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GESTION REQUERIMIENTOS FUNCIONALES DEL GESTOR DOCUMENTAL

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PROCEDIMIENTO

Coordinador Administrativo y Financiero - Gestién Documental

€ODIGO GADF-P-021 ‘ VERSION 002 FECHA 8/09/2025
OBJETIVO Normalizar la solicitud de soporte técnico y asistencial a nivel funcional requerido a Archivo y Correspondencia para gestionar las consultas, solicitudes e incidencias presentadas por los
usuarios sobre el gestor documental, con el fin de facilitar el flujo y la trazabilidad documental de la correspondencia.
ALCANCE Este procedimiento aplica para los requerimiento funcionales presentados por los usuarios del gestor documental y comienza con la recepcién del requerimiento, contintia con la gestion
interna, el seguimiento, y finaliza informando al solicitante sobre la gestion o cierre.
RESPONSABLE DEL

Inicio O Actividad Decisién Conector de pégina @ Conector de actividad 1 Fin O
RS DENCL D VICEPRESIDENCIAS Y OFICINAS
GESTION CORPORATIVA CONTROLES

GIT ADMINISTRATIVO Y

Todas las dreas

CARGO O RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

(En las actividades que aplique)

REGISTROS

FINANCIERO
( ) Inicio
* Verificar que la solicitud corresponda con las
" . . transacciones propias del gestor documental y de
1. Identificar el servicio especifico . . -
. ) los procesos de la dependencia Archivo y Correo electrdnico a:
Contratista y/o requerido del Gestor Documental o de los . . n
. ) . ) . |Correspondencia (409). soportegestiondocumental@ani.gov.co o
peticionario o usuario  |procesos de archivo y correspondencia L - -
. . . * Asegurar que la solicitud sea facil de comprender, plataforma de mesa de servicio
gestor documental para posteriormente enviar la solicitud a . . . . .
. L concisa y que incluya todos los datos necesarios https://mesadeservicio.ani.gov.co
través de correo electrénico. .
para que el equipo de soporte pueda entender y
atender el requerimiento. Ver Observacion 1
Si Recibir solicitud y analizar:
|
Colaborador de gestion | - .
¢éLa solicitud es clara, coherente, e incluye
documental .
No los datos necesarios para que pueda ser
atendida?
Verificar que la solicitud incluya:
* Acta de inicio: Para creacion de usuarios o su
. - . L, activacion en el gestor documental o resolucion de
Colaborador de gestion |2.Solicitar la informacién faltante o . g . . L,
X . nombramiento si es funcionario. Correo electrénico
documental aclaratoria, segun el caso. L, . . .
* Resolucién para actualizar los vicepresidentes
coordinadores de GIT y jefes de oficina.
#Justificacion adicional, cuando sea necesario.
Verificar que la solicitud corresponda con el perfil
asignado en el gestor documental.
3. Revisar la solicitud, de acuerdo con su [¢Quién?: Identifica quién estd realizando la solicitud.
Colaborador de gestion procedencia y mediante el directorio |éPorqué?: Entiende la razon detras de la solicitud.
documental correo de ANI, dominios ani.co, y la |é¢Paraqué?: Determina el propdsito de la solicitud.
administracién de usuarios en el gestor |¢Autorizado?: Confirma que el solicitante tiene la
documental. autorizacién necesaria para realizar la solicitud
éCudl es la solicitud?: Analiza la necesidad en el
marco de las variables anteriores.
Si éCorresponde al soporte funcional de la

No

Colaborador de gestion
documental

gestion documental?

Ver observacién 2

Colaborador de gestion
documental

4.Traslada la solicitud o incidencia por
correo electronico al drea competente con
copia al solicitante.

Correo electrénico

Colaborador de gestion
documental

5. Clasificar la solicitud segin Guia para
Administracion  Funcional del sistema
Orfeo:

sCrear, editar y consultar, listar eliminar,
restaurar usuarios.?

* Reasignar con radicados.

* Cambiar perfil radicados.

* Trasladar usuario con radicados.

¢ Marcar como impreso: proceso para
verificar que una comunicacién se envie al
destinatario.

Colaborador (es) de
gestiéon documental

6. Remitir por correo electrénico al
colaborador de gestion documental
competente la solicitud o incidencia segin
corresponda.
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Correo electrénico
Marcado como impreso:
novedades@ani.gov.co
Comunicaciones de salida:
correspondencia@ani.gov.co
Comunicaciones de entrada:
contactenos@ani.gov.co
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Este procedimiento aplica para los requerimiento funcionales presentados por los usuarios del gestor documental y comienza con la recepcién del requerimiento, contintia con la gestion

ALCANCE |, o N - . .
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Inicio O Actividad Decisién Conector de pagina @ Conector de actividad 1 Fin O

VICEPRESIDENCIA DE
VICEPRESIDENCIAS Y OFICINAS
GESTION CORPORATIVA

CARGO O RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Gl REGISTROS
(En las actividades que aplique)

GIT ADMINISTRATIVO Y
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Verificar la solucion efectiva y cambios a través del
sistema Orfeo.

