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MANUAL DE USUARIO FINAL

1. COMO INGRESAR A ORFEO

- Navegador Web: El sistema esta desarrollado en ambiente Web, por lo tanto,
recomendamos usar mozilla firefox a cambio de Internet Explorer, con la direccion o
ruta indicada.

- Nombre de usuario y contrasefia: Ingrese sus datos, si no recuerda la contrasefa,
infrmenos para restaurarla y pueda ingresar una nueva.

Tenga en cuenta que, por seguridad, luego de 15 minutos de inactividad la sesion se cerrara 'y
debera iniciar sesion en el sistema.

2. OPCIONES GENERALES DEL SISTEMA

e cee0

Ilustracién 2: Opciones Generales del sistema

2.1 AYUDA:

Mediante este vinculo se puede ingresar al listado de manuales, donde se puede consultar los
diferentes procedimientos y la manera facil de realizarlos en el sistema y el listado de plantillas
de comunicacion.

2.2. INFO:

Se encuentran los datos generales de cada usuario como documento de identificacion, fecha
de nacimiento, No. de extension, correo electrénico, Ubicacion, piso. Se recomienda tener
actualizados sus datos en el sistema.
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2.3 CREDITOS:

Se reconoce el esfuerzo de los desarrolladores que ha colaborado para que la herramienta
crezca y se mantenga.

2.4 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.

2.5 ESTADISTICAS:

Permite generar diferentes reportes de los documentos que entran y salen de la entidad.

POR RADICADOS -

Este reporte genera la cantidad de radicados creados por usuario. Se puede discriminar por tipo de radicacion.
Tipo de Consulta / Estadistica 1- CONSULTA DE RADICADOS POR USUARIO i |
Dependencia ‘Dependencia de Prueba -1

-- AGRUPAR PORTODOS LOS USUARIOS -- _‘J

Incluir Usuarios Inactives
Tipo de Radicado - Agrupar por Todos los Tipos de Radicado - -1
‘Agrupar por Tipo de Documento -~ No A.grupar Por Tipo e o rients ;[
Desde fecha (aaaa/mm /dd) W
Hasta fecha (aaaa /mm /dd) IW

| timpiar || Generar |
Ilustracion 3: Ventana de Estadisticas

* La fecha Desde/Hasta corresponde al dia en que fueron radicados los documentos.
Los tipos de estadisticas son los siguientes:

2 - ESTADISTICAS POR MEDIO DE RECEPCION

3 - ESTADISTICAS DE MEDIO ENVIO FINAL DE DOCUMENTOS

5 - RADICADOS DE ENTRADA RECIBIDOS DEL AREA DE CORRESPONDENCIA

6 - RADICADOS ACTUALES EN LA DEPENDENCIA

9 - REPORTE PROCESO RADICADOS DE ENTRADA

10 - REPORTE REASIGNACION RADICADOS

11 - ESTADISTICAS DE DIGITALIZACION

12 - DOCUMENTOS RETIPIFICADOS POR TRD

13 - EXPEDIENTES POR DEPENDENCIA

14 - REPORTE DE RADICADOS ASIGNADOS DETALLADOS (CARPETAS PERSONALES)

Ilustracidn 4: Tipo de estadisticas
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Verifique el manual de estadisticas para mayor informacion.

2.6 CERRAR SESION:

En el momento que no se desea continuar en el aplicativo. Es importante que siempre la sesion
guede completamente cerrada en el sistema, por este motivo al querer terminar la sesion se
debe realizar por esta opcion.

2.6 ALERTA DE DOCUMENTOS EN PANTALLA PRINCIPAL:

Una vez ingresa al sistema, se mostrara la gréfica con el estado de los documentos que se
encuentran actualmente en sus carpetas (Entrada, Salida, etc). En rojo, los documentos
vencidos de acuerdo a la tipologia documental, los amarillos préximos a vencer y en verde, los
gue no estan vencidos. Adicionalmente, le mostrara el detalle de los documentos vencidos.

