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1. INTRODUCCION

Para la Subdireccion de Sistemas de Informacion de Tierras es importante documentar
el paso a paso requerido para la generacion de solicitudes de informacion de las bases
de datos administradas por esta dependencia, mediante la herramienta de Aranda y
Orfeo, con el fin de asegurar la calidad, eficiencia y efectividad en las operaciones que
dependen de estas solicitudes.

2. OBJETIVO

Establecer la guia con los pasos correspondientes para realizar solicitudes de
informacion de bases de datos administradas por la Subdireccién de Sistemas de
Informacioén de Tierras mediante la herramienta de Aranda y Orfeo.

3. DEFINICIONES

Aranda: Software para la Gestién de Servicios e Infraestructura de Tl, alineadas a las
mejores practicas ITIL® y enfocadas en generar el mayor valor para las compairiias del
mercado latinoamericano.

Orfeo: Sistema de Gestion Documental y de procesos.
Base de Datos: Programa capaz de almacenar gran cantidad de datos, relacionados y
estructurados, que pueden ser consultados rapidamente de acuerdo con las

caracteristicas selectivas que se deseen.

Solicitud de Informacion: Los requerimientos de informacién almacenada en las bases
de datos administradas por la Subdireccién de Sistemas de Informacién de Tierras.
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TRD: Las Tablas de Retencién Documental - TRD, constituyen un instrumento
archivistico que permite la clasificacion documental de la entidad acorde a su estructura
organico - funcional, e indica los criterios de retencion y disposicion final.

4. GENERALIDADES

Teniendo en cuenta las buenas practicas y el uso de las herramientas establecidas por
la entidad, se hace conveniente contar con la documentacion necesaria que proporcione
ayuda a los diferentes usuarios para realizar las solicitudes de informacion de las bases
de datos administradas por la Subdireccion de Sistemas de Informacion de Tierras
mediante la herramienta de Aranda y Orfeo.

4.1. SOLICITUDES DE INFORMACION PARA BASES DE DATOS A TRAVES DE
ARANDA

4.1.1. Registrar la solicitud de informacion para bases de datos.
Realizar a través de la Mesa de Servicios de TI, el registro de la solicitud de manera
clara y detallada. El acceso a la herramienta se debe realizar a través del Centro de
Atencion y Servicios CAS.
Para esto se debe seguir los siguientes pasos:

e Ingresar al link de acceso al Centro de Atencion y servicios CAS.
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https://cas.ant.gov.co/USDKV8/#/loqin/?tokenBranding

e Ingresar los datos de usuario y contrasefia asignados, una vez ingresados

estos datos, basta con hacer clic sobre el botén “Acceder”:

~ > C @& casantgov.co/USDKV8/#!/login/ o B &% VYV 4 &0 @E“PEUEE> H

G Google Links_Otros Biosmedic (@ Primera apuesta gr.. @ Bitacora - OneDrive

2 ® CursoScrum Maste.. i Gmail @B YouTube RB¥ Maps Otros marcadores

CENTRO DE ATENCION Y SERVICIOS

Portal del Cliente | Ingresan

Seleccione un tipo de autenticacion

Acceder

El uso de este sistema se realiza UNICAMENTE para el cumplimiento de lasfunciones asignadas. Las acciones ejecutadas pueden ser registradas
para procesos de seguimiento y control. Una vez ingreseaiaipicacion, estoy aceptando las politicas de sequridad digital de la ANT.

e La opcidn “Registrar Caso” permitira iniciar la creacion del caso requerido.
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¢ > C @ casantgov.co/USDKVE/#)/home/start - @ ® % YV 4 » 0 @Enpzusz) :

G Google Links_Otros 1 2 CursoScrum Maste.. f Gmail @B YouTube B Maps Biosmedic (M Primera apuesta gr.. @ Biticora - OneDrive Ctros marcadores

A Andres Ocampo ¢

.
Articulos Registrar TN

] [oEE N Caso / = \ Mis casos

| I~ | Consulte artfculos que le —_— ) \ | H "

/ pueden ayudar a resolver su Registre su caso y \ / g3 Un seguimientd
e N caso en breve daremos N % casos registrados

— una respuesta ~—
oticias Articulos Otros
del sector que te pueden interesar para resolver tu caso Accesos

2 1 Manual Centro de Atencién y Servic...
2N

@ £Cémo te podemos ayudar?

e A continuacion, en la clasificacion correspondiente en la seccion de 1
Seleccione su proyecto es la opcion “1. Gestiéon de Servicios TI”.

&€ 5 O @ casantgoveo/USDKVS/#!home/casefnew/0 - Q@ ® % Y & % 0O @Enpsusa> :

G Google Links_Otros 1 2 @™ CursoSerum Maste.. Wi Gmail @B YouTube ¥ Maps Biosmedic B Primers apuesta gr.. @ Bitscara - OneDrive Otros marcadores

| Portal del Cliente

B Registrar Caso

Proyecto

1.Gestion de Servicios d...

