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1.Introduccion

Se pretende con esta guia, brindar la informacion necesaria sobre la operacién y funcionalidad del
Sistema de Gestion Documental - ORFEO, y se convierta en un documento principal al que un
usuario del sistema pueda acudir cuando requiera soporte basico sobre el funcionamiento de esta
herramienta para el cumplimiento de sus funciones.

ORFEO es una herramienta que se ha construido tomando como base un cambio de cultura
organizacional y que debe evolucionar a medida que su uso se haga de forma masiva.

2. Ingresar a Orfeo

El acceso a Orfeo se realiza:
1. Acceso al aplicativo desde el navegador “mozilla firefox” .

2. Se debe digitar el Usuario y la Contrasefa asignada por el administrador para el ingreso
a la aplicacion. (Corresponde al mismo usuario y contrasefa de red).

Sistema de Gestion Documental

Repiblica de Colombia

Luego de terminar la sesion se recomienda que el usuario se asegure de cerrar la sesion.
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3. Estructura y funcionalidad de Orfeo

Para un manejo practico y sencillo del sistema, Orfeo se encuentra dividido en 3 secciones
principales que son:

1. Opciones generales del sistema (parte superior de la pantalla).
Estructura de carpetas y opciones personalizadas, con diferentes funcionalidades
(Parte izquierda de la pantalla).

3. Lista de documentos o contenido de acuerdo a la opcién seleccionada (parte derecha y
central de la pantalla).

3.1. Opciones generales del sistema

— Sistema de Gestion Documental l—@—@—o—@—@—e—

AYUDA

e AYUDA: Mediante este vinculo se puede ingresar al manual donde se puede consultar los
diferentes procedimientos y la manera facil de realizarlos en el sistema. Asi mismo se
encuentran las diferentes plantillas y formatos que se pueden utilizar para la generacion de
los documentos de salida.

e INFO GENERAL: Se encuentran los datos generales de cada usuario como documento de
identificacion, fecha de nacimiento, No. de extension, correo electronico, No. de AT
(equipo), piso. Se recomienda tener actualizado sus datos en el sistema.

e CREDITOS: Se reconoce el significativo esfuerzo de los integrantes que ha
colaborado para que la herramienta crezca y se sostenga.

e CONTRASENA: Al ingresar a este vinculo se puede cambiar la contrasefia del usuario
para el ingreso al sistema. Cuando se realice un cambio de contrasefia, se debe cerrar la
sesion y volver a ingresar con la nueva clave.

e ESTADISTICAS: Permite generar estadisticas de los documentos que se encuentran
actualmente en la dependencia. Se puede agrupar el listado por tipo de documento,
ademas de mostrar los registro uno a uno, o simplemente contarlos.

e CERRAR SESION: Cierra la sesién en el momento que no se desea continuar en el
aplicativo. Es importante que siempre la sesién quede completamente cerrada en el
sistema, por este motivo al querer terminar la sesién se debe realizar por esta opcion.
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3.2. Estructura de carpetas

3.2.1.Carpetas predeterminadas

Son las carpetas que vienen por defecto al crear cualquier usuario, estas son: Entrada, Salida,
Vo.Bo., Devueltos.

e Entrada: En esta carpeta ingresan todos los documentos que han sido asignados a un
usuario y a los cuales se les debe hacer algun tipo de tramite. Cuando se radica un
documento en el area de correspondencia para una dependencia determinada, el radicado
llega a la carpeta de "ENTRADA" del Jefe de la dependencia a la cual se radico.

e Salida: A esta carpeta llegan todos los registros de radicacion de salida que han sido
generados por el usuario como una Radicacion Nueva, y a la cual, se le anexara un
documento para generar la respuesta de salida.Cuando se radica un documento como
nuevo, el radicado llega directamente a la carpeta "SALIDA" del usuario que lo radicé.

e Vo.Bo.: En esta carpeta se encuentran los radicados que un usuario ha enviado para
revision y aprobacién a su Jefe de Grupo. Si se encuentra en un usuario JEFE, tendra toda
la lista de los radicados que sus funcionarios le hayan enviado para Vo.Bo. En esta carpeta
podra realizar todas las transacciones al radicado cémo reasignar, devolver y radicar; pero
si es un USUARIO normal, sélo podra visualizar los documentos que él mismo ha enviado
a su jefe pero no podra realizar ninguna transaccion con los documentos.

e Devueltos: A esta carpeta llegan los documentos que se enviaron y por alguna razoén son
devueltos al usuario anterior.

3.2.2.Carpetas personales

Son las carpetas creadas por los usuarios mediante el vinculo nueva carpeta para la organizacion
de sus documentos.
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3.3.Funcionalidades generales

3.3.1. Tipificacion Masiva

Con esta funcionalidad se puede asignar a varios documentos la misma TRD, sin importar en qué
carpeta se encuentren. Los pasos para la tipificacion masiva son:

Ir a la carpeta donde se tienen los documentos a tipificar.

Marcar al final del registro en el cuadro de seleccién el (los) radicado(s), que desean
tipificar.

3. Dar clic en el botén “T.R.D Tipificar”.

N —

Buscar radicado(s) (Separados por coma) _ B todasias carpetas

2016-04-21 16:01

@ 2016700004362  pM PRUEBA ASIGNACION TRD MASIVA CRISTIAN CAMILO PARRA RAMIREZ No definido 2016-04-21

2016-04-21 16:00

o i i i PRUEBA ASIGNACION TRD MASIVA (CRISTIAN CAMILD PARRA RAMIREZ No definido 2016-04-21

4. El sistema habilita una ventana en la que se debe seleccionar la serie, subserie y tipo de
documento, para los documentos que ya fueron seleccionados.
5. Hacer clic en el boton "Aplicar”.
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.2 Tipificacion Masiva de Radicados :. - Mozilla Firefox

@  192.168.0.104 eolYU/tx ' ra.ph i

Nota: La tipificacion sera realizada para todos los radicados
seleccionados incluso si estos ya estan tipificados.

APLICACION DE LA TRD
SERIE | - Seleccione - =
SUBSERIE - Seleccione ~ +|

TIPO DE DOCUMENTO | — Seleccione I

- v
o

6. El sistema muestra la combinacion de la TRD seleccionada y un mensaje en el que
confirma la actualizacion exitosa.

@ .: Tipificacion Masiva de Radicados :. - Mozilla Firefox [

] 192.168.0.104/ orfeol¥U/tx/tipificacionMasiva.php? # | -

Nota: La tipificacion sera realizada para todos los radicados seleccionados incluso si

estos va estan tipificados.
SERIE -- Seleccione — |»
SUBSERIE -- Seleccions - |+
TIPO DE DOCUMENTO -- Seleccione - |-
Actualizacidn Exitosa
Cerrar

7. Dar clic en el botén Cerrar.
8. En la carpeta en la que se encuentran los documentos en el campo “tipo de documento” se
mostrara el tipo de documento asignado.
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Remisidn de
Informacion

3.3.2. Incluir en Expediente

Con esta funcionalidad se puede incluir masivamente varios documentos a un mismo expediente,
gue se encuentren en cualquier carpeta. Los pasos a seguir son:

1. Irala carpeta donde se tienen los documentos a incluir.

2. Marcar al final del registro en el cuadro de seleccion el (los) radicado(s), que desean incluir
en el expediente.

3. Dar clic en el botén “Incluir en EXP”

Buscar radicado(s) (Separados por coma) B todaslas carpetas

@

VoBa  ARCHIVAR NRR

2016-04-21 16:01
T e P" PRUEBA ASIGNACION TRD MASIVA CRISTIAN CAMILO PARRA RAMIREZ  No definido 2016-04-21

2016-04-21 16:00 = =
g 20167000014352 h PRUEBA ASIGNACION TRD MASIVA CRISTIAN CAMILO PARRA RAMIREZ No definido 2016-04-21 E]

4. EIl sistema habilita una ventana en la que se debe escribir el numero del expediente
constituido por 16 digitos y al final una E mayuscula
5. Dar clic en el botén archivar en Expediente y confirmar

Archivar en Exp

si no se tiene el numero del expediente, se puede realizar una busqueda
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Nomero del Expediente

Archivar en Exp

El sistema despliega una ventana de busqueda con unos parametros para poder encontrar el
numero del expediente en el que se quieren incluir los radicados

BfISQUEDﬂS INCLUIR EXPEDIENTE

Mo. expediente: |

Buscar por: .

Serie | > Todos los tipes < [
SubSerie [Tl

Metadato o

[vwvfmF:F:d] [2016/02/01
Syl [2016/04/28

Dependencia creadora | Todas las dependencias

No. Expediente:Expediente en el que se va archivar el documento

Buscar Por: Busca por una palabra clave que hace parte del titulo del expediente

Serie: Serie con la cual se cred el expediente

Subserie: Subserie con la cual se creo el expediente

Metadato: Muestra los metadatos asociados al expediente

Fecha desde - hasta: Rango de fecha en el que se creé el expediente

Dependencia Creadora: Permite seleccionar entre todas las dependencias de la entidad la que cre6
el expediente

Escribir uno de los parametros y dar clic en el botén “Busqueda”
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4.

5.
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: Total registros encontrados: 1

|@1 STDMSIGM:IED 2016-03-28 EXPEDIENTE PRUEEBAS NOMBRE EXPEDIENTE EXPEDIENTE PRUEBAS USUARIO PRUEBAS 14

Pagina 1f1

b Archive CSV

EL sistema mostrara el total de registros encontrados, en varias columnas como el No. Expediente,
Fecha creacién, Nombre del expediente, Asunto, Usuario responsable y al final de los registros en

la parte izquierda un link de “Archivo CSV”.
Dar clic en el link No. expediente. El dato seleccionado aparecera en el campo numero del

expediente.

Niimero del Expediente P0167000310300001E

ESTA SEGURO DE ARCHIVAR ESTOS RADICADOS EN EL EXPEDIENTE:

20167000310300001E

Recuerde:lo podra medificar el numere de expediente si hay un error en el expediente, mas adelante tendra que excluir este radicade del expediente y si es el case solicitar la anulacion del misme. Ademas debe tener en cuenta que tan pronto colod
«crean una carpeta fisica en el cual a archivar los. al mismo.

(== S

20167000014362:

Dar clic en el botén “Archivar en Exp”. El sistema pregunta si esta seguro de incluir los documentos
en este expediente, dar clic en el botén “confirmar”.
Hacer clic en boton “Cerrar”

Cuando se regresa a la carpeta en la que se encuentra el registro se vera un icono de carpeta
amarilla al lado del numero del radicado, identificando que el documento se encuentra incluido en

un expediente.

E 20168500000293

3.3.3. Mover a:
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Con esta funcionalidad se puede trasladar el (los) radicado(s) que se encuentran en cualquier
carpeta a otra carpeta o una carpeta personal creada previamente. Se pueden organizar los
documentos dependiendo la clasificacion que cada usuario le quiera dar. Los pasos para mover un
documento estando en cualquier carpeta son:

1. Marcar al final del registro en el cuadro de seleccion el (los) radicado(s), que desea
mover.

2. Dar clic en el botén mover a...

3. Seleccionar de la lista desplegable, la carpeta o carpeta personal a la cual se
enviara el (los) radicado(s) escogido(s).

4. Dar clic en el boton de enviar ( >>)

N

REASIGNAR  INFORMAR ~ DEVOLVER VoBo  ARCHIVAR NRR

2
T ey i’ 6-04-2116:01  pRuERA ASIGNACION TRD MASIVA CRISTIAN CAMILO PARRA RAMIREZ  No definida 2016-04-21

e EIl sistema despliega una ventana para registrar el comentario, se da clic en el botén
"Realizar".

e El sistema realiza la confirmacién de los radicados que se han trasladado de carpeta.

e Un documento se puede trasladar a cualquier carpeta, tanto predeterminada como
personal.

3.3.4. Reasignar

Con esta funcionalidad se puede asignar un documento a otro usuario para su respectivo tramite. El
sistema le permite a un usuario béasico reasignar un documento Unicamente a los usuarios que
pertenezcan a su misma dependencia. El Jefe por el contrario, puede reasignar documentos a los
usuarios de su dependencia y adicionalmente a los Jefes de cualquier dependencia. Por esta razon
cuando se necesite reasignar un documento a otra dependencia diferente se debe hacer por medio
del Jefe, para que este a su vez lo envie a la dependencia respectiva.

1. Marcar al final del registro en el cuadro de seleccion el (los) radicado(s), que desea
Reasignar.

2. Dar clic en el botén "REASIGNAR"

3. Seleccionar de la lista desplegable, la dependencia a la cual se enviara el (los)
radicado(s) escogido(s). (Si es usuario basico solo aparece la dependencia a la cual
pertenece).

4. Dar clic en el boton de enviar ( >>)
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VoBo  ARCHIVAR NRR

—
SUBDIRECCION DE ANALISIS ¥ DIVULGACION
SUEDIRECCION DE APLECHCION DE INSTRUMENTOS
SUBDIRECCION DE DISERO DE INSTRUMENTOS

2016-04-21 16:01
g 2067000014362  pM PRUEBA ASIGNACION TRD MASIVA CRISTIAN CAMILD PARRA RAMIREZ No definido 2016-04-21

5. El sistema despliega una ventana donde se selecciona el nombre del usuario a quien se
le reasignara el radicado, se escribe el comentario respectivo y se da clic en el botén
"REALIZAR"

6. El sistema realiza la confirmacion de los radicados que se han reasignado.

3.3.5. Informar

Con esta funcionalidad se puede enviar una copia de un documento a cualquier usuario para su
informacion y si es necesario su respectivo tramite. El sistema le permite a un usuario basico
informar un radicado u otro, sin importar si pertenece o no a su misma dependencia.

1. Marcar al final del registro en el cuadro de seleccion el (los) radicado (s), que desea
Informar.

2. Dar clic en el botén "INFORMAR"

3. Seleccionar de la lista desplegable, la dependencia o las dependencias a las cuales se
informara el (los) radicado(s) escogido(s).

4. Dar clic en el botén enviar ( >>)

e ™ >

RJ DEVOLVER

WoBo  ARCHIVAR NRR

SUBDIRECCION DE ANALISIS Y DIVULGACION
SUBDIRECCION DE APLICACION DE INSTRUMENTOS
SUBDIRECCION DE DISBIO DE INSTRUMENTOS

DE TALENTO HUMANO

2016-04-21 16:01
@ 20167000014362  pu PRUEBA ASIGNACION TRD MASIVA CRISTIAN CAMILO PARRA RAMIREZ No definido 2016-04-21
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5. El sistema despliega una ventana donde se selecciona el nombre del usuario a quien se
le informara el (los) radicado(s), se escribe el comentario respectivo y se da clic en el botén
"REALIZAR"

6. El sistema realiza la confirmacion de los radicados que se han sido informados.

3.3.6. Devolver
En el momento que se requiera devolver los documentos al usuario que lo remitio.

1. Marcar al final del registro en el cuadro de seleccion el (los) radicado (s), que desea

Devolver.

Dar clic en la pestafia "DEVOLVER".

El sistema despliega una ventana donde se anotara un comentario y se da clic en el botén

"REALIZAR".

4. El sistema realiza la confirmacion de los radicados que se han sido devueltos y envia el
radicado a la carpeta “Devueltos” del usuario destino.

wn

g

TIPIFICAR INCLUIR EXP MOVERA  REASIGNAR  INFORMAR VoBo

ARCHVAR ~ NRR

2016-84-21 16:01
B siicrisiiiane o PRUEBA ASIGNACION TRD MASIVA CRISTIAN CAMILO PARRA RAMIREZ No definido 2016-04-21

_-___--@H)

3.3.7. Vo.Bo.

Permite enviar los radicados al jefe inmediato para su revision y aprobacion:

1. Marcar al final del registro en el cuadro de seleccion el (los) radicado (s), que requiere visto
bueno.

2. Dar clic en la pestafia "Vo.Bo."

3. El sistema despliega una ventana donde se selecciona el nombre del usuario a quien se le
enviara el (los) radicado(s), se escribe el comentario respectivo y se da clic en el botén
"REALIZAR"

4. El sistema realiza la confirmacién de los radicados que han sido enviados.
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’_""'"‘"-““ INCLUIR EXF MOVERA  REASIGNAR INFORMAR  DEVOLVER

2016-04-21 16:01
B rease sty = PRUEBA ASIGNACION TRD MASIVA CRISTIAN CAMILO PARRA RAMIREZ No definido 2016-04-21

3.3.8.Archivar

Cuando los documentos ya se les ha realizado el tramite respectivo, se requiere archivar en el
sistema:

1. Marcar al final del registro en el cuadro de seleccion el (los) radicado (s), que desea
Archivar.

Dar clic en la boton "ARCHIVAR"

El sistema despliega una ventana donde se anotara un comentario y se da clic en el botén
"REALIZAR"

4. El sistema realiza la confirmacion de los radicados que se han sido archivados.

=]

2016-04-71 16:01
B 20167000014362 M PRUEBA ASIGNACION TRD MASIVA CRISTIAN CAMILO PARRA RAMIREZ No definido 2016-04-21

Nota:

- El sistema permite realizar la transaccion “Archivar” solo si el documento y los
anexos radicados se encuentran tipificados y adicionalmente el documento se
encuentra incluido en un expediente.

- Cuando se necesite informar un radicado y ademas reasignarlo a un usuario, se
debe realizar primero los informados a los usuarios que lo requieren y por ultimo se
debe hacer la reasignacion.

- Si el Jefe de la Dependencia reasigno el documento a otro usuario de la misma
dependencia y éste requiere realizar las transacciones de Reasignar, Vo.Bo.,
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Devolver, Archivar, es obligatorio realizar la TIPIFICACION del documento acorde
con la Tabla de Retencién Documental de la dependencia.

3.3.9. N.R.R. No requiere respuesta

Esta funcionalidad esta asignada a los usuarios parametrizados en Orfeo como Jefes y se utiliza
cuando llega un documento que no requiere que se realice ningun tramite, se debe archivar el
procedimiento es el siguiente:

1. Marcar al final del registro en el cuadro de seleccion el (los) radicado (s), que no requieren
respuesta.
2. Darclic en el boton “NRR”

A el

2016-04-21 16:01 .
R o0 PRUEBA ASIGNACION TRD MASIVA CRISTIAN CAMILO PARRA RAMIREZ Acta de Entregas 2016-05-12

3. El sistema despliega una ventana donde se registra el comentario del porque no requiere
respuesta y se da clic en el boton "REALIZAR"

USUARIO: DEPENDENCIA:
! ARCHIVO DE NRR
USUARIO PRUEBAS 14 ISUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

¥/ Bl documento tomard el nivel del usuaria destino.

Se archiva el documento porque no requiere respuesta

Caracteres restantes: 4938

20167000014362 21-04-2016 16:01 PM PRUEEA ASIGNACION TRD MASIVA Acta de Entregas Piblico H

Pagina 1/1

4. El sistema realiza la confirmacién de los radicados que han sido archivados.
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ACCION REQUERIDA COMPLETAD#®

29-04-2016 15:31:41
USUARIO PRUEBAS 14

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMAND

3.3.10. Agendar Documentos

Esta funcionalidad permite al usuario la programacion a futuro del tramite de uno o varios
documentos que por su naturaleza no requieran ser atendidos de inmediato. Se puede realizar
dicha programacion con cualquiera de los documentos sin importar la ubicacion dentro de las
carpetas de usuario del Sistema de Gestion Documental ORFEO. El usuario puede asignar una
fecha al radicado con la cual, en el sistema se puede realizar un control sobre los documentos que
se deben ir tramitando cronolégicamente de acuerdo a lo seleccionado por el usuario. Para agendar
un documento, se debe:

1. Ubicar en la carpeta donde se encuentra el(los) radicado(s) y seleccionarlo(s) en la caja de
chequeo al final del registro

R CyCa OO0,

TPIFICAR |NCLUIR EXP MOVERA REASIGNAR INFORMAR DEVOLVER  VoBo  ARCHIVAR

A SOLCITUD INFORMACION REQUERIDA CRISTIAN CAMILO PARRA RAMIREZ Capacitacion 2016-05-10

Pagina 1/1

2. Seleccionar la fecha para la cual se quiere agendar dicho documento (La fecha de
agenda debe ser mayor a la fecha actual).

3. Seleccionar el boton agendar. El sistema despliega la pantalla para diligenciar un
comentario y se presiona el boton "Realizar". En este momento aparece el(los) radicado(s)
que se programaron en la carpeta "Agendado" y que se encuentran pendiente para tramitar
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en una fecha posterior a la fecha del dia.En la Carpeta "Agendado No Vencido" se iran
trasladando automaticamente los documentos que tienen programada la fecha del dia
actual, o fecha anterior a esta. Si se quiere sacar un documento de la agenda simplemente
se debe ubicar en la carpeta respectiva donde se encuentra el documento Agendado
(Vencido o No Vencido), seleccionar el documento y dar clic sobre el botén "Sacar de la
Agenda"

Se puede agendar un documento y reasignarlo a un usuario para hacerle un seguimiento
desde la carpeta de “Agendado”.

3.3.11. Realizar filtros en carpetas

Esta funcionalidad permite al usuario realizar la busqueda de un radicado que se encuentra
actualmente en cualquiera de sus carpetas y el sistema al encontrarlo le permitira ubicarlo
facilmente.

El filtro de radicados se puede realizar en cualquier carpeta sin importar que sea predeterminada
(Entrada, Salida, Vo.Bo., Devueltos) o Carpeta personal.

Para realizar la busqueda de un radicado, se debe:

a. Seleccionar una carpeta desde donde desea realizar la busqueda.

CARPETAS
+ Salida(0)
+ Vo.Bo.(0)
+ Devueltos{0)

b. Escribir el nimero de radicado o radicados que se desea buscar, separados por
comas(,). No es necesario digitar el nimero completo.

Entrada ADMINISTRADOR 1 Z DEP PRUEBA JHZ

Buscar radicado(s) {Separados porcoma) kbbb Rk RE! Y] b E Todas las carpetas
Cl —

ml Eﬂ MOVER A REASIGNAR _INFORMAR _ DEVOLVER

b N
ARCHIVAR

c. Marcar en el campo "Todas las Carpetas" si desea que el sistema realice la busqueda en
todas las carpetas que tiene el usuario, o dejarla en blanco para que la busqueda sea
realizada sélo en la carpeta actual.

d. Dar clic en el botéon "Buscar”
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e. El sistema realiza la busqueda solicitada y todos los documentos que contengan los
datos requeridos en el numero de radicado, seran visualizados en una lista.

LISTADO DE: USUARIO DEPENDENCIA

Entrada ADMINISTRADOR 1 Z DEP PRUEBA JH2

Buscar radicado(s) (Separades por coma) PERPREPESEE K Todas las carpetas

N

a/‘\‘ 1

\_ N
MOVER A REASIGNAR INFORMAR _ DEVOLVER _ARCHIVAR

PRUEBA DE RADICACION :

2 20059050002332 2005-12-20 10:19 AM ppy Accion de nulidad o JEFE [
PRUEBAS DE

Uy 5 2005-12-27 16:24 PM_ RADICACION CON UN Investigaciones -2 ™|
INFORMADO

2 20059000001392 2005-09-27 12:03 PM PRUEBA Boletin -93 =]

02 30050000001382 2005-09-27 11:38 AM PRUEBA Boletin -93 (=]

f. Para saber en cual carpeta se encuentra el radicado se debe ubicar el puntero del mouse
sobre el primer icono que se encuentra al lado izquierdo del numero del radicado, en este
momento se despliega una nota indicando en qué carpeta se encuentra.

i PRUEBA DE RADICACION
|: @25)590500“332 2005-12-29 10:19 AM PRU
dCarpeta: Salida Mo, Hojas:DJ PRUEBAS DE
¥920059050002322 2005-12-27 16:24 PM RADICACION CON UN
INFORMADO

3.3.11.Solicitar documento fisico

Por medio de esta funcionalidad el sistema permite solicitar el préstamo de los documentos fisicos
correspondientes a los radicados generados a través del aplicativo, como los radicados de entrada,
salida, etc. los cuales reposan en el area central de Archivo, y que el usuario requiere para realizar
algun tipo de analisis o se incluira en el expediente fisico respectivo.

Para solicitar el préstamo de un documento se debe:

1. Seleccionar la carpeta donde se encuentra el radicado que sera solicitado:
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2. Ingresar al radicado por la fecha de radicacion:

IOVER A REASIGNAR \HFUIMAR D[WL\![R WBH ARCHIVAR

S it znus 02-03 12:07 ::::l::sngﬁ RADICACION onevca s A, ESP e

COLOMBIA
¥20069050000102 e ,:s'“'z‘ 123 DESCARGOS ;:II.'EOOMUNICMIONES S.A.  Nodefinido

" COLOMBIA
&2 30069050000002 7:'::5'“'““'“ TELECOMUNICACIONES S.A.  No definido

ESP

B10069000000112 R oALe23T  aspasorasDF Acta

3. El sistema despliega la informacion general del radicado seleccionado, con los datos
grabados en el proceso de radicacion. En la parte superior aparece un vinculo para
"Solicitar Fisico":

Entrada USUARIO DE PRUEBAS OPENDE 2 Z DEP PRUEBA BOGOTA

MOVER A REASIGNAR _INFORMAR _DEVOLVER _ WoBo _ ARCHIVAR

ENERAL

INFORMACION GENERAL

2006-01-16 prueba sancionados

OFICINA ESPECIAL DE
SERVICIOS PUBLICOS DEL CARRERA 4 No 9-72 HUILATIMANA
MUNICIPIO DE TIMANA ( )
JAIRO HERNAN LOSADA %
| e I e I >~

4 .Dar clic en el vinculo "Solicitar Fisico" y el sistema despliega el médulo de Reserva del
documento.



MMERA

=
3

24/01/2006 03:24
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5. Seleccionar de la lista desplegable la "Accion" deseada "Solicitar"; el tipo de
requerimiento deseado (este puede ser Documento o Anexo, si el documento tiene Anexos)

y seleccionar el botén "Enviar Solicitud".

6. El sistema realiza una reserva del documento indicando el numero del radicado, el login
del usuario que realiza la solicitud, la dependencia, la fecha de solicitud, fecha de

vencimiento, tipo de requerimiento, estado, accion.

20069000000722 ADMONL Z DEP PRUEBA JHZ 2006-06-20 14:46 PM

Solicitado Cancelar Solicitud

7. Si se seleccion6 por equivocacion la solicitud del documento y este ya no se necesita, se

da clic en el enlace que aparece en la Accion "Cancelar Solicitud".

8. El sistema realiza la cancelacion de esta reserva siempre y cuando no se haya hecho

efectivo el préstamo por parte del grupo de Archivo.



Pagina 25 de 213

ACCION RE MPLETADA

._ _I_ Cancelar Solicitud de Préstamo
200690000007 22

20-06-2006 03:01 PM
ADMINISTRADOR. 1

Z DEP PRUEBA |H2

Nota:

1. Un usuario puede solicitar el documento fisico de un radicado, que se encuentre en su usuario o
que se encuentre en el usuario de Salida.

2. El préstamo del documento y del anexo se pueden manejar independientes, es decir, se puede
solicitar el documento y luego solicitar el anexo.

3. Un radicado no se puede prestar mas de una vez a varios usuarios al mismo tiempo.

4. Luego de haber hecho la solicitud del radicado por el sistema, el usuario solicitante debe ir
personalmente al area de Archivo, para que le entreguen el documento fisico. En esta area se
realiza una validacion por medio del sistema donde se debera digitar la clave del usuario que
solicita el documento, para poder entregar el documento.

4 Radicacion de documentos

4.1. Asignacién del Numero de Radicado de Salida (NRS)

La generacion y asignacion del NRS es un proceso que ORFEO realiza internamente después de
haber recibido la instruccion correspondiente y que para el usuario debe ser transparente. Es decir
no es necesario que una persona esté pendiente del orden en que se asigna un NRS ni que se
haga responsable de administrar el consecutivo de radicacion.

La entidad tiene por cada Unidad de Correspondencia su propio cédigo y es duefia de un
consecutivo de hasta 999.999 oportunidades de radicacién que puede ejecutar de manera
auténoma. ORFEO ha sido configurado para que quien tenga la posibilidad de dar la instruccion con
tan solo hacer un clic sobre un vinculo correspondiente (Radicar) como se mostrara mas adelante.
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4.2. Radicacion de entrada de documentos

Este tipo de Radicacion permite registrar todos los documentos que ingresan a la Entidad por la
ventanilla Unica de radicacién. El proceso general de la Radicacion de Entrada esta dividida en dos
etapas:

4.2.1. Radicacion Rapida

Permite recepcionar todos los documentos centralizados en la ventanilla Unica de radicacion y
enviar a la dependencia competente de su tramite el documento con la descripcién de sus anexos y
a este asignarle un numero de radicado el cual sera quien lo identifique dentro de los diferentes
tramites de la entidad.

La opcion de radicacion rapida es asignada por permisos a los usuarios establecidos, que
conforman las diferentes dependencias que tienen la autorizacion de radicar los documentos de
Entrada, es decir, las unidades de correspondencia.

La dependencia que realiza la Radicacion de Entrada es:

CODIGO DEPENDENCIA

312 Grupo de Gestion Documental

Para radicar un documento de entrada se deben seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar el vinculo de “Radicacién Rapida”, en la seccion de RADICACION.
2. Seleccionar la dependencia competente del tramite.

3. Digitar la descripcion de los anexos del documento.

4. Se da clic en el boton "RADICAR"

+ Consultas ASIGNACION DE NOMERO DE RADICADO DE ENTRADA
RADICAGION Al tomar este nimero se guardara en la Base de Datos del Sistema.
Este nimero es OFICIAL
- Radicacién Rapida 1 Sino esté seguro de la operacion, por favor no Ia realice.

+ Modificacion Rapida = = -
Fecha:|29  [los  |2011 |

Dependencia COMERCIAL - GERENCIA COMERCIAL ~|2

Anexos 2 folio 3

+ Reporte Radicacion

+ Asociar Imagenes

CARPETAS

+ Entrada(0) Radicar 4

5. El sistema despliega una pantalla con el nimero de radicaciéon de entrada (-2) de
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acuerdo al consecutivo que se lleva para este tipo de radicacién y la unidad de
correspondencia. Este niumero sera el que va a identificar el documento durante todo el

proceso.

Se ha generado el radicado No. 20111100010702

6. La estructura del Radicado generado es “Afo + Cod Dependencia que radica +
Consecutivo + “2”. Es decir todos los radicados que terminan en 2, corresponden a un

radicado de Entrada.

7. Para imprimir el sticker que identifica el documento, se debe dar clic en el enlace anterior
y se visualiza la informacion para ser impresa. Se imprimen la cantidad de copias que sean

requeridas.

Destino: GERENCIA

No. 2012100000004 2
Fecha Radicado: 2012-11-28 09:29:31
Anexos: 1 Cd, 1 Folio.

®iyu

orupo iyunx Lrda

4.2.2.Modificacion Rapida

Consiste en capturar la informacién basica de todos los documentos que son recibidos en la
Entidad y a los cuales se les ha asignado el niumero de radicado previamente en la “radicacion

rapida”.

La opcién de Modificacion Rapida es asignada por permisos a los usuarios establecidos, que
conforman las diferentes dependencias que tienen la opcion de radicar los documentos de entrada,

es decir, las unidades de correspondencia.

Para realizar la Modificacién rapida a un radicado se deben seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar el vinculo de “Modificaciéon Rapida”, en la seccién de RADICACION

Q RADICAGION % |

MODIFICACION DE RADICADOS RAPIDOS DE ENTRAD A

+ Radicacion Rapida

+ Reporte Radicacién

20111100010702 I

+  Salida
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2. El sistema despliega un cuadro de texto donde se digita o se captura con el lector de

barras el numero del radicado al cual se le registrara la informacién basica.

3. Dar clic en botdn “Buscar radicado”

Atras MOD! &p 110 > 100 ) Rad No. 2011100010702
e || 2011 o 20 Fecha Doc. aaaa/mm/dd [2011/06/29 Cisenta Intann, e,
Cédigo 0 Tipo | REMITENTE / TERCERD
Hombres Frimer Apellido
Segundo Apellido Tetéfono
Direccién Mail
Dignatario
Gt R o Paia [Calombia <]
o [BosoTAD.c | municipio [BOGOTA o
Asunto
Medio Recepeion | |
Anexos 2 folio
| COMERCIALes - GERENCIA COMERCIAL -
Wotivo de Modificacion | —Seleccione un Motivo— =
| mooirrcarparos  [URTEE

4. El sistema ingresa a un modulo donde se debe seleccionar la fecha del documento y
luego pasar a diligenciar los datos generales del remitente del documento:

5. Para alimentar

esta informacion se da clic sobre el botén “BUSCAR”.

Atras

MODULO DE RADICACION Entrada (Dep 110 -> 100 ) Rad No. 20111100010702

Fecha de Radicacién:
aaaa/mm/dd

2011 1 06 I 29

Cuenta Interna, Oficio,

eferencia

Fecha Doc. azaa/mm/dd  |2011/06/2%

REMITENTE

BUSCAR

Segundo Apellido

REMITENTE / TERCERD o

Tipo

Primer Apellido

Mofive de Modificacién | ~—-Seleccione un Motivo--

Teléfono

Direccién Wail

Dignatario

Continente | AMERICA - Pais | Colombia +
BOGOTA D.C - Municipic | BOGOTA -
Asunto

Medio Racepeion | |

Anexos 2 folio
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6. El sistema envia una nueva pantalla para realizar el cargue de la informacién que sera
incluida en la radicacion de entrada y debe ser previamente buscada en una base de datos
con el fin de garantizar que la informacion esté completa y sea la correcta.

