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1. Introduccion

Se pretende que esta guia, ademas de brindar la informacion necesaria sobre la operacion y funcionalidad del Sistema de
Gestién Documental - ORFEO, se convierta en un documento principal al que un usuario del sistema deba acudir cuando
requiera soporte basico sobre el alcance 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. Ingreso por Icono “Orfeo” desde el escritorio o desde el navegador “mozilla firefox” ingresando a la direccion
asignada por iYu.

2. Se debe digitar el Usuario y la Contrasefia asignada por el administrador para el ingreso a la aplicacion.
(Corresponde al mismo usuario y contrasefia 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 opcion seleccionada (parte derecha y central de la pantalla)

N

3.1. Opciones generales del sistema

Sistema de Gestion Documental M

o

AYUDA INFO CREDITOS CONTRASENA ESTADISTICAS CERRAR

v 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 generacién de los documentos de salida.

v INFO GENERAL: Se encuentran los datos generales de cada usuario como documento de identificacién, fecha de
nacimiento, No. de extensién, correo electrénico, No. de AT (equipo), piso. Se recomienda tener actualizado sus
datos en el sistema.

v CREDITOS: Se reconoce el significativo esfuerzo de los integrantes que ha colaborado para que la herramienta
crezcay se sostenga.

v 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.

v 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.

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

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.

v Entrada: En esta carpeta ingresan todos los documentos que han sido asignados a un usuario y a los cuales se
les debe hacer algin 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.

v  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 radico.

Manual de Usuario. Pagina 7 de 151
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v Vo.Bo.: En esta carpeta se encuentran los radicados que un usuario ha enviado para revision y aprobacion 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 como reasignar,
devolver y radicar; pero si es un USUARIO normal, solo podra visualizar los documentos que él mismo ha enviado
a su jefe pero no podra realizar ninguna transaccién con los documentos.

v Devueltos: A esta carpeta llegan los documentos que se enviaron y por alguna razén 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.

{ CARPETAS]

S’

+ Entrada{30)

+ Salida(&)
Vo.Bo.(2)
Devueltos(3)

Agendado No
Vencido(0)
Agendado
Vencido({0)

+ Informados{18)

3.3. Funcionalidades generales

3.3.1. Mover a:

Con esta funcionalidad se puede trasladar un documento que se encuentra en cualquier carpeta, a una carpeta personal ya
creada previamente. Se pueden organizar los documentos dependiendo la clasificaciéon que cada usuario le quiera dar. Los
pasos para mover un documento estando en cualquier carpeta son:

Dar clic en el boton Mover a...

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

Seleccionar de la lista desplegable, la carpeta personal a la cual se enviara el (los) radicado(s) escogido(s).
Dar clic en el botdn de enviar ( >>)

PN PRE

Manual de Usuario. Pagina 8 de 151
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MOVER A REASIGNAR INFORMAR  DEVOLVER ARCHIVAR
LISTARPOR: Leidos No laidos 3 |Entrnd| E] 4
lumero Radicado ~ ¥Fecha Radicado Asunto Esp Tipo Documento Dias Restantes ~ EnviadoPor [
PRUEBA DE RADICACION i
12~ : Accion de nulidad 0
G2 20059050002332 2005:12:29 10:19 AM (o0 JEFE 2@
PRUEBAS DE -
&120059050002322 2005-12-27 16:24 PM  RADICACION CON UN Investigaciones L] P
INFORMADO

v  El sistema despliega una ventana para registrar el comentario, se da clic en el botén "Realizar".
v  El sistema realiza la confirmacion de los radicados que se han trasladado de carpeta.
v Un documento se puede trasladar a cualquier carpeta, tanto predeterminada como personal.

3.3.2. Reasignar

Con esta funcionalidad se puede enviar un documento a otro usuario para su respectivo tramite. El sistema le permite a un
usuario basico 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 razén 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. Dar clic en el botén "REASIGNAR"
2. Marcar al final del registro en el cuadro de seleccién el (los) radicado(s), que desea 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 ( >>)
p— I MOVER A REASIGNAR _INFORMAR _DEVOLVER _ ARCHNVAR
LISTARPOR: Leidos No lsidos 3 | Z DEP PRUEBA JH2 6] il 2>
Numaro Radicado VFecha Radicado Asunto ESP Tipo Documento Dias Restantes Enviado Por [d
: PRUEBA DE RADICACION . :
@20059050002332 2005-12-29 10:19 AM TRD Accion de nulidad 0 jEFE 2 I;uf
PRUEBAS DE
%20059050002322 2005-12-27 16:24 PM RADICACION CON UN In\restigacinnas -2 II
INFORMADGO
5. El sistema despliega una ventana donde se selecciona el nombre del usuario a quien se le reasignara el radicado,

6.

Manual de Usuario.

se escribe el comentario respectivo y se da clic en el boton "REALIZAR"
El sistema realiza la confirmacion de los radicados que se han reasignado.
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3.3.3. Informar

Con esta funcionalidad se puede enviar una copia de un documento a cualquier usuario para su informaciéon y si es
necesario su respectivo tramite. El sistema le permite a un usuario basico informar un radicado u otro, sin importar si
pertenece o0 no a su misma dependencia.

Dar clic en el boton "INFORMAR"
Marcar al final del registro en el cuadro de seleccion el (los) radicado (s), que desea Informar.
Seleccionar de la lista desplegable, la dependencia a la cual se informara el (los) radicado(s) escogido(s).
Dar clic en el boton enviar ( >>)

1

ml MU.'HERl.l RiAE[FME INFORMAR OI;?Q!TVER ﬁ.ﬁ;ﬂlw

L

LISTAR POR: Laidos lo laidos 32 oep PRUEBA J12 )
f@mﬂﬁm ﬁ‘"ichl Radicado Asunto E Tipo Documento i{i’g' s Restantes Enviado P or D
i PRUEBA DE RADICACION " "
@mosgosﬂuunn 2005-12-29 10:19 AM TRD Accion de nulidad 0 JEFE 2
PRUEBAS DE
%20059050002322 2005-12-27 16:24 PM RADICACION CON UN Investigaciones -2 |]
INFORMADO

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

3.3.4. Devolver

En el momento que se requiera devolver los documentos al usuario que lo remitid.

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"

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

PR

LISTADO DE: UsSUARIO DEPENDENCIA

Entrada Usuario Administradaor Dependencia de Prueba

= MOVER A REASIGNAR INFORMAR DEVOLVER \oBo ARCHIVAR

Frr— I

pgt:’ju Leidos Mo leidos
Numero Radicado R:;—:q;:: . Asunto  Entidades Tipo Documento  Dias Restantes  Enviado Por | [ ]
: INSTITUTO DE
B2 so070080002312 app ol 0838 DESARROLLO ACTA DE CIERRE -1
- URBAND
Pagina 1/1
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3.3.5. Vo.Bo.

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

1
2.
3.

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

Dar clic en la pestafia "Vo.Bo."

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"

El sistema realiza la confirmacién de los radicados que han sido enviados.

O ()-60-Q-©

MOVER A REASIGNAR  INFORMAR  DEVOLVER VoBo  ARCHIVAR

@200?‘]‘]80002312 AM

INSTITUTO DE
S55555 DESARROLLD ACTA DE CIERRE -1 V
UREBAND

2007-03-27 0§:56

Pagina 1/1

3.3.6. Archivar

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

Bl S

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

Dar clic en la pestafia "ARCHIVAR"

El sistema despliega una ventana donde se anotard un comentario y se da clic en el botéon "REALIZAR"
El sistema realiza la confirmacion de los radicados que se han sido archivados.

MOVER A REASIGNAR INFORMAR DEVOLVER VoBo

@200?9980002312 ANl

INSTITUTO DE

S555555 DESARROLLD ACTA DE CIERRE -1
URBAND

2007-03-27 08:56

Pagina 1/1
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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., Devolver, Archivar, es obligatorio realizar la TIPIFICACION del
documento acorde con la Tabla de Retencién Documental de la dependencia.

3.3.7. Agendar Documentos

Esta funcionalidad permite al usuario la programacion a futuro del trdmite de uno o varios documentos que por su
naturaleza no requieran ser atendidos de inmediato. Se puede realizar dicha programaciéon con cualquiera de los
documentos sin importar la ubicacion dentro de las carpetas de usuario del Sistema de Gestién 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
Yy e = 4
Bt I @ B 3 MOVER A REASIGNAR INFORMAR DEVOLVER  ARCHIAR
A < I Dic 2005 = x| B~
LISTAR POR: Leidos ho [a I = | Z DEP PRUEBA JH2 ) |—_|
. DL MM|] | V| S5 =
y 28129 (30 |:1: [ 2 |
Numero Radicado 4 |5|6|7|8|9 |10 funto ESP. Tipo Documento Dias Restantes Enviado Por [d
11 (12 |13 (14 |15 |16 | 17 S Abicacion
G 20059050002332 2018 |19 |20 |21 |22 |23 |24 Accion de nulidad 0 JEFE ™|
I 25 (26 (27 | 28 | 29|30 BL E
Ba20059050002322 2005-12-27 16:24 PM RADICACION CON UN Investigaciones =) 1 7
INFORMADO
@2(.059000001392 2005-09-27 13:03 PM PRUEBA Boletin 93 7}

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 botén "Realizar".
En este momento aparece el(los) radicado(s) que se programaron en la carpeta "Agendado” y que se encuentran
pendiente para tramitar 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 botdén "Sacar de la Agenda"
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Se puede agendar un documento y reasignarlo a un usuario para hacerle un seguimiento desde la carpeta de “Agendado”.

3.3.8. 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 encontrarla le permitird ubicarla 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 numero completo.

Entrada ADMINISTRADOR 1 Z DEP PRUEBA JHZ

Buscar radicado(s) (Saparados por coma) PEEVIVEFFRELFRELFIN o) = | [E] vodas ias carpatas

Ealliod | MOVER A REASIGNAR _INFORMAR _ DEVOLVER _ 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 bisqueda sea realizada solo en la carpeta actual.

d) Dar clic en el botén "Buscar"

e) El sistema realiza la bisqueda solicitada y todos los documentos que contengan los datos requeridos en el
numero de radicado, seran visualizados en una lista.

Entrada ADMINISTRADOR 1 Z DEP PRUEBA JHZ

Buscar radicado(s) (Separados porcoma) FEEFIPEPPINEFIELF] ! "ru-i_-'i_u_':_i_a-':.-...r'p'-.t_-"-_-'

MOVERA REASIGNAR INFORMAR DEVOLVER  ARCHIVAR

'IZDEP PRUEBA JH2 = m
G2 2005-12-29 10:19 am PRUEBA DE RADICACION Accion de nulidad 0 JEFE
20059050002332 TRD

PRUEBAS DE
@_‘]20059050902322 2005-12-27 16:24 PM RADICACION CON UN Investigaciones -2 [

INFORMADO
$20059000001392 2005-09-27 12:03 PM PRUEBA Boletin -93 [
G2 20059000001382 2005-09-27 11:38 AM PRUEBA Boletin -93 7|
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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 nimero del radicado, en este momento se despliega una nota indicando en

qué carpeta se encuentra.

”,
IMPLANTACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ORFEO.

Numero Radicado “Fecha Radicado

PRUEBA DE RADICACION

' 5G050002332 2005-12-29 10:19 AM TRD

Asunto

dCarpeta: Salida Mo, Hojas:0 PRUEBAS DE
¥20050050002322 2005-12-27 16:24 PM RADICACION CON UN
INFORMADO

3.3.9. Solicitar documento fisico

Por medio de esta funcionalidad el sistema permite solicitar 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

gruco Iyunxi LTda

Archivo, y que el usuario requiere para realizar algin tipo de andlisis o se incluird 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:

CARFETAS

Salida(0)

Vo.Bo.(0)

Devuealtos{0)

2. Ingresar al radicado por la fecha de radicacion:

Ll:"“ﬂ I MOVER A REASIGNAR  INFORMAR  DEVOLVER \ioBo ARCHIVAR
"?-g:?- AR  Leidos No feid
Numero Radicado /Fecha Radicado Asunto ENTIDAD Tipo ggg' cumento Dias Restantes Enviado Por [
Pacoesosooorsz o B0 e ons D 'ON copENsAs.A. ESP No definido 0 7|
®120060050000102 DESCARGOS i’gl:?::)l;-:ﬁNICACIONES S.A.  Nodefinido -10 =
@P00es0s0000002  pap o2 Egégg)ﬂﬁmc,\aones S.A.  Nodefinido -10 7|
B320063000000112 Ao AsFasDRASDF Acta .23 o

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":

Manual de Usuario.
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PAGINA Solicitai
ANTERIOR DATOS DEL RADICADO No 20069050000062 Solicitadps Fisico
LISTADO DE: USUARIO: DEPENDENCIA:

Entrada USUARIC DE PRUEBAS OPENDEB 2 Z DEP PRUEBA BOGOTA

MOVER A REASIGNAR  INFORMAR  DEVOLVER VoBo ARCHIVAR

INFORMACION
HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES

INFORMACION GENERAL

FECHA DE

RADICADO 2006-01-16 ASUNTO prueba sancionados
OFICINA ESPECIAL DE DIRECCION
REMITENTE SERVICIOS PUBLICOS DEL CORRESPONDENCIA CARRERA 4 No 9-72 MUN/DPTO HUILA/TIMANA
MUNICIPIO DE TIMANA ( }
JAIRO HERNAN LOSADA DIRECCION &
PREDIO CARDONA CORRESPONDENCIA Carrera 18 No. 84-35 MUN/DPTO D.C./BOGOTA

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

Reservar
Radicado 20055290833532
Login MMERA
Dependancia 160

Fecha Pedido 24/01/200603:24

Accion ISnIIcitar :
Requiara IDo:umrlntn :

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.

Estado de Reservas 200690000007 22

5 A Fecha Fecha A ~
Radicado L* [ LDependencia . n PR Requernmientc Estado Accion
Radicade Login Dependencia Salicitud oy Reguerimiento Estado Accion

200690000007 22 ADMONL Z DEP PRUEBA JHZ 2006-06-20 14:46 PM Documento Solicitado Cancelar Solicitud

7. Si se selecciond por equivocacion la solicitud del documento y este ya no se necesita, se da clic en el enlace que

aparece en la Accién "Cancelar Solicitud"
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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.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA: Cancelar Solicitud de Prastamo
RADICADOS INVOLUCRADOS: 200690000007 22
FECHA: 20-06-2006 03:01 PM
USUARIO ORIGEN: ADMINISTRADOR 1

'DEPENDENCIA ORIGEN: Z DEP PRUEBA JH2

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. Asignacion 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
instruccién 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 codigo y es duefia de un consecutivo de hasta 999.999
oportunidades de radicacién que puede ejecutar de manera autonoma. ORFEO ha sido configurado para que quien tenga

la posibilidad de dar la instruccién con tan solo hacer un clic sobre un vinculo correspondiente (Radicar) como se mostrara
mas adelante.

4.2. Radicacion de entrada de documentos

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

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

La opcion de radicaciéon 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 Gestién Documental

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

PODE

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

Digitar la descripcion de los anexos del documento.

Se da clic en el botén "RADICAR"

Entrada(0)

Consultas ASIGNACION DE NUMERO DE RADICADO DE ENTRADA

RADIGACION Al tomar este ndmero se guardara en la Base de Datos del Sistema.
Este nimero es OFICIAL
Radicacién Rapida 1 Si no esta seguro de |la operacion, por favor no la realice.

Modificacion Rapida
Fecha: |29 06 2011

Dependencia COMERCIAL - GERENCIA COMERCIAL ~| 2
Anexos 2 folio 3

Reporte Radicacion

Asociar Imagenes

CARPETAS

4

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

Se ha generado el radicado No. 20111100010702

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

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

NIAVIHTNY RNNWh
o- .
yu

Fecha Radicado: 2012-11-28 09:29:31
Anexos: 1 Cd, 1 Folio. GUBO YU

4.2.2. Modificacion Rapida

Consiste en capturar la informacién béasica de todos los documentos que son recibidos en la Entidad y a los cuales se les
ha asignado el nimero de radicado previamente en la “radicacién rapida”.

La opciéon 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 Modificacion rapida a un radicado se deben seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar el vinculo de “Modificacion Rapida”, en la seccion de RADICACION
7 RADICAGION (& ‘

MODIFICACION DE RADICADOS RAPIDOS DE ENTRADA

+ Radicacion Ripida

+ Reporte Radicacion

20111100010702 |

Nimero de Radicado

+ Salida

2. El sistema despliega un cuadro de texto donde se digita o se captura con el lector de barras el nimero del
radicado al cual se le registrara la informacion basica.

Dar clic en boton “Buscar radicado”

El sistema ingresa a un médulo 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”,

Sy

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

Fecha Doc. aaaa/mm/dd |2011mﬁf29

Atras

Cuenta Interna, Oficio,
Referencia

Fecha de Radicacion:
aaaa/mm/dd

2011 { 06 & 29

BUSCAR

Cadiga 0 Tipe

Nombres Primer Apellido
Segundo Apellido Teléfono

Direccion Mail

Dignatario
e . R =
[t | AMERICA -] Pais | Colombia |
Departaments | BOGOTA D.C - BOGOTA -

Asunto

=

Medio Recepaién

Anexos 2 folio

| COMERCIALes - GERENCIA COMERCIAL

-

Motivo de

| —-Seleccione un Motivo-- -

Ver Hoja Resumen
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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 +| 3 7
Documento b Nombre C Incluir no vigentes

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 nimero de documento o de identificacién se puede buscar por este campo.

c) Sise tiene el nombre del destinatario.

d) Seleccionar el boton “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 / TERCERD « -
Documento Nombre | JAH [ inciuir no vigentes -
RESULTADO DE BUSQUEDA
Registros Encontrades
DOCUMENTO NOMERE APELLID‘DD-S[GLA APELLIDSCE?:.R Legal DIRECCION TELEFONO EMAIL COLOCAR COMO
8001216659 s'::‘HV A OHECOR CL 108 51 85 £919893 REMITENTE
8. Los datos seleccionados aparecera ubicandose en el moédulo DATOS A COLOCAR EN LA RADICACION, y si la
informacion es correcta se debe dar clic en el vinculo PASAR DATOS AL FORMULARIO DE RADICACION.
DATOS A COLOCAR EN LA RADICACION
USUARIO DOCUMENTO NOMERE APELLI‘;:{)!.SIGLA APELLI DDSE‘I;{.EP LEGAL DIRECCION TELEFONO EMAIL
REMITENTE 8001216659 JAHV MC GREGOI CL108 51 85 6919393
o Seqg. Not
9. En este momento se cierra esta ventana y los datos escogidos son ubicados en el primer médulo, para que se

complete la informacién como:

Atras

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

Fecha de Radicacién:
aaaa/mm/dd

2011 7 06 1 239

Fecha Doc. aaaa/mm/dd |2011/06/29

Cuenta Interna, Oficio,
Referencia

REMITENTE

Cédigo
Nombres.

Segundo Apellido.

Dignataric

FER 2001216659 Tipo.

JAHV MC GREGOR S.A. Frimer Apellido
Teléfono

cL 108 51 &5 Mail

Pais.

AMERICA -

BOGOTA D.C -

Municipio

REMITENTE / TERCERO

6919833

Asunto

=)

Medio Recepaién

<

Anexos 2 falia

| COMERCIALes - GERENCIA COMERCIAL

Motivo de

Ver Hoia Resumen
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Dignatario: Corresponde a la persona que firma el documento (para el caso de empresas)
Asunto

c) Medio de Recepcion

Descripcion de anexos

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

f)  Cuando la informacién se encuentra completa se da clic en el boton "MODIFICAR DATOS"

. El sistema muestra confirmaciéon de la modificacion del radicado. “Radicado No. 200111100010702 fue modificado
correctamente”.

Radicado Mo 20111100010702 fue Modificade Correctamente,

Ver Hoja Resumen

Administracion ORFEDQ
ALPHA CORPORATION
ARCHIVO CENTRAL

CCHND - GERENCIA TECNICA
DEPENDENCIA DE SALIDA

i) »

1

11. El documento que ha sido radicado queda ubicado en la carpeta de entrada del Jefe de la dependencia a la cual
se envié. 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 botén "GRABAR DATOS", de esta forma el informado queda ubicado en la carpeta de Informados de los
jefes a los cuales se les envié.

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 radicacion” que se encuentra en la seccion de RADICACION. El sistema muestra
una pantalla donde se encuentran los campos a parametrizar para generar el informe.

REPORTE DE RADICACION DE CORRESPONDENCIA ENTRANTE

i

RADICACION
Desdelabora [0 <0 40 4 Hastaltora [0 +i 0 <0 o
+ Radicacion Rapida A ' — i
+ Modificacién Répida Dependencia | << Todas las dependendias > > v !
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3. Seleccionar el rango de fecha, mediante el uso del calendario.

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”, sirequiere generar el informe de una dependencia especifica elegir el nombre de esta.

6. Dar clic en botdn “Generar”.

»

REPORTE DE RADICACION DE CORRESPONDENCIA ENTRANTE

Fecha Inicial [2011-06-28 Fecha Final [2011-06-25

Desde la Hora [2 <}[e <o +] Hasta la Hora [12 =i e Lo +]

Dependencia : 400 - GERENCIA COMERCIAL =

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

Abrir Archivo Pdf

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 generacién de otro (una respuesta a oficio, un requerimiento de
informacién, una remision de informacion 6 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 seccion superior de ORFEO - “Ayuda”. Estas plantillas han sido predefinidas en blanco
para que usted incluya el contenido del documento y contienen campos de combinacion que permiten que el
sistema inserte de manera automatica los datos correspondientes al No. de Radicado y la fecha de éste.

Los campos de combinacion se reconocen porque sus nombres se encuentran escritos entre asteriscos (*).
Hay otros campos de combinacion con los que usted puede crear sus propias plantillas para la generaciéon de
documentos que deba elaborar periédicamente.

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

Republica de Colombia

MNo.de Rad: *RAD_S* Mo, de Radicado |
Fecha Rad.. *F_RAD_S*

Fecha de radicado

®iyu

it -

el

="t ala WUETE o)

B, dn Baed - *RAD 5

Bogota D.C| 17-01-2004

Sefior(a)

JESUS MARIA PEREZ HOYOS
CRA18 A NO 58-49 SUR SAN BENITO
BOGOTADC,

Ref.  Radicaciin No. 20036290687022 del 10 de diciembre de 2003,
Cuenta Intema Mo, 5679854

Respelado Sefior(a);

En alencidn a su pelicidn de la referencia, mediante la cual solicita la intervencion de la Supenntendencia de
senicios Publicos Domicilianos ante la omision de [a COLOMBIA TELECOMUNICACIONES S.A ES.P. en dar
respuesta dentro del témrino de quince (15) dias habiles a su peticidn, gueja o reclamo, consagrado en el ardiculo
168 de la Ley 142 de 1994, configurandose un presunto Silencio Administratvo Posivo (SAP) me pemnito
comunicarle que mediante Acto Adminisirativo No. 00005 del 10 de enero se realizd |a apertura de la investigacidn y
se formuld el phego de cargos conlra la Citada empresa.

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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C carrenag)
+ Entrada(30}
+ Salida{s)
+ Vo.Bo.{(2)
+ Devueltos{3)
. Agendado No
Vencido{D})
~ Agendado
Vencido{0)
+ Informados({18)
+ PERSOMNALES

3 i n H " : A A
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.
[ aozwoan | MOVER A  REASIGNAR INFORMAR DEVOLVER  WoBa  ARCHVAR  NRR
LISTAR POR: Leidos No leidos
VEacha Dias Enviado
e i ipo Documento ] S
Numero Radicado Asunto Remitente Ty Restantes Por Ll
B e 3.1115"”!5';29 SOLICITUD INFORMACION MES ENERO 2011 é:'égg;s A, SINTIPIFICAR 2 =
e 201106-16  REITERACION SOLICITUD PRONUNCIAMIENTO OPAIN SOBRE ZONA BTN COMUNICACION - Bl
20111100009502 07:52 AM MANTENIMIENTO AEROPUERTO EDR PARA AVIANCA INFORMATIVA
2011-06-14  REITERACION SOLICITUD PRONUNCIAMIENTO OPAIN ZONA
2 20111100008722  07:43 AM MANTENIMIENTO AEROPUERTO EDR PARA AVIANCA e G B ETOR Az O
= 2011-06.03  COMUNICACION OPAIN S.A. # 20102000041901 DEL 25-10-2010
T e S9.4aiam _ PUERTAS BANOS MEZZANINE-NTC FASE 1 RADICADO AEROCIVIL # AEROCIVIL  ACTAS 19 [}
= f = 2010055066 DEL 2010-10-28
=1 2011-06-03 JAHV MC INFORMACION
B soiiiiooairans S ia A SOLICITUD INFORMACION FINANCIERA ChreoniEs  ERCTURAGIGEN 16 =

Adicionalmente al andlisis que haga al documento para determinar la gestion que se debe realizar, es necesario

que la informaciéon minima

verificar
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".

INFORMACION HISTORICO
GENERAL

INFORMACION GENERAL

FECHA DE
RADICADO

2011-06-29 08:15:49

REMITENTE JAHV MC GREGOR 5.A.{}

N9 DE
PAGINAS

DOCUMENTO
AnexofAsociado

IMAGEN No hay Imagen Disp.