$ SKIN Teen

Estado de Radicados En Bandeja Radiczdos Dizcriminadas por Tips Dacumental

—fencidos
E

<10 m— -
Acein, Aec Dy Acta o At 4 Solicg, Do AcyarPotie Act
ion g5Cion 8 denytrecy ide e g ity ’Bca % el gecionag™ te (508
Rl unﬁ" gyt 10 e S"ﬁw,zereufa rrr}" t‘.tve;,t "fﬁirar, Nuig e ;‘am{eée; ‘?C‘mrgdﬁ

fa"dcr ﬁﬁoq ‘e, tag,
e ngr.aﬂnuu Wgane,a, o " Gerie
ey,

El estadn de sus Documerntos Criticos es el Siguiente

-Em-m------

o Sobrepaso
21 dia(s)

() Sobrepasa
21 dia(s)

20128920000075  2012.06-28 ne definida ADMON Dependencia de

oalendario 2012-05-22
Prusba

20129980001781  2012.05.28 no definido ADMON Dependencia de

calendario 2012-05.28
Prueha

Hustracion 5: Alertas de documentos

3. ESTRUCTURA DE CARPETAS

3.1Carpetas predeterminadas:

Son las carpetas que vienen por defecto al crear cualquier usuario.

Calle 83 5 57 Bogota D.C. Colombia. Celular: 3173473850
cricaurte.arsenal@gmail.com




7/24

o

.4 CARPETAS
Entrada(753)
Salida(66)
Acta(1)
Factura(7)
Memorando(3)
Carta(0)
Resoluciones(0)
Yo.Bo.(2)
Devueltos(3)

Agendado (0]

Agendado
Vencido(4)

Informados (29)

Transacciones

UL LULLLLULLULCL O

PERSOMALES . . .
Ilustracion 6: Estructura de carpetas predeterminadas en el sistema.

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

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.

Carpetas de otros tipos de rad (): En estas carpetas ingresan todos los documentos del tipo
de radicacion seleccionado en el menu radicacion. Ej. Actas, facturas, circulares, resoluciones,
etc.

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. También 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 transaccion con los documentos.

Devueltos (): A esta carpeta llegan los documentos que le han sido devueltos por parte de los
usuarios a quienes le envio un documento, con el boton devolver.

Agendado No Vencido (): En esta carpeta se irdn trasladando automaticamente los
documentos que tienen programada una agenda con fecha del dia actual, o fecha anterior a

Calle 83 5 57 Bogota D.C. Colombia. Celular: 3173473850
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esta.

Agendado Vencido (): En esta carpeta se iran trasladando automéaticamente los documentos
gue tienen programada una agenda con fecha superior del dia actual.

Informados (): A esta carpeta llegaran las copias informativas que los funcionarios pueden
enviarse unos a otros.

Transacciones (): En esta carpeta se guarda una copia de los documentos a los cuales el
usuario les ha realizado alguna transaccion en su historico, en el Gltimo mes, por ej.: reasignatr,
informar, archivar, devolver, entre otras.

Personales (): Son las carpetas creadas por los usuarios mediante el vinculo
PERSONALES/Nueva Carpeta para la organizacion de sus documentos.
LISTAR - =
POR: Leidos Mo leidos
. “ Fecha _ Tipo Dias Enviado
B Radicado Asunto Remitente Documento Restantes Por
@ 2009-02-12 Prueba de radicacion de PEPITO PEREZ No definido
20099980000112 pg;36 AM entrada - mail PEPITO PEREZ
2009-02-11 _ LUIS ALFONSO -
@ 20000080000082 —15=32 T mail.php 3 L No definido
2009-02-11 _ LUIS ALFONSD _
@ 20009980000072 15.31 pM mail.php 2 RHENALS Mo definido
2009-02-11 _ . LUIS ALFONSO _
@ 20000080000062 m radicado mail prueba R No definido
@ 2Z009-02-10 Prueba nueva version PEPITO PEREZ Mo definid 2
20000980000042 go:00 AM 5SPD PEPITO PEREZ o definido
@ 2009-02-09 Prueba de radicacion LUIS ALFONSO Mo definido =
20099980000022 35.47 P entrada RHENALS

[lustracién 7: Contenido de la carpeta de Entrada

4. CONTENIDO DE ACUERDO A LA OPCION SELECCIONADA
(PARTE DERECHA Y CENTRAL DE LA PANTALLA)

Los documentos listados en la carpeta de entrada, contienen 6 columnas:

4.1 Numero de radicacion:

Al dar click sobre el numero de radicacion [2007900000012] se puede ver la imagen
digitalizada (para un documento de entrada)
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4.2 Fecha de Radicacion:

Al dar click sobre la fecha de radicacion, se ingresa a los datos del radicado. Este médulo se
encuentra dividido en pestafias para una mejor compresion.

