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@ OBJETIVO /

Establecer los lineamientos de la atencidn en la ventanilla Unica para la gestion centralizada de la
recepcioén, radicacion, distribucién y envio de los documentos oficiales en la Agencia Nacional de
Infraestructura, a través del gestor documental, con el fin de facilitar el control de la produccion,
gestién y tramite a lo largo del ciclo vital de los documentos, permitiendo su aplicacion por parte de
los usuarios de la entidad.

ALCANCE /

Este manual aplica para todos los documentos y comunicaciones oficiales producidos y recibidos en
cumplimiento de las funciones de la Agencia Nacional de Infraestructura, los cuales se encuentran
inmersos en los procesos estratégicos, misionales, de apoyo, control y evaluacion; dispuestos segln
el ciclo vital de los documentos (Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo Histérico), desde la
recepcion hasta el envio de las comunicaciones oficiales, teniendo en cuenta los instrumentos de
archivo y los procesos técnicos enunciados en el Decreto 1080 de 2015, asi como en el Acuerdo 001
de 2024.

Para este Manual, seran aplicables las definiciones del Acuerdo 001 de 2024, especificamente en
el Anexo 1 "Definiciones". En caso de consultar alguna palabra que no esté incluida en el presente
glosario, refiérase al mencionado anexo o a la norma aplicable.

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos y atribucidon de las autoridades a
consultar la informacién que conservan los archivos de las instituciones u organizaciones que
desarrollan funciones publicas, en los términos consagrados por la Ley; dicho ejercicio estara
limitado cuando se trate de informacién sujeta a reserva, previa autorizacién por la Constitucion y
la Ley.

Autenticidad: Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje de datos, el cual
es conservado en condiciones que permitan garantizar su integridad, para preservar la seguridad de
la informacion que busca asegurar su validez en tiempo, forma y distribucién. Asi mismo, garantiza
el origen de la informacidn, validando el emisor para evitar suplantacién de identidades. Que pueda
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demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que ha sido creado o enviado por la persona
gue afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido creado o enviado en el momento que se afirma.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

Consecutivo: Asignacion de ndimeros que siguen de uno al otro sin saltos, de menor a mayor,
utilizado para llevar el control anual de la produccién de documentos.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de cardcter privado que llegan a las entidades, a
titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para las instituciones, ni
son objeto de radicacion.

Documento: Informacidn registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Produccion documental: Generacion de documentos realizada por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Radicacién de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan
un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha
y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de
vencimiento que establezca la ley.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacién y control que una institucion
debe realizar para la admisidn de los documentos que le son remitidos por una persona natural o
juridica.

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan en
sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las comunicaciones producidas
o recibidas, registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria,
nombre o cddigo de la dependencia competente, nimero de radicacion, nombre del funcionario
responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

Ventanilla Unica: gestiona de manera centralizada y normalizada, independientemente si es manual
o automatizada, presencial o integrada a la sede electrdnica, la recepcidn, radicacién y distribucidn
de los documentos, de tal manera que estos procedimientos contribuyan al desarrollo y control de
los procesos de produccidn, gestion y tramite, durante su ciclo de vida.

I
REQUISITOS APLICABLES /

e Ley527de 1999, por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes
de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones.

e Ley 594 del afio 2000, Ley General de Archivos.
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e Decreto 1080 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura.

e Acuerdo 001 de 2024, por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica,
se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones.

e Circular 13 de 1999 del Archivo General de la Nacidn: Produccién Documental.

e Resolucion 297 de 2012, por la cual se reglamenta el manejo de las comunicaciones oficiales
en la Agencia Nacional de infraestructura.

e Resolucién 852 de 2012, por la cual se modifican los articulos 3 y 8 de la Resolucién 297 de
2012.

e Resolucién 923 de 2018 con la cual se autoriza la utilizacidn de la firma mecanica y la firma
digital en la Agencia Nacional de Infraestructura.

e Resoluciéon 20204010013595, de la ANI, por la cual se adoptan medidas para asegurar la
gratuidad en el acceso a la informacidn publica.

e Resolucién 20214000021385, de la ANI, por la cual se reglamenta el ejercicio del derecho
de peticion en la Agencia Nacional de Infraestructura.

e Resolucién 20214090003995, de la ANI, Reglamento de Gestién Documental de la Agencia
Nacional de Infraestructura.

e Circular 20234090000164 de la ANI, presentacidon de documentos, informes y estudios.
Aplica para Concesionarios, e Interventorias.