TRD .f.f

(DOCUMENTOS™) EXPEDIENTES

ASUNTO SOLICITUD INFORMACION MES ENERO 2011

DIRECCION CORRESPONDENCIA CL 108 51 85 MUN/DPTO D C.I'DCTH
DIRECCION CORRESPONDENCIA MUN/DPTO /
DIRECCION CORRESPONDENCIA MUN/DPTO /

DESCRIPCION ANEXOS 2 folio
REFfOFICIOfCUENTA INTERNA JAHV ARC 100 200

Nivel de Seguridad Piblico l:l
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4. En la vista "Documentos" encontrara un vinculo llamado "Anexar Archivo" el cual lo lleva a una ventana en la cual
debera:

Pl HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES

GENERACION DE DOCUMENTOS

«#RECIBIDO ¢~ RADICADD ZIMPRESO S/=JEN¥IADD

{Kb)  LECTURA

@anﬁmh@

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.

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

9 @‘@ @ RADICADO TIPO TRD TAMAfio  s0LO CREADOR DESCRIPCION ANEXADO  NUMERADO ACCION

ATRIBUTOS
Tipo de Anexo: | .odt (Procesador de Texto - odf) - (.odt) | @
Este documento sera radicado b Tipos. de Salida (-1) -~ C
Descripeion o Asunto
el st Prchares Cillsersiorfec\Desktop\Opainplantlasi e [ Soio lectua
o

© REMITENTE ®
JAHV MC GREGOR S.A. - f
CL 108 51 85

BOGOTA D.C/DC i

! Oftro:
L
Otro Destinatario

| oot | e

—

— | [rotene |

‘ Ci il | AMERICA - " ‘ Pais | Colombia -

| |colombia ]
‘...,_ [eosorAnc = ‘.......,.,.., |
1
‘ Medio envio | l.Pirsnnal - ‘ Email |

f)  Adjuntar un documento a un registro:

1. 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 botdén "Examinar”.
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ADJUNTAR ARCHIYD

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 botén "Abrir". El archivo sera
mostrado como vinculado y usted debera confirmar la seleccién haciendo clic sobre el boton "Actualizar"

ADJUNTAR ARCHIVD

IC:4Mis documentosiPlan| Browse.. |

%

4. Al hacer clic sobre el botén "ACTUALIZAR" el archivo sera anexado y la ventana mostrara un aviso que indica que
se llevd a cabo la operacion con éxito. Haga clic sobre el boton "cerrar”" y saldra de esta ventana.

Archivo anexado correctamente

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

Explicacion vista Documentos anexos:

INFORMACION [ EXPEDIENTES

GENERACION DE DOCUMENTOS

-+ ANEXADD -~ RADICADD (5 TMPRESD S/=TENYIADOD

; 1, 1 TAMANO soLO
@ @IE @ RADICADO TIPO TRD LT Lecuiin CREADOR DESCRIPCION ANEXADO ACCION

2011-07-05
10:46:57 AM

s X aan o 7l HRee w—/ e = T ~
a b c ' 0

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.

o | | | 2011110001070200001 odt Q 160 N REYNALDO CORTES Respuesta a la solicitud Modificar Borrar Radicar(-1]

b) Un ndmero temporal compuesto por el nimero 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 nimero de radicado definitivo el
cual reemplazara a este numero inicial.
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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” s6lo 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.

f) Si ya ha revisado el documento y esté satisfecho con el contenido haga clic sobre el vinculo "Radicar" (este
vinculo s6lo aparecera a aquellos usuarios que tengan este permiso). El sistema le preguntara si desea utilizar uno
de los nimeros 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.

INFORMACION 3 La paighlna en https://sorfeo dice: — ﬁ

GENERAL

GENERACION DE DOCUMENTOS 0 Se asignard un nimero de radicado a éste documento. Esta sequro 7
e

| Aceptar J [ Cancelar

DESCRIPCION ANEXADO ACCION

+ | | | 2011110001070200001 odt Q 160 N REYMALDO CORTES Respuesta a la solicitud fg;g{;{;u:n" Modificar Borrar Radicar(-1)

Anexar Archivo ...

6. Si seleccioné la opcién “Aceptar”, el sistema mostrara una pantalla en la cual aparece el nimero 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 el Nimero
20114000007 301

dg E!!! -.--- dencia 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.

Combinacion

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:
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1. 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)

INFORMACICN . 7
GENERAL HISTORICO DOCUMENTDS EXPEDIENTES

GENERACION DE DOCUMENTOS

=% ANEXADD s~ RADICADO ¢ IMPRESD /=JENVIADD
@ @ @ @ RADICADOD TIPO TRD TA(":;\;.D LE(;’]C':_I'}?A CREADOR DESCRIPCION ANEXADO ACCION

& | o+ | | nrdt O, 480 M REYMALDO CORTES Respuesta a la solicitud fgmﬂ,"’:’m Modificar Tipificar Re-Gener:
s Abrir enlace en una ventana nueva -
Abrir enlace en una pestafia nueva
kar Archivo ...
Afiadir este en g-ce a marcadores
uardar enlace como.
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)

INFORMACION 2 7
GENERAL HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES

GENERACION DE DOCUMENTOS

4 ANEXADO - RADICADO S IMPRESD S/=7ENYIADD
@ @‘ @ @ RADICADO TIPOD TRD TA("::;.D LE(;’%I?A CREADOR DESCRIPCION ANEXADO b ACCION

o ‘ o ‘ | 30114000007201  odt an N REYNALDO CORTES  Respuesta a la solicitud 123_1;‘;9;'0:“" 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 botén "Examinar" y seleccione
nuevamente el archivo que acab6 de maodificar (c).

Tipo de Anexo: | .odt (I de Texto - odf) - (-odt) -

Este documento sera radicada Tipos de salida (-1)

Respuesta = la solicitud

Descripcion o Asunto

Ep—— () o

. .

@ REMITENTE
JAHV MC GREGOR S.A. -
CL 108 51 85
BOGOTA D.C/OC ¢

b

Direccion Telefono

e = pats T —T

Depar BOGOTA D.C ~|* icipis DC ~]|*

e =
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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 botén "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 célculo, presentaciones, etc. al
momento de seleccionar los parametros de la informacién del anexo, se debe:

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

ipo de Anexo: | jpg (Imagen) - (ipa) s |
["] Este documento sers radicado 2 Tipos de Radi <<Seleccione >> +
SOPORTE DﬂCUMENTOl
Descripoion o Asunts
|Adjuntar Archivo c: \orfeol i ipg PR ["] salo tectura
o

@ REMITENTE

MAHV MC GREGOR S.A. - 4
[CL 108 51 85

BOGOTA D.C/DC

© otro:
1

Otro Destinatario
Destinatario Documento
Dirigido a
Direccion Telefono
[ oepar |socorane - | monicpio [E—
| medio emvio | 2personai - | emat \

3. Adjuntar el archivo

Seleccionar los datos de destinatario y anexar el archivo correspondiente.

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

&

Archivo anexado correctamente

e

ot e i
g ot 4 s Tl
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En la pestafia de los documentos anexos aparecera:
a) Tipo de documento anexo
b) El vinculo de Radicar no debe aparecer

TFORMECION -
GEMERAL HISTORICO DOC!

GENERACION DE DOCUMENTOS

1 . TAMARO sOLO
@ Q A RADICADO TIPO TRD (Kb) LECTURA CREADOR DESCRIPCION ANEXADO ACCION
REYNALDO Respuestaala 2011-07-05 - — =
o | + | 20114000007201 odt Q 160 N ot i gl Modificar Tipificar Re-Generar

REYNALDO SOPORTE 2011-07-05 e
< | | | 20111100010?020000. 140 N CORTES DOCUMENTO 11:45:22 AM Modificar Borrar

Anexar Archivo ...

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

4.6. Radicacion nueva sin antecedentes de un documento de entrada

Este proceso consiste en crear un registro nuevo y poder anexar una respuesta 0 comunicacion 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 radicacién seleccionando el enlace "Salida"

ol RADICAGION
£ salida =

+ Entrada

+ Masiva

+ Asociar Imagenes

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

VERIFICAR RADICACION PREVIA - saLipal 400 ——= )

CAMPO DATO A BUSCAR

REFERENCIA (Cuenta I, Oficio)

MNo. Radicado

Expadients

Identificacion (T.I.,C.C. Nit) *

Buscar Por no Otras = Entidades Funcionarios

Rango de Fechas de Radicacién |2011!05/05 |2011{07!05
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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 bisqueda. Por defecto el sistema siempre busca en el dltimo 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 botén "Buscar"

3. Para alimentar esta informacion se da clic sobre el botén “BUSCAR”,

Atras MODULO DE RADICACION Salida (Dep 400 -> )
Faeiz ";::.‘:_':.’"‘;';:: 2011 4 07 { 05 Fecha Doc. aaaa/mm/dd IW Eas s I“te:"':ge?::“;’a’
cdige o ipo [ REMITENTE / TERCERD ]
Nombres Primer Apellide
Segundo Apellido Teléfone
Direccion Mail
Dignataric
Conti [amMERICA ] Pais | Colombia «|
Departamento W‘ BOGOTA =

Asunto

Medic Envio 1.Personal +

Anexos

D 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 base de datos con el fin de garantizar que la informacion esté
completa y sea la correcta.

BUSCAR POR | REMITENTE [ TERCERO vl a

Documento b Nombre C 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 identificacién se puede buscar por este campo.

c) Sise tiene el nombre del destinatario.

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

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”.
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BUSCAR POR REMITENTE / TERCERO
Documento i [Tl inetuir no vigentes
RESULTADO DE BUSQUEDA
Registros Encontrades
DOCUMENTO NOMERE BRI SEC DIRECCION TELEFONO EMAIL COLOCAR COMO
APELLIDO o SIGLA APELLIDO o R Legal
8001216659 AR RA S GO CL 108 5185 6919893

El registro seleccionado aparecera ubicandose en el médulo DATOS A COLOCAR EN LA RADICACION, y 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 NOMERE A En Tl [Ar v apHeoEay e DIRECCION TELEFONO
DESTINATARIO 8001216659 JAHV MC GREGOI CL 108 51 85 6919893
© Sag. Not

EMAIL

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

complete la informacién como:

Atras MODULO DE RADICACION Salida (Dep 400 -> )
il 01l o7 Yoo Fecha Doc. aaaa/mm/dd  |2011/07/05 Cicutantemo. Ofico.
Euscns
Cédigo 432 8001216659 Tips | REMITENTE / TERCERO |
Nombres  JAHV MC GREGOR 5.A. Primer Apellido
Segundo Apellido Teléfono 6919833
Direccién  CL 108 51 85 Mail
Dignatario a
Conti [amMERICA | Pais
Departamento | BOGOTAD.C | icipio (D o]
et b
Medio Envio | 1.Personal +|C
Anexos d
D GERENCIA COMERCIAL -le
Usuario Destino

a) Dignatario: Corresponde a la persona que ira dirigo 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)
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Cuando la informacion se encuentra completa se da clic en el boton RADICAR.

6. El sistema despliega una pantalla con el nimero de radicacién de salida (-1) el cual serd el consecutivo
correspondiente para la dependencia.

/\ Se ha generado el radicado No. 20114000007321

[CAR DATOS Ver Hoja Resumen
Administracion ORFED -~
ALPHA CORPORATION |?|
ARCHIVO CENTRAL e
CCHND - GERENCIA TECNICA

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

CARPETAS

+ Entrada(5)

+ Resoluciones(0)
+ Historico(0)

+ Vo.Bo.(0)

+ Devueltos{D)

+ Agendado(D}

Agendado
Wencido(0)

+ Informados(55)

PERSONALES

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

4.7. Modificacion de los datos de un registro de Salida nuevo

Si necesita modificar la informacion 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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PAGINA - Solicitar
Atiienibr DATOS DEL RADICADO N 20114000007321 Solicitados Z20°
LISTADO DE: USUARIO: DEPENDENCIA:
Salida REYNALDO CORTES GERENCIA COMERCIAL
Atras MODULO DE RADICACION Salida (Dep 400 -> ) Rad No. 20114000007321
Fechade Radicacién: ..\, 47 ; o3 — Jmm/dd [2011/07/05 — ‘Cuenta Interna, Oficio,
aaaa/mm/dd SEIEET IO Referencia
| esTiNATARIO [(_uscar )]
a2l d HIST{ Cédigo 492 Tipo | REMITENTE / TERCERO

GENERACION DE DOCUM| .
Razén Social ~ JAHV MC GREGOR S.A. Sigla

-4 ANEXADD " RADICA| Rep. Legal ) Teléfono 6915893
Direccién  CL 108 51 85 Wail
Dignatario
et

SOLICITUD INFORMACION MES ENREO 2011
Asunto

Wecta Envio

Anexos

[ GERENCIA COMERCIAL -

Motivo de Modificacin | —Seleccione un Motivo—

| Ver Hoia

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

Dependencia | GERENCIA COMERCIAL =

leotivo de Modificacion | MODIFICACION DESTINATARIOS vl

Radicade Mo 20114000007321 fue Modificado Correctamente,
= "VEr Hoja Resumen

4.8. 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
modulo correspondiente a las “Copias” donde se debe:

1. Ingresar por el botéon “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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ATRIBUTOS
Tipo de Anexo: | .odt (| de Texto - odf) - (.odt) -]
Este documento sera radicado Tipos de Salida (-1) -

SOLICITUD INFORMACION MES
ENREC 2011
Descripcion o Asunio

Adjuntar Archive Ci\Usersioras|Desktop!Opzin'plantlasi [Fl 2ot techua

e =

© pESTINATARIO
JAHV MC GREGOR S.A. -
CL 10851385

BOGOTA D.C/DC ¥
) otro:
Ll
Otro Destinatario
| Destinatario | AR. LOS RESTREPO 5.A. 2 | Documento ‘ 8909348074
Dlrlgdn” i a
Direccion CR 51 45 88 | Telefono ‘ 2352828
| Cx i !AHEI‘HCA - " | pais ‘ ‘
| |socorane .- | Munico loc )
| medio enio [ 1personal - | Eenat \
3. Seleccionar el botén “Grabar Destinatario”
4. El sistema confirma que ha sido agregado el destinatario.
5. Se debe dar clic en el botén “ACTUALIZAR”.
6. Al recibir la confirmacién de actualizacion 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 generacion del documento radicado, y la cantidad de copias que se
generaron.

FORMELION
GENERAL HISTORICO DOCUMENTDS EXPEDIENTES

GENERACION DE DOCUMENTOS

-4 ANEXADD " RADICADD & TMPRESD S{=JENYIADD
N TAMARO soOLO
@ } @ @ RADICADO TIPO TRD (Kb)  LECTURA CREADOR DESCRIPCION ANEXADO ACCION

SOLICITUD INFORMACION 2011-07-05 o Asignar
£ ‘ | | 2011400000722100001 odt Q 160 N REYMALDO CORTES MES ENREO 2011 12:58:53 PM Modificar Borra =

é)

Anexar Archivo ... Se han generado 1 copias

Ha sido Radicado el Documento con el Nimero
20114000007321

Combinacion de Corrs dencia Realizada
Ver Archivo

Al devolverse con el botdn 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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A HISTORICO DOCUMENTOS 'EXPEDIENTES

GENERACION DE DOCUMENTOS

= ANEXADO +” RADICADO & IMPRESO S/=JENVIADO

.-‘IE E} RADICADO TIPO  TRD T?;'IST’"J- LE‘E.?ULS“ CREADOR DESCRIPCION ANEXADO ACCION
: Usuzri 2007-03-23 ek
& ‘ o ‘ | 20079980002811 odt Q 88,724 kS A;:Inai:iostrador 15:04:24 Dmcﬂl edeneral

¢
|

Ctra Usuario
| P e o Dectinatario & Adrninistradaor
Anexar Archivo ...

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

a)
b)
<)
d)
e)

f)

4.9.

4.9.1.

Ingresar por el vinculo de “Modificar”

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

Grabar destinatario.

Actualizar registro.

Cerrar.

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

Generacion de radicados con cédigo de barras

Lectura de Cédigo de barras

Debido a la globalizacién, la necesidad del empleo de estandares 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 cddigo de barras almacena informacién, almacena datos que pueden ser reunidos en él de
manera rapida y con una gran precision. Los coédigos de barras representan un método simple y facil para codificacion de
informacion de texto que puede ser leida por dispositivos 6pticos, los cuales envian dicha informacion a una computadora
como si la informacién hubiese sido tecleada. Los codigos de barras se pueden imaginar como si fueran la version impresa
del cddigo Morse, con barras angostas (y espacios) representando puntos y barras anchas que representan rayas.

20055290410182
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4.9.2. Ventajas del Cédigos de Barras

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

Algunas de sus ventajas de cédigo 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 precision de la informacion.

R S X X< <«

4.9.3. 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:

grupo iy Lrda J

Republica de Colombia

e IMNRTRAT - M

Al contestar por favor cite estos datos:
Radicado No.: *RAD_S*
Fecha: "F_RAD_S*

4. En la parte superior se indica el codigo de barras que corresponde al campo del Numero de radicado, el cual antes
de haberse generado su presentacion debe ser como se indica en la grafica

Realice su carta sobre esta plantilla y guardela en un directorio local.

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:

o g

Este codigo de barras generado, identifica al nUmero de radicado para este documento.
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Srupo o Lrda J

e o IAAEARULAICAUAR R TREIVTEMY

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.

4.10. Como 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 algin error al anexar los
documentos no aparecera el radicado en la lista de impresion.

+ Anulacion

+ Consultas

RADICACION

+ Salida

CARPETAS

+ Entrada{5)

Ubicar el numero de radicado que el sistema asigné y que sera marcado como impreso.
Asignar “Medio Envio”

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

Presionar clic en el botén "Marcar Documentos como Impresos”

abrwn
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Listar Por Impresos /' Por Imprimir

=
L = il
& Radicado %3 Radicado ./ Fecha & 5 s Fecha Generado
Salida e Padre Radicado S Lot Impresion  Por

Medio
envio o
2011-07-05 SOLICITUD INFORMACIGN
o ‘ o ‘ | 20114000007321 2014000007321 50 0008 o JAHV MIC GREGOR S.A. el b RCORTES  1.Personall | [ ]
PN 20114000007321 041 2014000007221 20110708 AR. LOS RESTREPO S.A. RCORTES ({1.Personal }.
e 12:41:35 44743305 *F -
2011-07-05
e ‘ o ‘ | 20114000007211 2011100008722 50 LS s AVIANCA respuesta RCORTES || [l

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

ENVIO DE DOCUMENTOS

Estado Radicado Radicado Padre Destinatario Direccién Pais Depto Municipio Asunto

1013205702  SOLICITUD INFORMACION MES ENREO 2011

Ok 20114000007321 PEDRO PEREZ - AR. LO'S RESTREP CR 514588 Colombia DC BOGOTA D.C

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

7. Si falta algin dato basico del destinatario como nombre, direccién, municipio o departamento, el registré no se
marcarad. 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.

4.10.1. Listado de Entrega

Desde la carpeta de impresion se puede generar un listado con los radicados listos para entrega a correspondencia asi:

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 marcacion y

el tipo de radicacion de los documentos que se entregaran (Salida, memos, etc). Se da clic en el boton “Generar”
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|2|:u:|?-|33-2s a
|2|:u:|?-|33-28 B

3. Se despliega la informacion de los radicados que se encuentran listos para entregar a 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 continda la

operacion.

GEMERACION LISTADDO DE ENTREGA

2007-03-28 1 : 1:00
2007-03-28 16 : 36:59
|1 2007-03-29 - 16:35:34

Exncelar

2007-03-28 USUARIO1

2007-03-01

20079980000431

20079980000431

20079980001521 20079980001902 2007-03-21 2007-03-28 ADMON
Pagina 1/1

4. El sistema muestra la confirmacién de generacion del listado con la opcién de imprimir la planilla dando clic en el
enlace “Abrir Archivo Pdf”
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LISTADO DOCUMENTOS IMPRESOS

GENERACION LISTADD DE ENTREGA

FECHA INICIAL : 2007-03.28:1:1

FEI:_H.H. FINAL : 2007-03-28:16:35

FECHA GENERACION : 2007-03-28 - 16:36:19

Para &6tener el archivo cav guarde del desting del siguiente vinculo generado

-Ii'adi.cadp i’{adicado. Padre Destinatario Dife;c:'_tvr! Municipio Ijepa_rta.mentp '_t",‘-b_seruacjpn
20079980000431 20079980000431 para probar - USUARIO DE PRUE Dependencia de Prueba Bogota D.C. a5
200700£0001521 Z20079980001902 EDWIN VILLALBA - ONLINE EXPRE CLL76 M 62-62 Bogota D.C. 3

5. Por dltimo 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.

5. Clasificacion de los radicados segun la Tabla de Retencidn
Documental (TRD)

De acuerdo a la ley 524 de 2000 establecido por el Archivo General de la Nacién, indica que: "Las entidades publicas
deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en
cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos."

La elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencion 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 Gestién Documental - ORFEO, se realiza la aplicacién 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 &rea de archivo es el encargado de asignar las series, subseries y tipos documentales a cada dependencia en el sistema
ORFEO, de acuerdo con la funcién 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 operacion 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 seré clasificado: e

+ Salida{0}

+ Vo.Bo.(0)
+ Davueltos({0)

Agendado No
Vencido{0)

Agendado
Vencido{0)
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2. Ingresar al radicado por la fecha de radicacién:
| I MOVER A REASIGMAR  INFORMAR  DEVOLVER VoBo ARCHMAR
'_'nléllis;f ad  Leidos No fsidos
Numero Radicado /Fecha Radicado Asunto ENTIDAD Tipo Documento Dias Restantes Enviado Por [
&2 20069050000142 L Ry RIEREION, copENsArsACESP No definido 0 =
%20059050009102 DESCARGOS Egll_l;gch(‘)ﬂﬁNICACIouEs S5.A. No definido -10 ’;
@20069050000092 W EEl;?C’:;‘:ﬁNlCAClONES 5.A. No definido -10 ™
@20069000000112 &“'m'& ASFASDFASDF Bt = =
3.

TRD:

El sistema se ubica en la pestafia de Informacién General, que es donde se encuentra el enlace para ingresar a

SR Reran  DOCUMENTOS

FECHA DE
_FECHADE 504 o5 3
RADICADO
'REMITENTE NURY PRUEBASSSSS MENDOZA

PREDIO US 999 PRUEBAS ORFEO
" CODEMSAS.A. ESP ( JOSE
ENTIDAD A EJANDRO INOSTROZA LOPEZ
]

MZ2 DE PAGINAS

BUCUMENTO
Anexo/Asedado

|
IMAGEN Hiu hiay lnagen Disp.
Tm:. i
FHEE'I;IEIEE‘.N‘\EII'}T 1 %
NOTIFICACION
RESOLUCION
CAUSAL [/
secron ||

ASUNTO KL

DIRECCION MANZ.17 LOTE 11 BARRIO LA
| CORRESPONDENCIA PRIMAVERA
~ DiREccion
cormespoupencia <" X

DIRECCION ’
CORRESPONDENCIA CRA 13A MNo. 93-66
DESCRIPCION ANEXOS 1 ARGOLLADO

REF/OFICIOfCUENTA INTERNA 151516

‘EsTADOACTUAL ||

NDRTE DE
SANTANDER/CUCUTA
LA GUAJIRAJEL
MOLINO

'MUN/DPTO
‘MuN/DPTO

'MUN/DPTO D.C./BOGOTA
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4. Dar clic en el boton TRD (...) :

FECHA DE

RADICADO 2006-05-22

REHI_"I'EI‘;IT‘E NURY PRUEBASSS5S MENDOZA

PREDIO US 900 PRUEBAS ORFED
CODEMSA 5.A. ESP ( JOSE
ENTIDAD ALEJANDRO INOSTROZA LOPEZ
: )
M2 DE PAGINAS

DOCUMENTO |—
AnexofAsociado

IMAGEHN NMo hay Imagen Disp.

gruco Iyunxi LTda

ASUNTO IUKIHKJHLKIHLKIH

DIRECCION MANZ.17 LOTE 11 BARRIO LA
CORRESPOMDEMCIA PRIMAVERA

DIRECCION

CORRESPONDENCIA CRANN

DIRECCION
CORRESPONDENCIA

CRA 13A No. 93-66
DESCRIPCION ANEXOS 1 ARGOLLADO
REF/OFICIO/CUENTA INTERNA 151516

—
ESTADO ACTUAL ! LT

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

utilizar dicha dependencia.

