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1. INTRODUCCION

El Decreto 2363 de 2015 define en su articulo 4° algunas funciones que debera desempefiar la
Agencia Nacional de Tierras en relacion con la gestidn de los sistemas de informacion y el gobierno
del dato. Entre ellas se destacan las funciones otorgadas a la Direccion de Gestion del Ordenamiento
Social de la Propiedad Rural, encargada entre otras de "definir los lineamientos tecnolégicos para el
cumplimiento de los estandares de seguridad, privacidad, calidad y oportunidad de la informacion
de la entidad y la interoperabilidad de los sistemas que la soportan" (numeral 6), asi como del
"suministro de informacion requerida por las dependencias de la Agencia para el desarrollo de sus
funciones y competencias" (numeral 10). Todo ello a través de la implementacion de bases datos y
sistemas de informacion que permitan la articulacion e interoperabilidad de la informacién de la
Agencia con Sistema Nacional de Gestion de Tierras (numeral 17).

Garantizar el adecuado cumplimiento de dicho mandato hace necesaria la creaciéon de
procedimientos y canales Unicos que permitan el intercambio de informacién, de forma agil y
oportuna, entre la ANT y las entidades externas con las que interactia y se articula para el
desempenfio de sus funciones misionales. Lo anterior en aras de evitar la duplicidad de solicitudes y
el subsecuente desgaste de nuestros pares institucionales, asi como de centralizar y garantizar el
acceso a la informacién externa por parte de todos los interesados al interior de la entidad.

Organizacionalmente, el &rea encargada de adelantar dicha labor es la Subdirecciéon de Sistemas
de Informacién de Tierras. De acuerdo con lo previsto en el articulo 18 del Decreto 2363 de 2015,
sus funciones incluyen el disefio e implementacion de las bases de datos y sistemas informacion la
Agencia, garantizando su articulacién e interoperabilidad con Sistema Nacional Gestién de Tierras
(numeral 1), la actualizaciéon de la informacién que produzca la Agencia y su disponibilidad,
visualizacién, acceso y uso para la toma de decisiones (numeral 2) y la recepcion de la informacién
generada por las dependencias misionales a efectos de realizar los cruces que permitan identificar
duplicidades en la ejecucién de los programas de acceso a tierras que ejecuta la Agencia (numeral
3).

De acuerdo con el Plan Estratégico 2017-2021 de la ANT, la Subdireccién de Sistemas de
Informacion de Tierras (SSIT) consolidard una Unica base de datos, en coordinacion con las areas
misionales, con el fin de evitar la multiplicidad de sistemas y de garantizar la calidad y adecuado
manejo de la informacion.

En ese sentido sera la SSIT el area encargada de actuar como canal principal para enviar solicitudes
de informacion externa a nuestros pares institucionales, asi como de consolidar la informacion
alfanumérica y geogréfica obtenida como producto de dicha gestion. De igual modo, sera la
encargada de dar respuesta a las solicitudes recibidas por terceros en las que se indague por los
datos e informacion que se gestiona actualmente a través de los aplicativos y sistemas de
informacioén de la entidad.

El procedimiento al que se refiere el presente instructivo versara Unicamente sobre la informacion
alfanumérica y geografica que se gestiona a través de los sistemas y aplicativos de informacion y
bases de datos, bajo el gobierno de la Subdireccién de Sistemas de Informacion de Tierras, asi
como aquella contemplada en los convenios interadministrativos. Las solicitudes de informacion
relacionadas con el avance vy los resultados de la gestion misional de las entidades, asi como las
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acciones de articulaciéon y coordinacion, se seguiran gestionando a través de los canales vigentes
para estos efectos.

El presente documento da cuenta de los pasos necesarios para realizar dichas solicitudes, a través,
de la mesa de servicios ARANDA; de manera que, se pueda llevar una trazabilidad a la cantidad y
tipos de solicitudes, e intercambiar informacion de calidad oportunamente.

2. RECOMEDACIONES Y/O GENERALIDADES

2.1. Antes de realizar este tipo de solicitud, consulte la matriz de interoperabilidad, la cual le dard un
panorama general de la informacion externa con la que cuenta la Agencia Nacional de Tierras.