Q@ & p o

1.Gestién de Servicios de TI 2 Servicios Administrativos 3. Solicitudes al Archivo 4 Healt
Tramite sus necesidades Realice las solicitudes Acd puede realizar las solicitudes Reporte su esta
tecnolégicas sobre la creacién y correspondientes a los servicios relacionadas al archivo como a los sintos
desbloqueo de usuarios, administrativos de la ANT pueden ser: Copias de
configuracién de equipos de asociadas a mantenimiento, resoluciones, copias de
cémputo, carpetas compartidas, adecuaciones, reparaciones, expedientes, planos, prestamos de
correo electrénico, sistemas de inventarios, aseo, cafeterfa, documentacidn fisica, etc.
informacién entre otros. transporte y otros.
@ :cémo te podemos ayudar?

[ INTI-F-003 | Version 4 [ 04-03-2019 |

El campo

es de todos Minagricultura




INSTRUCTIVO PARA LA GENERACION DE
NE3pailfeapiV/el SOLICITUDES DE INFORMACION BASE DE CODIGO GINFO-I-026

Agencia DATOS SSIT MEDIANTE LA HERRAMIENTA
Nacional DE ARANDA Y ORFEO
Tierras ACTIVIDAD ANALISIS DE INFORMACION VERSION 1

PROCESO GESTION DE LA INFORMACION FECHA 28/07/2022

e Dado que el caso a radicar corresponde a solicitudes de informacion para bases
de datos, la clasificacion en la seccién 2 Seleccione un servicio o grupo de
servicios es la opcion “Bases y Bodega de Datos”.

¢ > C & casantgov.co/USDKV8/#//home/case/new/0 o Q B & Y 4 %0 QEMMU :

G Google Links_Otros 1 2 & CursoScrum Maste.. Rl Gmail @B YouTube B® Maps ¥ Biosmedic (B Primers apuesta gr.. @ Biticora - OneDrive Otros marcadores

‘ Portal del Cliente A Andres Ocampo Saenz v | Cerrar

Proyecto ° Proyecto... ) Seleccione un servicio o un grupo de servicios...
TN — \
() : & “
L, o= Mis Aplicaciones Otros Recursos Puesto de Trabajo
n de Servicios d... C N L L .
y 14 Servicios 4 Servicios 4 Servicios
— oston
Servicio . o 'f .o
. s . - 5
- % A :.ﬁ
1.Gestion de Servicios de TI Sitios Web, correo y Bases y Bodegas de
carpetas compartidas.. Datos
5 Servicios 2 Servicios
@ £Cémo te podemos ayudar?

e Continuando con la seleccion en la seccion del servicio o grupo de servicios de
bases y de datos la siguente opcion es “Solicitudes de Informacion”.
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& > C @ casantgov.co/USDKV8/#!/home/case/new/0 o @ ® & Y & » 0O (o En pmi) :
G Google Links_Otros 1 2 & CursoScrum Maste.. Joi Gmail @B YouTube #¥ Maps I5% Biosmedic ) Primeraapuestagr.. @ Biticora - OneDrive Otros marca; dores

‘ Portal del Cliente A Andres Ocampo Saenz ~ | Cerrar|

Proyecto e Proyecto... Inicio” Basesy Bodegas de Datos
('/\/\'\I o Seleccione un servicio o un grupo de servicios...
‘\\7}/’
on de Servicios d... -
\ Basesy Solicitudes de
Servicio B Bodegas de .. Informacidn
* ' Médulo de especialistas para Solicite sus reportes de
ry estionar todo lo relacionado informacién de bases
U - Bases y Bodegas de L J
- % P con las Bases y Bodegas de ... bodega de datos, cargue de ...
- Datgg
1.Gestién de Servicios de TI 2 Servicios

@ :Cémo te podemos ayudar?

e El siguiente paso corresponde a seleccionar la categoria asociada a las
solicitudes de informacion, tenemos las 3 opciones como aparece en la
siguiente imagen:

1- Solicitud de informacidon consultas fuentes externas: Solicitud de
informacion de fuentes externas (ejemplo DIAN) y que involucre las bases
de datos de la ANT.

2- Solicitud de informacién no existente de bases de datos y bodega:
Solicite la generacion de informacién no existente de un reporte de una
base de datos especifica.

3- Solicitud de informacién ya existente de bases de datos y bodega:
Solicite informacién ya existente de una base de datos especifica.
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PROCESO

& cas.ant.gov.co/USDKV8/#!/home/case/new/0 o~ Q

Links_Ctros 1 2 = CursoScrum Maste.. % Gmail @B YouTube B¥ Maps 15 Biosmedic (@ Primera apuesta gr..

L proyecto © scleccione una categoria 0
N descargar el reporte reporte [+] =
{ \ =
o ) g
1.Gestién de Servicios d... @ («=] =
"] | z
o | senicie Solicitud de Solicitud de
14 \
{

informacién consultas

informacién no

Jicitudes de Inf solicitud d informacion de
Solicitudes de Informaci... = et
1.Gestién d | oL

Tramite dal

categoria (==]
Solicitud de Solicitud numeracién
informacion ya de plano
solicite informacion ya existente. Permite realizar la numeracion [ ]
de una base de datos especifica enun mapa
[==] =]
Er A= ©

e Para cualquiera de los 3 casos del punto anterior se ingresa la informacion
solicitada:

Asunto: Se sugiere que este campo no se modifiqgue, ya que la misma
aplicacion de CAS construye el asunto autométicamente resultado de la
clasificacion realizada.

