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1. Introduccion

Este manual permite dar al usuario responsable de la administracién del Sistema de Gestion Documental -Orfeo, una guia
para el manejo y parametrizacion a través del moédulo “Administrador” de los nuevos ajustes y desarrollos implementados
en el sistema.

2. Modulo de Administracion

Para poder ingresar al sistema como usuario Administrador se debe contar con el permiso asignado “Administracion”, el
cual permitira poder realizar cualquier cambio en los diferentes parametros de Usuarios, Dependencias, Ubicacion
geografica, etc.

De acuerdo a esto, para parametrizar y activar a los usuarios que estan involucrados en los nuevos procesos que se
ajustaron y desarrollaron en el SGD_ORFEO los administradores del sistema deberan:

1. Ingresar por el modulo “ Administracion”

Impresion

Anulacion

Tablas Retencidn
Documental

+ Consultas

2. Seleccionar la Opcién 1 “Usuarios y perfiles”, que permite realizar la creacion, modificacion y consulta de los
usuarios en el sistema de acuerdo a la dependencia que pertenezca. También se asignan los permisos para
realizar las diferentes funciones teniendo en cuenta el perfil que desempefia cada usuario.

MODULO DE ADMINISTRACION

. DEPENDENCIAS

1. USUARIOS Y PERFILES

4. ENViO DE
CORRESPONDENCIA

3. DIAS NO HABILES

5. TABLAS SENCILLAS 6. TIPOS DE RADICACION
7. PAiSES 8. DEPARTAMENTOS

9. MUNICIPIOS 10, TARIFAS

11. CONTACTOS 12, ENTIDADES

13. TABLAS TEMATICAS
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3. El sistema muestra la siguiente ventana donde el usuario “Administrador” en este caso debera seleccionar la
opcion 2. “Editar Usuario” que permite realizar las modificaciones en la asignacién de permisos de los usuarios ya

creados.
ADMINISTRACION DE USUARIOS Y PERFILES

1. Crear Usuario

2, Editar Usuario

3. Consultar Usuario

4. De acuerdo a lo anterior, mediante esta opcién el Administrador podra asignar los permisos que se describen a
continuacion.

3. Trazabilidad cuentas por pagar

Mediante esta funcionalidad se podra llevar un control y seguimiento a las Cuentas de Cobro/Facturas radicadas a RTVC,
que consiste en:

1. Seleccionar del moédulo “Parametrizar Trazabilidad” los Tipos Documentales a los cuales se les realizara
seguimiento. Inicialmente se parametrizaran las Tablas de Retencién de la CUR (Central Unica de Recepcion de
Cuentas), dependencia a la cual se recepcionan las cuentas de cobro y facturas recibidas en -rtvc- y quien tiene
parametrizadas las TRD (Tablas de Retencion Documental) para ser aplicadas a este tipo de documentos.

2. El permiso “Parametrizar Trazabilidad” solo sera visible para el o los usuarios que tengan habilitado el permiso
“Tablas de Retencion Documental”.

ADMINISTRACION DE USUARIOS Y PERFILES
EDITAR PERMISOS

Tablas de Retencion Documental

Radicacion Masiva

Digitalizacién de Documentos (/0 ()1 @ 2

Medificaciones

Impresion 0 1 B 2 Prestamo de Documentos.
Solicitud de Anulaciones. Anulaciones.
Administrador de Archivo. ()0 (1 @2 Devoluciones de Correo,

3. De acuerdo a lo anterior, el usuario a quien se le habilite este permiso se le visualizara en sus permisos de
usuario el moédulo de “Parametrizar Trazabilidad” como se muestra en la imagen siguiente:
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4, Al dar click en este médulo el sistema presentara una ventana donde se deben seleccionar los Tipos
Documentales a los cuales se les hara seguimiento (inicialmente se hara seguimiento a los tipos documentales
que se encuentran parametrizados en la CUR- Central Unica de Recepcion de Cuentas).

-
e

107-Diplomas y certificaciones de estudic

Trazabilidad I:l

0 102-Declaracién
1 240-50LICITUD
2 256-Factura o solicitud de pago
3 257-Legalizacian
4 259-Anticipe- relacion de gastos
5 260-Gastos de Viaje
[ 68-Certificado del interventor -
7 100-Cumplido a satisfaccién 0
a 101-Cupon de garantia |:|
] 103-Declaracion de bienes y renta |:|
10 104 Declaraciones [
1 105-Demanda 0
12 106-Demanda y anexos |:|

|

|

=
™

109-Documento de respuesta a las cbhservaciones de la propuesta
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5. Dar click en el botén “Aplicar Trazabilidad”.

4. Etiquetar como pagado

Mediante esta funcionalidad se podra realizar a través del SGD-Orfeo, el pago a las Cuentas de Cobro/Facturas que son
entregadas a RTVC y que son Radicadas como entradas (-2). Este permiso debera ser asignado al usuario competente de
realizar los pagos a través del modulo administracion.