Documentos del Sistema de Gestion de Calidad Relacionados:

e GADF-PT-003 Politica de Gestién Documental.

e GADF-M-005 Manual de organizacion de archivos de gestion.

e GADF-M-003 Manual del Sistema Integrado de Conservacion de archivos.

¢ GADF-P-003 Correspondencia.

e SEPG-P-004 control de documentos y/o registros.

e TPSC-1-010 Instructivo Tipificacion.

e TPSC-P-001 Procedimiento Gestién de PQRS.

e TPSC-P-005Procedimiento Gestidon de Denuncias.

e Programa de Gestién Documental.

* Programa de Reprografia.

e Politica y Procedimientos relacionados con la seguridad de la informacidn.

e Procedimientos relacionados con la informacién que reposa en la plataforma tecnoldgica
de la entidad.

e Compilacion de formas o formatos regulados.
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DESCRIPCION /

La Ventanilla Unica, habilita los canales para la recepcién de documentos fisicos o electrénicos en
cualquier soporte, medio o formato®. Desde alli, se gestionardn de manera centralizada vy
normalizada la recepcidén, radicacidon y distribucién de los documentos, ya sea manual o
automatizada, presencial o virtual, segun corresponda. Esto permitird el control de los procesos de
produccidn, gestion y tramite durante el ciclo vital de los documentos. Ademas, permitird disponer
de un ndmero de radicado, los datos de la temporalidad de los documentos como la fecha, asunto
para oficializar el recibo y envio de documentacién, con el fin de cumplir con los términos de
respuesta establecidos por la normatividad vigente y permitir el seguimiento a las actuaciones.

1. CREACION O PRODUCCION DE DOCUMENTOS

En atencidn al Acuerdo 001 de 2024, del ArchivoGeneral de la Nacidn, que establece en el “Articulo
4.1.1. Proceso de planeacion técnica. Las oficinas de gestion documental o quien haga sus veces,
en articulacion con el drea de Planeacion, deben establecer las directrices para la creacion y disefio
de los documentos de archivo a partir del andlisis de las funciones, uso y finalidad de los
documentos, andlisis diplomdtico y su registro en el sistema de gestion documental.” Y
considerando el marco del Modelo de Gestién Documental y Administracién de Archivos (MGDA),
dentro del Proceso de Gestidon Documental, se ejecutan actividades de planeacién técnica de los
documentos durante su ciclo de vida para su creacidon y valoracién. Para ello, se utilizan
instrumentos archivisticos normalizados, tales como:

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)
Tablas de Retencion Documental (TRD).

La produccién documental implica el disefio y creacidn de documentos en coordinacidn con el GIT
de Planeacidn, siguiendo el procedimiento SEPG-P-004 - Control de documentos y/o registros vy el
Instructivo SEPG-1-013 - Gestion de los documentos del SGC y los instrumentos archivisticos antes
mencionados.

1Sial momento de la recepcién de documentos, la Entidad receptora cambia el formato o el soporte, debera dar aplicacion
a lo dispuesto en el Capitulo 2 “reproduccién de documentos por otros medios técnicos”, del Titulo 7 del Acuerdo 001 de
2021.
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A partir de la planeacién técnica, se determina su soporte o formato electrénico, el disefio del
documento, los medios y técnicas de produccién. Esto permite la conformacién de expedientes,
series y subseries documentales, conforme a los Cuadros de Clasificaciéon Documental (CCD) y las
Tablas de Retencidon Documental (TRD), y su conservacidn y preservacidon segun las estrategias
definidas en el Sistema Integrado de Conservacién (SIC).

Por lo tanto, en la Entidad, los documentos se produciran en los formatos establecidos en el Sistema
de Gestidn de Calidad y de acuerdo con el Manual de Marca e Imagen Institucional - TPSC-M-001 y
los lineamientos de la Oficina Asesora de Comunicaciones.

Las plantillas para las comunicaciones oficiales, como oficio o memorando, ademds de estar
disponibles en la pagina WEB: https://www.ani.gov.co/sig/documentos-sig, también se encuentran
en el gestor documental, en la seccién Funcionales — Reportes — Plantillas.

Adicionalmente, se deben seguir los lineamientos establecidos en el Manual de Organizacion de
Archivos de Gestién - GADF-M-005 y en el Manual del Sistema Integrado de Conservacion de
Documentos de Archivo de la Agencia Nacional de Infraestructura - GADF-M-003, que incluye los
materiales a utilizar, entre otros aspectos a tener en cuenta.