Descripcion: En este campo se debe colocar de manera clara y detallada la
mayor informacién con las especificaciones de la solicitud de informacion.
Adjunto: Si se quiere para mejor entendimiento y solucion de la solicitud de
informacion se puede adjuntar cualquier documento o documentos adicionales.
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& > C & casantgov.co/USDKVE/#|/home/case/new/d o Q ® &% VY

G Google Links_Otros. 1 2 = CusoScrumMaste. R Gmail @B YouTube B¥ Maps V5% Biosmedic () Primera apuesta gr.. o Biticora - OneDrive Otros marcadores

& Andres Ocampo Saenz ~ | Cerral

E Registrar Caso

#
Proyecto
=] P
'\\‘/1/‘
u 1 Gestion de Servicios d Asunto

| ‘ solicitudes de Informacion > solicitud de informacitn consultas fuentes externas

servicio
~ Descripcion
14 A

NG

Solicitudes de Informaci...

Categorta
N
NG
Solicitud de informacién...

|
solicitud

Crear caso

@ :C6mo t= podemos ayudar?

Ay & . B I U

(i
il
il
]
il

e Posterior a crear el caso se visualizara el nimero de caso asignado:

¢ > € @& casantgov.co/USDKVS/#!/homefcaseflist " Q B % VY é# & 0O oEnpiusy :

G Google Links_Ctros 1 2 @& CursoScrum Maste.. % Gmail @B YouTube B¥ Maps 15 Biosmedic () Primera apuesta gr.. @ Biticora - OneDrive Otros marcadores

X  d | Portal del Cliente & Andres Ocampo Saenz v | Cerrar sesion
c =)

B Mis casos

P — N -
T Ko} (| ordenar por| recha de creacion +% Exportar Detalle d2l caso Datos Adicionales Notas Adjuntos o
Usted Filtré por » Cliente / Abiertos =
-] . Caso RF-204003-7-45536 @rupo de especialista: Administracién de base de d. =
Caso RF-204003-7-45536 Fecha registro 25/5/2022 3:21:44 pM | Condicion Espedialista encargada: Doris Marcela Dussan Lozane =
g v = @]
[ "] Solicitudes de Informacion 0% =
Registradk Progres
Proyecto 1.Gestion de Servicios de T Cliente Feisrede roare=e
(-] Asunto: Solicitudes de Informaci6n >> Solicitud de informacitn consultas fuentes. e e e Solicitudes de Informacion SRR TN CORGORET
categorfa: Bases de datos y Bodega de informacion.So. o o o e
Autor: Andres Ocampo Saenz
Caso RF-117236-8-9871 Fecha registro 5/2/2021 8:30:58 AM | Condicion Compaliis: ANT Fecha de salucién ssumada 26/5/2022 5:21:44 FM
-
INFORME SU ESTADO DE SALUD PR
Proyecto 4 Health Report Clients
Asunto: ESTADO DE SALUD Andres Ocampo Saenz
Asunto: solicitudes de Informacion > Solicitud de informacién consultas fuentes extermas
Caso RF-108180-8-5830 Fecha registro 11/12/2020 8:05:43 AM |  Condicion Descrncia
[ sorero | =
INFORME SU ESTADO DE SALUD
Proyecto 4 Health Report Cliente pruebas
Asunto: ESTADO DE SALUD Andres Ocampo Saenz
Caso RF-107875-8-5693 Fecha registro 10/12/2020 8:16:28 AM Condicion l"
 amiEsro
INFORME SU ESTADO DE SALUD
Proyecto 4.Heslith Report rlienta M
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4.1.2. Atender la solicitud de informacion para bases de datos.

El analista gestiona la solucion del caso y ejecuta las acciones necesarias para su
atencion, la cual debe quedar documentada en la mesa de servicios de Tl y actualiza el
estado de la solicitud quedando en “En Curso”.

4.1.3. Finalizar la solicitud de informacién para bases de datos.

Una vez se haya atendido la solicitud, el caso se debe solucionar en la mesa de servicios
de TI, guedando en estado "Solucionado" o “Ejecutado” y autométicamente se notifica al
usuario la atencion de su solicitud.

4.1.4. Cerrar la solicitud de informacion para bases de datos.

Una vez el usuario reciba la encuesta de satisfaccion enviada a su correo electrénico,
este tendra tres (3) dias calendario para responder la encuesta. Si responde
afirmativamente a la pregunta “;la solucion de su caso fue satisfactoria?”, el caso
automaticamente pasa a estado “Cerrado". En caso contrario quedara en estado “En
curso” y sera asignado nuevamente al especialista que lo estaba atendiendo.