4.3 Asunto

Corresponde al asunto del documento, dicho campo es insertado al momento de la radicacion.

4.4 Remitente/Destinatario
Empresa o entidad remitente del documento.

4.5 Tipo de Documento:

Tipologia documental aplicada al radicado, como Tabla de Retencion Documental (TRD).

4.6 Dias Restantes:
Muestra los dias para dar tramite segun la Tabla de Retencion Documental (TRD).

4.7 Enviado por:
Funcionario que envié o asigno el documento. Si el campo es vacio, significa que llegd
directamente del area de correspondencia

Al ingresar por la fecha de radicacion, se encuentran 4 pestafias:

4.8 Informacion General:

En esta vista se puede encontrar la informacion de Remitente, Empresas, Entidades con sus
respectivas direcciones, departamentos y demas datos que se incluyeron en el registro inicial
de la radicacion. Desde esta vista, ademas usted puede:

« Verificar si es un radicado nuevo o un radicado anexo a uno que ya existia en el sistema.
- La seguridad del radicado.

- Laimagen del radicado.

. El estado actual del mismo.

- Laclasificacion TRD (Tablas de Retencion Documental).

« Elflujo del documento

- Informacion de orden de compra (si aplica)
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FECHA DE
2008-06-08 09:56:13.298054-05
RADICADO

DESTINATARIO pedro perez sisrra -
EMPRESA
F.F.M.M.

NO DE PAGINAS 3
DOCUMENTQ 2089880000701

Anexo/Asociado (ver Datos)|

IMAGEN Ver Imagen en Otra Ventana

RELACION | 1=
PROCEDIMENTAL' '/

NOTIFICACION

RESOLUCION |
sEcTouf |
CAUSAL (/| |

TEMA | |

ASUNTO
couusspownmcm[;:::::;s: EIDD;8ag500
DIRECCION CORRESPONDENCIA
DIRECCION CORRESPONDENCIA
DESCRIPCION ANEXOS
REF/OFLCI0/CUENTA INTERNA

==
ESTADO ACTUAL |

TRD CUENTAS POR COBRAR/Cuentas por cobrar/Cuentas por cobrar

MUN/DPTO D.C./Bogota
MUN/DPTO /
MUN/DPTO /
IDENTIFICACION
MEDIO DE RECEPCION/ENVIO
Piblico

Nivel de Seguridad ||

Ilustracion 8:

4.9 Historico:

TR wsrouco N

| INFORMACION

Pestaiia Informacion General

I EXPEDIENTES

HISTORICO
USUARIO ACTUAL Usuario Administrador DEPENDENCIA ACTUAL
USUARIO RADICADOR Usuario Administrador A DE

FLUJO HISTORICO DEL DOCUMENTO

DEPENDENCIA FECHA TRANSACCION
Dependencia de Prueba ?iig:’ﬁﬁ” Ingreso al Archivo Fisico
Dependencia de Prueba ?:gg'ﬁfs Ingreso al Archivo Fisico
Dependencia de Prueba ?i"gg'i‘::s Ingreso al Archivo Fisico
Dependencia de Prueba ?i'?g'i‘:fs Asignacion TRD
Dependencia de Prueba g:‘::‘i‘:ﬁs Radicacion

Dependencia de Prueba

US. ORIGEN
Usuario Administrador Almacenado en Fisico
Usuario Administrador Almacenado en Fisico
Usuario Administrador Almacenado en Fisico

Usuario Administrador

Usuario Administrador

D ia de Prueba

COMENTARIO

DATOS DE ENVIO

RADICADO

DEPENDENCIA FECHA

TIPO e OBSERVACIONES
DE 5 0 DESC DE
Envig PRANILLA ANEXOS

Ilustracion 9: Pestafia Historico

Esta es una de las vistas mas importantes del sistema, desde esta se puede consultar los
diferentes pasos o transacciones que se ha realizado al documento desde que se entregé en
correspondencia hasta que finalizd su tramite, incluyendo las veces que ha sido reasignado e

informado.
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4.10 Documentos:

