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1. Introduccion

Se pretende que esta guia, ademas de brindar la informacién necesaria sobre la operacion y funcionalidad de los nuevos
ajustes y desarrollos en el Sistema de Gestion 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. Asignacion TRD

Al momento de aplicar la TRD a un radicado pestaia (“Informacion General” / "TRD”), se visualizan las Tablas de
Retencién Documental que se encuentren activas para esa area o dependencia.

INFORMACION
e HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES
INFORMACION GENERAL
FECHA DE
RADICADG 20130222 16:03:41.88868-05 ASUNTO PRUEBA
DESTINATARIO GOBERNACION DE AMAZONAS {} DIRECCION CORRESPONDENCIA Calleﬂ:::;ﬂ-‘r! SimEEn MUN/DPTO AMAZONAS/LETICIA
DIRECCION CORRESPONDENCIA MUN/DPTO /
ENTIDADES DIRECCION CORRESPONDENCIA MUN/DPTO /
NO DE PAGINAS DESCRIPCION ANEXOS
DOCUMENTO
REF/OFICIO/CUENTA INTERNA
AnexofAsociado ] 75
IMAGEN Ver Imagen en Otra Ventana ESTADO ACTUAL l:l Nivel de Seguridad Piblico I:I

TRD DOCUMENTOS DE APOYO/DOCUMENTOS DE APOYO/Documentos de apoyo
RELACION " l:l
PROCEDIMENTAL
NOTIFICACION
RESOLUCION l:l
SECTOR l:l
CAUSAL /i1 l:l
tema | |

APLICACION DE LA TRD

SERIE 68-DOCUMENTOS DE APOYOD b
SUBSERIE 68-DOCUMENTOS DE APOYOD Vl
TIPO DE DOCUMENTO 27 4-Documentos de apoyo | ¥ |

De igual forma el sistema valida que cada vez que se inactive una TRD mediante el mddulo “Tablas de Retencién
Documental” estas no sean visibles por la dependencia.

Manual de Usuario. Pagina 4 de 23



AJUSTES Y DESARROLLOS AL SGD- ORFEO DE RTVC

gruco Iyunxi LTda

3. Notificacion al Correo Electronico

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

Estas notificaciones se realizan cuando se generan las transacciones de Reasignar, Devolver, Vo.Bo. e Informar.

REASIGNAR INFORMAR DEVOLVER VioBo

Esta notificacion indica el nimero del radicado, asunto y la carpeta en la cual se encuentra el radicado.
Ejemplo:

fodc o

Correo - “ a o [] - - Mas ¥
Recibidos (754) . )
Reasignado de radicado 20122570000253 Recibidos  x = B

Destacados

Importante OrfeoRTVC <notificadorofec@rivec.gov.co= 18 ene - -
para mi [=

Enviados

Borradores (63) P MNo se muestran las imagenes. Mostrar las imdgenes a continuacién - Mostrar siempre imédgenes de notificadororfeo@rtve.gov.co
MOTIFICACION DE REASIGNACION

o- @\

Invisible

Volver a estar visible Respetad@ USUARIO 1
Permitame comunicarle que se ha generado una transaccidn de Reasignacion sobre un documento de tipo Acta de entrega de
back up. con el No. de radicado 20122570000253, cuyo asunto es Comunicacion y sobre el cual se indica en su comentario lo
siguiente: PARA TRAMITE.
Atentamente,
USUARIO 2
Se sugiere su revision lo antes posible y si desea puede acceder al sistema mediante http//orfeo.rtvc.gov.co

220-07-00 Ext_ ¢

4. 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 afo y la dependencia. Cada expediente refleja como se encuentran
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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:

+

ok k] #

RADICAGION

Salida

CARPETAS

Salida(2)
Resoluciones(D})
Historico{0)
Vo.Bo.(0)
Devueltos(0)

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

MOVERA REASIGNAR INFORMAR DEVOLVER
LISTAR : ;
POR: Leidos Mo leidos
Numero Radicado Asunto Remitente Tipo Documento
B iiiiionniongs SOLICITUD INFORMACION MES ENERO 2011 JAHV MC GREGOR 5.A. SIN TIPIFICAR
2011-06-07  SOLICITUD COPIA POLIZA DE CONTRATOS DE
G2 2011110000730  33:06 P ARRENDAMIENTOS CEDIDOS SRHN MO SRR L

3. Darclic en la pestafia Expedientes:

INFORMECION HISTORICO
GEMERAL

INFORMACION GENERAL

FECHA DE

RADICADO 2011-07-06 08:44:33

REMITENTE JAHV MC GREGOR 5.A.(}

No DE
PAGINAS

DOCUMENTO
Anexo/Asociado

IMAGEN No hay Imagen Disp.