4.2. SOLICITUDES DE INFORMACION PARA BASES DE DATOS A TRAVES
DE ORFEO

4.2.1. Registrar la solicitud o requerimiento de informacion.

Realizar a través de la herramienta de ORFEO, el registro de la solicitud de manera
clara y detallada.
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Para esto se debe seguir los siguientes pasos:

e Ingresar al enlace de acceso web a la Herramienta Orfeo

https://orfeo.ant.gov.co/index.php

e Ingresar los datos de usuario, contrasefia y pin asignados, una vez ingresados
estos datos, basta con hacer clic sobre el boton “Iniciar Sesion”:

Jucves 11 de Noviembre del 2021 09:13:59 PM

e Posterior al ingreso, se visualizara la bandeja de los casos con el fin de realizar
radicacion de una solicitud de informacion de bases de datos, el icono “R”
podemos observar los tipos de radicacion que estan configurados al usuario.
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o RADICADO ASUNTO REMITENTE  TIPO ANTERIOR
7)) Masivas [ 0] ASIGNADO REST  RAD.
B Resoluciones €D = R SAMARA 0211023
5 2021001000013 192", PRUEBA PRUEBA PRUEBA  CASTIBLANCO  PETICION  SAMARA.CASTIBLANCO 16 e
Bsd'c‘o5 = @ v > BOMORQUEZ
Certificaciones o
SAMARA
Actos - 20210010000599 WAR-AD-19 PRUEBA AUTO CASTIBLANCO PETICION SAMARA.CASTIBLANCO 123 2021-10-19
v 17:00 17:00
A Inistrai o ® - BOHORQUE Z '
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202100100005 79 RADICADO DE PRUS BA CASTIBLANCO SAMARALCASTIBLANCO O
2 o - o
©f ADMINISTRATIVOS ~ ] BOHORQUEZ )
N ADM. T.R.D. > BANCO CAJA
SOCIAL CARLOS
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e Los tipos de configuracion que pueden estar configurados al usuario pueden
ser, asi:

: Radicaciones de Entrada
: Radicaciones de Salida

: Radicaciones Internas

. Certificaciones

O~ um

Q B W ® [@ & SAMARACASTIBLANCO BOHORQUEZ &~

& CARPETAS ©

B Entrada
B satida

Interna

RADICACION DE DOCUMENTC ...,

LN Masivas
B} Resoluciones
G edictos -
Certificaciones
Actos
Administrativos

n Devueltos
u Recepcion
Carpeta Jefe

) informado
=

Entrada Salida Internas Certificaciones

A . . [ INTI-F-003 | Version 4 | 04-03-2019 |
El campo Minagricultura
es de todos




INSTRUCTIVO PARA LA GENERACION DE

NE3pailfeapiV/el SOLICITUDES DE INFORMACION BASE DE CODIGO GINFO-I-026

Agencia
Nacional e
Tierras

DATOS SSIT MEDIANTE LA HERRAMIENTA

DE ARANDA Y ORFEO
ACTIVIDAD ANALISIS DE INFORMACION VERSION 1

PROCESO GESTION DE LA INFORMACION FECHA 28/07/2022

e Para el alcance de este documento solo se mencionara las radicaciones I-

A ADM. T. R. D.

correspondiente (1).

B FUNCIONALES
©C ADMINISTRATIVOS  ~

Internas, asi que para hacer la radicacion se debe dar clic al cuadro

@ Q & ol @ [ ©& SAMARACASTIBLANCO BOHORQUEZ & ~

RADICACION DE DOCUMENTC ...
«

E| S

Clic

e Una vez en el formulario, se de ingresar el nombre o datos del funcionario
(Interno) a quien se le radicara la solicitud.
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INSTRUCTIVO PARA LA GENERACION DE

NSy lleri/el  SOLICITUDES DE INFORMACION BASE DE  [WNelelsl[clofl GINFO-1-026
Agencia DATOS SSIT MEDIANTE LA HERRAMIENTA
Nacional e DE ARANDA Y ORFEO

Tierras ACTIVIDAD ANALISIS DE INFORMACION VERSION 1

PROCESO GESTION DE LA INFORMACION FECHA 28/07/2022

= CARPETAS T RADICACION DE DOCUMENTOS

Criterios de Basqueda

Irterna

B} vwasivas

G Resotuciones

& sicros -

«»
-
«»
«» Parametro de Basqueda (Radicado, Nombre o Documento), Desde fecha (ddimm/aaaa) Hasta fecha (dd/mmiaaaa)
< |
Certificaciones L o]
Lo ]
o>
«»
«»
«»

BOnGs mari ro 1RR021 1202021

Actos
Administrativos
Devueltos
Recepcidn

B Carpeta Jefe
Informado

B FUNCIOMALES

2 ADMINISTRATIVOS — ~

Radicade Intermo es todo decumento de tramite interno de la enbidad.

Cancelar

M ADM. T. R. D.

e El sistema mostrarda el nombre o diferentes nombres resultado de la
busqueda, se debe seleccionar la persona haciendo clic en botéon “NUEVO”.

Q e (BT} @ W £+ 3 SAMARA CASTIBLANCO BOHORQUEZ & ~

RADICACION DE DOCUMENTOS

de Bu da (Rad Nombre o D Desde fecha (dd'mm/asaa) Hasta fecha (dd'mm/aaaa)

n 12/10/2021 12/1172021

B CARPETAS O
n Entrada
=

Interna

n Masivas

B Resotuciones

3 saictos -

Certificaciones
Actos
Administrativos
Devueitos
n Recepcion
Carpeta Jefe
[l nrormado

B} FUNCIONALES
LEONOSEL MASULA ROORAGUE 2 SUBDIALCCION DE SESTEMAS DF
Of ADMINISTRATIVOS ™ SAPATS PAREOES INFORMACION DF TIERRAS NORMAL BOGOTA B.C__ i m

ARIA LIRSSy morensa el

AL

Roadicado Internc 08 10do documento deo tramite internd de la entidad

RESULTADOS DE LA BUSQUEDA

qeeoee ¢ oocee

"DEPENDENCIA

A ADM. T. R. D.