G

s | wsronseo . TITIIITIN, | evveomies

GENERACION DE DOCUMENTOS

3 ANEXADO ”RADICADD ZIMPRESO S/=JENVIADO
] i TAMARO  SOLO
9 @E@ RADICADO meo  TRe Y ecTuRa CREADOR DESCRIPCION ANEXADO  NUMERADO ACCION

o ‘ o | o | < 2009998000066 1 ot s 363573 5 Usuaria Administrador pruebas HaRaeaw Tipificar
£ ‘ £ | £ | 20099980000045 odt 72766 s Usuario Administrador Modificar Tipificar Re-Generar
i ‘ “+ | | 20099980000681  odt .S S Usuaric Administrador pruebas lesszopw  Medificar Tipificar Re-Generar

2003-06-04
T ‘ o+ | < | 20009980000691 odt 363573 S Usuario Administrador prusbas Modificar Tipificar Re-Generar

2003-06-04

2009-06-04
18:34:07 PM

2009-06-04.

17:11:27 PM

Anexar Archivo ...

Hustracién 10: Pestaiia Documentos

Area de estado del documento: Mediante la utilizacion de simbolos de Vo.Bo., en
esta area podra comprobar si un documento ya ha sido tramitado desde el mo-
mento de iniciar su gestion hasta su correspondiente envio. Los 4 estados son:
Anexado, Radicado, Impresos y Enviado.

Un numero temporal compuesto por el numero 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 re-
emplazara a este numero inicial.

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

Area de acciones a realizar: De acuerdo a los permisos que hayan sido otorgados
a su usuario, usted podré ejercer ciertas acciones. De manera estandar un usua-
rio puede Modificar y Borrar documentos que han sido anexados por €l 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 radicacién de salida, la accion “Ra-
dicar’ y "Regenerar" sélo aparecera a aquellos usuarios que tengan autorizacion
para radicar.

Calle 83 5 57 Bogota D.C. Colombia. Celular: 3173473850
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4.11 Expedientes:

gngagraon | wsrorseo | wocovevvos . |NETETETEN.
v200009.l°0!000035 -

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

INCLUIR EN

CREAR

Nombre de Expediente | 2009998190100003F Responsable:  Usuario Administrador
El expediente se ha Ubicado fisicamente en Archivo

Estado : Codificar y llevar a las cuentas contables los recibos de caja de
Historia del Expediente Adicionar Proceso

TRD: 19-CUENTAS POR COBRAR r cobrar

os / 0 Dias Calendario de Termino Total

o

45

1
3
£l
i
&
8
&
i
&
&
A

Radicado Fecha Radicacién

04-06-2009
11:20 AM

20099980000661 pruebas

Nota. En el de Grabar el este ap. en la pantalla de archivo para su re-ubicacion fisica. (Si no esta seguro de esto por favor no lo realice)

[ ¥ ESTA RELACIONADO CON EL(LOS) SIGUIENTE(S) DOCUMENTOS: INCLUIR DOCUMENTOS EN EXPEDIENTE |

Se demoré: 0.36061716079712 la i6n total.
‘ RADICADO FECHA RADICACION TIPO DOCUMENTO ASUNTO TIPO DE RELACION ‘

Ilustracion 11: Pestaria Expedientes

Desde esta vista, usted puede ver:

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

- Nombre de Expediente: Muestra el nimero del expediente donde se encuentra ac-
tualmente el radicado.

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

- Nombre de carpeta: Es el nombre de la carpeta fisica, la cual se diligencia en el
proceso de creacion del expediente.

« Ver Borrados: Muestra los documentos anexos que han sido borrados del expediente
por radicado.

- 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 poseer permiso
de creacion de expedientes.)

- Enlace Excluir de: Nos permite quitar un radicado de un expediente determinado.

- Enlace Incluir en: Nos permite insertar este radicado en un expediente distinto

. Aldar click sobre cualquiera de los numeros de expedientes este actualiza la pagina
con la informacion de los radicados que se encuentran en el nUmero seleccionado
(La cual aparece abajo de ver borrados).