TRD .l’.l’

ASUNTO SOLICITUD INFORMACION MES ENERO 2011
DIRECCION CORRESPONDENCIA CL 108 51 85
DIRECCION CORRESPONDENCIA
DIRECCION CORRESPONDENCIA
DESCRIPCION ANEXOS 2 folios
REF/OFICIO/CUENTA INTERNA

Nivel de Seguridad Piblico l:l
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4. El sistema se ubica en la vista de "Expedientes" la cual estd compuesta por:
Soli

PAGINA a ici Soli
ANTERIOR DATOS DEL RADICADO No 20132570000321 Solicitados .20
LISTADO DE: USUARIO: DEPENDENCIA:
galida CLAUDIA PATRICIA LEAL JEFATURA DE INFORMATICA
MOVER A REASIGNAR INFORMAR DEVOLVER  WoBo  ARCH
INFORMACION 3
SENZRAL HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES

b ESTE DOCUMENTO NO HA SIDO INCLUIDO EM NIMGUN EXPEDIENTE.

Incluiren Crear

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

b) El enlace “CREAR” permite realizar la creacion de un nuevo expediente (se debe tener en cuenta que la opcidn
"Crear" solamente sera vista para los usuarios que cuenten con este permiso especial) y El enlace “INCLUIR EN”
permite incluir el radicado actual en un expediente que ya se encuentra creado en el sistema.

5. Creacion de expedientes

Se debe tener en cuenta que para "Crear" Expedientes los usuarios deben contar con un permiso especial de “Creacion
de Expedientes.”

1. Para crear un nuevo expediente se da click en el enlace “CREAR” donde se despliega una ventana para
seleccionar los parametros del expediente.

2. Seleccionar Serie y subserie.

3. 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 retencién 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 click en la seleccién
del aifo en el campo "Numero de Expediente"- Afo. El sistema realiza la validacién de acuerdo a la combinacion
de los datos seleccionados y asigna el nUmero de consecutivo correspondiente. Teniendo la siguiente estructura:

2011 100 022 03 1 E
Ano Dependencia Serie Subserie consecutivo Indica que es un
expediente
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APLICACION DE LA TRD EL EXPEDIENTE

SERIE 62-DOCUMENTOS DE APODYD b
SUBSERIE 6E8-DOCUMENTOS DE APOYD W

oowo1] e |

e dle Emedhemis Ao Lependencia Serie Subserie Consecutiva E

El consecutivo "00001" estemporal v puede cambiar en &l momento de crear el expediente.

20132570686300001E

Dependencia:  JEFATURA DE INFORMATICA

Consecutivo de I:l
Expediente Manual

Nombre del Expediente |DOCUMENTOS

Lo ZUMEMT S
Asunto del Expediente

Fecha de Inicio del I—
Proceso. 2013-01-01

Usuario Responsable del

|JESUS IDARRAGA et
Proceso
Nivel Pablico W
Seguridad
El Expedierm_.lier usuario.
Privado

Dependencia
Usuario Especifico

5. Asignar el “Nombre al Expediente” y el “Asunto del Expediente” (descripcion 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. Asignar el Nivel de Seguridad: este campo permite asignarle un nivel de seguridad al Expediente, se manejan los
niveles publico, privado, por dependencia y por usuario especifico.

* Nivel de seguridad Publico:
Los Expedientes que manejen este nivel de seguridad podran ser consultados por cualquier usuario.

*  Nivel de seguridad Privado:
Los Expedientes que manejen este nivel de seguridad, solo podra ser consultado por el usuario responsable del
Expediente.

* Nivel de seguridad por Dependencia:
Los Expedientes que manejen este nivel de seguridad podran ser consultados soélo por los usuarios que
pertenecen a la dependencia creadora del Expediente.

* Nivel de seguridad por Usuario Especifico:
Los Expedientes que manejen este nivel de seguridad solo podran ser consultados por el usuario creador y por el
o los usuarios de otras dependencias que determine el responsable del Expediente.
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8. Darclick en el botén “Crear Expediente”, el sistema solicita la confirmacion de la creacion del expediente.