1. Identificar en el Médulo de Administraciéon / Usuarios y perfiles, el permiso “Etiquetar como pagados”, que sera
asignado al usuario encargados de realizar los pagos.

ADMINISTRACION DE USUARIOS Y PERFILES
EDITAR PERMISOS

‘Digiializaciénde Documentos @ 0 (9 (2 ‘ [ 1abias de Retencién Documental

‘ D Medificacicnes

‘ Radicacion Masiva

‘Impresién Oo@102

‘ I:l Prestamo de Documentos.

‘ Solicitud de Anulaciones.

‘ I:l Anulacicnes.

‘Mﬂinist’adnrde.nrchivo. @p D102

‘ Devoluciones de Correo.

‘ D Administrador del Sistema.

‘ I:l Envios de Correo.

‘ Usuario Reasigna.

Estadisticas. )0 0 1@ 2

‘ Usuario Activo.

‘NiveldeSeguridad. @10203040s

‘ D Usuaric Nuewvo.

‘Firrna Digital. @ O 1 D203

‘ Puede Archivar Documentos

‘ Usuario Pablico.

‘Creacién de expedientes. DopD1@2

‘ [[] notificacién de Resoluciones.

‘ I:‘ Finaliza Tramites.

‘ D Consultar expediente por todas las deps. creadoras.

D Recibir notificacienes por correo

Etiquetar como pagados

‘ D Estadistica de trazabilidad de pagos

6. Dar click en “Grabar”.

5. Estadistica Trazabilidad de Pagos

Los usuarios a quienes se les habilite este permiso podran mediante el Médulo de Estadisticas generar un reporte
especifico de las cuentas o facturas “pagadas a tiempo” o “fuera de tiempo”, y de esta forma poder hacer
seguimiento a los documentos del proceso de cuentas de cobro y facturas recibidas por RTVC.

1. Identificar en el Médulo de Administracion / Usuarios y perfiles, el permiso “Estadistica de Trazabilidad de pagos”,

que sera asignado a los usuario encargados de realizar seguimiento a las facturas o cuentas de cobro recibidas
por RTVC.
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‘Digifali:aciénde Documentos @0 (11 (2

‘ [C] Tablas de Retencién Documental

‘ D Medificaciones

‘ Radicacién Masiva

‘Impresién Do@q 2

‘ D Prestamo de Documentos.

‘ Solicitud de Anulaciones.

‘ D Anulaciones.

‘Mﬂinishadnrdeﬂ.rchivn. @p D102

‘ Devoluciones de Correo.

‘ D Administrador del Sistema.

‘ D Envios de Correc.

‘ Usuaric Reasigna.

Estadisticas. ()0 01 @ 2

‘ Usuario Activo.

‘Nivel de Sequridad. @ 1 ()

‘ D Usuaric Nuevo.

‘Firma Digital. @ g (01 2 Da

‘ Puede Archivar Documentos

‘ [C] usuario Piblico.

‘Creaciénde expedientes. ':::' o ':::' 1 '@'3 2

‘ [C] Wotificacién de Resoluciones.

‘ D Finaliza Tramites.

D Consultar expediente por todas las deps. creadoras.

‘ D Recibir notificaciones por correo

Estadistica de trazabilidad de pagos I

‘ D Etiquetar como pagados

PERMISOS TIPOS DE RADICADOS

2. Dar click en “Grabar”.

6. Notificacion al Correo Electronico

El sistema permitira que cuando un usuario de ORFEO, el cual esté parametrizado con el permiso “Recibir notificaciones
por correo”, reciba un radicado en sus bandejas, automaticamente se envie un correo electrénico a la cuenta de correo
parametrizada en Orfeo.

Estas notificaciones se realizan cuando se generan las transacciones de Reasignar, Devolver, Vo.Bo. e Informar. Esta
notificacion indicara el nimero del radicado, asunto y la carpeta en la cual se encuentra el radicado.

REASIGNAR INFORMAR DEVOLVER VoBo

Para parametrizar y activar a los usuarios que recibiran las notificaciones a su Cuenta de Correo Institucional, el usuario
administrador debera:

1. Ingresar por el modulo “ Administrador .
2. Seleccionar la opcién 1 “Usuarios y perfiles”

3. Seleccionar la opcion 2 “Editar Usuario “
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4. Seleccionar la dependencia a la cual pertenece el usuario a quien se le asignara el permiso.

5. Asignar el permiso de “Recibir notificaciones por correo”.

ADMINISTRACIGN DE USUARIOS Y PERFILES
EDITAR PERMISOS

‘Digitalizacién de Documentos @ g (1 2 ‘ [T] Tablas de Retencién Documental
‘ |:| Modificaciones ‘ Radicacion Masiva

‘Impresién Cop@102 ‘ |:| Prestamo de Documentos.