2.2. La matriz de interoperabilidad podra ser consultada en la intranet en la seccion servicios,
ingresando al enlace “Interoperabilidad”

2.3 Los casos desde su apertura se categorizan por estado segun el nivel de gestién que se les haya
dado, como se muestra a continuacion:

Registrado
Asignado
En proceso
En espera
Solucionado
Cerrado

2.4. Se sugiere al lector, tomarse el tiempo necesario para leer y entender este documento, el cual
debera ser consultado de manera simultanea mientras realiza la solicitud, para asegurar la aplicacion
adecuada de las instrucciones descritas en el documento.

3. DEFINICIONES

Aranda: Es la solucion que facilita la distribucion centralizada y programada de software y archivos
en cualquiera de las estaciones de trabajo en la organizacion, en forma desatendida y sin interferir
en la productividad de los usuarios.

Informacién Alfanumeérica: Es un conjunto organizado de datos procesados, referente a caracteres
alfabéticos y/o numéricos.

Informacién Documentada: Informacién que una organizacion tiene que controlar y mantener, y el
medio que la contiene.

Informacidon Geografica: Informacion espacial georreferenciada requerida como parte de las
operaciones cientificas, administrativas o legales, que posee una posicion implicita (la poblacion de
una seccion censal, una referencia catastral, etc.) o explicita (coordenadas obtenidas a partir de
datos capturados mediante GPS, etc.).
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Mesa de servicios: Area de servicios encargada de la recepcion de solicitudes y de la solucion de
los incidentes técnicos y/o de software, que se puedan presentar en los servicios de informacion y
tecnologia de la entidad.

4. INSTRUCCIONES PARA REALIZAR LA SOLICITUD.

4.1. Acceso a mesa de servicios.

Ingresar al portal intranet de la Agencia Nacional de tierras, a través del siguiente enlace
http://intranet.agenciadetierras.gov.co/, y acceder al enlace de "Servicios” en el menua superior de la
pagina principal.

Y Intranet ANT x e = o X
& C | O intranetagenciadetierrasgov.co % i
-
Agencia Q
Nacional «Tierras mmh Secretaria General ~ Galeria Perfiles Directivos  Nuestro Sector  UGT’s
FANTOR ABRIMOS LAS PURTAS AL PROGRESO

~

N

MAPA DE PROCESOS

Es un esquema que representa las cadenas de valor de la ANT y la manera como fluyen la informacién
y los recursos que finalmente se transforman en Ordenamiento Social de la Propiedad Rural.

CONGCELO Aqui ‘

Una vez sea redirigido a la seccion "Servicios”, ingresar al enlace INTEGRA:

Agencia . T - 2
Nacional « Tierras Noticias Para Secretaria General  Galeria  Perfils
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Ingresar a la mesa de servicios ARANDA, accediendo al enlace referenciado a continuacion:

4.2. Registro de caso.

Una vez acceda a la mesa de servicios "ARANDA", debera registrarse el caso en el enlace
correspondiente.

Nota: Si no permite el acceso ala mesa de ayuda "ARANDA" de manera automatica, escalar
incidente a soporte tecnologico.

Y NOMBRE DEL FUNCIONARIO [N
/O CONTRATISTA

Articulos

CLICK AQUI

Noticias Articulos Otros

El registro para solicitudes de informacion que son gobernadas por la SSIT, se realizar4 accediendo
al enlace de Sistemas de Informacion.
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= B Registrar Caso

L] 1. Soporte Tecnoldgico
. O
g =
- .
© e ® e [, ] e (L] e (L] e
Al Ad A V]
9 D 9 D o D o D 9 D
) *} 4 [} P25 (*] R 0 i
=) 0 0 0 =) 0 =
1. Soporte Tecnolégico 2. sistemas de Informacién 3. Servicios Administrativos 4. solicitudes al Archivo 5. Sistemz >
CLICK AQUI

Acceder al servicio "Solicitudes de Informacion”, espacio establecido para realizar solicitudes de
informacion a entes externos.