BUSCAR POR REMITENTE / TERCERO ~| @ 4 m
Documento b Nombre C [ linctuir novigentes

a. Seleccionar los datos que se necesitan de acuerdo al tipo de documento usuario, Entidad
u Otro tipo de empresa.

b. Si se tiene el numero de documento o de identificacion se puede buscar por este campo.
c. Si se tiene el nombre del destinatario.

d. Seleccionar el botén “BUSCAR?”, para realizar la busqueda.

7. Cuando la busqueda ha sido efectiva, se selecciona en la parte derecha al final del
registro (COLOCAR COMO) el enlace Remitente.

BUSCAR POR | REMITENTE / TERCERO »

Documento Nombra JAH| [l inctuir no vigentes

RESULTADO DE BUSQUEDA

Registros.
DOCUMENTO NOMBRE

PRIM. SEG.
eIl e s ] DIRECCION TELEFONO EMAIL COLOCAR COMO
8001216659 5":"" 1IC GREGOR CL 108 51 85 6919893 REMITENTE

8. Los datos seleccionados aparecera ubicandose en el médulo DATOS A COLOCAR EN
LA RADICACION, vy si la informacién es correcta se debe dar clic en el vinculo PASAR
DATOS AL FORMULARIO DE RADICACION.

DATOS A COLOCAR EN LA RADICACION

PRIM. SEG.
USUARIO DOCUMENTO NOMBRE it =tcmll ERvrir et Shratran DIRECCION TELEFONO EMAIL

REMITENTE 8001216659 JAHVMCGREGOI CL108 51 85 6919893

© Seg. Not

PASAR DATOS AL FORMULARIO DE RADICACIO

9. En este momento se cierra esta ventana y los datos escogidos son ubicados en el primer
modulo, para que se complete la informacion como:



rada (Dep 110-> 100) Rad No. 2011110

[awss |

Fecha de Radicacién: 0| (| o - nta Interna, Oficio,
2011 106 429 Fecha Doc. aaaa/mm/dd [2011/06/25 s

223a/mm

REMITENTE

Codigo 492 8001216655

Hombres  JAHY MC GREGOR 5.4, Primer Apellido

Direccién  CL108 5L 83

T T —
Departaments | BOGOTA D.C >

Asunto

e eceptzon

Anexos 2 falio

Dependencia | COMERCTALes - GERENCIA COMERCIAL =
Motivo de Wodifieacién | —Seleccione un Motivo— -

MODIFICAR DATOS Ver Hois Resumen
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a. Dignatario: Corresponde a la persona que firma el documento (para el caso de

empresas)

b. Asunto

c. Medio de Recepcion
d. Descripcion de anexos

e. Dependencia a la cual sera radicada (Responsable del tramite del documento)

f.Cuando la informacion se encuentra completa se da clic en el boton "MODIFICAR

DATOS"

10. El sistema muestra confirmacion de la modificacion del radicado. “Radicado No.

200111100010702 fue modificado correctamente”.

MODIFICAR DATOS

Radicado No 2011100010702 fue Modificado Correctamente,

Ver Hoja Resumen

Administracion ORFEOD
ALPHA CORPORATION
ARCHIVO CENTRAL

CCND - GERENCIA TECNICA
DEPENDENCIA DE SALIDA

e

11. El documento que ha sido radicado queda ubicado en la carpeta de entrada del Jefe de
la dependencia a la cual se envid. En este momento queda creado el registro para iniciar su

tramite.

12. Los documentos fisicos se deben digitalizar y encadenar el registro creado con la

imagen correspondiente.

Adicionalmente para informar el radicado a otras dependencias, estas se deben seleccionar de la
lista de “Informar a” y luego dar clic en el boton "GRABAR DATOS", de esta forma el informado

queda ubicado en la carpeta de Informados de los jefes a los cuales se les envid.
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4.2.3.Reporte Radicacion

1. Desde la opcién “Reporte Radicacion” del area RADICACION, el sistema permite obtener
el informe de los radicados de entrada que se han generado en el sistema. Se debe tener
en cuenta variables como rango de fecha, rango de horas y dependencia a donde se
asigno.

2. Dar clic en la opcion “Reporte radicacidon” que se encuentra en la seccion de
RADICACION. El sistema muestra una pantalla donde se encuentran los campos a
parametrizar para generar el informe.

3. Seleccionar el rango de fecha, mediante el uso del calendario.

4. Seleccionar el rango de hora, (HH, MM, SS).

5. Para generar el informe de todas las areas de la entidad seleccionar de la lista
desplegable “Todas las dependencias”, si requiere generar el informe de una dependencia

especifica elegir el nombre de esta.

6. Dar clic en botén “Generar”.

I =

Aparece un enlace para “Abrir archivo Pdf’. Al dar clic se visualiza la planilla del informe
solicitado.

.
o s




Pagina 32 de 213

{Ahrir Archivo Pdf j

El informe genera un listado con los datos de los documentos que se han radicado de
entrada y se han enviado a la respectiva dependencia competente.

4.3. Radicar un documento de salida como respuesta

Si tiene en su poder un documento cuyo tramite requiere la generaciéon de otro (una respuesta a
oficio, un requerimiento de informacién, una remisién de informaciéon & cualquier otro tipo de
documento) que deba ser radicado como de salida, debera seguir las indicaciones relacionadas a
continuacion:

1. Elabore y guarde el documento que va a radicar.

a. Las plantillas son disefiadas por la entidad en formato de texto y son las que se deben
utilizar para poder generar los documentos de salida. Para elaborar un comunicado que
requiera ser radicado como de salida, seleccione la plantilla que requiera (en la seccién
superior de ORFEO - “Ayuda”. Estas plantillas han sido predefinidas en blanco para que
usted incluya el contenido del documento y contienen campos de combinaciéon que
permiten que el sistema inserte de manera automatica los datos correspondientes al No. de
Radicado y la fecha de éste. Los campos de combinacién se reconocen porque sus
nombres se encuentran escritos entre asteriscos (*). Hay otros campos de combinacién con
los que usted puede crear sus propias plantillas para la generacion de documentos que
deba elaborar periédicamente.

b. Abra la plantilla y elabore el documento que debe ser radicado como de salida.



NOMBRE ENTIDAD

Repuiblica de Colombia

No. de Radicado

No. de m@no_&

Fecha Rad.: *F_RAD_S"
e =i

Fecha de radicado
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Bogota D.C| 17-01-2004

Serior(a)

JESUS MARIA PEREZ HOYDS

GRA 18 A NO 53-49 SUR SAM BENITO
BOGOTA D.C.

Ref:  Radicacion No. 2008529068 7022 del 10 de diciembre de 2003,

Cuenta Interma No. 5679694

Respetado Sefior(z).

En alenciin a su pelicidn de la referencia, mediante la cual sclicita la intervencidn de la Superintendencia de
Senicios Pablicos Domiciliarios ante la omisidn de la COLOMBIA TELECOMUNICACIONES S.A ES.P. en dar
respuesta dentro del témming de quince (15) dias habiles a su peticidn, guej o reclamo, consagrado en el articulo
158 de la Ley 142 de 1994, configurandose un presunto Silencio Administrativa Posilivo (SAP) me pemnito

[ que mediante Acto Adminisirativa Mo. 00005 del 10 de enero se realizd la apertura de la investigacidn y

se formuld el plego de carges contra la citada ermpresa,

®iyu

SURo Ry |

c. Seleccione dentro del disco duro de su computador, la ubicacién en la que va a
almacenar el archivo que acaba de elaborar y asegurese de seleccionar la opcion
“‘Documento de texto” (.odt) en el campo “Guardar como tipo:”. Ahora ya tiene un
documento listo para ser anexado a un documento de entrada y radicarlo como de salida.

1. Seleccione la carpeta (predeterminada 6 personal) en la cual se encuentra el documento

a tramitar.
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2. Haga clic sobre el vinculo de "Fecha de radicado" del documento que desea gestionar
para ingresar a la vista de informacién general del documento.

em—a O-O-E-O-E-W

JAHV MC
B i SOLICITUD INFORMACION MES ENERO 2011 CRECORS.A, SINTIPIFICAR
ZE 2011-06-16  REITERACION SOLICITUD PRONUNCIAMIENTO OPATN SOBRE ZONA Rl COMUNICACION e
20111100009502 p7:52 AM MANTENIMIENTO AEROPUERTO EDR PARA AVIANCA INFORMATIVA
2011-06-14  REITERACION SOLICITUD PRONUNCIAMIENTO OPAIN ZONA
- [
g 20111100008722  07:43 AM MANTENIMIENTO AEROPUERTO EDR PARA AVIANCA ANLRNEA SINHELEHARE 13
B COMUNICACION OPAIN S.A. # 20103000041001 DEL 25-10-2010
2011-06-03 fi 5
Bl e s ranamrans e PUERTAS BA:ELS MEZZANINE-NTC FASE 1 RADICADO AEROCIVIL # AEROCIVIL ACTAS 19
2011-06-02 JAHV MC INFORMACION
2 20111100007682 pa:30 AR SOLICITUD INFORMACION FINANCIERA CHECORSN:  ERCTURNETG -16

Adicionalmente al analisis que haga al documento para determinar la gestion que se debe realizar,
es necesario verificar que la informacidon minima necesaria para poder registrar un envio de
correspondencia como Nombres y Apellidos de un remitente o el nombre de la Entidad y sus
respectivas direcciones, Departamentos y Municipios se encuentren correctamente registrados. De
no encontrarse correcta la informacion debera modificar el registro.

3. Haga clic sobre la pestafia "Documentos".
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INFORMACION HISTORICO
GENERAL LSTOE

INFORMACION GENERAL

RADICADD 2011-06-29 08:15:29

REMITENTE JAHV MC GREGOR S.A. ()

ASUNTO SOLICITUD INFORMACION MES ENERD 2071

DIRECCION CORRESPONDENCIA CL 108 51 85

mc':.ug DESCRIPCION ANEXOS 2 folio
m_:?,d" 5 kudméd;. REF/OFICIO/CUENTA INTERNA JAHV ARC 100 200
IMAGEN No hay Imagen Disp. Nivel de Seguridad Pﬁh\im
RO 1

muNjopT SO
'MUN/DPTO /

MUN/DPTO /

4. En la vista "Documentos" encontrara un vinculo llamado "Anexar Archivo" el cual lo lleva

a una ventana en la cual debera:

| INFORMACION | protoRico

M DOCUMENTOS EXPEDIENTES

GENERACION DE DOCUMENTOS

++-3RECIBIDO " RADICADD. S IMPRESO S{=IENYIADO

Tt T | tamafio solo P
Q B@ Er’ ‘Rapicanc B [TIRQ FTED | (ke | [LECTURR CREADOR

DESCRIPCION ANEXADO  NUMERADO ACCION

c:A—n:;ar Archivn:D

a. El sistema reconoce el tipo de documento a anexar. Para generar un documento

radicado se debe anexar el archivo en formato .odt

b. Marcar la caja de chequeo que indica que el documento que va a anexar requiere ser

radicado como de salida.

c. Seleccionar el tipo de radicacion que se realizara. (aqui aparecen los tipos de radicacion

que el usuario tiene asignados)

d. Descripcion: Escribir una breve referencia que describa el documento que va a anexar.
e. Seleccionar el destinatario al cual va dirigido el comunicado.
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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

o e et it (Presae e s T S ea G | O
e e e —r
) d
b
[ T —— Y A
e ©
b
pioEe
R 0o .
(5]
| © otro:
)
= B
e — T ——,
| === E
| corear |

f. Adjuntar un documento a un registro:

1. Estando en la vista que permite seleccionar los datos correspondientes al (los)
destinatarios a los cuales se dirige el documento, haga clic sobre el boton "Examinar".

Browse...

ACTUALIZAR

2. El sistema mostrara la ventana de "Elegir archivo" por medio de la cual usted debera
localizar el archivo que previamente usted ha elaborado y almacenado en su equipo y que
va a adjuntar al registro para su radicacion.

3. Después de haber localizado y seleccionado el archivo a adjuntar, haga clic sobre el
boton "Abrir". El archivo sera mostrado como vinculado y usted debera confirmar la
seleccion haciendo clic sobre el boton "Actualizar"

IC:\Mis: documentos\Plan| Browse. .
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4. Al hacer clic sobre el boton "ACTUALIZAR" el archivo sera anexado y la ventana
mostrara un aviso que indica que se llevo a cabo la operacién con éxito. Haga clic sobre el
botdn "cerrar" y saldra de esta ventana.

Archivo anexado correctamente

5. La vista “Documentos” mostrara entonces el registro correspondiente al documento que
ha anexado.

Explicacion vista Documentos anexos:

N oocurEnTos

GENERACION DE DOCUMENTOS

2011110001070200001 odt Q, 160 n REYNALDO CORTES Respuesta a la solicitud 20700 Modificar Borrar Radicar(-1]

| W——p—— Ng Anexar Archive ... S ———
a b T g

a. Area de estado del documento: Mediante la utilizacién de simbolos de Vo.Bo., en esta
area podra comprobar si un documento ya ha sido tramitado desde el momento de iniciar
su gestion hasta su correspondiente envio.

b. Un numero temporal compuesto por el niumero de radicado de entrada mas un
consecutivo que va a identificar el archivo que usted ha anexado, mientras es revisado,
aprobado y se le adjudica un numero de radicado definitivo el cual reemplazara a este
namero inicial.

c. Algunos atributos del archivo anexo como: el tipo de formato, tipificacion del documento
(cuando este ya es radicado), su tamafio, el nombre de quien lo ha adjuntado al registro
inicial y una referencia colocada por usted en el paso anterior.

d. Area de acciones a realizar: De acuerdo a los permisos que hayan sido otorgados a su
usuario, usted podra ejercer ciertas acciones. De manera estandar un usuario puede
Modificar y Borrar documentos que han sido anexados por él mismo. Podra hacer lo mismo
con documentos anexados por otro usuario, siempre y cuando éste no lo haya marcado
como de “solo lectura” al momento de adjuntarlo al registro inicial. Para el caso del permiso
de radicacion de salida, la accion “Radicar” y "Regenerar" sélo aparecera a aquellos
usuarios que tengan autorizacion para utilizar el consecutivo de sus respectiva
dependencia.

e. Un vinculo en forma de lupa que le permitira tener una vista preliminar del documento
antes de radicar.
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f. Si ya ha revisado el documento y esta satisfecho con el contenido haga clic sobre el
vinculo "Radicar" (este vinculo solo aparecera a aquellos usuarios que tengan este
permiso). El sistema le preguntara si desea utilizar uno de los numeros del consecutivo
asignado a su dependencia para radicar de salida. Si esta seguro de hacerlo haga clic
sobre el botén "Aceptar" de lo contrario haga clic sobre el botén "Cancelar" para volver a la
forma anterior.

Modificar Borrar Radicar(-1)

20110705

2011110001070200001 odt Q, 160 n REVNALDO CORTES Respussts ala solicitug 20 1o0r 00

| Anexar Archive ...

6. Si selecciond la opcién “Aceptar”, el sistema mostrara una pantalla en la cual aparece el
numero de radicado que le ha sido asignado al documento. Ademas por medio del vinculo
“Ver Archivo” usted podra ver el documento final que sera impreso.

Se han generado 0 copias

Ha sido Radicado el Documento con &l NOmero
20114000007 301

Combinacion de-2mTESpeagencia Realizada

7. Haga clic en el botén “Atras” del explorador para regresar a la vista de “Documentos”.
Ahora ya puede imprimir el documento, marcarlo como impreso y remitirlo a
correspondencia para su correspondiente envio. Recuerde que si no lo marca como
impreso, en la Oficina de Correspondencia no podran realizar el proceso de envio.

4.4. Modificacion de un documento anexo

Si necesita modificar un documento que ya se encuentra anexo a un radicado y por alguna razon el
texto debe ser cambiado, siga las siguientes indicaciones:

1. Estando en la vista "Documentos" se debe guardar el archivo que se encuentra anexo al
radicado en ORFEO, en un directorio local (Escritorio, Mis documentos, etc.) para realizar
las modificaciones correspondientes en el archivo y luego incluirlo corregido al sistema. (a)
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DOCUMENTOS

GENERACION DE DOCUMENTOS

EIFTE  aowcave  meo mo  TUARO SO ceapom  oescupciow  ANExaDO Accron

f a a8 e 2011-07-05 o =
201140000073 1[ it R0 M REYNALDO CORTES Respuesta a la solicitud Modificar Tipificar Re-Gener:

&7 ‘ & ‘ 10:46:57 AM

Abrir enlace en una ventana nueva

Abrir enlace en una pestafia nueva

Aadir e ce a marcadores
ardar enlace coma,

ar Archivo ...

2. Cuando haya realizado las modificaciones correspondientes en el documento, seleccione
nuevamente en ORFEO "Documentos" y haga clic en el vinculo identificado con "Modificar"
que se encuentra en las acciones en la parte derecha del radicado generado, al final del
registro. (b)

DOCUMENTOS

CENERACION DE DOCUMENTOS

=4 ANEXADO s~ RADICADD 5 IMPRESD S{-JENYIADO

EIRIPTE]  wocase  meo mo WA 0 cavon  omscusciow  amexaco | Acciow
v | + [ | 20114000007301,  odt an n REYNALDO CORTES  Respuesta a la solicitud fgra;%ﬂ:nn Re-Generar

Anexar Archivo ...

3. Este vinculo despliega la ventana de "Descripcion del documento" y en ella se
encuentran todos los parametros que se seleccionaron inicialmente al anexar el documento.
Haga clic en el boton "Examinar" y seleccione nuevamente el archivo que acabo de
modificar (c).
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Tipo de Anexo: | .odt (Procesador de Texto - odf) - (.odt) =)

| Este documento sers radicado Tipos de Radicacion:
Respuesta = |a solicitud
Descripcion o Asunto
e
Adjuntar Archivo CilUsesslarfac\ DaskopiOpain'plantiad  [Examinar | | ok ek

_| T x*

=

Agregar Destinatario
ACTUALIZAR 2011110001070200001 [ | | cerar [

4. Luego de seleccionar el nuevo archivo, dele clic sobre el botén "Actualizar" para que el
sistema realice los cambios seleccionados. (d)

5. Haga clic en el boton "Cerrar".El documento queda modificado en el sistema. Ahora se
puede consultar el nuevo archivo.

4.5.Anexar otros documentos como soporte

Para anexar un documento soporte que no sera radicado como archivos de imagen, hoja de
calculo, presentaciones, etc. al momento de seleccionar los parametros de la informacion del
anexo, se debe:

1. Se muestra el tipo de archivo que se anexa.
2. No habilitar la opcién "Este documento sera radicado".



Pagina 41 de 213

ipg (T ) - (ipg) -1
st dosimens s aondo oo s
50PORTE DOCUMENTO|
[oescripeion o Asunto
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3. Adjuntar el archivo

4. Seleccionar los datos de destinatario y anexar el archivo correspondiente.

5. Hacer clic sobre el boton "ACTUALIZAR" el archivo sera anexado y la ventana mostrara
un aviso que indica que se llevo a cabo la operacion con éxito. Haga clic sobre el botén
"cerrar" y saldra de esta ventana.

Archivo anexado correctamente

En la pestafia de los documentos anexos aparecera:

a. Tipo de documento anexo
b. El vinculo de Radicar no debe aparecer

DOCUMENTDS "W

CENERACION DE DOCUMENTOS

00

REYNALDO Respuesta a la 2011-07-05 n
20114000007301 odt Q, 160 n e ey Joaesyam  Modificar Tipificar Re-Generar

. REYNALDO SOPORTE 20110705
_ 201111000107020000| @ 140 n s i it1asazam  Medificar Borrar

Anexar Archive ...

Los documentos anexos que son soporte y se encuentran en formato .tiff se pueden
clasificar de acuerdo a un tipo documental seleccionando la opcion "Tipificar" en al columna
de acciones.
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4.6. Control de versiones

El sistema de Gestion documental Orfeo permite ver el control de las versiones de los diferentes
documentos que se cargan en la pestafia documentos

Para acceder al control de versiones se debe:

1. Ingresar por la fecha del radicado del documento

Asunto . Remitente locimento vencimient or | -
@ 20163000014452 PRUEBA DE RADICACION CONTROL DE VERSIONES gi?;h&%'?:élio No definide 2016-05-02 5]
2. Ir ala pestafia documentos del radicado, dar clic en el link “Anexar Archivo”

Z:mhm_ oH HISTORICO DOCUMENTDS  EXPEDIENTES

{éne‘x:r Archivo :I
3. EL sistema despliega una ventana de descripcion del documento, en la que se

describen los atributos del documento, el destinatario y copias del radicado
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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

ATRIBUTOS
Tipo de anexc: | open document text - (.odt) v
ste documento sera radicado Tipos de radicacior,| Salida (-1) v/

Respuesta Control de Versiones
Descripeicn o asunto

L 4
Adjuntar archivo ANTILLA_ECDF3.odt | Solo lectura

DESTIMTARIO.

* REMITENTE
CRISTIAN CAMILO - PARRA RAMIREZ
CALLE 145 - 48 88

0.C/BOGOTA !
Otro:
!
OTRO DESTINATARIO [
— =
o | II
Direccion Telefono | i
‘Contis AMERICA 5l S Pais. COLOMBIA '|‘
b v Municipio BOGOTA i
‘Medio envio | Correo Certificado v Email
4. Al volver a la pestafia documentos en la primera linea de informacion al final en las
acciones aparecera el link Versiones
i L s vocweos LTI,

GENERACION DE DOCUMENTOS

-4 ANEXADD * RADICADO &5TMPRESO S/=JENYIADO

@ E}‘IE E, RADICADO TIPO  TRD Tmm Lé’%& CREADOR DESCRIPCION ANEXADO ACCION

PRUEEAS CONTROL DE 2016-05-02 15:56:31
- | | | 2016200001445200001 ot 0, 5a ] Belcy Rosas e e Modificar

| Anexar Archivo ... |

5. Al dar clic en el link versiones el sistema muestra el nUmero de versiones que se
cargd un mismo documento mostrando la informacion de la siguiente manera:

e No. de Version: Numero de veces que se carga la plantilla de un documento
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e Anexo: Muestra el numero del radicado con un consecutivo al final 0001,

Fecha: Muestra la fecha y hora en la que es cargada la nueva version de la
plantilla

e Creador: Usuario que realiza el cargue de la plantilla

e Dependencia: Es la dependencia a la que pertenece el funcionario que esta
cargando la plantilla

2016-0517 11:50:46 LEOMNARDD BOMILLA
20168000016001 00001 AN CARVAJAL Z PRUEBA1
2016-05-17 11:52:07 LEONARDC BOMILLA
2 2016800001600100001 AN CARVAJAL Z PRUEBA1
2018-05-17 11:58:03 JOHANNA DEL PILAR JAIMES  SUBDIRECCION DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS
3 20416800001600100009 —& PARADA GENERALES
6. Al dar clic en la fecha se puede acceder a la versidon documento que se anexo
7. Después de radicado el documento seguira apareciendo el link de versiones

GENERACION DE DOCUMENTOS

20163000016001

Anexar Archivo .., ‘

Nota: Si se realizan modificaciones al documento después de radicado estas modificaciones se
veran reflejadas en el link de Versiones.



Pagina 45 de 213

4.7. Radicacion nueva sin antecedentes de un documento de
entrada

Este proceso consiste en crear un registro nuevo y poder anexar una respuesta o comunicacién a
un destinatario, para el cual NO tiene un documento de entrada (-2). Para esto se debe tener el
permiso correspondiente asignado por el Administrador del sistema.

1. Se debe ingresar desde la seccion de radicacion seleccionando el enlace "Salida”

2. El sistema despliega una vista donde se realiza una verificacion previa para relacionar el
documento con uno ya existente en el sistema si se requiere.

Se puede realizar busquedas de acuerdo los siguientes criterios:

Referencia (Cuenta interna, No. de Oficio), No. de Radicado, Expediente, Identificacion
(T.1.,C.C.,Nit), Nombres.Ademas existe un rango de fecha para realizar la busqueda. Por
defecto el sistema siempre busca en el ultimo mes de acuerdo a los parametros solicitados.
Si se desea realizar la busqueda en otra fecha diferente se debe ampliar el rango.



Se debe dar clic en el boton "Buscar"

3. Para alimentar esta informacion se da clic sobre el botén “BUSCAR”,
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Fﬂd‘ad:nalmm};;l‘ m‘ F i F Cuenta Intema,?;i:;?;
(=)

‘Nombres Primer Apellido

Sequndo Apellido Teléfono
Direccion Mail
Dignataric
Continente | AMERICA | Pais | Colombia -

o v — sr

Asunta

e

Anexos

Dependencia | GERENCIA COMERCIAL -
Usuario Destino

4. El sistema envia una nueva pantalla para realizar el cargue de la informacion que sera

incluida en la radicacion de salida y debe ser previamente buscada en una
con el fin de garantizar que la informacion esté completa y sea la correcta.

base de datos

BUSCAR POR REMITENTE / TERCERO ~| @ .
—_— —_— BT cuscan_|
Brcs—— b Nombre € |_Incluir no vigentes

a. Seleccionar los datos que se necesitan de acuerdo al tipo de destinatario: usuario,

Entidad u Otro tipo de empresa.

b. Si se tiene el nimero de documento o de identificacion se puede buscar por este campo.

c. Si se tiene el nombre del destinatario.

d. Seleccionar el botén “BUSCAR?”, para realizar la basqueda.

e. Cuando la busqueda ha sido efectiva, se selecciona en la parte derecha al final del

registro (COLOCAR COMO) el enlace que corresponde al “Destinatario”.



BUSCAR POR REMITENTE / TERCERO
Documento Nombre [l inetuir no vigentes
RESULTADO DE BUSQUEDA
Registros
DOCUMENTO NOMERE g Sre: DIRECCION TELEFONO EMAIL COLOCAR COMO
APELLIDO o SIGLA APELLIDO o R Legal

coorzraam | VNG OREGOR e e :

3 e
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El registro seleccionado aparecera ubicandose en el médulo DATOS A COLOCAR EN LA
RADICACION, vy si la informacion es correcta se debe dar clic en el vinculo PASAR DATOS AL

FORMULARIO DE RADICACION.

DATOS A COLOCAR EN LA RADICACION

PRIM. SEG.
USUARIO DOCUMENTO NOMERE APELLIDO 0 SICLA  APELLIDO o REP LEGAL DIRECCION TELEFONO EMAIL
DESTINATARIO 8001216659 JAHV MC GREGOI CL 108 51 85 6919893
© Seg. Not ) i
e |
WPASAR DATOS AL FORMULARIO DE RADICACIO

5. En este momento se cierra esta ventana y los datos escogidos son ubicados en el primer

modulo, para que se complete la informacién como:

Atras 6 ep )
Fai Hm:ﬁ":; 2011 4 07 1 05 Fecha Doc. aasa/mm/dd  [2011/07/05 (g CSSESTR e OBc
| pesTinaTARIO
Cadige 492 8001215659 Tipa | REMITENTE / TERCERO
Nombres  JAHV MC GREGOR S.A. Primer Apellido
Segundo Apellido. Teléfono 6319853
Direccién  CL 108 51 &5 wait |
Dignataric a
Contnere [AMERICA 4| s [Colomiia -
e R —
At |y
e e [Eersonal <]C
o d
GERENCIA ~e
Usuario Destino
| redicar ]

a. Dignatario: Corresponde a la persona que ira dirigido el documento (para el caso

de empresas)
b. Asunto
c. Medio de envio

d. Descripcion de anexos
e. Dependencia a la cual sera radicada (Dependencia actual a la que pertenece el

usuario)

Cuando la informacién se encuentra completa se da clic en el boton RADICAR.

6. El sistema despliega una pantalla con el numero de radicacion de salida (-1) el cual sera
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el consecutivo correspondiente para la dependencia.

A\ seha generado el radicado No. 20114000007321

MODIFICAR DATOS Ver Hoja Resumen

Administracion ORFED -
ALPHA CORPORATION @
ARCHIVO CENTRAL

'CCND - GERENCIA TECNICA

7. El documento que ha sido radicado queda ubicado en la carpeta de "Salida" del usuario.

CARPETAS

En este momento queda creado el registro con el radicado asignado. para completar la radicaciéon y
anexar el documento soporte se realiza con el procedimiento de anexar documentos cuando se va
a responder un radicado de entrada.

4.8.Modificacién de los datos de un registro de Salida nuevo

Si necesita modificar la informacién del documento inicial porque faltan datos o estan errados y
estos se requieren para realizar la radicacion de salida, siga las siguientes indicaciones:

1. Estando en la vista de “Informacion General” haga clic en el vinculo identificado con el
No. de Radicado que se encuentra en la parte superior de la pantalla. Este vinculo lo lleva
a una vista en la que podra modificar ciertos datos permitidos (esta opcién se maneja por
permisos) como por ejemplo el Departamento o el Municipio del Usuario/Remitente.
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REYNALDO CORTES GERENCIA COMER CIAL

Fecha Doc. asas/mm/dd [2011/07/05 (@) oy

B oo
Razén Social  JAHV MC GREGOR S.A. sigla
Rep.legsl Teléfono 6919893
Direccion CL 108 51 85 Wil
—.
s e
fe— e

SOLICITUD INFORMACION MES ENREO 2011
Asunto

e

Anexos
Dependencia | GERENCIA COMERCIAL =
MODIFICAR DATOS Ver tois Resumen

2. Cuando haya hecho las modificaciones correspondientes debe hacer clic en el botén
“MODIFICAR DATOS”. Al hacerlo el sistema muestra la confirmacion de la modificacion y el
mensaje que se ha incluido en el registro histérico del radicado.

o ia | IA COMERCIAL =

Motivo de Modificacian | MODIFICACION DESTINATARIOS |

Radicado No 20114000007321 fue Modificado Correctamente,
r Hoja Resumen

4.9. Radicacion de copias de un radicado de salida

Si se requiere enviar una copia del mismo documento a algun destinatario diferente de los que
aparecen en los datos del radicado (Remitente, Predio, Entidad), al momento de seleccionar el
archivo para radicar y actualizar se visualiza un moédulo correspondiente a las “Copias” donde se
debe:

1. Ingresar por el boton “BUSCAR”, para seleccionar los datos a escoger para el nuevo
destinatario.
2. Los datos escogidos pasan al registro de copias, donde se debe:

Si el destinatario es una Empresa y va dirigido a alguna persona en especial de la misma,
diligenciar en el campo “Dirigido a el nombre de la persona a quien se enviara ”.
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3. Seleccionar el boton “Grabar Destinatario”

4. El sistema confirma que ha sido agregado el destinatario.

5. Se debe dar clic en el boton “ACTUALIZAR”.

6. Al recibir la confirmacion de actualizacién se debe dar clic en el botén “Cerrar”

El sistema cierra la ventana de descripcion del documento y en el momento de radicar el
documento, el sistema despliega una nueva ventana donde se puede confirmar la generacién del
documento radicado, y la cantidad de copias que se generaron.

DOCUMENTOS

GENERACION DE DOCUMENTOS

SOLICITUD INFORMACION 2011-07-05 r
REYNALDO CORTES MES ENREO 2011 12:58:53 PM Modificar Borral Rad

_ 2011400000732100001 odt

Anexar Archivo ... Se han generado 1 copiag

Ha sido Radicado el Documento con el Nimero
20114000007321

C inacion de Cor
Ver Archivo

Al devolverse con el botdon Atras del explorador, se puede apreciar el radicado original (con vinculo)
y la copia (sin vinculo) la cual es determinada en la columna TIPO.
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b DOCUMENTOS

GENERACION DE DOCUMENTOS

Usuario Z007-03-23 e
20079980002811 oct O, ez720 s s is plﬁcar (Eegenemr
Ttra Usuario
200TISE000ZEM b Sinatario £ Admiristrador
Anexar Archivo ...

Si se ha olvidado grabar una copia a un documento y este ya esta radicado, se debe:

a. Ingresar por el vinculo de “Modificar”

b. Buscar los datos del destinatario, en el mismo médulo de las copias.

c. Grabar destinatario.

d. Actualizar registro.

e. Cerrar.

f. Con el vinculo “Re-Generar”, se genera nuevamente el radicado y guarda en el sistema
las copias nuevas que se incluyeron.

4.10.Generacién de radicados con codigo de barras

4.10.1.Lectura de Cddigo de barras

Debido a la globalizacion, la necesidad del empleo de estédndares internacionales y el intercambio
electrénico de documentos, se ha desarrollado un sistema global y multi-industrial para la
identificacién y la comunicacion de productos y servicios, basados en estandares EAN-UCC
aceptados internacionalmente, los cuales al ser representados por una serie de barras claras y
oscuras permiten la captura automatica de la informacion.

El Cédigo de Barras es una disposicion en paralelo de barras y espacios que contienen informacion
codificada en las barras y espacios del simbolo. El cdédigo de barras almacena informacion,
almacena datos que pueden ser reunidos en él de manera rapida y con una gran precision. Los
cédigos de barras representan un método simple y facil para codificacion de informacién de texto
que puede ser leida por dispositivos O6pticos, los cuales envian dicha informacién a una
computadora como si la informaciéon hubiese sido tecleada. Los cddigos de barras se pueden
imaginar como si fueran la version impresa del cédigo Morse, con barras angostas (y espacios)
representando puntos y barras anchas que representan rayas.



Pagina 52 de 213

20055290410182

4.10.2.Ventajas del Codigos de Barras

El cédigo de barras ha sido creado para identificar objetos y facilitar el ingreso de informacion,
eliminando la posibilidad de error en la captura.

Algunas de sus ventajas de codigo de barras son:

Se imprime a bajos costos.

Permite porcentajes muy bajos de error.

Rapidez en la captura de datos.

Eficiencia, debido a la rapidez de la captura de datos.

Los equipos de lectura e impresion de cédigo de barras son flexibles y faciles de conectar
e instalar.

