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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”



2.

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”



Pagina 22 de 213

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.
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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
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{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
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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".
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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.
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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.
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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 [
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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:



Pagina 59 de 213

-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).
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‘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”