« Enlace “INCLUIR DOCUMENTOS EN EXPEDIENTE” muestra la pantalla que per-
mite anexar los documentos necesarios en el mismo expediente donde se encuentra
el radicado.

Calle 83 5 57 Bogota D.C. Colombia. Celular: 3173473850
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Nota: Verifigue el manual de usuario avanzado, en la opcion Expedientes

5. GESTION DEL DOCUMENTO

5.1 Buscar:

Buscar un radicado en alguna de sus carpetas. Esta opcion es util cuando el listado de

radicados es extenso.

Ilustracion 12: Busqueda de radicados

5.2 AGENDAR:

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

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

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 botén agendar.

|2009-02-13

Ilustracién 13: Agendar documento

El sistema despliega la pantalla para diligenciar un comentario y se presiona el boton

En este momento aparece el(los) radicado(s) que se programaron en la carpeta "Agendado
No vencido ()"

En la Carpeta "Agendado Vencido" se iran trasladando automaticamente los documentos que
tienen pendiente por revisar o hacer seguimiento.
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Si se quiere sacar un documento de la agenda simplemente se debe ubicar en la carpeta
donde se encuentra el documento Agendado (Vencido o No Vencido), seleccionar el
documento y dar click sobre el botén "Sacar de la Agenda”

ADMINISTRADOR DEPENMDEMCIA DE PRUEEA

¥ El dacumento tormara el nivel del usuario destina.

/' Numero Radicado Fecha Radicado Descripcion Tipo Documento Enviado Por v
20099980000112 12-02-2009 09:36 AM Prueba de radicacion de entrada - mail No definido L4
Pagina 1/1
Ilustracién 14: Comentario de agendar documento

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 clasificacion que cada usuario le quiera dar. Los pasos para mover un
documento estando en cualquier carpeta son:

1. Dar click en el botbn Mover a...

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

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

4. Dar click en el boton de enviar

MOVER A REASIGNAR INFORMAR DEVOLVER \VioBo TRD EIFEDIENTE  ARCHIVAR NRR
Hlustracion 15: Transacciones del sistema
Calle 83 5 57 Bogota D.C. Colombia. Celular: 3173473850

cricaurte.arsenal@gmail.com




15/24

5. El sistema despliega una ventana para registrar el comentario, escribirlo y luego dar
click en el boton

6. El sistema realiza la confirmacion de los radicados que se han trasladado de carpeta en
un resumen en la pantalla.

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

5.4. REASIGNAR:

Con esta funcionalidad se puede enviar un documento a otro usuario para su respectivo
trdmite. 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. Adicionalmente, si el usuario tiene permiso de reasignar, podra usar esta
herramienta para enviar documentos a cualquier usuario que esté marcado como publico.

1. Dar click en el boton "REASIGNAR"

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

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

4. Dar click en el botdén de enviar

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

6. El sistema realiza la confirmacién de los radicados que se han reasignado en un
resumen.

5.5 INFORMAR:

Con esta funcionalidad se puede enviar copia de un documento a cualquier usuario  para
su informacion o si es necesario de su aporte para su respectivo tramite.

1. Dar click en el bot6on "INFORMAR"

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

3. Seleccionar de la lista, la dependencia(s) a la cual se informara el (los) radicado(s)
marcados(s).

4. Dar click en el boton enviar
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5. El sistema despliega una ventana donde aparece el listado de usuario(s) a quien se le
informara el (los) radicado(s), se escribe el comentario respectivo y se da click en el
boton

6. El sistema muestra un resumen con la confirmacién de los radicados que han sido
informados.

Nota: Para seleccionar varias dependencias o usuarios para enviar copia (informar) oprima la
tecla Control mientras da Click a los diferentes destinatarios. 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 dltimo se debe hacer la REASIGNACION.

Si luego de realizar alguna operacién que implique que un documento deba salir de una
carpeta o trasladarla a una nueva, debe hacer clic en el titulo de CARPETAS en el lado
izquierdo de la pantalla para que los contadores (nUmeros entre paréntesis al lado de cada
carpeta), sean actualizados.

Para las demas opciones: Devolver, Vo.Bo, Archivar o NRR, se realizan basicamente las
mismas operaciones de Informar. Recuerde que Devolver, pondra el documento en la carpeta
de devueltos del usuario anterior, mientras VoBo ubicara el documento en la carpeta VoBo del
jefe.