1018440698
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INSTRUCTIVO PARA LA GENERACION DE
NE3pailfeapiV/el SOLICITUDES DE INFORMACION BASE DE CODIGO GINFO-I-026
DATOS SSIT MEDIANTE LA HERRAMIENTA

DE ARANDA Y ORFEO
ACTIVIDAD ANALISIS DE INFORMACION VERSION 1

PROCESO GESTION DE LA INFORMACION FECHA 28/07/2022

e El paso siguiente es diligenciar los campos requeridos de Asunto,
Descripcion de Anexos, Medio de Envio, No. De Folios, posteriormente dar clic
“‘RADICAR”.

Interna
FECHA DOCUMENTO MUMERD DE ORIGEN auia

azrwvzezr 0

Verifique los datos cargados al formulario, diligencie los campos comp idos con el radi que esti
Destinatario
NOMBRE COMPLETO BOCUMENTO
LEONOR MARIA RODRAGUES PAREDES SEIEATES
DIRECTION uBicACiON
SUBDIREGGION DE SISTEMAS DE INFORMAGION DE TIERRAS COLOMBIA [ 0. G. ! BOGOTAD.G
TELEFOND CORREC ELECTROMICD REMITENTE

leanor odnguesiZent, gav.eo

S ASUNTD
I RADICACION DE MEMORANDS PARA BD I SIMN ANEXOS

e S50 Caracleres DUghar Sarn ¥ PrEciss o Concepts, pErmillends BOSGets bura preciss ¥ repia) * e 100 canastzres
- aiECuc Enpi tno Eou

[ 1 ]
I M LA Mro. Radicado Relacionado

1 - SRFECADM - TRD
-

==

e En la pantalla emergente hacer clic en botén “CONTINUAR”.
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Agencia
Nacional e
Tierras ACTIVIDAD ANALISIS DE INFORMACION VERSION 1

INSTRUCTIVO PARA LA GENERACION DE

NE3pailfeapiV/el SOLICITUDES DE INFORMACION BASE DE CODIGO GINFO-I-026

DATOS SSIT MEDIANTE LA HERRAMIENTA
DE ARANDA Y ORFEO

CONFIRMACION RADICACION

e W Bl canceLas

e Se asignard el radicado inicial como se visualiza en la imagen siguiente y dar
clic en “Continuar”.

@ b £ samaRs cASTIBLANGO BOHORQUEE i -

FECHA DOCUMENTO NUMERD DE ORIGEN suia
1zitzoz o
Verifique los datos cargados. al formulario, dilk oS CAMBOS. GO con el radicacde gue esth elaborando.
NOMERE COMPLETO DOCUMENTO
LECNOR MARIA ROCRAGUET PAREDES SE2EETES
DIRECSIGH UBICACION
SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION DE TIERRAS COLOMBIA | 0. C. / BOGOTAD.C.
FUNCIONALES
- = TELEFONG CORRED ELECTRONICO REMITENTE
O ADMINISTRATIVOS  ~
A ADM. T R D Ieon CrrGANgUER R gav.CO
" ASUNTO DESCRIPCION DE ANEXOS
RADICACION DE PRUEBA PARA BD SIN ANEXOS
“maximo 350 caracteres{DigRar ciaro ¥ preciss & concepdo. permitiendo bisqueda futura precisa y rapidal * manima 100 caracieres
= MEDIO ENVIG " No. FOLIOS
Intemas - 1
" DEPENDENCLA Mro. Ragicado Relacionadc
1 - CRFEC-ADM - TRO
LS
A\ Se ha generado el radicado No. 20210010000173

PROCESO GESTION DE LA INFORMACION FECHA 28/07/2022
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NSy lleri/el  SOLICITUDES DE INFORMACION BASE DE  [WNelelsl[clofl GINFO-1-026
Agencia DATOS SSIT MEDIANTE LA HERRAMIENTA
Nacional e DE ARANDA Y ORFEO

Tierras ACTIVIDAD ANALISIS DE INFORMACION VERSION 1

PROCESO GESTION DE LA INFORMACION FECHA 28/07/2022

e En el formulario principal, en la seccion inferior de documentos
relacionados, en el desplegable “Anexar Respuesta” se debe seleccionar el tipo
de documento, para el ejemplo se tomara la opcion (Documento Word).