Se mejora la exactitud de los datos, hay una mayor precisiéon de la informacion.

4.10.3. Generacion de radicados de salida con cédigos de barras

Generar documentos de salida utilizando cédigo de barras que identifique su nimero de radicacion,
es tan sencillo si tiene en cuenta las siguientes indicaciones:

1. Debe estar instalado en el equipo que se realiza la radicacion, la fuente Code30f9 (Esta
tarea es realizada por el area de sistemas de la entidad)

2. Descargue a un directorio local la plantilla creada para tal fin.

3. Abra el archivo que acaba de guardar, el cual debe tener la siguiente presentacion:

®yu

QUPO AUND

Repiblica de Colombia

e (AT - RO

Al contestar por favor cite estos datos:
Radicado Mo *RAD_S8*
Fecha: *F_RAD_S*
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4. En la parte superior se indica el cédigo de barras que corresponde al campo del Nimero
de radicado, el cual antes de haberse generado su presentacion debe ser como se indica

en la grafica

5. Realice su carta sobre esta plantilla y guardela en un directorio local.
6. Realice el procedimiento en Orfeo de anexar y radicar el archivo al radicado que desea

dar contestacion

7. Luego de generado el radicado, consulte el archivo el cual debe tener la siguiente

presentacion:

Este cddigo de barras generado, identifica al numero de radicado para este documento.

Libertad y Order

UpD n.p.,s\u: lrda J

Al contestar por favor cite estos datos:
Radicado No.:20051600142501
Fecha: 10-06-2005

Este cddigo de barras generado, identifica al numero de radicado para este documento.
El documento se encuentra listo para imprimir y realizar su respectivo envio.

4.11.Cémo marcar un radicado como impreso

Luego de imprimir el documento fisico, en el sistema se debe marcar el radicado de salida como
impreso. Este procedimiento se realiza para que el funcionario de correspondencia encargado de

realizar el envio a su destino final pueda realizarlo.

Para realizar este procedimiento se debe:

1. Ubicar la carpeta impresion en la lista de carpetas. En esta carpeta se visualizaran todos
los radicados generados por la dependencia y que se encuentren con los datos de envio
completos. Si existe algun error al anexar los documentos no aparecera el radicado en la

lista de impresion.
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2. Ubicar el numero de radicado que el sistema asigné y que sera marcado como impreso.
3. Asignar “Medio Envio.

4. Seleccionar el radicado a marcar en el recuadro al final del registro.

5. Presionar clic en el botén "Marcar Documentos como Impresos".

Marcar Documentos como Impresas

4 ANEXADD s~ RADICADD ¢ IMPRESO &/=JENYIADO Generar Listado de Entrega

D DE \_-____-_-.
2011-07-06 SOLICITUD INFORMACION Personallil]
1 12:41:38.447438-05 JAHYV MC GREGOR 5.A. MES ENREO 2011 Boormsl o ]

2011-07-05 5
20114000007324 04 2014000007321 {5 00" 4ng s AR LOS RESTREFD SA RCORTES @

2011-07-08
20114000007311 [l
11 311 2011100008722 0’00 o0 0y o AVIANCA respuesta RCORTES [ 1]

6. El sistema realiza una verificaciéon sobre los datos correspondientes al envio.

ENVIO DE DOCUMENTOS

Ok 2014000007321 PEDRO PEREZ-AR.LOSRESTREP  CR514588  Colombia DC BOGOTAD.C 1013200702  SOLICITUD INFORMACION MES ENREQ 2011

Si los datos del destinatario se encuentran completos el registro sera marcado y en el campo
"Estado", dira OK.

7. Si falta algun dato basico del destinatario como nombre, direccién, municipio o
departamento, el registré no se marcara. Se debe ir a la carpeta donde se encuentra el
radicado generado para realizar las respectivas modificaciones y nuevamente marcar el
documento como impreso.

De esta manera ya se encuentra listo el documento fisico para ser entregado en Correspondencia 'y
efectuar el respectivo envio.

4.11.1. Listado de Entrega

Desde la carpeta de impresion se puede generar un listado con los radicados listos para entrega a
correspondencia asi:
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1. Dar clic en el botén “Generar listado de Entrega”

2. El sistema solicita el rango de fecha de los radicados que se han marcado como
impresos, la hora de marcacién y el tipo de radicacion de los documentos que se
entregaran (Salida, memos, etc). Se da clic en el boton “Generar”

3. Se despliega la informacién de los radicados que se encuentran listos para entregar la
Correspondencia (tercer Vo.Bo.) y no se han enviado. Se verifica que sean los radicados a
entregar y da clic en el botdn confirmar. Si hay alguno de la lista que no se entregara se
desmarca al final de la fila del radicado correspondiente y se continta la operacion.

FeBriRaaadadki  PREF-a-80 ELLERLEEEL ] ULITEE LT

ZORTERIANBINGE  TEAT-0N 2] IOOTENEE ADMON =]

4. El sistema muestra la confirmacion de generacion del listado con la opcion de imprimir la
planilla dando clic en el enlace “Abrir Archivo Pdf’

GENERACION LISTADO DE ENTREGA
_2007 SRt

2007-03-28:15:35

1 2007-03-28 - 16:36:19

cov guarde del destino del siguiente winculo generado

20070080000431 2007080000431 para probar - USUARIO DE PRUE Dapendencia da Prueha  Bogota D.C
20079980001521 20079980001902 EDWIN VILLALBA - ONLINE EXPRE  CLL 76 N 62-62 Bogota D.C

5. Por ultimo se imprime la planilla con las copias necesarias (2) para realizar la entrega en
correspondencia de los documentos generados. Esta planilla es la prueba de que los datos
que aparecen en ella, son los mismos que fueron asignados en el sistema para envio a los
destinatarios.
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4.12. Generacion de respuesta via email

Una vez el usuario cuente con el permiso asignado, en cualquiera de sus “Carpetas” donde se
almacenan los radicados asignados, se visualiza una nueva transaccion llamada “Respuesta Via
E-mail”.

(D~ D~A(D—)-

INFORMAR  DEVOLVER \ioBo ARCHIVAR NRR

Para generar una respuesta via email se debe realizar los siguientes pasos:

1. Seleccionar en cualquiera de sus carpetas el radicado que se respondera y dar clic sobre la
casilla al final del registro:

Buscar radicado(s) (Separados por comal | \ (M Todas las carpetas

DY E-O——(D—EODD-N)

| TIFIFICAR INCLUIR EXF MOVERA REASIGNAR INFORMAR DEVOLVER  VoBo  ARCHIVAR  NRR

L1
G2 2016300001308 &“‘MM PRUEBA Belcy Rosas Nodefinido 20160311 BCASTILLO [
G2 20163000013052 gﬁmﬂ ol LR ACERIAS JOA AJOA VALDERRAMA Nodefinido 20160322 ]
G2 2016300001400z :ﬂmem& SOLICITUD DE INFORME DE CAPACIACION | 0P CIOR NACIONAL DE CULTIVADORES DE CEREALESY 5 gefnigo 2016.08.28
9 20163000014192 gﬁm‘w INFORME DE EXAMINADOS ALPINA AP DIANA TAUTIVA Mo definido 20160401 D
@ 2016700000033 &wﬂw PRUEBAS Belcy Rosas éf,';e';s 20160407 usuAriols [

Pagina 313

2. Seleccionar la transaccion “Respuesta via e-mail”
3. Se despliega una nueva ventana donde se debera diligenciar los campos:
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RESPUESTA RAPIDA

Para enviar a multiples correos Separe con ;" Para escribir una nueva linea utilice las teclas [shift] + [Enter] Para escribir un nuevo fo utilice la tecla 1]

nemihel belcy.rosas@iyu.com.co| & I a De:ﬁnﬂhrinl mymera@gmail.com I b

cc: martham@gmail.com cco

Adjuntar C |[ Examinar... ||\Io se ha seleccionado ningln archivo. Tipo de Radicacion | saiida
Greerv. Q0 B & & EE@E e B E e o@o MEEHe b, ,

B I U =X x2 & - i-

=

» s = = e AP EOTES 028

Estilo | 8 Normal (... "] §| Fuente

1
3
o

1
&
b ]
1
(&
i@
=]
=

e Oficio No. RAD_S| =

Bogota, Lunes, 11 de Abril de 2016

Sefior(a)
ARMADA NACIONAL DE COLOMBIA DEISY VELASQUEZ

ANAPOIMA - CUNDINAMARCA f
Leonardo Bonilla informé que enviard por correo electronico la citacion a cada uno de los jefes de cada
area para la socilizacion, de esta manera ellos asignen alas personas mas idoneas para asistir y luego
repliguen la informacian & su equipo de trabajo.

El proceso a seguir luego de |a socializacion y respectiva aprobacion de los funcionarios se dispone a
presentarse |a actualizacion a “Archivo” para revision y posteriorments al *Comité de Archiva”

a. Remitente: Se muestra la cuenta de correo parametrizada en el médulo de
Administracién de usuarios en el campo de “Mail” del usuario que esta generando la
respuesta.

b. Destinatario: Cuenta de correo electrénico a donde va dirigida la carta. Por defecto se
mostrara la cuenta de correo del solicitante (la que se registré en el momento de la
radicacion de entrada). Si se requiere se puede enviar “Con Copia” o “Copia Oculta” a otros
destinatarios.

c. Adjuntar: se puede adjuntar un archivo como soporte del tramite, el cual sera enviado
como archivo adjunto en el mail.

d. Herramientas de Texto: Estas opciones son las mismas que se usan en editor de texto
normal (Insertar Tabla, cambio de fuente, negrilla vifietas, entre otras).

e. Oficio No. RAD_S: Se debe tener en cuenta no borrar que este campo no se debe
borrar ya que este dato es el que usa el sistema para combinar el nimero de radicado y
mostrarlo en el documento generado.

f. Contenido del correo: Se puede escribir directamente en la seccion central utilizando las
herramientas editor de Texto.

g. Enviar: Una vez elaborada la carta se debe dar clic en este botén. El sistema genera el
numero de radicado de salida y es enviado a la cuenta de correo destino. Cuando se envia
automaticamente la respuesta via E-Mail, el sistema genera el registro del radicado con los
cuatro Vo.Bo del tramite del documento.

Se muestra una ventana emergente para asignar la TRD al radicado.,
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Radicado de respuesta NoJ20163000014801

APLICACION DE LA TRD
SERIE 10-COMUNICACIOMES |
SUBSERIE a
TIPO DE DOCUMENTO

3-COMUNICACION EXTERNA
b [ | '

‘CLASIFICAC[ON DEL RADICADO No. 20163000014801|

CoDIGo SERIE SUBSERIE TIPO DE DOCUMENTO DEPENDENCIA ACCION

a. Serie, Subserie, y Tipo de Documento: Al hacer clic en cada una de las listas
desplegables, se muestra la informacion parametrizada.

b. Botén “insertar”. Una vez se seleccionan los datos se debe dar clic en este botén.

insertar [ hosircar |

|CLASIFICACION DEL RADICADO No. 20163000014801‘

CoDIGo SERIE SUBSERIE TIPO DE DOCUMENTO DEPENDENCIA

ACCION
30010287 ‘COMUNICACIOMES CLIENTES C

Remisién de Informacién OFICINA DE CONTROL INTERNO Borral

En la parte inferior muestra el registro de la TRD, cdédigo, Serie, Subserie, Tipo de
Documento, Dependencia.

c. Salir: se da clic en el boton salir para finalizar.

Nota:
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-Los campos “Remitente y Destinatario” del modulo “Respuesta via e-mail” sélo se
visualizaran en los usuarios que cuente con el permiso de “Respuesta rapida” “opcion 27, el
administrador del sistema debe realizar la parametrizacion respectiva.

4.12.1. Creacion de plantillas para respuesta Via Email

En el médulo “Radicacién via e-mail” existen opciones para crear planillas de acuerdo a las
necesidades de cada usuario, se puede copiar informacion de un oficio creado en Word y generar la
plantilla en el “Administrador de Plantilla”. Los pasos a seguir son los siguientes:

a. Se trae la informacion del “Word” y/o se realiza la respuesta en el espacio para contestar.
b. Se ubica en el campo “Nombre a la plantilla” se el asigna un nombre.

c.Se da clic sobre la lista desplegable “Seleccione Carpeta”, se selecciona una de las
carpetas que se muestran en la lista “Generales”, “Dependencia” o “Personales”

d. Se da clic en botén “Enviar”, el area de registro de respuesta se muestra sin contenido y
la plantilla se visualiza en el area “Administracion de plantillas” en la respectiva carpeta.!

FATR 7% A1 B FRSGREL LOTRAL ARANE COP "~ MATR BEL BT LIS TSV N U0 K8 1AL BORE [UW1) = [s0T]  FAI SECOE LD [ SMTHR LIRSS 8 Iecls e e
Mersie: | bl Cpiosasidiyucoic T Debramrns | polanda pimoRipe.com.co |
L | L] |
i | Framinar... | Ko oss b sslpccinnacn e ke Tipo e Hadcacien ssgs  =f

R I PR T L I L Y T T | et |

B 7 U, x| ] EN el esm @l B @A c=Fn=e L T

e e WA A- @50 = Dypercevca
Dowats, Lowaa, 28 o0 Abiilde 2116 = e
e

Anirna: X

PAPELES ROTOS FROTO TOTOY REVES L O o oo prans

SOOL - L bl

LEDNRIME BIMLY IO 0 CIAIEL [0 DINCO HCOTWREE B OFAGINT 0 EAMy UNDAT W08 [0S 0F (00 O passcn

AP [y (8 RTrd TIRAY, DAY MR ARG ASMTRG A D Ramateman bR pao aneir y keon

718 ke A sy scuipn <6 Tehan
Bl s P b U b o s enmE A i akiars dn ke BRSO ETR u
TTES AN 11 AT 3RO 2 TR [V ITAVAS T [ATEATETOET 1) L b D f T a

Cecy Card bw CIepTE
hra T3, W

be Teirmoco Cacle sl se anm @7 cusnis Cere o w arus boscdn g oot oeddr

He

cln Famiareds Sarcis casacrads qom sl S8 ren En CUATE Y Epier ks relmce cddkion s las
Auproeizes, elan e ey oe b cool Rk M depozenc, Las senkep ks L2 siak s
T Ia vk,

|
| BRI I
[FLERmrovare E

Traty Wariy oty ©odospan

e. Para hacer uso de la plantilla que se cre6 en el item “b”, ir al area “Administracion de
plantillas” y hacer un clic sobre el nombre de la plantilla a utilizar.

f. Al terminar de registrar la respuesta, hacer clic en el botén “Enviar” y se enviara
automaticamente la respuesta al destinatario, se genera un nimero de radicado.
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Las tres carpetas del administrador de plantillas, relacionadas con el item “c” tienen la
siguiente funcionalidad y se visualizan si se tiene asignado el permiso de “Respuesta via
e-mail” :

1. Generales: Si la plantilla creada se guarda en esta carpeta, todos los usuarios la pueden
visualizar en el respectivo modulo.

ADMINISTRACION DE PLANTILLAS

7l [ = = b

=i

» O = @ De click en la plantilla que desea cargar:
Generales
K|

Oficio No. RAD_S

(| plantilla respuestal

GUARDAR PLANTILLA

[ — ]

| Selecciona una Carpeta < ]

2. Dependencia: La "Plantilla”, solo la pueden visualizar los usuarios de la Dependencia del usuario

que cred la plantilla.
3. Personales: Solo el usuario que crea “Plantilla la puede visualizar.

4.12.2. Notificacion de la respuesta via e-mail

Al destinatario le llegara una notificacion con el radicado generado a la cuenta de correo electrénico
informando, con el numero de radicacion fue contestada la solicitud y si es el caso, los archivos
anexos.
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Respuesta al radicagjd 201230000007?2|En IYUNXI| |Recibidos x &

rfeolYU <notificador@iyu.com.co=

& 14:18 (hace 1 hora) - =
para mi, yola.pinto |«

Grupo I'YUMNX] Itda. le informa que se ha dado respuesta a su solicitud No. 20123000000772 mediante el oficio de salida Mo.
MI cual tambien puede ser consultade en el portal Web de IYU.

Si no puede visualizar el correo, o los archivos adjuntos, puede consultarlos también en la siguiente direccion:
http:liwww.iyu.com.co

Grupo iyunxi .LTDA.

i

n 20163000014871.... '

a. Respuesta al radicado: Este es el numero del radicado al cual se le da respuesta.
b. Numero de radicado : Numero de radicado de salida de la respuesta.
c: Archivo adjunto: Archivo PDF del Oficio con el que se da respuesta.

4.12.3. Consulta del radicado respuesta via e-mail

La imagen del nuevo documento y sus correspondientes anexos se veran reflejados en la “pestafia

documentos” del radicado de entrada. Este se mostrara con los cuatros Vo.Bo y la respectiva
tipificacion (TRD).



Pagina 62 de 213

‘GENERACION DE DOCUMENTOS

% ANEXADD o RADICADO (S IMPRESD /=7 ENYIADO

TAMARO SOLO

PAGINA Solicitar
‘ANTERQDR mosmmmnm{mummwu | Solicitados BEiea
LISTADO DE: USUARIO: DEPENDENCIA:
Entrada. Belcy Rosas OFICINA DE CONTROL INTERNO
RESPUESTA
VIAEMAIL NCLUIR EXP_ MOVER A REASIGNAR _INFORMAR _ DEVOLVER VoBo __ARCHIVAR NRR
LHFoRMACION DOCUMENTO: EXPEDIENTES

. DESCRIPCION
TIPO TRD Kb)  LECTURA CREADOR ANEXADO ACCION
pdf @ 15*24 N Belcy Rosas Pdf respuesta ig%:;?::-c;ll Tipificar
2016-04-08 5
pdf 5 1000 N Belcy Rosas Pdf respuesta 14:18:14 PM Tipificar
o Archivo subido via 2012-09-20 3
b | | | 20123000000772 00001  pdf 618 n Usuario Radicador PQR prs i 22:14:58 PM Tipificar Borrar
Anexo del Rad. : 2016.04.04
4 | | | 2012300000077200002 pdf 154624 S Belcy Rosas 20163000014851 - acta 16:42:13 PM Modificar Tipificar Borrar
reunion tr .

Anexar archivo ...

Informacién en la pestafia "Historico” se registran los datos de envio:

e,

Cinzaar oM ISR DOCUMENTOS EXPEDIENTES

HISTORICO

USUARIO ACTUAL Belcy Rosas DEPENDENCIA ACTUAL OFICINA DE CONTROL INTERNO

DEPENDENCIA ASIGNADA OFICINA DE CONTROL INTERNO

USUARIO RADICADOR Usuario Radicador PQR DEPENDENCIA DE RADICACION OFICINA DE CONTROL INTERNO

FLUJO HISTORICO DEL DOCUMENTO

FECHA TRANSACCION US. ORIGEN COMENTARIO
OFICINA DE CONTROL  1104-2016 . §
INTERNG 11:96 AM Belcy Rosas Se envia respuesta rapida con el No. 20163000014881
OFICINA DE CONTROL  1012-2015 , . “Insercion TRD/METADATOS* PETICIONES, QUEJAS ¥ RECLAMOSIPETICIONES, QUEJAS Y
INTERNO 1255pM  AsignacionTRD i fa RECLAMOS Peticiones
OFICINA DE CONTROL  10.12-2015 : D Motivo de asunto. D
INTERNO 5% | ModiRcactonBacicada el o Asignada: OFICINA DE CONTROL INTERNO
01122015 .
ZPRUEBA2 16:40 PM Reasignacion JUAN CARLOS MARTINEZ para su correspondiente tramite
ZPRUEBA2 ﬂjﬂ'::.u Movimiento entre Carpetas JUAN CARLOS MARTINEZ revisar
OFICINA DE CONTROL  2009-2012 S R
INTERNO 11 Radicacion Usuario Radicador PQR
TPO .~ OBSERVACIONES
RADICADO, DEPENDENCIA FECHA DESTINATARIO DIRECCION DEPARTAMENTO MUNICIPIO DE 0 DESC DE
(& PLANILLA
ANEXOS
| OFICINA DE Envio Respuesta
20163000014881 |CONTROL 11042016 11:46 AM Coustil esSnOI e gmall com EMAIL 0 d Rapida a Correo
INTERNO e e o Electronico
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Se ingresa a la pestafa Histdrico, donde queda registrado toda la trazabilidad del radicado.
Datos del Envio: En la parte inferior se encuentra la informacién del envio.

Radicado: Muestra el nimero del radicado respuesta.

Observaciones o Descripcion de Anexos: informacion y descripciéon del envio.

oo oo

Nota: Si el usuario cuenta con el permiso desde el administrador de Perfiles en Orfeo “Envia
Respuesta Rapida” en valor “1”, al “Enviar” la respuesta via e-mail, el radicado solamente se genera
con dos Vo.Bo. (anexo y radicado” por lo tanto es necesario que manualmente se le generen los
otras dos transacciones “Marcarlo como impreso” y “Generar el envio” con el fin de obtener el
tercer y cuarto Vo.Bo. al radicado.

4.13.Generacion Memorando Electronico

Una vez el administrador del sistema parametrice el permiso de “Memorando Electrénico”, el
usuario podra visualizar en el modulo de radicacién el permiso de radicacién “Memorando
Electronico”

Para generar un “Memorando Electréonico” se debe realizar los siguientes pasos:

1.Ir al mdédulo de radicacion y seleccionar la opcion “Memorando Electronico”

@ RADICACION

2. Se muestra una pantalla en la cual se debe:

a. Seleccionar el destinatario (Lista desplegable en la que apareceran todos los
usuarios activos del sistema )

b. CC:.. Puede enviar copia a uno o varios funcionarios de la entidad las cuales
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llegaran a la carpeta de informados de los usuarios seleccionados.
Asunto: Es el tema al que hace referencia el memorando
Adjuntar: El sistema permite adjuntar varios archivos que sean soporte del
memorando
e. Contenido del Memorando Electrénico: Se puede escribir directamente en la

secciodn central utilizando las herramienta de texto y sus herramientas.

MEMORANDO ELECTRONICO

| Desti ANDREA MALAGON -
cc:) ANDREA MALAGON; ALEXANDRA ORTEGON ; 1]
PRUEBA MEMORANDO ELECTRONICO
Y diunt Examinar... | No se ha seleccionada ningtin archiva.
untar
) @ fernando-botero-bano.pdf

[E Fuente HTML [] B & .Iﬂﬂfé’.. [ "3“#"13 I U = X, %2 aI‘gE i= L ad R = = =
Estllo - INormaI d IF;.'e-'-:‘e i I . A'IQ g B ELO %I Y

Sefiores

ADMINISTRACION DE PLANTILLAS

De click en |a plantilla que desea cargar

GUARDAR PLANTILLA

Funcionarios _Mombre plantilla:

Cordiall saludo, por medio de la presente nos permitimos informarles |

Selecciona una Carpeta -

f. Una vez elaborada la carta se debe dar clic en el boton “Enviar’. El sistema
genera el numero de radicado interno y es enviado a la cuenta de correo destino,
el cual quedara en la carpeta de entrada del usuario de Orfeo marcado como
“Destinatario” con informados a los usuarios marcados como “C.C”

g. El sistema habilita la opcién para aplicar la TRD al radicado generado, teniendo
en cuenta la combinacién de la serie, subserie y tipo documental parametrizados
para la dependencia. Una vez se seleccionan los datos se debe dar clic en el

boton “Insertar”



Radicado de respuesta No. 20167000000533

e Adjunto: 20162100202642.pdf
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RESPUESTA VIA E-MAIL

Anexos de la respuesta
¢ Adjunto: 120160540009023 00001 (1).odt

APLICACION DE LA TRD

SERIE
SUBSERIE
TIPO DE DOCUMENTO

31-CUENTAS

-

3-FACTURAS

-

155-Acta de Entregas

[=]

@)

|CLASIFICACION DEL RADICADO No. 20167000000533

CoODIGD

SERIE SUBSERIE

TIPO DE DOCUMENTOD DEPENDENCIA ACCION

El sistema muestra la clasificacion seleccionada, si la TRD seleccionada esta mal

se puede borrar y seleccionar nuevamente la serie, subserie y tipo de documento

y dar clic en el botén insertar

La imagen del nuevo documento en PDF se podra ver por el nimero del

radicado y en la pestafia de informacién general, y sus correspondientes anexos

se veran reflejados en la pestafia documentos.

Nota: La imagen principal del radicado quedara en formato PDF con el radicado en nimero y en barras
En la pestafia HISTORICO se registran los datos de envio del radicado respuesta.

5. Clasificacion de los radicados segun la Tabla de

Retencion Documental (TRD)

De acuerdo a la ley 524 de 2000 establecido por el Archivo General de la Nacion, indica que: "Las
entidades publicas deberan elaborar programas de gestién de documentos, pudiendo contemplar el
uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y
procesos archivisticos."
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La elaboracién y aplicacién de las Tablas de Retencién Documental es una labor que como la
norma lo indica, todas las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas deben
llevar a cabo y que se recomienda implementar también en cualquier otra organizacion sin importar
su naturaleza organica-funcional.

En nuestro Sistema de Gestion Documental - ORFEO, se realiza la aplicacion de las tablas de
retencion documental asignando la respectiva identificacion a cada radicado generado en el
sistema, teniendo en cuenta la Serie, Subserie y Tipo documental al que pertenece y de esta
manera poder ser clasificado en el area de archivo.

El area de archivo es el encargado de asignar las series, subseries y tipos documentales a cada
dependencia en el sistema ORFEO, de acuerdo con la funciéon que realiza cada una de ellas, para
que los usuarios del sistema pueda clasificar sus documentos.

Todos los radicados que se generen dentro del sistema, sin importar el tipo de radicacion, deberan
ser clasificados en su Tabla de Retencion Documental respectiva, si esta operacién no es realizada,
no se podra dar como finalizado un documento, es decir no se podra Archivar.

Para la clasificacion de un documento se debe:

1. Seleccionar la carpeta donde se encuentra el radicado que sera clasificado:

CARPETAS

:-I- Salida(0)
+ Vo.Bo.(0)
+ Davualtos{0)

Agendado No
Vencido(0)
Agendado
Vencido (0}

2. Ingresar al radicado por la fecha de radicacion:
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ECRCRONCaURC

MOVER A REASIGNAR \NFURMAR D(VOL\IER VoBo _ ARCHIVAR

B e _ | Enaoror .
@200“050000142 g"os i :nRuusEzgsugE RADICREaN CODENSA 5.A. ESP No definido

B920069050000102 DESCARGOS Eglsggoan:;mmlouss S.A.  Nodefinido

@ 20069050000092 W $E|;2’CM°!|;3N|CAC|ONES S5.A. No definido

Buz00e0000000112  agpr-0P! ASFASDFASDF =

3. El sistema se ubica en la pestaia de Informaciéon General, que es donde se encuentra el

enlace para ingresar a TRD:

2006-05-22 MHEHLGHLGH

NURY PRUEBASSSSS MENDOZA RN 1/ Lo LU RARO ER) NORTE DE

US 999 PRUEBAS ORFEQ

CODENSAS.A. ESP {
ALEJANDRO el
)

LA GUAIRATEL
Liabed HMoLino

CRA 13A No. 93-66 D.C./BOGOTA
1 ARGOLLADO

151516

TS
|
o |

i - |

PRIMAVERA SANTANDER/CUCUTA

2006-05-22 IUKJHKJHLKJHLKJH

MANZ.17 LOTE 11 BARRIO LA
PRIMAVERA

HNURY PRUEBASS5555 MENDOZA

US 999 PRUEBAS ORFEQ CRA XX

CODENSA S.A. ESP ( JOSE

ALEJANDRO INOSTROZA LOPEZ CRA 13A No. 93-66

1 ARGOLLADO

151516

5. El sistema despliega una nueva ventana donde se visualizara la serie, subserie y tipo
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documental que puede utilizar dicha dependencia.

6. Seleccionar de acuerdo al documento en que esta trabajando los datos correspondientes
a la TRD. A medida que se va seleccionando la serie, se despliegan las subseries que se
encuentran asignadas y los tipos documentales con los que se pueden identificar el

documento.

1-ACCCIONES CONSTITUCIONALES 'i

1-ACCIONES DE CUMPLIMIENTO ;Y_I
1-Accion de tutela Rd |

|CLASIFICACION DEL RADICADO Mo. 20059000000682‘

Se debe tener en cuenta que el tipo de documento se encuentra ligado al tipo de radicacion, es
decir, existen tipos documentales que se restringen Unicamente a un tipo de radicacion como por
ejemplo, el tipo documental "Derecho de Peticién de consulta", es un documento que ingresa a la
entidad, por lo tanto solamente se podra clasificar en los radicados que sean de entrada (-2)

7. Dar clic en el botén "Insertar"

8. El sistema realiza la actualizacion del documento, indicando su respectiva clasificacion,
cédigo (dependencia + cod. serie + cod. subserie), nombre de la serie, nombre de la
subserie, tipo de documento, dependencia, accion.

-- Seleccione -- VI

-- Seleccionea -- ¥
-- Seleccione - -
Insertar Modilicar Cerrar

|CLASIFICACION DEL RADICADO Mo, 20059000000682|

ACCCIONES ACCIONES DE  Accion de Z DEP PRUEBA
CONSTITUCIONALES CUMPLIMIENTO tutela JH2 202

900111

Nota: Si se cred una clasificacion que no era, se puede dar clic en el enlace "Borrar", que se
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encuentra debajo de la accién y se vuelve a crear. Un documento solamente puede ser clasificado
una vez por la dependencia, pero se puede clasificar varias veces en dependencias diferentes de
acuerdo a la funcién que realice cada una, respecto al tramite dado.

9. Dar clic en el botén "Cerrar"

10. El sistema realiza la actualizacion indicando la tipificacion realizada por el usuario. Esta
se puede observar en la pestafia de Informacién general, y se guarda el registro histérico
indicando el nombre del usuario que realizé la tipificacion.

il o N
HISTORICO
USUARIO ACTUAL ADMINISTRADOR 1 mmmuu Z DEP PRUEBA JH2
USUARIO RADICADOR Pruebas JH 2 DEPENDENCIA DE RADICACION  Z DEP PRUEBA |H2
ZoeppRUEBA 2 12002008 o Tao Prme i R CUMPLIMIENTO/ Accion

5.1. Clasificacion de los radicados anexos en la respectiva TRD

Los radicados que son generados a partir de la pestafia de documentos, también deben ser
clasificados en la Tabla de Retencién documental (TRD) respectiva.

Para clasificar estos documentos se debe:

1. Ingresar a la pestafia de documentos donde se encuentra el(los) radicado(s) generados:

..- |¢f | mowsororonisy des Qaerr & L iy Fesbfiua Tiflnr Ma-timnacar

Anmue Fiibdem .

2. Dar clic en el enlace "Tipificar" que aparece en la columna de "ACCION"
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3. El sistema despliega la ventana donde se visualizara la serie, subserie y tipo documental

que puede utilizar dicha dependencia.

4. En este momento se realizan los mismos pasos para realizar una tipificacion normal

seleccionando serie, subserie y tipo documental.

1-ACCCIONES CONSTITUCIONALES Y'-I

1-ACCIONES DE CUMPLIMIENTO :I
1-Accion de tutela Ll

|CLASIFICACIOI\I DEL RADICADO MNo. 20069000000682|

5. El sistema realiza la actualizacion del documento, indicando su respectiva clasificacion,
cédigo (dependencia + cod. serie + cod. subserie), nombre de la serie, nombre de la

subserie, tipo de documento, dependencia, accion.

-- Seleccione - 'I

-- Seleccione - ¥

-- Seleccione - ¥

Insertar Modificar Cerrar

|CLASIFICACIDN DEL RADICADO No. 20059000000682|

ACCCIOMNES ACCIONES DE Accion de Z DEP PRUEBA
Aol CONSTITUCIONALES CUMPLIMIENTO tutela H2

6. Dar clic en el boton "Cerrar" y el sistema se ubica nuevamente en la pestafa
documentos marcando en la Columna "TRD" una letra "S" indicando que el documento se

encuentra tipificado.
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e e el N )
B o e Qe o e ERSE i e
UM s e & s o peewes I -
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NOTA: Todos los radicados generados en la pestafia de documentos deberan estar Clasificados en
su "TRD" para poder dar finalizado un tramite, de lo contrario al intentar archivar o reasignar el
radicado el sistema enviara un mensaje indicando:

NO SE PERMITE ESTA OPERACION PARA LOS RADICADOS
<20069000000682>
FALTA CLASIFICACION TRD PARA ESTOS O PARA SUS ANEXOS

6.Campos de combinacion para la Radicacion de
Salida

Para un manejo practico y sencillo al generar los documentos de salida, se ha implementado en el
sistema la combinacién automatica de algunos campos definidos y grabados en la informacién del
radicado padre, para ser utilizados en las respectivas plantillas del envio del documento.

Al definir las plantillas con campos de combinacion, permite ahorrar tiempo en las labores diarias,

ya que al momento de la radicaciéon estos campos establecidos son reemplazados por la
informacion de acuerdo a la grabada en el radicado padre.