5.6 Clasificar los radicados segun la Tabla de Retencion Documental TRD:

Todos los radicados deben ser clasificados en su TRD, de lo contrario, no se podra archivar.
En la pestafia Informacién General / TRD, se pueden agregar los valores para cada
documento, mientras que con el boton TRD de las carpetas podra hacerlo de manera multiple.
Una vez aparezca la ventana emergente, seleccione la serie, la subserie y el tipo documental
gue corresponde al radicado y haga click en insertar y posteriormente cerrar.

APLICACION DE LA TRD

SERIE 1-ACCCIONES CONSTITUCIONALES i
SUBSERIE 1-ACCIONES DE CUMPLIMIENTO _'J
TIPO DE DOCUMENTO i 1-Accion de tutela |

[ insertar | [ cerrar |

ICLASIF!CACION DEL RADICADO No. 20069000000682]

TIPO DE
CODIGO SERIE SUBSERIE DOCUMENTO DEPENDENCIA ACCION

Ilustracién 16: Clasificar documento (s) en una TRD
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Nota: Si se cre6 una clasificacion que no era, se puede dar click en el link "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 funcion que realice cada
una, respecto al tramite dado.

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

Si el radicado tiene un anexo, se debe tipificar este anexo en la vista Documentos. Para
clasificar estos documentos se debe ingresar a la pestafia de documentos donde se encuentra
el(los) radicado(s) generados, dar click en el link "Tipificar" que aparece en la columna de
"ACCION" y realizar los mismos pasos para una tipificacién normal.

5.7 Incluir los radicados en un expediente:

. Ingresar a la pestafia de expediente y seleccion la opcidon “Incluir en” o marcar al final
del registro en el cuadro de seleccidn el (los) radicado (s), que desea Informar [

. Dar click en el botén "Expediente”

. Se abrir4 una ventana emergente.

Numero del Expediente | |

Nombre de la Carpeta | |

Illustraciéon 17: Incluir en expediente

. Digite el nUmero del expediente o el nombre de la carpeta en la cual desea incluir el
radicado
. Haga click en Incluir en Exp
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ESTA SEGUROD DE INCLUIR ESTE RADICADO EM EL EXPEDIENTE:

2008305140100012E

Recuerde:No podra medificar el numero 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 anulacion del mismo. Ademas debe tener en cuenta que tan
prorte coloca un nombre de expedierte, en Archive crean una carpeta fisica en
el cual empezaran a incluir los documentos pertenecientes al mismo.

Ilustracién 18: Confirmacién de expediente

o El sistema solicita la confirmacion de la Inclusibn o Asociacion del radicado al
expediente.

o Dar click en el botén Confirmar.

. El sistema graba los datos del radicado en el cual se encuentra ubicado y aparece esta

informacion en la vista del expediente, indicando el nimero del expediente a donde se incluyé
y los documentos anexos que tiene dicho radicado y que pertenecen a este expediente.

5.8 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 Archivo, y que el usuario requiere
para realizar algun tipo de analisis o se incluird en el expediente respectivo.

Para solicitar el préstamo de un documento se debe:
Seleccionar la carpeta donde se encuentra el radicado que seré solicitado

Ingresar al radicado por la fecha de radicacion. Dar click en el vinculo "Solicitar Fisico" y el
sistema despliega el modulo de Reserva del documento.

Solicitar
Fisico

[lustracién 19: Opcién Solicitar Fisico

Seleccionar de la lista desplegable la "Accién" deseada "Solicitar"; el tipo de requerimiento
deseado (este puede ser Documento o0 Anexo, si el documento tiene Anexos) y seleccionar el
boton "Enviar Solicitud".
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Reservar

Radicado 20082100073482
Login |SABEL.RODRIGUEZ
Dependencia 20

Fecha Pedido D6-10-2008
Accion Solicitar

Requiere Documento -

Ilustracién 20: Opciones de reserva

El sistema realiza una reserva del documento indicando el nimero del radicado, el login del
usuario que realiza la solicitud, la dependencia, la fecha de solicitud, fecha de vencimiento,
tipo de requerimiento, estado, accion.

