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CIUDAD Y FECHA DE LA VISITA: Bogota, D.C., 28 al 30 de junio de 2017

ASUNTO: Inspeccién @ Vigilancia () Control ()

. DATOS DE LA ENTIDAD i i i s a0 )

Razon Social: AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS

NIT: 800.948.953-8
Representante Legal: Miguel Samper Strouss

Nombre de la unidad que se encarga del manejo documental y de archivo: Subdireccién
Administrativa y Financiera

Direccidn: Calle 43 N°57-41 CAN
Teléfono: (57) 1 5185858 Fax:

Correo electrénico: atencionaiciudadano@adgenciadetierras.gov.co

Horario de atencion: lunes a viernes de 8:00 am a £:00 pm.

Tipo de entidad: Orden nacional

PARTICIPANTES Y ASISTENTES'
Por parte de ia Entldad

-Nombre Completo — ' _' -' Cargo Yy Correo E!ectromco A

Mbénica Adriana Hlnestroza Contratista ANT
Gloria E. Crtiz Caicedo Funcionario ANT
Alexandra Santamaria Contratista ANT

NombreCompIeto o Dependencna ICargoyCorreo Electrénico - -
Fabian Hernandez Almario GV - Profesional — fhernandez@archlvoqenera[ qov co
Javier Ruiz Moreno GV — Profesional — ;rwz@éarchuvoqeneral Jov.co
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ANTECEDENTES DE LA VISITA DE INSPECCION
Historia

El extinto INCODER, fue una entidad que nacio en 2003, luego de gue el Gobierno ordenara,
por medio del decreto 1300 de 2003, la supresion del Instituto Colombiane de la Reforma
Agraria {INCORA), del Instituto Nacional de Adecuacion de Tierras (INAT), del Fondo de
Cofinanciacién para la Inversién Rural (DRI) y del Instituto Nacional de Pesca y Acuicultura
(INPA).. El Instituto fue modificado posteriormente, mediante el decreto 3759 de 2009.

El 7 de diciembre de 2015 fue expedido el Decreto 2363 “Por el cual se crea la Agencia
Nacional de Tierras, ANT, vy se fija su objeto y esiructura”, en un esfuerzo del Gobierno nacional
para consolidar la nueva institucionalidad gque responderd a los retos del posconflicto en o
concerniente al desarrollo del campo y la implementacion de los acuerdos suscritos en el marco
del proceso de paz.]

La Agencia Nacional de Tierras, como méxima autoridad de las tierras de la Nacion, tendra por
objeto ejecutar la politica de ordenamiento social de la propiedad rural formulada por el
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, para lo cual debera gestionar el acceso a la como
factor productivo, lograr la seguridad juridica sobre ésta, promover su uso en cumplimiento de [a
funcion social de la propiedad y administrar y disponer de los predios rurales de propiedad de la
Nacién”.

Mision:

Como maxima autoridad de tierras, consolidar y mantener el ordenamiento social de la
propiedad rural, para mejorar las condiciones de vida de la poblacién.

Vision:

Para el afio 2030 la Agencia Nacional de Tierras habra ordenado socialmente todo el territorio
rural del pais.

Organigrama:

Diagrama 1. Estructura orgénica ANT, segin pigina web
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Antecedentes GIV

Revisado el expediente que reposa en Archivo General de la Nacion (AGN) por el Grupo de
Inspeccion y Vigilancia (GIV), se observé lo siguiente:

El dia 23 de agosto de 2016, la Sala Especial de Seguimiento de la Corte Constitucional emite
el auto 373 en que se ordena que 7...J se adelanten las acciones necesarias para recuperar,
mantener, proteger y conservar toda la informacién que es necesaria para clarificar y revertir
situaciones de despojo administrativo; para salvaguardar las solicitudes de titulacion de fos
campesinos y los colonos que estén en curso {...J", por lo que el Archivo General de la Nacion
“Jorge Palacios Preciado” realiza sus actividades de seguimiento tanto al INCODER en
Liquidacién como a las Agencia de Desarrollo Rural y Agencia Nacional de tierras, encargadas
de recepcionar la documentacion.

En visitas de control realizadas de fecha 31/10/2016, 10/11/2016, 30/11/20186, 02/12/2016 se
verifico el avance de la recepcion de archivos del INCODER en liquidacién, en cumplimiento
del decreto 2365 de 2015.

£l Archivo General de la Nacién — AGN, realizo visita de control el dia 29 de marzo, con el
propdsito de verificar las actividades adelantadas para el recibo de los archivos del INCODER,
en atencion a lo establecido en la ley general de archivo 594 de 2000; compromiso de realizar
seguimiento de entrega delos inventarios, verificacion de actas.

Herramientas archivisticas

Una vez verificada la pagina de internet de la entidad
http://www.agenciadetierras.gov.co/planeacion-control-y-gestion/gestion-documental/programa-
de-gestion-documental/ el dia 27 de junio de 2017, se pudo constatar gue NO se encuentran
publicadas las siguientes herramientas archivisticas:

s« Cuadros de Clasificacion Documental - CD
¢ Tablas de Retencion Documental
s Programa de Gestion Documental

El Instituto Colombiano de Desarrolio Rural INCODER se liquidé, proceso asumido en la
actualidad por el PAR INCODER LIQUIDADQ. El proceso de la liquidacién dio origen a la
creacion a las ANT y ADT, por consiguiente le es aplicable a cada una de estas entidades, lo
establecido en la Ley 594 de 2000 (articulo 2: ambito de aplicacién) y el Decreto 1080 de 2015
(articulo 2.8.8.1.1), en lo que se refiere al cumplimiento de la Funcion Archivistica y ser sujeto
de Inspeccion, Vigilancia y Control por parte del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado - AGN, respectivamente; e iguaimente lo normado en el articulo 5: ambito de
aplicacion de la Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia). Por lo anterior el AGN realizarg
Visita de Inspeccién, para verificar el cumplimiento de la Ley General de Archivos.