6. Seleccionar de acuerdo al documento en que esté 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.

APLICACION DE LA TRD

SERIE
SUBSERIE
TIPO DE DOCUMENTO

i 1-Accion de tutela

inzertor IR  rcciicor TR - |

|CI_ASIFICACIDN DEL RADICADO Mo. 20059000000582‘

TIPO DE

CODIGO SERIE SUBSERIE  mEnto  DEPEMDENCIA - AcciON

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 radicacién como por ejemplo, el tipo documental "Derecho de
Peticion de consulta”, es un documento que ingresa a la entidad, por lo tanto solamente se podré clasificar en los radicados

que sean de entrada (-2)

7. Dar clic en el boton "Insertar"

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

SERIE -- Selacciona —- Ll
ml:lﬁEl_llE_ -- Salecciona -
TIPO D_E'DB_'.-C-[.II-'I'ENTU_ -- Saleccione -

[ ineertar | S Corrar |

|CLASIFICACION DEL RADICADO MNo. 20069000000682|

- == = TIPO DE = ..
0 e
CODIGO SERIE SUBSERIE T e DEPEMDENCIA  ACCION
000111 ACCCIOMNES ACCIONES DE Accion de Z DEP PRUEBA -1
COMSTITUCIONALES CUMPLIMIENTO tutela H2 -

Nota: Si se cred una clasificacion que no era, se puede dar clic en el enlace "Borrar”, que se encuentra debajo de la accion
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 Informacion general, y se guarda el registro histérico indicando el nombre del usuario que realiz6 la
tipificacion.

SR  DOCUMENTOS EXPEDIENTES

HISTORICO

USUARIO ACTUAL ADMINISTRADOR 1 DEPENDENCIA ACTUAL Z DEP PRUEBA JH2
USUARIO RADICADOR Pruebas |H2 DEPENDENCIA DE RADICACION | Z DEP PRUEBA |H2
DEPENDENCIA FECHA " TRANSACCION US. ORIGEN caﬂE_ufrn_nm
2 DEP PRUEBA JH2 ::;g:—::ns Asignacion TRD B oREE Ao s:Lnt::.:EccmNES CONSTITUCIONALES/ACCIONES DE CUMPLIMIENTO/Accion

5.1. Clasificacidon 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
Retencion documental (TRD) respectiva.
Para clasificar estos documentos se debe:
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1. Ingresar a la pestafia de documentos donde se encuentra el(los) radicado(s) generados:
N N ocvreos NI
4 ANEXADD ,&* RADICADD ZIMPRESO =/=JENYIADD
e ap | TAMAfilo  soLo @ el i i
RADICADO TIPG TRD (Kb) LE!'!_T,UR_# CREADOR DESCRIPCION = ANEXADO  NUMERADO ACCION
2006-05-12
e ‘ & ‘ + ‘4 20069000006791 doc 54.272 S :DHINISTRADOR RESPUESTA  11:02:45 Tipificar
| AM
e 2006-05-26
% ‘ s ‘ ‘ 20069000009131 doc Q 52.736 5 :DMINISTRADOR 11:26:39 Modificar Tipificar Re-Generar
! AM
2006-05-28
o ‘ o ‘ o ‘ «  20069000009641 doc 10.752 S :D"'N'STMDOR 12:01:45 Tipificar
| PM
2006-05-28
o ‘ o ‘ ‘ 20069000000123 doc Q 10.752 S :DMINISTRBDOR 12:02:12 Modificar Tipificar Re-Generar
i PM
| Anexar Archivo ...
2. Darclic en el enlace "Tipificar" que aparece en la columna de "ACCION"
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 tipificaciéon normal seleccionando serie, subserie
y tipo documental
APLICACION DE LA TRD
| SERIE | 1-ACCCIONES CONSTITUCIONALES -
 SUBSERIE. 1-ACCIONES DE CUMPLIMIENTO  ~ |
'I'lHﬂDEIJﬂCLIHEHTﬂ 1-Accion de tutela ;l
CLASIFICACION DEL RADICADO Mo, 20062000000682
CODIGO  SERIE SUBSERIE TIPODE peorupencia  Accion
5. El sistema realiza la actualizacion del documento, indicando su respectiva clasificacion, codigo (dependencia +

cod. serie + cod. subserie), nombre de la serie, nombre de la subserie, tipo de documento, dependencia, accion.
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'APLICACION DE LA TRD
;EEIE -- Seleccione -- ;I
SUBSERIE -- Seleccione - *
'I1I1-B ﬂEDBCIJHENTﬂ' -- Seleccione - T
S insertar | Cerrar
| CLASIFICACION DEL RADICADO Mo, 20089000000682 |
CODIGO SERIE SUBSERIE DOCUMENTO DEPENDENCIA  ACCION
900111 ACCCIOMES ACCIONES DE Accion de Z DEP PRUEBA =

CONSTITUCIONALES CUMPLIMIENTO  tutela

H2

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

7.
N ocuveNos NI

 GEMERAL .
GENERACION DE DOCUMENTOS

-4 ANERADD = RADICADD (Z;IMPRESO =/=JENVIADD

Accion

CREADOR  DESCRIPCION ANEXADO NUMERADO

ST %0 8 e pp | TAMAfio  solo
EIRIEIE] wocwo w2
2006-05-12
s | & ‘ & ‘4 20069000006791 d®4.272 5 :D"'N'STRADOR RESPUESTA  11:02:45
| AM

. 2006-05-26
Sl = ADMIMNISTRADOR
_¢' ‘ o ‘ ‘ 20069000000131 doc Q 52.736 s 1 11:26:30 Modificar Tipificar Re-Generar
L AM
2006-05-28
' i i ADMINISTRADOR L
' ‘ ' a ‘ 4 ‘ # | 20069000009641 doc s 10,752 5 1 12:01:45 Tipificar
L PM
2006-05-28
= = ADMIMISTRADOR o T
o ‘ W ‘ ‘ 20069000000123 doc Q 10.752 5 1 12:02:12 Modificar Tipificar Re-Generar
B PM

| Anexar Archivo ...

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 enviard un mensaje

indicando:

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

Pagina 45 de 151

Manual de Usuario.



-

IMPLANTACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ORFEO.

gruco Iyunxi LTda

6. Campos de combinacién para la Radicacién de Salida

Para un manejo practico y sencillo al generar los documentos de salida, se ha implementado en el sistema la combinacion
automatica de algunos campos definidos y grabados en la informacion 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
radicacion estos campos establecidos son reemplazados por la informacién de acuerdo a la grabada en el radicado padre.

NOMBRE DE CAMPO VARIABLE TIPO DE DATO
(TC;I?%SP, 1- OTRA EMPRESA , 2 - PERSONA NATURAL) “TIPO* niero
DOCUMENTO REMITENTE *DOC_R* Texto
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 *D* Numérico
TELEFONO PREDIO *TEL_P* Numérico
TELEFONO REMITENTE *TEL_R* Numérico
TELEFONO EMPRESA *TEL_E* Numérico
MAIL PREDIO *MAIL_P* Texto
MAIL REMITENTE *MAIL_R* Texto
MAIL EMPRESA *MAIL_E* Texto
NUMERO DE RADICACION DE SALIDA *RAD_S* Numérico
CUENTA INTERNA *CTA_INT* Texto
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FECHA DEL RADICADO DE ENTRADA *F_RAD_E* Fecha
NIT DE LA EMPRESA *NIT_E* Numérico
FECHA DE RADICACION DE SALIDA *F_RAD_S* Fecha
NUMERO DE RADICACION DE ENTRADA *RAD_E* Numérico
NUMERO DE RADICACION DEL DOCUMENTO PADRE | *RAD_E_PADRE* Numérico
SECTOR *SECTOR* Texto
NUMERO DE PAGINAS DIGITALIZADAS *NRO_PAGS* Numérico
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* Numérico
FECHA DEL DOCUMENTO *F_DOCTO* Fecha
LOGIN DEL FUNCIONARIO QUE PROYECTA *LOGIN* Texto
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE PROYECTA *FUNCIONARIO* Texto
CUIDAD DE LA TERRITORIAL *CIU_TER* Texto
NOMBRE CORTO DE LA TERRITORIAL EJ:NORTE *TER* Texto
DIRECCION DE LA TERRITORIAL *DIR_TER* Texto
¥S£A£_Freg é_(:\f?\l% RD_II_EELA TERRITORIAL EJ: DIRECCION VTER_L* T
FECHA DE UN SEGUNDO DOCUMENTO *F_DCTO* Fecha
NOMBRE DEL RECURSO EJ.: QUEJA/APELACION *NOM_REC* Texto
NUIR DE LA ESP *NUIR_E* Texto

Recuerde que el éxito de la combinacién dependen del correcto diligenciamiento de los campos, tanto en las plantillas
como de la informacién 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 radicacion masiva.

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

3. Creacion previa de archivos teniendo en cuenta los campos de combinacion. Se debe preparar un archivo que
contiene la base de datos de los destinatarios (hoja de célculo, 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
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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
CAMPO

CAMPO
OBLIGATORIO

TIPO DE
DATO

LONGITUD

DESCRIPCION

*TIPO*

Entero

0 - ENTIDAD
1- OTRA EMPRESA
2 - PERSONA NATURAL

*DOCUMENTO*

Carécter

14

No. de cédula - No. Nit

*NOMBRE*

Caracter

100

Si la carta va dirigida a una
empresa, nhombre de la Empresa,;
para el caso de persona natural se

debe grabar todo el nombre

completo y apellidos en este campo.

*PRIM_APEL*

Carécter

20

Primer apellido destinatario

*SEG_APEL*

Caracter

20

Segundo apellido destinatario

*DIGNATARIO*

Caracter

50

Nombre de la persona que recibira
la comunicacién, cuando se envia a
una empresa

*DIR*

Caracter

30

Direccion del destinatario

*MUNI_NOMBRE*

Caracter

20

Nombre exacto como se encuentra
en la base de datos (Consultar
Division Politica Administrativa de
Colombia (DIVIPOLA))

*DEPTO_NOMBRE*

Caracter

20

Nombre exacto como se encuentra
en la base de datos (Consultar
Divisién Politica Administrativa de
Colombia (DIVIPOLA))

*PAIS_NOMBRE*

Caracter

20

Pais del destinatario como se
encuentra en la base de datos
(Consultar Divisién Politica
Administrativa de Colombia
(DIVIPOLA))
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*ASUNTO* Carécter 40
*DESC_ANEXOS* Caracter 20
Es el campo
*|D* Numeérico 4 “IDENTIFICADOR_EMPRESA “ de
la tabla de Bodega de empresas.
*NUIR* Caracter 15
0 - Cédula de ciudadania
1- Tarjeta de identidad
2- Cédula de extranjeria
3- Pasaporte
4- Nit
*TIPO_DOC* Numeérico 2 5- Nuir
*TEL* Numeérico
*MAIL* Carécter

La base de datos se puede realizar en una hoja de célculo 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).

é‘ Masiva_base1 - OpenOffice.org Calc

File Edit Wiew Insert Format Tools Data ‘Window Help

B-siaRRSR VR X0 ¢ Qv HorEQ @

ol [aria vim ¥ BJU === mw EE O-9-A-

Al v| = = [rPor

a B | C D | E | F

1 |PC* NOMBRE® "DIR” "MUNI_NOMBRE™ "DEPTO_NOMBRE™ "PAIS_NOMBRE®
| 2 | 2LUIS ERMESTO MEJIA CASTRO ‘Avenida el Dorado CAN BOGOTA D.C. COLOMBIA
3 | 2MANUEL FERNANDO MAIGUASCHCA OLANO [Cra 12 N B B4 BOGOTA D.C. COLOMBIA
4 | 2MARIA CLEMENCIA DIAZ LOPEZ CLL93 N 1502 BOGOTA D.C. COLOMBIA
jeo | 2 ANA ELOISA ZUNIGA BONFANTE Cra12M 64 BOGOTA D.C. COLOMBIA
| 6 | 2 GILMA SAMPAYO FRANCO ‘Avenida el Dorado CAN BOGOTA D.C. COLOMBIA
| 7 | 2 GILDA MAGALY RUEDA DE HIGUERA Cra12Na6d BOGOTA D.C COLOMBIA
8 |  2EDILBERTO TORRES Diag 14 N 145 65 BOGOTA D.C. COLOMBIA
| 9 | 2RODRIGO TRIAMA Cra12 NG 64 BOGOTA D.C. COLOMBIA
10| 2 ROBERTO GOMEZ ‘Avwenida de las Americas N 14 66 BOGOTA DC. COLOMBIA
11| 2AZUCENADIAZ Avenida el Dorado CAN BOGOTA D.C. COLOMEIA

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 generacion del
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Radicado (*RAD_S*) y Fecha de Radicacion (*F_RAD_S¥*), los campos de combinacién que son 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.

¥ ®iyu

CQrUD0 IYURY

Al contestar por favor cile este minneno:
Fadicado Mo *RAD_S*
Fecha Radicac: *F_RAD_S*

Bogota, D.C.

Sefiar(a);

“MOMBRE™

“DIR*

MUN_MOMERE™ - "DEFTO_MOMERE™

REF:  Citacidn para notificacidn persanal.
Ademas de los campos antes mencionados se pueden incluir otros campos para ser utilizados en la combinacién. Para esto
se deben identificar las columnas en la base de datos, con la informacién 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.

i3k RADIGAGION

+ Salida

+ Enbrada

+ Asociar Imagenes

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

Generar Radicacion Masiva
Recuperar Listado

Consultar Division Politica Administrativa de Colombia (DIYIPOLA)

Consulta y Seleccidn destinatarios 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 radicacién que se generara.

-I0MN DE LA TRD

SERIE 1 | 1-acTAS ~
SUBSERIE | 4-ACTAS COMITE DE INVENTARIOS W
TIPO DE DOCUMENTO | 4-ACTA DE AUDIENCIA »

TIPO DE RADICACION

ADIJUNMTAR ARCHIVOS

b_[.-.i_\:r.ilfILLn | i[ Browse. .. ]

CSY [ |[ Browse.. |

3. 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 ubicacién donde se guardé 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 ubicacién donde se guardé 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
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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)

DEPENDENCIA : Dependencia de Frueba

USUARIO RESPONSABLE : USUARIO DE FRUEBAS 1

FECHA : 23-04-2007 - 02:0458:22

Se ha realizado la combinacién de correspondencia cormmo una prueba,

] [
2007392 X HHH01X LUIS ERNESTO MEJIA CASTRO Awenida el Dorado CAN BOGOTA
2 ZO0TVI9SHHHEHI1H MANUEL FERNANDO MAIGUASCHCA OLANGO Cra 12 N 2 B4 0.c. BOGOTA
= 200792 HHHHZ1K MARLA CLEMENCLA DIAZ LOFEZ CLL9Z N150Z2 D.c. BOGOTA
qa ZO0TISEHHHHI1H ANA ELOISA TUNIGA EOMFANTE Cra 1z H 2 &4 D.c. BOGOTA
=) 2007392 HHH KA1 GILMA SAMPAYD FRANCO Aevenida el Dorado CAN D.c. BOGOTA
=1 200798 HHHHE1H GILDA MAGALY RUEDA OE HIGUERA Cra 12 H & 64 O.C. BOGOTA
7 2007992 XXX ¥E1X EDILBEERTO TORRES Dimag 14 N 145 &5 D.c. BOGOTA
=3 200792 X KK HT1E RODRIGO TRIAMA Cra 1z H 2 E4 D.c. EOGOTA
A Z2OOTI9SHHHHE1H ROBERTO GOMEZ PArrenida de las Americas N 14 66 D.C. BOGOTA
10 ZOOTISSHMHHITH AZUCENA DIAZ PAorenida el Dorado CAN 0.c. BOGOTA

Murners de registros 10
Por favor guarde el archivo v verifique que los datos de combinacion esten correctos
Guardar Archivo

Se demord: 5.5217309597 168 segundos la Dperacién total.

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.
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« X i P

Bogota. D.C.

Sefiora);

PEDRO JOSE RODRIGUEZ PEFA
Carrera 11 Este Mo. 1 -47
BOGOTA-D.C.

REF:  Citacion para notificacion personal.

grupo iyuna Lrda
Al contestarpor favor o &5t M m:
Fadicado MNo.: 2004905300001 X
Fecha Radicac: 240342004

Forma incorrecta:

Bogota. D.C.

I

Sefior(a);

FEDRO JOSE RODRIGUEZ PERA
Carrera 11 Este Mo, 1 - 47

TUNL_MOMERE™ - *"DEPTO_MOMBR

REF:  Citacian para notificacian personal.

orupo iyung Lrda

Al contestar por favor cile este mimem:
Radicada Mo.: 2004905330001 X
Fecha Radicac: 240312004

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.
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DEPERDEMCIA : F DEP PRUEBA BOGO0TA
USUARID RESPORSABLE : JEFE - PRUEBAS
FECHA, 120-12-2004 - 01:1231:47

Se termind de realizar la verificacion de los archivos y se encontraron los siguientes errores:
Los siguiertes datos LAS ESP incluidas no se encontraron en la base de datos:
*REG 3 JUNTA DE ACCION COMURMAL INSPECCION DE PUERTC SAMTARMDER *
*REG 7 *

POR FANVOR WERIFICILE LOS DATOS Y REPITA EL PROCESO

Cerrat || Consultar DIVIPOLA, |

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

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

The page at hitp:#f172.16.7.79 says:

Il?/’ Confirma la generacion de un radicado por cada registro del archivo C5Y7
-

L oK || [ Cancel

8. El sistema genera los registros definitivos y despliega la vista con los nimeros de radicados generados, con la
opcioén de guardar el archivo definitivo y abrir el listado para entregar a Correspondencia
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DEFERDEMCIA : ¥ DEF PRUEBA BOGOTA,
UsUARID RESPOMSABLE @ JEFE - PRUEBAS
FECHA (20-12-2004 - 01:1237:14

Ze ha realizado la combinacion de correspondencia DEFIMITI &,

Registro

o o~ @ B W=

w

11
12
13
14
135
16
17
18
149

Radicado
200430500429301
2004905004291
2004305004292
20049050042931
2004305004294
20049050042951
2004305004 2961
20049050042971
20043050042981
20049050042951
20043050043001
20049050043011
20043050043021
20049050043031
20043050043041
20049050043051
2004305004 3061
20049050043071
2004305004301

Hombre
LIS AUGISTO MARTIMEZ URIBE
ARTOMIO CRIJZ
JULID CESAR AGUDELD ROUAS
SIORL, MORD,
JOHM LARA DELGADD
PEDRD LARS SALIMAS
WISTOMN CORTES B
FLOREMTIMNG LECHR
BLARMCA DE vIvVAS
LIUCILDA CARDEMAS
P &KMLM MERDE R
GILBERTO GARION
ORLAMNDD MIFD
JUAR AMTOMO URIBE ZAFATA,
CARLOS ARTURD LEOMN
CARLOS GOMEZ TORRES
ALIRID A0
HERMAMDD OS0ORID DELGADD
ELISEC AREWALD FOMERLE

Direccion
Falacio Municipal
Falacio Municipal
Calle 8 Mo 17-09
Falacio Municipal
Falacio Municipal
Falacio Municipal
Calle S Mo, 4-74
Calle 5 Mo, 4-74
Calle S Mo, 4-74
Calle 5 Mo, 4-74
Calle S Mo, 4-74
Falacio Municipal
FPalacio Municipal
Falacio Municipal
Falacio Municipal
Falacio Municipal
Falacio Municipal
Carrera G Mo, B-41

Carrera 16 Mo, & -29

Mumera de registros 19
Guardar Archivo
Abrir Listaca

Depto
CUMDIMAMARC L,
CUMDIMAMARC S,
CUMDIMAMARC L,
CUMDIMAMARC S,
CUMDIMAMARC L,
CUMDIMAMARC S,
CUMDIM M AR,
CUMDIMAMARC S,
CUMDIM M AR,
CUMDIMAMARC S,
CUMDIM M AR,
CUMDIMAMARC S,
CUMDIM M AR,
CUMDIMAMARC S,
CUMDIM &M AR,
CUMDIMAMARC S,
CUMDIM &M AR,
CUMDIMAMARC S,
CUMDIM &M AR,

Municipio
Lo CALERA,
L& MEZA,
L& MESA,
L& MEZA,
L&, WEGL,
LEMZAZAQILE
rADRID
RAST 2,
RS2,
RAST 2,
RS2,
RAEDHM.2
RAEDHM 2,
rMOZ2LERLS,
MOSELUERS,
FJERCHZI0
P
P 02 28 I 2,
PO CHC

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 opcion 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 presenta las radicaciones masivas que la dependencia ha generado.
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Z DEP PRUEBA BOGOTA

del ampo |

Generado
JEFE - PRUEBAS
JEFE - PRUEBAS
JEFE - PRUEBAS
JEFE - PRUEBAS
JEFE - PRUEBAS
JEFE - PRUEBAS
JEFE - PRUEBAS
JEFE - PRUEBAS

JEFE - PRUEBAS

USUARIO DE PRUEBAS
OPENDE 3

ACTA

ACTA

ACTA

ACTA

Memorando
Intermno

Memaorando
Intemo

Memorando
Intermno

Invitacion

Invitacion

T
RECUPERACION DE LISTADOS GENERADOS T
. Grupo ‘Radicado Inicial ~ Radicado Final Fecha  Documentos m"‘—ad—ﬁ‘&
20050050160851 20059050169851 20059050170141 2005/08/00 30 0
20059050170151 20059050170151 20059050170531 2005/08/09 39 2
20050050170541 20059050170541 20059050170921 2005/08/09 39 2
20050050170071 2005905017097 1 20059050172361 2005/08/25 140 s
20050050172441 20059050172441 20059050172661 2005,/08/29 23 0
20050050172671 20059050172671 20059050172851 2005/08/30 19 0
20050050172861 20059050172861 20059050173041 2005,/08/30 19 0
20050050173051 20059050173051 20059050173231 2005/08/21 19 0
20050050173241 20059050173241 20059050173421 2005/00/01 19 o
20050050173431 20059050172421 20059050173611 2005/00/01 19 3

0N 3 il © (G @ e O |0

Para recuperar el listado se busca el grupo al cual pertenece la radicacién masiva y se selecciona al final del registro (a), se

marcar en el boton 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

Se ha generado el archivo con el grupo 2005305018985, recuperado.

Para obtener el archiveo guarde del destino del siguiente winculo al archivo: FOF

GENERADO.
| : -

7.3. Consultar Division Politica Administrativa

Para preparar la base de destinatarios es necesario tener los datos de ubicacion geogréafica (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.
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RADICACION MASIVA
CONSULTA DE LA DIVISION POLITICA ADMINISTRATIVA
(DIVIPOLA)

Efectis |a bldsqueda por el nombre del depantarento o municipio.

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 botén "Consultar”.

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

RADICACION MASIWVA
COMNSULTA DE LA DIVISION POLITICA ADMIMISTRATIVA
(DIVIPOLA)

Resultzdo de blsqueda: FPUERTO COLOME LA

Continents Pais D_ap:é!ktai-ﬂenéﬁ Mg';i_r"uin::i'ﬁ-iij.:g
AMERICA COLOMELA Adlantico Puerto colarmbiz
AMERICA COLOMELA Guainia Fuerto colombia

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

7.3.1. Consulta y seleccidén 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 radicaciéon masiva generar automaticamente el archivo csv.

CONSULTA ¥ SELECCION DE DESTINATARIOS MASIWA

NOMBERE [

Continents | AMERICA e
Pais |coLomBIA |
Departamento | Do ~ |

Municipio |BOCOTA ~ |

Rango Bhdsqueda: | Entidad bt | l:l Incluir no vigentes
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a) Nombre: se digita un nombre especifico de busqueda en la base de datos
b) Combinacion de Continente, Pais, Departamento, Municipio; para la ubicacion geografica
¢) Rango de Busqueda: corresponde a las diferentes bases de datos donde es permitida la blsqueda. (Entidad,

Otras Empresas, Ciudadanos).

Luego de seleccionar los datos que se requieren buscar se da clic en el boton "Consultar" para ejecutar la

consulta.

RADICACION MASIVA
CONSULTA DE ESP

Resultado de la bisqueda:

CONTIMENTE PAIS DEPARTAMENTO MUNICIPIO NOMBRE

AEROMHALUTICA
CIvIL DE
COLOMELA

AMERICA COLOMEIA D.C. Bogota

DEFARTAMENTO
ADMIMISTRATIWO
EIEMESTAR
SOCiAL 3

INSTITUTO DE
DESARROLLO
UREBAND

AMERICA COLOMEIA D.C. Bogota

AMERICA COLOMEIA D.C. EBogota

SIGLA DIGNATARIO
|
|
DABS | SIN CONTACTO v |
Iou [sIn conTACTOD ¥

SELECCIONAR

l

El sistema despliega la informacion 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.

3. Se da clic en el botén "Seleccionar" para guardar temporalmente la informacién y el sistema se ubica nuevamente
en la pantalla inicial de bisqueda con las opciones de "Consultar, "Guardar CSV", "Ver seleccionados"

CONSULTA ¥ SELECCION DE DESTINATARIOS MASIVA
NOMBRE
Continente | AMERICA v!
Pais [coLomMBIA M|
Departamento Dp.c ~ |
Municipio |BOGOTA |
Rango Basqueda: [Entidad  »| 1 Incluir no wigertes

4. Si se desea hacer una nueva busqueda se seleccionan los parametros nuevamente y se da clic en el botdn
"Consultar", el sistema realiza la blisqueda y mantiene los registros seleccionados anteriormente.
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Al dar clic en el botén 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 botdn "Continuar consulta”, de lo contrario en el boton "Cerrar"

RESULTADD DE LA COMSULTA

Se ha generado el archiwo POF con el resultado de |a consulta realizada.

