAMA DE FLUJO

! Lol
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CARGO Contratista - Oficina Juridica CARGO Contratista - Oficina Juridica CARGO Jefe Oficina Juridica
FIRMA

FIRMA ORIGINAL FIRMADO FIRMA ORIGINAL FIRMADO
FECHA 26/11/2021
REVISO Norma Constanza Perdomo Sanchez
CARGO Contratista - Oficina Juridica

FECHA 26/11/2021 FIRMA FECHA 26/11/2021
FECHA 26/11/2021

Ol Sirge., | e ‘ INTIF-002