A NOMBRE DEL FUNCIONARIO
%ﬁﬂ Mesa de Ayuda Portal del Cliente L Y/0 CO! TISTA | Cerrar sesi

E Registrar Caso

L 2. Sistemas de Informacion
g servicio
° 0 Proyecto. o Seleccione un servicio o un grupo de servicios
Administracior Capacitacion Solicitudes de ®
) (] de Cuentas Informacion
0 o
¢ 0
“h de usuarios para ingreso a
=) 0
2. sistemas de Informacién Soporte a Soporte
Sistemasde ... Pagina Web

Aqui podra solictar soporte

olicitar los
respondientes a
h da Ia antidad

os ap!

Las solicitudes segun su categoria, pueden ser solicitadas en el enlace que corresponda, asi:

1. Informacién Alfanumérica.
2. Informacidon Geogréfica.
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%m Mesach i, | Poxol il e Py ovre o runcionario. NSRS
= B Registrar Caso
f 2. Sistemas de Informacién Solicitudes de Informacién
-]
")
° Q Proyecto Q Sservicio. o Selecclone una categoria
o
Cargues de S tud de [ ]
e [ ) Informacion en Base formacior
A Sin descripeid
(4] O ot Solicitud de Informaci6n alfanumerica
[i= ) P
D) | CLICK AQUI I

2. sistemas de Informacién Solicitudes de Informacién

Solicitud Numeracion
de Plano

Solicitud de Informacién Geografica SesTrn

| CLICK AQUI | s

4.3. Diligenciamiento de solicitud.

Diligenciar la informacion solicitada segun lo descrito a continuacion:

%mm Mesade Ayuda | Portal del Cliente 2 "°M$"; g;l.mu#;:mo [ ——
= B Registrar Caso
L] 2. Sistemas de Informacion Solicitudes de Informacién Solicitud de Informacion alfanume...
" 0
g Categoria Solicitud
—
A h B I U EXE W © m E = @ Seleccione ™| Seleccione -
2 Arclivon (®) agjuntar srchive craarnsu
: @° Déjanos un mensaie

Nota: Recuerde que, en este punto ya se debié haber consultado la matriz de interoperabilidad. Ver 2.
RECOMENDACIONES Y/O GENERALIDADES.

4.3.1. Informacidén intercambiada por convenios.

Si existe convenio el solicitante debe detallar la siguiente informacion.

a) Asunto: Solicitud de Informacién — Convenio XXX.

b) Descripciéon: Debera contener los siguientes items.
e Nombre con el que se encuentra la informacion relacionada en la Matriz de
Interoperabilidad. Si existe convenio, pero la informacién que necesita no se

encuentra en la matriz de interoperabilidad, por favor describa su necesidad con el
mayor nivel de detalle.
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c)

Especificacion de la necesidad de informacion como, segmento temporal de consulta,
tipo y o categoria de la informacion si aplica, Ejemplo: informacion alfanumeérica y/o
geogréfica.

Justificacion de la necesidad del uso de esta informacion.

Archivo adjunto que complemente la justificacion descrita, tal como soportes de leyes,
normas, decretos, documentos técnicos, acuerdo de confidencialidad. Si se ha firmado
el acuerdo de confidencialidad en anteriores solicitudes, no debera diligenciarse
de nuevo.

Informacion adicional como ciudad y piso al que pertenece, su dependencia o area de
trabajo.

4.3.2. Informacién intercambiada sin convenios.

Si, por el contrario, no existe convenio suscrito con la entidad emisora de la informacion, debera
detallarse la siguiente informacion:

a) Asunto: Solicitud de Informacién — Sin Convenio.
b) Descripcion: Debera contener los siguientes items.

c)

Nombre de la entidad emisora de la informacion.

Especificacion de la necesidad de informacion como, segmento temporal de consulta,
tipo y o categoria de la informacion si aplica, etc.

Justificacion de la necesidad del uso de esta informacién.

Archivo adjunto que complemente la justificacion descrita, tal como soportes de leyes,
normas, decretos, documentos técnicos, acuerdo de confidencialidad. Si se ha firmado
el acuerdo de confidencialidad en anteriores solicitudes, no debera diligenciarse
de nuevo.