Si se selecciond por equivocacion la solicitud del documento y este ya no se necesita, se da
click en el link que aparece en la Accion "Cancelar Solicitud”

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

Nota:

1. Un usuario puede solicitar el documento fisico de un radicado (original), que se
encuentre en su usuario o gue 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.

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 validacién por medio del sistema donde se debera digitar la clave
del usuario que solicita el documento, para poder entregarlo.

5.9 Solicitar Anulacion

Cuando existe un numero de radicado que se ha generado en el sistema ORFEO, y que se
deba 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 procedimiento lo realiza el funcionario de la dependencia que genera el radicado (con per-
misos otorgados para realizar la solicitud) y solicita por medio del sistema la anulacién del
mismo, a la persona encargada de realizar este procedimiento (Coordinador del Grupo Corres-
pondencia).
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O Seleccione la opcion Anulaciones en el menu izquierdo de la pantalla.

O Usted podra encontrar los documentos que usted ha radicado y que no han sido
enviados ni archivados (opcion a)

Ilustracion 22: Listado de documentos para solicitar anulacion
d

O Buscar radicado y activar la caja de chequeo al frente del nimero de radicado. Una
vez seleccionado haga click en el boton Solicitar Anulacion (opcion b).

O El sistema le mostrard una pantalla para escribir el motivo por el cual usted solicita
la anulacion de este numero (opcion c).

Iustracién 23: Comentario para solicitar anulacion

C

O Cuando haya escrito el comentario, haga click en el boton Realizar.

O Inmediatamente se enviard una solicitud al Administrador de archivo para que él
realice la respectiva anulacion.

6. CONSULTA

Bﬂsgueda por histérico
BUSQUEDA CLASICA Bisgueds por Usuarios

Biisgueda Expedienta
Radicado

Identificacién (T.I.,C.C. Nit) *
Expediente

0 Buscar Por

L'lsd\:}er &n GE:;":'::; D Buscar en Entidad |:| Buscar en Empresas D Buscar Funcionarios
Buscar en Radicados de Todos los Tipos (-1,-2,-2,-5, . ..)
Desde Fecha (dd/mm/yyyy) 6 |9 w| 2008 -
Hasta Fecha (dd/mm/yyyy) 6 v |10 « |2008 -
Tipo de Documento Todos los Tipos: -
Dependencia Actual Todas las Dependencias -
Ilustracion 24: Busqueda Cldsica
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En esta opcion se pueden buscar radicados, de acuerdo con diferentes filtros como:

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

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

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

d. Ver en: Se puede seleccionar en qué tipo de remitente se desea hacer la busqueda,
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 radica-
cion existentes (Entrada, Salida, Memorandos, Resoluciones, factura).

f. Rango de fecha: Se puede limitar un rango de fecha para realizar la busqueda solo
en determinado tiempo. El rango de fecha para la consulta, est4 por defecto para el
altimo mes, si desea una busqueda en un rango mayor debera ampliar este rango para
una busqueda.

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

h. Dependencia actual: Ubica los documentos que se encuentre "Unicamente" en la
dependencia seleccionada.

Se pueden realizar consultas utilizando varios criterios de busqueda y asi obtener unos
resultados mas precisos.

RADICADOS ENCONTRADOS

Radicado Fecha Tipo de

Telafono
contacto

Numero

i de Hojas

Direccion contacto Mail Contacto

Radicacion Documento

20055290859092 CALLE 15 NO. 2-16

2005-12-29 RESP. RADCADO No 20054401542041 Respuesta Oficio  Empresa 10

b

ESQUINA

20055290859102 CALLE 15 NO. 2-16

2005-12-29 RESP. OFICIO No 20054401542261 Respuesta Oficio  Empresa 10

ESQUINA
Iustracion 25: Resultado de la consulta

Calle 83 5 57 Bogota D.C. Colombia. Celular: 3173473850
cricaurte.arsenal@gmail.com




22/24

a. Numero de radicacion
b. Fecha de radicacion
C. Asunto

d. Tipo de documento

e. Numero de hojas

f. Direccion de contacto
g. Teléfono de contacto
h. Mail de contacto

I. Nombre (Remitente / Destinatario)
J- Documento
k. Usuario Actual

l. Dependencia Actual

m. Usuario anterior
n. Pais
0. DIAS RESTANTES: En el médulo de consultas hay una columna llamada “Dias

