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PROCEDIMIENTO DE RADICACION DE ENTRADA EN ORFEO

RECOLECCION DEL DOCUMENTO:

Se recibe el documento con el cual el cliente solicita determinado procedimiento Ej.: queja,

peticion, reclamo, recurso.

INGRESAR POR RADICACION:

Ingrese al médulo haciendo click en el tipo de radicacién Entrada, en el menu de radicacion a

la izquierda. Aparecera una ventana como la figura 1.

UBICACION DE DATOS EN LA BASE DE DATOS:

Si el remitente ya existe en la base de datos, por favor digite al menos 3 caracteres en la barra

Buscar, de la figura 2.

Hustracion 1: Médulo Radicacidn de Entrada

o EQITOF FIUJO& ;I
W Envios Atras MODULD DE RADICACION Entrada (Dep 998 ->> 998 )
W Modificacién = CTan TR
. [Zo1z echa Doc. I— B uenta Interna, [~
W Firma Digital Fecha: dd/mm/aaaa |14 /] 06 /| 2012 dd /mm faaaa 14-06-2012 B Oficio, Rafarancia
W Impresién
W Anulacién | REMITENTE
+] Tablas Retencion
Documen tal Buscar:|
W Consultas
O Archivo (20810) Documento [ [ | rpo [usuamio
W Prestamo Primer
D Dev comen Nombres | seeliide |
Segundo
g | Teléfona |
N~ RADICACION Direceién | wsit [
i “alor de la
i Sl factura I
Cortinerte  AMERICA = | Pais | COLOMBIA .|
O Memorando 7 Departamerto | D.C. = Muricipio | BOGOTA =
W Factura
W Circular Asurto
W SGI
Comunicacion Medio Recepcién | Correo Tipe Doe | = Seleccione un tipo — =
v Intermna ' i ;l * | P J
W Masiva Desc Anexos |
o Rad Fax Dependencis -- Seleccione una Dependencia -- ;' Usuaric == seleccione el Funcionario == ;I
W Asociar Imagenes
W Planilla Radicados
o Planilla
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-
g Atras MODULO DE RADICACION Entrada (Dep 998 -> 998 )
o Fechas dd /mm /aaaa |14 ¢[06 ¢[2012 Fecha Doc. dd/mm /aaaa [14-06-2012 B Loanta I"h:':f'-?f:i?.'
4] s
& Archivo (39810) _| REMITENTE
W Prestamo
o Buscar : [diar|
Dev Correo
DIAN :
|_AGREGAR USUARIO |
S RADICACION DOCUL (100 s = AR OLINA VARGAS Tipe | USUARIO =l AGREGAR USUARID
. ml Primer
o salida N¢ DIANA CASTELBLANCO B Apallido [
W Entrada Segunde 4 Diana Garzon Castafieda Teléfono |
¥ Memorando Dif DIANA LORENA SALAMANCA VARGAS Mail |
@ Factura “alor dela) DIANA MARCELA REY PINEDA )
Q circular Cor DIana MARLA TRUIILLO ROMERG Pais .:‘;:‘;’:“ =l -
1 i i -
3 ser D3t oA MAYERLY LOZADA BALLESTEROS i
o Comunicacion DIANA PATRICIA GUERRERO
Interna
i DIANA PATRICIA MENDOZA MORALES
W Masiva .
O Rad Fax Madlo Racapclén [ Gorrao =l Tipa Boo | — Seleccione un tipo — =
W Asociar
Desc Anexos
@ Planilla Radicados ! -
Dependencia  -- Seleccione una Dependencia -- =l Usuario | -- Seleccione el Funcionario -- + |
W Planilla Reasignados
N4 CARPETAS
W Entrada(5)
W Salida(14)

Ilustracidn 2: Bisqueda de datos

REGISTRO DE INFORMACION DE REMITENTE NUEVO:

Si el REMITENTE no se encuentra creado, presione “AGREGAR USUARIO” y registre la
informacion en las casillas de la parte inferior de la pantalla. Los datos obligatorios que debe
diligenciar son:

DOCUMENTO: Corresponde a cédula (si es una persona natural), Nit (si es una empresa)
NOMBRE: Corresponde al nombre de la empresa o de la persona que remite la comunicacion.
DIRECCION: Direccion del remitente.