Si se crean documentos electrdnicos nativos desde el sistema de Gestidon Documental en el formato
de calidad, las aprobaciones y firmas son electrdnicas y digitales.

2. FIRMAS AUTORIZADAS

Las firmas autorizadas estan establecidas en la Resolucién 297 de 2012, Articulo 7, o por las
autorizaciones que generen por escrito los vicepresidentes. Asimismo, la Resolucidn
20214000021385 de 2021 establece los lineamientos para vistos buenos, oficios con firma del
presidente y sobre comunicacién y pronunciamientos externos.

En armonia con la estrategia Cero Papel, y con la prestacidn de servicios mediante el uso de medios
tecnoldgicos y en el marco de las diferentes modalidades de trabajo, se cuenta con firmas
electronicas y digitales en los términos de la Ley 597 de 1999.

3. PROGRAMA DE REPROGRAFIA

En el proceso de produccién documental, y en el de gestidén y tramite de la documentacion es
fundamental tener en cuenta el Programa de Reprografia de la Agencia. Este programa establece
las condiciones técnicas necesarias para la reproduccién de documentos, garantizando asi la
accesibilidad y la permanencia de la informacién a lo largo del tiempo.
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4. RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES

El Acuerdo 001 de 2024, expedido por el Archivo General de la Nacidn, establecid en el articulo
segundo como comunicaciones oficiales “Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.”.

Los documentos oficiales se radicaran en la ventanilla Unica de correspondencia ya sea en papel
fisico o electronicamente por medio del sistema de gestion documental. La hora oficial es la

asignada por el Sistema de Gestién Documental que debe estar sincronizada con la hora Oficial
Colombiana.

4.1. CANALES PARA EL RECIBO DE COMUNICACIONES OFICIALES Y HORARIO DE ATENCION

Canal Fisico

La ventanilla fisica para radicar las comunicaciones se encuentra ubicada en el siguiente punto:

Departamento
Punto / Municipio Direccion Horario
Agencia Nacional De Bogota D.C. Calle 24A# Lunes aviernes
Infraestructura. 59 - 42 Edf. 8:15a.m.a4:30 p.m.

T3 Piso 2 Jornada continua
Canal Electrdnico

La Agencia cuenta con formularios electrénicos como herramienta en linea para recopilar la
informacidn necesaria para gestionar comunicaciones oficiales que los mismos usuarios registran
en el sitio WEB. Estos formularios permiten a los usuarios ingresar datos necesarios para la
recepcion y radicacidon de comunicaciones oficiales de manera automatica.

e Formulario WEB para radicacion de peticiones quejas y Reclamos,
(https://aniscopio.ani.gov.co/pqgrs-radicacion-public)

e Formulario WEB para radicacion de informes de concesionarios e interventorias,
(https://radicacionweb.ani.gov.co/).

e Formulario WEB para radicacion del tramite en linea
https://orfeo.ani.gov.co/radicacionWeb/radicacionTramitel/inicio.php

e Formulario WEB https://www.ani.gov.co/trabaje-con-nosotros

e Aplicativo de interoperabilidad con el Ministerio de Transporte.

e Correo para notificaciones judiciales: buzonjudicial@ani.gov.co

e Correo denuncias@ani.gov.co

En ningun caso se podran distribuir o responder comunicaciones oficiales recibidas a través de los
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correos electrdnicos de los usuarios, ni de los diferentes correos de servicio que los usuarios solicitan
crear al GIT de Tecnologia. Dichas comunicaciones oficiales deben registrarse previamente en el
gestor documental mediante solicitud al correo contactenos@ani.gov.co. Esta solicitud debe
realizarse en tiempo real incluso en periodos de contingencia.

Los documentos recibidos por estos canales quedan radicados de manera Unica y centralizada en el
sistema de Gestion Documental de la Agencia.

Las comunicaciones oficiales seran distribuidas de acuerdo con las funciones asignadas a las
dependencias de la entidad.

Los informes entregados por contratistas de la Agencia, Concesionarios, e Interventorias deberan
cumplir con los criterios de presentacidn establecidos en la circular sobre presentacién de informes
y documentos que se encuentre vigente, por lo que la persona que atiende la ventanilla podra
devolverlos en caso de incumplimiento.