] Q B W @& B © savaRAcASTIBLANGO BOHOROUEZ & -

(0] Datos Radicada
n Salida D USLARK ACTUAL DEPENCECLA ACTUAL USUARID RACADOR DEPENDENCIA RADICADOR
SAMARA CASTIBLANGD BOHORGUEZ CRFED A0 WHARA CASTIBLANCO BOHOF CRFECADM
e o SAMARA CASTIBLANED BOHGRGUEZ GRFES AD SARARA CASTIBLANGO BOHORGUEZ ORFEG ADI
FECHA RADICATION HUMERD DE CRIGEH aula TIPO RESFUESTA CLASIFICACKIN
[ asivas o
A2 N APLICA WO APLICA M APLIGA,
nﬂun!m:fams [ 0]
EEmms Informacion Destinatario
Cartificaclanss o TIPC REMITENTE/DES TINATARID DOCUMENTD DESTIRATARID CORRED ELECTROMCD
Acios BEBaTsa LESHOR MARARCORAZAGUEZ PAREDES  LECNOR RCORIGUEZANT GOV.CE
Administratives GENERD TELEFONO DIRECCHKN UBICACIN
nm"“ = o S DEFMIR 5&35&?:;"“?:%‘f;i_"_"q"' aa COLOMAIA! D G J/BOGOTAD G
R o CRMACION DF TIFRRAS
B cerpeta ere. D
) irformada i RADICACION D PRUEBARARA BD

B FUNCIONALES
oF ADMINISTRATIVOS  ~

Gestitn Del Radicads

Ml ADM.T RO, SERIE SUB-SERIE TIFG B DOCUMENTS
ZIN DEFINIR S DEFMIR SIN DEFINIR
ANTECECENTE DESC, ANEXOS FoLOs RESPUESTA
O APLICA SN ANEXDS Frescos (13| Digral (01 MO APLICA
Anexos Radicado + ez
O AFLICA

Documentos Relacionados

+ ARENABO F RADICADD: (i THPRESD S mwiang | ¥ ANENT FEsTuest -
Cocumento WORD (Dock; o

Plandlias Dighales

WO APLICA

Asseiar Respussta (Pdf)
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PROCESO GESTION DE LA INFORMACION FECHA 28/07/2022

e En la pantalla emergente se debe asignar la clasificacion documental
(TRD), saldran los resultados de la busqueda de las clasificaciones que
cumplen las condiciones y marcamos el Tipo Documental que corresponde
(Columna opcidn botén Verde).

R Q B W @& M 4 sAMARACASTIBLANGO BOHOROUEZ & -

TIPQ OE RADICADOD

mierma L

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - Radicacion
»

TIFQ DE DOCUMENTOD

SUBRSERTE TIPD DOCUMENTAL  GPCION

COMSECUTTWE DF COMUNICACIONES OFICIALES  COMSECUTIVNG DF COMUNICACIONES OFICIALES  PETICION

B FUNCIONALES Selaccione la TRD asigrada a su drea para el radicado que esla dilgenciando o va archivar.
ciol

©f ADMINISTRATIVOS. = BUSQUEDA PCR Sﬁﬁlﬂ SUBSERIE TIFO DOCUMENTAL
W ADM. TR D

Todo decurnénts requiers [ TRD para ser procesada y almacenado, Seleecitas la TRD asignada a su drea para o radicade
que esta dilgenciandn o va archivas,

ulit L HEPENDLNCIA ORIGE
DOCUMENTO L N Ssad

CORSECUTIVO BE COMBHICACIONES  CORSECUTIVO D COMURTCATIONES
= Aaetadee Ot FETICION CRFED ADM FROPTA

=
_’ﬂ
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NE3pailfeapiV/el SOLICITUDES DE INFORMACION BASE DE CODIGO GINFO-I-026

Agencia DATOS SSIT MEDIANTE LA HERRAMIENTA
Nacional e DE ARANDA Y ORFEO
Tierras ACTIVIDAD ANALISIS DE INFORMACION VERSION 1

PROCESO GESTION DE LA INFORMACION FECHA 28/07/2022

e En el siguiente formulario completamos la informacion de campos:

TEMATICAS INSTITUCIONAL Y/O OPERACIONAL

RAZON DEL RETRASO

Los campos REMITENTE Y ASUNTO no son editables, contienen la
informacion que previamente se ha diligenciado.

R Q B il @ B £ sAMARACASTIBLANCO BOHOROUEZ & -

TIFQ DE RADICADD

nicrma

ASIGRACIGN TRD

CONSECUTIVO DE COMURICACIONES OFICIALES CONSECUTIV DE COMUNICACIONES. DFICTALES /Paticion

i

OPERATIVOS CATASTRO

I PROYECTOS ESPECIFICOS

RAZON DEL RETRASD

B FUMCIONALES
of ADMINISTRATIVOS.
W ADM. TR D REMITENTE

LECHCR MARIA RODRAT AGUEZ PAREDES
SLBDIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION DE TIERRAS ( D, CS0GOTADC

T
R;'.DILL’\C ‘0N DE PRUEBA PARA BD

ARCHVD
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INSTRUCTIVO PARA LA GENERACION DE
NE3pailfeapiV/el SOLICITUDES DE INFORMACION BASE DE CODIGO

Agencia DATOS SSIT MEDIANTE LA HERRAMIENTA
Nacional e DE ARANDA Y ORFEO
Tierras ACTIVIDAD ANALISIS DE INFORMACION VERSION

PROCESO GESTION DE LA INFORMACION FECHA

e Ademas, adjuntar el archivo asociado:

g ﬁ SAMARA CASTIBLANCO BOHORQUEZ ‘

ASUNTD

RADICACON DE PRUEBS PARA BD

GINFO-I-026

28/07/2022

| 04-03-2019

e o INTI-F-003 Version 4
El campo Minagricultura I |
es de todos




Agencia
N_ac10nal de
Tierras

B FUNCIONALES

W ADM. TR D

INSTRUCTIVO PARA LA GENERACION DE
NE3pailfeapiV/el SOLICITUDES DE INFORMACION BASE DE CODIGO
DATOS SSIT MEDIANTE LA HERRAMIENTA