9. Dar click en el botéon “Confirmar Creacion del Expediente”, el sistema crea el expediente con los parametros
diligenciados y se visualiza un botén "Cerrar”.

10. En ese momento se crea el expediente y el radicado se incluye en este, dar clic en el boton "Cerrar”.

6. Incluir Radicados en un expediente

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 sera incluido en el expediente:

48 CARPETAS
Pﬁ%
-

+ Salida{0}

Vo.Bo.(D)

Daevualtos(0)

Agendado No
Vencido{0)
Agendado
Vencido{0)

+ Informados{0)

2. Ingresar al radicado por la fecha de radicacion:

VFecha . 8
Numero Radicado Radicad Asunto Remitente

( 2011-!}?-05)
@' 20111100010772 15:57 PM SOLICITUD REPORTE MES FEBRERO 2011 AVIANCA

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

INFORMACION GEMERAL

FECHA DE

RADICADD 2007-04-04 ASUNTO
i DIRECCION —
REMITENTE FEFITO PEREZ CORRESPONDENCTA CRAS CLL 22 MUN/DPTO O.C./Bogota
= SAYDA YOLAHDA OCHICA DIRE'CQIEI_N' Subdireccion Tecnica de A =
BREDIO ... pGas CORRESPONDEMCIA Recursos Fisicos e [ G /Boocis
= DIRECCION e
Entidades co RRESPDNDEN(?I’H MUN/DPTO /
NO DE PAGINAS DESCRIPCION ANEXOS
DOCUMENTO I:l REF/DFICIO/CUENTA
.Rh_ex_l_:i,.-"'.ﬂlso_ciai:!n £ IN_'I"I_-'.'RNFI'
IMAGEN No h E 0 ACT | Nivel de § el B
MAGEN N 1 Disp. STADO ACTUAL v Segun i
y o hay Imagen Disp Y 2 el de Segurida. ::--—|

TRD ACTAS/ACTAS COMITE DE INWENTARIOS/ACTA DE AUDIENCIA |

RELACION [ |
PROCEDIMENTAL * /10

NOTIFICACION [ el ]

RESOLUCION | ]

SECTOR | ]

4. El sistema se ubica en la vista de "Expedientes" vy alli se visualiza la accién “Incluir en”.

5. El enlace “INCLUIR EN” permite incluir radicados en un expediente que ya se encuentre creado en el sistema.
Dar clic en el enlace “Incluir en”.

MOVERA  REASIGNAR  INFORMAR  DEVOLVER  VoBo  ARCHIVAR

INFORMACION
GENERAL HISTORICO

EXPEDIENTES

ESTE DOCUMENTO NO HA SIDO INCLUIDO EN NINGUN EXPEDIENTE.

Manual de Usuario. Pagina 10 de 23



-
AJUSTES Y DESARROLLOS AL SGD- ORFEO DE RTVC

gruco Iyunxi LTda

Para incluir un radicado en un expediente se debe tener el Nombre exacto del expediente. Todos los expedientes creados
tienen la siguiente estructura:

2013 100 2202 00004 E

Indica que es un

ARo Dependencia Serie SubSerie Consecutivo )
Expediente

Si se desconoce el numero del expediente dar clic en botén “Buscar” desde aqui se tendra la opciéon de realizar la
busqueda por los siguientes parametros: Ingresando el Nombre del Expediente, Asunto, de acuerdo a la fecha de creacion
o Dependencia creadora del expediente (para visualizar los Expedientes por Dependencia creadora se debe contar con un
permiso especial que se parametriza desde el médulo de “Usuarios y perfiles” ).

IMCLUIR EM EL EXPEDIEMTE

e ———
Mamero del Expediente || )

BI:ISQUEDA DE EXPEDIENTES

Expedients | |

Mombre | |

Asunto

Desde Fecha (yyyy /mm ;/dd] |2|:|13.-"'|:|2.-"'2|:I
Hasta Fecha (yyyy /mm/dd] |2013,f|:|232|:|

Dependencia creadora | Todas las Dependencias W

a) Dar clic en el enlace "Incluir en Exp"
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INCLUIR EN EL EXPEDIENTE

Nimero del Expediente | P0132550020100001E |

T T

E5TA SEGURD DE INCLUIR ESTE RADICADD EN EL EXPEDIENTE:

20132550020100001E

Recuerde:No podra modificar el numero de expedierte =i hay un error en el expediente, mas adelarte tendra
Jue excluir este radicado del expediente y si es el caso solicitar la anulacidn del mismo. Ademas debe tener
=n cuenta que tan prorto coloca un nombre de expedierte, en Archivo crean una carpeta fisica en el cual
smpezaran a incluir los documentos pertenacientas al mismo.

b) Dar clic en el boton Confirmar

c) El sistema graba los datos del radicado en el cual se encuentra ubicado y aparece la informacién en la vista del
expediente, indicando el numero del expediente a donde se incluyo.