PRCE: Inpeccién, Control yVigilacia Cégo:lCV—F-M
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DESARROLLO DE LA VISITA DE INSPECCION

En desarrollo de la visita, los dias 28 al 30 de junio de 2017 los funcionarios del Grupo de
Inspeccidn y Vigilancia (GIV) del Sistema Nacional de Archivos (SNA) del Archivo General de la
Nacidn {AGN), procedieron a verificar lo siguiente:

1. Instancias asesoras en materia archivistica

El literal a) del articulo 2.8.2.1.4 en concordancia con los articulos 2.8.2.1.14 y 2.8.2.1.16 del
Decreto N° 1080 de 2015, establece como obligacién para las entidades del orden Nacional
crear y conformar mediante acto administrativo un Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo, como instancia asesora en materia de aplicacion de [a politica archivistica, quien
tendra como funcion la de asesorar en materia archivistica y gestién documental, asi como [a de
definir las politicas, los programas y planes de trabajo relacionado con la funcion archivistica en
concordancia con el articulo 2.8.2.1.16 del Decreto N° 1080 de 2015.

Teniendo en cuenta los documentos aportados, se evidencio que mediante resolucion N° 924
de 2018, la Agencia Nacional de Tierras, establecié el Comité de Desarrolio Administrativo por
medio del cual se cred en la entidad la instancia asesora en materia archivistica. Por lo anterior,
la entidad cumple lo establecido en los articulos 2.8.2.1.14, en cuanto a la conformacién del
Comité de Desarrollo Administrativo.

2. Instrumentos Archivisticos

2.1. Tablas Retencion Documental (TRD) Cuadros de Clasificacién Documental (CCD)

De conformidad con el articulo 24 de la Ley 594 del 2000 y articulo 13 de la Ley 1712 del 2014,
es obligacion de las entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas Tablas de
Retenciéon Documental. En concordancia con lo anterior, el Acuerdo 004 de 2013, establece el
procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de
las Tablas de Retencion Documental y actualizacién que deben seguir las entidades.

Por lo anterior, se solicitaron las TRD y CCD, informando el personal de la entidad que dichos
instrumentos aln no se han elaborado, debido a la reciente conformacion de la entidad. No
obstante, la entidad facilitdé los avances realizados para la generacion de las TRD,
particularmente, |la estructura base de documentos, gestlonado en conjunto con la U.S. Agency
for International Development (USAID).

De acuerdo a lo anterior, si bien es cierto la entidad se encuentra en el proceso de elaboracion
de las TRD, presuntamente incumple lo establecido el acuerdo 004 de 2013, que en sus
considerandos establece “Que las tablas de retencion documental y las tablas de valoracion
documental son instrumentos archivisticos necesarios para la adecuada gestion de los
documentos y archivos del Estado, sin los cuales no es posible disponer de archivos
técnicamente organizados.”, asi como presuntamente incumple con lo establecido en el en
el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080, “Instrumentos archivisticos para la gestién documental”:

2.2. Programa de Gestion Documental (PGD)

El articulo 21 de la Ley 594 de 2000, en concordancia con el articulo 2.8.2.5.10, 2.8.2.5.6,
2.8.2.5.12 del Decreto N° 1080 de 2015, indican que las entidades del Estado deben formular,
elaborar, adoptar y publicar el Programa de Gestién Documental, asi como formular una politica
de gestion de documentos en el cual se establezcan los procedimientos y lineamientos

PROCESC: Inspeccidn, Control y Vigilancia Cddigo:[CV-F-04
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necesarios para la produccion, distribucion, organizacion, consulta y conservacion de los
documentos publicos, como parte del plan estratégico institucional y del plan de accién anual.

En desarrollo de la visita se solicitaron los documentos fisicos que corresponden al PGD, a lo
que el personal de la entidad informé que dicho instrumento archivistico se encuentra en
construccion. Se debe tener en cuenta que el PGD permite el desarrollo sistematico de los
procesos archivisticos, encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacién
de la documentacion producida y recibida en la entidad, desde su origen hasta su destino final.

Por |0 anterior, la entidad presuntamente incumple lo establecido en el articulo 21 de la ley
594 de 2000, asi como lo establecido en el Articulo 2.8.2.5.10 del decreto 1080 de 2015.
“Obligatoriedad del programa gestién documental’, que establece que “Todas las entidades del
Estado deben formular un Programa Gestion Documental (PGD), a corto, medianc y largo
plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anuaf.

L as actividades para la elaboracion del Programa de Gestion Documental se deben encaminar
conforme a los lineamientos establecidos en los articulos 2.8.2.5.9, 2.8.25.11, 282513 y
2.8.2.5.14 del Decreto 1080 de 2015 “Decreto unico del sector cultura”

2.3. Inventario Unico Documental

De acuerdo con lo normado en el articulo 26 de la Ley 594 de 2000 y el articulo 13 de la Ley
1712 de 2014, es obligacion de las entidades de la administracion publica elaborar inventarios
de los documentos que produzca en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el
control de los documentos en sus diferentes fases. De igual manera el articulo (7) séptimo del
Acuerdo N° 042 del 2002, establece: “Inventario documental. Las entidades de la
Administracion Pablica adoptaran el Formato Unico de inventario Documental, junto con su
instructivo [...7

En los inventarios documentales, de los archivos que se reciben de la entidad liguidada,
deberan identificarse los datos minimos para la recuperacion y ubicacion de la informacion,
tales como: nombre de la oficina productora, serie o asunto, fechas extremas (identificando
minimo el afio), unidad de conservacion (identificar nimero caja y ndmero de carpetas y
cantidad de carpetas por caja) y soporte.