NOMBRE DE CAMPO VARIABLE TIPO DE DATO

TIPO (0 - ESP, 1- OTRA EMPRESA , 2 - *TIPO* Entero
PERSONA NATURAL)

DOCUMENTO REMITENTE *DOC_R* Texto
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DOCUMENTO PREDIO *DOC_P* Texto
NOMBRE PREDIO *NOM_P* Texto
NOMBRE REMITENTE *NOM_R* Texto
NOMBRE EMPRESA *NOM_E* Texto
DIGNATARIO *DIGNATARIO* Texto
DIRECCION PREDIO *DIR_P* Texto
DIRECCION REMITENTE *DIR_R* Texto
DIRECCION EMPRESA *DIR_E* Texto
MUNICIPIO PREDIO *MPIO_P* Texto
MUNICIPIO REMITENTE *MPIO_R* Texto
MUNICIPIO EMPRESA *MPIO_E* Texto
DEPARTAMENTO PREDIO *DEPTO_P* Texto
DEPARTAMENTO REMITENTE *DEPTO_R* Texto
DEPARTAMENTO EMPRESA *DEPTO_E* Texto
ASUNTO *ASUNTO* Texto
IDENTIFICADOR DE EMPRESA *ID* Numeérico
TELEFONO PREDIO *TEL_P* Numeérico
TELEFONO REMITENTE *TEL_R* Numeérico
TELEFONO EMPRESA *TEL_E* Numeérico
MAIL PREDIO *MAIL_P* Texto
MAIL REMITENTE *MAIL_R* Texto
MAIL EMPRESA *MAIL_E* Texto
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NUMERO DE RADICACION DE SALIDA *RAD_S* Numeérico
CUENTA INTERNA *CTA_INT* Texto
FECHA DEL RADICADO DE ENTRADA *F_RAD_E* Fecha
NIT DE LA EMPRESA *NIT_E* Numeérico
FECHA DE RADICACION DE SALIDA *F_RAD_S* Fecha
NUMERO DE RADICACION DE ENTRADA *RAD_E* Numeérico
NUMERO DE RADICACION DEL DOCUMENTO *RAD_E_PADRE* Numeérico
PADRE

SECTOR *SECTOR* Texto
NUMERO DE PAGINAS DIGITALIZADAS *NRO_PAGS* Numeérico
DESCRIPCION ANEXOS *DESC_ANEXOS* Texto
FECHA DE HOY (CORTA) *F_HOY_CORTO* Fecha
FECHA DE HOY (NORMAL) *F_HOY* Fecha
NUMERO DEL DOCUMENTO *NUM_DOCTO* Numeérico
FECHA DEL DOCUMENTO *F_DOCTO* Fecha
LOGIN DEL FUNCIONARIO QUE PROYECTA *LOGIN* Texto
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE *FUNCIONARIO* Texto
PROYECTA

CIUDAD DE LA TERRITORIAL *CIU_TER* Texto
NOMBRE CORTO DE LA TERRITORIAL *TER* Texto
EJ:NORTE

DIRECCION DE LA TERRITORIAL *DIR_TER* Texto
NOMBRE ARGO DE LA TERRITORIAL EJ: *TER_L* Texto

DIRECCION TERRITORIAL NORTE
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FECHA DE UN SEGUNDO DOCUMENTO *F_DCTO* Fecha
NOMBRE DEL RECURSO EJ.: QUEJA/ *NOM_REC* Texto
APELACION

NUIR DE LA ESP *NUIR_E* Texto

Recuerde que el éxito de la combinaciéon dependen del correcto diligenciamiento de los campos,
tanto en las plantillas como de la informacion grabada en el radicado padre.

7. Radicacion Masiva de documentos

Por medio de esta herramienta se puede generar varias cartas de acuerdo a un tipo de radicacion
definido (salida, entrada, memorandos) con una plantilla creada previamente por el usuario, que
contiene el mismo texto y seran remitidas a diferentes destinatarios.

Para realizar este proceso siga las indicaciones relacionadas a continuacion:

1. Se debe tener los permisos para generar la radicacién masiva.

2. Se debe tener permiso para generar el tipo de radicaciéon asociado que requiere el
usuario.

3. Creacién previa de archivos teniendo en cuenta los campos de combinaciéon. Se debe
preparar un archivo que contiene la base de datos de los destinatarios (hoja de calculo, csv)
y una plantilla de texto donde va redactada la carta de envio.

a. Archivo CSV (Base de datos): Este archivo corresponde a un archivo plano que se
debe generar con ciertas especificaciones para poder generar los nimeros de radicado y
donde la combinacion de correspondencia depende basicamente de la estructura del
archivo.

Se debe tener en cuenta el nombre de los campos asignados a cada columna como se
muestra a continuacion:

NOMBRE DE OBLIGA TIPO DE DATO LONGITUD DESCRIPCION

CAMPO TORIO

*TIPO*

X Entero 1 0 - ENTIDAD
1- OTRA EMPRESA
2 - PERSONA NATURAL

*DOCUMENTO* Caréacter 14 No. de cédula - No. Nit
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*NOMBRE* X Caracter 100 Si la carta va dirigida a una empresa,
nombre de la Empresa; para el caso
de persona natural se debe grabar
todo el nombre completo y apellidos
en este campo.

*PRIM_APEL* Caracter 20 Primer apellido destinatario

*SEG_APEL* Caracter 20 Segundo apellido destinatario

*DIGNATARIO* Caracter 50 Nombre de la persona que recibira la
comunicacion, cuando se envia a una
empresa

*DIR* X Caracter 30 Direccion del destinatario

*MUNI_NOMBRE* X Caracter 20 Nombre exacto como se encuentra

en la base de datos (Consultar
Division Politica Administrativa de
Colombia (DIVIPOLA))

*DEPTO_NOMBRE* X Caracter 20 Nombre exacto como se encuentra
en la base de datos (Consultar
Division Politica Administrativa de
Colombia (DIVIPOLA))

*PAIS_NOMBRE* X Caracter 20 Pais del destinatario como se
encuentra en la base de datos
(Consultar Division Politica
Administrativa de Colombia

(DIVIPOLA))
*ASUNTO* Caracter 40
*DESC_ANEXOS* Caracter 20
*ID* Numeérico 4 Es el campo

IDENTIFICADOR_EMPRESA “ de la
tabla de Bodega de empresas.

*NUIR* Caracter 15
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*TIPO_DOC*

Numérico

0 - Cédula de ciudadania
1- Tarjeta de identidad

2- Cédula

de extranjeria

3- Pasaporte

4- Nit

5- Nuir

*TEL*

Numeérico

*MAIL*

Caracter

*NUM_EXPEDIENTE*

Caracter

17

Numero de expediente al cual se quiere
incluir el radicado generado. El No. de
Expediente debe estar creado
previamente en el sistema

*RAD_E*

Numeérico

14

No. de radicado de entrada al cual se
asocia el radicado generado

La base de datos se puede realizar en una hoja de calculo teniendo en cuenta que la primer fila
corresponde a la variable que identifica cada uno de los campos a combinar. El archivo se guarda
en formato (CSV, delimitado por comas).

i

B ER e Juwt Fyme Dok (s Erde oo
-l aF B0 P L0 o -0 BHHL DYy ROoBmA- D

are | Oicn . arg Cale

|

L #ilw S B S U EEREE JNEDE EE DO AL
it *! ju B = [TRes
E— ] | — £ | NN "N ISR NN N —

1 F T " "WIUN_NOMERE® "DEFTO | " PAIS_MOWERET
ER £ LUNS ERANESTO MERA CASTRO Aunita i Dorado CAM BOGOTA 0. COLOMELS
EE 3 MANUEL FERMANDD MAGLASCHCA OLAND Cen 12 NEB BOGOTA DC COLOMELS,
R 2 WaRRA CLEMENCIA DIATZ LOPELD CLL 90 W 15002 BOGOTA 11+ COLOMBLA
B 2 AMA ELOESA TURIGE, BONFANTE Con 13 N 6B BOGOTA oc COLOMELA
[ 2GEMS, SAMPATD FRANCO Aeveenita # Dorwdo CAM BOGOTA oo COLOMEL,
| 2 GALDA MAGALY RUEDA DE HIGUERS Coen 12 N BEd BOGOTA nc COLOMELS
fre 2 EDREERTO TORRES g 14 N 18565 BOGOTA nc COLOMELS
j 5| & RODRG 0 TRIAMNA Con 12X N BB BOGOTA il COLOMELS
o 2 ROSERTO GOMET Boryeeila B0 Loy Ao N I8 ER BOGOTA, oe COLOMELS,

i 2 ANMCENS Al Aveniy ol Dorsdo CAM BOGOTA ife COLOMELR

b. Plantilla (Carta modelo): Se debe crear el modelo de la carta teniendo en cuenta las
plantillas creadas para este fin. Es un documento de texto, conservando el escudo y
membrete de la Entidad. En el momento de elaborar la plantilla se debe tener en cuenta
que en el texto se deben incluir ademas de los campos para generacién del Radicado
(*RAD_S*) y Fecha de Radicacion (*F_RAD_S*), los campos de combinacién que son
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obligatorios, con el mismo nombre de los campos que estan en el archivo CSV (a) y que al
radicarlos seran combinados para cada uno de los registros que aparecen en el.

: k.-;.\f-_' :

ol ‘ .
gyuoo iyun Lrda J
Al condestarpor favor cie e4te manem:

Fadicado Mo *RAD_S*
Fecha Radicac: *F_RAD_S*

Bogota D.G.

Sefior(a);

*MOMBRE®

*DIR*

*WUNI_WNOMBRE™ - *DEPTO_NOMERE™

REF:  Citacidn para notificacian personal

Ademas de los campos antes mencionados se pueden incluir otros campos para ser utilizados en la
combinacion. Para esto se deben identificar las columnas en la base de datos, con la informacion
adicional que se requiera y nombrandolas siempre entre asteriscos *OTRO_CAMPO*, y asi mismo
guardarlas en el archivo de texto, colocandolas en el lugar que se quiere combinar.

Estos archivos se deben guardar en un directorio de facil ubicacion.

4. Ingrese a ORFEO y seleccione el vinculo Radicacion Masiva que se encuentra al final de
la lista de carpetas.
RADICAGION

+ Salida
+ Entrada

+ Asociar Imagenes

El sistema despliega un menu principal donde se encuentra:
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RADICACION MASIVA DE DOCUMENTOS

Generar Radicacion Masiva

Recuperar Listado

Consulta ¥ Seleccidén destinatarios masiva

c. Recomendaciones generales previas a Generar la radicacion masiva:

1. Permiso Radicaciéon “Masiva”: Verificar que el usuario Orfeo desde el cual se
generara la radicacion, tenga asignado el permiso "Masiva". Adicionalmente en el
area de carpetas personales se visualice la carpeta con nombre “Masiva”.

( :’ RADIGACION

+ Salida

’ CARPETAS

De lo contrario si no se visualiza el permiso o carpeta, apoyarse con el administrador
del sistema para la revision o asignacion del permiso por el aplicativo.

2. Configuracion separacion de listas para archivos CSV en Windows. Pasos a
seguir



a. Parametrizacion Panel de Control

> Ingresar al panel de Control

[ — —
AutoCAD Ciil 30 Land Deskdop
we Compamon 009

i ._i
-LEE Microseft Ofice Excel 2007

_.__::] Bloe de notas

@ Google Earth
& Pepakira Viewer 1 for CreftROTO

AutoCAD Cinil 30 2042 - Espafiol
metrco

@i IDownlzader
r
é BN MedinSmart Music

P Todos bos programas

nrogremas ¥ arohivos

Doacumentos

Imégenes
Muisiza

Jueges

Equipo

ane de control
Dizpe ¢ & IMpresomas
Frogramas predetenminados

Ayyuda y soportetécnico

> En Panel de control ubicar "Configuracion Regional y de Idiomas".
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Ajustar b corfiguraditn del euipo

IO e mvtiinen e bt W Avmrnteadsi de pebenie

F Haaya chaak Blovmad Mg J_R.\..Jd.r'.\mfnw.'ll.\.rn
5 Carfirn cerach y recenaon compas (W) Cashiz da nsnaramodn

ﬁ {arlrel paresia EL':pll de mpanchd 7 imlsatsucn

e Fechay hovs W Fsaal e Windis

) ruzc Hogw o Pt samanradiie
¥ teang F toocom de carpata

15 Farel de commide binterln: Marte . T Parnaly

{ secarasimisnna dwo i recuperacin

N o 5 Tarsnumeosin

H ‘Windown CandSpace W e chon Cifemer

B Sty i e e
B coven e secmbibind

B Crhude do wredac ilockm
¥ Corm

[T

B oo daldima d nciificsidn
i Spciorerde prarga

B Fenpngumioe

R0 Reprodunién watsrdina
B fudlade

B rvicen lipdate

B drms itumbis cheiivmeh Fealeh
f"l'plll.'.h.:n. ik
8 Cormmen deHamzininz
B Cometai de wveare

I Fueries

W darmanin yhanmmanis de rend...

4 Upsizr daincknacen
'ﬂhur:w.m‘---w::
b R

S Taiifoncy modem

) Unpndnen g rmpresaun
B Gackpers e motin

e L

22 Jeronm de et
E Pragrernihy G tefiliim
A Soicin de probleneay

Bl "tacscien  ctrea i

> En la ventana de "Configuracion Regional y de Idiomas", en la pestafa de

"Formatos" dar clic en el boton de "Configuracién adicional..."

S Canfigurackin regional y de diamy ———

Foemata:

Fomatas | | bwcacsin | Teclado u idonas | Adviristrtve

Formatas o Pacha y hosa

A

|4

Fecha corta: did' Wit aaan

Fecha lange: dddd, def’ de ‘MM de ‘2aaa
Hiria ¢ aita hkcram 1t

Haore larga: .hhmrn;sut

Primer dis de ls :r;;g-n =

semana: il i

14

Leaicaales

Eyerrplos

Fiecha coma: MOTA

Fecha langa: martes, 24 de julio d= 20012
Hora corx 1044 am.

Hors Larga: 10:04:47 am.

QEienst informacsan en lnga greica de como cambiar siomas ¥ frrmates

[_tceptar | [ Canosler |

Aphcar

> En la ventana de "Personalizar formato" se mostraran los siguientes

valores:




Aqui se realizaran las siguientes modificaciones:

¥ Perscanalizar formaic

T

preduterminac da sirmenes, manads, oy Techi

Comee [ oo

N e
Mirwe: [aoncn [tana [ recha |

Ejeriie

Posbive:  LEBASETORD0 Paegative: ATASETIRI0
Sieniboie deceal i
Pirmere de digbos decmales: [2
Sknboie de separpcdn de miks
Pimere de digbos en gnipa |]2!.4$.'.lm
Sirmboic de sigro negatno; o
Fommann o relrmen negannam |-J..i
Palotrer cercs 8 b oquierca |o.r
Separsdor de letar i
Sibama di madicls: [nestrice
Digitem mbindar [z2as67mm
Uhar digibas nativnc [riunca

Hage dic en Restaciecer pare restsurar b configurecdn rabm 'l

e ———

En donde dice “Simbolo Decimal” quitar la coma
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y poner un punto

En “Simbolo separaciéon de miles” seleccionar el punto que esta en
esta casilla y dejar un espacio
En “Numero de digitos en grupo” cambiar la opcion de “123.456.789”,
por la opcion que esta “123456789”

Las demas casillas se dejan igual. La ventana quedara con los siguientes

valores:
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Haga clic en Restablecer para restaurar la configuracion
inada de nu da, hora y fecha.

o
P .

[Laceptr ] [ conceler | [ aghear | |

b. Parametrizacion Excel

Se debe ingresar a la aplicacion Excel y editar la configuracion en la seccion de
Opciones / Avanzadas.

Aqui se debe habilitar la opcion “Usar separadores del Sistema”
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A
el ﬁ Opciones avanzadas para trabajar con Excel, -
Férmulas
Revision Opciones de edicion
Guardar Il Después de presionar Entrar, mover seleccion
idioma Direccicén: !Hacia abijuzl
e ] Insertar automaticamente un punto decimal
—— ) Ubicaciones: il = |
Personalizar cinta de opciones —
[¥] Permitir arrastrar y colocar el controlador de relleno y las celdas
Hatia e BRiraianias di s oaso apack [¥] Mensaje de alerta antes de reemplazar celdas
Complementos [¥] Permitir gditar directamente en las celdas
Centro de confianza ¥ Extender formatos de rangos de datos y férmulas
[¥| Habilitar |2 insercion zutomatica de porcentzjes
[+ Habilitar Autocompletar para valores de celda
[#] Relleno ripide autematico
] Hacer zoom al usar la rueda de IntelliMouse
[¥] Avisar al usuario cuande haya una operacién gue requiera mucho tiempo
en miles) se vean afectadas: |33334 '5“!
| Usar separadores del sistera
Separador decimal:
Separador de miles:
Movim S
Logico
(2 Visual
["] Mo crear automaticamente ningdn hipervinculo de la captura de pantalla
Cortar, copiar y pegar =
Cancelar :

Cuando se intente abrir el archivo CSV, el sistema lo abrira directamente en

Excel realizando la separacion de la informacion en las diferentes columnas.

INICIO INSERTAR DISENIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA POWERPIVOT Luz An
Calibri L - B¢ Austartexto [Generat 1 e 5 ’;ﬂ LI @ 2 Autosuma 7
2 I o oo Formato Darzmam Estilos de  Insertar E|::inar Fnr}na\a ’7 Refenar
sl | & pe = = = % - i
WxsclH-lQsAx = S comaiyintin ¥ | B e et sl | £ Borar - i
fortapapeles & Fuente ) Alineacién = Ndmero o Estilos Celdas Mod}
G12 ece 1R f,\- Peticiones
| A ] [ D E F 6 H | J K| L M N
i | radicado hid_radi_patsgd_spub_ccusua_nivel fecha_radicasector nombre_cau detalle_causremitente direccion  func_contestarea_contesifecha_remis fecha_conte
2 20152130150102 /2015/213/2( 19/01/2015 Peticiones Peticiones Hojas de Vid Luz Andrea C Av. El Doradc IRLENE HERR JEFATURA DE 20/01/2015 29/01/2015 Internet
3 20152130150412 /2015/213/2 o 4 20/01/2015 Peticiones Peticiones Hojas de Vid Luz Andrea C Av. El Dorad( IRLENE HERR JEFATURA DE 26/01/2015 29/01/2015
4 20152130150452 /2015/213/2( o 4 20/01/2015 Peticiones Peticiones Hojas de Vid Luz Andrea C Av. El Doradt IRLENE HERR JEFATURA DE 22/01/2015 28/01/2015
5| 20152130150452 /2015/213/2( o 4 20/01/2015 Peticiones Peticiones Hojas de Vid Luz Andrea C Av. El Dorad¢ IRLENE HERR JEFATURA DE 22/01/2015 28/01/2015
6 20152130150482 /2015/213/2( 1] 4 20/01/2015 Peticiones Peticiones Hojas de Vid Luz Andrea CAv. El Dorad¢ IRLENE HERR JEFATURA DE 22/01/2015 29/01/2015
7 20152130150622 /2015/213/2( 0 4 22/01/2015 Peticiones Peticiones Programas Luz Andrea CAv. El Dorad(IRLENE HERR JEFATURA DE 27/01/2015 29/01/2015
] 20152130150702 f2015/213/2( [1] 4 22/01/2015 Peticiones Peticiones Hojas de Vid Luz Andrea C Av. El Dorad( IRLENE HERR JEFATURA DE 22/01/2015 29/01/2015
k] 20152130150792 f2015/213/2( 0 4 26/01/2015 Peticiones Peticiones Hojas de Vid Luz Andrea CAv. El Dorad( IRLENE HERR JEFATURA DE 28/01/2015
10 20152130150812 f2015/213/2( o 4 27/01/2015 Peticiones Peticiones Hojas de Vid claudia patri Av. El Dorad¢ IRLENE HERR JEFATURA DE 29/01/2015
1 20152130150212 o 4 19/01/2015 Peticiones Peticiones Programas CLAUDIA PATJEFATURA DEIRLENE HERR JEFATURA DE 20/01/2015 28/01/2015
iz 20152130150212 o 4 19/01/2015 Peticiones |Peticiones |Programas CLAUDIA PATJEFATURA DEIRLENE HERR JEFATURA DE 20/01/2015 28/01/2015
13 20152130150212 o 4 19/01/2015 Peticiones Peticiones Programas CLAUDIA PATJEFATURA DEIRLENE HERR JEFATURA DE 20/01/2015 28/01/2015

3. Base de datos hoja de Calculo:
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e Los campos de combinacién:*TIPO*, *ASUNTO*, *NOMBRE*, *DIR®,
*PAIS_NOMBRE*, *DEPTO_NOMBRE*, “MUNI_NOMBRE* son obligatorios.

e La informacion de cada uno de los campos de la Base de datos no debe
contener el signo "coma".

e La informacion del campo *ASUNTO* no debe ser tan extenso. Maximo se
puede registrar 350 caracteres.

e Los informacion de las columnas *PAIS_NOMBRE*, *DEPTO_NOMBRE* y
*MUNI_NOMBRE* deben registrarse exactamente como estan creadas en la
Base de datos del aplicativo Orfeo. Lo anterior porque al generar la radicacion
masiva el sistema valida dicha informacion.

Hacer uso de la opcién “DIVIPOLA”, para verificar como estan creada la ubicacion
geografica en Orfeo, esta opcion se encuentra al hacer clic en el permiso “masiva”.

RADICACION MASIVA DE DOCUMENTOS

e El campo *TIPO*, hace referencia al tipo de entidad (0- Entidad, 1-Otra empresa,
2- Persona natural), si se registra el codigo (0) para Entidad, en el campo
*NOMBRE* del registro, debe diligenciarse exactamente la informacion como
esta en la Base de datos del aplicativo Orfeo. Lo anterior porque al generar la
radicacion masiva el sistema valida dicha informacion. Para los codigos (1)-
empresa y (2) Persona natural, el sistema no realiza la validacion del campo
*NOMBRE*

e Existe el campo de combinacién llamado *NUM_EXPEDIENTE®, el cual permite
incluir cada registro al expediente respectivo. Se debe registrar en dicho campo
el numero completo del expediente.

e Una vez se tenga listo la Base de datos de la hoja de calculo guardar como
formato CSV (delimitado por comas).

4. Base de datos en CSV:
e Verificar que los campos estan separados por el signo “coma” (,) y no por otro

tipo de signo, como punto y coma (;) , entre otros. Por lo anterior abrir el archivo
CSV como bloc de notas y hacer la respectiva revision. Si tiene otro tipo de
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signo diferente a la “coma” reemplazarlo por (, ).
e Verificar que el archivo CSV no tenga filas en blanco. De lo contrario
eliminarlas.

5. Plantilla

e El campo de combinacién del radicado *RAD_S* debe estar por fuera del
encabezado de la plantilla.
e Los campos de combinacion deben estar dentro de los signos asteriscos (**).

6. Generar la masiva en Orfeo

e Al realizar la prueba de la radicacién masiva, antes de generar la radicacion
definitiva, verificar el contenido del documento que se combina, para confirmar
que se ha generado correctamente y que no se muestren hojas adicionales en
blanco (Hacer clic en el enlace “Guardar Archivo”). Si el archivo muestra
inconsistencias se debe realizar los rspectivos ajustes al mismo.

02-05-2016 - 11:0536:33

mmn Ia combinacion de mmminm

REGISTR RADICADO NOMERE DIRECCION DEPTOR MUNICIPIOf EXPEDIENTE

2016300XXXX01X Biocultivos 5.0 Carrera 50 No 86-85 - Edificio Uriel  D.C.
2 2016300XXXXLIX  System Calle 11 No 70-13 -Oficina 503 D.c. BOGOTA
3 2016300XXXX21X Corporacidn de Investigaciones  Calle 31 No. 68 A 55 Piso 4 D.C. BOGOTA

Numero de regsms 3
Por favor guarde el archivo y vesd prtesde COMNECION ESIEn COMecios

e Si el sistema muestra errores de datos al intentar generar la masiva
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L

Se termind de realizar la verificacion de los archivos y se encontraron los siguientes errores:
Los siguentes datos de la dvision politica no se encontraron en |a base de datos:
*REG 1 Carrera 50 No 86-85 - Edificio Uriel *
*REG 2: Colombias *

POR R VERIFIDLU S DATOS ¥ REPITA EL PR

| Menu Masiva_

se deben realizar los cambios en la respectiva base de datos en hoja de calculo,
posteriormente grabarla como formato CSV ( teniendo en cuenta las
recomendaciones del punto "3. Base de datos en CSV") y volver a realizar el
proceso de cargue de plantilla y CSV para generar nuevamente la masiva.

7.1.Generar Radicacion Masiva

El sistema despliega una ventana para seleccionar la Plantilla a trabajar y el Archivo CSV con la
base de datos de los destinatarios (Archivos previamente preparados en el numeral (1y 2)

1. Seleccionar la clasificacion de la TRD de los documentos generados. Todos los
radicados quedaran asociados con la misma TRD.

2. Seleccionar el tipo de radicacion que se generara.
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APLICACION DE LA TRD

SERIE i'l:: 1-ACTAS v
SUBSERIE [4-ACTAS COMITE DE INVENTARIOS ¥ |

|4-ACTA DE AUDIENCIA V|

TIPD DE RADICACION

Seleccione: | salida v

ADIUNTAR ARCHIYODS

PLANTILLA | [ Browse.._|

esv | [ Browse... |

3. Para adjuntar los archivos se debe dar clic sobre el primer boton “Browse...” al frente de
“PLANTILLA” y abrir el archivo preparado con la Plantilla desde la ubicacion donde se
guardd previamente.

Luego de seleccionar la plantilla, se realiza el mismo procedimiento para seleccionar el archivo
CSV. Se debe dar clic sobre el botdn “Browse...” al frente de “CSV” y abrir el archivo CSV desde la
ubicacion donde se guardo previamente.

4. Cuando se han seleccionado los datos anteriores, se da clic en el botén "Enviar Prueba".
El sistema realiza una prueba de los datos, realizando la combinacién de correspondencia
de acuerdo a la plantilla y a la base de datos. El sistema muestra en la pantalla los registros
que se han generado como prueba, para realizar una verificacion tanto del nimero de
registros como del archivo de texto, correctamente combinado. Para guardar el archivo se
da clic sobre el enlace "Guardar Archivo" (a).
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5. Para verificar que la combinacion de correspondencia se realizé correctamente se debe
abrir el archivo guardado y verificar que los campos incluidos en la plantilla fueron

combinados correctamente.

Forma correcta:

Bogota D.C.

|

Sefior(a):

PEDROJOSE RODRIGUEZ PEFIA
Carrera 11 Este No. 1 - 47
BOGOTA-D.C.

REF:  Citacidn para notificacion personal.

orupn IL.;IUNII Lrda J

Al contestar por favor ¢ este minen:
Radicado MNo.: 2004905000001 X
Fecha Radicac: 240342004

Forma incorrecta:
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®yu

SUp IyuNT

Al contestarpor favor e e5te mimenm:
Raciicado No.: 2004905XXXX01 X
Fecha Radicac: 240312004

Bogota D.C

I

Sefior(a):

PEDRO JOSE RODRIGUEZ PERTA
Carrera 11 Este Mo. 1 - 47

TUNI_NOMBRE™ - "DEPTO_NOMBR

REF:  Citacion para notificacian personal.

Si al realizar la combinacion, el sistema envia una pantalla indicando que existen errores, se debe
verificar el archivo CSV con los datos que se solicitan.

DEPEMDERCIA - 2 DEP PRUEBA BOGOTA
USUARIC RESPONSABLE : JEFE - PRUEBAS
FECHA, :20-12-2004 - 01:1231:47

Se termind de realizar la verificacidn de los archivos y se encontraron los siguientes errores:
Lo= siguientes datos LAS ESP incluidas no se encontraron en la base de datos:
*REG 3 JUNTA DE ACCION COMUMAL INSPECCICN DE PUERTC SAMTANDER *
*REG T *

POR FAYOR YERIFIQUE LOS DATOS ¥ REPITA EL PROCESO

[ cerrar [ Consutar DVIPCLE |

6. Luego de haber verificado que la combinacién de correspondencia se esta haciendo
correctamente, se genera la combinacion definitiva, seleccionando el boton “Generar
Definitivo”

7. El Sistema pide una confirmacién para realizar este procedimiento ya que se tomaran los
consecutivos de acuerdo al tipo de radicacion para generar los documentos; este proceso
es irreversible.

I The page at http:/{172.16.7.79 says:

Il?_) Confirma la generacion de un radicado por cada reqistro del archivo CSY7

| oc | [ Cancel ]

8. El sistema genera los registros definitivos y despliega la vista con los numeros de
radicados generados, con la opcion de guardar el archivo definitivo y abrir el listado para
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9. Se deben imprimir las copias necesarias de las cartas generadas y el listado, para ser
entregadas al grupo de correspondencia y realizar el respectivo despacho a los

destinatarios.

10. Los documentos fisicos son entregados a correspondencia en el mismo orden en que

sale el listado.

7.2.Recuperar Listado

Con esta opcién el sistema permite recuperar un listado generado por radicacion masiva, para ser
entregado con el grupo de cartas a enviar.

1. El sistema despliega la ventana donde presentan las radicaciones masivas que la
dependencia ha generado.
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Para recuperar el listado se busca el grupo al cual pertenece la radicacion masiva y se selecciona al
final del registro (a), se marcar en el botén que aparece al final del registro y se da clic en el botén

recuperar listado.

El sistema arroja el resultado de la consulta habilitando un enlace "PDF GENERADO" donde se

encuentra el archivo del listado con los datos del grupo solicitado.

RESULTADD DE LA CONSULTA

S& ha generado el archivo con el grupo 20053050183251 , recuperado.

Para obtener el archivo guarde del destino del siguierte winculo al archive: POF
GEMERADD.

[ errar

7.3.Consultar Division Politica Administrativa

Para preparar la base de destinatarios es necesario tener los datos de ubicacion geografica
(municipio, departamento, pais) de los destinatarios a quien se les enviara las cartas, para esto, se
requiere que los datos a llenar en el archivo .csv, se encuentren igual como aparecen en el sistema

de ORFEO.



RADICACION MASIVA
CONSULTA DE LA DIVISION POLITICA ADMINISTRATIVA
(CIVIPOLA)

Efectie |3 blisqueda por el nombre del departtaments o municipio.

i | FPUERTD COLOMBIA
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Para realizar la consulta de un municipio o departamento, simplemente se digita el nombre a buscar

en la caja de texto y se presiona el boton "Consultar".

El sistema devuelve la informacion visualizando todos los resultados que coinciden con la solicitud

de busqueda.

RADICACION MASIVA
CONSULTA DE LA DIVISION POLITICA ADMINISTRATIVA
(DIVIPOLA)

Resultado de bisqueda: PUERTO COLOMEIA

Ps
AMERICA COLOMELA Alartico Fuerto colombiz
AMERICA COLOMELA Gusinia Puerto colombiz

Si se requiere otra busqueda adicional se da clic en el botén "Consultar".

7.4. Consulta y seleccidon destinatarios Masiva

Con esta opcion se puede extraer la informacion de los destinatarios que se encuentran en las
bases de datos del sistema y que puede ser utilizada al generar la radicacidn masiva generar

automaticamente el archivo csv.
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| AMERICA |

| coLomeIA ~
|p.c. >
| BOGOTA v

Entidad Ea D Incluir no wigentes

1. Se realiza el filtro de busqueda teniendo en cuenta:

a. Nombre: se digita un nombre especifico de busqueda en la base de datos

b. Combinacién de Continente, Pais, Departamento, Municipio; para la ubicacién
geografica.

c. Rango de Busqueda: corresponde a las diferentes bases de datos donde es permitida la
busqueda. (Entidad, Otras Empresas, Ciudadanos).

Luego de seleccionar los datos que se requieren buscar se da clic en el botén "Consultar”
para ejecutar la consulta.

2 B SELECCIONAR
CONTINENTE  PAfS  DEPARTAMENTO MUNICIPID NOMBRE  SIGLA DIGNATARIO

AERDNAUTICA

AMERICA COLOMEIA D.C. Bogota CIVIL DE Hollman Ladino ¥
COLOMELA
DEPARTAMENTO

AMERICA COLOMELA D.C. Bogota ADMINSTRATID paps  [SIN CONTACTO v
BIENESTAR
SOCIAL 3
INSTITUTO DE N

AMERICA COLOMEIA D.C. Bogota DESARROLLO DU SIN CONTACTD [
URBAND

El sistema despliega la informacién que cumple con los parametros solicitados visualizando los
campos de continente, pais, departamento, municipio, nombre, sigla, dignatario (donde se puede
seleccionar el contacto) y cuadro de seleccion.

2. Se marcan los registros que se requieren seleccionando el cuadro al final de cada uno.
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3. Se da clic en el botén "Seleccionar" para guardar temporalmente la informacién y el
sistema se ubica nuevamente en la pantalla inicial de busqueda con las opciones de
"Consultar, "Guardar CSV", "Ver seleccionados"

AMERICA £z
COLOMBIA v

|p.c. v

BOGOTA i ]
Entidad ™ D Incluir no vigentes
m Guardar C5¥ ¥er Seleccionados

4. Si se desea hacer una nueva busqueda se seleccionan los parametros nuevamente y se
da clic en el boton "Consultar", el sistema realiza la busqueda y mantiene los registros
seleccionados anteriormente.

Al dar clic en el botdn ver seleccionados, el sistema despliega una ventana donde se puede
visualizar el archivo en formato pdf con los destinatarios que se han escogido hasta el
momento. Si se desea continuar con la misma informacion ya escogida se da clic en el
botén "Continuar consulta", de lo contrario en el botén "Cerrar"

RESULTADO DE LA CONSULTA

Se ha generado &l archiva POF con el resultado de |a consulta realizada.

Para obtener el archivo guarde del destino del siguiente winculo al archivo: POF

GENERADO.
Continuar Consulta m

Al seleccionar "Continuar Consulta" nos envia a la pantalla para continuar con el proceso de
seleccion (punto 3).

5. Para guardar los registros seleccionados se da clic en el boton "Guardar CSV" , el
sistema despliega una nueva ventana con el resultado de la consulta y un enlace para
guardar el archivo "CSV Generado".
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RESULTADO DE LA CONSULTA

Se ha generado el archivo C5% con el resultado de la consulta realizada.