En caso de que el sistema de Gestion Documental presente algun fallo, se podrd recibir los
documentos fisicos en la ventanilla con sello de recibido y se radicaran cuando el sistema funcione.

Cuando se reciba un derecho de peticién que no esté firmado ni presente el nombre del responsable
o responsables de su contenido, se considerard andnimo, debera ser radicado y atendido conforme
la ley 1755 de 2015 o la norma que la modifique, complemente, sustituya o derogue.

El horario de atencidn en la ventanilla fisica de correspondencia es de lunes a viernes de 8:15 p.m.
a 4:30 p.m. en jornada continua.

Los documentos que se reciban en la ventanilla fisica en el dia quedaran radicados el mismo dia.

Las comunicaciones que se reciben en los correos electrénicos se radicaran lunes a viernes de 8:15
p.m. a 4:30 p.m. en jornada continua, los correos que se reciban después de las 4:30 p.m, quedaran
radicados al dia siguiente, si es fin de semana los que lleguen el viernes después de las 4:30 p.m.
quedardn radicados el dia habil siguiente.

5. TRAMITE DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES

Una vez radicadas las comunicaciones oficiales que se reciben desde la ventanilla fisica, se asignaran
desde el sistema a la dependencia que deba tramitarla, una vez digitalizada se enviara el original
recibido a la dependencia y conforme el Manual de Organizacién de Archivos de Gestidn- GADF-M-
005, quien recibe el documento lo hara en el sistema desde la opcion de recibo de documentos
fisicos, y quedara evidencia en la pestafia histdrico del radicado.
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Las comunicaciones que se reciben desde el correo electrénico se radican y asignan desde el sistema
de gestién documental, de ello queda evidencia en la pestafia histdrico de cada radicado.

Las comunicaciones que se reciban desde el formulario web del tramite el linea de Autorizacion
para el uso, la ocupaciény la intervencién temporal de la infraestructura vial carretera concesionada
y férrea, se asignan automaticamente el GIT de Proyectos Carreteros, Estrategia contractual,
Permisos y Modificaciones.

Las comunicaciones que se reciban desde el formulario web de radicacién para concesionarios e
interventorias, (https://radicacionweb.ani.gov.co/, se asignan automaticamente a la dependencia
parametrizada en el sistema segun el proyecto de concesién seleccionado por el remitente, si no
selecciona ninguna se asignan a la dependencia desde Gestion Documental, que a su vez la reasigna
a la dependencia competente.

Las comunicaciones que se reciben desde Aplicativo de interoperabilidad con el Ministerio de
Transporte y del formulario  web para peticiones  quejas vy Reclamos,
(https://aniscopio.ani.gov.co/pgrs-radicacion-public, seran asignadas a la dependencia competente
desde atencidn al ciudadano.

En caso de que la dependencia que recibe la comunicacidn no sea la competente para darle trdmite
debera devolverla inmediatamente a Gestion Documental por medio del gestor documental o
reasignarla a la dependencia competente.

Una vez radicadas y digitalizadas las comunicaciones oficiales recibidas desde la ventanilla fisica, se
asignaran desde el sistema a la dependencia correspondiente para su tramite. Una vez digitalizadas,
se enviara el original recibido a la dependencia. Conforme al Manual de Organizacion de Archivos
de Gestion - GADF-M-005, quien reciba el documento lo hard en el sistema desde la opcién de recibo
de documentos fisicos.

Las dependencias de la Agencia, deberan darle tramite a los documentos, aquellos tipificados
conforme la Ley para el cumplimiento de términos legales se les dard respuesta desde el radicado
padre, en la pestaifia documentos, desde el sistema de Gestion Documental para dejar evidencia de
la trazabilidad y respuesta para mayor claridad ver video disponible en: https://anionline-
my.sharepoint.com/:f:/g/personal/orfeoradicar_ani_gov co/Ehj24TFWdsxMh-
uwr4ihXJcBDPuQfa9 EXOhmObza-MsEQ?e=sw30D6

Todas las comunicaciones deben quedar archivadas en los respectivos expedientes conforme las
tablas de retencién documental y lo establecido en el manual GADF-M-005 de organizacion de
archivos de gestién documental disponible para consulta en la pagina web de la Agencia
https://www.ani.gov.co/sites/default/files/sig/gadf-m-005 archivos de gestion v3 0.pdf
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6. ALERTAS DE VENCIMIENTO DE TERMINOS

El Gestor Documental cuenta con dos alertas para el cumplimiento de los términos legales de
respuesta antes del vencimiento. La primera alerta es que, en la bandeja de entrada del gestor
documental de cada usuario, la comunicacién préxima a vencerse aparece en rojo. La segunda alerta
es que, si el documento se vence y no se archiva, el sistema envia registro por la bandeja de
informados del sistema, al jefe de la dependencia, informandole que hay un documento vencido.