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

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

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

RESULTADO DE LA CONSULTA

Se ha generado el archivo C5V con el resultado de |3 consulta realizada.

Para obtener el archivo guarde del destino del siguierte winculo al archivao: CSY
GEHERADCD.

e
Bl

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

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
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2. Alingresar a este mddulo se puede realizar:

a) Envio de correspondencia:
b) Devoluciones

c) Anulaciones

d) Reportes

Normial Modificacion Registro de Envio Masiva Generacion de Planillas y Guias

Por exceder tiempo de espera DOtras Devoluciones Masiva

Anular Radicados
Envio de Coreo Devoluciones Anulaciones
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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 médulo 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) Darclic en el boton “ENVIO DE DOCUMENTOS”

Entrada BELCY CASTILLO & | COMERCIALes-GERENCIA COMERCIAL

Buscar radicado(s) (Separados por coma)

c
@ E}@ @? ‘VRadicado Salida Copia Radicado Padre Fecha Radicade Destinatario Eecha i Jo Por
“ | + | + | 2011400000721 20111100008722 2011-07-05 10:55:57.167284-05 AVIANCA 2011-07-05 12:15:15.68942-05  RCORTES be
1’. | l\f’| '\f| 20114000007201 20111100010702 2011-07-05 10:52:12.777568-05 JAHV MC GREGOR S.A. 2011-07-05 12:15:15.675041-05 RCORTES l:::l

2. Sielradicado 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, direccién, 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 algin comentario que se considere de importancia en el envio. (P.E.
Descripcion de anexos)

f)  Dar clic sobre el botén GENERAR REGISTRO DE ENVIO DE DOCUMENTO, para marcar el documento como
enviado.
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3. El sistema realiza la confirmacion donde indica los datos que quedaron marcados en el envio y el registro ya
queda incluido para generar la planilla o las guias.

=
Registro de Envio Generado,

‘20114oooonm1 ‘20111100010702 ‘ CRISANTO GONZALE ‘CL 108 51 85 ‘ ‘ BOGOTA D.

Devolver a Listado

8.1.2. Modificacion Registro de Envio

Si se requiere realizar alguna modificacion a un documento después de haberlo marcado como enviado, se debe:

1. Seleccionar la dependencia que gener6 el documento.
2. Buscar el radicado enviado y marcarlo en el boton al final del registro
3. Dar clic en el botén “Modificar Envio”

AYUDA

Entrada i | COMERCIALes-GERENCIA COMERCIAL =1
e et e
Meadificar Envio
05-07-2011 CRISANTO GONZALEZ
20114000007201 20111100010702 12:21 PM RIVERA - JAHV M CL 108 51 85 Colombia BOGOTA D.C PERSONAL DSALIDA o
05-07-2011 FABIO VILLEGAS - EDIFICIO o <
20114000007311 20111100008722 13:28 PM AVIANCA AVIANCA Colombia BOGOTA D.C DC PERSONAL DSALIDA 0 @

4. El sistema despliega la informacion 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 botén “Modificar Registro de Envio”

107 PERSONAL o | pe 0 grm a 100000grm |
20114000007301 | CRISANTO GONZALEZ RT cLios 51 85 BOGOTA D.C Colombia

Observaciones o Desc Anexos

Planilla de envic

__.d-F—-__——__*'--__

MODIFICAR REGISTRO DE ENVIO
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8.1.3. Masiva

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

=

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”

Listado de. Usuario Dependencia

RADICADOS DE MASIYA Usuzrio Administradear | 998 Dependencia de Prueba Orfeo |

Ei mento:

V Grupp | Radicade Inicial  Radicado Final ~ Fecha | Documentos e Bir Tipa Enviar
Usuario AETADE
20070980003591 20079080003501 20070980003601 2007/05/14 2 o Adiainictrador ACLARACIONES 3
ADICIONALES
20070080003621 20079080002621 20070980003631 2007/05,/14 2 o pg‘:!:::sn el ANTECEDENTES &
20070980003641 Z20079980002641 20079980003681 2007/05,/15 3 o A.Udsl,-:ia:-::h-ador ANTECEDENTES 2@
Paginas l

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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EMWIO DE DOCUMERNTOS - RADICACION MASTIWA

GRUPO EMPRESA DE ENVIO BEOKED) U.MEDIDA
e oae?! | ONLINE URE/NAL CTO 23-07 | |25 | |Entre 0y 1000 Gr=
DESTING DOCUMENTOS  VALORE/U vaLoRTOTAL

Local 5 | 700 || 2500 |
Macional ] | 4600 [[o |
Int. G1 0 [ 1! |
Int. G2 o [ | |
| 3500 |

Dhservaciones

| Sin anexos
o desc. anexos

Mo. De Planilla | 10 |

| ceneman recrstro o envio

Reqgresar a Listado

6. Luego de verificar los datos anteriores se da clic en el botdn "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) Se deben dar los parametros necesarios para la generacion de cada planilla de acuerdo al envio que se va a
realizar:

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

¢) Horainicial

d) Horafinal

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

f)  Ndmero de planilla
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GENERACION PLANILLAS ¥ GUIAS DE CORRED

Fecha |—
(2007-03-30) Z007-03-30

pesde la Hora [ {1 ]
Hasta [15 ~|{s2 ]
‘Tipo de Salida [ CERTIFICADO - Planillas -

[=
Oitima planilla generada : 2 Fec:2007-03-27

Generar Plantilla existente

Mumero de Planilla

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

FECHA DE BUSQUEDA 2007-03-30

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

3. 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.

E@ Dewvoluciones

Por exceder Hiempo de espera Ob-as Devoluciones

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 opcion solamente podra ser realizada por el usuario que tenga los permisos de realizar los envios.
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1. Ingresar al médulo “Envios”
Seleccionar el enlace “Por exceder tiempo de espera”
3. El sistema despliega la ventana donde se debe seleccionar:

N

v  Fecha: Corresponde a la fecha del dia anterior que se quiere realizar la devolucion.

v  Desde la Hora: Corresponde a la hora anterior teniendo en cuenta 24 horas antes.

v Dependencia: Se puede hacer la devolucion de los radicados de todas las dependencias o seleccionando una
dependencia especifica.

s

| --- TODAS LAS DEPENDENCIAS --- %

L A PRELIMIMNAR

4. Dar clic en el boton “Vista Preliminar”

5. El sistema muestra los radicados marcados anteriores a la fecha y hora de seleccién 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).

20079980002801 L LT 2007-04-04 09:53:41 Usuario Administrador 4,8

20079980002791 9938 2007-04-04 09:53:41 Usuario Administrador 4,8

20079980002811 9938 2007-04-04 09:53:41 Usuario Administrador 4,8

20070030002861 L Lk 2007-04-04 09:53:41 Usuario Administrador i,8
Pagina 1/1

COMFIRMAR DE¥OLUCION
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6. Se debe dar clic en el botén "Confirmar Devolucion”

7. El sistema realiza la devolucion de los radicados a la carpeta de impresién, 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 impresiéon nuevamente el radicado.

Listar Por Impresos Por Imprimire

b ANEXAUU o HAUILAUD 57 1MPKESU S(S]ENYLADL

2007938000287 1 20079920002562 2007-04-02 ADMON |:|

“< 2007392000226 20073380002572 2007-04-02 2007-04-02 ADMON |:|

20079380002201 2007992000142 2007-02-23 2007-03-20 USUARIOA |:|

20079980002731 20079980001622 2007-032-29 2007-03-30 USUARIOA |:|
Paginas 1

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 devolucion como:

Casa desocupada
Cambio de domicilio
Cerrado
Desconocido
Devuelto de porteria
Direccion deficiente
Fallecido

No existe numero

No reside
0 |No reclamado

=lo||IN/oojnn|bh|lWIN|=—

Estos motivos de devolucion se pueden parametrizar por el médulo administrador.
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Para registrar las devoluciones se debe:

1. Ingresar al modulo “Envios”
2. Seleccionar el enlace “Otras devoluciones”
3. Elsistema despliega la ventana donde se debe seleccionar:

Usuario Administrader a | 908-Dependencia de Prueba \_*|

| Devolucion de Documentos

a)

20079980000611 20079980000431 i;-gisgm PEPITO PEREZ CRA 6 CLL 22 D.LC. BOGOTA  CERTIFICADD USRSALIDA 1200 c |:|
o o apaanay INSTITUTO DE
20079980002101 20070080001882 DESARROLLO CLL 22CRA 6 D.C. BOGOTA  CERTIFICADOD USRSALIDA 1200 |:|
17:01 PM URBAND 1D

Seleccionar de la lista de dependencias la que corresponda al radicado que se desea devolver.(dependencia que
generé 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 boton "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 boton "Confirmar Devolucion"

Dewvolwer al Listado

DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

| 2-CAMBIO DE DOMICILIO

| GU1A No. 1510

20079980000611

21-03-2007 12:31

PEPITO PEREZ CRA 6 CLL 22 D.C. BOGOTA i

P

Pagina 1/1

5.

El sistema realiza el registro de la devolucién del radicado y es enviado a la carpeta de DEV_CORREO de la

dependencia generadora del radicado.
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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 nimero de planilla u orden.

LISTADO DE DOCUMENTOS ENVIADOS POR AGENCIA DE CORREO

Fecha desde IZDD?-DE-UI ot
(2007-05-01)
Fecha Hasta IZDD?-UE-ZS =
(2007-05-25)

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

Dependencia | --- TODAS LAS DEPENDENCIAS --- |

Planilla | |

Al dar clic en el botén "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.

Listado de documentos Enviados
Fecha Inicial 2007-05-01 00:00:00
Fecha Final 2007-05-25 23.5%:5%
Fecha Generado 20070525 - 15:21:55

Murnero de Registros 4

Tipo de Enwio : ONLINE URB/HAL CTO 23-07

Codigo Dependencia Radicado Destinatario ‘Direccion i’*lunil:ipio Departamento 'F:I:::;dé: Planilla
48 DPFrueba - 938 2007338000337 1 I&iISSTEgNESTD Rl g:?al-g:aciN ANSERMANUEYD ‘E:‘ri::IIEEADEL 2007-05-24 E'IHDLI;?FDL'!’R SR 25
44 DPFrusba - 938  20073380003761 ﬁJMDAENSECURSDS Cll 22 HE 2T EOGOTA D.c. 2007-05-22 EPDLISSI‘E-DL_:’RBINAL 23
43 DPrusba - 958 2007938000374 1 IUNRSJE—:;DIDDUESARRDLLD CLL 22 CRAG-27 BOGOTA D.c. 2007-05-22 EPDLISSI‘E-DL_:‘RBINAL 5
26 DPrusba - 958 2007338000307 1 ::INESSTR—II?JIISLDLIIEJ UREAN CLL 22 CRAG-27 BOGOTA D.c. 2007-05-04 EPDI.ISSI‘E-DL_:‘RBINAL

Abrr Archive Pdf Abnr Archive O3
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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 LISTADDS DE DOCUMENTOS DEVUELTOS POR AGEMCIA DE CORRED

Fecha desde If
(2007-05-25) ElE et
Fecha Hasta If -
(2007-05-25) 0050520

Tipo de Salida [---ToDOS LOS TIPOS —

v

Dependencia E_-Q_g_s_—Depende_n-cTa-u_d; Prueba Orfec

—=1
.|

Al dar clic en el botédn "Generar Informe" se visualizan los radicados devueltos de acuerdo al parametro seleccionado,
indicando el Motivo de la devolucion y con la posibilidad de tener una planilla en formato pdf, para entregar los documentos

fisicos a cada area generadora de los documentos.

Listado de documentos Devueltos

Fecha Inicial 2007-05-22 00:00:00
Fecha Final 2007-05-25 23:59:59
Fecha Generado 20070525 - 15:29:55

Humero de Registros 8

Formna

Enwio Dependencia Radicado Destinatario Direccion
OHLINE =T DOE
URBNAL CTO DEPSMISNSS 92 oonrassnonzvet RECURsDs M 22 ME
2307 HUMANDS
OHLINE . S.T. DE
URGENTE EI_ES:‘::ED”::O 9& 2o078880003761 RECURSOS gl; 22 NB
cTo 23-07 HUMANOS
. GILDA MAGALY
CERTIFICADD Eff:;‘:%”::o & sno7sssnnnzeds RUEDA DE Bcf b
HIGUERA,
CERTIFICADD DEPendencia de oo nonzeaz varios warios
Prueba Orfeo
CERTIFICADD DEPendancia de o pnooqsnonoees warios warios
Prueba Orfeo
Deperdanciz de RODRIGO Crz 12 MEe
CERTIFICADD SSPANEe = 9% 20079950002882 [aia =5
CERTIFICADD DEPSNd=nciade o pnooqsnnna7az warios warios
Priehs Orfen
Dependencia de LUIS ERNESTO Avenida el
CERTIFICADD b oha Orfen  =00T9380002YS2 \4p in CASTRO Dorada CAN

Municipio

EOGOTA

BOGOTA

FMEDELLIN

Hacianal

Imt. G1

Santizgo

Local

EOGOTA

Departamento

0O.cC.

ANTIOGILA

depto chile

0.c.

Fecha
de envio

Z007-05-22

2007-05-22

20O07-05-08

2007-05-16

Z007-05-18

Z007-05-02

Z007-05-18

Z007-05-02

Fecha
Deawv

Z2007-05-22

2007-05-22

20O07-05-25

2007-05-25
2007-05-25
2007-05-25
2007-05-25

2007-05-25

Motivo
Devolucion

DIRECCION
ERRADA

OIRECCIOMN
INCORMFLETA

KO RESFOMDE

NO RESFOMDE
DIRECCIOMN
INCORMFPLETA

DIRECCIOMN
INCORMFPLETA

CAMEID _
KNOMEMNCLATURA

CAMEID _
HNOMEMCLATURA

Recibido

Abrir Archivoe Pdf

8.3.3. Anulaciones

Se obtiene la lista de los radicados que han sido anulados por cada dependencia e indica el nimero de acta de anulacion

en que quedaron registrados.

Si se desea ver en qué acta quedd 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
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LISTADDO DE: USUARIO DEPENDENCIA

Usuario Administrador

E 998 -Dependencia de Prueba Orfeo

/' NMumero Radicado Radicado Padre ‘Eecha Radicado Descripcion Tipo Doc Mo Acta
I ba ACTADE
20070080000421 20079980000411 2007-03-01 :a:-cz:clozr:m:? Prueba A CLARACIONES @
ADICIDNALES
20079980000811 20079980001212 2007-03-12 Mo definido 1
20070980000821 20079980001212 2007-03-12 prueba 00-03-2007  ACTA DE CIERRE 1
20079980001211 20079980000411 2007-03-14 radicacionde prueba 15 bE pupTENCIA 2
rad modificado =

20070980001281 20079980001622 2007-03-15 ACTA DE CIERRE 2
20079980002791 20079980001622 2007-03-29 Mo definido 54
20070980002801 20079980001462 2007-03-29 ACTA DE AUDIENCIA 15

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

9. Historicos

INFORMACION X s .
- i HISTORICO

GENER DOCUMENTOS EXPEDIENTES

HISTORICO

En esta pestafia 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 histdrico.

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 radic6 el documento.

INFORMACION
GEMERAL

bocueNtas

expeptexs

HISTORICO

U.SI.I.ﬂRID f-\B’I.'UAL Uzuzric Adrninistradar

DEPENDENCIA ACTUAL

Dependenci=a de Prusba

S : o DEPENDENCIA DE :
USUARIO RADICADOR Usuzrio Administrador RAD'ICAEIEIN Dependencia de Prueba
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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 cronoldégico, de la fecha mas reciente a la fecha de
radicacion o creacion del documento.

FLUJO HISTORICO DEL DOCUMENTO

DEPEMDENCIA FECHA TRANSACCION Us. ORIGEN COMENTARIO
Dependencia de o5-03-zony  Diditalizacien

P i Radicado[Asoc. Imagen Usuario Administrador prusba ad
Pruzba 10:42 A

b

Dependencia de 01-03-2007 Cambio Seguridad del . 5 5
Eficbe 1554 FH Foe s USUARID DE PRUEEAS 1 Radicado Corfidencial
Dependencia de 01-03-2007 . .
BiioEs 1554 FH Radicacion USUARID DE PRUEEBAS 1

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 nimero de planilla en que se envié y la descripcién de anexos que se enviaron.

_ - . ] I T ae = OBSERVACIONES
RADICADD  DEPENDEMCIA  FECHA  Destinataric DIRECCION DEPARTAMENTD MUNICIPIO W o0 » 0 DESC DE
B M B ENVIO  PLANILLA
ANEXOS
200739920002511 Dependenciade  27-03-200F ooprnpepe; CRAGCLLEZ D.C BOGOTA CERTIFICADD 2 guoa 1515-
Prusba 09:17 AM
Dependencis de  27-03-2007
ﬂzm?ggsmmsﬂ Ea So-13 A PEPITOPEREZ CRABCLL22 DG BOGOTA 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 médulo permite ubicar de acuerdo a unos pardmetros 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 seccién de Carpetas:
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CARPETAS

Entrada(l)
Salida(0)
Memos{0)
Resolucion{0)
Vo.Bo.(0)
Devuseltos{0)

Agendado No
Vencido (D)
Agendado
Vencido (0}

Informados {0}
+ PERSONALES

LA L) )L

+

2. Elsistema ingresa al médulo de consultas donde se puede realizar una bldsqueda por los siguientes parametros:

Busqueda por historico
BUSQUEDA CLASICA Reporte por Usuarios
Busqueda Expediente
cl| Radicado I
b Identificacion ({T.I.,C.C.,Nit) * I
C

Q Buscar Por I

[ Buscar

E Buscaren E5P's D Buscar en Empresas E Buscar Funcionarios
Ciudadanos

l; Veren Listado

| Buscaren Radicados de Todos los Tipos (-1,-2,-3,-5,...) E]
Desde Fecha (dd/mm/yyyy) 29 [v] [11 =] [2005 (7]

Hasta Fecha (dd/mm/yyyy) 29 : 12 : 2005 :

g Tipo de Documento Todos los Tipos E]
|| Dependencia Actual Todas las Dependencias =

a) Numero de radicado: se puede digitar todo el nimero o solamente una parte de el.

b) Identificacién: se puede consultar cuando se tiene el nimero 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 blsqueda 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 blisqueda solo en determinado tiempo. El
rango de fecha para la consulta, esta por defecto para el Ultimo mes, si desea una blsqueda en un rango mayor
debera ampliar este rango para una bisqueda.

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

RADICADOS ENCONTRADOS

Facha
Radicacion
[20111100007992 2011-06-14

a 10:40:05

Radicado

Numero de
Asunto T

Hojas

Tipo de Documento Tipo Direccion contacto

2009100020500032E SOLICITUD INFORMACION LITIGIOS CEDIDOS gtF);’g‘ITIFEASCIDNES Ciudadano Diagonal 107 No. 37-39

a) Aldar clic sobre el nimero de radicacion se puede obtener la imagen digitalizada (para un documento de entrada)

b) Al dar clic sobre la fecha de radicacion se ingresa a los datos del radicado para realizar consultas de Informacién
general, Histérico, Documentos anexos y Expedientes. Este mddulo se encuentra divido en pestafias para una
mejor compresion

CRMACION
ERAL

HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIEMTES

INFORMACION GENERAL

Informacién General:

En ella se puede encontrar la informacion de Remitente, Predio y Empresa con sus respectivas direcciones, departamentos
y demas datos que se incluyeron en el registro inicial de la radicacién. 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.

Documento Generado como
Radicacién nueva

PAGINA ,
\NTERIOr PATOS DEL RADICAO No 20055290859182 a

INFORMACION
HISTORICO

DOCUMENTODS EXPEDIENTES
INFORMACION GENERAL
FECHA DE
RADICADO 2005-12-29 AS
EMPRESA DE
TELECOMUNICACIONES DE LA DIRE(
L[y ORINOQUIA 5.A. E.5.P. ( CORRESPONDI|
DIRE!
EREDIO CORRESPONDI|
EMPRESA DE
E TELECOMUNICACIONES DE LA DIRE!
ORINOOUIA S.A. E.5.P. [ MARIO CORRESPONDI|

N2 DE PAGINAS 12 DESCRIPCION AN

nocumE REF/OFICIO/CUENTA INT

Anexo/Asocia
IMAGEN Ver Imagen en Otra Ventana ESTADO AC

Documento Generado como
Radicado Anexo

PAGINA ;
NTERIOR DATOS DEL RADICADOfo 20055290859271 &

INFORMACION
HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES

INFORMACION GENERAL

FECHA DE

RADICADO 2005-12-29 ASl
ORBITEL 5A ESP ( ORBITEL SA DIREC

SEMITENTE ESP ) CORRESPONDE
DIREC

PREDIO WILMA BERRIO CORRESPONDE
gsp ORBITEL SA ESP ( ALEJANDRO DIREC
ZULUAGA CEBALLOS ) CORRESPONDE

DESCRIPCION ANI

REF/OFICIO/CUENTA INTE

MENTO 20055290858842 d
duigdo (Ver Datos)

IMAGEN Ver Imagen en Otra Ventana ESTADO AC

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

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

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 nimero de radicado anexo a consultar (-1, -3, -5)
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d) Verificar el campo "DOCUMENTQ": Si aparece un nimero 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 mddulo de Estadisticas se debe seleccionar el icono que se encuentra en la parte superior de la pantalla:

N —D—D-

AYUDA INFO CREDITOS  CONTRASETA ESTADISTICAS TcRRAAR

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. Radicacidn - 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.

POR RADICADOS -

Este re'p'or‘i:e ge-nér'a la cantidad de radicados por usuario. Se pué'de discriminar por tipo de r-adicacié_n.

Tipo de Consulta / Estadistica | RADICACION - CONMSULTA DE RADICADOS POR USUARIO b

'Qép‘end‘é.n-c"i_a d | Dependencia de Prueba e |

Usuario [

|y [-- AGRUPAR PORTODOS LOS USUARIOS - & |

W e e

Tipo de Radicado Cc ! - Agrupar por Todos los Tipos de Radicado - % |
: .hgrupar por Tipo dg.ﬁ_ocumentn d |T No Agrupar Por Tipo de Documento W i
Desde fecha (aaaa/mm /dd) e IZDD?.-"DSH?

Hasta fecha (aaaa/mm /dd) |200?,f04,!1?

| _Limpiar || Generar |
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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

¢) Yipo 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 Gltimo 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 informacion asi:

# usuario 4 RADICADOS
1 Hollman Ladino Paredes 2 YER DETALLES 3
2  USUARIO DOE PRUEBAS 1 T YER DETALLES
3 Usuzrio Administrader 33 YER DETALLES
tems 3
Paginas l
YERTODOS LOS DETALLES 4

1. Lista de los usuarios que han generado radicados

Total de los radicados generados por cada usuario

3. Opcion 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 Recepcién, Usuario Radicador, Entidad, Sector, Causal, Detalle de Causal.

4. 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 usuario con los mismos campos descritos en el punto anterior.

5. Boton "Ver grafica" que permite obtener un cuadro comparativo teniendo en cuenta los resultados por medio de
una gréfica de barras.

N
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ORFEQ - Generada el: 20070415 05:59:23
Parametiros de Fecha: Entre 2007 03718 u 2007 ,/04°18
Hollman Ladino FParede z
UsSUARIO DE PRUEEBAS 1 7
Usuario Administrador a3
P B B b e o o e e L s e e |
= L] a] s ] 15 pras] 25 30 35
% MNumero de Radicados
=

Para cualquier reporte se manejan la misma forma de consultar la informacién.

11.2. Radicacion - Estadistica por medio de Recepcién - 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)

POR RADICADDS -

Este reporte genera la cantidad de radicados de acuerdo al medio de recepcidn o envio realizado al momento de la radicacidn,

Tipo de. Consulta }f'E_stgdi'sﬁ:__'a LI}EP_ICACIDN - ESTADISTICAS POR MEDID DE RECEPCION-ENYIO Vl
[i_epende_nr:ia a LEEEEndenci:E"Pmeha ol
Usuario T
r _ lj |- AGRUPARPORTODOS LOS USUARIOS -- v
Incluir Usuarios Inactivos
Tipo de Radicado C | -- Agrupar por Todos los Tipos de Radicado -- ¥ |
Desde fecha (aaaa/mm /dd) d |2nn?/t|3,f1s

Hasta fecha (aaaa/mm /dd) [z007/04/18
| _impiar [| Generar |

Se puede realizar filtros por:
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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) 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 informacion asi:

# MEDIO REcEECION 1 RADICADOS 2 3
1 Telefonico 1 VER DETALLES
2 Fax 1 VER DETALLES
3 Telegrama 1 VER DETALLES
4 Correo 19 VER DETALLES
i ftems 4 - 4
Paginas

=

Agrupacion de radicados por medio de recepcién/envio

Cantidad de radicados por medio de recepcién/envio

3. Opcidén para visualizar los detalles de cada agrupacioén realizada. Al dar clic en el enlace se obtiene el reporte
detallado por medio de recepcion / envio con los campos de Radicado, Fecha de Radicado, Medio de Recepcion,
Asunto, Usuario Radicador

4. Boton "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.
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POR RADICADOS -

Tipo de Cbnsu_lf:a'g'fistadi'sﬁéa'_ | RADICACION - ESTADISTICAS DE MEDID ENVIO FINAL DE DOCUMENTOS %

D_ébé_ndqm_:_ia

Usuario

D Incluir Usuaros Inactivos

Tipo de Ra"dic'édu
Desde fecha (aaaa/mm/dd)

Hasta fecha (aaaa/mm /dd) |2uu?ju4f18

Este repor‘fe gEnEra la cantidad de radicados enviados a su destino final por el 4rea.