Para obtener el archivo guarde del desting del siguiente vinculo al archivo: CSY
GEMERADD.

El archivo se guarda localmente para ser utilizado en la combinacion de correspondencia.

7.5 Generar Respuesta a un Radicado Padre

Esta funcionalidad permite generar una respuesta de salida a un radicado de entrada, el cual existe en
el sistema. Una vez generados los radicados de salida, se enlazaran a su radicado padre y podran ser
visualizados en la pestana de “Documentos”.

La funcionalidad se asignara por permisos a un usuario especifico, es decir, no todos los usuarios
aunque tengan el permiso de “Masiva” podran generar respuestas a radicados padre.

1. Se le debe asignar al usuario por Administrador el permiso “Generar Masiva a Radicado Padre”
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ADMINISTRACION DE USUARIOS Y PERFILES
EDITAR PERMISOS

‘D&gitnlimidnde Documentos 0 @1 2 ‘ [J Tablas de Retencion Documental
| O Modificaciones | O Radicacion Masiva

|lrn;wes:iﬁn Cop®1C2 | [J préstamo de Documentos.

| [ solicitud de Anulaciones. | [J Anulaciones.

|Adminisimdcrr de Archivo. @ ¢ C1 Oz | [ pevoluciones de Correo.

‘ O Administrador del Sistema. ‘ O Envios de Correo.

| [ usuario Reasigna. Estadisticas. @0 U1 Oz

|UsunrioAcﬁ\m. |wveme5egm'm ®1C203040s
| Usuario Nuevo. |ﬁ¥rr|ﬂDigth. ®pC1 0203

| Puede Archivar Documentos | [ usuario Pablica.

‘Q’eacimde expedientes. @0 (1 U2 ‘ ] Notificacion de Resoluciones.

| ] Remitentes I Terceros |S|.pemsuﬂ:io Consulta. @0 C'1 O2

| Recibir notificaciones por correo | [ visualiza Estadisticas.

d_ E | Generar masiva a radicados padre 2 |
PERMISOS TIPOS DE RADICADOS

7.5.1 Generar CVS Como Respuesta a Radicado Padre

Esta opcidn permite crear de manera automatica los radicados de entrada a los cuales se les generara
la respuesta. El sistema creara automaticamente el archivo CSV, requisito para poder hacer la Masiva.

1. Seleccionar en el menu de “Masiva, se debe Ingresar a la opcion “Generar CVS como respuesta a
Radicado Padre
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RADICACION MASIVA DE DOCUMENTOS

Generar Radicacidn Masiva

Recuperar Listado

Consultar Division Politica Administrativa de Colombia (DIVIPOLA)

k

Consulta y Seleccidon destinatarios masiva

l:éenrerar CsV como respuesta a radicado ED

Generar Respuesta a Radicado Padre

2. En este moédulo apareceran unicamente los “Radicados de Entrada” que tiene asignado el usuario en su
cuenta de ORFEO. Es decir, es el usuario duefo del radicado.

 Fecha Fecha
L2 20150617 FACTURA VENTA 104710 CENTAURUS MENSMEF&F SOLICITUD PQR 2015-06-22
¥ 20150320921462 STEFIT] ; 4
] 20150617
1, 20150320921692 ETEETT FACATURA VENTA 104712 CENTAURUS MENSAJEROS SOLICITUD PQR 2015-06-22
- 20150617 Control de mensajeria
¥ 2015032092156 2 VI FACTURA VENTA 104711 CENTAURUS MENSAJEROS entrega de ) 2015-06-25
e comunicaciones externa
LA 2015-06-17 NOTARIA VEINTINUEVE - Tablas de Valoracion e
T 20150320020112 FTRTTT A U A S i i 20150626 ¥
= 2015.06-22 Solicitudes de copiado -
7 2015032095092 2 PR REMISION DE FACTURA SERVIENTREGA S.A anillado plasl\coy 2015-06-26  CNTDAVILA []
oot o empastado Velobind
[ g 201506-23 Planillas Control de
¥ 2015032006530 TR SERVIENTREGA 5.A préstamo de documentos | 20150626 CNTDAVILA []
L2 ZUS081S b anicADO PRUEBAS ALERTAS DE VENCIMIENTO Pepito Perez P SoLICITUD PQR DI 0S-20 0
7 2015032131972 PETEIN epito Perez Pereira Q ¥

3. Se marcan los radicados a los cuales se dara respuesta “Masiva” .
4. Dar clic en el botén “Seleccionar” de cada radicado que se requiera generar respuesta.
5. En la parte superior, aparecen los radicados seleccionados.
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— T ——
(20150320921462 ) < 20150320921692 > (2015032092]562)
i — ————
Buscar radcndé'(s] (Separados pur:um)l
Asunto Bemitente. encimiento  Por L1
[ 2015-06-17
GPTICIEPICPPEr) 11,50 o FACTURA VENTA 104710 CENTAURUS MENSAJEROS ~ SOLICITUD PQR 201506-22  CNTDAVILA
= 2015-06-17 =
PTITICPIIITY 1155 oy ACATURA VENTA 104712 CENTAURUS MENSAJEROS  SOLICITUD PQR 201506-22  CNTDAVILA
2015.06.17 Control de mensajeria
® 0150320021562 flas am~ FACTURAVENTA 104711 CENTAURUS MENSAJEROS  enirega de 201506-25  CNTDAVILA
e co;%imcacmues externa
[ 2015.06-17 NOTARIA VEINTINUEVE - Tabfis de Valoracion
PIILTRPINTIC 1006 ;g REMISION CUENTA DE COBRO s oty 20150626  CNTDAVILA [ L

6. Verificar los radicados y luego dar Clic sobre el botén “Generar CSV”

7. El sistema genera el Archivo CVS, con los campos obligatorios, incluyendo el nimero

Entrada “Rad_E”, al cual se le dara respuesta.

de Radicado de

B C D E F G H
= mpo* JrasunTto E* *NOMBRE* *DIR* *PAIS_NOMBRE* *DEPTO_NOMBRE* *MUMI_NOMBRE* *ASUNTO*
2 1FACTURA VENTA 104710 | CENTAURUS DIAGONAL 61 B 18 24  COLOMBIA b.c BOGOTA REG1
3 1FACATURA VENTA 104712 |CARLOS RODRIGUEZ DIAGONAL 71 B 1810  COLOMBIA b.c. BOGOTA REG2
4 1FACTURA VENTA 104711 | CENTAURUS MENSAJEROS DIAGONAL 41 B 1824 COLOMBIA b.c. BOGOTA REG3
5

8. Se debe tener prepara la plantilla (formato odt) previamente, con la informacién que se

enviara el oficio

modelo para todos los radicados.

Bogota D.C, *F_RAD_S*

*PERFIL*

*NOMBRE*

*DIGNATARIOH

*CARGO*

*DIR*

*MUNI_NOMBRE*, *DEPTO_NOMBRE*.

Asunto/ Referencia: *ASUNTO*

Al contestar por favor cite:
Radicado No.: *RAD_S*
Fecha: *F_RAD_S*
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7.5.2 Generar Respuesta a Radicado Padre

Una vez obtenido y ajustado el archivo CSV, se ingresa a la opcion “Generar Respuesta a Radicados
Padre”

RADICACION MASIVA DE DOCUMENTOS

Generar Radicacidon Masiva

Recuperar Listado

Consultar Divisidn Politica Administrativa de Colombia (DIVIPOLA)

Consulta y Seleccion destinatarios masiva

Generar csv como respuesta a radicado padre

Generar Respuesta a Radicado Padre

1. El sistema despliega una ventana para seleccionar la Plantilla a trabajar y el Archivo CSV con
la base de datos de los destinatarios (Archivos previamente preparados en el numeral (1y 2)

2. Seleccionar la clasificacion de la TRD de los documentos generados. Todos los radicados quedaran
asociados con la misma TRD

3. Seleccionar el tipo de radicacién que se generara.
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APLICACION DE LA TRD

 SERIE 1 [1-AcTAS el
SUBSERIE | 4-ACTAS COMITE DE INVENTARIOS %
TIPO DE DOCUMENTO | 4-ACTA DE AUDIENCIA ~

TIPO DE RADICACION

Seleccione: i_‘sﬁda |

ADIJUNTAR ARCHIVOS

PLANTILLA | [ Erowse.. |

C5W [ |[ Browse. |

4. Para adjuntar los archivos se debe dar clic sobre el primer botén “Browse...” al frente de “Plantilla” y
abrir el archivo preparado con la Plantilla desde la ubicacion donde se guardd previamente.

5. Luego de seleccionar la plantilla, se realiza el mismo procedimiento para seleccionar el archivo CSV.
Se debe dar clic sobre el boton “Browse...” al frente de “CSV” y abrir el archivo CSV desde la ubicacion
donde se guardo previamente.

6. Cuando se han seleccionado los datos anteriores, se da clic en el boton "Enviar Prueba". El sistema
realiza una prueba de los datos, realizando la combinacién de correspondencia de acuerdo a la plantilla
y a la base de datos. El sistema muestra en la pantalla los registros que se han generado como prueba,
para realizar una verificacion tanto del numero de registros como del archivo de texto, correctamente
combinado. Para guardar el archivo se da clic sobre el enlace "Guardar Archivo" (a)

7. Para verificar que la combinacién de correspondencia se realizé correctamente se debe abrir el
archivo guardado y verificar que los campos incluidos en la plantilla fueron combinados correctamente.
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DEPENDENCIA - Gerencia General
USUARIO RESPONSABLE : Belcy Rosas

FECHA - 26-02-2016 - 02:0257:11

S ha realizado la combinacicn de corres ponde ncia como una pruehba.

REGISTRO RADICADO NOMBRE DIRECCION DEPTOQ MUNICIPIOf RADICADO ENTRADA
1

2016100XXXX01X martha mera velasco calle 25 25 25 DC BOGOTA  20151000000022
2 2016100XXXX11X Martha Mera calle 75 DC BOGOTA  20151000001342
3 2016100XXXX21X SECRETARIA DE HACIENDA DISTRITAL SHD PEDRO RODRIGUEZ TOBO CR30NO 2580 DC BOGOTA  20151000001162

Flime o de registies 3

Por favor guarde el archivo y verifique que Ios datos de combinacion esten correctos
Guardar Archivo

8. Los radicados generados quedaran en la carpeta “Personales” y subcarpeta “Masiva” , estos
radicados quedan con estado radicado y marcado como impreso

R CARPETAS

+ Entrada(20)
+ Salida(50)

+ Interna{8}

+ Vo.Bo.0)

+ Devueltos(16)

+  Agendado{0)

+ Agendado vencidof0)

+ Informados(3)

9. Los radicados generados como masivas, seguiran el tramite normal de la documentacion. Es decir, se
debera imprimir el documento fisico para la firma y entregar para el respectivo envio. El envio de los
radicados masivos, se generara de la misma manera que se esta realizando en este momento.
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7.6. Recomendaciones generales previas a Generar la radicaciéon
masiva

Con el fin de facilitar el proceso de generacion de radicados de manera masiva, a continuacion se realiza
una serie de recomendaciones que ayudan en el uso de dicha funcionalidad.

7.6.1 Permiso Radicacion “Masiva”

Verificar que el usuario de Orfeo desde el cual se generara la radicaciéon, tenga asignado el permiso
"Masiva". Adicionalmente en el area de carpetas personales se visualice la carpeta con nombre “Masiva”.

RADICACION

+

0

CARPETAS

*# 4 & & = & +

+ # + +

Si no se visualiza el permiso o carpeta, se debe solicitar al administrador del sistema para la revision o
asignacion del permiso correspondiente en el aplicativo.

7.6.2 Configuracién separacion de listas

Es importante realizar la correcta separacion del archivo CSV en Windows. Para esto tener en cuenta:



a. Parametrizacion Panel de Control
> Ingresar al panel de Control
o —

AutoCAD Cial 3D Land Deskdop
e Compavon 009

LEE Microsoft OFice Escel 2007

_.__::] Bloe de notas

@ GoogleEarth
@ Pepskira Viewer J for CraftROD0

AutoCAD Civil 30 2042 - Esparaol
MEeLrico

@* IDewnlzader
r
ép HIM MadsaSmart Musc

P Todos bos programs

Dacumentos

Imagenes
Muisiza

Jugges

Equipo

Pane de control

Dispe & IMpresonas
Frogramas predetenminados

Ayuda y soportetécnico

> En Panel de control ubicar "Configuracion Regional y de Idiomas".
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Ajustar b corfiguraditn del euipo

W dvercitsndan de oot
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0 maoznmotn
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oy Phrramsitas s rd b
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B iy

i recupeacisn

5 Tanimirsanisn

B Admmslrair de it
1B Certro e aombbiad

g Cobudz do eredac Bilecke
O Corm
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B cono d dima dncificacion
i Opcionm do prarg
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B3 Aeprucapsidn watzmdtca
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8 Cormen de Hamateips
L Cunrbai de o

I, Fusnins

W Indarmacin p emamsni o nend...

o Upcizren daindkraren
ﬂ'hw-m.pm:-----:.l::-
A Simens

& Taiifoncy meckm
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B Gkt e st

(g Lea

€ Opcion de et
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B Ucacien y pirea iz
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> En la ventana de "Configuracion Regional y de Idiomas", en la pestafia de "Formatos" dar clic en
el botén de "Configuracién adicional..."

S Contiquracion regicanal y de idicma IR . |

Fomaios | wcacsin | Tacladon m idoman | Adnrsen

Foemato:
Formates & Pecha y hosa
Fecha corta: .dd.l'HWm 'I
Fecha large: tddd el de ‘MMM e ‘a2z B
Hiia ¢ ot ik 1 -i
ooegs [ -
f:::'lenr;::lia dels domingo T-:

Eyerrplos

Fecha coa: Mmyrand

Fecha larga: martes, 24 dejulio de 2012
Hora corta 1034 am.

Hors larga: 10:84:47 am.

Qbtenar mformacsn en nga keerca de cima cembiar siemas ¥ foumates
Legicaales

[towlar || Comsler | o

> En la ventana de "Personalizar formato" se mostraran los siguientes valores:



B Pl formae am B
irwrre: | voomc [ rars [ rechal

Ejerie

Postive:  LE3ASETOR00 Paegatives ATAETIRI0
Sinboie decial i -
Mrmzre de dighos decmales: P -
Skmbpie de separaodn de miks =
Mirnene de digbos en gripa |]2!.IEJH |
Sirnboic de sigro negain: o =
Fomann e relrmeng negainm I-J..i -
Peltrer cergs 8 b aquienca |o.1 -
Separador de l=tar i ®
Aikema de radicda: [m 1.
Migiben smbindar [ ruzzastrm -
Unar digibas nativne [Hunca |

bl e g [ |
et ] | ickr

e ——— |
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> Aqui se realizaran las siguientes modificaciones:

° En donde dice “Simbolo Decimal” quitar la coma "," y poner un punto "."

° En “Simbolo separacién de miles” seleccionar el punto que esta en esta casilla y dejar un espacio "
° En “Numero de digitos en grupo” cambiar la opcion de “123.456.789”, por la opcidn que esta

“123456789”

Las demas casillas se dejan igual. La ventana quedara con los siguientes valores:
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Negativo: +123.456.789,00

Haga clic en Restablecer para restaurar la configuracion
[l inada de numeros, da, hora y fecha.

b. Parametrizacion en la aplicaciéon Excel

Se debe ingresar a la aplicacion Excel y editar la configuracion en la seccion de Opciones / Avanzadas.

Aqui se debe habilitar la opcién “Usar separadores del Sistema”



Pagina 107 de 213

— HAE)
Sl ﬁ Opciones avanzadas para trabajar con Excel, -
Férmulas
Revision Opciones de edicidn
Guardar v Después de presionar Entrar, mover seleccion
Idioma Direccign: !Hacia abajo _TJ
i [] Inserter automaticamente un punto decimal
) ) Ubicaciones: iE = ‘
Personalizar cinta de opciones
¥ Permitir arrastrar y colocar el controlador de relleno y las celdas
Badiavie Iiiraaenias & s creo chpachy [ Mensaje de alerta antes de reemplazar celdas
Complementos [¥] Permitir gditar directamente en las celdas
Centro de confianza [¥] Extender formatos de rangos de datos y formulas
[¥| Habilitar |2 insercién automatica de porcentajes
¥ Habilitar Autocompletar para valores de celda
[#] Relleno ripide autemitice
[] Hacer zoom al usar la rueda de IntelliMouse
[¥] Avisar al usuario cuando haya una operacién gue requiera mucho tiempo
en miles) se vean afectadas: | 333534 !
¥| Usar separadores del sisterma
Separador decimal:
Separador de miles:
) Visual
[7] Mo crear automaticamente ningtn hipervinculo de la captura de pantalla
Cortar, copiar y pegar -
Cancelar :

Cuando se intente abrir el archivo CSV, el sistema lo abrira directamente en Excel realizando la separacién

de la informacioén en las diferentes columnas.

INICIO INSERTAR DISENIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA POWERPIVOT Luz An
- 1 ==} e -
_ - | S Austarterto [Genera X 7 [ = B i g:e“lwm
Pevgar - === B Combinary centrar = $ - % o000 | %8 88 co:z::::cgl } E:,;?;:‘;T;{ Esclewllzsacf: lnsinaf Ehmvmar Formato { . Y
Portapapeles Fuente m Alineacion [ Nimero m Estilos Celdas Mod
612 - i || peticiones
| A B c | ®© E F G H | 1 K L | M N

1 | radicado hid_radi_pat sgd_spub_ccusua_nivel fecha_radicasector nombre_cau detalle_causremitente direccion  func_contesiarea_contest fecha_remis fecha_conte
2 | 20152130150102 /2015/213/2( 19/01/2015 Peticiones Peticiones Hojas de Vid Luz Andrea C Av. El Dorad¢IRLENE HERR JEFATURA DE 20/01/2015 29/01/2015 Internet

3| 20152130150412 /2015/213/2( o 4 20/01/2015 Peticiones Peticiones Hojas de Vid Luz Andrea C Av. El Dorad( IRLENE HERR JEFATURA DE 26/01/2015 29/01/2015
4| 20152130150452 /2015/213/2( 0 4 20/01/2015 Peticiones Peticiones Hojas de Vid Luz Andrea C Av. El Dorad( IRLENE HERR JEFATURA DE 22/01/2015 28/01/2015
5| 20152130150452 /2015/213/2( 0 4 20/01/2015 Peticiones Peticiones Hojas de Vid Luz Andrea C Av. El Doradd IRLENE HERR JEFATURA DE 22/01/2015 28/01/2015
6 |  20152130150482 /2015/213/2( o 4 20/01/2015 Peticiones Peticiones Hojas de Vid Luz Andrea C Av. El Dorad(IRLENE HERR JEFATURA DE 22/01/2015 29/01/2015
7| 20152130150622 /2015/213/2( 0 4 22/01/2015 Petici Peticiones Programas Luz Andrea C Av. El Dorad( IRLENE HERR JEFATURA DE 27/01/2015 29/01/2015
8 | 20152130150702 /2015/213/2( 0 4 22/01/2015 Peticiones Peticiones Hojas de Vid Luz Andrea C Av. El Dorad( IRLENE HERR JEFATURA DE 22/01/2015 29/01/2015
§ |  20152130150792 /2015/213/2( o 4 26/01/2015 Peti Peticiones Hojas de Vid Luz Andrea CAv. El Dorad(IRLENE HERR JEFATURA DE 28/01/2015
10|  20152130150812 [2015/213/2( 0 4 27/01/2015 Pet Peticiones Hojas de Vid claudia patri Av. El Dorad( IRLENE HERR JEFATURA DE 29/01/2015

1 20152130150212 0 4 19/01/2015 Peticiones Peticiones Programas CLAUDIA PATJEFATURA DE IRLENE HERR JEFATURA DE 20/01/2015 28/01/2015
[12 20152130150212 0 4 19/01/2015 Peti Peticiones |Programas CLAUDIA PATJEFATURA DEIRLENE HERR JEFATURA DE 20/01/2015 28/01/2015
13|  20152130150212 0 4 19/01/2015 Peticiones Peticiones Programas CLAUDIA PATJEFATURA DE IRLENE HERR JEFATURA DE 20/01/2015 28/01/2015
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7.6.3. Base de datos hoja de Calculo

Mientras se esté trabajando la informacién de los destinatarios en la respectiva hoja de calculo (excel) tener en
cuenta:

e Los campos de combinacion: *TIPO*, *ASUNTO*, *NOMBRE®*, *DIR*, *PAIS_NOMBRE*,
*DEPTO_NOMBRE*, *MUNI_NOMBRE* son obligatorios.

e La informacion contenida en todo el archivo de la Base de datos no debe contener el signo "coma".

e La informacion del campo *ASUNTO* no debe ser tan extenso. Maximo se puede registrar 350
caracteres.

e Los informacién de las columnas *PAIS_NOMBRE*, *DEPTO_NOMBRE* y *MUNI_NOMBRE* deben
registrarse exactamente como estan creadas en la Base de datos del aplicativo Orfeo. Lo anterior porque
al generar la radicacion masiva el sistema valida dicha informacion.

Hacer uso de la opcion “DIVIPOLA”, para verificar como estan creados los datos de la ubicacion geografica en
Orfeo, esta opcidn se encuentra al hacer clic en el permiso “masiva”.

RADICACION MASIVA DE DOCUMENTOS

e El campo *TIPO*, hace referencia al tipo de entidad (0- Entidad, 1-Otra empresa, 2- Persona natural), si
se registra el codigo (0) para Entidad, en el campo *NOMBRE* del registro, debe diligenciarse
exactamente la informacion como esta en la Base de datos del aplicativo Orfeo. Lo anterior porque al
generar la radicacion masiva el sistema valida dicha informacion. Para los codigos (1)- empresa y (2)
Persona natural, el sistema no realiza la validacién del campo *NOMBRE*

e Existe el campo de combinacién llamado *NUM_EXPEDIENTE*, el cual permite incluir cada registro al
expediente respectivo. Se debe registrar en dicho campo el nimero completo del expediente.

e Una vez se tenga listo la Base de datos de la hoja de calculo guardar como formato CSV (delimitado
por comas).

7.6.4 Verificacion archivo CSV

Una vez generado el archivo CSV, desde la hoja de célculo, se puede verificar el archivo con un editor de texto
(bloc de notas, Notepad, gedit, etc) y comprobar:
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e \Verificar que los campos estan separados por el signo “coma” (,) y no por otro tipo de signo, como punto y
coma (;), entre otros. Por lo anterior, si abrir el archivo CSV tiene otro tipo de signo diferente a la “coma”
reemplazarlo por coma (, ).

e \Verificar que el archivo CSV no tenga filas en blanco. De lo contrario eliminarlas.

7.6.5 Plantilla

e El campo de combinacion del radicado *RAD_S* debe estar por fuera del encabezado de la plantilla.
e Los campos de combinacion deben estar dentro de los signos asteriscos (**).

8. Envio de documentos de salida en el area de
Correspondencia

Este es el proceso final correspondiente al envio de los documentos de salida que son entregados
a las diferentes agencias de correo para su reparto.

Este perfil lo tienen los funcionarios del grupo de gestion documental y correspondencia o las
unidades de correspondencia de la Entidad, que tengan la autorizacion para registrar los envios de
salida.

1. Se debe ingresar por el enlace de “Envios” de la parte superior de las carpetas

- —

+ i I u | I | i-tra cion

+ Modificacion
+ Impresion

+ Anulacién
Tablas Retencian
Documental

+ Consultas

+ Archivo (9)

+ Prestamo

+ Dev Correo

2. Alingresar a este médulo se puede realizar:
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Envio de correspondencia
Devoluciones
Anulaciones

Reportes

Normal mModificacion Reqgistro de Envia Masiva Generacion de Planillas y Guias

apow

Por exceder iempo de espera Otras Devoluciones Masiva

Anular Radicados

Enwio de Corveo Devoluciones Anulaciones

8.1. Envio de correspondencia

Aqui se determinan todos los parametros necesarios para realizar el envio. Se seleccionan los
radicados que seran enviados, la agencia de correo y demas datos generales para cada
documento.

8.1.1.Normal

1. En este mdodulo apareceran los radicados que ya han sido marcados como impresos y
por lo tanto estan listos para realizar el envio.

a. Se debe seleccionar la dependencia que generd el documento y a la cual se le
realizara el envio, para que el sistema despliegue los radicados que se han
generado por cada una de ellas.

b. Marcar el radicado que sera enviado

c. Dar clic en el botén “ENVIO DE DOCUMENTOS”
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[osmoooe————— Jusamo ——— Jowewwan

Entrada BELCY CASTILLO £ | COMERCIALes-GERENCIA COMERCIAL

Buscar radicade(s) (Separados par coma)

_ 20114000007311 20111100008722 2011-07-05 10:55:57.167284-05 AVIANCA 2011-07-05 13:15:15.68942-05  RCORTES b@

_ 20114000007301 20111100010702 2011-07-0510:52:13.777568-05 JAHV MC GREGOR S.A.  2011-07-05 13:15:15.675041-05 RCORTES ©

2. Si el radicado contiene todos los datos completos la pantalla pasara a solicitar los datos
correspondientes a:

a. Nombre de la empresa de envio.

b. Peso en gramos del documento.

c. Dar clic sobre el boton CALCULAR, para verificar que el valor que arroja el sistema
es el correcto. Estos valores se calculan a partir de una tabla de precios de
acuerdo a la cantidad de gramos y el destino (dentro o fuera de Bogota).

d. Verificar que los datos de destinatario, direccion, municipio y departamento si
corresponden al documento a enviar. En caso de encontrar alguna inconsistencia

se puede modificar en el campo correspondiente.

e. En este campo asunto se puede realizar algun comentario que se considere de
importancia en el envio. (P.E. Descripcidon de anexos)

f.  Dar clic sobre el botéon GENERAR REGISTRO DE ENViIO DE DOCUMENTO, para
marcar el documento como enviado.

3. El sistema realiza la confirmacién donde indica los datos que quedaron marcados en el
envio y el registro ya queda incluido para generar la planilla o las guias.

8.1.2 Modificacion Registro de Envio

Si se requiere realizar alguna modificaciéon a un documento después de haberlo marcado como
enviado, se debe:
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1. Seleccionar la dependencia que generd el documento.
2. Buscar el radicado enviado y marcarlo en el boton al final del registro.
3. Dar clic en el botén “Modificar Envio”.

LISTADO DE: USUARIO DEPENDENCIA

] [COMERCIALes GERENCIA COMERCIAL -

Buscar radicado(s) (S=parados por coma)

Modificar Envia
05-07-2011 CRISANTO GONZALEZ " F
20114000007201 20111100010702 13:21 PM RIVERA - JAHV M €L1085185 Colombia BOGOTA D.C DC PERSONAL DSALIDA 0 2 ®
= 1 FABIO VILLEGAS - EDIFICIO " ‘
201 120111 1328 PM AVIANCA AVIANCA Colombia BOGOTAD.C  DC PERSONAL  DSALIDA 0 ®

4. El sistema despliega la informacién con la cual se envié el documento y la cual permite
modificar de acuerdo a la necesidad. Luego de modificados los campos se da clic en el
botdn “Modificar Registro de Envio”

107 PERSONAL  + De 0 grm = 100000grm
2014000007301 | CRISANTO GONZALEZ RT. cLios 5185 BOGOTA D.C Colombia
Observaciones o Desc Anexos
Planilla de envio

MODIFICAR REGISTRO DE ENVIO

8.1.3 Masiva

Permite realizar el envio de todos los documentos generados por una Radicacion Masiva.
Para esto se debe:

1. Seleccionar la dependencia que generd la radicacion masiva

2. Seleccionar el grupo que corresponde a la radicacion masiva que se va a enviar, (el
grupo correspondiente al primer radicado de todo el paquete generado)

3. Dar clic en el botén "Envio de Documentos”
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4. El sistema despliega el formulario para diligenciar el medio de envio y el peso de cada
uno de los documentos fisicos para poder determinar el valor del envio.

5. Se debe diligenciar los campos de "observaciones o desc. anexos" y el No. de planilla de
envio donde quedara registrado el envio.
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6. Luego de verificar los datos anteriores se da clic en el boton "Generar Registro de
Envio".

Los documentos quedan listos para generar los reportes de envio.

8.1.4 Generacion de planillas y guias

Consiste en generar las planillas y/o guias respectivas al envio diario para ser entregado a la
agencia de correo correspondiente las cuales se encuentran definidas en el sistema.

a.

~0oao0uT

Se deben dar los parametros necesarios para la generacién de cada planilla de
acuerdo al envio que se va a realizar

Fecha de envio. Por defecto se tomara la del sistema.

Hora inicial

Hora final

Tipo de salida (CERTIFICADO — Planillas, POSTEXPRESS- Guias)

Numero de planilla
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|200?-03-3n =2

|

Se han Generado 1 Registros para Imprimir en Planillas.
Abrir Archivo POF

1. Dar clic sobre el botén “Generar Nuevo Envio”. El sistema muestra la cantidad de
documentos que quedaron procesados y seran los enviados.

2. Dar clic sobre el enlace Abrir Archivo PDF, para imprimir la planilla o las guias
correspondientes.

8.2 Devolucion de Radicados

Permite realizar el registro de las devoluciones de los documentos que no son entregados a tiempo

al area de correspondencia para su envio y posteriormente registrar las devoluciones que realiza la
agencia de correo por no poder entregar los documentos a su destino final.

Por exceder iempo de espera Otras Dewoluciones

8.2.1 Por exceder tiempo de espera

Una vez radicados los documentos por cada dependencia, se deben marcar en la carpeta de
impresion para poder ser entregados a correspondencia. Luego de marcados como impresos,
deben ser entregados dentro de las siguientes 24 horas al Grupo Centro de Gestion Documental y
Correspondencia para su envio; pasado este término se podran realizar las devoluciones
correspondientes evitando que la demora por entrega del documento fisico sea cargado al grupo de
Correspondencia. Esta opcién solamente podra ser realizada por el usuario que tenga los permisos
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de realizar los envios.

1. Ingresar al médulo “Envios”.
2. Seleccionar el enlace “Por exceder tiempo de espera”.
3. El sistema despliega la ventana donde se debe seleccionar:

Fecha: Corresponde a la fecha del dia anterior que se quiere realizar la devolucion.
Desde la Hora: Corresponde a la hora anterior teniendo en cuenta 24 horas antes.
Dependencia: Se puede hacer la devolucion de los radicados de todas las
dependencias o seleccionando una dependencia especifica.

|2|:|D?-U'4-02 B
[11 M50 &

| --- TODAS LAS DEPENDENCIAS --- % |

VISTA PRELIMINAR

4. Dar clic en el botén “Vista Preliminar”

5. El sistema muestra los radicados marcados anteriores a la fecha y hora de seleccion
que no se han enviado visualizando la informacién de Numero de radicado, Cod.
Dependencia, Fecha Devolucion, Usuario que realiza la devolucion y tiempo de
espera(dias).

FILFLLTLLLEL LYY
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= FLTER TR R LB A AT Wsassrio. Sty brador a8
" FLIER TR T BT Usarario A brador 18

FLLELLT LDLFI T
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6. Se debe dar clic en el botdn "Confirmar Devolucion”.
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7. El sistema realiza la devolucién de los radicados a la carpeta de impresion, marcandolos

con un icono que lo identifica como devuelto por tiempo de espera.

8. Para poder enviar dicho documento se debe marcar desde la carpeta de impresién

nuevamente el radicado.

) DaomreosTeG OTIEMO00IATE 070402 20070402

TG0 | HONTERON 1262 HOT03I T

# o)
_ TR TOTEMEEE TNTE T PO

OTEONIT MOTIIONTAS 0070403 ABmON 0

O
o
o
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8.2.2 Otras Devoluciones

Permite controlar los documentos radicados de salida que han sido enviados a su destinatario por
parte del grupo de correspondencia, pero que a vuelta de correo son devueltos por la misma

agencia de correo por encontrar diferentes causales de devoluciéon como:

1 Casa desocupada

2 Cambio de domicilio
3 Cerrado

4 Desconocido

5 Devuelto de porteria
6 Direccion deficiente
7 Fallecido

8 No existe numero

9 No reside
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10 No reclamado

Estos motivos de devolucion se pueden parametrizar por el médulo administrador.
Para registrar las devoluciones se debe:
1. Ingresar al moédulo “Envios”

2. Seleccionar el enlace “Otras devoluciones”
3. El sistema despliega la ventana donde se debe seleccionar:

PUPIND PR CRA B IEL BF L, BLOTA  (EETIFRADY  RERL AL DA uu-c D

PATIFEID
GOLARRCEAD CLL 22 RA & B, SOCOTA  OIRTPRASD wnmanioa ixee [
HEANTE T

a. Seleccionar de la lista de dependencias la que corresponda al radicado que se
desea devolver.(dependencia que generd el radicado)

b. Buscar el radicado a devolver (Buscar radicado(s) (separados por coma)

c. Seleccionar radicado al final de la linea.

d. Dar clic en el botdn "Devolucion de Documentos”.

4. El sistema despliega una nueva ventana donde se debe seleccionar:
a. Motivo de devolucion.

b. Observacion o comentario.
c. Dar clic en el botdn "Confirmar Devolucion”.
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5. El sistema realiza el registro de la devolucion del radicado y es enviado a la carpeta de
DEV_CORREO de la dependencia generadora del radicado.

6. Para volver a enviar el documento se debe realizar el proceso de regeneracion del
radicado.

8.3. Reportes

Permite obtener un reporte con los datos del envio de los documentos, las devoluciones y las
anulaciones, en un rango de tiempo determinado

8.3.1 Envio de Correo

Se obtiene el reporte de los radicados que han sido enviados, este se puede generar teniendo en
cuenta un rango de fecha, tipo de envio o numero de planilla u orden.