TELEFONO: Teléfono del remitente.

MUNICIPIO: Ubicacion geogréfica de la direccion de la persona que remite.
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BUSCAR POR USUARIO -
Nombre | Incluir no vigentes
RESULTADO DE BUSQUEDA
DOCUMENTO NOMBRE APELLl[p)'éU:LSIGLR AT R DIRECCION TELEFONO EMAIL COLOCAR COMO
DATOS A COLOCAR EN LA RADICACION

USUARIO DOCUMENTO NOMBRE N TN T . DIRECCION TELEFONO

REMITENTE | J | J | J | I | J | |
oSeot | | | I | | J | | | 'L

ENTIDADES | | \ J | J J | J | |

DOCUMENTO NOMBRE APELSE‘:E"Sma APELLIDO o REP LEGAL DIRECCION TELEFONO EMAIL

|
— | J I'l I 'l Il J |
| |

Continente Pais Dpto / Estado Municipio :
AMERICA - coLomBIA ~| D.C. - BOGOTA +| USUARIO(Ciudadano) -|

Ilustracién 3: Ingreso de remitente nuevo

DATOS ADICIONALES DEL RADICADO:

Ingrese los demas datos:
ASUNTO: Tema de la comunicacion.

MEDIO RECEPCION: En el caso que sea entregado por un mensajero (Servientrega o
Adpostal), indique que es "Correo".

ANEXOS: Indique cuantas hojas de anexos tiene la comunicacion 6 de que se tratan.
DEPENDENCIA: Area a donde va dirigida la comunicacion.
USUARIO: funcionario a quien va dirigida la comunicacion.

Finalmente pulse el boton de "RADICAR".

A\ Se ha generado el radicado No.20099980000032
Ver Hoja Resumen
Dependencia de Prueba ||

Dependencia de Salida
Informar a

Ilustracion 4: Numero de radicado
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Aparecera una pantalla con el nimero del radicado. Aqui puede, ademas, informar a las
dependencias sobre dicha radicacion.

Nota: El Niumero de Radicado esta conformado por 14 digitos, de la siguiente manera:
2009 998 000003 2

Afio Area N. consecutivo Tipo Radicado

VERIFICACION DE NOTIFICACION:

En la ventana emergente confirme que se haya enviado una notificacion al correo electronico
del usuario de la dependencia que ha seleccionado.

£%) Envio de Notificacion a Email -... [lj[=]

190.24. 46, 7jorfea-3.8,0p)radicacion) |

=e ha enviado una notificacion a

zabelr 182(@amail cotmn

Ilustracién 5: Notificacién de correo
electrénico

GENERAR PLANILLA DE RADICACION:

Ingrese a la opcion “Planilla radicados” del menu a la izquierda, Aparecera una pantalla como
en la figura 6.
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DOCUMENTOS LISTOS PARA ENTREGAR POR CORRESPONDENCIA

Fecha Desde [017 0e 17
(2012-06-17) 20120 07
Fecha Hasta [2012-06-17
Desde la T B &

Hora

Hasta 18 ~|{a5 -|

Tipo de

Radicacion --- Todos los Tipos --- = |

Dependencia | Dependencia de Prueba |

Iustracion 6: Planilla de radicacion

« Se deben seleccionar los siguientes parametros:

« Elrango de fechas desde — hasta

« EL rango de horas desde — hasta

« Eltipo de radicado para el cual desea generar la planilla

« La dependencia para la cual se enviaron los documentos

. Haga click en el botén Generar

« EIl sistema le mostrara un listado preliminar de los documentos que cumplen con los

pardmetros seleccionados, se puede des-seleccionar los documentos que NO desee que
salgan en la planilla final.
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MERACION L. 0 DE ENTRI

FECHA INICIAL : 2012-08-17 1 : 1:00
FECHA FINAL = 2012-06-17 12 : 45:59

FECHA GENERACION : 2012-06-17 - 18:45:41

8/12

Numero Radicado Eecha de Radicada 4 Asunto Tipo Documento

20120080000204 2012-06-17 16:05:20 Sin Clasificar

Remitente

PANCO PAVCO

&

Pagina 1/1

Ilustracién 7: Vista preliminar de planilla

« A continuacién, haga click en confirmar.