!_—- Todas las Dependencias -- w |

| -- AGRUPAR. POR TODOS LOS USUARIOS -- Vl

L:_ﬁgmﬁr_por Todos los Tipos de Radicado -- % |

|2uu?m1mz

o o0 T o

Se puede realizar filtros por:

a)
b)
c)

d)

Dependencia: area que realiza el despacho de los documentos

Usuario: persona del area de correspondencia que realiza el despacho

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

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.

Luego de seleccionar los parametros requeridos, se da clic en el botén "Generar" y el sistema arroja la informacién asi:

# 1 usuwmio  cobrso ewvio  mepio enwvio 9 3 TotaL ewviapos
1 Usuario Administrador 104 FAX 1 YER DETALLES 4
2 Usuario Administrador 101 CERTIFICADO 12 ¥YER DETALLES
2 Usuario Administrador 102 MORMAL 2 ¥YERDETALLES
4 Usuario Administrador 105 FOSTEXPRESS 1 YER DETALLES
5 Usuario Administrador 110 OMLIME EXPRESS [Mormal) Fat ¥YERDETALLES
kerms 5
5 Paginas l |
G 'H'ER TODOS LOS [ElET.Fl:I..I:E_S”_
| |
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1. Usuario que realiza el envio agrupado por medio de envio.

2. Medio de envio realizado

3. Total de registros agrupados

4. Opcion 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 envio, Fecha de
Envio, planilla.

5. 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 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. Radicacion - Estadisticas de digitalizaciéon 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 radicacién, indica qué usuarios
digitalizaron esos documentos.

POR RADICADOS -

Este reporte genera la cantidad de radicados digitalizados por usuario v el total de hojas digitalizadas. Se puede seleccionar el tipo det

~ radicacidn.,
Tipo de Consulta / Estadistica |RADICACION - ESTADISTICAS DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS v
Dependencia a i Dependencia_d-é_Pruei:a bl |
Usuario
o - b |-- AGRUPAR POR TODOS LOS USUARIOS -- ¥ |
Incluir Usuaros Inactives
Tipo de Radicado [+ | -- Agrupar por Todos los Tipos de Radicado -- V|
Desde facha (aaaa/mm/dd) d |200?f03,f19
Hasta fecha (aaaa/mm/dd) |200?fu4,”19

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.
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Luego de seleccionar los parametros requeridos, se da clic en el botén "Generar" y el sistema arroja la informacién asi:

# 1 ususrio ) RADICADOS 3 HOJAS DIGITALIZADAS
1 USUARIO DE FRUEEBAS 1 45 2456 YER DETALLES 4
2 Usuario Administrador 153 940 VER DETALLES
'3 Capacitador 1 12 23 YER DETALLES
[ 9

Usuario que realiza la digitalizacion.

Total de Radicados digitalizados

Total de Hojas o Folios de acuerdo al nimero de radicados digitalizados

Opcién 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, Medio de Recepcion.

5. Boton "Ver grafica" que permite obtener un cuadro comparativo teniendo en cuenta los resultados por medio de
una grafica de barras.

deaai s

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.

POR RADICADOS -

Este reporte genera la cartidad de docurnentos de entrada radicados del drea de correspondencia a una dependencia._

'ﬁpin'ﬂe'[l'dhsl.llltfi ;"-"E;'Ea'disﬁca | RADICADOS DE ENTRADA RECIBIDODS DEL AREA DE CORRESPONDEMNCIA Vl
Depe'nciencia. d i Dependencia de Prueba VI
‘Usuario

b | -- AGRUPAR POR TODOS LOS USUARIOS -- V_|

|:| Incluir Usuarios Inactivos |
Desde fecha (aaaa/mm,/dd) © |2nn?f03f19
Hasta fecha (aaaa/mm /dd) |2uu?xu4x19
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Se puede realizar filtros por:

a)
b)
<)

Dependencia: area a la que se radicaron los documentos

Usuario: persona del area a quien se le direcciono el radicado

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 Gltimo 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 informacion asi:

1 USUARIO DE PRUEBAS 1 3 WER DETALLES 3
2 Usuario Adrinistrador 16 YER DETALLES
Paginas
1. Usuario a quien llegan los documentos en la dependencia
2. Total de Radicados por usuario
3. Opcibn 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 radicacion, Fecha de
digitalizacion.
4. Boton "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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POR RADICADOS -

(Esta estadistica trae 1a cantidad de radicados generados por usuario, se puede discriminar por tipo de Radicacion,

Tipo de Consulta / Egl.t"adi's.ﬁcei | RADICADOS ACTUALES EN LA DEPENDENCIA Coal

Dependencia - | Dependencia de Prueba |

Usuario
: - [-- AGRUPAR POR TODOS LOS USUARIOS -- ¥ |
Incluil‘.'Usuaril_:is Iﬂal‘_‘tiu'ﬂs =TT TR T R T S T T R S T e T T

Tipo de Radicado | -- Agrupar por Todos los Tipos de Radicado -- \T|

E--- Mo Agrupar Por Tipo de Documento i

o o T ®

Agrupar por Tipo dé_Du'cume_rihn

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 informacién asi:

# usueric RADICADOS 2

1 Hollman Ladino Paredes 1 YER DETALLES 3

=2 Usuario Adrministrador o= Y¥ERDETALLES

= UsARIO DE FRUEEAS 1 =3 YER DETALLES

& UsUuaRIO OE PRUEEAS 2 =] YER DETALLES

Kems 4
| Paginasl |
YERTODOS LOS DETALLES 4
E

| Paginas - |

1. Usuario actual
2. Total de Radicados que tiene dicho usuario
3. Opcién para visualizar los detalles de cada agrupacién realizada. Al dar clic en el enlace se 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.
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4. 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 radicados de los usuarios del area seleccionada con los
mismos campos descritos en el punto anterior.

5. 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.

# FECHA DE VENCIMIMETO ~ RADICADOS

1 2003-01-18 1

2 2003-01-13

|—=

[« << 1 =x =
itemns 2 pag 101

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.

POR RADICADOS -

Este reporte muestra el proceso que han tenido los radicados tipo 2 que ingresaron durante |as fechas seleccionadas,

Tipo de Consulta / Esta;distica | REPORTE PROCESO RADICADOS DE ENTRADA M|

Dgpe.ndEnrlI:iai: 4 LEEE!_!_I:IE'_EI‘IEia de Prueba A

Desde fecha (aaaa/mm,/dd) h |2c|u?m:3f19
Hasta Facha(anaa mmddy 2007/04/19
| impiar || Generar |
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Dependencia: area a donde se radicaron los documentos desde correspondencia

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 Gltimo 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 informacion asi:

#  FEcH RaDI ] RADICADOS 2
1 20070320 4 YER DETALLES 3
2 2007021 3 ¥YER DETALLES
3 200V 2 YER DETALLES
4 2007022 1 YER DETALLES
S 20070402 2 ¥YER DETALLES
E 20070404 1 YER DETALLES
7 200704011 2 YER DETALLES
2 200704012 2 ¥YER DETALLES
a8 2007048 2 YER DETALLES
ftems 3
I --_-if:"_*.".}‘.'z*':‘:*‘-’{'-} a 1 4
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 radicacion 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 vencimiento)
4. Boton "Ver grafica" que permite obtener un cuadro comparativo teniendo en cuenta los resultados por medio de

una grafica de barras.

11.9. Estadisticas de digitalizacion

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.
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POR RADICADODS -

Muestra la cantidad de radicadas digitalizadas por usuario v el total de hojas di.g_itaiizacias. Se puede seleccionar &l tipo de radicacian y la
- fecha de digitalizacidn, ' '

Tipo de Consulta / Estadistica | ESTADISTICAS DE DIGITALIZACION w|

| Dependencia de Prueba |

Dependencia

Usuario
L tneluir usuarios Inactivos

i -- AGRUPAR POR TODOS LOS USUARIOS -- VI

|200?/03/19
Hasta fecha (aaaa/mm/dd) [z007/04/19
| Limpiar || Generar |

oo O o

Desde fecha (aaaa/mm /dd)

Se puede realizar filtros por:
a) Dependencia: area que realiza la digitalizacion
b) 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 digitalizacion 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 informacién asi:

# 1 ususrIo 7 mADICADOS 3 HolAs DIGITALIZADAS
1 USUARIO DE PRUEEBAS 1 45 245 YER DETALLES 4
2 Usuzrio Administrador 153 340 WER DETALLES
'3 Capactsdar 1 12 23 ¥ER DETALLES
tems 2 5

1. Usuario que realiza la digitalizacion.
2. Total de Radicados digitalizados

3. Total de Hojas o Folios de acuerdo al niumero de radicados digitalizados
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Opcién 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, Tipo Documento, Usuario Digitalizador, Observaciones,
Fecha de radicacion, Fecha digitalizacion, Medio de Recepcion/Envio.

Boton "Ver gréafica” que permite obtener un cuadro comparativo teniendo en cuenta los resultados por medio de
una gréfica de barras.

11.10. Documentos Re-Tipificados por TRD

Con este reporte se pueden identificar los radicados que han sido clasificados méas de una vez de acuerdo a su tabla de
retencion documental (TRD)

POR RADICADOS -

Muestra |os radicados que tenian asignados un tipa docurnental(TRD) v han sido modificados.

Tipo de Consulta / Estadistica | DOCUMENTOS RETIPIFICADOS POR TRD ~
E)'eﬁe_m_:ll_e_nc'ie_l a !_[_)gpendg_l_'lcia de Prueba V_i
Uéqaﬁu = —
I:I_ ) b |- AGRUPAR PORTODOS LOS USUARIODS -- Vl
Incluir Usuarios Inactvos
Tipo de Radicad_n H | -- Agrupar por Todos los Tipos de Radicado -- \7|
Agrupar por Tipo 1_:|_e Documento d |_—_- Mo Agrupar Por Tipo 1_:|e DDCEI'_I:IE_EED ||
Desde fecha (aaaa/mm /dd) e I2DD?:’D 3/19
Hasta fecha (aaaa/mm dd) |200?m4f19

Se puede realizar filtros por:

a)
b)

c)

d)

Dependencia: area que realiza los cambios en TRD (Serie, subserie, tipo documental)
Usuario: persona que realiza el cambio del TRD (Serie, subserie, tipo documental)

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

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 informacion asi:
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# nomere TOTAL MODIFICADOS 2
1 Usuario Administrador = YER DETALLES 3
2 UsSUARIO DE PRUEEBAS 1 YER DETALLES
herms 2
Paginas l |
YERTODODS LOS DETALLES 4

1. Usuario que realiza la modificacién de TRD.

2. Total de Radicados modificados

3. Opcién para visualizar los detalles de cada agrupacién realizada. Al dar clic en el enlace se obtiene el reporte
detallado por cada usuario con los campos de Radicado, Fecha de Radicacion, Tipo Documento, Fecha Histérico
(madificacion), Observacion (TRD anterior), Usuario, Dependencia.

4. 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 radicados de los usuarios del area seleccionada con los

mismos campos descritos en el punto anterior.

5. Boton "Ver gréfica" que permite obtener un cuadro comparativo teniendo en cuenta los resultados por medio de
una grafica de barras.

11.11. Expedientes por dependencia

Permite consultar todos los expedientes que estan creados en una dependencia o area especifica.

POR RADICADOS -

Muestra todos los expedientes agrupaciu:us por dependencia que con &l nimero de radicados totales

Tipo de Consulta / Estadistica | EXPEDIENTES POR DEPENDENCIA v |

Dependencia 1 i Dependencia de Prueb »

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 botén "Generar" y el sistema arroja la informacién asi:
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1 20073232010400001E

2 2007332010400002E

3 Z2007933010400002E

4 2007335010400013E

5 2007332010400012E

B 2007932010400011E

T 2007335010400010E

8 2007333010400003E

# 1 SGE0 EWP MUMERS

Dependencia d=

Dependencia de

Dependencia de

Dependencia de

Dependencia de

Dependencia d=

Dependencia de

Dependencia de

Prusb= g

YER DETALLES 4
Prusba 2 YER DETALLES
FPrusba 2 YERDETALLES
Prusba 1 YER DETALLES
Prusba 1 YER DETALLES
Prusba 1 YER DETALLES
Prusba 1 YER DETALLES
Prueba 2 YER DETALLES

tems 11

Paginas l

YERTODOS LOS DETALLES 5

1. Usuario que realiza la modificacién de TRD.

2. Total de Radicados modificados

3. Opcién 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 Radicacion, Tipo Documento, Fecha Histérico
(modificacién), Observacion (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.

Tipo de PQR

Tipo de Radicado

Desde fecha (aaaa/mm/dd)

Hasta fecha (aaaa/mm/dd)

| REPORTE PQR

-

a | -- Todas las Dependencias — -
b |- AGRUPAR POR TODOS LOS USUARIOS — |

! |—AgrnparpanndnslnsT|pnsde Radicado — 'l

d |—AgrnparpnrtipndePQR— 'l

@ [z011/08/05
[2011707/05
| Generar |
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Se puede realizar filtros por:

a)
b)

<)

d)

e)

Dependencia: Area donde se encuentran los radicados
Usuario: persona del Area que tiene los radicados

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.

Agrupar por Tipo de PQR: Para seleccionar de acuerdo a un tipo de PQR especifico.
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 Gltimo 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:

12.

# 1 Dependencia’ 2 Radicados 3 Tipo de POR

DIRECCION DE MANTENIMIENTO

I

Queja / Complaint

DIRECCION DE SEGURIDAD AEROFPORTUARIA

Felicitaciones / Congratulations
DIRECCION DE SEGURIDAD AEROPORTUARIA 5 4 Queja / Complaint

GERENCIA COMERCIAL

Peticién o sugerencia / Suggestions

GERENCIA COMERCIAL

It

Queja / Complaint

GERENCIA DE OPERACIONES

Reclamo / Claim

GERENCIA DE OPERACIONES

1=

Queja / Complaint

GERENCIA DE OPERACIONES 18 Peticion o sugerencia / Suggestions

Dependencia: Donde se encuentran los radicados (PQR’s)

Total de Radicados que tiene dicha dependencia

Descripcion del tipo de PQR

Opcién para visualizar los detalles de cada agrupacion realizada. Al dar clic en el enlace del nimero , 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.

Anulacion de Radicados

Cuando existe un nimero de radicado que se ha generado en el sistema ORFEOQ, 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 anulacion mediante el sistema.

El proceso de anulacién se divide en dos partes:

Manual de Usuario. Pagina 90 de 151



S

IMPLANTACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ORFEO.

gruco Iyunxi LTda

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.

+ Modificacion

+ Impresion

{- E Anulacion :
@ RADICACION

%+ Salida

b) Buscar el radicado:

Se ubica el radicado que se requiere anular. Se puede utilizar la opcién de filtro en carpetas

LISTADO DE: USUARIO DEPENDENCIA

Usuario Adrinistradar Dependencia de Prusba

20079980002791 20079980001622 2007-03-29 No definido c ¥

20079980002801 Z0079980001462 2007-03-29 No definido Il

2007998000287 1 20079980002562 2007-04-02 No dafinido O
Pagina 1/1
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c) Se marca al final del registro en el campo de seleccion el radicado que se requiere anular.

d) Se daclic 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 algin motivo (error en la elaboracién, decision extemporanea, etc.)no van a ser

enviados a su destino.

g) Darclic en el boton Realizar

USUARIO ENDENCT
ADMINISTRADOR ADMINISTRACION ORFEQ SR TCEERAC ST LC LI LR BCRCHR S IR
Se solicita la anulacién de los radicados seleccionados. g
Por favor seleccione y digite el motive de la anulacién: { Equivocacién al selecionar el tipo de radicacién | « e
|—-Seleccione un motivo—
e e e e
Duplicacién en la radicacién
f FELcommecTOES RADICADO HIST(] citattis s ottt
Numero Radicade Radicado Padre Fecha Radicado Descripcion Tipo Documento
@20109 . 20109000000062 01-06-2010 09:25 AM CAMBIO CONSECUTIVO ALPHA SIN TIPIFICAR

h) El sistema envia la confirmacion de la solicitud de anulacion del radicado.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

_ﬁ(ﬁ,ﬁl{lﬁiﬂ;'Rm_uEﬁl-ﬂA,-:i Solicitud de Anulacion de Radicados
RADICADOS
IN"'D_I:I]'E‘KI’-B_QSQ 20079980002791
USIJJ“ERUEIBESTINEH Usuario Anulador

FECHA ¥ HORA 09-04-2007 12:07:15

: US].U;RIQ EIF‘.IQEN Usuario Administrador

i DEﬂﬁNﬂE‘Nt‘IAﬂRIGENi Dependencia de Prusba

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 nimeros, se debe dejar constancia por escrito, con la respectiva
justificacién y firma del jefe de la unidad de correspondencia”
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Por esta razon el coordinador de correspondencia (previo permiso otorgado en el sistema) sera el responsable de realizar
la anulacion y registrarla en el acta correspondiente de acuerdo al consecutivo llevado por el mismo.

a) Ingresar por el enlace "Envios"

b) Seleccionar de la seccién "ANULACIONES"

)
AL B @ Envio de Correspondencia
m a Normal Modificacion Registro de Envio Masiva Generacion de Planillas y Guias
+ Modificacion
+ Impresion
b (R Devoluciones
+  Anulacion
+ Tablas Retencion
Documental Por exceder tiempo de espera Dtras Devoluciones
+ Consultas
+  Archivo (11)
+ Prestamo e b
| Anulaciones :
+ Dev Lorreo (
Anular Radicados
RADICAGION o
+ Salida
+ Entrada ,R'eportes
+ Masiva
Envio de Correo Devoluciones Anulaciones
+ Asociar Imagenes

El sistema despliega una pantalla donde se debe seleccionar:

Anulacion de Radicados por Dependencia

Fecha dasde I— :
(2007-04-00) Z007-04-09
Facha Hasta I—
(2007-04-09) EUE=04:03
—_—

Tipo Radicacion SALIDA ¥ |

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

Yer Documentos En Solicitud

c) Elrango de fecha de los documentos que se encuentran en solicitud.

d) Dependencia a la cual se realizara la anulacion. (Se puede seleccionar "Todas las Dependencias"”, para realizar la
anulacioén 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
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seleccionada o las diferentes dependencias marcaron y solicitaron mediante el sistema, su anulacién con la
observacion correspondiente.

Documentos con solicitud de Anulacion

Fecha Inicial 2007-04-09
Fecha Final 2007-04-09
Fecha Generado 20070409 - 12:47:08

Hurnero de Registros 1

Dependencia Radicado Fecha de Solicitud ‘Observacion Solicitante

Dependencia de Prueba 20073330002721 2007-04-03 PARA FPRUEEA PLANTILLA

Si esta =eguro de Anular estos documentos por favor escriba el numero de acta ¥ presione aceptar.

f Acta Mo, | 10

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 archivo se podra guardar o imprimir.

Documentos con solicitud de Anulacion

Fecha Inicial 2007-04-09
Fecha Final 2007-04-09
Fecha Generado 20070409 - 12:21:38

Hurmero de Registros 4

Dependencia Radicado Fecha de Solicitud Observacion Solicitante

Dependencia de Prusba 20073320002721 2007-04-03 FARA PRUEBA PLANTILLA

er Arcta Acta Mo 10

La observacion correspondiente a la anulacion del radicado con su fecha y el nimero de acta con que se anuldé un
radicado, se podra consultar en la pestafia Histoérico de cada radicado.
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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
devolucion 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 Gestion 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 impresion se desmarca la validacién 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.

LISTADO DE: USUARID DEPEMDEMCIA

Documnentos Para Innpresion Usuatio Adrinistrador Dependencia de Prueba

Busco radicado(s) Geparadespor come) [ | :--

e ANEXAUL 5 HAUILAUL 65 IMPRESU /2] ENVLALL

1133 R S —

Jr .{fj 2007338000287 1 200749380002662 2007-04-02 ADMON |:|
.t fﬁ 2007330002861 20073330002572 2007-04-02 2007-04-02 ADMON |:|
&+ qV« 2007330002851 20073320002851 2007-04-02 ADMON I:l
J Q'( % 200733200025811 20073320002512 2007-03-29 2007-03-30 ADMON |:|
qr‘ 4(/ % 2007330002301 20073320001462 2007-03-29 2007-03-30 USUARIDA I:l
,c y“ﬁ 2007332000273 20073320001622 2007-03-29 2007-03-30 USUARIDA I:l

Paainas 1

Para volver a enviar este documento simplemente se debe marcar nuevamente como impreso y entregar el documento
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fisico a correspondencia.

En el flujo histérico del documento queda registrada la devolucién del radicado y el tiempo de espera.

AR HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES:

HISTORICO
USUARID ACTUAL Usuario Administrador DEPENDENCIA ACTUAL Dependencia de Prusba
'-.'_SU ﬁﬂmRaﬁI&HDﬂR\ Usuario Administradar R[ii?lgi?:igﬁgﬁ DE Depandencia de Prusba
DEPENDENCIA  FECHA  TRANSACCION Us. ORIGEN coMENTARIO
Dependencia de 04-04-2007 Ususrio Adrinistadon _Devolucion de rad No 200?998000_286 1 por sobrepasar
Prusba 12:43 FM tiempo de espera para envio (1,9 Dias)
E?E;Q:encia i ggggiﬁ? Modificacion del Sactor Usuzrio Administrador *Cambio Sector* Anterior|Sin tipificar)
E?E:Q:encia 2 ggggiumm Modificacion de Causal Usuzrio Administrador *Cambio Causal/detalle? [Sin Tipificar £ Sin Tipificar)
E?E:Q:encia el gggiiumm Radiczcion Usuario Adriinistrador

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:

CASA DESOCUPADA
CAMBIO DE DOMICILIO
CERRADO
DESCONOCIDO
DEVUELTO DE PORTERIA
DIRECCION DEFICIENTE
FALLECIDO
NO EXISTE NUMERO
NO RESIDE
NO RECLAMADO

Ol |IN|O|O|RR[W|IN|F

=
o

En correspondencia realizan la devolucién 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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+

Modificacidon
Impresion
Anulacion
Consultas

Dev Correo

RADICACION

Masiva

Asociar Inlagenas

CARPETAS

Entrada(2)
Salida2)
Yo.Bo.(2)
Devuseltos(1)
Agendado (D)

Agendado
Yencido(D)

Informados({1)

PERSOMALES

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 direccién 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 huevamente 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 namero. Después de hacer las correcciones o si se determina que el documento no sera
enviado nuevamente se debe ingresar a la carpeta "DEV_CORREQ" y::

a) Seleccionar el radicado al final del registro
b) Dar clic en el boton "Cerrar Envio"
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Docurnentos Para Impresion USUARIO DE PRUEBAS 1 Dependencia de Prueba

' Buscar radicado(s) (separ

Radicade  RadicadoPadre  [S8%  Mobivo  Planils Destinatario Direccion  Departamento Mumicpio SMETSS2  JESMe e []
| Envie | | ce o achal i
para probar - ’ DONLINE
12-03-2007 DIRECCION Dependencia
"

20079 11 20079 it 17126 PM DEFICIENTE 115 USUARID DE s Pernbas, D.C. BOGOTA EXPRESS USRSALIDA 700 al:l

PRUE {Normal)

Pagina 1/1

c) Diligenciar el comentario, justificando si se reenvia nuevamente el radicado o si definitivamente no sera enviado.

d) Dar clic en el botén "Realizar"

USUARID DEPENDENCIA .
USUARID DE PRUEBAS 1 DEPENDENCIA DE PRUEBA ARCHI¥MAR ENVIO

SE CORRIGE EL DOCUMENTC v SE WUELWE A EMVIAR c

2007998000061 1 21-03-2007 12:35 PM & para probar - USUARIO DE PRUE

Pagina 1/1

Devolver a Listado

e) Elsistema envia la confirmacion de cerrado el envio.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

Cerrado el Envio. - 5E CORRIGE EL DOCUMENTO ¥ 5E

ﬂtﬂIﬂNﬂE:gl_._[ER]:D‘ﬁ. YUELYE A ENVIAR
RADICADOS
IN?O‘I..HE*R“‘H-B_IJS- 2007998000061 1
;FE’CH«&‘I"HEIM Z007-04-00 11:04:58
HEUH.RI'D‘:']IRIGEN UsSUARIO DE PRUEEBAS 1

DCEPENDENMCIA ORIGEN Dependencia de Prusba

f)  Elradicado desaparece de la carpeta DEV_CORREO.
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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)

Se pueden reconocer porque en la lista de los radicados aparece una columna llamada Empresa de Envio y el comentario
dice: "NO ENVIADO"

LISTADO DE: USUARID DEPENDENCIA

Docurnentos Para Impresion Usuatio Administrador Dependencia de Prueba

Buscar radicados) separados porcorr=) |

DOCUMENTO
20079980000611 20079980000431 St MAL PEPITO PEREZ 22"”0”’ D.C. BOGPTA

USRFALIDA 1 ¥
1231PM  papicabo

ND
ENVIADD

Pagina 1/1

Para este tipo de devolucién se debe verificar el porqué se encuentra mal radicado, verificar el historico del porqué de la
devolucion y realizar bien el proceso de radicacion, para entregarlo nuevamente a Correspondencia.