Fecha desde IZDD?-DS-Dl
(2007-05-01) B

Fecha Hasta IZUU?-US-ZS
(2007-03-23) a

Tipo de Salida | 102-ONLINE URB/NAL CTO 23-07  + |

Dependencia |--- TODAS LAS DEPENDENCIAS --- % |
Planilla | |

Al dar clic en el boton "Generar Informe" se visualizan los radicados enviados de acuerdo al
parametro seleccionado, con la posibilidad de tener un reporte en formato pdf o en un archivo csv.
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Liztade de docmmentos Enviados
Fecha Irécial 2007-05-01 000000
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8.3.2 Devoluciones

Se obtiene el reporte de los radicados que han sido devueltos, este se puede generar teniendo en
cuenta un rango de fecha, tipo de envio o Dependencia generadora del radicado (a quien se le
realiza la devolucion).

GENERACION LISTADOS DE DOCUMENTOS DEVUELTOS POR AGENCIA DE CORRED

Fecha desde I T -
(2007-05-25) eIl L
Fecha Hasta If

(2007-05-25) 0520 B

Tipo de Salida | --- TOoDOS LOS TIPOS --- ~
Dependencia | 9493-Dependencia de Prueba Orfeo Vl

Al dar clic en el boton "Generar Informe" se visualizan los radicados devueltos de acuerdo al
parametro seleccionado, indicando el Motivo de la devoluciéon y con la posibilidad de tener una
planilla en formato pdf, para entregar los documentos fisicos a cada area generadora de los
documentos.
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8.3.3 Anulaciones
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Se obtiene la lista de los radicados que han sido anulados por cada dependencia e indica el

numero de acta de anulacio

n en que quedaron registrados.

Si se desea ver en qué acta queddé anulado un radicado se debe seleccionar la dependencia
productora del documento y seleccionar al final del registro el enlace que aparece sobre la columna

No. Acta

Uiaasio Advifaitrsdor

FITILLITTT TR 20ATHRRDRBAA ]
FITTRITTTITITTY FITEITTTTFIES
T0RTEREDDDONG] LI LITTTEEEES
FITE TP ELT FITETTITERT T
FITTELTTITTFITY IATHRRDNANSIE
FITTRIITT ALY FITE T T v
FITTRLTTTITFIITY FLTTLLITTT TR

ALTA DE
00T-83-41 "‘h'“,:'.:';""'h' ACLARALIDNES @
ma— ADLCEDSALES
zoar-aiaz i ddutinido i
ECLERTEES perusha 09032007 ACTA DF CIERRE i
5 P i da prsshs
zoaT-ad-14 s eyt ALTA DE AUDIEMETA 2
007-83-1% ACTA DE CIERRE i
zoar-alan o dafimdn 34
0078128 ACTADE AUBIEMCTA L5

Inmediatamente el sistema visualiza el acta en formato pdf donde quedé registrada la anulacién del

documento.
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En esta pestana se puede visualizar todo el flujo histérico que ha tenido un documento desde el

momento de su radicacion hasta el ultimo usuario donde se encuentra actualmente.

Cada que se realiza un movimiento en un radicado se crea un registro histérico.

La vista de los documentos histéricos se divide en tres partes:

1. Datos de radicacién: Aqui se encuentran los datos del usuario y dependencia actual, el
usuario y dependencia que radicé el documento.

HISTORICO
USUARIO ACTUAL

USUARIO RADICADOR

Senerar N HISTORICO DOCUMENTDS EXPEDIENTES

Usuario Administrador .I.)"E_'P'EI_\JDENIJ'IK.‘\_EfTUi_-\_I-,

Usuzrio Administrador

DEPENDENCIA DE
RADICACION

Dependencia de Prusba

Dependencis de Prusba

2. Flujo del documento: En esta seccién se puede observar todo el flujo del documento y
cada uno de los comentarios que los usuarios han hecho en el momento de trasladar el

radicado a un usuario o cuando lo ha cambiado de carpeta.

Este registro se va creando cada vez que el usuario realiza un movimiento del radicado. Se
puede visualizar la dependencia que realiza el movimiento, la fecha y hora, el usuario que
lo realiza y el comentario que cada usuario escribe al trasladar un documento. Los datos
estan en orden cronoldgico, de la fecha mas reciente a la fecha de radicacion o creacion
del documento.

FLUJO HISTORICO DEL DOCUMENTO

DEPENDENCIA "FECHA

Dependencia de 05-03-2007
Prusba 10:43 A
Dependencia de 01-03-2007
Prusba 156:54 PM
Dependencia de 01-03-2007

Frueba 15:54 FM

TRANSACCION ‘US. ORIGEM

Digitalizacion
Radicado[Asoc. Imagen Usuario Administrador
eh]

Carmbio Seguridad del

USUARIO DE PRUEBAS 1
Documerto

Radicacion USUARIO DE PRUEBAS 1

prusba ad

Radicado Corfidencial

COMENTARIO
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3. Datos de Envio: Aqui se verifican los datos de envio de los documentos radicados de
salida. Se puede consultar los radicados de salida que corresponden al documento padre
al que se le realiza la consulta, la dependencia que realiza el envio, fecha y hora de envio,
destinatario con su direccién, departamento y municipio, el tipo de envio o agencia de
correo, el numero de planilla en que se envié y la descripcion de anexos que se enviaron.

DATOS DE ENYIO
o

Dependencia de 27-03-2007
Prueba 09:17 AM

20079980002511 FEFITO FEREZ CRAGCLLZZ D.C. EOGOTA CERTIFICADO 2 guoa 1515-

Dependencia de 27-03-2007
ﬂQDD?SSSDDDQSﬂ Bt 00:13 AM PEFITO PEREZ CRAECLLZ2Z D.C. EOGOTA CERTIFICADD 2

Recuerde que cualquier documento generado como radicado de salida en el sistema, sin importar
que se haya entregado personalmente o enviado por fax, internet, etc., se debe entregar a
correspondencia con su respectiva copia para realizar el envio oficial.

10.Consulta y busqueda de radicados

Este mdédulo permite ubicar de acuerdo a unos parametros seleccionados un radicado o radicados
que concuerden con dicha solicitud de busqueda.

Para realizar una consulta debe:

1. Seleccionar el vinculo "Consultas", que se encuentra en la parte superior de la seccion de
Carpetas:

T
@ﬂ CARPETAS

+ Entrada(l}
+ Salida{0)

+ Maemos(0)
Resolucion(0)
Vo.Bo.(0)
Davuealtos{0})

Agendado No
Vencida(0)

Agendado
Vencido({0})

+ Informados(0)
+ PERSONALES

+
+

+

2. El sistema ingresa al modulo de consultas donde se puede realizar una busqueda por los
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siguientes parametros:

a. Numero de radicado: se puede digitar todo el nUmero o solamente una parte de él.

b. Identificacion: se puede consultar cuando se tiene el numero de identificacion del
remitente

c. Buscar por: se realiza la busqueda por un nombre de empresa, usuario o algun texto
especifico que se pueda haber incluido en la radicacion inicial. El resultado de esta
busqueda depende también de la calidad de la informacién en el momento de radicar.

d. Ver en: se puede seleccionar en qué tipo de remitente se desea hacer la busqueda
(Usuarios, Entidad u Otro tipo de empresas), para este caso se selecciona la casilla
correspondiente. El sistema busca por defecto en todos los tipos de remitente.

e. Buscar en radicados de: Se puede realizar un filtro por los diferentes tipos de radicacion
existentes (Entrada, Salida, Memorandos, Resoluciones).

f. Rango de fecha: se puede limitar un rango de fecha para realizar la busqueda sélo en

determinado tiempo. El rango de fecha para la consulta, esta por defecto para el
ultimo mes, si desea una busqueda en un rango mayor debera ampliar este rango para una
busqueda.

g. Tipo de documento: para ubicar de acuerdo al tipo de documento con que se radico.

h. Dependencia actual: Ubica los documentos que se encuentre "Unicamente" en la
dependencia seleccionada. Se pueden realizar consultas utilizando varios criterios de
busqueda y asi obtener unos resultados mas precisos.

3. Cuando se encuentra el radicado buscado se puede ingresar a él, para consultar los datos
de informacion general:

RADICADOS ENCONTRADOS

S Asunto Tipo de Documento  Tipo e
Hojas

20111100007992 20 6-14 COMUNICACIONES
10:40:05 2000100020500022E SOLICITUD INFORMACION LITIGIOS CEDIDOS OFICIALES

b

Ciudadano Diagonal 107 No. 37-30

a. Al dar clic sobre el numero de radicacion se puede obtener la imagen digitalizada (para un
documento de entrada)



b. Al dar clic sobre la fecha de radicacién se ingresa a los datos del
realizar consultas de Informacion general, Histérico, Documentos anex
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radicado para
os y Expedientes.

Este modulo se encuentra dividido en pestafias para una mejor compresion

INFORMACION T
GENERAL ~H

INFORMACION GENERAL

Informacién General:

En ella se puede encontrar la informaciéon de Remitente, Predio y Empresa con sus respectivas

direcciones, departamentos y demas datos que se incluyeron en el registro inici

al de la radicacion.

Ademas se puede verificar al consultar un radicado, si es un radicado nuevo o un radicado anexo a

uno que ya existia en el sistema.

Doceimenta Ganeresda comi
Radicado Anexo

PR, wsweso pousanios @i

per s OREITEL SAESP [ GABITEL S&
| BERIEENTE oo |

Dacumento Generado como
Radicacion nsewa

] l!'l'll-'il! BOMES O LA

SEUIETE oRINOTL SA 5P, {

-m ORBETEL SALSF [ ALTJAHDRD
© TULUAGA CTRALLOS |

s

EHPRIEA B4
TEL 5 o LA
RGO §A. 1.5, | HARKS

Para consultar un radicado que es anexo de uno existente se debe:

Llamar el numero de radicado de consultar (-1, -3, -5)

a.

b. Verificar el campo "DOCUMENTO ANEXO DE": Si no aparece ningun dato significa que
este radicado, se hizo como una radicacion nueva. En la pestafia "Documentos" se podra
consultar el archivo correspondiente a este radicado.

c. Llamar el numero de radicado anexo a consultar (-1, -3, -5)

d. Verificar el campo "DOCUMENTQ": Si aparece un numero de radicacion en este campo

significa que este radicado, se hizo como una respuesta al radicado

que aparece aqui.

Para poder consultar el documento enviado se debe realizar una nueva consulta llamando
el radicado padre que es el que aparece en este campo. Al pasar a la pestafia

"Documentos" se podra consultar el archivo correspondiente al radicado

buscado.



11. Reportes y Estadisticas

En Orfeo se puede obtener varios reportes de los radicados que se ha generado en el sistema,
teniendo en cuenta variables como dependencia, usuario que radica, tipos de radicacion, tipos de
documento, rango de fecha, etc.

Para ingresar al modulo de Estadisticas se debe seleccionar el icono que se encuentra en la parte
superior de la pantalla:

—O0—0O0—a@—®—D—0-

AYUDA HFD CREDITO2 CONTRASETS ESTADISTICAS TERRAR

El sistema despliega la vista para seleccionar el reporte requerido. De acuerdo al tipo de reporte
que se seleccione se habilitan los parametros que permiten visualizar en cada estadistica.

Para la generacion de reportes existen unos niveles de consulta que permite que un usuario normal
del sistema solamente puede ver los reportes que él mismo genera y un usuario con perfil de jefe o
coordinador puede visualizar todos los radicados de las personas asignadas a su grupo.

Los tipos de Estadisticas son:

11.1 Radicacién - Consulta de radicados por usuario

Con este reporte se puede establecer la cantidad de radicados que ha realizado un usuario dentro
de una fecha determinada.
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Se puede realizar filtros por:
a. Dependencia: area que realiza la radicacion.
b. Usuario: persona del area que realiza la radicacion.

c. Tipo de Radicado: Se tiene en cuenta todos los tipos de radicado que se pueden
generar en el sistema, es decir si se quiere por radicados de entrada, salida,
memorandos, etc.

d. Agrupar por Tipo de Documento: Para seleccionar de acuerdo a un tipo de
documento especifico.

e. Rango de fecha: Se selecciona la fecha "Desde" y "Hasta" de acuerdo a la
necesidad del reporte. Por defecto en este campo de fecha siempre se visualiza el
rango del ultimo mes, con la posibilidad de cambiarlo si se desea. Para este caso
es la fecha en que se realiza la radicacion de los documentos.

Luego de seleccionar los parametros requeridos, se da clic en el botén "Generar" y el sistema arroja
la informacién asi:

1 Maiman Lading Parsder z IR RETALLES 3
2 UZUARID DE PRUEBAS 1 T MER DETALLES
3 Ununtio S e strado E2] MEN GETALLES
[ ]
_ agmas L =
winweos s prpaes &
5

1. Lista de los usuarios que han generado radicados
2. Total de los radicados generados por cada usuario.

3. Opcioén para visualizar los detalles de cada agrupacion realizada. Al dar clic en el
enlace se obtiene el reporte detallado por usuario con los campos de Radicado, Fecha de
Radicado, Tipo de documento, Asunto, Anexos, No. de Hojas digitalizadas, Medio de
Recepcion, Usuario Radicador, Entidad, Sector, Causal, Detalle de Causal.

4. Opcidon para visualizar todos los detalles del reporte solicitado sin realizar ninguna
agrupacion. Al dar clic en el enlace se obtiene el reporte detallado de todos los usuario con
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los mismos campos descritos en el punto anterior.

5. Botén "Ver grafica" que permite obtener un cuadro comparativo teniendo en cuenta los
resultados por medio de una grafica de barras.

ORFED - Generada el: 2007/04/18 05:59:23
Parametroz de Fecha: Entre 200703418 o 2007/04/18

Hollman Ladino Parede 5

USURRIO DE PRUEEAS 1 7

Uzuario Administrador bk}

T
0 5 10 15 20 25 30 35
Numero de Radicados

USUARIO

Para cualquier reporte se manejan la misma forma de consultar la informacion.

11.2 Radicacion - Estadistica por medio de Recepcion — Envio

Permite obtener la cantidad de registros realizados dentro de una fecha determinada teniendo en
cuenta el medio de Recepcion por el cual ingres6 cada unos de los documentos. (Fax, Correo,
Personal, etc)
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Se puede realizar filtros por:

Dependencia: area que realiza la radicacion.

Usuario: persona del area que realiza la radicacion.

c. Tipo de Radicado: Se tiene en cuenta todos los tipos de radicado que se pueden generar
en el sistema, es decir si se quiere por radicados de entrada, salida, memorandos, etc.

d. Rango de fecha: Se selecciona la fecha "Desde" y "Hasta" de acuerdo a la necesidad del

reporte. Por defecto en este campo de fecha siempre se visualiza el rango del ultimo mes,

con la posibilidad de cambiarlo si se desea. Para este caso es la fecha en que se realiza la

radicacion de los documentos.

oo

Luego de seleccionar los parametros requeridos, se da clic en el botén "Generar" y el sistema arroja
la informacion asi:

1 Telefonico 1 YER DETALLES
2 Fax 1 YER DETALLES
3 Telegrama 1 VER DETALLES
4 Correo 19 YER DETALLES
kems 4
4
| Paginas

1. Agrupacion de radicados por medio de recepcion/envio
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2. Cantidad de radicados por medio de recepcion/envio

3. Opcidn para visualizar los detalles de cada agrupacion realizada. Al dar clic en el
enlace se obtiene el reporte detallado por medio de recepcién / envio con los campos de
Radicado, Fecha de Radicado, Medio de Recepcion, Asunto, Usuario Radicador

4. Botén "Ver grafica" que permite obtener un cuadro comparativo teniendo en cuenta los

resultados por medio de una grafica de barras.

11.3 Radicacion - Estadisticas medio de envio final de
documentos

Con este reporte se puede establecer los oficios despachados por el area de correspondencia,
teniendo en cuenta el envio realizado por la empresa o agencia de mensajeria a su destino final.

h'mnwfnhhﬂpwhﬂ' do -

Eﬁnmmz (=]

[T - |
[ Limspiae || _Generse |}

Se puede realizar filtros por:

Dependencia: area que realiza el despacho de los documentos.

Usuario: persona del area de correspondencia que realiza el despacho.

c. Tipo de Radicado: Se tiene en cuenta todos los tipos de radicado que se pueden generar
en el sistema, es decir si se quiere contar los radicados de entrada, salida, memorandos,
etc

d. Rango de fecha: Se selecciona la fecha "Desde" y "Hasta" de acuerdo a la necesidad del

reporte. Por defecto en este campo de fecha siempre se visualiza el rango del ultimo mes,

con la posibilidad de cambiarlo si se desea. Para este caso es la fecha en que se realiza el
despacho de los documentos.

oo



Pagina 131 de 213

Luego de seleccionar los parametros requeridos, se da clic en el botén "Generar" y el sistema arroja
la informacion asi:

1 Usunis Adiminisireses
2 Upuwic Adminisirader 801 CEEMFICADD 12 WER DETALLUS
3 Usnio Adminsireder 908 RODRMAL 3 YER DETALLES
4 Ususric Adminisirsder 05 PFOSTEXPRESS 1 VER DETALLES
5 Upneio Adminisirador 110 ONLIRE EXPRESS (Normad] 8 VER DETALLES
banve &
| 5 regmasl |
VERTODDE LOF DETALLES
6
[ Paginas |

1. Usuario que realiza el envio agrupado por medio de envio.

2. Medio de envio realizado

3. Total de registros agrupados

4. Opcidn para visualizar los detalles de cada agrupacion realizada. Al dar clic en el enlace se
obtiene el reporte detallado por medio de recepcion / envio con los campos de Radicado, Envio
por, Usuario que envid, Fecha de Envio, planilla.

5. Opcion para visualizar todos los detalles del reporte solicitado sin realizar ninguna
agrupacion. Al dar clic en el enlace se obtiene el reporte detallado de todos los medios de

envio con los mismos campos descritos en el punto anterior.

6. Boton "Ver grafica" que permite obtener un cuadro comparativo teniendo en cuenta los
resultados por medio de una grafica de barras.

11.4 Radicacién - Estadisticas de digitalizacion de documentos

Con este reporte se puede contar la cantidad de radicados digitalizados por un usuario, teniendo en
cuenta la fecha de radicacion de los documentos. Es decir de acuerdo a un rango especifico de
fecha de radicacion, indica qué usuarios digitalizaron esos documentos.
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Se puede realizar filtros por:

a. Dependencia: area que realiza la radicacion de documentos

b. Usuario: persona del area que realiza la digitalizacion

c. Tipo de Radicado: Se tiene en cuenta todos los tipos de radicado que se pueden generar
en el sistema, es decir si se quiere contar los radicados de entrada, salida, memorandos,

etc
d. Rango de fecha: Se selecciona la fecha "Desde" y "Hasta" de acuerdo a la necesidad del

reporte. Por defecto en este campo de fecha siempre se visualiza el rango del ultimo mes,
con la posibilidad de cambiarlo si se desea. Al seleccionar la fecha se tiene en cuenta los
radicados realizados dentro de ese rango de fecha.

Luego de seleccionar los parametros requeridos, se da clic en el botén "Generar" y el sistema arroja
la informacion asi:

1

USUARIO DE PRUERAS 1 45 245 VER DETALLES 4
2 Unaric Administrades 153 Eal VER DETALLES
'3 Capactador 1 12 EL YER DETALLES
Haens T
3

1. Usuario que realiza la digitalizacion.
2. Total de Radicados digitalizados

3. Total de Hojas o Folios de acuerdo al nimero de radicados digitalizados
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4. Opcidn para visualizar los detalles de cada agrupacion realizada. Al dar clic en el enlace se
obtiene el reporte detallado por cada usuario con los campos de Radicado, Usuario

Digitalizador, Observaciones, Fecha de radicacion, Fecha digitalizacion,

Recepcion.

Medio de

5. Botén "Ver grafica" que permite obtener un cuadro comparativo teniendo en cuenta los

resultados por medio de una grafica de barras.

11.5 Radicados de entrada recibidos del area de correspondencia

Con este reporte se puede visualizar los documentos de entrada (-2) que le han sido radicado a un

area determinada, desde la unidad de correspondencia respectiva.

shw reporte ganera la cantidad de documentos de endrada radicados del a de correspondencia 4 wna d deen

|| (Depndenciadeprusta ¥

- AGRUPAR PO TODOS LOS WSUARIOS == W

Se puede realizar filtros por:

a. Dependencia: area a la que se radicaron los documentos
b. Usuario: persona del area a quien se le direcciond el radicado

c. Rango de fecha: Se selecciona la fecha "Desde" y "Hasta" de acuerdo a la necesidad del
reporte. Por defecto en este campo de fecha siempre se visualiza el rango del ultimo mes,
con la posibilidad de cambiarlo si se desea. Para este caso es la fecha en que se realiza la
radicacion de los documentos.

Luego de seleccionar los parametros requeridos, se da clic en el botdon "Generar" y el sistema arroja
la informacion asi:
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1 USUARIO DE PRUEEAS 1 3 WER DETALLES 3
2 Usuario Adrministrador 168 YERDETALLES
tems 2
Paginas
1. Usuario a quien llegan los documentos en la dependencia

2. Total de Radicados por usuario

3. Opcidn para visualizar los detalles de cada agrupacion realizada. Al dar clic en el enlace se
obtiene el reporte detallado por cada usuario con los campos de Radicado, Usuario Actual,
Asunto, Fecha de radicacién,Fecha de digitalizacion.

4. Botén "Ver grafica" que permite obtener un cuadro comparativo teniendo en cuenta los
resultados por medio de una grafica de barras.

11.6 Radicados actuales en la dependencia

Con este reporte se puede visualizar los radicados que se encuentren actualmente en la
dependencia seleccionada, por cada uno de los usuarios que pertenecen a la misma.
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Se puede realizar filtros por:

a. Dependencia: area donde se encuentran los radicados

b. Usuario: persona del area que tiene los radicados

c. Tipo de Radicado: Se tiene en cuenta todos los tipos de radicado que se pueden generar
en el sistema, es decir si se quiere por radicados de entrada, salida, memorandos, etc

d. Agrupar por Tipo de Documento: Para seleccionar de acuerdo a un tipo de documento

especifico.

Luego de seleccionar los parametros requeridos, se da clic en el botén "Generar" y el sistema arroja
la informacion asi:

I USUARIO OF PROEBRS 1

4 USUARID CE PROERAS 2

| Paginas L |
MEETURRE LOS DITALLLS 4

T aginas

1. Usuario actual.
2. Total de Radicados que tiene dicho usuario.

3. Opcidn para visualizar los detalles de cada agrupacion realizada. Al dar clic en el enlace se
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obtiene el reporte detallado por cada usuario con los campos de Radicado, Fecha
de radicacion, Tipo de documento, Usuario Actual, Asunto, Entidad, Sector, Causal, Detalle
de Causal, Usuario Anterior.

Opcidn para visualizar todos los detalles del reporte solicitado sin realizar ninguna
agrupacion. Al dar clic en el enlace se obtiene el reporte detallado de todos los radicados
de los usuarios del area seleccionada con los mismos campos descritos en el punto
anterior.

Boton "Ver grafica" que permite obtener un cuadro comparativo teniendo en cuenta los
resultados por medio de una grafica de barras.

11.7 Reporte de Vencimientos

Con este reporte se pueden visualizar los radicados que de acuerdo a su tipificacion en la TRD se

encuentran vencidos en el rango de fechas seleccionadas.

q

2003-01-16

2002-01-19

< << 1 »> >
iteams 2 pagz 171

1

=

11.8 Reporte Proceso Radicados de Entrada

Con este reporte se obtiene el tramite que se le ha dado a los radicados de entrada que han sido
enviados a un area determinada.
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| REPORTE PROCESD RADICADOS DE ENTRADA i

| Depenedencis de Prssba o
ﬁummi H
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a. Dependencia: area a donde se radicaron los documentos desde correspondencia

b. Rango de fecha: Se selecciona la fecha "Desde" y "Hasta" de acuerdo a la necesidad del
reporte. Por defecto en este campo de fecha siempre se visualiza el rango del Ultimo mes,
con la posibilidad de cambiarlo si se desea. Para este caso es la fecha en que se realiza la
radicacion de los documentos.

Luego de seleccionar los parametros requeridos, se da clic en el botdon "Generar" y el sistema arroja
la informacion asi:

Rame

Paginas

1. Agrupacion de los documentos teniendo en cuenta la fecha en que fueron radicados.
2. Cantidad de radicados por fecha.

3. Opcidn para visualizar los detalles de cada agrupacion realizada. Al dar clic en el
enlace se obtiene el reporte detallado por cada fecha de radicacién con los campos de
Radicado de entrada, Fecha de radicacion, Radicado de salida (respuesta), Fecha de
Radicado de salida, Fecha de impresion, Fecha de Envio, Tipo de documento, Asunto,
Dependencia Actual, Usuario Actual, Usuario Anterior, Dias restantes (para su
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vencimiento).

4. Botén "Ver grafica" que permite obtener un cuadro comparativo teniendo en cuenta los
resultados por medio de una grafica de barras.

11.9 Estadisticas de digitalizacién

Con este reporte se obtiene la cantidad de radicados que un usuario digitaliza en un rango de fecha
especifico. Se puede discriminar por tipo de radicacion si se requiere.

= ==

4 b cartidad de radicases rados por wsuann v el total de Fojas digiahizadss. Se pueds selactionar ¢ tipo de radicastn
fecha de degitalzandn.

[+ Agrupar por Todes los Tipos de Radicade - 2|

Foorivis @

Se puede realizar filtros por:

a. Dependencia: area que realiza la digitalizacion

Usuario: persona que realiza la digitalizacion

c. Tipo de Radicado: Se tiene en cuenta todos los tipos de radicado que se pueden generar
en el sistema, es decir si se quiere contar los radicados de entrada, salida, memorandos,
etc

d. Rango de fecha: Se selecciona la fecha "Desde" y "Hasta" de acuerdo a la necesidad del
reporte. Por defecto en este campo de fecha siempre se visualiza el rango del ultimo mes,
con la posibilidad de cambiarlo si se desea. Para este caso es la fecha en que se realiza la
digitalizacién de los documentos sin importar cuando fueron radicados.

=

Luego de seleccionar los parametros requeridos, se da clic en el botén "Generar" y el sistema arroja
la informacion asi:



1 USUARIO DE PRUEBAS 1 45 246 YER DETALLES 4
2 Usuario Administrador 153 940 VER DETALLES
'3 Capacitacor 1 12 2 VER DETALLES
tems 2
9
1. Usuario que realiza la digitalizacion.
2. Total de Radicados digitalizados
3. Total de Hojas o Folios de acuerdo al numero de radicados digitalizados.
4. Opcidn para visualizar los detalles de cada agrupacion realizada.
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Al dar clic

en el enlace se obtiene el reporte detallado por cada usuario con los campos de
Radicado, Tipo Documento, Usuario Digitalizador, Observaciones, Fecha de

radicacion, Fecha digitalizacion, Medio de Recepcion/Envio.

5. Botén "Ver gréafica" que permite obtener un cuadro comparativo teniendo en cuenta

los resultados por medio de una grafica de barras.

11.10 Documentos Re-Tipificados por TRD

Con este reporte se pueden identificar los radicados que han sido clasificados mas de una vez de

acuerdo a su tabla de retencién documental (TRD)

L T

- Agrupar por Tados los fipos do fadicads = |

Se puede realizar filtros por:
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Dependencia: area que realiza los cambios en TRD (Serie, subserie, tipo documental).

Usuario: persona que realiza el cambio del TRD (Serie, subserie, tipo documental).

c. Tipo de Radicado: Se tiene en cuenta todos los tipos de radicado que se pueden generar
en el sistema, es decir si se quiere contar los radicados de entrada, salida, memorandos,
etc.

d. Rango de fecha: Se selecciona la fecha "Desde" y "Hasta" de acuerdo a la necesidad del

reporte. Por defecto en este campo de fecha siempre se visualiza el rango del ultimo mes,

con la posibilidad de cambiarlo si se desea. Para este caso es la fecha en que se realiza la
radicacion de los documentos.

o

Luego de seleccionar los parametros requeridos, se da clic en el botén "Generar" y el sistema arroja
la informacién asi:

1 Usuario Adrinistrador 2 YER DETALLES 3

2 USUARIODE FRUEEAS 1 VER DETALLES

lems 2

Paginas l |

YERTODOS LOS DETALLES 4

[ vercrafce |

1. Usuario que realiza la modificacién de TRD.
2. Total de Radicados modificados.

3. Opcidn para visualizar los detalles de cada agrupacion realizada. Al dar clic en el
enlace se obtiene el reporte detallado por cada usuario con los campos de Radicado,
Fecha de Radicacioén, Tipo Documento, Fecha Historico (modificacion), Observaciéon (TRD
anterior), Usuario, Dependencia.

4. Opcién para visualizar todos los detalles del reporte solicitado sin realizar ninguna
agrupacion. Al dar clic en el enlace se obtiene el reporte detallado de todos los radicados
de los usuarios del area seleccionada con los mismos campos descritos en el punto
anterior.

5. Botén "Ver grafica" que permite obtener un cuadro comparativo teniendo en cuenta los
resultados por medio de una grafica de barras.
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Permite consultar todos los expedientes que estan creados en una dependencia o area especifica.

POR RADICADOS -

Se puede realizar filtros por:

a. Dependencia: area que realiza los cambios en TRD (Serie, subserie, tipo documental)

Luego de seleccionar los parametros requeridos, se da clic en el botdon "Generar" y el sistema arroja

la informacion asi:

& 20OTIEIIONIZE Deparsencin e Prosba

6 Z00TEIOIM00IIE Depersdencin de Prasba

T 2O0THS0I000MOE Daparsdencin i Prusba

B IO0TEES0HMIOMIE Deperdencia de Frusba
Rame 11
Paginas 1

VER TODOS 105 DETALLES D

1. Usuario que realiza la modificacion de TRD.

2. Total de Radicados modificados.

3. Opcioén para visualizar los detalles de cada agrupacion realizada.

Al

dar clic en el

enlace se obtiene el reporte detallado por cada usuario con los campos de Radicado,
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Fecha de Radicacién, Tipo Documento, Fecha Historico (modificacion), Observaciéon (TRD
anterior), Usuario, Dependencia.

11.12 Reporte PQR

Este reporte genera la cantidad de radicados con las diferentes PQR asignadas a la dependencia
competente para el tramite respectivo.

o e —
e N S
T T

Se puede realizar filtros por:
a. Dependencia: Area donde se encuentran los radicados
b. Usuario: persona del Area que tiene los radicados

c. Tipo de Radicado: Se tiene en cuenta todos los tipos de radicado que se pueden generar
en el sistema, es decir si se quiere por radicados de entrada, salida, memorandos, etc.

d. Agrupar por Tipo de PQR: Para seleccionar de acuerdo a un tipo de PQR especifico.

e. Rango de fecha: Se selecciona la fecha "Desde" y "Hasta" de acuerdo a la necesidad del
reporte. Por defecto en este campo de fecha siempre se visualiza el rango del dltimo mes,
con la posibilidad de cambiarlo si se desea. Para este caso es la fecha en que se realiza la
radicacion de los documentos.

Luego de seleccionar los parametros requeridos, se da clic en el botdon "Generar" y el sistema arroja
la informacion asi:
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DIRECCION DE MANTENIMIENTO

Queja | Complaint

i

3 DE AD

Felicitaciones / Congratulations
DIRECCION DE SEGURIDAD AEROPORTUARIA 54 Queja | Complaint

L GERENCIA COMERCIAL

Peticion o sugerencia ! Suggestions

GERENCIA COMERCIAL

3

Queja / Complaint

GERENCIA DE OPERACIONES.

Reclamo | Claim

I GERENCIA DE OPERACIONES.

s

Queja | Complaint

GERENCIA DE OPERACIONES 18 Peticién o sugerencia / Suggestions

1. Dependencia: Donde se encuentran los radicados (PQR’s)

2. Total de Radicados que tiene dicha dependencia

3. Descripcion del tipo de PQR

4. Opcidn para visualizar los detalles de cada agrupacion realizada. Al dar clic en el
enlace del niumero , se obtiene el reporte detallado por cada dependencia y por tipo de
PQR con los campos de: Radicado, Fecha de radicacion, Asunto, Dependencia PQR,

Medio Recepcion, Radicado salida, Usuario creador, Dependencia actual, PQR, Causal,
Detalle de causal.

11.13 Reporte de Reasignados

Este reporte genera el dato estadistico de la cantidad de radicados reasignados a otros usuarios
por medio de el SGD Orfeo.

Para generar un “Reporte de Reasignacion” se debe realizar los siguientes pasos:

1. Ir al botdn estadisticas

—O—O0——®-O—0-

AYUDA CREDITOS CcoNTRASENA “STADISTICAS CERRAR

2. Dar clic en la primera lista desplegable “Tipo de Consulta/Estadistica” y seleccionar la
opcion “Reporte de Radicados Reasignados”

3. En la lista desplegable “Dependencia” seleccionar el nombre de la dependencia a la
cual se quiere generar el reporte.
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4. En la lista desplegable “Usuario” seleccionar el nombre del funcionario a consultar los
radicados que se han reasignado

5. En la lista desplegable “Tipo de Radicado” seleccionar dato para la busqueda por los
diferentes tipos de radicados que tiene parametrizado el sistema.

6. Seleccionar “Desde Fecha” y “HastaFecha” y la respectiva “Hora”. El sistema cuenta
con calendarios en los cuales se puede buscar el rango de fecha (por defecto el sistema
busca en el rango del ultimo mes) y hora en la que se realiz6 la reasignacion.