Por otra parte, el Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.2.4, establece que los responsables de
los archivos o quien haga sus veces, debe exigir la entrega mediante inventario, de los
documentos de archivo que se encuentren en poder de servidores plblicos y contratistas,
cuando éstos dejen sus cargos o culminen las obligaciones contractuales.

El grupo de Inspeccion y Vigilancia procedio a verificar si la entidad cuenta con inventarios
documentales evidencidndose que:

e« la Entidad recibié por transferencias documentacién por parte del [INCODER en
Liguidacién, con un inventario documental firmado, pero se entrego a la entidad una
copia escaneada, seguin acta de entrega de 6 de diciembre de 2016 (Articulo 2.8.7.2.8.
inventario documental para y/o transferencia de archivos; Decreto 1080 de 2015 Articulo
2.8.2.2.4, establece que los responsables de los archivos o quien haga sus veces, debe
exigir la entrega mediante inventario)

» Se verificaron los inventarios de la Subdireccién de Taiento Humane, encontrando que
en lo que respecta a inventarios documentales FUID, ain no se han elaborado

SO: Ispeocidn, Control yiica Cédio:lCV—F-OA
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completamente para todos los expedientes producidos en desarrollo de las funciones de
la oficing, a excepcion de la serie historias laborales, la cual si cuenta con FUID.

» En cuanto a procedimientos y formatos asociados, cabe mencionar que aunque se lleva
un formato de FUID, este se encuentra en proceso de aprobacién por el sistema de
calidad.

Es importante tener en cuenta que el inventario documental es el instrumento archivistico que
permite establecer la responsabilidad de la custodia de los documentos, tanto para el que
puede certificar con exactitud los documentos que entrega, como el que recibe puede certificar
en el futuro cuantos expedientes vy folios recibid. Por lo anterior es necesario que se identifique
de manera clara datos tales como: unidad administrativa, oficina productora, serie documental,
fechas extremas, unidad de conservacion, nimero de folios, soporie, observaciones; de
conformidad con el Acuerdo 038 de 2002 y Acuerdo 042 de 2002,

Por lo anterior, se evidencié que la ANT no cuenta con inventarios documentales
implementados para la totalidad de la documentacidon en gestibn; en consecuencia
presuntamente se encuentra incumpliendo lo reglamentado en el articulo 26 de la Ley 594
de 2000 y el articulo 7 del Acuerdo 042 de 2002, lo cual dificultaria el control y recuperacion
de informacién de los documentos generados desde los archivos de gestion; o posible perdida
de documentos.

Se concluye que, en cuanto a instrumentos archivisticos, la ANT presuntamente incumple con
lo reglamentado en el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015, “Instrumentos
archivisticos para la gestion documental”:

La gestion documental en las entidades puablicas se desarrollara a partir de los
siguientes instrumentos archivisticos.

a) Ef Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b) La Tabla de Retencién Documental (TRD).

¢) El Programa de Gestidon Documental (FGD).

d} Plan Institucional de Archivos de fa Entidad (PINAR).

e) El inventario Documental.

f) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos efectronicos.
g) Los bancos terminolégicos de tipos, serfes y sub-series documentales.

h) Los mapas de procesos, flujos documentales y descripcion fas funciones de las
unidades administrativas la entidad.

i} Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

3. Capacitacidn del Personal de Archivo

El articulo 18 de la Ley 594 de 2000, sefiala la obligacion que tienen las entidades de capacitar
y actualizar a los funcionarios de archivo en programas y areas relacionadas con su labor. Asi
mismo el articulo 2.8.2.5.14 del Decreto 1080 de 2015 establece que las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones pulblicas deberan incluir en su Plan Anual de Capacitacion los
recursos necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del PGD a los funcionarios de los
diferentes niveles de la entidad.

PROCESQ: Inspeccién, Control y Vigilancia Cédigo:1CV-F-04
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En desarrollo de la visita se indagd sobre capacitacion en gestion documental impartida a los
funcionarios de archivo, sobre lo cual se informé que no se han realizado capacitaciones. Segin
lo informado encontré que el Plan Anual de Capacitacion, se encuentra en proceso de
formalizacién.

Por lo anterior, la ANT presuntamente incumple lo establecido en el articulo 18 de la Ley
594 de 2000, asi como con lo establecido el articulo 2.8.2.5.14 del Decreto 1080 de 2015,
en lo que respecta al plan de capacitacion en materia archivistica. Se recalca la importancia de
dar estricto cumplimiento a lo establecido en el articulo 18 de la Ley 594 de 2000, en cuanto a
que “Las entidades tiene la obligacion de capacitar y actualizar a los funcionarios de archivo en
programas y &reas relacionadas con su labor’;. de la misma manera se debe elaborar el plan
anual de capacitaciones de la Institucion para continuar con las capacitaciones constantes a los
funcionarios de los diferentes niveles de la entidad.

4. Unidad de Correspondencia

El articulo 3 del acuerdo N° 080 del 30 de octubre de 2001, sefiala que “Las entidades publicas
deberén establecer de acuerdo con su estructura, fa unidad de correspondencia que gestione
de manera centralizada y normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y distribucion de
sus comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrollo del
programa de gestion documental y los programas de conservacion, integrandose a los procesos
que se llevarén en los archivos de gestion, centrales e histéricos.", asi mismo el articuio 6 dei
mismo acuerdo, reglamenta la numeracion de actos administrativos.

En este sentido, el GIV verifico la existencia de una ventanilla Unica de recepcion de
correspondencia, la cual estd activa desde el 3 de marzo de 2017; la entidad posee un control y
normalizacion unificado de la correspondencia, a través del sistema Orfeo.