=2 INDUPALMA

Negocias en la palma de su mano

Planilla No 11215

Dependencia Dependencia de Prueba
Usuario radicador : USUARIO ADMINISTRADOR
Fecha Inicial :2012-06-17:1:1

Fecha Final 1 2012-06-17:18:45

Fecha Generado  : 20120617 - 18:45:59
Numero de Registros - 1

Radicado Fecha Radicado Ne de Factura | Asunto Tipe Documento Remitente Valor de factura
20129980000294 2012-06-17 16:05: - - Sin Clasificar PAVCO PAVCO
Radicados con Acuse
Radicado Fecha Radicado Ne de Factura | Asunto Tipe Documento Remitente Valor de factura
Fecha de Entrega
Usuario que Entrega Usuario que Recibe
Obser
.z ,
Ilustracién 8: Planilla generada
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PROCEDIMIENTO DE RADICACION DE FACTURA EN ORFEO

RECOLECCION DEL DOCUMENTO:

Se recibe la factura del proveedor y se verifican todos los documentos o causales de

devolucién inmediata.

INGRESAR POR RADICACION:

Ingrese al modulo haciendo click en el tipo de radicacion Factura, en el menu de radicacion a

la izquierda. Aparecera una ventana como la figura 5.

UBICACION DE DATOS EN LA BASE DE DATOS:

Si el proveedor ya existe en la base de datos, por favor digite al menos 3 caracteres en la barra

Buscar.

Ilustracién 9: Modulo Radicacién de Factura

©000°0CP0

o
g Atras MODULO DE RADICACION Factura (Dep 998 -> 998 )
g Tablas Retencin Facha: dd/mm /aaaa |14 /[ 06 /[2012 Facha Doc. dd/mm/aaaa [14-06-2012 () casnca ‘““’;:,;ﬂ"::?;
Documen tal
W Consulta
O Archivo (39810) | DESTINATARIO
W Prestamo 8
uscar :
W@ Dev Comeo
S RADICACION Dacumento | [ Tipo | USUARID
" Prifmer
o Salida Nombres | Apallido [
v Entrada Segundo Apellido | Teléfono |
@ Memorando Direcoidn | Mail |
= = “Valor de 12 factura | ™' viene con informacion de 0CS o 0CB
° Cortinerte | AMERICA = | Paiz | COLOMBIA
o se1 Bepartamento | D.C. = Muricipio | BOGOTA |
+] Comunicacion
Interna Asunts
W Masiva
W Rad Fax Medio Recepcién | Correo = Tipa Doo | — Selectione un tipo — =
W Asociar
D Ay
o Planilla Radicados et ||
Dependencia | -- Seleccione una Dependencia -- ;l Ususrio | -- Seleccione el Funcionario -- ;l
& Planilla Reasignados :
N0 CARPETAS
W Entrada(5)
W Ssalida(14)
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DATOS ADICIONALES DEL RADICADO:

Ingrese los demas datos:
VALOR DE LA FACTURA: Valor en pesos, sin puntos.

VIENE CON OCB O OCS: Seleccione si viene con la orden adjunta a la factura. En tal caso,
se abrira una ventana emergente, donde puede seleccionar los datos de la misma.

E ¥} Bisqueda de Ordenes - Mozilla Firefox M=l I

|LJ 190.24.46.7fotf e0-3.8.0p Fadicacionfinfo_oc. php |

Bisqueda de Ordenes
I ARD: 2012 | i
Tipo de orden: OCE ;I
Nombre de sucursal: | INDUPALMA ;I
Ndmere de sucursal: | 02010 ;I
No. de orden: 1z00008 =1
T MANTILLA RODRIGUEZ il
: JULID CESAR B
Fecha de orden: 2012-01-01 00:00:00
Usuario: BLANCO PRADA JAVIER

| %e han guardado los datos por favor cierre y finalice la radicacion|

Ilustracién 10: Datos de la orden de compra

ASUNTO: Numero y datos de la factura.