Desde Atencidn al ciudadano de acuerdo con el Procedimiento Gestién de PQRS - TPSC-P-001 se
remitirdn a los vicepresidentes y jefes de oficina avisos semanales, respecto al estado de la gestién
de las PQRSD que reporta en el gestor documental.

7. ENVIO DE COMUNICACIONES OFICIALES

Para el envio de las comunicaciones oficiales los usuarios internos deben elaborar los oficios de
salida en el formato establecido en el sistema integrado de gestidn, los documentos se deben
ingresar desde el radicado padre pestaina documentos o desde el médulo de borradores del
sistema de Gestién Documental, en el cual quedara registrado quienes aprobaron los documentos
y los firmantes.

El Sistema de Gestion Documental asignard un ndimero consecutivo de radicacién de salida
anualmente.

El registro de los destinatarios que se realiza en el sistema debe ser igual al que se haya indicado
en el oficio, asi como los destinatarios a quienes se les vaya a enviar copia, para evitar
inconsistencias en el momento del envio. Si las direcciones no coinciden los oficios pueden ser
anulados.

El registro de los anexos debe coincidir con el que se haya incluido en el sistema de manera clara,
ejemplo 1 cd, 1 dvd, 4 folios si el envio se realiza en papel fisico, si el envio se realiza de manera
electrdnica se registra por ejemplo 1 archivo PDF, una carpeta comprimida etc.

No se podra en las comunicaciones, hacer referencia a que los anexos se encuentran en un
onedrive, todos los anexos deben adjuntarse en el sistema de gestién documental ya que es alli en
donde se conserva la informacién y sirve de medio de prueba en un proceso, en el sistema se
pueden anexar las carpetas comprimidas que se necesiten cada una con peso maximo de 500 BM.

El drea de Gestién Documental verifica si hay inconsistencias antes de realizar los envios, si las hay
se remitird correo electrénico a quienes proyectaron las comunicaciones para que realicen las
correcciones pertinentes, si no se recibe respuesta en las 24 hora siguientes el oficio puede ser
anulado.
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No se enviardn comunicaciones que no se encuentren debidamente firmadas.

En caso de falla en la firma digital o que el firmante no cuente con esa opcion, la comunicacion se
firmard en fisico y se entregara en la ventanilla fisica de correspondencia para el trdmite de envio.

La dependencia encargada de enviar las comunicaciones oficiales en el Grupo Interno de Trabajo
Administrativo y Financiero — Gestion Documental, se exceptua el Grupo Interno de Trabajo de
Defensa Judicial y el Grupo Interno de Trabajo de Procedimientos Administrativos Sancionatorios
guienes envian comunicaciones oficiales directamente por correo electrénico por casos judiciales
y tutelas, dichos correos electrénicos igualmente se radican en el sistema de Gestion Documental
para dejar evidencia de los tramites.

La Agencia envia las comunicaciones oficiales por medio del Servicio Postal Nacional 4-72, con el
uso de los diferentes servicios para los envios postales, las comunicaciones dirigidas a correos
electrdnicos se remitirdn por el servicio de correo electrénico certificado de 4-72.

Las comunicaciones oficiales enviadas que no puedan ser entregadas a su destinatario, deben ser
direccionadas de forma inmediata al drea competente para que verifique lo correspondiente y se
reinicie el tramite, con el fin de garantizar la entrega efectiva de las comunicaciones.

Las comunicaciones oficiales cuyo destinatario es direccién fisica se remitirdan en sobre con sus
anexos por el servicio de correo certificado del servicio Postal Nacional 4-72.

Quien proyecta la comunicacién deben entregar el documento impreso con sus anexos en la
ventanilla fisica de correspondencia (ubicada en el piso 2 de la Torre 4 de la ANI) con sus anexos y
con el sobre diligenciado para poder realizar en envio.

Las comunicaciones oficiales con direcciones fisicas cuyo destinatario se encuentra cerca de las
instalaciones de la Agencia se enviaran por medio del motorizado interno de 4-72.