13. Conformacion 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 como se encuentran
organizados fisicamente los archivos de cada una de las areas productoras.

Para la conformacion 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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RADIGACION

+ Salida

CARPETAS

Entrada(20)
Salida(2)

Resoluciones(0)

+

+

+ Histdrico(D)
+ WVo.Bo.(0)
+

Devueltos(0)

2. Ingresar al radicado dando clic en la fecha de radicacion:

MOVER A  REASIGMAR INFORMAR  DEVOLVER
LISTAR “ =
POR: Leidos No leidos
- Fecha &

Numero Radicado Radicado Remrtente Tipo Documento

Numero Radicado Asunto Remitente Tij
@ Al i Pl SOLICITUD INFORMACION MES ENERO 2011 JAHV MC GREGOR 5.A SIN TIPIFICAR

20111100010762 08:44 AM S

2011-06-07 SOLICITUD COPIA POLIZA DE CONTRATOS DE

G2 0111100007302 32,05 P ARRENDAMIENTOS CEDIDOS it e it

3. Dar clic en la pestafia Expedientes:

wsToruco
INFORMACION GENERAL
RJ:E)?(I::[?; 2011-07-06 08:44:33 ASUNTO SOLICITUD INFORMACION MES ENERO 2044
REMITENTE JAHV MC GREGOR 5.A. {} DIRECCION CORRESPONDEMNCIA CL 108 51 85
DIRECCION CORRESPONDENCIA
DIRECCION CORRESPONDENCIA
MG';:‘?: DESCRIPCION ANEXOS 2 folios
Anexo/ .m;aﬂ? REF/OFICIO/CUENTA INTERNA
IMAGEN No hay Imagen Disp. Nivel de Seguridad Piblico l:l
TRD i
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4. El sistema se ubica en la vista de "Expedientes” la cual esta compuesta por:

PAGINA

o 5|
IANTERIOR DATOS DEL RADICADO No 20111100010762 a Solicitados Fis
LISTADO DE: USUARIO: DEPENDENCIA:

Entrada JULIANA GARCIA SECRETARIA GENERAL

MOVER A REASIGNAR INFORMAR  DEVOLVER \oBo ARCHIVAR

P HISTORICO DOCUMENTOS | ExPEDIENTES W
GENERAL

b ESTE DOCUMENTO NO HA SIDO INCLUIDD EN NINGUN EXPEDIENTE.

ARCHIVAR EN CREAR EXPEDIENTE

a) Datos Radicado: Indica el nimero 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 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.)

13.1. Creacion 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)

SERIE 22-COMUNICACIONES OFICIALES + |
SUBSERIE municaciones Interventoria Operativa

e
Plan ‘@amenim\emu RPT )

APLICACION DE LA TRD DEL EXPEDIENTE

METADATOS

< oo - f100 | o203 | boosi]  E >

£

Nimero de Expediente
El consecutivo "00001" es temporal y puede cambiar en el momento de aear el expediente.
20111000220300001E

Dependencia:  SECRETARIA GENERAL

Consecutivo de Expediente Manual 1

Nombre del Expediente CONTRATO NO. 908

CONTIENE LOS DOCUMENTOS DEL CONTRATO NO. 508
Asunto del Expediente

Fecha de Inicio del Proceso. 2011-07-06
Usuaric Responsable del Proceso | JULIANA GARCIA /' -

) Nivel Publico -
Seguridad B0
El Expediente sera piblico para cualquier usuario.

Crear Expediente | cerrar |
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3. De acuerdo a la cadena seleccionada de Serie, Subserie, Aflo y Dependencia al cual pertenece el usuario que
estd 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.

4. Si el expediente que se desea crear pertenece a otro afio, 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 namero de consecutivo correspondiente. Si se desea se puede crear el
expediente Manualmente para su asignacion del numero.

2011 100 022 03 1 E
Afio Dependencia Serie  Subserie consecutivo Indica que e un
expediente

5. Asignar el nombre al expediente y el asunto (descripcién de lo que contendra el expediente)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 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.

ESTA SEGURO DE CREAR EL EXPEDIENTE ?
EL EXPEDIENTE QUE VA HA CREAR ESEL :

20111000220300001E

Recuerde:Mo podra modificar el numero de expediente si hay un error en el expediente, mas adelante tendra que excluir este radicado del expediente y
nombre de expediente, en Archive crean una carpeta fisica en el cual empezaran a incluir los documentos pertenecientes al mismo.

Confirmacion Creacion de Expediente

8. Dar clic en el boton “Confirmacion Creacién Expediente”, el sistema crea el expediente con los parametros
escogidos y visualiza un botén "Cerrar"

Se ha creado el Expediente No. 20111000220300001E con la siguiente
informacion:

APLICACION DE LA TRD DEL EXPEDIENTE

SERIE 22-COMUNICACIONES OFICIALES
SUBSERIE Z-Comunicacionas Interventoria Operativa
PROCESD

Ceaerrar
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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 informacién que hace referencia al expediente creado:

a)

b)

c)

d)

9)

PAGINA

ANTERIOR DATOS DEL RADICADO No znulénnmmz PERTENECIENTE AL EXPEDIENTE No. 20111000220300001E Solicitad
INFORMACION 7
GENERAL HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES

€ ARCHIVAR EN

20111000220300001E JFN
ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA INCLUIDO EN EL{LOS) SIGUIENTE(S) EXPEDIENTE(S). b d EXCLUIR DE

e CREAR EXPEDIENTE

INFORMACION DEL EXPEDIENTE

Nimero de Expediente: f 20111000220300001E ) : 1] Historia del Expediente: D h

Respansable: JULIANA GARCIA[ - I Dependencia: SECRETARIA GENERAL

Fecha Inicio: 2011-07-06 Nivel seguridad: Piblica

o Adicionar Proceso: ||

TRD: 22-COMUNICACIONES OFICIALES / 3-Comunicaciones Interventoria Operativa Procesa:

Nombre: CONTRATO NO. 908 j

Asunto: CONTIENE LOS DOCUMENTOS DEL CONTRATO NO. 908

Ver Borradas: Elk e Eapnre i B e

METADATOS ASOCIADOS
Plan Mantenimiento RET m
Documentos Pertenecientes al expediente
P q Archvaren: [Smcarpets < |
LT Rati;F-‘::m Dmmutn (Cm!talmama;oﬁl:in) Ao rl

E'[l] -Carpeta Inicial )
N + 20111100010762 W SIN TIPIFICAR SOLICITUD INFORMACION MES ENERO 2011 ]

Datos Radicado: Indica el niUmero de radicado con el que se va a trabajar.

Se muestra los nimeros de los expedientes en los cuales esta incluido el radicado. Al dar clic sobre cualquiera de
los nimeros 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)

Enlace “Archivar en”: Nos permite incluir este radicado en un expediente distinto el cual ya se encuentra creado.

Enlace “Excluir de”: Nos permite excluir el radicado de un expediente donde se encuentra asociado.

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.)

Numero del Expediente: Muestra el nimero del expediente donde se encuentra archivado actualmente el radicado.

Opcién “Modificar datos”: Al dar clic en este botén el sistema permite modificar los datos basicos del expediente.
(Se debe tener en cuenta que esta opcién aparece en el usuario al cual se asigno 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.
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INFORMACION DEL EXPEDIENTE 20111000220300001E

MNombre del Expediente

‘ CONTRATO NO. 908

Asunto del Expediente

CONTIENE LOS DOCUMENTOS DEL CONTRATO NO. S08

Facha de Inicio del Proceso.

‘lzon-oi-us

E Cerrar Expediente. ] ;

Usuario Responsable del

[

[
| JuLIANA GARCIA |
Proceso | ks
idad Nivel [ Piblico =
Seg urida R
El Expediente sera piblico para cualquier usuario.
METADATOS
Plan Mantenimiento RPT
| _Grabar |

h) Historia del Expediente: Muestra todas las operaciones realizadas al expediente donde se encuentra el radicado.

i)  Responsable: Al dar clic en botén modificar el sistema permite cambiar el hombre del usuario responsable del
expediente.

i) 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.

)  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 se incluye el radicado con
el cual se creo el expediente. El sistema permite modificar el nombre de esta carpeta por medio de la opcion “Adm
carpetas”

0) Administracion 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 esta incluida en Expediente,. Al dar clic en el boton “Adm
carpetas” se muestra la pantalla:

CREACION DE CARPETAS

Nombre Carpeta Inicial
No. Carpeta 1
No. Folios
Carpetas creadas
No. Consecutivo Nombre No. Carpeta MNo. Folios
1 Carpeta Inicial 1
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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.

En el campo “Seleccione carpeta”. Se debera desplegar e identificar la “Carpeta Inicial”.

En en campo “Descripcion y Contenido” : Se deberéa colocar que contiene la carpeta.

En el campo “ No Carpeta”: se colocara el nimero de carpeta que se lleva en el consecutivo de la dependencia.
En el campo “No Folios”: Se Colocara los folios que tiene la carpeta.

Se da Clic en el botdn “Crear” para que el sistema tome los cambios realizados.

S A

p) Archivar en: En este listado aparecen las carpetas creadas.

Para incluir un radicado dentro de una carpeta existente se debe:

Dc Per al i
Archivar en :
ELEL Raﬁ;F.d:m- Dm:wm {Cuenta Inlnrna,-ﬂl‘li)) “g“
E‘[z] -Carpeta Inicial 2] -FEBRERO
+ 20111100010762 % SIN TIPIFICAR SOLICITUD INFORMACION MES ENERO 2011 a

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 botén para realizar la accién.

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 notificacion 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 Creacion de un nuevo expediente para el mismo radicado
con los enlaces ubicados en la parte superior.

13.2. Creacion 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 como se encuentran
organizados fisicamente los archivos de cada una de las areas productoras.

Para la conformacion de los expedientes virtuales se debe:
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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:

m MOVER A REASIGNAR INFORMAR  DEVOLVER VoBo  ARCHVAR NRR

011-07-00
4,08:44 AM

R 2011110001076 SOLICITUD INFORMACION MES ENERO 2011 JAHV MC GREGOR 5.A. SIN TIPIFICAR
2011-06-07  SOLICITUD COPIA POLIZA DE CONTRATOS DE e "
G 20111100007892  12:09 PM ARRENDAMIENTOS CEDIDOS plicfn Bt S s BB e -

3. Dar clic en la pestafia Expedientes:

W EXPEDIENTES

20111000220300001E

20111000220300001E Maodificar Datos
JULIANA GARCIA m

2011-

SECRETARIA GENERAL

07-06 Publico

22-COMUNICACIONES OFICIALES / 3-Comunicaciones Interventoria Operativa

Para crear un nuevo expediente se da clic en el enlace CREAR EXPEDIENTE donde se despliega una ventana para
seleccionar los pardmetros del expediente.

- Seleccionar Serie, subserie y metadato (en caso de tener asociado a la subserie)

|
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APLICACION DE LA TRD DEL EXPEDIENTE

SERIE | 22-COMUNICACIONES OFICIALES |
SUBSERIE | 2-Comunicaciones Interventoria Técnica -
METADATOS
nombrel | REFERENCIA No.839
2011 o] [100 | [o2202 | [oooos | [ ]
= 5 : 2 : o ;

Nimero de Expediente ooy Sl &
El consecutive "00004" es temporal y puede cambiar en el momento de oear el expediente.
20111000220200004E

Dependencia:  SECRETARIA GENERAL

Consecutivo de Expadienta Manual ||

Nombre del Expediente COMUNICACIONES BASICAS

CONTINE LOS DOCUMENTOS QUE RECIEE LA ENTIDAD DE LAS

Asunto del Expediente COMUNICACIONES BASICAS DE INTERVENTORIA TECNICA

Fecha de Inicio del Proceso. 2011-07-06

Usuario Responsable del Proceso i JULIANA GARCIA i

Nivel Piblico
Seguridad [—71'

El Expediente ser piblice para cualquier usuario.

Crear Expediente

v 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 retenciéon documental que tiene asociada a su dependencia.

v Si el expediente que se desea crear pertenece a otro afio, 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 combinacién de los
datos seleccionados y asigna el nimero de consecutivo correspondiente. Si se desea se puede crear el
expediente Manualmente para su asignacion del nimero.

2011 100 022 02 4 E
Afo Dependencia Serie  Subserie consecutivo Indica que e un
expediente

v Seleccionar la fecha de la creacion del expediente. Esta fecha inicialmente corresponde a la fecha de radicacién
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.

v Seleccionar el Usuario Responsable del Proceso, en la lista desplegable aparecen los nombres de los usuarios
gue pertenecen a la dependencia duefia del expediente. Si no se selecciona responsable no se podra continuar el
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proceso de creacion de expediente.

v Se habilita un botén "Crear Nuevo Expediente”, al dar clic en él, el sistema solicita la confirmacion de la creacion
del expediente.

ESTA SEGURO DE CREAR EL EXPEDIENTE ?
EL EXPEDIENTE QUE VA HA CREAR ES EL :

20111000220200004E
Recuerde:No podra medificar el numere de expediente si hay un error en el expediente, mas adelante
tendra que excluir este radicado del expediente y si es el caso selicitar la anulacion del mismo. Ademas

debe tener en cuenta que apenas coloca un nombre de expediente, en Archivo crean una carpeta fisica en
el cual empezaran a incluir los documentos pertenecientes al mismo.

Confirmacion Creacion de Expediente m

4. Dar clic en el boton 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 informacién del nuevo expediente creado. En la lista de expedientes aparece 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.

A‘;‘Alg;;‘;li DATOS DEL RADICADO Nof20111100010762  PERTENECIENTE AL EXPEDIENTE No. 20111000220200004E Solicitad
INFORMACION 3
GEMNERAL HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES

ARCHIVAR EN

ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA INCLUIDO EN EL(LOS) SIGUIENTE(S) EXPEDIENTE(S). EXCLUIR DE

CREAR EXPEDIENTE|

INFORMACION DEL EXPEDIENTE
Nimers de Expediente: 20111000220200004€ [ L0 oo | Historia del Expediente: | |
Responsable: uLtana carcia R ToT Dependencia: SECRETARIA GENERAL
Fecha Inicio: 2011-07-06 Nivel seguridad: Pablico
Estado : Adicionar Proceso : i
TRD: 23-COMUNICACIONES OFICIALES / 2-Comunicaciones Interventoria Técnica Proceso:
=
Asunto: CONTINE LOS DOCUMENTOS QUE RECIBE LA ENTIDAD DE LAS COMUNICACIONES BASICAS DE INTERVENTORIA TECNICA
Ver Borrados: ... | Fase Expediente Archivo de Gestién
METADATOS ASOCIADOS
nombrel REFEREMNCIA No.899
e L T
_ Arclivar en: [SnCapeln _ ~] N8
Radicado Feri o e It “I"”“ﬁam) Asunto [
= (Carpeta tmical
+ 20111100010762 ‘gﬁ% SIN TIPIFICAR SOLICITUD INFORMACION MES ENERO 2011 D
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Para todos los radicados que son grabados en un expediente, automaticamente se envia una naotificacion 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 como 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 serd incluido en el expediente:

CARPETAS

+ Salida{0}
Vo.Bo.(D)

Devuealtos(0)
Agendado No
Vencido{0)

Agendado
Vencido{0)

+ Informados(0)

2. Ingresar al radicado por la fecha de radicacion:

“VFecha ) .
Numero Radicado Radicad Asunto Remitente

( 2011-0?-0\5)
@ 20111100010772 15:57 PM SOLICITUD REPORTE MES FEERERO 2011 AVIANCA

3. Dar clic en la pestafia Expedientes:
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Sihpraprton HISTORICO DOCUMENTOS ¢~ EXPEDIENTES

INFORMACION GEMERAL

FECHA DE ;
R&'[?ICADQ 2007-04-04 ASUNTO
ik DIRECCION ———=
REMITENTE FEFITO FEREZ QURRES_"-QNDENQI.“ CRAEG CLL 22 MUN/BPPTO DO.C./Bogota
= SAYDA YOLAHDA OCHICA DIRECQIﬁ_N' Subdireccion Tecnica de e =
PREDIO .. pmas CORRESPONDENCIA Fecursos Fisicos B B D.C/Bogots
e DIRECCION S
Entidades QU&RESP.QNDENQI’H MUN/DPTO /
N2 DE PAGINAS DESCRIPCION ANEXOS
DOCUMENTO l:l REF/DFICIO/CUENTA
Anexo/Asociado INTERNA
e - : = " Publico
IMAGEN Mo hay Imagen Disp. ESTADO ACTUAL | Nivel de Seguridad | N
[ .- o
—
TRD ACTAS/ACTAS COMITE DE INVENTARIOS/ACTA DE AUDIENCEA
RELACION l—|
PROCEDIMENTAL '/l
MOTIFICACION | ]
RESOLUCION | ]
SECTOR | ]
CAUSAL rsr |
TEMA | ]
4. Elsistema se ubica en la vista de "Expedientes" la cual estd compuesta por:
PAGINA
ANTERIOR DATOS DEL RADICADO No 20111100010772 E'______‘\
Hda e A0 DOCUMENTOS EXPEDIENTES
b ESTE DOCUMENTO NO HA SIDO INCLUIDO EN NINGUN EXPEDIENTE.
CHIVAR EN“CREAR EXPEDIENTE
= =.

a) Datos Radicado: Indica el niumero del radicado con el cual se esta trabajando.

b) EIl 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 opcion "Crear" solamente sera vista para los usuarios que cuenten con este permiso especial.) . Dar clic en
el enlace ARCHIVAR EN,

ARCHIVAR EN EL EXPEDIENTE

Nimero del Expediente |

Archivar en Exp
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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:

2011 100 2202 00004 E

Indica que es un

Afio Dependencia Serie SubSerie Consecutivo )
Expediente

Si se desconoce el nimero del expediente dar clic en botén “Buscar” desde aca se tendra la opcidn de realizar la busqueda
por los parametros Buscar por: Ingresando el nombre del expediente , fecha de creacion o dependencia creadora del

expediente.

No Expediente: |

Buscar por:

Desde Fech I—
(wwfmm;.ﬂ.] 2011/07/06
Hasta Fech I—

(‘h":ﬂ.fmm,f:d] 2011/07/06

Dependencia
Creadora

| Todas las Dependencias =

Nota: Un usuario puede incluir un radicado a cualquier expediente sin importar que el usuario no pertenezca a la
dependencia que cre6 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 botén "archivar en Exp"

d) El sistema solicita la confirmacion de la Inclusién o Asociacion del radicado al expediente.

ARCHIVAR EN EL EXPEDIENTE

Nimero del Expediente 20111000220200004E

ESTA SEGURO DE ARCHIVAR ESTE RADICADO EN EL EXPEDIENTE:

20111000220200004E

Recuerde:No podra medificar el numere de expediente si hay un error en el expediente, mas adelante tendra que
excluir este radicado del expediente y si es el caso solicitar la anulacién del misme. Ademas debe tener en cuenta
que tan pronto coloca un nombre de expediente, en Archivo crean una carpeta fisica en el cual empezaran a
archivar les documentos pertenecientes al mismo.

|_Confirmar |
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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 incluyé (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.
[INFORHETITN 3
GENERAL HISTORICOD DOCUMENTDS EXPEDIENTES
ARCHIVAR EN
20111000220200004E 9
ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA INCLUIDO EN EL{LOS) SIGUIENTE(S) EXPEDIENTE(S). EXCLUIR DE
CREAR EXPEDIENTE
INFORMACION DEL EXPEDIENTE
Nimero de Expediente: 20111000220200004E Historia del Expediente: |
Responsable: JULIANA GARCIA | Dependencia: SECRETARIA GENERAL
Fecha Inicio: 2011-07-06 Nivel seguridad: Publico
Estado : Adicionar Proceso :
=
TRD: 22-COMUNICACIONES OFICIALES / 2-Comunicaciones Interventoria Técnica Proceso:
Nombre: COMUNICACIONES BASICAS
Asunto: CONTINE LOS DOCUMENTOS QUE RECIEE LA ENTIDAD DE LAS COMUNICACIONES BASICAS DE INTERVENTORIA TECNICA
Ver Borrados: | ] Fase Expediente Archivo de Gestién
METADATOS ASOCIADOS
nombrel REFERENCIA Mo.899
Documentos Pertenecientes al expediente
Archivar en : | Sin Carpeta -/ l:l
Radicad, Fecha Tipo Referencia - ¢
Radicacién Documento ({Cuenta Interna, Oficio) D
= [1] -Carpeta Inicial
+| 20111100010762 0086:34?% SIN TIPIFICAR SOLICITUD INFORMACION MES ENERO 2011 D
Radicados sin carpeta
4 20111100010772 1% SIN TIPIFICAR solicitud reporte mes febrero 2011 D

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
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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:

CARPETAS

+ Salida{0}

+ Vo.Bo.(0)
+ Davualtos{0)

2. Ingresar al radicado por la fecha de radicacién:

VFecha ’ Dias Enviado
HNumero Radicado R Asunto Remitente Tipo Documento
HNumero Radicado S Asunto Remitente T e = &
- 2011-07-06
G 2 2011110001077 1557 pm # SOLICITUD REPORTE MES FEBRERO 2011 AVIANCA SIN TIPIFICAR 1 ]

3. Dar clic en la pestafia Expedientes:

A%R DATOS DEL RADICADO N<.20111100010772 PERTENECIENTE AL EXPEDIENTE Noi 20111000220200004E b Solicitados
a

INFORMACION ..
GEMNERAL HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES

e ——, ARCHIVAR EN
20111000220200004E }
4 ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA INCLUIDO EN EL{LOS) SIGUIENTE(S) EXPEDIENTE(S). C S — d

CREAR EXPEDIENTE

1 INFORMACION DEL EXPEDIENTE
"|| Mamere de Expediente: 20111000220200004E todificar Datos EETEL TR R E‘
Responsable: JULIANA GARCIA | Dependencia: SECRETARIA GENERAL
Fecha Inicio: 2011-07-06 Nivel seguridad: Piblico
Estado : Adicionar Proceso : ,___|
TRD: 22-COMUNICACIONES OFICIALES / 2-Comunicaciones Intarventoria Técnica Procaso:
Nombre: COMUNICACIONES BASICAS

El sistema se ubica en la vista de "Expedientes" donde se muestra:
a) Datos Radicado: Indica el niumero de radicado con el que se va a trabajar.
b) Nombre de Expediente: Muestra el nimero 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 nimero del radicado y los expedientes
gue se encuentran asociados a dicho radicado.

Para excluir de un expediente se debe:
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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.

2. Dar clic en el botén "EXCLUIR"

EXCLUIR RADICADOD DE EXPEDIENTE

Radicado No. 20111100010772 Se excluira del expediente No.

EXPEDIENTE PROCESD ESTADO

20111000220200004E

3. El sistema solicita la confirmacion de la exclusién mostrando los botones de "Confirmar".

Va a excluir &ste documento del{os) Expediente(s) seleccionado(s).
Esta seguro?

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.

L L DOCUMENTOS @

ESTE DOCUMENTO NO HA SIDO INCLUIDO EN NINGUN EXPEDIENTE.

| ARCHIVAR EN CREAR EXPEDIENTE

Si se desea excluir un radicado que ya ha sido archivado, el programa mostrard 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.