+ Horarios de atencion:

Los horarios de atencidén al publico son de 8 am a 5 pm, de lunes a viernes. Segdn lo
establecido en el articulo 15 del acuerdo 060 de 2001, la Entidad tiene el horario de atencién en
un lugar visible y de acceso a los ciudadanos en sus instalaciones, asi como en la pagina web
de la entidad.

DE ATENCION

8:00 a.m.
5:00 p.m.

Fotografia 1. Horario de atencién, ventanilla inica

PROCESO: Inspeccion, Gontrol y Vigilancia Codigo:ICV-F-04 e
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« Canales de recepcion:

Se han establecido varios canales de recepcién de la correspondencia: personal, correo
electrénico, servicio de mensajeria. Todos los canales de recepcidon cuentan con el proceso de
radicacion y atienden los procedimientos estabiecidos para tal fin.

» Personal para la recepcion, distribucién y tramite de las comunicaciones oficiales:

Una vez verificada la ventanilla de correspondencia, se evidencia que se cuenta con personal
suficiente vy capacitado para las labores de recibo, envio y control de las comunicaciones
recibidas en la ventanilla.

s Procedimientos; planillas, formatos y controles para la recepcidn, distribucion vy
seguimiento de respuesta de las comunicaciones.

Se pudo establecer que la entidad tiene procedimientos en proceso de construccidén que
soportan los procesos de la unidad de correspondencia. La asignacién de tiempos de respuesta
es manual, segln el tipo de comunicacion, y es asignada por personal especializado (abogado).

s Tramite:

En el procesc de recepcion y distribuciéon de comunicaciones oficiales, se identifican diferentes
aspectos como lo son la conformacién del expediente electrénico, formatos de almacenamiento,
firma digital, aseguramiento tecnolégico mediante arquitecturas destinadas para tal fin y
escenarios de interoperabilidad entre diferentes sistemas de informaciéon que permiten una
adecuada gestién de los tramites internos institucionales.

A continuacidn se especifica el proceso de radicacién en fa ventanilla tnica:

a. Se realiza la radicacion fisica de la documentacion. Se relaciona en el sistema Orfeo los
datos basicos del remitente: nombre, teléfono, direccion, correo electrénico, asunto, N°
de folios, anexos, nombre de juzgado y dignatario (en caso de necesitarse), N°
referencia (si tiene radicado de salida de alguna entidad), ciudad, fecha.

Fotografia 2. Informacion basica para la radicacion

PROCESQ: inspeccion, Control y Vigilancia Cddigo:1ICV-F-04




ARCHIVD versién: 01
§ GENERAL ] . 20158/08/04
S INFORME VISITA INSPECCION bégina 10 8 22

Fotografia 3. Ejemplo radicado con niimero consecutivo

b. Digitalizacion de documentacion y cargue de imagenes al sistema Orfeo. Este proceso
se realiza inmediatamente después de la radicacion en fisico de los documentos y en
este punto se asocia a una serie de un listado de asuntos, (las TRD aun no se
encuentran aprobadas).

Fotografia 4. Asignacion de serie de un listado

c. En caso de tratarse de documentacion gue reviste alta importancia o tiempos de
respuesta inmediatos, se envia directamente el documento al abogado que realiza la
clasificacion.

d. Se envia la informacién a la bandeja virtual de un abogado quien realiza la clasificacién
diaria de los oficios, segun las funciones de cada dependencia, asignando a su vez la
serie documentail.

e. Para el caso de lo allegado a través de correo electrénico, la radicacién se realiza
directamente con un abogado quien radica y clasifica los oficios de entrada.

PROCESOQ: Inspeccidn, Control yVigiiaca Caédige:ICV-F-04
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oE LA TR PARA FL RADICADO

Fotografia 5. Asignacién de series a correos electrénicos radicados

f. Un dia después se clasifica la documentaciéon de forma fisica y se envia a cada
dependencia, teniendo en cuenta la clasificacion previa realizada por el abogado. Se
imprime la planilla de cada dependencia y se envia con el patinador.

Fotografia 6. Clasificacion fisica Iuego de clasificacién virtual

g. Para los radicados de salida se conforma la serie correspondiente.

A continuacién se presenta un diagrama del proceso de radicado

PRCCESOQ: Inspeccion, Control y Vigilancia Codigo:ICV-F-04
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( En.trada
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[C‘Easiﬁcacirén virtual)

o U —
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RADICADO DE SALIDA

« Conformacién de expediente electrénico

El acuerdo 03 de 2013 “Por medio del cual se establecen lineamientos generales para fas
entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos generados como
resuftado del uso de medios electronicos [...]" establece las pautas en cuanto a las
caracteristicas de los documentos electronicos, y teniendo en cuenta que la entidad realiza
procesos de digitalizacion de radicados, se debe mencionar que aungue en el proceso de
radicacion se ligan los radicados a dependencias y series especificas, no se evidencia la
vinculacién con un expediente electronico, como lo especifica el articulo N° 7 del acuerdo 03 de
2013 como “El expediente electrénico de archivo se conformara con la totalidad de los
documentos de archivo generados en desarrollo de un mismo tramite, actuacion o
procedimiento, independientemente del tipo de informacion y formato, y deben agruparse
formando series o sub-series documentales’. A este respecto, ya que las TRD se encuentran,
como se ha mencionado, en proceso de elaboracidon, la parametrizacion de las series
documentales estara finalizada una vez se ingrese la informacién de las TRD debidamente
aprobadas.