‘ Solicitud de Anulaciones. ‘ |:| Anulaciones.
‘Mﬂinishadnrdenmhivn. @102 ‘ Devoluciones de Correo.

‘ |:| Administrader del Sistema. ‘ |:| Envios de Correo.

Estadisticas. (/0 /1 @ 2

‘ Usuaric Reasigna.

‘ Usuario Activo. ‘NiveldeSeguridad. @102020405s
‘D Usuario Nuevo. ‘Firma Digital. @0 (4 D2 3
‘ Puede Archivar Documentos ‘ |:| Usuario Piblico.

‘Creaciéndeexpedientes_ Do ® ‘ |:| Motificacien de Resoluciones.

|:| Finaliza Tramites. ‘ |:| Consultar expediente por todas las deps. creadoras.

Recibir notificaciones por correo ‘ D Estadistica de trazabilidad de pagos
|:| Etiquetar como pagados
PERMISOS TIPOS DE RADICADOS

6. Dar click en el botén “Grabar.

7. Asignacion TRD

Se realizo un ajuste en el sistema de tal forma que las TRD (Tablas de Retencion Documental), cada vez que sean
Inactivas para una dependencia no se sigan visualizando, esto debera aplicarse cada vez que se desactive una TRD en
cualquier dependencia.

Para desactivar una TRD (Tabla de Retencion Documental), se debe tener activo el permiso de “’Tablas de Retenciéon
Documental”, ejemplo:
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De acuerdo a esto el usuario que tenga habilitado este permiso debera:

1. Ingresar al médulo de “Tablas de Retencién Documental”. Como lo que se requiere es desactivar una TRD (Serie,
Subserie y Tipo Documental), se debera ingresar al hipervinculo “Modificacion TRD Area”.

ADMINISTRACION -TABLAS RETENCION DOCUMENTAL-

Series
Subseries

Matriz Relacion

Tipos Documentales

Modificacion TRD Area

Listado Tablas de Retencion Documental

2. El sistema mostrara una ventana donde el usuario debera seleccionar el Area o dependencia a la cual se le

desactivara la TRD, seguidamente se debe seleccionar la Serie, Subserie y Tipo Documental que se desea
desactivar.
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DEPENDENCIA | 200-GERENCIA M
SERIE | 68-DOCUMENTOS DE APOYO v
SUBSERIE | 68-DOCUMENTOS DE APOYO v
TIPO DOCUMENTAL | 274-Documentos de apoyo =

Activar Desactivar

3. Darclick en el botén “Desactivar”.

4. Al “Desactivar’, esta TRD ya no sera visible en el Area seleccionada.

8. Consulta de Expediente por Dependencia

Se realizo un ajuste en el SGD-Orfeo, de tal forma que los Expedientes puedan ser consultados también por el campo
“Dependencia Generadora” De acuerdo a esto sélo podran consultar estos expedientes por dependencia los usuarios que
tengan habilitado el permiso “Consultar expediente por todas las deps. creadoras”. Para asignar este permiso el
administrador del sistema debera:

1. Ingresar por el modulo “ Administrador” .

2. Seleccionar la opcién 1 “Usuarios y perfiles”

3. Seleccionar la opcion 2 “Editar Usuario “

4. Seleccionar la dependencia a la cual pertenece el usuario a quien se le asignara el permiso.

5. Asignar el permiso de “Consultar expediente por todas las deps. creadoras”.
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ADMINISTRACION DE USUARIOS Y PERFILES

EDITAR PERMISOS

|Digna|izaci6nde Documentos @ g ()1 (2

‘ D Tablas de Retencion Documental

| D Modificacicnes

‘ Radicacion Masiva

|Impresi6n ©o@ 4

‘ D Prestamo de Documentos.

| Solicitud de Anulaciones.

‘ D Anulaciones.

|Ad'nini5tradnrde.nrchivn. @ogDq D2

‘ Devoluciones de Correo.

| I:‘ Administrador del Sisterna.

‘ I:‘ Enwvics de Correo.

| Usuaric Reasigna.

Estadisticas. (/011 @2

| Usuario Activo.

‘Nivel de Seguridad. 203 €

| |:| Usuario Nuewvo.

‘Fin'na Digital. @ g 01 0202

| D Puede Archivar Documentos

‘ D Usuario Piblico.

|Cr\e-aci6n de expedientes. Do ®

‘ [7] notificacién de Resoluciones.

| |:| Finaliza Tramites.

| |:| Recibir notificaciones por correc

| D Etiquetar como pagados

Consultar expediente por todas las deps. creadoras.

D Estadistica de trazabilidad de pagos

PERMISOS TIPOS DE RADICADOS

6. Dar click en el botén “Grabar”
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