Informacion adicional como ciudad y piso al que pertenece, su dependencia o area de
trabajo.

Una vez se registre el caso, se asignara un consecutivo y pasara a estado "Registrado”, como se
muestra a continuacién

[ TP + R <o v
B Mis casos <
[ e} Ordenar por|_Fecha de creacin ¥ 1=t gt Detalle del caso Detos Adicionales Notas Agunios 9
Usted Filtré por » Clients / abiertos R —— f
SOTAR L Det B 5

NOMBRE DEL
FUNCIONARIO Y/
CONTRATISTA

tnforma.

DESCRIPCION REALZADA POR EL FUNCIONARIO
Y/O CONTRATISTA

@ El caso RF-14197-2-1843 fue creado con éxito
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4.4, Seguimiento a la solicitud.

Una vez registrado el caso, la Subdireccion de Sistemas de Informacion, asignara a un profesional
su gestion para resolver cualquier inquietud y dar respuesta de manera oportuna, una vez este
asignado el caso al profesional, sera enviada una notificacién al correo electronico del usuario que
solicita la informacion.

El seguimiento a la solicitud debera realizarse a través de ARANDA, ingresando al enlace "Mis
casos™

CLICK AQUI

Noticias Articulos Otros

Una vez se ingrese al enlace "Mis casos”, se puede hacer uso de los filtros para hacer seguimiento
a los casos abiertos, o consultar la informacion de los casos cerrados, segun lo requiera el usuario
asi:

Mesa da Awv ( NOMBRE DEL FUNCIONARIO Y/O - i
Mesa de Ayuda | Portal del Cliente ;5 | Cerrar sesi

Mis casos
2 ' LICK AQUI Ordenar por| Fecha de creacidn ¥ 1-1det Detalle del caso Datos Adicionales Notas Adjuntos
e Filtrar por ’ —
. e - 5 Caso RF-14197-2-1843
Fecha registro 15/5/2018, 4:41:06  Condicién @
" o EEEE O corneoo)
Todos os Cliente I Cerrado
° Abiertos cién mx‘:xm}ﬂ Soporte Bases de Datos
de informacién (CONTRATISTA Categoria: Soporte Bases de Datos.Solicitud
— sutor|  NOMBREDELFUNCIONARIO
[ E—— | e
-
CLICK AQU I Encuestas Pendientes

Una vez se elija la opcion de filtro.

Asunto: Prueba 1 - Intercambio de informacidn

DESCRIPCION REALZADA POR EL FUNCIONARIO
Y/O CONTRATISTA

Una vez se seleccione el caso a consultar, podréa obtenerse informacion detallada en la celda
"Detalle del caso™. Para nuestro ejemplo, el caso que se relaciona a continuacion se encuentra en
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estado "En espera’ con un porcentaje de "Progreso” asignado segun el tiempo que podria tomarse
en resolver el caso.

¥/0 CONTRATISTA

B Mis casos

DESCRIPCION REALZADA POR EL FUNCIONARIO
¥/O CONTRATISTA

Adicionalmente, en el campo donde se encuentra el enlace "Detalle del caso’, se puede obtener
informacién de la trazabilidad del caso a través del enlace "Notas™; asi mismo, la plataforma permite
descargar los archivos adjuntos que dan respuesta a la solicitud a través del enlace “"Adjunto”.

&lﬂﬂ Mesa de Ayuda
= @ Mis casos
o I
1
]
1 1 1
: : DESCRIPCION REALZADA POR EL FUNCIONARIO Y/O :
CONTRATISTA
1 1 1

@ &P ConsolidadoProcesoCaso988.xisx (20 Kb)
Se solicita informacion adicional al usuario
17/05/2018

@ SE INICIA PROCESO DE creacion del reporte solicitado
16/05/2018
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Nota: Una vez solucionado el caso por el profesional de la SSIT, ser& enviado por la mesa de ayuda
a través de correo electronico, la notificacion al usuario de la solucion del caso.
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