MEDIO RECEPCION: En el caso que sea entregado por un mensajero (Servientrega o
Adpostal), indigue que es "Correo".

ANEXOS: Indique cuantas hojas de anexos tiene la comunicacion o de que se tratan.
DEPENDENCIA: Area a donde va dirigida la factura.
USUARIO: funcionario a quien va dirigida la factura.

Finalmente pulse el botén de "RADICAR".
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Ilustracién 11: Numero de radicado

Tf .:: Sistema de Gestién Documental | + ‘

€ U 190.24.46.7orfe0-3.5.0p index_Fi hp?fechah=20120614_1 =12061407: MONBkrd=ADMOMEswLog=" (] | ]-T]v Google y ‘ A

‘ Atras MODULD DE RADICACION Factura (Dep 498 -> 438 ) ‘

Ir

‘ Fecha: dd fmm faaaa | 14 [ 06 i[2012 Facha Dac. dd/mm aasa [14-06-2012 fuenta Interms, Oficio, ‘
| DESTINATARIO |
Buscar
s | PR s [ EEE =]
./ RADICACION Wombres [PAvES e [eavee
@ salida Segur do | PAVCO Teldforno | 12345
@ Entrada on [GALLE 1020 30 Mail

rs [2s00000 I” viene con informacion de DCS 0 OCB
=l Pais | COLOMBIA = |
=l huricipio | BOGOTA |

@ Memorando

Madio Reoapoidn | Corran = Tpo 000 [ in Clasificar |

Dependencia de Prueba =1 Usuaria USUARIO ADMINISTRADOR - |

< Planilla Reasignados

A\ Seha generado el radicado No. 20129980000264

U4 CARPETAS [ Se asocio el radicado 20129980000264 a la orden OCB - 02010 - 1200008
@ Entrada(s) ¥erHoia Resumen
© s A e |

Informara ALMACENAMIENTO ¥ DESPACHOS

Aparecera una pantalla con el nimero del radicado y si se asocié a una orden de compra.
Aqui puede, ademas, informar a las dependencias sobre dicha radicacion.

Nota: EI Numero de Radicado esta conformado por 14 digitos, de la siguiente manera:
2012 998 000026 4
Ao Area N. consecutivo Tipo Radicado

VERIFICACION DE NOTIFICACION:

En la ventana emergente confirme que se haya enviado una notificacion al correo
electrénico del usuario de la dependencia que ha seleccionado.

Adicionalmente, confirme que se hayan guardado los datos de la orden.
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INFORMACION GENERAL
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FECHA DE RADICADD 2012-08-14 21:57:04

DIRECCION CALLE 10 20

] V00 [ PAVED ] CORRESPONDENCIA 30 f 12345

DIRECCION
EMBEESSS CORRESPONDENCIA
DIRECCION
BEUNEEDURES CORRESPONDENCIA
DESCRIPCION

o
Mo DE PAGINAS AETe
DOCUMENTD REF/OFICID
Anexo/Asociado /CUENTA INTERNA

Publico

IMAGEN No hay Imagen Disp. Nivel de Seguridad

TRD ¢

Flujo de Proceso Eji=smplo Factura.xls

Orden: OCE - 02010 - INDUPALMA - 1200008

13836994 - MANTILLA
Tercero:

RODRIGUEZ JULIO CESAR Documento Maestro: 1200050

ASUNTO Facturs de wenta 4583

MUN/DPTO D.C./Eogota
MUN/DPTO /
MUN/DPTO /
DIGNATARIO 2500000
IDENTIFICACION,CORRED /
MEDIO DE

RECEPCION/ENVID “°7"=

Usuario: ELANCDO PRADA
° JAVIER

Fecha de erden: 2012-01-01 00:00:00 Plazo: O Fecha de pago: 33_1020-.0080-14 |
Fecha de reprogramacion del pageo: | 2012-05-14 00:00:00 Observacion: I
b
Ilustracién 12: Ventana emergente
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