El documento se encuentra archivado en el expediente No. 2007998010400008E Desea
excluido del expediante ¥ enviar una solicitud a la dependencia de archivo?
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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 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 pestafia Expedientes:

INFORMACION
GENERAL HISTORICO DOCUMENTOS @
i —— ARCHIVAR EN
20111000220200001E |FS
ESTE DOCUMENTO S5E ENCUENTRA INCLUIDO EN EL{LOS) SIGUIENTE(S) EXPEDIENTE(S). EXCLUIR DE
CREAR EXPEDIENTE
INFORMACION DEL EXPEDIENTE

Nimero de Expediente: 20111000220300001E Historia del Expediente: @
Responsable: JULIANA GARCIA [T e Dependencia: SECRETARIA GENERAL
Fecha Inicio: 2011-07-06 Nivel sequridad: Piblico

Estado : Adicionar Proceso : :

TRD: 22-COMUNICACIONES OFICIALES / 3-Comunicaciones Interventoria Operativa Proceso:

Nombre: CONTRATO NO. 908

Al dar clic en el botén ver de Historia del expediente, se muestra todas las operaciones realizadas al expediente donde se
encuentra el radicado. Asi como en que estado se encuentra actualmente, los dias esperados para este trabajo, los dias

héabiles del proceso, los dias habiles legales y la fecha de inicio del proceso.
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HISTORICO DEL EXPEDIENTF 20111000220200004E ™

ESTADO ACTUAL DIAS ESPERADOS PARA ESTE ESTADO Dias Habiles

DIAS HABILES DE PROCESO 2 DIAS HABILES LEGALES

FLUJO HISTORICO DEL EXPEDIENTE ——- FECHA DE INICIO DE PROCI'SO 2011-07-06

DEPENDENCIA FECHA TRANSACCION USUARIO RADICADO COMENTARIO
ECRETARIA GEMERAL 07-07-2011 10:44 AM Excluir radicado de expediente JULIANA GARCIA 20111100010762 Excluir radicado de Expediente
ECRETARIA GENERAL 07-07-2011 10:43 AM Excluir radicado de expedients JULIANA GARCIA 20111100010772 Excluir radicado de Expediente
ECRETARIA GEMERAL 06-07-2011 16:35 PM JULIANA GARCIA 20111100010762 Se incluye Radicado en |a carpeta Ne [1] Carpeta Inicial
ECRETARIA GEMERAL 06-07-2011 16:33 PM Incluir radicado en expediente JULIANA GARCIA 20111100010772 Archivar radicado en Expediente
ECRETARIA GENERAL 06-07-2011 12:35 PM JULIANA GARCIA Se agrega Carpeta No.2

ECRETARIA GEMERAL 06-07-2011 12:01 PM Cambic de Estado Expediente JULIANA GARCIA 20111100010762 Creacion Expediente (]

ECRETARIA GEMERAL 06-07-2011 12:01 PM reacion Expediente JULIANA GARCIA 20111100010762 *TRD*22/2 (Creacion de Expediente.)

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) Médulo 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.

BUSQUEDAS POR:

GENERAL HISTORICO EXPEDIENTES
Mo Expedien te: 2010600611111010
Buscar por:
Desde Fecha (yyyy/mm /dd) 2000/01/03 a
Hasta Facha (yyyy/mm/dd) FUETEFCN v |
Dependencia Creadora Todas las Dapendsanci :_'
Total Registros Encontrados: 1
A Tigo de bo Usuario
Mo _Expediente Eecha Creacion Expegients Hombre Asunto Radication Sindicado Victima Denunciante Defito Condicion Responsable
200a-01-03 & COMITES DE 2
20106006 111100100003 00:08 Administrativo EVALUACTON SECUIMIENTO DIANA CONTRERAS
—
Pagina 1/1

b) Acceso al expediente : El usuario va la carpeta ya sea ( Entrada, Salida, Interna, o las carpetas personales,
Etc.) en la que tiene ubicado un radicado que esta incluido dentro del expediente que va solicitar en préstamo
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El usuario Ingresa al radicado por la fecha de radicacion:

Salids DIANS CONTRERAS SECCION GESTION D-OCLUMENTAL

Buscar Fradécadols) (Separadios por coma) ] Todas las carpetas

GE?IIHHIIINMI 2010-02:11 10:02 4M PREUDA EXPEDIENTE  ENERGIA DE GAS DERECHO DE PETICION DE INFORMACION

GE}““.“““;" 2010:02-09 |719 P8 EVALUACION DIAMA CALDERDN EVALUACTON ECONSMITA DE LAS PROPUESTAS 12 O

GEZ!_LHJ.LHRZ!.I @ EVALUACION DIAMA BARBOSA CORREA  INFORME DE GESTION 12 O
Pagina 1/1

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 informacién del expediente que requiere para préstamo.

2. Elsistema 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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INFORMALION DEL EXPEDIENTE @

Foimsets de Enpediente: FITTTSTITTIT U TE S Seaificar Distns: Hivel sequridad:

Responsable: DIANA c-’_mr%n:.;i ; Histotia del Expediente:

Estado + Adicionar Proceso ¢ =

TRt 111-EVALUACIONES f 1 -EVALUACIONES DE COMITES DE COORDINACION ¥ SEGUIMIENTO Pretess!

Tipo Enpesdiente: ADMINISTRATIVO Arear BIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINAHCIERA

Seccionali HIVEL CENTRAL Dependentiar SECCION GESTION DOCUMENTAL

Hambre: E¥ALUALION

Avmntn: COMITES DE SEGUIMIENTO

Fecha Inicio: 2000-01-03 Estads Expedientn: Cerrads con fachan2000-01-03

Ver Borrados: | Fase Enpedseat Auchive Cantral
I Dacumentos Pertenecientes al expediente
i Machivar o : | Sin Carpeta v |

Fadicado e e No. Ofce Anats {0
= [1] Caja Noi 12 EVALUALTONES
\J s LI0IE2201 p: LL INFORME DE GESTION EVALUACION |_|

3. Darclic en el vinculo "Solicitar Fisico" y el sistema despliega el modulo 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

¢) 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) Botén “Regresar” para regresar al modulo anterior.

RESERYAR
Expediente a 20106006111110100013E Login b DCONTRERAS
Fecha Pedido c 18-02-2010 Dependencia d SECCION GESTION DOCUMENTAL
Accion e Solicitar Requiere f
9 h

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.

Los préstamos de los expedientes se haran por 15 dias calendario v podran ser renovados por 7
dias mas. Cumplido este tiempo el usuario debera hacer entrega de los documentos fisicos al
archivoy de lo contrario el sistema bloqueara su usuario para salicitar un nUeya préskama,

| Aceptar | [ Cancelar
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Al dar clic en el boton “aceptar” usted confirma el requerimiento

4. Siel usuario selecciona “Expediente completo” y da clic en el boton “Solicitar”, el sistema envia la confirmacion:

20106006111110100013E DCONTRERAS Solicitado por:DIANA CONTRERAS SECCION GESTION DOCUMENTAL 2010-02-18 17:32 PM

Expediente Completo con 1 Carpetas Solicitado Cancelar Solicitud

Finalizar

Si el usuario selecciona “Por carpetas”, y da clic en el boton “Solicitar” se desplegara una vista donde se indican
las carpetas que estan creadas para dicho expediente.

5.

=

6.

El usuario seleccionara las carpetas que requiere en préstamo, el sistema le advertira sobre el tiempo de préstamo
y su renovacién, al dar clic en aceptar el sistema le envia la confirmacion del requerimiento.

20106006111110100013F CARHOYODS Solicitado por:LARLDS ALBERTD HOYDS

SECCION GESTION DOCUMENTAL 2010-02-19 10:20 AM Carpeta No. 2 Solicitado  Cancelar Solicitud

20106006111110100013F CARHOYDS Solicitado por:CARLOS ALBERTD HOYDS SECCION GESTION DOCUMENTAL 2010-02-19 10:29 AM

Carpeta No. 1 Solicitade  Cancelar Solicitud

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".

Manual de Usuario. Pagina 119 de 151




~
IMPLANTACION DEL SIST MA.DE GESTION DOCUMENTAL ORFEO.

gruco Iyunxi LTda

1. El sistema realiza la cancelaciéon de esta reserva siempre y cuando no se haya hecho efectivo el préstamo por
parte del grupo de Archivo.

2. Unusuario puede solicitar el documento fisico de un Expediente , que se encuentre transferido al archivo central.

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

4. 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 entregar el documento.

5. No olvide que los prestamos de los expedientes se haran 15 dias calendario y podran ser renovados 7 dias mas.

6. Un usuario podra renovar el préstamo después de cumplidos los primeros 15 dias calendario.

7. Siun 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 devolucién del mismo.

11 PRESTAMD VENCIDD I

NO TIENE PERMIS0S PARA ACCEDER AL PRESTAMD DEL EXPEDIENTE No. 20106006111110100012E,
Ya que Actualmente tiena expedientes en préstamo cuya fecha de devolucidn se encuentra vencida. Por favor realice |a devolucidn de los expedientes para accedar nuevamente a los servicios de
préstamo,

13.7. Transferencia de Expedientes
Esta funcionalidad permite a un usuario generar el reporte de los expedientes que deben ser transferidos del Archivo de
Gestion al Archivo Central, que ya cumplieron su tiempo de retencién 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 modulo consultas busqueda ingresar a la pestafia transferencia, se hace la busqueda con los parametros

solicitados.

a. El usuario da clic en el botdn “Buscar”. El sistema arroja la informacion de los expedientes que han cumplido su tiempo
de gestion se debe tener en cuenta la fecha de cierre del expediente.
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BUOSQUEDAS POR:
GEMEFRAL HISTORICD EXPEDIENTES TRANSFERENCLA
Mo de Expediente:
Tipo de Reporte: | Transferencias |
Tipo de Enpediente: |Seleccione Tl
Fecha desde 2010-02-09 B
Fecha Hasta [z010-02-0¢ (G
Dependencia | Todas las lhﬁ-'urid'u'n:_hs i]
| Buscar | a

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).

Fecha  fecha  Fecha  Tipede tio Usuario
Vb Expediente oG et fambioFase  Expediente  Mombre  Amoto ool sindicodo Victima Denunciante Delito Condicion pooooch, [

2015-01-08 CONTRATO 056 MODULD CARLDS
2010-01-08 A0:00:00 Administrative DE 2009 - DE ALBERTO @
o GRUPD ITUNKT ARCHIVO HOYOS

2009-09-24
0n:e0:00

20096000001020100002F

Pagina 1/1

3. Al hacer la confirmacion del expediente se da clic en el Botdn “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 bisqueda con el tipo de reporte “Transferencia”, se podra descargar el archivo pdf, XML y solicitar la
trasferencia de los Expedientes.}

BUSQUEDAS POR:

SEMER&L HISTORICO EXPEDIENTES TRANSFEREHCLA
No de Expediente:
Tipo de Reporta: | Transferencias - |

Fecha desde

|2011-0?-0?
IZUJ_E-D?-ZU

| Todas las Dependencias -

: " =
@ @ SnlicitarTransferenci

Fecha Hasta

Dependencia

{1} Registros. Descargar
Archivo
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Al descargar archivo PDF se vera asi:

& REPORTE_TRANSFERENCIA_TITULO Cédigo: CODIGO HLP
I L.JU Version: VERSION HLP
irdo

e Pag 111

Dispesicién Final: ARCHIVO CENTRAL
MNombre Oficina Productora: IYUNXI

P T NOMERE UNIDAD DE CONZERVACION e L WOMERE CARFETA ToTaL

Comsl ety

ExP

P T i pe———— [ pr— [E——
1

JEFE LNIDAD 10 DE ARCHIVG, FECHA DE RECISIDO

Fag 1A

Para descargar archivo XML, se da clic derecho en el botén XML y se guarda el enlace. Luego este se abre con excel.

B |

Abrir enlace en una ventana nueva

Abrir enlace en una pestafia nueva

Anadir este enjace a marcadores

& Guardar enlace coma...

Ademas si se solicita la transferencia

{1} Registros. Descargar m
Archive " R

Solicitar Transfere

El sistema abrira una ventana emergente en que le indicara que ha sido realizada la solicitud.

Se realizo la solicitud.

[ P

14. Médulo Archivo

Este médulo 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 inclusién de expedientes en ORFEO. Este
modulo es administrado por las personas encargadas del Archivo.

+ Impresion

+ Consultas

+ Prestamo
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14.1. Archivo de Gestion Centralizado

Esta opcién permite clasificar los radicados que han sido archivados virtualmente por las dependencias, para su respectiva
ubicacion fisica en el archivo centralizado de la entidad.

Archivo de Gestion Centralizado

Bisgueda Basica

Bisgueda Avanzada

Reporte por Radicados Archivados

Radicados Archivados Sin Expediente

Administracion de Edificios

Administracion de Relacion Dependencia-Edificios

14.1.1. Busqueda basica

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.

Expedientes MARTHA MERA Munxi

Buscar Expediente B = - Dependencia que pide el archivo del documento
Buscar Radicado = = —— TODAS LAS DEPENDENCIAS — C

e
Listar Port ™ Por Archivar Archivados Por Excluir

h = i
f g I | k Fecha
Radicado Entrada Fecha Radicado ¥ Expediente Fecha Clasificacion Descripcion Archivado ? de
Archivo
20111400002271  05-12-2011 14:52 PM 20111400020400001E 2011-12-06 RESPUESTA DP 050 No
DERECHO DE PETICION
20113120002812 01-12-2011 16:07 PM 20111400020400001E 2011-12-06 INFDRHACIDF PRIMER No
TRIMESTRE AND 2001
DERECHO DE PETICION
20113120002742  01-12-2011 16:02 PM 20111400170200001E 2011-12-06 INFORMACION PRIMER No

TRIMESTRE ANO 2001
20111400002301 05-12-2011 16:24 PM 20111400170200001E 2011-12-06 RESPUESTA HNo
REMISION DERECHO DE

20113120002692 01-12-2011 15:58 PM 20111400420300002E 2011-12-06 PETICION INFORMACION MES HNo
ENERO DE 2011
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Para realizar la busqueda se puede filtrar por:

a)
b)
<)
d)

e)

9)

h)

Buscar Expediente: Namero de 18 digitos terminado en la letra E que se asigna al crear del Expediente Virtual.
Buscar Radicado: Numero de 14 digitos que es asignado a un documento radicado en Orfeo.

Dependencia que pide el archivo del documento: Listado de todas las dependencias

Boton “Buscar”

Listar Por: “Por Archivar’, “Archivados” y “Por Excluir”; Esta clasificacion corresponde al estado en el que se
encuentran los radicados, en este médulo.

Radicado Entrada: Numero del radicado que fue incluido en el expediente virtual para su archivo fisico.
Fecha de Radicado: Fecha de radicacion del documento.
Expediente: Numero del Expediente en el que fue incluido el radicado.

Fecha de clasificacion: Corresponde a la fecha en la que el usuario de la dependencia incluyé el documento en el
Expediente Virtual.

Descripcion: Corresponde al asunto del radicado.

Archivado?: Se muestra el estado del Radicado: (No): Indica que no ha sido ubicado fisicamente en el expediente
y (SI) Indica que el radicado ya fue ubicado fisicamente en el expediente correspondiente.

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.

" H " H H .
b) En la columna "Archivado?",dar clic en el link (No):
=2
&
Listar m@rch.uda; Por Excluir
Fecha
Radicado Entrada Fecha Radicado ¥ Expediente Fecha Clasificacion Descripcion Archivado 7 de
Archivo
20111400002271 05-12-2011 14:52 PM 20111400030400001E 2011-12-06 RESPUESTA DP 050 @ b
DERECHO DE PETICION
20113120002812 01-12-2011 16:07 PM 20111400020400001E 2011-12-06 INFDRMAC!D!I PRIMER No
TRIMESTRE ANO 2001
DERECHO DE PETICION
20113120002742 01-12-2011 16:02 PM 20111400170200001E 2011-12-06 INFDRMAC!D!J PRIMER No
TRIMESTRE ANO 2001
20111400002301 05-12-2011 16:24 PM 20111400170300001E 2011-12-06 RESPUESTA No
REMISION DERECHO DE
20113120002692 01-12-2011 15:58 PM 20111400420200002E 2011-12-06 PETICION INFORMACION MES No
ENERO DE 2011

Manual de Usuario. Pagina 124 de 151



o
IMPLANTAC&I DEL SI MA.DE GESTION DOCUMENTAL ORFEO.

gruco Iyunxi LTda

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”.
No 20111 271 ciente al No 20111 E
SUBEXPEDIENTE 1O
— aworeen <] aa ‘manore [
e T e T &
NRO REFERENCIA | ALN1 b
Fecha Inicial 2011-12-09 C
FOLIOSTOTAL: 0 (] ANEXOSTOTAL: 0 £
FASE EXPEDIENTE : Archivo Central |
UNIDAD DE CON CION :
cAR @ Az | 1B | AR g
-l
ESTOS SON LOS RADICADOS INCLUIDOS EN ESTE EXPEDIENTE:
Radicado Folios Anexos Incluir
i 20111400002271 15 3 El
20113120002812 1 26 Il

Para hacer el cambio de estado se deben seleccionar y diligenciar los siguientes parametros:

a)
b)

<)
d)
e)

f)

9)

h)

Se debe seleccionar la Ubicacion topografica del expediente fisico en el que se incluira el radicado.

Nro. de referencia: Se debe diligenciar siempre y cuando se lleve un nimero de identificacion para la informacion
gue se va archivar.

Fecha Inicial: Esta fecha corresponde al radicado que se esta archivando.

Folios Total: La cantidad de folios que tiene el expediente.

Anexos Total: La cantidad de Anexos que tiene el expediente

Fase del Expediente: el sistema muestra si el expediente se encuentra en Archivo Central, Archivo de Gestion o si
ya fue eliminado.

Unidad de Conservacion: Permite seleccionar la unidad de conservacion en la que se archivara el documento
fisicamente.

No._ de _: Permite digitar el nimero 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.

En la seccion 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 bisqueda individual, diligenciado los campos de " Folios", "
Anexos". También se pueden excluir los radicados que no se pueden archivar en esa unidad de conservacion.

Dar clic en boton "Archivar": para que el sistema confirme la inclusion de los radicados en el expediente fisico.

Al dar clic en este botén "Regresar” se devuelve al menu anterior.
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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 topogréfica y se muestran de color Verde.
b) Enla 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.

A e ¥ Expedientc Bl s chnca Riciuvara? :‘Eg:o
20111410000018 26-10-2011 10:55 AM 20071410150800001E 2011-11-22 CONTRATO No. 091 DE 2007 @ 2011-11-22 c
20119000000862 04-11-201110:45 AM 20071410150800091E 2011-11-22 SOLICITUD S 2011-11-22
20119000000782 25-10-2011 11:53 AM  20109000100100001E 2011-11-29 Derecho de Peticion, sobre lilcencia No Otrogada 5i 2011-11-29

Si se desea cambiar algin dato de la ubicacién topogréafica en un registro archivado fisicamente se deber dar clic en (Si) y

diligenciar nuevamente los parametros de "Ubicacion Geogréfica", "Unidad de conservacién" y los demas datos que se
requieren y luego dar clic en el botén "Archivar".

EDIFICIO ANH - CALLE 26

zona1[,|
(ENTREPAGO 1 ||

El proceso para cambiar de estado los radicados que estan "POR EXCLUIR" es el siguiente:
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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 exclusion de da clic en el boton “Aceptar”.

a
Listar Por: Por Archivar Arch'wado
. . . . i SO . Fecha de
Radicado Entrada Fecha Radicado ¥ Exy iente Fecha Clasificacion Descripcion Archivado 2 s
20111400002371 05-12-2011 14:52 PM 20111400030400001E 2011-12-06 RESPUESTA DP 050 No b
20111400002271 05-12-2011 14:52 PM 20111400020400001E 2011-12-06 RESPUESTA DP 050 No
20111400002271 05-12-2011 14:52 PM 20111400420300001E 2011-12-06 RESPUESTA DP 050 No
DERECHO DE PETICION
20112120002682 ©01-13-2011 15:58 PM 20111400420200001E 2011-12-06 INFORMACION PRIMER No
TRIMESTRE ANO 2001
DERECHO DE PETICION
20112130002712 01-13-2011 16:00 PM 20111400420200001E 2011-12-06 INFORMACION PRIMER No
TRIMESTRE ANO 2001
DERECHO DE PETICION
20113120002672  01-12-32011 15:57 PM 20111400420200001E 2011-12-06 INFORMACION PRIMER No
TRIMESTRE ANO 2001 c
SOLICITUD DE INFORMACION
20112120000022 14-10-2011 310:08 AM 20111410150100001E 2011-11-22 DE LA ODPS 156/11 Si 2011-11-22 E‘

Confirma que el radicado 2011140000227 ya fue excluido fisicamente del expediente 20111400030400001E2

14.1.2. Busqueda Avanzada

Este vinculo permite realizar la consulta de los radicados que han sido archivados en el expediente fisico.

BUSQUEDA AVANZADA (SOLO PARA RADICADOS ARCHIVADOS)
a| serie | - Seleccione [+] expepIENTE T
by | sueserte |~ Seleccione — || RADICADD g
c s E——
o | Semma e e e L
© | FASE DEL EXPEDIENTE A Nacl |
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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.
f) Expediente: Este campo permite digitar el nimero 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 basqueda.
j) Botdn "Regresar": Al dar clic devuelve al menu anterior.

El resultado de la busqueda sera asi:

BUSQUEDA AVANZADA (SOLO PARA RADICADOS ARCHIVADOS)

I e Cjsmee
e oo womes

g ] k
FECHA | FECHA FECHA
RADICADO il EXPEDIENTE NOMERE ASUNTO SERIE SUBSERIE PROCESO FOLIOS it STHAL

20113120002682 % 20111400420300003F ORDEN 054 DE 2011 OSCAR MAURICIO PEfiUELA 42 3 o o 2011-12-07

2011-12-01 CTO 151-2011 GRUPO REALIZAR CAPACITACION

2011-12-01 13-
2011312000272  ZELSESTL 20111400420300001E g il 42 3 0 4 2011-12-07

2011-12-04 CTO 151-2011 GRUPO REALIZAR CAPACITACION -
2011312000274z EPLISSL 20111400420300001E e i 42 3 o s 2011-12-07

2011-12-01 CTO 151 -2011 REALIZAR CAPACITACION e
20113120002772  SooS0L 201114004208000026 _F St SRl el 4z 3 0 5 2011-12-08

4 Archivos Encontrados

El resultado de busqueda esta compuesto por las siguientes columnas:
a) Radicado
b) Fecha de radicado
c) Expediente

d) Nombre

Manual de Usuario. Pagina 128 de 151



IMPLANTACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ORFEO.

gruco Iyunxi LTda

e) Asunto:
f)  Serie

g) Subserie
h) Proceso
i) Folios

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.

a Dependencia que Archiva |- TODAS LAS DEPENDENCIAS — EI

b Tipo de Radicado |——Sel;5|:cinne e : I

Fecha Archivados Desde |2011-11-09
¢ Fecha Archivados Hasta |2011-12-03

d Busqueda Archivo Central D

f

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 opcion se habilita para realizar la busqueda de los radicados que se encuentra
en el archivo central.

e) Botdn “Buscar": Muestra el listado de los radicados encontrados con los parametros de basqueda seleccionados.

f)  Botén " Cancelar": Devuelve al menu anterior.
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usuario & Numero Foutost |y

BELCY CASTILLO 10
CLAUDIA LEAL 4%
MARTHA MERA 53
USUARIO GE STION DOCUMENTAL 1 1]

USUARIO GE STION DOCUMENTAL 3 5

€ <€ 1 3 ¥|
items § paz 11

a) Usuario: Nombre del usuario que archivo los documentos
b) Numero 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 informacion detallada de los radicados

e) Boton “Ver Gréfica”: se abre una ventana que muestra una gréfica tipo barra.

Al ingresar al vinculo del nimero del radicado se muestra la siguiente informacién:

2 b ¢ g 2

f I
1 ﬂ
1 HNUMOWMEL  20U-L0D0 155648 2011207 00:00:00 USUARIO GESTION DOCUMENTAL S GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL 5 WULLA007030000LE
[ 1%
ftems Lz L]

a) Radicado: Numeros de los Radicados

b) Fecha de Radicado: Fecha en que fue radicado el documento

¢) Fecha Archivo: Fecha en que fue archivado el documento

d) Usuario: Usuario que archivo el radicado

e) Dependencia: Dependencia que archivo el radicado

f)  No de Folios: Cantidad de folios archivados del radicado

g) Expediente: Namero del Expediente en el que esta incluido el radicado

Al dar clic en el boton "Ver Gréfica” permite generar una grafica de tipo barra de los radicados archivados por los usuarios.
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EELCY ZAETILLO

j ¢
CLAUDIA LEAL | 8

AR TERR In

LRIERTT GFSTIE N DOCIFERTAL 1 Ii

LELBRTC GESTIR N DOCLMENTAL 3 Ii

LS B B S S S S S B

g
z

14.1.4. Reporte archivados sin Expediente

Este vinculo permite generar la busqueda del los radicados que han sido descargados por la transaccion “Archivar” que no
fueron incluidos en expedientes virtuales.

a =

| Serie | | -- Seleccione — =
b SubSerie | [— Seleccione — [+

| ﬁanol:urnenta1| | - Seleccione — [«

e T de Radicado | | —seleceione — =]

|-' |Fecha Radicado Inicial |2011-11-09 |

| ot

| Fecha Radicado Final |2011-12-09 |

| e

Y esta compuesta por:

a) Numero Radicado
b) Fecha de Radicado
c) Serie

d) Subserie

e) Tipo de Documento
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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.

izl NUEVO EDIFICIO | Rearesar o]

ADMINISTRACION DE EDIFICIOS

EDIFICIO c EDITAR d BORRAR e

EDIFICIO ANH - CALLE 26
EDMNFICID ANH - CALLE 76

CINTOTECA

ANH CRA 50

a) Nuevo Edificio

b) Botdn "Regresar” Devuelve al menu anterior.

c) Edificio: Muestra el nombre de los edificios creados

d) Editar: Aparece un boton de seleccion que al dar clic permite editar los datos del edificio.
e) Borrar: Aparece un botdn de seleccion que al dar clic permite borrar el edificio creado.