La Agencia propendera porque las certificaciones de recibo y lectura de los correos electrénicos
certificados se guarden en la opcidn envio del sistema de Gestidén Documental como prueba de la
finalizacion del tramite de las comunicaciones.

8. ANULACION DE COMUNICACIONES OFICIALES

e Los radicados solo pueden ser anulados por el usuario de Gestién Documental que tiene
los permisos para ello o por el usuario jefe de una dependencia.

e Los colaboradores de la Agencia pueden solicitar la anulacién de radicados al correo
soportegestiondocumental@ani.gov.co con copia al jefe inmediato o quien sea el firmante
del radicado con la justificacidn de la anulacion.
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No se pueden anular memorandos que ya hayan sido entregados al destinatario, en caso
de requerir anulacidn, el remitente y el destinatario deben estar de acuerdo en anular el
radicado.

No se pueden anular radicados de salida que ya hayan sido enviados al destinatario.

Se anulardn comunicaciones cuyo nimero no coincida con el formato, ejemplo se Numera
una circular con consecutivo de salida.

De conformidad con el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacidn, se anularan
radicados que no hayan sido firmados mdaximo al dia siguiente de la radicacién, cuando
existan errores en la numeracion, cuando el firmante no coincida con quien este registrado
en la comunicacion como firmante, cuando los anexos no puedan abrirse para el envio etc.
Conforme el procedimiento de correspondencia, se anularan los radicados cuya direccion
registrada en Orfeo no coincida con la del oficio de salida.

ARCHIVO

Todas las comunicaciones deben quedar archivadas en los respectivos expedientes conforme
las tablas de retencidn documental y lo establecido en el GADF-M-005 Manual de organizacidn
de archivos de gestidn disponible para consulta en su versidn vigente en la pagina web de la
Agencia.

PLAN B PARA RADICACION EN CASO DE FALLA CRITICA EN EL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL

En caso de falla de mas de un dia del sistema de Gestién Documental, se realizara el siguiente
plan B:

1.

Emitir circular informando la forma de radicar las comunicaciones oficiales, para entradas,
salidas y memorandos y remitirla a los usuarios de la entidad desde la Oficina de
Comunicaciones. Ver formato de circular - GADF-F-011)

Los documentos en la ventanilla se recibiran con sello de recibido.

Con el apoyo de la Oficina de Comunicaciones se publicard un mensaje en la pagina web,
pagina de inicio y en las diferentes opciones de radicacién de la pagina:

Comunicado a la Opinion Publica

La Agencia Nacional de Infraestructura (ANI) informa que desde el XXX a las XXX horas y
hasta el XXXX a las XXX horas se realizara ventana de mantenimiento en la infraestructura
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tecnoldgica, por lo que se generara indisponibilidad total de los servicios tecnolégicos en
especial el sistema de gestion documental Orfeo y sus funcionalidades tecnoldgicas que
incluyen el formulario virtual de PQRS, el aplicativo de trdmites en linea, el formulario de
radicacion web concesionarios e interventorias, y aplicativo de interoperabilidad con el
Ministerio de Transporte.

Por lo tanto, las notificaciones pueden realizarse a través de los canales oficiales de
atencién:

denuncias@ani.gov.co

contactenos@ani.gov.co

Ventanilla fisica de correspondencia ubicada en la Calle 24A # 59 - 42 Edificio T3 Torre 4
Piso 2, en el horario de 8:15 a.m. a 4:30 p.m. en jornada continua de lunes a viernes.

El personal de Gestién Documental realizara la radicacion de entradas, salidas vy
memorandos en las bases de datos disponibles.

Una vez se restablezca el sistema de Gestién Documental, se coordinara con el GIT de
Tecnologias de la Informacién y las Telecomunicaciones para continuar con el consecutivo
de correspondencia y se encargard de subir al sistema los registros e imagenes
correspondientes.

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
001 09/04/2025 Elaboracién del documento
APROBACION
Nombre Cargo Aprobacion
Carmen Janneth Experto — G3-06 de Gestion
Elaborado ,
Rodriguez Mora Documental
Revisado Juana Celina Carvajal 'C(')ordlrladora‘ eI . Documento
Administrativo y Financiero aprobado mediante
Revisado Ana Rocio Murcia Gémez Contratista VGCOR Radicado No.
i i ié 20254090065033
Aprobado | Gustavo Adolfo Salazar Herran Vicepresidente o'le Gestion
Corporativa
Vo.Bo. SGC Héctor Eduardo Vanegas Gamez | Gestor-GIT de Planeacidn
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