Restantes” la cual se refiere a:

Los tipos documentales tienen definido los dias de término para dar respuesta oportuna:
Ejemplo: El “Derecho de Peticién” tiene 15 dias habiles (21 calendarios) para dar
respuesta oportuna, entonces esta columna muestra los dias calendario que faltan.
Cuando esta en negativo quiere decir que se ha pasado del término. Como no todos los
tipos documental tienen esa variable, por defecto esta en 0, entonces desde el primer dia
lo muestra negativo. Cuando se archiva el documento aparece en dias restantes “Sal” es
decir que ya fue archivado (Si no fue archivado correctamente es posible que aun no
haya sido contestado).

Para el caso de INDUPALMA, se agrego el filtro de las fechas de pago, para usarlo debe
seleccionar el tipo de radicado “Factura” y seleccionar las fechas de pago que desea

Calle 83 5 57 Bogota D.C. Colombia. Celular: 3173473850
cricaurte.arsenal@gmail.com




23/24

buscar. Por defecto, el sistema busca en el ultimo mes.

B B Biisgueda por histérico
BUSQUED A CLASICA Bisqueda por Usuarios
Biisqueda Expedients

Radicado I |

Identificacién (T.I.,C.C.,Nit) l—

*

Expediente I

® Buscar Por I
Buscar en Radicados de Factura ;I

Desde Fecha (dd /mm /yyyy) 18;' 5 ;I 2012;'
Hasta Fecha (dd /mm /yyyy) 18;' 6 ;I 2012;'

ago 18 ~||5 -] 2 i
c.uas_tiﬂa_go 18 ~|[6 ~|[2012 -
Tipo de Documento odos los Tipos LI
Dependencia Actual Todas las Dependencias ;I

Ilustracidn 26: Busqueda cldsica con fechas de pago

El sistema realizara la consulta de acuerdo a los parametros seleccionados. Recuerde
que, para verificar la fecha de pago, debe ingresar a la pestafia de informacion general.

7. REPROGRAMACION DE PAGO

Para reprogramar el pago de una factura, debe ingresar a la pestafia de informacién general.
Unicamente para los radicados de factura, se habilita la opcion al final de la pestafia.
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INFORMACION
GENE HISTORICO

INFORMACION GENERAL

FECHA DE RADICADD 2012-06-14 21:57:04
DESTINATARIO PAYCO [ PAVCO )
EMPRESAS
PROVEEDORES

N2 DE PAGINAS

DOCUMENTD
Anexo/Asociado

IMAGEN Mo hay Imagen Disp.

TRD ;1

Flujo de Proceso Ejiemplo Factura.=ls

Orden: OCE - 02010 - INDUPALMA -

13836994 - MANTILLA

Tercero! oo nRIGUEE JULIO CESAR

ASUNTO Factura de wenta 4553
DIRECCIGN CALLE 10 20
CORRESPONDEMCIA 30 /12345

DIRECCIGN
CORRESPONDENCIA

DIRECCIGN
CORRESPONDENCIA

DESCRIPCION
ANEXOS

REF/DFICID
JCUENTA INTERNA

Publico
Nivel de Seguridad

1200002

Documento Maestro: 1200050

MUN/DPTO D.C/Eogota

MUN/DPTO /

MUN/DPTO /

DIGHNATARIO 2500000

IDENTIFICACION/CORRED /

MEDIO DE

RECEPCION/ENVIO “°7"=°

Usuario: ELANCO PRADA
° JAVIER

Fecha de orden: 2012-01-01 00:00:00

Plazo: 0

2012-06-14

Fecha de pago: 00:00:00

Fecha de reprogramacion del pago: I 2012-06-14 00:00:00

Observacion: I
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|4

[lustracién 27: Informacién general para reprograma pago

Para reprogramar, modifique el campo “Fecha de reprogramacion del pago” y digite la
observacion explicando el porqué del cambio. A continuacién, haga click en “Modificar”.

El sistema le informara si el cambio fue exitoso.

Calle 83 5 57

Bogota D.C. Colombia.
cricaurte.arsenal@gmail.com

Celular: 3173473850