Para crear un edificio de debe dar Clic en botén “Nuevo Edificio”: m el sistema abre una ventana en
la que se deben diligenciar los parametros que se requieren para la creacion de los Edificios y los tipos de
almacenamiento:

Para crearlos se debe:

a)
b)
c)
d)

e)

Seleccionar la Ubicacion Geografica del Archivo

Diligenciar los datos de Nombre y Sigla

Ingresar la cantidad de tipos de almacenamiento que contiene el Archivo.

Dar clic en el Boton [>>] se despliega la cantidad de casillas de las unidades de almacenamiento creados, con el
fin de ingresar los Nombres y las Siglas que los identificardn tanto en el archivo fisico como en el virtual.

Dar clic en el boton "Grabar" y luego en el boton "Salir"
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(Nombre [FACA CINTOTECA ] sigia [FCTK | |

- Ingrese Nimero de Tipos de Aimacenamiento Cc d

[ nomBRE [ s16LA

| [zona1 ] [z1

| [zonaz | [zz ]

| [zonas ] | [z3

| |__cravar__ -]

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

316-ZONAL

] s s Y <

b) Luego colocar un visto en el cuadro de selecciéon de cada hijo a crear, diligenciar los datos de los de Nombre,
Sigla y Cantidad segun corresponda.

c) Declic en el botén "Grabar", para confirmar la creacion de los Hijos.

ZONAL

316-ZO0NAL : I -

Bodega BG ﬁl j C

~

Ll

Posteriormente el sistema muestra un mensaje de confirmacion.
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Los registros fueron ingresados

\-——Hﬁéﬁnﬁ TIPOS DE ALMACENAMIENTO
zonAi[zi6-zonNAL ]

[¥] Bodega BG 6

=l '

[

=1

I

=1

d) De clic en el botén "Salir".

En el médulo de "ADMINISTRACION DE EDIFICIOS" se debe mostrar el Edificio creado.

ADMINISTRACION DE EDIFICIOS
EDIFICIO EDITAR 'BORRAR

EDIFICIO ANH - CALLE 26
EDIFICIO ANH - CALLE 76
CINTOTECA

o EEH CINTOTECA -

ANH CRA 50

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 ALMACENAMIENTO" en la que se debe seleccionar la unidad de
almacenamiento principal a la que se le relacionaran sus respectivos hijos o subdivisiones. (Ejemplo: Al Mddulo se le
relacionara los Estantes, a los Estantes los Entrepafios y a los Entrepafios las cajas) Es decir del mas grande al mas
pequefio.)

Lo primero es escoger el nombre del edificio. (Ejemplo: Bodega) al cual se le va a hacer la relacién de la Unidad de
almacenamiento, (Ejemplo: Médulo) y a la que se le creara los respectivos Hijos (Ejemplo: Estantes) En este tltimo 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 botén "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 estd compuesto por:
a) Caodigo padre: Numero que asigna el sistema a cada unidad de almacenamiento
b) Nombre del Padre: Nombre de la Unidad de almacenamiento

c) Cadigo 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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NUEVO EDIFICIO

Gl

EDIFICIO ANH - CALLE 26
EDIFICIO ANH - CALLE 76
CINTOTECA

ANH CRA 50

ANH CINTOTECA
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{BODEGA1  366-BODEGA1 @
Codigo del Padre 5

366 BODEGA1
366

366

BODEGAL
BODEGA1
BODEGA1
MODULOD 1
MODULO 1

MODULO 1
MODULO 1

ESTANTES 1
ESTANTES 1
ESTANTES 1
ESTANTES 1
ESTANTES 1
ESTANTES 1

BODEGA1 | 266-BODEGA1 B 366 BODEGAL 368 MODULD1 () 7
_Nombre Tiewe | Thpo; wf‘?“;l_]i 366 BODEGA1 369 MoDULO2 (0 ()
[ Estantes Es { 366 BODEGA1 370 MODULOZ ()
366 BODEGA1 371 MODULO4 ()
266 BODEGA1 372 MODULOS O ()
366 BODEGA1 373 MODULOG () ()

EDICION DE EDIFICIOS

MODULO 1 ) @)
MODULO 2 & @
MODULO 2 ) &
MODULO 4 ) &
MODULO 5 ) @)
MODULO 6 & @
ESTANTES 1 ) &
ESTANTES 2 ) &
ESTANTES 3 ) @)
ESTANTES 4 ] @)
ESTANTES 5 ) &
ESTANTES &6 ) &
ENTREPARDS 1 ) @)
ENTREPARDS 2 & @
ENTREPARDS 3 ) &
ENTREPARDS 4 ) &
ENTREPARDS 5 ) @)
ENTREPARDS 6 ] ®
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Cada vez que se realiza una relacion 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
botén 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”.

Esta seguro de borrar este
edificio, con toda su
informacion?

14.1.6. Administracion de Relacion de Dependencia - Edificios

Este vinculo permite parametrizar la relacion de las dependencias que administraran los edificios creados.

a ADMINISTRACION DE RELACION DE EDIFICIOS-DEPENDENCIA
D
DEPENDENCIA EDIFICIO d mu € [eomer | ||somear
00T unxd EDIFICHD &NH - CALLE 3 BODEGA (i) %)
S00-TYunxl EDIFICHD &NH - CALLE TS ESTANTE i i i i

a) Nueva relacion: permite crear el vinculo entre la Dependencia y los edificios creados

b) Boton "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 boton de seleccion que al dar clic permite editar la relacion de la dependencia.
g) Borrar: Aparece un botdn de seleccion que al dar clic permite borrar la relacion de la dependencia.

Al dar clic en el botdn “Nueva Relacion” se abre una ventana emergente en la que se debe asociar la dependencia que
administraré el edificio.

Manual de Usuario. Pagina 136 de 151



,
IMPLANTACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ORFEO.

qruo iyunxi LTda

RELACION DEPENDEMCIAS CON EDIFICIOS

So0ivems (]

EDIFICIO ANH - CALLE 76 | _ |

Al dar clic en el boton “ingresar” el sistema muestra un mensaje de confirmacion.

El regiztro fue inzertado

RELACTION DEPENDENCIAS COM EDIFICIOS

s00-vems [ ]
EDIFICIO AMH - CALLE 76 | _ |

14.2. Transferencias

Esta Opcidn permite recepcionar y registrar el traslado de todos los expedientes que han cumplido su tiempo de Retencién
en “Archivo de Gestion” y que entran en la fase de “Archivo Central”.

L cmess ]

1. Transferencias [1);

1.1 Solicitudes de Transferencia a
1.2 Legalizacién de Transferencias b

1.3 Administracion de Expedientes

1.4 Reporte Final de Transferencias d
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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) Elndmero del expediente

b) Dependencia: Que realiz6 la transferencia del(los) Expediente(s).
¢) Rango de Fechas

d) Botdn “Buscar”

BI:ISQUEDA: EXPEDIEMTES SOLICITADOS PARA TRANFEREMCIAS

Mo de Expediente: a
Dependecia | Todas las Dependencias [1] b

Fecha desde 2010-02-11 C
Fecha Hasta 2010-02-11

El sistema muestra los Expedientes solicitados para trasferencia.

a) Dependencia que hizo la solicitud

b) Fecha de la solicitud

c) Reporte en formato PDF.

d) Cantidad de Expedientes trasferidos
e) Boton “Cancelar Solicitud”.

BUSQUEDA: EXPEDIENTES SOLICITADOS PARA TRANFERENCIAS

No de Expediente:

Dependecia |Tndas las Dependendi: IXJ
Fecha desde [z010-02-11
Fecha Hasta 2010-02-11 ()

_Buscar

EXPEDIENTES

Fecha

Dependencia Salicitud

Reporte Cantidad

SECCION GESTION DOCUMENTAL a 2010-02-11 09:53 AM b 7o | C 1 d

=
|t

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 realiz6 la transferencia del(los) Expediente(s).
c) Boton “Buscar”
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TRANMSFEREMCIAS A ARCHIYO CEMTRAL

Mo de a

Expediente:
1

Depandencia | Todas las Dependencias D Vl

C

El usuario selecciona alguno de los anteriores parametros y se da clic en el botén “Buscar”

a) Dependencia: Nombre de la dependencia que realizo la transferencia
b) Numero del Expediente

c¢) Fecha de la Creacion de Expediente

d) El estado, Si ha sido Transferido Sl o NO.

TRAMNSFEREMCIAS A ARCHIYO CEMNTRAL
Mo da [ ]
Expediente:
Dependencia | Todas las Dependencias [\Ll
 Dependencia No_Expediente Fecha Creacion Transferido Nombre Usuario Responsable
SECCION GESTION DIOCUMENTAL a 20106006111110100013E b 2000-01-0% 00:00:00 c No E d EYALUACION e DIANA CONTRERAS f

Para legalizar la transferencia se debe dar clic en el boton [...]

Transferido

N-ul:l

El sistema abre una ventana emergente en el que el usuario de Archivo Central se deberd asignar un nimero de caja
definitivo a los expedientes entregados por la Dependencia.

Y dar clic en el boton “Transferir” para que en ese momento sea(n) validado(s) el(los) expediente(s) cambian de Archivo de
Gestion a Archivo Central”

—TTTT
Neo., Carpeta Qu) | X

1 EVALUACIONES 1 &
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Al dar clic en el boton “transferir’ nos muestra un mensaje que indica que la trasferencia a sido realizada con éxito y
mostrara los cambios realizados.

TRANSFERENCLA DE CARPETAS

[ Se realizh con enite la TransFerencia ]
No. Capeta st [ v
Carpetas cresdas
No. Consecutive Descrigcian p.'e Contenido Mo Carpeta Mo, Falies
1 EUHLUACIDNES @ 5

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 topogréfica del mismo.

ADMINISTRACION DE EXPEDIENTES TRANSFERIDOS

Mo de
Expediente: a
B
Dependencia | Todas las Dependencias D [ll

a) No de Expediente
b) Dependencia: Que realiz6 la transferencia del(los) Expediente(s).

Al dar clic en el boton buscar el sistema muestra la informacién con los parametros seleccionados.

ADMINISTRACION DE EXPEDIENTES TRANSFERIDOS
No de |
Expedienta:
Dependencia | JURIDICA-SECRETARIA GENERAL o |
sl [
L EMESE SR i i
2 £
a "] = = L=
& denci No i Fecha Creacion Transferido Nombre Usuario Responsable
SECRETARIA GENERAL 20111000220200001E 2011-06-14 SiEI HBO JULIANA GARCIA
SECRETARIA GENERAL 20111000220200002E 2011-06-15 Si EXPEDIENTE LUZ MARINA AMADO CLAUDIA PATRICIA GALVIS SUAREZ
SECRETARIA GENERAL 20111000230400002E 2011-06-15 Si ] CAPACITACION NATALY CLAUDIA PATRICIA GALVIS SUAREZ
Pagina 1/1
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a) Dependencia: Nombre de la dependencia que realiza la transferencia
b) Numero del 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 ubicacion topografica del expediente dar clic en el botdn [...]

Transferido

si [

Abre una ventana emergente en la que se actualiza la ubicacién topogréafica del Expediente.

Fon., Carpta w | e
Carpetas creadas
Mo, Cossecutivg Descripcian p/'s Contenido Mo. Carpeta Mo, Folies

1 EVALUACIONES @ =

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 realizo la transferencia.

c) Rango de fechas: Fecha en la que fue realizada la solicitud de la transferencia de los expedientes.
d) Boton “Buscar”

BI:ISQUEDA:REPDRTE FIMAL DE TRANSFERENCIA

No de Expediente: a
Dependecia | Todas las Dependencias de la Seccional [il b

Fecha desde |2|:|1|:|-|:|2-12 C
Fecha Hasta |2010-02-12
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Al efectuar la basqueda el sistema muestra la busqueda con los parametros solicitados:

BI.’ISQUEDA:REPDRTE FINAL DE TRANSFERENCIA

No de Expediente: |

Dependecia |JUR1DICA—SECREI'ARIA GENERAL
Fecha desde |2011-01-03

Fecha Hasta |2011-07-0?

-]

EXPEDIENTES

SECRETARIA GENERAL 2011-06-14 17:25 PM

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL 2011-06-15 11:43 AM

| POF |
2011-06-15 09:55 AM | POF |
| POF |

a) Dependencia.
b) Fecha de la Solicitud de la trasferencia.
c) Reporte — Archivo PDF

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.

PRESTAMO Y CONTROL DE EXPEDIENTES

2.1 Solicitud de Préstamo(0) @
2.2 Devolucién b
2.3 Generacién de Reportes

2.4 Cancelar Solicitudes @

15.1. Solicitud Préstamo

Al seleccionar el enlace de préstamos este permite hace la basqueda por los siguientes parametros

BUSQUEDA: EXPEDIENTES SOLICITADOS PARA PRESTAR

Mo
Expediente: | | a
Login de
Usuario | | b
Dependecia |Todas las Dependencias de la Seccional C ~
Usuario -TODOS LOS USUARIOS- | cl
e
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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 solicito 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:

BUSQUEDA: EXPEDIENTES SOLICITADOS PARA PRESTAR

No Expediente: |

Login de Usuario

Dependencia | Todas las Dependencias
Usuario | -TODOS LOS USUARIOS-

EXPEDIENTES SOLICITADOS

= = Fecha Tiempo S
Expediente Login Dependencia 5 S Requerimiento ﬂn.(‘arpeta

20111000220400002E CGALVIS SECRETARIA GENERAL 2011-06-15 11:59 AM 22 Carpeta No. 123 123

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: Este 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.

i) 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:

USUARIO: DEPENDENCIA: -
PRESTAMO DE DOCUMENTOS Prestar
BELCY CASTILLO ryunx: e
S5e presta expediente completo 1
USUARIO: CGALVIS
CONTRASERA: 2
FECHA D
i 2011-07-12
z - Fecha Tiempo Fecha Fecha S
Expediente Login Dependencia = i Requerimiento . Carpeta
Solicitud Espera  Prestamo  Vencimiento b
20111000220400002E CGALVIS SECRETARIA GENERAL 2011-06-15 11:59 AM 22 Carpeta No. 123 123
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1. 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 botdn “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” o0 “ Cancelar” segun se requiera.

La pagina en http://10.1.185.62 dice:

Datos ok,
Estd sequro de realizar |3 accidn

Cancelar

Al aceptar la transaccion el sistema muestra la accién requerida con el expediente.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA: PRESTAMO
EXPEDIENTES 000220400002
INVOLUCRADOS: 2O =

FECHA: 2011-07-07 04:36:41 pm

USUARIO ORIGEN: BELCY CASTILLO

DEPENDENCIA ORIGEN: IYUHXI

Nota: Pasados los 15 dias de préstamo del expediente, el usuario debera hacer la devoluciéon 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 usurario 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:

BUSQUEDA: EXPEDIENTES PARA DEVOLYER

Mo Expediente: a

Login de Usuario b

Dependecia Todas las Dependencias de la Seccional C ~
Usuario -TODOS LOS USUARIDS- v | s |

| ()
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No Expediente.

Login del Usuario: (a quien se le presto el expediente)

Dependencia: De quien solicita el expediente en préstamo

Usuario: Nombre de la persona que solicita el expediente en préstamo

Boton “buscar” para que el sistema haga la consulta con los parametros seleccionados

El resultado de la busqueda sera:

EXPEDIENTES SOLICITADOS
= : Fecha Fecha Fecha S
Expedienta Login Dependencia ; e Requerimiento . Carpeta
Prastamo Vencimiento o vl
20111000220400002E CGALVIS SECRETARIA GENERAL 2011-06-15 11:59 AM 2011-07-07 16:36 PM 2011-07-12 16:36 PM Carpeta No. 123 123

a)
b)
c)
d)

9)
h)
D)
)

a)
b)
c)

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.

Requerimiento: El tipo de solicitud ( Carpetas o Expediente Completo)

No. Carpeta: Este se vera reflejado si el requerimiento fue realizado por carpetas.

Caja de chequeo: En la que podra seleccionar el expediente completo o las carpetas solicitadas del expediente.
Se da Clic en el botén “Devolver” el sistema abre una ventana emergente el la que se debera confirmar el la
devolucion del Expediente completo o de las carpetas solicitadas.

USUARIO: DEPENDENCIA: _
DEVOLUCION DE DOCUMENTOS
BELCY cASTILLO TyunXI

se devuelve expediente completo o

ol

USUARIO: CGALVIS

contRAsEliA: o] b

Expediente Dependencia Friem = .
Login s No. Carpeta
20111000220400002E CGALVIS SECRETARIA GENERAL 2011-06-15 11:59 AM 23 2011-07-07 16:26 PM 2011-07-12 16:26 PM Carpeta No. 122 123

Caja de texto para observaciones (campo obligatorio de diligenciamiento)

El usuario debera digitar la clave de acceso a Orfeo.

Se da clic en el botén “Devolver” para legalizar la devolucién 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” 0 “ Cancelar” segun se requiera La pdgina en http://10.1.185.62 dice: ]

Datos ok.
Esta seguro de realizar la accion

| Aceptar | [ Cancelar
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Al aceptar la transaccion el sistema muestra la accién requerida con el expediente.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA: DEVOLUCION

EXPEDIENTES

INVOLUCRADOS: ~0111000220400002E,

FECHA: 2011-07-08 04:15:36 pm
USUARIO ORIGEN: BELCY CASTILLC

DEPENDENCIA ORIGEN: I'YURXI

15.3. Generacion de Reportes

Permite generar consultas de los estados de los expedientes que han sido prestados:

GEMERACION DE REPORTES: PRESTAMO DE EXPEDIENTES

Mo Expediente: a

Login de Usuario b

Dependecia Todas las Dependencias de la Seccional c =
Usuario -TODOS LOS USUARIOS- g d

Requerimiento Todos los Requerimientoﬁ‘ e'

Estado Todos los Estados [~} f

Desde Fecha I—
(yyyySmmfdd) BDIIOETE g

Hasta Fecha I—
Cyvwefmmmddd) zo10/02/05 (5

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)

f) Estado (Todos los Estados, Cancelado, Devuelto, Prestado, Solicitado, Vencido, Primer Renovacion)

g) Fechainicial y Fecha final (Rango de fecha de solicitudes y transacciones realizadas en el médulo de préstamos.)

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 blusqueda con cualquiera de los parametros
seleccionados.
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GENERACION DE REPORTES: PRESTAMO DE EXPEDIENTES

No Expediente:

Login de Usuario

Dependeancia | Todas las Dependencias -
Usuario |-TopoSs Los usuARIOS- + |
Requerimiento Todos los Requerimientos « |
Estado Todos los Estados |
Desde Fecha I—
¢ T/ dd) 2011/06/08

(“asﬁ:_e“ﬁ';:d] [2011/07/08

LISTADO EXPEDIENTES

Dependencia % Expediente Estado Solicitante
Solicitud
SECRETARIA Ver
CENERAL 2011-06-1420111000220200001E Devuelto JURIDICA-JULIANA GARCIA Historia
ARCHIVO CENTRAL 2011-06-15 20119500220400004E Devuelto sl AUIETR ERNHTCEA CRUME V:!r -
SUAREZ Historia
Se podra ver:
Ver Histérico: El usuario tiene acceso al historial de préstamo del expediente.
a b c d e
DEPENDENCIA FECHA TRANSACCION USUARIO COMENTARIO
ARCHIVO CENTRAL 2011-06-15 09:36:06 AM Devuelto por: ELE‘L\S"?é‘::ﬁ{féf;‘:i::i‘;ﬁ;;m‘“Z(DE"“'") Carpeta No. 40 :HOJA EN MAL ESTADO
LIYUNXI 2011-06-15 09:33:10 AM Prastado por: BELCY CASTILLO Carpeta No. 40 :LA CARATULA SE ENCUENTRA EN MAL ESTADO
ARCHIVO CENTRAL 2011-06-15 09:29:05 AM Solicitado por: CLAUDIA PATRICIA GALVIS SUAREZ Carpeta No. 40 :

a) Dependencia

b) Fecha: Dellos 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 impresion del resultado de la bisqueda del reporte seleccionado. (Print
Screen).
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15.4. Cancelar Solicitudes

Permite cancelar las solicitudes de los préstamos que los usuarios han realizado.

CANCELAR SOLICITUDES DE PRESTAMO

Dependecia

Todas las Dependencias Cl

gruco Iyunxi LTda

-TODOS LS USUARIOS- | v |

ooz @

Usuatio
Hasta Fecha (yyyy,/mm/dd)

a) Dependencia: (Solicitante)

b) Usuario: Quien hizo la solicitud

c) Fecha: Lafecha en la que se realizé la solicitud.
d) Botdn “Buscar”

Al efectuar la basqueda para la cancelacion del la solicitud se encontrara la siguiente informacién.

a) Expediente: No. de Expediente
b) Login: Identificacion del usuario que realizo la solicitud.
c) Dependencia: De quien realizo la solicitud.
d) Fecha Solicitud: Fecha en que se realizo la solicitud del Expediente-
e) Tiempo Espera: Tiempo que ha trascurrido desde que fue realizada la solicitud.
f)  Requerimiento: (Expediente Completo 6 Carpetas)
g) No. Carpeta.
e BT e e =

20118500120200001E JGARCIA SECRETARIA GENERAL 2011-07-07 16:26 PM 35 Expadiente Completo

El usuario selecciona el expediente o todos los expedientes y da clic en el botén “Cancelar”

Al hacer la cancelacion de la solicitud el sistema realiza la confirmacién de cancelacién del préstamo. El usuario debe

volver a solicitar en caso de requerirlo.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA: CANCELAR SOLICITUD

EXPEDIENTES

INVOLUCRADOS: ZOEA 2 LS

FECHA: 2011-07-08 04:34:57 pm
USUARID ORIGEN: EELCY CASTILLO

DEPENDENCIA ORIGEM: I'YUNXI
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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 tradmite 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.

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:

CARPETAS

+ Salidal5)

+ Resoluciones(0)

2. Ingresar al radicado por la fecha de radicacion:

Con-o;-o)
G 5511110001080 T SOLICITUD INFORMACION CONTRATO N.0004 JAHV MC GREGOR 5.A. SIN TIPIFICAR -1 =

3. En la pestaiia 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".

INFORMACION
GEMERAL

INFORMACION GENERAL

R:g?é‘:gg 2011-07-07 11:54:11 ASUNTO SOLICITUD INFORMACION CONTRATO N_0004

REMITENTE JAHV MC GREGOR 5.A. [} DIRECCION CORRESPONDENCIA CL 108 51 85
DIRECCION CORRESPONDENCIA
DIRECCION CORRESPONDENCIA

Png:.:: DESCRIPCION ANEXOS 23 FOLIOS
mﬂ?ﬂm"ﬂ!"ﬂl D REF/OFICIO/CUENTA INTERNA JAHV ARC 100
IMAGEN Ver Imagen en Otra Ventana
TRD I:I
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4. Al dar clic en el botén 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 botdn es habilitados "Grabar Nivel" y "Cerrar".

NIVEL DE SEGURIDAD DEL RADICADO No. 20096110816202

Nivel : Privado :~|

Si selecciona Privado, La persona que posea en la actualidad el
Radicado serd la Unica que lo podré ver.

NIVEL DE SEGURIDAD DEL RADICADO No. 20111100010822

Nivel : Usuario Especifico | + |

ALPHA-ALPHA CORPORATION -~
Dependencia -ARCHIVDO CENTRAL

ARCHIVO-GESTION DDOCUMENTAL ¥ ARCHIVO el

Solo los usuarios que seleccione podran ver el radicado.

5. Se selecciona nivel "Privado” y se da clic en el botén "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 pestafia de "Informacién
General"

Tenga en cuenta que:

El nivel de seguridad se puede cambiar tantas veces como requiera el usuario.

Si un radicado es marcado como "Privado" solamente puede ser visto por el usuario actual.

Si un radicado es "Privado" y se "Archiva", el nivel de confidencialidad se cambia automaticamente a "Publico"

Si un radicado es marcado como “Dependencia” solo los usuarios de esa dependencia podran ver el radicado.

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, por que al archivar el

radicado; la dependencia de destino se cambia automaticamente por la dependencia administradora del

documento.

v Si un radicado es marcado como “Usuario Especifico” solo los usuarios que fueron seleccionados podran
consultarlo.

v Siun radicado es "Usuario especifico" y se "Archiva”, el nivel de confidencialidad permanece.

v Todas las transacciones realizadas y cambios realizados son visualizados en la pestafia "Historico"

SR S XX~
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_ Geneac o0 CISECTENER, | DOCUMENTOS

USUARIO ACTUAL JULIANA GARCIA

DEPENDENCIA ASIGNADA SECRETARIA GEMERAL

USUARIO RADICADOR

CORRESPONDENCIA 1

FLUJO HISTORICO DEL DOCUMEN

DEPENDENCIA FECHA TRANSACCION USs. ORIGEN
SECRETARIA 08-0 . .
GENERAL 16: Cambic Seguridad del Documentos  J HA GARCIA
SECRETARIA 0e-0 2 5
GENERAL 16:59 P Cambie Seguridad del Docume: IANA GARCIA

DEPENDENCIA ACTUAL

SECRETARIA GEMERAL

DEPENDENCIA DE RADICACION GESTION DOCUMENTAL ¥ AR

COMENTARIO

Radicado Publico.

Radicado Confidencial{Privado: Visi
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