7. Dar clic en el botén “Generar”.

Nota: Para generar este tipo de reporte se debe tener en cuenta que si un funcionario requiere ver
los radicados reasignados a otras Dependencias, debe contar con el permiso de estadisticas en
nivel (2), el cual solo es asignado por el administrador del sistema.

POR RADICADOS - POR PROCESDS

Reporte de radicados reasignados a otros usuarios.

— | REPORTE DE RADICADOS REASIGNADOS
_ | SUBDIRECCION DE TALENTO HUMAND =
_ et |USUARIO PRUEBAS 14
e e

De acuerdo a los datos parametrizados en los diferentes campos de busqueda el sistema generara el

reporte, se visualizara un “reporte general” con las siguientes campos:

e #: Identifica el numero consecutivo de los registros (filas) que se visualicen en pantalla.
e Dependencia: Es la dependencia a la pertenece el usuario al que se esta haciendo la reasignacién
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e Usuario: Hace referencia al usuario al que se le reasignaron los documentos
e Radicados: Muestra el numero de radicados reasignados

LISTADO DE: USUARIO DEPENDENCIA
LEONARDO BONILLA SUBDIRECCION DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES

POR RADICADOS - POR PROCESOS

Reporte de radicados reasignados a otros usuarios

| REPORTE DE RADICADOS DOS =

| SUBDIRECCION DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES [+ |

| LEONARDO BONILLA [ ]

| - Agrupar por Todos los Tipes de Radicado — [+ |

N ===~ @ (o o =)o T
N =~~~ @ (EE e =G

SUBDI OH DE ABA! TOS Y SERVICIOS GENERALES LEONARDO BOMILLA

2

< << 1 > >|
items 1 pag 1/

Al dar clic en el enlace del “numero” del campo “Radicados” se podra acceder a los datos de la consulta
los cuales son:

> #: |dentifica el nUmero consecutivo de los registros (filas) que se visualicen en pantalla.

> RADICADO:

Y

FECHA REASIGNACION:La informacion visualizada en esta columna debe mostrar “Fecha
(aaaa/mm/aa) y Hora (hh:mm:ss) del radicado reasignado.

TIPO DOCUMENTO: Tipo de documento asignado de acuerdo a la TRD.

ASUNTO

REMITENTE/DESTINATARIO

REASIGNADO A: Usuario al que se le reasigno el radicado

Y VY VY VY

DEPENDENCIA: A la que pertenece el usuario al que se le reasign6é el documento
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LISTADO DE: USUARIO DEPENDENCIA

LEONARDO BONILLA SUBDIRECCION DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES

2016-04-15 Solicitud Post Aplicacién Examen De Legalizacién d LEONARDO CIGN DE ABA ¥ SERVICIOS
1/ /20152100013582 1 1 . 30:30.117824-05 Validacién einformacién CLECIOEANERCED BONILLA GENERALES

2016-04-15 . i . LEONARDO -CIGN DE Y SERVICIOS
2 20152100013632 Examen De SOLICITUD FACTURA 45 Papeleria Moderna S sorssrhiio

11:39:59.110195-05
¢ << 1 3> 2|
itams 2 pag 111

En la parte inferior-izquierda del “reporte detallado”, se muestra un enlace llamado “ Archivo CSV”, desde

el cual se tendra acceso a un archivo formato excel, el cual contendra toda la informacién del reporte

generado.

11.14 Reporte de Informados

Esta opcion genera informacién de los radicados “Informados” a otro(s) usuario(s)

1. Hacer clic en la primera lista desplegable “Tipo de Consulta/Estadistica” y seleccionar la
opcidon “Reporte de Radicados informados”

- CONSULTA DE RADICADOS POR USUARIO
RADICACION - ESTADISTICAS POR MEDIO DE RECEPCION-ENVIO
RADICACION - ESTADISTICAS DE MEDIO ENVIO FINAL DE DOCUMENTOS
RADICACION - ESTADISTICAS DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

-BERORTE DE BADICADAS BEASICNADCS o
REPORTE DE RADICADOS INFORMADOS
[Comwir || Gererer |

2. Se puede realizar filtros por:
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T e

a. Dependencia: Seleccionar la dependencia a la cual se informaron radicados.

b. Usuario: Seleccionar el usuario Orfeo al cual se informaron radicados

c. Tipo de Radicado: Seleccionar el tipo de radicado de la lista al cual se requiere
consultar los informados.

d.Rango de fecha: Se selecciona la fecha "Desde" y "Hasta" de acuerdo a la necesidad del
reporte. Por defecto en este campo de fecha siempre se visualiza el rango del ultimo mes,
con la posibilidad de cambiarlo si se desea. Para este caso es la fecha en que se realiza la
la transaccion “informar” de los documentos.

e. Generar: Luego de seleccionar los parametros requeridos, se hace clic en el botdn
"Generar" y el sistema arroja la informacion del “Reporte General” con los siguientes
campos

3. Reporte general

... .1 |
1  DIRECCION GENERAL ALVARO ARIAS 1 C

2 OFICINA DE CONTROL INTERNO Belcy Rosas 1

3 SUBDIRECCION DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES LEONARDO BONILLA 1

4 SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO ALEXANDRA ORTEGON 2

< =< 1 > 3|
items 4 pag 111 d
e

a. Dependencia: Donde se encuentran los radicados Informados

b. Usuario al cual fue informado.

c. Total de Radicados informados.

d. Total de items y péaginas.

e. "Ver grafica": Permite obtener un cuadro comparativo teniendo en cuenta los resultados
por medio de una grafica de barras.
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REPORTE DE RADICADOS INFORMADOS

DIRECCIAN GENERAL

OFICINA DE CONTROL INTERND_l

[FECIMIENTOS ¥ SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCION DE TALEMTO HUMAMO|

!

—— T ——
0.0 0.2 0.4 0.6 0.8 1.0 1.2 1.4 1.6 1.8 2.0
Radicados

Dependencia

4. Reporte Detallado:

Al hacer clic en el numero de la columna “Radicados” del “Reporte General’

se visualizara el detalle del reporte con los campos: Radicado, Fecha Informado, Tipo
Documento, Asunto, Remitente/Destinatario, Informado A, Dependencia.

1 20163000014062 2016-04-19 08:48:40.865484-05 No definido RELACION DE FACTURAS DEL CONTRATO No 1200 Alcaldia Bogota ALEXANDRA ORTEGON SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO
2 20163000014062 2016-04-19 15:41:26.63974205 No definido RELACION DE FACTURAS DEL CONTRATO No 1200 Alcaldia Bogota ALEXANDRA ORTEGON 'SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO
a l= = 1 3

items 2 pag 1/1

wiArchivo CSV |
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a. Opcion para visualizar la paginacion de acuerdo al nUmero de registros en pantalla.
b. Archivo CVS: Opcidn para abrir archivo en formato “CVS” y el cual tiene la informacién

de los campos “Radicado, Fecha, Tipo de Documento, Asunto, Remitente/Destinatario,
Usuario Informado, Dependencia”

Aol e — F | F | G

| 1 fraicado fecha  tino documedastnto Iemdes Ustario (ependencia
| 2 | EOIGMIMEEMI&MIBWNDUEIWM RELACION DE FACTURAS DEL CONTRATO No 1200 Alca\ma Alcaldiz Boootd ALEXANDFMRTEGON SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO
3| 0163000014062 2016413 N ceiido_ RELACION DE FACTURAS DEL CONTRATO No 1200 Alceda Bogotd ALEXANDRA ORTEGON SUBIIRECCION DE TALENTO HUMANO

12. Anulacion de Radicados

Cuando existe un numero de radicado que se ha generado en el sistema ORFEO, y este se debe
anular por alguna razén como duplicidad del documento (dos radicados generados para una misma
carta), o el radicado ya no se va a enviar a su destino, se debe realizar el proceso de anulacién
mediante el sistema.

El proceso de anulacién se divide en dos partes:

12.1 Solicitud de anulacion del radicado

Este procedimiento lo realiza un funcionario de la dependencia que genera el radicado (con
permisos otorgados para realizar la solicitud), y solicita por medio del sistema la anulacion del
mismo a la persona encargada de realizar este procedimiento.

a. Ingresar a la carpeta Anulaciones:
Esta carpeta se encuentra en la parte inferior de las lista de carpetas. Aqui se encuentran los

radicados que han sido generados por la dependencia, pero no han sido enviados por correo. Es
decir, un radicado que ya se ha enviado a su destinatario no se podra anular.
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b. Buscar el radicado:

Se ubica el radicado que se requiere anular. Se puede utilizar la opcion de filtro en carpetas

Dus mrradic adia (v (Separsdos por coma)

FLIRLENTTTFRLT FOBTRRBERDLEEE Z0OT-REER o dafinkds c~
2897499999299 !lll'llllll:l:-ll.! ELTER B B2 i chafirside D
1997999999397 § ZOBTEEERRBTIEE ELLER TR H Fio dafinids |

Bagna 141

c. Se marca al final del registro en el campo de seleccion el radicado que se requiere anular.
d. Se da clic en el boton "Solicitar Anulacion”

e. Seleccionar un motivo de anulacion

f. Escribir una descripcion de la anulacién de manera justificada al grupo de Gestion
Documental y Correspondencia, la anulacion del radicado que por algun motivo (error en la

elaboracion, decision extemporanea, etc.) no van a ser enviados a su destino.

g. Dar clic en el botén Realizar

USUARIO DEPENDENCIA
ADMINISTRADOR ADMINISTRACION ORFEQ SOLICITAR ANULACION DE DOCUMENTO

Se solicita la ién de los

Por favar seleccione v digite el motiva de la anulacién: | Equive

glnmgomumm 20100000000062 01-06-2010 D9:25 AM CAMBIO CONSECUTIVO ALPHA SIN TIPIFICAR =

h. El sistema envia la confirmacion de la solicitud de anulaciéon del radicado.



Pagina 151 de 213

[ —
[T [—

Este radicado desaparece de la carpeta de impresion.

12.2 Anulacion de radicados

Segun el acuerdo No. 060 del 30 de octubre de 2001 del Archivo General de la Nacion, se

establece que:
"Cuando existan errores en la radicacion y se anulen los niumeros, se debe dejar constancia por
escrito, con la respectiva justificacion y firma del jefe de la unidad de correspondencia”

Por esta razon el coordinador de correspondencia (previo permiso otorgado en el sistema) sera el
responsable de realizar la anulacién y registrarla en el acta correspondiente de acuerdo al
consecutivo llevado por el mismo.

a. Ingresar por el enlace "Envios"

b. Seleccionar de la seccion "ANULACIONES"

El sistema despliega una pantalla donde se debe seleccionar:



c. El rango de fecha de los documentos que se encuentran en solicitud.
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d. Dependencia a la cual se realizara la anulacién. (Se puede seleccionar "Todas las
Dependencias", para realizar la anulacion de los radicados de todas las dependencias en

una sola acta).

e. Dar clic en el boton "Ver documentos en Solicitud", el sistema arroja los datos de los
radicados que la dependencia seleccionada o las diferentes dependencias marcaron y

solicitaron mediante el sistema, su anulacion con la observacion correspondiente.

Drocuenbes con solicited de Anulscion

Facha Inicial BOOT-0-0F
Fachi Final DOOT-04-09
Focha Gonorada DOITOUDY - 24T

Dapandansin de Prosba FOOTIIBOO0TEY 000409 PARA PRUEEA FLANTILLA

S e Sapas o AT R0S GOCUTHOE POT fanor RRoriba o ramero di B0k i prasions sceplar:

f oaanlie |

f. Digitar el nUmero de acta que se va a generar. Este nimero de acta sera unico por afio.
g. Dar clic en el boton "Aceptar". El sistema muestra un vinculo para ingresar al archivo pdf,

que contiene el Acta que se ha generado con el formato ya establecido. Este
podra guardar o imprimir.

archivo se
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Dourenbes o soliciud de Anidacss

Acta o 10

La observacion correspondiente a la anulacién del radicado con su fecha y el nimero de acta con
que se anulé un radicado, se podra consultar en la pestana Histérico de cada radicado.

12.3 Devolucion de Radicados

Este procedimiento se realiza por parte del Grupo de Correspondencia, para indicarle a la
dependencia los radicados que son devueltos por los tres motivos principales que son:
devoluciones por tiempo de espera, devoluciones de correo y devolucién de radicados que se
encuentran mal y no se pueden enviar.

12.3.1. Devoluciones por tiempo de espera

Una vez radicados los documentos por cada dependencia y marcados como impresos, estos deben
ser entregados dentro de las siguientes 24 horas al Grupo Centro de Gestién Documental y
Correspondencia para su envio; pasado este término, el sistema actualizara la carpeta de impresion
del area, desmarcando la validacién de impresion de los documentos, lo cual obligara a realizar
nuevamente el procedimiento de envio de dichos documentos.

Cuando un documento es devuelto por correspondencia, en la carpeta de impresién se desmarca la
validacion de documento marcado como impreso (tercer chulo) y en su lugar asigna un icono en
forma de reloj, indicando que ese documento ha sido devuelto.
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Do ntar Pass Irnpoerion duaio &drinigheados Dapardencos de Pogabs

e s Deournnn fos cones inspresos

POUTESRO0NANE 00T MOTO80  ADMOH

QOO T SO0 T-00-33 000330 USUARIDA ,
IOFEREO IS T DOOTL I T 0530 USUARID .-
Pacinss |

Para volver a enviar este documento simplemente se debe marcar nuevamente como impreso y
entregar el documento fisico a correspondencia.

En el flujo histérico del documento queda registrada la devolucion del radicado y el tiempo de
espera.

[t ] e 20T Crawoliinn de rad K Z8079 i jpor

Fruthn AZETPM T Veaio AINETREE ieeapn du aspera pacs snvio (5,8 Das ) 2
Fonie-deplntialon ﬂﬂ' Modficacion dal Becter  Uduirio Administrsder  Cambin Secesrt Anberien Hnbpfioar|

W'* :ﬂ;w Mocacion de Caussl Umario Adminisirsdor  'Cambio Causikiiaita® |5 Tgioa I Bin Tiph )
it el s il e

12.3.2. Otras Devoluciones (Cerrar envio)

Se permite controlar los documentos radicados de salida que han sido enviados a su destinatario
por parte del grupo de correspondencia, pero que a vuelta de correo son devueltos por la misma
agencia de correo por encontrar diferentes causales de devolucion ya establecidas como:



1 CASA DESOCUPADA

2 CAMBIO DE DOMICILIO

3 CERRADO

4 DESCONOCIDO

5 DEVUELTO DE PORTERIA
6 DIRECCION DEFICIENTE
7 FALLECIDO

8 NO EXISTE NUMERO

9 NO RESIDE

10 NO RECLAMADO
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En correspondencia realizan la devoluciéon del radicado mediante el sistema, y estos radicados
llegan a una carpeta publica por dependencia llamada DEV_CORREO, la cual sera creada

mediante permisos otorgados al usuario encargado de realizar este procedimiento.
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Esta carpeta se debe consultar para verificar si existen documentos devueltos, y solicitar los
documentos fisicos en correspondencia.

Para realizar la verificacion de los datos se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Ingresar a la carpeta DEV_CORREO

2. Consultar No. de radicado y verificar datos de envio.

3. Si los datos del envio del radicado se encuentra inconsistencias, (por ejemplo, la direccion
estaba mal, el departamento, etc) y se decide hacer la correccién para volver a enviarlo, se
debe ir al radicado padre, hacer las modificaciones respectivas en el radicado de salida
modificando los datos y el documento anexo, regenerar y marcar nuevamente el
documento como impreso para enviarlo otra vez.

4. El documento fisico debe ser entregado a correspondencia.Como se va a realizar un
reenvio del documento, el radicado sera el mismo numero. Después de hacer las
correcciones o si se determina que el documento no sera enviado nuevamente se debe
ingresar a la carpeta "DEV_CORREO" y:

a. Seleccionar el radicado al final del registro

b. Dar clic en el botén "Cerrar Envio"
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c. Diligenciar el comentario, justificando si se reenvia nuevamente el radicado o si
definitivamente no sera enviado.

d. Dar clic en el botén "Realizar"

e. Elsistema envia la confirmacion de cerrado el envio.

f.  El radicado desaparece de la carpeta DEV_CORREO.

12.3.3. Documentos mal radicados y no se pueden enviar

En esta misma carpeta DEV_CORREO, quedan los radicados que se encuentran con
inconsistencias y que no se han podido enviar. (Por ejemplo, entregan un documento sin crear las
copias, los datos de envio no se encuentran completos como la direccién, depto, municipio, etc)
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Se pueden reconocer porque en la lista de los radicados aparece una columna llamada Empresa de
Envio y el comentario dice: "NO ENVIADO"

Para este tipo de devolucién se debe verificar el porqué se encuentra mal radicado, verificar el
histérico del porqué de la devolucién y realizar bien el proceso de radicacién, para entregarlo
nuevamente a Correspondencia.

13. Conformacién de expedientes virtuales

Esta funcionalidad permite al usuario agrupar varios radicados que se encuentren registrados en el
sistema y asociarlos en una sola carpeta denominada EXPEDIENTE. Estos expedientes virtuales
se van conformando a medida que el usuario o usuarios incluyen radicados en determinado nombre
de expediente, logrando en una sola ventana mostrar todos los documentos involucrados en el
mismo proceso Y los cuales se encuentran fisicamente archivados.

Los expedientes se conforman teniendo en cuenta el afio y la dependencia. Cada expediente refleja
cémo se encuentran organizados fisicamente los archivos de cada una de las areas productoras.

Para la conformacién de los expedientes virtuales se debe:

1. Seleccionar la carpeta donde se encuentra el radicado que sera incluido en el
expediente:
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2. Ingresar al radicado dando clic en la fecha de radicacion:

3. Dar clic en la pestafia Expedientes:

4. El sistema se ubica en la vista de "Expedientes" |la cual estd compuesta por:
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a. Datos Radicado: Indica el numero del radicado con el cual se esta trabajando.

b. El enlace “ARCHIVAR EN” para incluir el radicado actual en un expediente que ya
se encuentra creado en el sistema y el enlace “CREAR EXPEDIENTE” el cual
permite realizar la creaciéon de un nuevo expediente. (Se debe tener en cuenta que
la opcion "Crear" solamente sera vista para los usuarios que cuenten con este
permiso especial.)

13.1 Creacidén de expedientes

1. Para crear un nuevo expediente se da clic en el enlace CREAR EXPEDIENTE donde se
despliega una ventana para seleccionar los parametros del expediente.

2. Seleccionar Serie, subserie y metadato (en caso de tener asociado a la subserie)

3. De acuerdo a la cadena seleccionada de Serie, Subserie, Afio y Dependencia al cual
pertenece el usuario que esta creando el expediente, el sistema le asigna el consecutivo



Pagina 161 de 213

del numero de expediente con el cual se debe crear el expediente.

Nota: En las listas desplegables de serie y subserie se visualizan las que se encuentren
parametrizadas para la dependencia a la cual pertenece el usuario, es decir, un usuario
solamente puede crear expedientes con la tabla de retencion documental que tiene
asociada a su dependencia.

4. Si el expediente que se desea crear pertenece a otro afo, este puede ser modificado al
dar clic en la seleccion del afio en el campo "Nombre de Expediente". El sistema realiza la
validacion de acuerdo a la combinacion de los datos seleccionados y asigna el nimero de
consecutivo correspondiente. Si se desea se puede crear el expediente Manualmente para
su asignacion del numero.

Afo Dependencia Serie Subserie consecutivo Indica que es
un expediente

5. Asignar el nombre al expediente y el asunto (descripcion de lo que contendra el
expediente)Seleccionar la fecha de la creacién del expediente. Esta fecha inicialmente
corresponde a la fecha de radicacion del documento desde el cual se esta creando el
expediente, con la posibilidad de cambiarla en caso de ser necesario. La cual es la misma
que se encuentra en el radicado.

6. Seleccionar el Usuario Responsable del Proceso, en la lista desplegable aparecen los
nombres de los usuarios que pertenecen a la dependencia duefia del expediente. Si no se
selecciona responsable no se podra continuar el proceso de creacion de expediente.

7. Se habilita un botén "Crear Nuevo Expediente", al dar clic en él, el sistema solicita la
confirmacion de la creacion del expediente.

8. Dar clic en el botén “Confirmaciéon Creacion Expediente”, el sistema crea el expediente
con los parametros escogidos y visualiza un botén "Cerrar"
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Luego se crea el expediente y el radicado se incluye en e expediente, al dar clic en el botén
"Cerrar" se ubica la pestafia de "Expedientes" del radicado con la informaciéon que hace
referencia al expediente creado:

a. Datos Radicado: Indica el numero de radicado con el que se va a trabajar.

b. Se muestra los nimeros de los expedientes en los cuales esta incluido el radicado. Al
dar clic sobre cualquiera de los numeros de expediente, este actualiza la pagina con la
informacion de los radicados que se encuentran en el expediente seleccionado ( Los
radicados se visualizan en la parte inferior de la pantalla)

c. Enlace “Archivar en”: Nos permite incluir este radicado en un expediente distinto el cual
ya se encuentra creado.

d. Enlace “Excluir de”: Nos permite excluir el radicado de un expediente donde se
encuentra asociado.
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e. Enlace “Crear”. Nos permite crear un nuevo expediente para el mismo radicado. (Se
debe tener en cuenta que para qué este enlace aparezca se debe tener asignado el
permiso de creacion de expedientes.)

g. Numero del Expediente: Muestra el numero del expediente donde se encuentra
archivado actualmente el radicado.

h. Opcién “Modificar datos”: Al dar clic en este boton el sistema permite modificar los datos
basicos del expediente.(Se debe tener en cuenta que esta opcién aparece en el usuario al
cual se asigné como responsable del expediente). Adicionalmente desde esta pantalla se
realiza el cierre del expediente con el fin de no permitir la inclusion de radicados y realizar
la transferencia del mismo a Archivo central.

h. Historia del Expediente: Muestra todas las operaciones realizadas al expediente donde
se encuentra el radicado.

i. Responsable: Al dar clic en boton modificar el sistema permite cambiar el nombre del
usuario responsable del expediente.

j- Nombre del expediente: Muestra el nombre que identifica el expediente

k. Ver Borrados: Muestra los documentos anexos que han sido borrados de los radicados
que pertenecen al expediente.

I. Se muestra los metadatos asociados al expediente.
m. Se muestra los registros de los radicados que hacen parte del expediente

n. Se muestra el nombre de la carpeta predefinida por el sistema donde automaticamente
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se incluye el radicado con el cual se cred el expediente. El sistema permite modificar el
nombre de esta carpeta por medio de la opcion “Adm carpetas”

0. Administracién de carpetas (Adm Carpetas): Esta Funcionalidad permite a un usuario
responsable del expediente con permisos especiales, podra crear dentro de un expediente
que ya existe las respectivas carpetas, en las cuales podra clasificar u organizar la
informacion que esté incluida en Expediente,. Al dar clic en el boton “Adm carpetas” se
muestra la pantalla:

Para crear una Carpeta o Subexpediente se debe:

Nota: El sistema por defecto crea una carpeta inicial , la cual se debera modificar y
renombrar como se tiene identificado el expediente fisico.

1. En el campo “Seleccione carpeta”. Se debera desplegar e identificar la “Carpeta
Inicial”.

2. En el campo “Descripcion y Contenido” : Se debera colocar que contiene la
carpeta.

3. En el campo “ No Carpeta”: se colocara el nUumero de carpeta que se lleva en el
consecutivo de la dependencia.

4. En el campo “No Folios”: Se Colocara los folios que tiene la carpeta.

5. Se da Clic en el boton “Crear” para que el sistema tome los cambios realizados.

p. Archivar en: En este listado aparecen las carpetas creadas.

Para incluir un radicado dentro de una carpeta existente se debe:
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a. Dar clic en la casilla de seleccion al final del registro.
b. Seleccionar la carpeta donde se incluira el radicado.
c. Dar clic en el botdn para realizar la accion.

El expediente virtual debe reflejar una fiel copia del expediente fisico, por lo anterior, recuerde
entregar todos los documentos fisicos generados en su area, al grupo de archivo correspondiente.

Cuando un radicado es incluido en un expediente, automaticamente se envia una notificacién a las
personas de Archivo para que realicen el procedimiento de Archivar fisicamente el documento a
cada expediente o carpeta creada.

Cuando el radicado ya ha sido creado en un expediente se pueden realizar las siguientes acciones:
Incluir en otro expediente el mismo radicado, Excluirlo de alguno y ademas la Creacién de un nuevo
expediente para el mismo radicado con los enlaces ubicados en la parte superior.

13.2 Creacidén de expedientes en Radicados con Expedientes

Esta funcionalidad permite al usuario crear un nuevo expediente a partir de un radicado que ya se
encuentre asociado a uno anterior. Estos expedientes virtuales se van conformando a medida que
el usuario o usuarios incluyen radicados en determinado nombre de expediente, logrando en una
sola ventana mostrar todos los documentos involucrados en el mismo proceso y los cuales se
encuentran fisicamente archivados.

Los expedientes se conforman teniendo en cuenta el afio y la dependencia. Cada expediente refleja
cémo se encuentran organizados fisicamente los archivos de cada una de las areas productoras.

Para la conformacién de los expedientes virtuales se debe:

1. Seleccionar la carpeta donde se encuentra el radicado que ya posee un Expediente el
cual se quiere incluir en un nuevo expediente:
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2. Ingresar al radicado por la fecha de radicacion:

3. Dar clic en la pestafia Expedientes:

Para crear un nuevo expediente se da clic en el enlace CREAR EXPEDIENTE donde se despliega
una ventana para seleccionar los parametros del expediente.

e Seleccionar Serie, subserie y metadato (en caso de tener asociado a la subserie)
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e De acuerdo a la cadena seleccionada de Serie, Subserie, Afio y Dependencia al cual
pertenece el usuario que esta creando el expediente, el sistema le asigna el consecutivo
del nimero de expediente con el cual se debe crear el expediente.

Nota: En las listas desplegables de serie y subserie se visualizan las que se encuentren
parametrizadas para la dependencia a la cual pertenece el usuario, es decir, un usuario
solamente puede crear expedientes con la tabla de retencion documental que tiene
asociada a su dependencia.

e Si el expediente que se desea crear pertenece a otro afo, este puede ser modificado al dar
clic en la seleccién del afio en el campo "Nombre de Expediente". El sistema realiza la
validacion de acuerdo a la combinacion de los datos seleccionados y asigna el niumero de
consecutivo correspondiente. Si se desea se puede crear el expediente Manualmente para
su asignacién del numero.

Afo Dependenci Serie Subserie Consecutivo Indica que es un
a expediente

e Seleccionar la fecha de la creacion del expediente. Esta fecha inicialmente corresponde a
la fecha de radicacion del documento desde el cual se esta creando el expediente, con la
posibilidad de cambiarla en caso de ser necesario. La cual es la misma que se encuentra
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en el radicado.
Seleccionar el Usuario Responsable del Proceso, en la lista desplegable aparecen los

nombres de los usuarios que pertenecen a la dependencia duefia del expediente. Si no se
selecciona responsable no se podra continuar el proceso de creacidon de expediente.

e Se habilita un botdon "Crear Nuevo Expediente", al dar clic en él, el sistema solicita
la confirmacion de la creacion del expediente.

4. Dar clic en el botén CONFIRMACION CREACION EXPEDIENTE, el sistema crea el
expediente con los parametros escogidos y visualiza un boton"Cerrar"

5. En este momento se crea el expediente y el radicado se incluye en el, al dar clic en el
boton "Cerrar" se ubica la pestafia de "Expedientes" del radicado con la informacion del
nuevo expediente creado. En la lista de expedientes aparecen todos en los que se
encuentra incluido el radicado actual. Si se desea ver los radicados que comparten algun
expediente simplemente se selecciona el nombre del expediente que se desea mirar.
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Para todos los radicados que son grabados en un expediente, automaticamente se envia una
notificacién a las personas de Archivo para que realicen el procedimiento de Archivado fisico del
documento a cada expediente.

El expediente virtual debe reflejar una fiel copia del expediente fisico, por lo anterior, recuerde
entregar todos los documentos fisicos generados en su area, al grupo de archivo correspondiente.

13.3 Archivar Radicados en un expediente

Esta funcionalidad permite al usuario agrupar varios radicados que se encuentren registrados en el
sistema y asociarlos en una sola carpeta denominada EXPEDIENTE. Estos expedientes virtuales
se van conformando a medida que el usuario o usuarios incluyen radicados en determinado nombre
de expediente, logrando en una sola ventana mostrar todos los documentos involucrados en el
mismo proceso y los cuales se encuentran fisicamente archivados.

Los expedientes se conforman teniendo en cuenta el afio y la dependencia. Cada expediente refleja
coémo se encuentran organizados fisicamente los archivos de cada una de las areas productoras.

Para incluir un radicado en un expediente que ya existe en el sistema se debe:

1. Seleccionar la carpeta donde se encuentra el radicado que sera incluido en el expediente:
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2. Ingresar al radicado por la fecha de radicacion:

3. Dar clic en la pestafia Expedientes:

4. El sistema se ubica en la vista de "Expedientes” |la cual esta compuesta por:
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a. Datos Radicado: Indica el numero del radicado con el cual se esta trabajando.

b. El enlace ARCHIVAR EN para incluir el radicado actual en un expediente que ya se
encuentra creado en el sistema y el enlace CREAR el cual permite realizar la creacion de
un nuevo expediente. (Se debe tener en cuenta que la opcién "Crear" solamente sera vista
para los usuarios que cuenten con este permiso especial.) . Dar clic en el enlace

ARCHIVAR EN.

Para incluir un radicado en un expediente se debe tener el nombre exacto de como se llama el
expediente. Se debe encuentra que todos los expedientes creados tienen la siguiente estructura:

Afo Dependencia Serie Subserie Consecutivo Indica que es un
Expediente

Si se desconoce el numero del expediente dar clic en boton “Buscar” desde aca se tendra la opcion
de realizar la busqueda por los parametros Buscar por: Ingresando el nombre del expediente , fecha
de creacién o dependencia creadora del expediente.
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Nota: Un usuario puede incluir un radicado a cualquier expediente sin importar que el usuario no
pertenezca a la dependencia que cred el Expediente. Esta opcion esta habilitada para todos los
usuarios.

a. Dar clic en el enlace "Archivar en"

b. Diligenciar en la caja de texto el nimero de expediente que desea archivar.

c. Dar clic en el botdn "archivar el Exp"

d. El sistema solicita la confirmacion de la Inclusion o Asociacion del radicado al

expediente.

e. Dar clic en el botén Confirmar

f. El sistema graba los datos del radicado en el cual se encuentra ubicado y aparece la
informacion en la vista del expediente, indicando el numero del expediente a donde se
incluy6 (el numero indicado en el punto a, mas una letra E, que indica Expediente) y los
documentos anexos que tiene dicho radicado y que pertenecen a este expediente.
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Para todos los radicados que son grabados en un expediente, automaticamente se envia
una notificacion a las personas de Archivo para que realicen el procedimiento de Archivado
fisico del documento a cada expediente.

El expediente virtual debe reflejar una fiel copia del expediente fisico, por lo anterior,
recuerde entregar todos los documentos fisicos que cree o que incluya en un determinado
expediente, al grupo de archivo correspondiente.

Cuando el radicado ya ha sido archivado en un expediente se pueden realizar las
siguientes acciones: archivar en otro expediente el mismo radicado (Para el cual se deben

seguir los mismos pasos, lo unico es que se da clic en este enlace), Excluirlo de alguno y
ademas la Creacion de un nuevo expediente para el mismo radicado.

13.4 Excluir un radicado de un Expediente

Esta funcionalidad permite al usuario excluir o sacar un radicado de un expediente existente.
Para excluir un radicado de un expediente virtual se debe:

1. Seleccionar la carpeta donde se encuentra el radicado que ya posee un Expediente el
cual se quiere excluir de el:
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2. Ingresar al radicado por la fecha de radicacion:

3. Dar clic en la pestafia Expedientes:

El sistema se ubica en la vista de "Expedientes" donde se muestra:

a. Datos Radicado: Indica el numero de radicado con el que se va a trabajar.

b. Nombre de Expediente: Muestra el numero del expediente donde se encuentra
archivado actualmente el radicado.

c. Muestra los expedientes donde se encuentra el radicado.

d. Enlace Excluir de: Permite excluir un radicado de un expediente donde se encuentra
asociado.

Al dar clic en el enlace EXCLUIR DE el sistema despliega la ventana donde indica el numero del
radicado y los expedientes que se encuentran asociados a dicho radicado.

Para excluir de un expediente se debe:

1. Seleccionar el expediente del cual se desea excluir en el cuadro de texto al final de la
fila. Se puede excluir de un solo expediente o de todos los que desee.
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2. Dar clic en el boton "EXCLUIR"

3. El sistema solicita la confirmacién de la exclusidon mostrando los botones de "Confirmar".

4. Al dar clic en el boton CONFIRMAR se actualiza la pestafia de expedientes con los datos
de los expedientes en que se encuentra incluido el radicado.

Si se desea excluir un radicado que ya ha sido archivado, el programa mostrara un mensaje
indicando que este ya se encuentra archivado fisicamente. Si se desea excluir el radicado se envia
una solicitud a la dependencia de archivo para que ellos puedan buscar el documento fisico
archivado y lo saquen de la carpeta o expediente donde se habia incluido inicialmente.

Si se desea este radicado se puede incluir nuevamente en otro expediente.

Para todos los radicados que son grabados en un expediente, automaticamente se envia una
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notificaciéon a las personas de Archivo para que realicen el procedimiento de Archivado fisico del
documento a cada expediente.

El expediente virtual debe reflejar una fiel copia del expediente fisico, por lo anterior, recuerde
entregar todos los documentos fisicos que se requieran al grupo de archivo correspondiente.