Asi mismo, el acuerdo 003 de 2015, especifica en el articulo N° 9 los elementos que componen
el expediente electronico, a saber: Documentos electrénicos de archivo, foliado electrénico,
indice electrénico, firma del indice electronico, metadatos o informacion virtual contenida en
ellos; en este sentido, no se evidencid en la visita la conformacion de estas particularidades en
el sistema.

Por lo anterior se concluye que:

l.a entidad cumple con lo establecido en el acuerdo N° 060 del 30 de Octubre de 2001, en
cuanto al establecimiento “de acuerdo con la estructura, de la unidad de correspondencia que
gestione de manera centralizada y normalizada, los servicios de recepcién, radicacion y
distribucion de sus comunicaciones.”

lancia Codigo:[CV-F-04
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Por ofra parte, presuntamente incumple con lo establecide en los articulo N° 7 y N° 9 del
acuerdo 003 de 2015, en torno a la conformacidn de expedientes electrénicos y en cuanto a los
elementos del expediente electrénico de archivo.

8. Conformacién de los Archivos Piblicos

El articulo 11 de la Ley 594 de 2000, establece |la obligatoriedad de la conformacién de archivos
publicos: "El Estado estd obligado a fa creacion, organizacion, preservacion y controf de los
archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de fos
documentos y la normatividad archivistica", en concordancia con el Acuerdo N° 02 de 2004,
mediante el cual se establecieron los lineamientos basicos para la organizacién de fondos
documentales acumulados.

Se debe recordar que el 7 de diciembre de 2015 fue expedido el Decreto 2363 “Por ef cual se
crea la Agencia Nacional de Tierras, ANT, v se fija su objeto y estructura”, lo anterior, como
parte del proceso de liquidacién del extinto INCODER, entidad que nacid en 2003, luego de que
el Gobierno ordenara, por medio del decreto 1300 de 2003, la supresién del Instituto
Colombiano de la Reforma Agraria (INCORA), del Instituto Nacional de Adecuacion de Tierras
(INAT), del Fondo de Cofinanciacién para la Inversiéon Rural (DRI) y del Institutoc Nacional de
Pesca y Acuicultura {INPA).

Ahora bien, en el proceso de liquidacion del INCODER, la ANT, teniendo en cuenta sus
funciones, debid recibir la documentacion correspondiente para articular su funcicnamiento. En
ese sentido la entidad recibe un fondo cerrado, el cual, segun la informacién suministrada por la
Agencia, y de acuerdo a la verificacion de los expedientes, no se ha finalizado.

A este respecto, en acta de entrega del Grupo Documental y Archivos del INCODER en
Liquidacion de fecha 6 de diciembre de 2016 a la ANT se consigna la entrega de la
documentacion correspondiente a:

+ Cajas: 31590
e Carpetas: 431675
* Planos: 74154

* Rollos de microfiim: 3288

Asi mismo, se menciona en el acta de entrega que “Ef archivo recibido por parte de la ANT no
fue verificado en su contenido ni en su organizacion ni el estado de biodeterioro, el Incoder en
Liguidacion tomé medidas previas para entregar los archivos sin la afectacion de deterioro y se
realiz6 el punteo de cada expediente acorde al Decreto 1080 de 2015 que permite que las
entidades en Liquidacion entreguen los archivos con inventario en estado natural por series
documentales y/o asuntos”

La ANT informd que no se tiene noticia de documentacién que repose en ciudades fuera de
Bogota que aun posea el PAR INCODER; no obstante, se tiene conocimiento de
documentacion pendiente por entregar a la ANT. Se esta realizando el proceso de enfrega de
dicha documentacién, para lo cual se ha propueste un cronograma por parte del PAR
INCODER, remitido en correo electronico de fecha 18 de enero de 2017 y que establece la
entrega de:

PROCESQ: Inspeccién, Control y Vigilancia Cédigo:ICV-F-04




ARCHIVO
GENERAL

Versidn: 01
2015/08/04

oo INFORME VISITA INSPECCION Pagina 12 de 22

PESCRIPCION 7 CANTIDAD

i.evantamiento de bases de datos de archivos misionales ehconfrédos en el archivo | 92
central de la ANT

Cajas x-300 de archivos misionales remitidos como transferencias secundarias al AGN y | 8000
que seran devueltos a la ANT.

Planos ubicados en cajas de archivo. 650000
Entrega de archivos adicionales requeridos o reportados por el PAR INCODER Lo reportado
Entrega de cajas de archivo misional por entregar 1100

Tabla 1. Documentacién pendiente por entrega

De acuerdo a lo anterior, la entidad debe tener en cuenta para las entregas realizadas por el
PAR INCODER que estas cuenten con los requisitos para la recepcion, segun lo consignado en
el titulo Vil del decreto 1080 de 2015 “reglamentacion del proceso de entrega y/o transferencia
los archivos puablicos de las entidades que suprimen, fusionen privaticen o liquiden’.

5.1. Procesos de organizacion documental en los archivos de gestion

Para guiar la organizacion de los archivos de Gestion, las entidades deben aplicar lo senalado
en las siguientes normas: :

« Creacién, conformacién y gestion de expedientes (articulo 4, 5, 6 y 7 del Acuerdo N°
002 de 2014 y numerales 3 y 4 del articulo 4 del Acuerdo 042 de 2002).

s Elaboracién y diligenciamiento de la hoja de control durante la etapa activa del
expediente (paragrafo del articulo 15 del Acuerdo N° 05 de 2013 y articulo 12 del
Acuerdo N° 02 de 2014)

o Identificacion de unidades de conservacién: El numeral 5 del articuio 4 del Acuerdo N°®
042 de 2002, sefala que “Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben
identificar, marcar y rotufar de tal forma que permita su ubicacion y recuperacion [...]