DE ARANDA Y ORFEO
ACTIVIDAD ANALISIS DE INFORMACION VERSION

PROCESO GESTION DE LA INFORMACION FECHA

Para finalizar se debe dar clic en el botdén “Radicar”:

Q B W @& M € saverecasTeLanco BoHOROUEZ &~

TIFQ DE RADICADD

niema
ASIGNAZION TRD

CONMSECUTIVO D€ COMUNTCACIONES OFICLALES/ CORSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES )/ Potican

TEMATICAS MSTITUCIOMAL ¥/0 OPERACIONAL
OPERATIVOS CATASTRO

PROYECTOS ESPECIFICOS

RAZON DEL RETRASQ

O ADMINIS TRATIVO:

REMITENTE
LECHOR MARIA RODRAC AGUEZ PAREDES
SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION DE TIERRAS /D, COBDGOTAD.C

ASUNTS

RADICACION DE PRUEBA PARA BD

Ll e Co\iakepalh Plantlla_Ofcio docy

GINFO-I-026
1
28/07/2022

| 04-03-2019

- oy INTI-F-003 Version 4
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e Inmediatamente se visualizard una pantalla emergente, es recomendable
esperar que la informacién de los recuadros se complete, ya en este paso se
genera la completitud del numero de radicado con los anexos, posterior a
finalizar el cargue de datos se puede dar clic en botén “Cerrar”.

R O B W @ M € saMARACASTIBLANGO BOHORGUEZ & -

Documento a radicar del radicado: 20210010000173

Aned 202100100001 7300001
Radicadoa02 10040000173

Bt El documenio fue conveido
aPDF

B FUNCIONALES
of ADMINISTRATIVOS =~
W ADM. TR D
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e Para completar la radicacién hay que firmar la solicitud como se muestra en la
imagen siguiente, en la parte inferior se hace clic en “Firmar”

B  20210010000173

O & Expediente W Terminar Tramite

Datos Radicado

| USUARIO ACTUAL DEPENDECIA ACTUAL USUARIO RADICADOR DEPENDENCIA RADICADOR
SAMARA CASTIBLANCO BOHORQUEZ ORFEOADM SAMARA CASTIBLANCO BOHORQUEZ ORFEO ADM
‘ FECHA RADICACION NUMERO DE ORIGEN GUlA TWPO RESPUESTA CLASIFICACION
2021-11-12 NO APLICA NO APLICA NO APLICA
Informacion Destinatario
; TIPO REMITENTE/DESTINATARIO DOCUMENTO DESTINATARIO CORREO ELECTRONICO
52268753 LEONOR MARIA RODRAZAGUEZ PAREDES LEONCR RODRIGUEZ@ANT GOV CO
|
| GENERO TELEFONO DIRECCION UBICACION
S SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE = =
SIN DEFINII COLOMBIA/D.C./BOGOTADC
| SWDEERR INFORMACION DE TIERRAS COLOME C:/BOGOTAD.G

RADICACION DE PRUEBA PARABD

Gestion Del Radicado €) Dias Restantes.

SERIE SUB-SERIE TIPO DE DOCUMENTO

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES

OFICIALES CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES PETICION
‘ ANTECEDENTE DESC. ANEXOS FOUIOS RESPUESTA
NO APLICA SIN ANEXOS Fisicos (0) | Dugital (0) NO APLICA
Anexos Radicado + Anexos
NO APLICA (Z Editar

.
Documentos Relacionados

—# ANEXADO 7 RADICADO () IMPRESD  #5T Bn
x 2 = 8 Marcar para Envio

RADICADO USUARIO DESCRIPCION FEC

E a 20210010000173 SAMARA.CASTIBLANCO RADICACION DE PRUEBA PARA BD 2021-11-12 /

e En la pantalla emergente se selecciona la persona Jefe del Area
correspondiente para la firma.
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e Para finalizar se asigna el firmante seleccionado, para esto se debe dar clic
en el boton “Asignar Firmante”.

Q = sl @ M € saMmaRaCASTIBLANCO BOHOROUEZ & -

Seleccionar Firmante

USUARID

52371873 - SAMARA CASTIBELANCD BOHORCUEZ

-

B FUMCIONALES
OF ADMINISTRATIVOS  ~
M ADM. T R D.
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NE3pailfeapiV/el SOLICITUDES DE INFORMACION BASE DE CODIGO GINFO-I-026

Agencia
Nacional e
Tierras

Ll Masivas
[ Resoluciones
Edictos -
Certificaciones

Actos

Administrativos
Devueltos
Recepcion
8 carpeta Jete
Informado

>

>
[ FUNCIONALES SR BANCO CAJA SOCIAL 2021-10-01
A T 10:02 10:02

DATOS SSIT MEDIANTE LA HERRAMIENTA
DE ARANDA Y ORFEO

ACTIVIDAD ANALISIS DE INFORMACION VERSION 1

PROCESO GESTION DE LA INFORMACION FECHA 28/07/2022

Se visualizara la confirmacion de la asignacion del firmante.