Para el caso "marcar como impreso" con incidente:
Controlar que los documentos cumplan con los
requisitos para salir y distribuir, incluyendo:

7. Resolver la incidencia y/o solicitud |e Imagen: Asegurarse de que la imagen esté legible,
seglin Guia para la Administracion |correctay completa.

Funcional del Sistema Orfeo (Documento |e Firmas: Verificar que el documento esté firmado y Orfeo
Externo) cuando corresponda. que la firma sea del remitente.

* Destinatario: Confirmar que el destinatario esté
correctamente identificado.

 Direccion: Verificar que la direccién esté completa
y correcta.

* Solucionar demas novedades: Resolver cualquier
otra incidencia que impida la correcta radicacion,
entrega y trazabilidad de los documentos.

Colaborador de gestion
documental

'
Colaborador de gestion

¢ La accién tomada resuelve la solicitud ?
documental

No

8. Remitir a GIT de Tecnologias de la

Colaborador de gestion L. L 4N
Informacién y las Telecomunicaciones con Correo electrénico

documental . L
‘ copia al solicitante.
9. Informar al solicitante sobre la gestion y
cierre del requerimiento.
L Colaborador de gestion . L. -
8 Proporcionar argumentacién clara 'y Correo electrénico
documental

concisa de la resolucion de la solicitud,
referencias a documentos, normativas o
politicas relevantes, cuando sea necesario.

O

OBSERVACIONES

El solicitante puede ser colaborador de la Agencia, concesionarios, interventorias, entes de control, funcionarios y contratistas, entre otras, siempre y cuando sean usuarios del gestor documental.

Observacion 1. Informacién minima para solicitar servicios de Gestién Documental

* Nombre del funcionario/ contratista que requiere usuario. (Nombres y apellidos completos.)

« Identificacion del funcionario/ contratista (cédula de ciudadania).

* Dependencia (Vicepresidencia u oficina, especificando el grupo de trabajo.

o Perfil de usuario en ORFEO que se debe trabajar el requerimiento: normal o jefe.

« Detalle de la solicitud: informacion adicional que se considere relevante para la solicitud. (imagenes del error/bloqueo o falla que se presente).

Observacion 2. El procedimiento NO considera i6n a requerimi no funcionales que se relacionada con los items que se mencionan a continuacién: (éstos deben ser solicitados a la mesa de servicios de GIT de Tecnologias
de la informacién y las Telecomunicaciones al correo: soporteani@ani.gov.co) y consultar el GTEC-P-002 Pr i Gestion de i
o Solicitud de reportes.

y requerimi TI.

Gestiones compartidas entre las actividades funcionales y no funcionales:
« Dificultad para visualizacion de vistas previas.

o Dificultad para generar firma digital.

« Dificultad para generar reportes.

« Dificultad con la imagen principal de radicado.

o Solicitud permisos especiales.
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ALCANCE Este procedimiento aplica para los requerimiento funcionales presentados por los usuarios del gestor documental y comienza con la recepcién del requerimiento, contintia con la gestion
interna, el seguimiento, y finaliza informando al solicitante sobre la gestion o cierre.
RESPONSABLE DEL
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PROCEDIMIENTO

Inicio O Actividad Decisién Conector de pagina @ Conector de actividad 1 Fin O
CONTROL DE CAMBIOS REQUISITOS APLICABLES
VERSION FECHA DESCRIPCION R i "
— — * GADF-M-005 Manual de organizacién de archivos de gestion.
001 28/07/2021 Creacién del procedimiento * GADF-P-003 Procedimiento de correspondencia.
002 8/09/2025 Se actualiza el procedimiento de manera general. * GADF-P-013 Procedimiento de Consulta y Préstamo de Documentacion.
* GADF-P-016 Procedimiento de Tabla de Retencion Documental.
* GTEC-P-002 Procedimiento Gestion de incidentes y requerimientos TI.
APROBACION
NOMBRE CARGO APROBACION
ELABORO Estefany Viviana Castillo Mejia Contratista Archivo y Correspondencia
REVISO Carmen Janeth Mora Rodriguez Experto G3 06 Vicepresidencia de Gestion Corporativa
O Ethel Bibiana Vargas Sarria Coordinador GIT Administrativo y Financiero (E) Aprobado mediante radicado No.
REVISO ! & Y 20254010160463
APROBO Gustavo Adolfo Salazar Herran Vicepresidente Gestién Corporativa
Vo.Bo. Katty Elizabeth Montes Granada Contratista - GIT Planeacion
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