¢ [£n la organizacion de los archivos publicos NO se podran utilizar pastas AZ o de argolla,
anillados, asi como otros sistemas de almacenamiento que afecten la integridad fisica
de los documentos. (paragrafo del articulo 27 del acuerdo N° 02 de 2014).

e El articulo 6 del Acuerdo N° 060 de 2001, sefiala: La numeracién de los actos
administrativos debe ser consecutiva y las oficinas encargadas de dicha actividad, se
encargaran de flevar los controles, atender las consultas y los reportes necesarios y
serén responsables de que no se reserven, tachen o enmienden numeros, no se
numeren los actos administrativos que no estén debidamente firmados y se cumplan
todas las disposiciones establecidas para el efecto. Si se presentan errores en la
numeracion, se dejara constancia por escrito, con la firma del Jefe de la dependencia a
la cual esta asignada la funcion de numerar los actos administrativos.

Dichas normas determinan la obligacién por parte de las entidades publicas y privadas que
ejercen funciones publicas de acatar los criterios establecidos para la organizacion,
conservacién y custodia de los documentos que conforman los archivos de gestion.

Para la ANT, en cuanto a organizacion y clasificacién de la documentacion en las oficinas, se
cuenta con un listado de series en el sistema Orfeo, mas no con TRD aprobadas; la
documentacidn se encuentra organizada cronoldégicamente. No se tiene normalizado un
procedimiento para la organizacion de los archivos de gestion.

PROCESQ: Inspeccidn, Control y V‘lilancia Codigo:|ICV-F-04
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Fotografia 7. Estantes para
documentos en gestién

En cuanto al inventario documental, no se lleva el formato FUID (a excepcién de la serie
Historias laborales, tal como se describié anteriormente), se utilizan unidades de conservaciéon
carpetas de cuatro aletas, las cuales se ubican estantes si unidades de almacenamiento cajas,
como se muestra en la fotografia N° 7.

Control de préstamos

Se cuenta con un formato de préstamo de expedientes, el cual se diligencia por el funcionario
encargado. No obstante la mayor parte de los formatos no tienen una inclusion formal en el
sistema de calidad de la entidad.
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Fotografia 8. formato de control de préstamos en AZ

En términos general en esta dependencia no se tiene una herramienta de control que permita
realizar la trazabilidad y control de prestamos.

Diligenciamiento de hoja de control

Con respecto a la elaboracion y diligenciamiento de la hoja de control (articulo N° 15 del
acuerdo numero 05 de 2013) y la identificacion de las unidades de conservacion (numeral N° 5
del articulo N° 4 del Acuerdo N° 042 de 2002), para los expedientes en gestién, a excepcion de
la serie historias laborales, no se diligencia el formato hoja de control; [a identificacion de las
unidades de conservacion se realiza parcialmente, debido a que no se cuenta con TRD
debidamente aprobadas.

En consecuencia y de acuerdo con lo expuesto, la ANT presuntamente incumple con lo
establecido en los Acuerdos N° 042 de 2002 (organizacién de expedientes basados en las
TRD, identificacién de unidades documentales, inventario documental), Acuerdo N° 005
de 2013 (diligenciamiento de la hoja de control). Por tal razén, se debera tomar las acciones
correctivas para garantizar el cumplimiento total de lo establecido.

5.2. Disposicion final de documentos

El articulo 15 del acuerdo 04 de 2013 vy articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 establece
que la eliminacién de documentos de archivo, tanto fisicos como electronicos, debera estar
basada en la tabla de retencién documental o en las tablas de valoracién documental y debera
ser aprobada por el correspondiente Comité Interno de Archivo.

Se evidencio gue la entidad no ha realizado procesos de transferencias primarias, ni eliminacion
de documentos por aplicacién de TRD. De ofra parte, no se evidencié un procedimiento de
eliminacion de documentos formalizado y aprobado.
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5.3. Organizacion de Historias Laborales

La Circular Externa N° 004 de 2003, expedida por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica y el Archivo General de la Nacidn, establece los criterios minimos para la organizacion
de las Historias Laborales.

En desarrollo de la visita se evidencié de manera general lo siguiente:

« Esta serie documental cuenta con 154 expedientes, contenidos en 26 cajas referencia x-
200; el 4rea se encuentra en proceso de organizacion, sobre el avance se pudo
evidenciar gue implementan los procesos de ordenacion cronoldgica, carpeta de cuatro
atetas en cartulina blanca, foliacién completa y diligenciamiento de la hoja de control).

e Ejemplo: Expediente ACOSTA BUITRAGO JOSE AUGUSTO, se verificd y cuenta con
todos los procesos de organizacion en atencién a la circular 04 de 2013, hoja de control
en atencidn al articulo 12 del acuerdo 002 de 2014,

+ La elaboracion de las hojas de control para el caso de las historias laborales es parcial;
la entidad se encuentra en proceso de elaboracion de cada una de las hojas de control.
Se puede observar un ejemplo de hoja de control en la fotografia N° 11.

+» No se cuenta con instructivo aprobado para organizacidn de historias laborales.

» Se cuenta con planillas de control para préstamo para historias laborales, como se
observa en la fotografia N° 10

P P e R

Fotografia 9. Unidad de conservacién (caja) y Fotografia 10. Planilla de control de préstamos, historias
rétulo respectivo, Historias laborales laborales
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Fotografia 11. Hoja de control historias faborales

De acuerdo con lo observado, si bien la entidad se encuentra en proceso de aplicacidon de los
criterios establecidos para la organizacion de las Historias Laborales, avance evidenciado en el
momento de la visita, considerando la importancia y el acceso reservado que deben tener estos
expedientes, la entidad presuntamente incumple con lo establecido en la Circular N° 04 de
2003, en cuanto a que no todas las historias laborales cuentan con hoja de control, instrumento
de descripcién que permite conocer y controlar los tipos documentales del expediente.