13.5 Historial del Expediente

Esta funcionalidad permite al usuario ver el historial de un expediente y con otro botén ver los
documentos anexos borrados del expediente por radicado.

Para la ver el historial o ver los radicados borrados de los expedientes virtuales se debe:

1. Seleccionar la carpeta donde se encuentra el radicado que ya posee un Expediente el
cual se quiere incluir en un nuevo expediente

2. Ingresar al radicado por la fecha de radicacion:

3. Dar clic en la pestafa Expedientes:

Al dar clic en el botdn ver de Historia del expediente, se muestra todas las operaciones realizadas al
expediente donde se encuentra el radicado. Asi como en qué estado se encuentra actualmente, los
dias esperados para este trabajo, los dias habiles del proceso, los dias habiles legales y la fecha de
inicio del proceso.
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13.6 Solicitar Expediente fisico en préstamo

Por medio de esta funcionalidad el sistema permite solicitar los documentos fisicos
correspondientes a los Expedientes que han sido transferidos y que ya se encuentran en “Archivo
Central” para realizar su respectivo analisis.

Para solicitar el préstamo de un Expediente Completo o por carpetas se debe:

1. El usuario debe ubicar el expediente que necesita prestar, para esto lo puede hacer por
el médulo de consultas de Expedientes o si tiene acceso al expediente, lo puede hacer por
la pestafia de expedientes del radicado.

a. Modulo de Consulta: El usuario va a la pestafia de Expedientes en la que hara la
busqueda del que requiere solicitar en préstamo el expediente con los parametros
requeridos para la busqueda y al encontrar el expediente el usuario da clic en la fecha del
radicado.

b. Acceso al expediente: El usuario va la carpeta ya sea ( Entrada, Salida, Interna, o las
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carpetas personales, Etc.) en la que tiene ubicado un radicado que esta incluido dentro del
expediente que va solicitar en préstamo.

El usuario Ingresa al radicado por la fecha de radicacion:

El sistema despliega la informacion general del radicado seleccionado, con los datos grabados en
el proceso de radicacion para realizar la solicitud de préstamo da clic en la pestafa archivo en la
que encontrara la informacion del expediente.

Nota: En los dos modos de busqueda el sistema le mostrara la informaciéon del expediente que
requiere para préstamo.

2. El sistema despliega la informacion general del Expediente seleccionado, con los datos
grabados en el proceso de la creacion. En la parte superior aparece un vinculo para
"Solicitar Fisico":
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3. Dar clic en el vinculo "Solicitar Fisico" y el sistema despliega el médulo de Reserva del
documento. Al dar clic en el enlace se visualizara:

a. Expediente: El nimero del expediente a prestar.

b. Login: Usuario que solicita el préstamo.

c. Fecha Pedido: Fecha en que se realiza la solicitud.

d. Dependencia: Nombre dependencia que hace el préstamo.

e. Accion: Solicitar.

f. Requiere: En la lista desplegable encontrar las opciones (Expediente Completo/Por
carpetas).

g. Boton “Solicitar” para realizar la reserva.

h. Boton “Regresar” para regresar al médulo anterior.

Nota: Cuando el usuario hace el requerimiento del expediente completo o por carpetas al hacer la
solicitud, el sistema le advierte el tiempo de préstamo del documento.

Al dar clic en el botén “aceptar” usted confirma el requerimiento

4. Si el usuario selecciona “Expediente completo” y da clic en el botdn “Solicitar”, el sistema
envia la confirmacion:
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5. Si el usuario selecciona “Por carpetas”, y da clic en el botdon “Solicitar” se desplegara una
vista donde se indican las carpetas que estan creadas para dicho expediente.

6. El usuario seleccionara las carpetas que requiere en préstamo, el sistema le advertira
sobre el tiempo de préstamo y su renovacion, al dar clic en aceptar el sistema le envia la
confirmacién del requerimiento.

7. Si se selecciond por equivocacion la solicitud del documento (Expediente Completo o por
Carpetas ) y si ya no se necesita, se da clic en el enlace que aparece en la Accion
"Cancelar Solicitud".

e El sistema realiza la cancelacion de esta reserva siempre y cuando no se haya
hecho efectivo el préstamo por parte del grupo de Archivo.

e Un usuario puede solicitar el documento fisico de un Expediente , que se encuentre
transferido al archivo central.

e Un Expediente no se puede prestar mas de una vez a varios usuarios al mismo
tiempo.

e Luego de haber hecho la solicitud del expediente por el sistema, el usuario
solicitante debe ir personalmente al area de Archivo, para que le entreguen el
documento fisico. En esta area se realiza una validacion por medio del sistema
donde se debera digitar la clave del usuario que solicita el documento, para poder
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entregar el documento.

e No olvide que los préstamos de los expedientes se haran 15 dias calendario y
podran ser renovados 7 dias mas.

e Un usuario podra renovar el préstamo después de cumplidos los primeros 15 dias

calendario.

e Si un usuario no ha realizado la renovacion del expediente el sistema bloqueara su
usuario para realizar un nuevo préstamo y el mensaje que le mostrara sera el
siguiente y tendra que hacer la devolucion del mismo.

13.7 Transferencia de Expedientes

Esta funcionalidad permite a un usuario generar el reporte de los expedientes que deben ser
transferidos del Archivo de Gestidn al Archivo Central, que ya cumplieron su tiempo de retencion y
debe ser eliminados y los que se encuentran activos en el Archivo de Gestion.

Al hacer la transferencia del expediente este mantiene el nivel de seguridad.

Para generar el listado de trasferencia debe:

1. Ir al médulo consultas busqueda ingresar a la pestafa transferencia, se hace la busqueda
con los parametros solicitados.

a. El usuario da clic en el botéon “Buscar’. El sistema arroja la informacién de los
expedientes que han cumplido su tiempo de gestion se debe tener en cuenta la fecha de
cierre del expediente.

2. Al hacer la busqueda del (los) Expediente(s) se debe(n) seleccionar al final de cada
registro y confirmar las busqueda de(los) expediente(s) encontrado(s).
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3. Al hacer la confirmacion del expediente se da clic en el Botén “Generar Reporte”. el
sistema permite descargar un archivo PDF del Formato Unico de inventario Documental o
un archivo plano XML para convertirlo luego en Excel.

a) Al generar la busqueda con el tipo de reporte “Transferencia”, se podra descargar el
archivo pdf, XML y solicitar la transferencia de los Expedientes.

Al descargar archivo PDF se vera asi:

Para descargar archivo XML, se da clic derecho en el boton XML y se guarda el enlace. Luego este
se abre con excel.

Ademas si se solicita la transferencia
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El sistema abrira una ventana emergente en que le indicara que ha sido realizada la solicitud.

14. Mdodulo Archivo

Este modulo permite realizar el control de los documentos fisicos que reposan en el area de archivo de la
entidad, teniendo en cuenta las solicitudes realizadas por los usuarios al momento de la creacion e inclusion
de expedientes en ORFEO. Este médulo es administrado por las personas encargadas del Archivo.

14.1 Archivo de Gestion Centralizado

Esta opcion permite clasificar los radicados que han sido archivados virtualmente por las
dependencias, para su respectiva ubicacion fisica en el archivo centralizado de la entidad.

14.1.1. Busqueda basica
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Este vinculo permite realizar la busqueda de los radicados que han sido solicitados para archivo por
cada una de las Oficinas productoras con el fin de realizar la respectiva clasificacion y ubicacion
topografica del documento.

Para realizar la busqueda se puede filtrar por:
a. Buscar Expediente: Numero de 18 digitos terminado en la letra E que se asigna al crear
del Expediente Virtual.
b. Buscar Radicado: Numero de 14 digitos que es asignado a un documento radicado en
Orfeo.
c. Dependencia que pide el archivo del documento: Listado de todas las dependencias.

d. Botdn “Buscar”.

e. Listar Por: “Por Archivar”, “Archivados” y “Por Excluir’; Esta clasificacion corresponde al
estado en el que se encuentran los radicados, en este médulo.

f. Radicado Entrada: Numero del radicado que fue incluido en el expediente virtual para su
archivo fisico.

g. Fecha de Radicado: Fecha de radicacion del documento.
h. Expediente: Numero del Expediente en el que fue incluido el radicado.

i. Fecha de clasificacion: Corresponde a la fecha en la que el usuario de la dependencia
incluyé el documento en el Expediente Virtual.

j- Descripcion: Corresponde al asunto del radicado.

k. Archivado?: Se muestra el estado del Radicado: (No): Indica que no ha sido ubicado
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fisicamente en el expediente y (Sl) Indica que el radicado ya fue ubicado fisicamente en el
expediente correspondiente.

I. Fecha de Archivo: Corresponde a la fecha en la que el documento ha sido ubicado
fisicamente dentro de su expediente.

El proceso para cambiar de estado los radicados que estan pendientes "POR ARCHIVAR" es el
siguiente:

a. Dar clic en el link “Por Archivar”: el sistema muestra los radicados que estan pendientes
por ubicar fisicamente y se muestran de color Azul.

b. En la columna "Archivado?",dar clic en el link (No):

El sistema abre una ventana emergente en la que se deben seleccionar la ubicacion topografica
que se le dara a los radicados en el archivo centralizado de la entidad de acuerdo a los campos
parametrizados en los vinculos “Administracion de Edificios”.
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Para hacer el cambio de estado se deben seleccionar y diligenciar los siguientes parametros:
a. Se debe seleccionar la Ubicacién topografica del expediente fisico en el que se incluira
el radicado.

b. Nro. de referencia: Se debe diligenciar siempre y cuando se lleve un numero de
identificacion para la informacién que se va archivar.

c. Fecha Inicial: Esta fecha corresponde al radicado que se esta archivando.
d. Folios Total: La cantidad de folios que tiene el expediente.
e. Anexos Total: La cantidad de Anexos que tiene el expediente

f. Fase del Expediente: el sistema muestra si el expediente se encuentra en Archivo
Central, Archivo de Gestion o si ya fue eliminado.

g. Unidad de Conservacién: Permite seleccionar la unidad de conservacion en la que se
archivara el documento fisicamente.

h. No._ de _: Permite digitar el numero de la unidad de conservacién en la que se archivara
el radicado y ademas muestra la cantidad de unidades de conservacion que tiene el
expediente.
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i. En la seccidon en la que aparece el titulo "Estos son los radicados incluidos en el
Expediente" muestra el listado de los radicados que también fueron solicitados para ser
archivados en el expediente fisico, desde aqui se pueden incluir los radicados sin
necesidad de realizar una busqueda individual, diligenciado los campos de "Folios",
"Anexos". También se pueden excluir los radicados que no se pueden archivar en esa
unidad de conservacion.

j- Dar clic en botdn "Archivar": para que el sistema confirme la inclusion de los radicados en
el expediente fisico.

k. Al dar clic en este boton "Regresar" se devuelve al menu anterior.

El proceso para cambiar de estado los radicados que estan "ARCHIVADOS" es el siguiente:
a. Dar clic en el enlace “Archivados” el sistema muestra los radicados que ya estan
archivados fisicamente y que pueden ser modificados en su ubicacion topografica y se
muestran de color Verde.

b. En la columna "Archivado?",dar clic en el enlace (SI):

c. Verificar la columna “Fecha de Archivo”: Corresponden a la fecha en que fue archivado
del documento fisicamente.

Si se desea cambiar algun dato de la ubicacion topografica en un registro archivado fisicamente se
deber dar clic en (Si) y diligenciar nuevamente los parametros de "Ubicacion Geografica", "Unidad
de conservacion" y los demas datos que se requieren y luego dar clic en el botén "Archivar".
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El proceso para cambiar de estado los radicados que estan "POR EXCLUIR" es el siguiente:

a. Dar clic en el enlace “Por Excluir’ el sistema muestra los radicados que han sido excluidos del
los expedientes virtuales por las unidades productoras y se muestran de color Rojo.

b. En la columna "Archivado?",se observa su estado: (No): Indica que no ha sido ubicado
fisicamente en el expediente y (Sl) Indica que el radicado ya fue ubicado en el expediente
correspondiente; en caso de que el radicado ya haya sido archivado fisicamente se debe hacer la
busqueda del mismo e incluirlo nuevamente el consecutivo o en el expediente que le corresponde.

c. Verificar la columna “Fecha de Archivo”: esta fecha corresponde al dia en que fue archivado del
documento fisicamente.

d. Para excluir el radicado se debe dar clic en la columna “Excluir” en el siguiente icono: se abre
una ventana en la que se confirma la exclusion del radicado y que ya fue excluido fisicamente del
expediente.

e. Para confirmar la exclusién de da clic en el boton “Aceptar”.
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14.1.2. Busqueda Avanzada

Este vinculo permite realizar la consulta de los radicados que han sido archivados en el expediente
fisico.

Para realizar la busqueda se puede filtrar por:
a. Serie: Se despliega un listado de las series documentales.
b. Subserie: Se despliega un listado de las Sub-series Documentales.
c. Proceso: Se despliegan los procesos a los que estan ligados los radicados.
d. Nombre o Asunto del Expediente: Permite digitar el asunto del expediente.

e. Fase del Expediente: AG y AC los cuales permiten seleccionar la fase de los radicados,
si estos se encuentran el Archivo de Gestion o en Archivo Central.
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f. Expediente: Este campo permite digitar el nUmero del Expediente.

g. Radicado: Este campo permite digitar el nimero del Radicado.

h. Edificio: Permite seleccionar la ubicacion topografica de los radicados archivados.
i. Boton “Buscar": Muestra el resultado de la busqueda.

j- Botdn "Regresar": Al dar clic devuelve al menu anterior.

El resultado de la busqueda sera asi:

El resultado de busqueda esta compuesto por las siguientes columnas:
a. Radicado
b. Fecha de radicado
c. Expediente
d. Nombre
e. Asunto
f. Serie
g. Subserie
h. Proceso

i. Folios
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j- Fecha Archivo
k. Fecha Final

14.1.3. Reporte de Radicados Archivados

Este vinculo permite generar reporte de los radicados archivados fisicamente por las dependencias
que tienen el permiso de archivo.

Para realizar una busqueda se puede filtrar por:

a. Dependencia que Archiva: Listado de Todas las dependencias

b. Tipo de Radicado: Tipos de radicados parametrizados en la entidad (Entrada, Salida,
Internos, Histéricos... etc.)

c. Fechas de Archivados Desde y Hasta: Se puede seleccionar de un calendario un rango
de fechas en especifico.

d. Busqueda de Archivo Central: Esta opcién se habilita para realizar la busqueda de los
radicados que se encuentra en el archivo central.

e. Botén “Buscar": Muestra el listado de los radicados encontrados con los parametros de
busqueda seleccionados.

f. Boton "Cancelar": Devuelve al menu anterior.

El resultado de la busqueda sera:
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a. Usuario: Nombre del usuario que archivo los documentos

b. Nimero de Folios: la cantidad de folios que tiene los radicados archivados

c. Radicados: Cantidad de radicados archivados por el usuario.

d. Vinculo Numero de Radicado: al dar clic permite ver la informacién detallada de los
radicados.

e. Boton “Ver Grafica”: se abre una ventana que muestra una grafica tipo barra.

Al ingresar al vinculo del numero del radicado se muestra la siguiente informacion:

a. Radicado: Numeros de los Radicados.

b. Fecha de Radicado: Fecha en que fue radicado el documento.

c. Fecha Archivo: Fecha en que fue archivado el documento.

d. Usuario: Usuario que archivé el radicado.

e. Dependencia: Dependencia que archivoé el radicado.

f. No de Folios: Cantidad de folios archivados del radicado.

g. Expediente: Numero del Expediente en el que esta incluido el radicado.

Al dar clic en el botdn "Ver Grafica” permite generar una grafica de tipo barra de los
radicados archivados por los usuarios.
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14.1.4. Reporte archivados sin Expediente

Este vinculo permite generar la busqueda de los radicados que han sido descargados por la
transaccion “Archivar” que no fueron incluidos en expedientes virtuales.

Y esta compuesta por:

a. Numero Radicado.
b. Fecha de Radicado.
c. Serie.

d. Subserie.

e. Tipo de Documento.

Nota: Para poder archivar estos radicados en el expediente fisico correspondiente se debe solicitar
a las oficinas productoras que hagan la respectiva inclusion en los Expedientes Virtuales.

14.1.5. Administracion de Edificios

Este vinculo permite crear unidades de almacenamiento en las que se custodia la informacion de la
entidad.

a. Nuevo Edificio
b. Botén "Regresar" Devuelve al menu anterior.
c. Edificio: Muestra el nombre de los edificios creados
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d. Editar: Aparece un botén de seleccion que al dar clic permite editar los datos del edificio.
e. Borrar: Aparece un botén de seleccion que al dar clic permite borrar el edificio creado.

Para crear un edificio de debe dar Clic en botén “Nuevo Edificio”:

El sistema abre una ventana en la que se deben diligenciar los parametros que se requieren para la
creacioén de los Edificios y los tipos de almacenamiento:

Para crearlos se debe:

a. Seleccionar la Ubicacion Geografica del Archivo

b. Diligenciar los datos de Nombre y Sigla

c. Ingresar la cantidad de tipos de almacenamiento que contiene el Archivo.

d. Dar clic en el Botén [>>] se despliega la cantidad de casillas de las unidades de
almacenamiento creados, con el fin de ingresar los Nombres y las Siglas que los
identificaran tanto en el archivo fisico como en el virtual.

e. Dar clic en el botén "Grabar" y luego en el boton "Salir"

El sistema muestra una ventana emergente llamada “RELACION ENTRE LOS TIPOS DE
ALMACENAMIENTO" que permite crear las subdivisiones que existen en cada una de los
EDIFICIOS.

Los parametros que se deben seleccionar y diligenciar son:

a. Zona: Al dar clic de muestra una lista desplegable los tipos de almacenamiento creados.
Seleccione la zona a la cual se va a crear las Subdivisiones
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b. Luego colocar un visto en el cuadro de seleccion de cada hijo a crear, diligenciar los
datos de los de Nombre, Sigla y Cantidad segun corresponda.

c. De clic en el boton "Grabar", para confirmar la creacion de los Hijos.

Posteriormente el sistema muestra un mensaje de confirmacion.

d. De clic en el botén "Salir".

En el médulo de "ADMINISTRACION DE EDIFICIOS" se debe mostrar el Edificio creado.
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Para crear la Ubicacion Topografica el Edificio se debe dar clic en el botén (a) “Editar”, el sistema
abre una ventana emergente llamada "EDICION DE EDIFICIOS", en la que se debe dar clic en el
botén (b) "Nuevo" que abre una ventana llamada (c) "RELACION ENTRE TIPOS DE
ALMACENAMIENTQ" en la que se debe seleccionar la unidad de almacenamiento principal a la que
se le relacionaran sus respectivos hijos o subdivisiones. (Ejemplo: Al Médulo se le relaciona los
Estantes, a los Estantes los Entrepafios y a los Entrepanos las cajas) Es decir del mas grande al
mas pequefo.)

Lo primero es escoger el nombre del edificio. (Ejemplo: Bodega) al cual se le va a hacer la relacion
de la Unidad de almacenamiento, (Ejemplo: Mddulo) y a la que se le creara los respectivos Hijos
(Ejemplo: Estantes) En este ultimo se debe colocar la cantidad que se va a crear, con su respectivo
nombre y sigla. Luego de tener los datos correspondientes se da clic en el boton "Grabar" para
confirmar la creacion de los hijos y la vinculacion de los mismos al Unidad padre.

Nota: este mismo proceso se debe hacer con cada una de las subdivisiones el cual esta compuesto
por:

a. Codigo padre: Numero que asigna el sistema a cada unidad de almacenamiento
b. Nombre del Padre: Nombre de la Unidad de almacenamiento

c. Codigo Hijo: Numero que asigna el sistema a cada unidad de almacenamiento
d. Nombre del Hijo: Nombre de la Unidad de almacenamiento
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Cada vez que se realiza una relacién el sistema los asocia con su respectivo codigo de
identificacion. Para Borrar alguna relacion realizada en la creacion o relacion entre las unidades de
almacenamiento , se da clic en el botéon de la Columna “BORRAR” Que corresponde a cada
registro.

El sistema abre una ventana Emergente en la que muestra un mensaje de confirmacion en el cual
que se da clic en el botén “BORRAR”.

14.1.6. Administracion de Relacion de Dependencia — Edificios

Este vinculo permite parametrizar la relacion de las dependencias que administran los edificios
creados.
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a. Nueva relacion: permite crear el vinculo entre la Dependencia y los edificios creados.

b. Botdn "Regresar" Devuelve al menu anterior.

c. Dependencia: Dependencia relacionada con el edificio

d. Edificio: Muestra el nombre de los edificios creados

e. Item: Tipo de almacenamiento creado

f. Editar: Aparece un botdn de seleccién que al dar clic permite editar la relacion de la
dependencia.

g. Borrar: Aparece un boton de seleccion que al dar clic permite borrar la relaciéon de la
dependencia.

Al dar clic en el botén “Nueva Relacién” se abre una ventana emergente en la que se debe asociar
la dependencia que administrara el edificio.

Al dar clic en el botén “ingresar” el sistema muestra un mensaje de confirmacion.
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14.2 Transferencias

Esta Opcidn permite recepcionar y registrar el traslado de todos los expedientes que han cumplido
su tiempo de Retencion en “Archivo de Gestidon” y que entran en la fase de “Archivo Central”.

14.2.1. Solicitud de transferencia

Este vinculo permite, consultar las expedientes que han sido solicitados para transferencia.
Para realizar la busqueda se puede filtrar por:

a. El numero del expediente

b. Dependencia: Que realizd la transferencia del(los) Expediente(s).
c. Rango de Fechas

d. Botén “Buscar”

El sistema muestra los Expedientes solicitados para transferencia.

a. Dependencia que hizo la solicitud.

b. Fecha de la solicitud.

c. Reporte en formato PDF.

d. Cantidad de Expedientes transferidos
e. Boton “Cancelar Solicitud”.



Pagina 200 de 213

14.3. Legalizacion de transferencia
Este vinculo permite, legalizar los expedientes que han sido solicitados para transferencia.
Para realizar la consulta el usuario cuenta con los siguientes parametros.

a. No de Expediente.

b. Dependencia: Que realizo la transferencia del(los) Expediente(s).
c. Boton “Buscar’.

”

El usuario selecciona alguno de los anteriores parametros y se da clic en el boton “Buscar’

a. Dependencia: Nombre de la dependencia que realizé la transferencia.
b. Numero de Expediente.

c. Fecha de la Creacion de Expediente.

d. El estado, Si ha sido Transferido Sl o NO.

Para legalizar la transferencia se debe dar clic en el boton [...]
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El sistema abre una ventana emergente en el que el usuario de Archivo Central se debera asignar
un numero de caja definitivo a los expedientes entregados por la Dependencia.

Y dar clic en el botén “Transferir” para que en ese momento sea(n) validado(s) el(los) expediente(s)
cambian de Archivo de Gestidon a Archivo Central’

Al dar clic en el botén “transferir’ nos muestra un mensaje que indica que la transferencia a sido
realizada con éxito y mostrara los cambios realizados.

14.4. Administrador de transferencias

Este vinculo permite administrar los expedientes que han sido transferidos del Archivo de Gestion y
al Archivo Central y actualizar la ubicacion topografica del mismo.
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a. No de Expediente
b. Dependencia: Que realizo la transferencia del(los) Expediente(s).

Al dar clic en el botén buscar el sistema muestra la informacion con los parametros seleccionados.

a. Dependencia: Nombre de la dependencia que realiza la transferencia.
b. Numero de Expediente.

c. Fecha de la Creacion de Expediente.

d. El estado, Si ha sido Transferido Sl o NO.

e. Nombre del Expediente.

f. Usuario responsable del Expediente.

Para modificar la ubicacién topografica del expediente dar clic en el botén [...]

Abre una ventana emergente en la que se actualiza la ubicacion topografica del Expediente.
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14.5. Reporte final de transferencias

Este vinculo permite que el usuario administrador de archivo genere reportes de las transferencias
que han sido realizadas al archivo central.

a. No de Expediente: Que fue transferido y que se encuentra en custodia del archivo
central

b. Dependencia: Que realiz6 la transferencia.

c. Rango de fechas: Fecha en la que fue realizada la solicitud de la transferencia de los
expedientes.

d. Botén “Buscar”

Al efectuar la busqueda el sistema muestra la busqueda con los parametros solicitados:

a. Dependencia.
b. Fecha de la Solicitud de la transferencia.
c. Reporte — Archivo PDF
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d. Cantidad de Expedientes que han sido transferidos por la dependencia.

Ademas también permite generar un archivo en Formato PDF de los reportes de los expedientes.

15. Préstamos

Permite registrar los préstamos fisicos de los expedientes asignandolos a un usuario solicitante.

15.1. Solicitud Préstamo

Al seleccionar el enlace de préstamos este permite hace la busqueda por los siguientes parametros.

a. No. de Expediente.

b. Login del Usuario: (quien solicita)

c. Dependencia: De quien solicita el expediente en préstamo

d. Usuario: Nombre de la persona que solicitd del expediente en préstamo

e. Boton “buscar” para que el sistema haga la consulta con los parametros seleccionados

El resultado de la busqueda sera asi:
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a. Numero de Expediente.

b. Login del usuario.

c. Dependencia.

d. Fecha de solicitud.

e. Tiempo de espera: dias desde cuando se ha hecho la solicitud.

f. Requerimiento: (Carpeta o Expediente Completo). Si se ha solicitado el préstamo por
carpetas se mostraran tantos registros como carpetas del expediente se hayan solicitado y
si la solicitud fue realizada por Expediente completo indicara cuantas carpetas tiene el
expediente.

g. No. Carpeta: Esté se vera reflejado si el requerimiento fue realizado por carpetas.

h. Caja de chequeo: En la que podra seleccionar el expediente completo o las carpetas
solicitadas del expediente.

i. Permite imprimir la informacién que esta en pantalla.

j- Se da Clic en el boton “Prestar”: el sistema abre una ventana emergente el la que se
debera confirmar el préstamo del Expediente completo o de las carpetas solicitadas y
diligenciar los siguientes campos:

—_

Caja de texto para observaciones (campo obligatorio de diligenciamiento).

El usuario debera digitar la clave de acceso a Orfeo para legalizar el préstamo.

3. Se da Clic en el botén “prestar” para legalizar el préstamo del expediente

completo o de las carpetas solicitadas y se abre una ventana emergente para
confirmar la transaccion realizada.

n

Se debe dar clic en “Aceptar” o “ Cancelar” segun se requiera.
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Al aceptar la transaccion el sistema muestra la accion requerida con el expediente.

Nota: Pasados los 15 dias de préstamo del expediente, el usuario debera hacer la devolucion de
los documentos fisicos que le han sido prestados por el archivo. No olvide que podra renovar el
préstamo por 7 dias mas, si el préstamo supera los este limite de tiempo, su usuario quedara
bloqueado para solicitar nuevos préstamos.

15.2. Devolucion

Permite registrar las devoluciones que el usuario solicitante debera hacer de los expedientes prestados al
archivo central de la siguiente manera:

a. No Expediente.
b. Login del Usuario: (a quien se le presto el expediente).

c. Dependencia: De quien solicita el expediente en préstamo.
d. Usuario: Nombre de la persona que solicita el expediente en préstamo.
e. Boton “buscar” para que el sistema haga la consulta con los parametros seleccionados

El resultado de la busqueda sera:
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. Numero de Expediente.

. Login del usuario.

. Dependencia.

. Fecha de solicitud.

. Fecha de préstamo: Fecha en la que se presto el expediente.

Fecha de vencimiento: fecha en la que se vence el préstamo del documento.

g. Requerimiento: El tipo de solicitud ( Carpetas o Expediente Completo)

h. No. Carpeta: Esté se vera reflejado si el requerimiento fue realizado por carpetas.

i. Caja de chequeo: En la que podra seleccionar el expediente completo o las carpetas
solicitadas del expediente.

j- Se da Clic en el boton “Devolver” el sistema abre una ventana emergente el la que se
debera confirmar el la devolucion del Expediente completo o de las carpetas solicitadas.

DO Q0 T

a. Caja de texto para observaciones (campo obligatorio de diligenciamiento).
b. El usuario debera digitar la clave de acceso a Orfeo.

c. Se da clic en el boton “Devolver” para legalizar la devolucion del expediente completo o
de las carpetas solicitadas y se abre una ventana emergente para confirmar la transaccion
realizada. Se debe dar clic en “Aceptar” o “ Cancelar” segun se requiera

Al aceptar la transaccioén el sistema muestra la accion requerida con el expediente.
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15.3. Generacién de Reportes

Permite generar consultas de los estados de los expedientes que han sido prestados:

Se podran generar reportes teniendo en cuenta los siguientes criterios:

a. No. De expediente

b. Login de usuario

c. Dependencia

d. Usuario

e. Requerimiento (Expediente completo o Carpetas)

. Estado (Todos los Estados, Cancelado, Devuelto, Prestado, Solicitado, Vencido, Primer
Renovacion)

g. Fecha inicial y Fecha final (Rango de fecha de solicitudes y transacciones realizadas en

el modulo de préstamos.)

—h

Al generar un reporte de préstamo de expedientes por “Estado” en la lista desplegable aparecen
(Todos los Estados, Cancelado, Devuelto, Prestado, Solicitado y Vencido) y al hacer la busqueda
con cualquiera de los parametros seleccionados.
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Se podra ver:

Ver Historico: El usuario tiene acceso al historial de préstamo del expediente.

a. Dependencia

b. Fecha: De los requerimientos que han realizado con el expediente.

c. Transaccion: Mostrara los estados en los que ha estado o esta el expediente.

d. Usuario: Aparecera el Nombre del(los) usuario(s) a quien(es) se le(s) a prestado el(los)
expediente(s) y de quien(es) ha(n) realizado la descarga del(los) Expediente(s).

e. Comentario: Mostrara si se ha prestado el expediente completo con la cantidad de
carpetas que lo componen o si el préstamo se ha realizado por carpetas individuales.

Boton “Imprimir”: El usuario podra generar una impresién del resultado de la busqueda del reporte
seleccionado. (Print Screen).

15.4.Cancelar Solicitudes
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Permite cancelar las solicitudes de los préstamos que los usuarios han realizado.

a. Dependencia: (Solicitante)

b. Usuario: Quien hizo la solicitud

c. Fecha: La fecha en la que se realizo la solicitud.
d. Botdn “Buscar”

Al efectuar la busqueda para la cancelacion de la solicitud se encontrara la siguiente informacion.

a. Expediente: No. de Expediente

b. Login: Identificacion del usuario que realiz6 la solicitud.

c. Dependencia: De quien realizé la solicitud.

d. Fecha Solicitud: Fecha en que se realizé la solicitud del Expediente.

e. Tiempo Espera: Tiempo que ha transcurrido desde que fue realizada la solicitud.
f. Requerimiento: (Expediente Completo 6 Carpetas)

g. No. Carpeta.

El usuario selecciona el expediente o todos los expedientes y da clic en el boton “Cancelar”.
Al hacer la cancelacién de la solicitud el sistema realiza la confirmacion de cancelacion del
préstamo. El usuario debe volver a solicitar en caso de requerirlo.

16.Seguridad de Radicados

Esta funcionalidad permite al usuario proteger un radicado que se encuentra en su poder, es decir
en cualquiera de sus carpetas, evitando que otro usuario del sistema pueda visualizar su contenido
y tramite dado al mismo.

Los niveles de seguridad de un radicado son: Publico y Privado.

Tenga en cuenta que al marcar un radicado como "Privado", los radicados podran ser vistos
unicamente por el usuario actual que tenga asignado el documento.
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Para la asignacion del nivel de seguridad del radicado como "Privado" se debe:

1. Seleccionar la carpeta donde se encuentra el radicado que se desea proteger:

2. Ingresar al radicado por la fecha de radicacion:

3. En la pestana de "Informacion General" aparece una etiqueta llamada "Nivel de
Seguridad" con un botén habilitado. Por defecto al crear un radicado el nivel de seguridad

es "Publico".

4. Al dar clic en el boton se despliega una ventana indicando el nivel actual del radicado,
con la lista desplegable para cambiar el nivel de seguridad se selecciona segun se requiera:
(Publico, Privado, Dependencia y Usuario Especifico) luego en los boton es habilitados

"Grabar Nivel" y "Cerrar".



Pagina 212 de 213

5. Se selecciona nivel "Privado" y se da clic en el botdn "Grabar Nivel". En este momento
se realiza una confirmacion indicando que "El nivel se actualizé correctamente”. Se da clic
en el boton, "Cerrar" y se actualiza la pestafia de "Informacion General" visualizando el nivel
de seguridad en "Privado".

Para que un radicado sea "Publico" nuevamente, simplemente se debe cambiar el nivel desde la
pestana de "Informacion General"

Tenga en cuenta que:

e El nivel de seguridad se puede cambiar tantas veces como requiera el usuario.

e Si un radicado es marcado como "Privado" solamente puede ser visto por el
usuario actual.

e Si un radicado es "Privado" y se "Archiva", el nivel de confidencialidad se cambia
automaticamente a "Publico"

e Si un radicado es marcado como “Dependencia” solo los usuarios de esa
dependencia podran ver el radicado.

e Si un radicado marcado como "Dependencia" y se "Archiva", el nivel de
confidencialidad permanece, tenga en cuenta que ya no podra ser consultado por
la dependencia seleccionada por el usuario, porque al archivar el radicado; la
dependencia de destino se cambia automaticamente por la dependencia
administradora del documento.

e Si un radicado es marcado como “Usuario Especifico” solo los usuarios que fueron
seleccionados podran consultarlo.

e Siun radicado es "Usuario especifico" y se "Archiva", el nivel de confidencialidad
permanece.

e Todas las transacciones realizadas y cambios realizados son visualizados en la
pestana "Historico"
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