Posterior a ser firmado por el jefe de la oficina, si el usuario tiene permisos de
reasignacion, selecciona el radicado y lo reasigna al usuario y dependencia
final a quien va dirigida la solicitud.

BANDEJA ENTRADA nicern: (G (PR | SISO (SRS T W Foatzar Trams

o Mostrar| 15 | Bscar [ﬁ
[ 0] RADICADO TN ASUNTO REMITENTE FECHA RAD
Z ASIGNADO o 5
v v e 2021-11-12 LEONOR MARIA RODRA- 2021-11-12
- E o hrunomoom 73 09:14 RADICACION DE PRUEBA PARA BD GUEZ PAREDES PETICION SAMARA.CASTIBLANCO 30 09:14
o = o - 20210010000153 :TZ‘LH - PRUEBA PRUEBA PRUEBA BOMORQUEZ » PETICION SAMARA.CASTIBLANCO 16 11:15 -
v 2021-10-19 SAMARA CASTIBLANCO = 2021-10-19
0 ) = @ ¥ 20210010000500 10 PRUEBA AUTO BOHORQUEZ PETICION SAMARA.CASTIRLANCO 13 13600
7 202110415 SAMARA CASTIBLANCO ~ g rAS n 2021-1015
{ 0] E e 20210010000856 (0" PRUEBA RESOLUCION PRUEBA BOHORQUEZ PETICION SAMARA. CASTIBLANCO 12 prissivl
o 20211013 ZULMA STELLA PATARROYO 20311013
0= . 3 A o
o = o 20210010000589 000 PLANTILLA CON AUTOS JOVA NO DEFINIDO SAMARA.CASTIBLANCO 0 ol
= 2021-10-13 SAMARA CASTIBLANCO : 2021-10-13
[ 0] E @ 20210010000579 0.0 RADICADO DE PRUEBA BOHORQUEZ NO DEFINIDO SAMARA.CASTIBLANCO 0 09:20

v

2021001000134 RADICADO DE PRUEBA CARLOS CAMPOS GARCIA  PETICION SAMARA.CASTIBLANCO 2

GARCIA GARCIA GARCIA

@

Seleccionar la dependencia, usuario y observacion de la reasignacion,
finalmente dar clic en botdn “Reasignar:
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Reasignar Radicados

DEPENDENCIA USUARIO

220 - SUBDIRECCGION DE SISTEMAS DE INFORMACGION DE TIERRAS LEONOR MARIA RODRIGUEZ PAREDES - NORMAL
OBSERVACION

absera porque asignacion
aiservacion dol porqus 13 reasignacior Advartancia Al reasignar of radicaco dejara de lerer accon del ramte

FECHA RAD. ASUNTO ANTERION

4.3. DOCUMENTOS O REFERENCIAS DE AYUDA

Para la construccion del presente documento se usaron las siguientes referencias:
e Instructivo de buenas préacticas en ITIL para la gestién de los servicios
de Tl

Numeral 5.7

Ginfo-1-015 Instructivo de buenas practicas en ITIL para la gestion de los servicios de TI,
dispuesto en el SIG.

e Video guia paralaradicacién de Orfeos
https://www.youtube.com/watch?v=tMRERNCaJSY &feature=youtu.be
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https://agenciadetierras.sharepoint.com/sites/antintranet/sistema-integrado-de-gestion/procesos-misionales/Instructivo%20%20Gestin%20de%20la%20Informacin/GINFO-I-015%20INSTRUCTIVO%20DE%20BUENAS%20PR%C3%81CTICAS%20EN%20ITIL%20PARA%20LA%20GESTI%C3%93N%20DE%20LOS%20SERVICIOS%20DE%20TI%20_.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=tMRERnCaJSY&feature=youtu.be
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HISTORIAL DE CAMBIOS
Fecha Version Descripcion
28/07/2022 01 Primera versién del documento.

Elabor6: Andrés
Ocampo Saenz

Cargo: Contratista -
Subdireccion de
Sistemas de Informacion
de Tierras

Firma:
ORIGINAL FIRMADO

Elaboré: Leonor
Rodriguez Paredes

Revis6: Duberly Eduardo
Murillo Barona

Aprobd: William Gabriel
Reina Tous

Cargo: Gestor T1 Grado
9 - Subdireccién de
Sistemas de Informacion
de Tierras

Firma:
ORIGINAL FIRMADO

Elabord: Carlos
Eduardo Alfonso
Pinilla

Cargo: Contratista -
Subdireccion de
Sistemas de Informacion
de Tierras

Cargo: Subdirector de
Sistemas de Informacién de
Tierras

Cargo: Director de Gestién
de Ordenamiento Social de
la Propiedad Rural

Firma:
ORIGINAL FIRMADO

EIaboré:/Jenifer
Andrea Alvarez

Firma:

Firma:

Hernandez ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO
Cargo: Contratista -
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Direccion de Gestion de
Ordenamiento Social de
la Propiedad Rural
Firma:

ORIGINAL FIRMADO

Elabor6: Humberto
Antonio Rosa
Sarmiento
Cargo: Contratista -
Direccion de Gestién de
Ordenamiento Social de
la Propiedad Rural
Firma:

ORIGINAL FIRMADO
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