6. Sistema Integrado de Conservacioén (SIC)

El articulo 46 de Ley 594 de 2000, sefiala: “Los Archivos de la Administracion Pablica deberan
implementar un Sistema Integrado de Conservacion en cada una de las fases def ciclo vital de
los documentos”. Obligacion concordante con el Acuerdo N° 049 del 5 de mayo de 2000, el
Acuerdo N° 050 del 5 de mayo de 2000 y el Acuerdo N° 006 del 15 de octubre de 2014.

A este respecto se evidencié que la entidad no cuenta con un SIC debidamente elaborado y
aprobado, aun cuando se tienen acciones especificas en cada uno de los programas que
componen el SIC.

Parte de la documentacion correspondiente a los fondos documentales recibidos del extinto
INCODER, se encuentran ubicados en el piso N° 1, de las instalaciones de la ANT; las
instalaciones cuentan con la infraestructura adecuada en cuanto a aspectos constructivos y
arquitecténicos para la custodia y conservacion de documentacion de archivo.; no obstante,
dependiendo del crecimiento documental de la entidad y las transferencias primarias que se
realicen en su momento, la entidad necesitara ampliar su espacio de almacenamiento.

En la bodega de Américas, se encuentra el restante de documentos fransferidos del extinto
INCODER, sobre condiciones de edificios par archivo y conservacion de documentos, se puedo
evidenciar lo siguiente;
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Sobre aspectos de conservacion de los documentos en los depdsitos, se realizaron
verificaciones aleatorias de unidades documentales, evidenciandose lo siguiente: (Ver Anexo 1
del informe).

Si bien, para la custodia y almacenamiento de los archivos de los archivos transferidos del
extinto INCODER, la entidad cuenta con una bodega de caracteristicas anteriormente descritas,
la entidad no cuenta con un Sistema Integrado de Conservaciéon SIC, aprobado mediante acto
administrativo expedido por el representante legal de la entidad, como lo menciona el articulo
N°® 11 de acuerdo 06 de 2014, el cual debe contener todos los planes y programas que
garanticen los controles sistematicos y periédicos de las condiciones ambientales, de
infraestructura, de seguridad de la informacion, saneamiento, entre otros, con el fin de prevenir
los deterioros y las situaciones de riesgo que se puedan presentar. Por [o anterior se presenta
un presunto incumplimiento del articulo 46 de la Ley 594 de 2000, el Acuerdo N° 049 de
2000, el Acuerdo N° 050 de 2000 y el Acuerdo N° 06 de 2014.

7. Contratos de Prestacion de Servicios Archivisticos

El Acuerdo 08 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de fa funcidn archivistica en
desarrollo de los articulos 13° vy 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000.", determina
el cumplimiento de los requisitos que deben cumplir las personas naturales o juridicas que
presten servicios de custodia, organizacion, reprografia y conservacién de documentos de
archivo, y cualquier otro servicio derivado de la normatividad archivistica nactonal.

El GIV en desarrolio de su visita solicitd a la entidad la entrega de soportes de contratos
suscritos durante las vigencias de 2015, 2016 y 2017 para la prestacion de servicios
archivisticos. La entidad menciona que hasta el momento se estén realizando estudios previos
para la contratacién de servicios archivisticos.

A este respecto, la entidad al momento de la contratacién debe tener en cuenta lo establecido
en el acuerdo 08 de 2014 referente a las especificaciones técnicas y requisitos para la
prestacién de servicios, depdsitos, organizacién, reprografia y conservacion de documentos de
archive y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13 y 14 de la
ley 594 de 2000.

CONCLUSIONES

Una vez realizado el respectivo andlisis de los datos recopilados y la verificacion de los soportes
entregados por la AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS y de conformidad con lo establecido en
el articulo 2.8.8.3.5 del Decreto 1080 de 2015, la Entidad podra presentar dentro de los diez
(10) dias habiles siguientes a la entrega del presente informe las observaciones a que haya
iugar.

Vencide el téermino anteriormente sefalado sin que la Entidad hubiere presentado
observaciones, se entenderd que el informe de la visita hara las veces de acta e informe
definitivo de la misma, fecha a partir de la cual empezara a correr el término de (15) dias habiles
establecidos en el paragrafo N° 1 del articulo 2.8.8.3.6, para que la Entidad “presente su
propuesta de Plan de Mejoramiento Archivistico (PMA)} y su metodologia de implementacion,
término que podra prorrogarse hasta por {15) dias habiles adicionales, por una sola vez. EI PMA
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Las instalaciones cuentan con la infraestructura adecuada en cuanto a aspectos constructivos y
arquitectonicos para la custodia y conservacién de documentos de archivo; no se evidenciaron
filtraciones en la cubierta, ni presencia de humedad en pisos y muros. La estanteria utilizada es
metélica tipo pesada, con una altura por nivel no mayor a 2.20 mtrs, cuenta con espacios
minimos requeridos para circulacion entre cada médulo, en cada uno de los niveles.

Fotografia 12. Cubierta de Ia bodega Fotografia 12. Pisos, Estanteria pesada

En el recorrido se evidencid sobre la distribucién en planta, que los archivos de la Agencia,
comparten el mismo espacio en estanteria con los archivos de la Agencia de Desarrollo Rural.

La estanteria cuenta con sistema de iluminacion independiente por pasillos y niveles, se cuenta
con extintores y sefialética sobre seguridad en el trabajo.

Fotografia 14, Sistema de iluminacién Fotograffa 13. Seguridad industrial
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debera ser aprobado por el Comité Institucional de Desarrolfo Administrativo o el Comité Interno
de Archivo de Entidad que lo formula”.

Asi mismo se informa que el paragrafo N° 2 del articulo 2.8.8.3.6 estipula el seguimiento al
cumplimiento del respectivo PMA por parte de la Oficina de Control Interno de la entidad
vigilada, y el reporte trimestral que se debe remitir al Grupo de Inspeccion y Vigilancia del AGN.

El incumplimiento de las acciones y actividades que se establezcan en el PMA, en los tiempos
previstos, sera motivo para iniciar las actuaciones administrativas sancionatorias
correspondientes, de conformidad con el articulo 35 de la Ley 594 del 2000 y el Titulo Vill del

Decreto 1080.

A continuacidn, se resumen los presuntos incumplimientos:

1 | Instrumentos archivisticos
Tabla de Retencién Documental (TRD} y Cuadros de Clasificacion Q;ICU?O N* 13 Ley %gii
Documental (CCD) Literales “¢” y “d” del
La Entidad no cuenta con las TRD convalidadas, ni con los CCD . o
11 ., . L articulo N 10 del
conforme a la produccién documental de las dependencias y las Gltimas acuerdo N° 04 de 2013, y
reestructuraciones de la misma, por tanto presuntamente incumple lo . ’
establecido el acuerdo 04 de 2013. articulo 12, del acuerdo
N° 04 de 2013
Programa de Gestién Documental (PGD)
La entidad no cuenta con PGD aprobado y publicado, motivo por el cual
presuntamente incumple lo establecido en el articulo 21 de la ley 554 ,
de 2000, asi como lo establecido en el Articulo 2.8.2.5.10 del decreto g\:lculo 21 de la |ey2(5)'23
1.2 | 1080 de 2015. “Obligatoriedad del programa gestion documental”, que .
“ . Articulo 2.8.2.5.10 del
establece que “Todas las entidades del Estado deben formular un
cs . decreto 1080 de 2015
Programa Gestién Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo,
como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accidn
Anual”.
Articulo N° 26 de la Ley
Inventario Documental (FUID) 594 de 2000. Articulo 7
La ANT no cuenta con inventarios documentales implementados para la | del Acuerdo 042 de 2002
13 totalidad de la documentacién en gestidn; en consecuencia [Acuerdo N°038 de 2000
™ | presuntamente se encuentra incumpliendo lo reglamentado en el|Acuerdo N°042 de 2002
articulo 26 de la Ley 594 de 2000 vy el articulo 7 del Acuerdo 042 de | Articulo N° 13, Ley 1712
2002 de 2014. Articulo N° 11 de
la Ley 594 de 2000
Capacitacion del personal de archivo
No se han realizado capacitaciones en cuanto a gestion documental, | Articulo 18 de la Ley 594
2 segun Plan Anual de Capacitacién, ya que este se encuentra en proceso | de 2000
de formalizacion. Por lo anterior, la ANT presuntamente incumple lo | Articulo 2.8.2.5.14 del
establecido en el articulo 18 de la Ley 594 de 2000, asi como con lo | Decreto 1080 de 2015
establecido el articulo 2.8.2.5.14 del Decreto 1080 de 2015
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Unidad de correspondencia

La entidad presuntamente incumple con lo establecido en los articulo
N° 7 y N° 9 del acuerdo 003 de 2015, en torno a la conformacion de
expedientes electrénicos y en cuanto a los elementos del expediente
electrénico de archivo.

Articulo N° 7y N° 9 del
acuerdo 003 de 2015

Conformacién de los Archivos Publicos

Organizacion de los Archivos de gestion

La Entidad no estd aplicando en la totalidad de [as dependencias todos
los criterios de organizacién de los archivos de gestion; por lo anterior,
la ANT presuntamente incumple con lo establecido en los Acuerdos N°
042 de 2002 (organizacion de expedientes basades en las TRD,
identificacion de unidades documentales, inventaric documental),
Acuerdo N° 005 de 2013 (diligenciamiento de |a hoja de control)

4.1

Acuerdo N° 042 de 2002
Acuerdo N°05 de 2013
Acuerdo 002 de 2014

Organizacion de historias laborales

No todas las historias laborales cuentan con procesos de aplicacion de
los criterios establecidos para la organizacién de las Historias Laborales;
asi como el diligenciamiento de la hoja de control; por lo tanto la
entidad presuntamente incumple con lo establecido en la Circular N° 04
de 2003 y Acuerdo 002 de 2014 paragrafo articulo 12.

Circuiar N° 04 de 2003
Acuerdo 002 de 2014

Sisterna Integrado de Conservacion (SIC)

la entidad no cuenta con un SIC aprobado mediante acto
administrativo expedido por el representante legal de la entidad, como
lo menciona el articulo N° 11 de acuerdo 06 de 2014 para la
conservacién de los soportes y preservacion de informacidn desde de
su produccidn hasta su disposicion final. Por lo anterior se presenta un
presunto incumplimiento del articulo 46 de la Ley 594 de 2000, el
Acuerdo N° 049 de 2000, el Acuerdo N° 050 de 2000 y el Acuerdo N° 06
de 2014.

Acuerdo N° 049 de 2000
Articulo 46 de 1a Ley 594
de 2000

Acuerdo N° 050 de 2000
Acuerdo N° 06 de 2014.

Tabla 2. Presuntos incumplimientos

#

Quien entrega:

\J
FABIAN HERNANDEZ ALMARIO
Profesional G.I.V. — A.G.N.

YENNI MARCE

Quien recibe:

Eiabors: Fabién Herndndez Almario / Javier Ruiz Moreno ~ Profesionales GIV

Reviso: Yenny Marcela Gasca M., Coordinadora Grupo de inspeccion y Vigilanc
Anexos. N/A
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GASCA MUETE
Coordinadora GIV - AGN