INCLUIR Eh
ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA INCLUIDO EN EL(LOS) SIGUIENTE(S) 20132350020100001E EXCLUIR DE
EXPEDIENTE(S). seLLmon s

CREAR

HNdmero de Expedients DlSZSSDDZDlDDDDlE I Responsable:
e ——
Historia del Expediante : I:I Adicionar Proceso I:I

2-ACTAS / 1-ACTAS COMITE DE

JHEE CAPACITACION BIEMESTAR Y ESTIMULOS
Proceso:

Fecha Inicio: 2013-01-01

Nivel de seguridad: PUblico

Nombre: POR

Asunto: PR

Documentos Pertenecientes al expediente

Ver Borrados: I:I

Radicado Fecha Radicacidn Tipo Asunto Subexpediente
- - Documento -
+ 20132570000321 % M DEFIMIC SOLICITUD DE DO CUMENTSS Sin
03-05-2011 -
+ 20112130024862 16:07 PM Peticianeas recurzo hurmana Sin
T .
S oooa respuesta hjhggf
e FRAAAFIIONTFIATRED w L B S [FFSPE S Y =21
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Buscar radicado(s) (Separados por coma)

(asuroan | I TRD MASIVA INW DEVOLVER  VoBo  ARCHIVAR
LISTAR POR:  Leidos Mo leidos
Numero Radicado Eecha Radicado Asunto Eemitente Tipo Documento Dias Restantes

G2 So123580111502 2012-11-06 12:20 PM FACTURA DE VENTA NO 12459805 COMPENSAR NO DEFINIDO -109
e 2012-11-06 12:18 PM FACTURA DE VENTA NO 12459735 COMPENSAR NO DEFINIDO -109
G2 0122130114032 2012-11-02 17:07 BM RECURSO HUMANO DIANA CAROLINA MURCIA Sin NO DEFINIDO -112
> ) e 2012-11-02 16:51 PM RECURSO HUMAND Luis Antenio Rodriguez Lozano NO DEFINIDO 113
G2 Soias130111152 2012-11-02 16:21 PM RECURSO HUMANO ORLANDO RUBIO SINISTERRA NO DEFINIDO -112
7} e 2012-11-02 16:28 PM FACTURA DE VENTA NO 12457850 COMPENSAR NO DEFINIDO -113
G2 Lo122130110702 2012-11-01 16:57 PM RECURSO HUMANOD Lixy Romero Navarrete NO DEFINIDO -114
) e 2012-11-01 16:13 PM RECURSO HUMANO ROSA NIDIA ALVAREZ BAUTISTA NO DEFINIDO -114
G2 0122130110582 2012-11-01 16:00 PM RECURSO HUMANOD Juan Carlos Pena Martinez NO DEFINIDO -114
e 2012-11-01 15:56 PM RECURSO HUMANO FLOR ELIDA LOPEZ SALINAS NO DEFINIDO -114

2. Seleccionar la accién “archivar en Exp”, el sistema mostrara una ventana emergente con los radicados a “Incluir”
dentro de un Expediente.

ARCHIVAR EN EL EXPEDIENTE

limero del Expediente | | BUSCAR
Archivar en Exp m

RADICADOS A INCLUIR

20112560022242:

20112130021522:

3. El usuario mediante el botén “Buscar”, podra buscar el Expediente al cual desea vincular estos radicados. La
busqueda se podra realizar por los campos de:

*  Numero de Expediente

*  Nombre del Expediente

*  Asunto del Expediente

*  Filtrandolo por fechas de creacion.

4. Dar click en el botén “Busqueda”, el sistema arrojara la consulta que se haya realizado de acuerdo a los
parametros de busqueda.
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BI:ISQI.IEDA DE EXPEDIENTES

Expediente | |

Nombre | PGR |

Asunto

Desde Fecha (yyyy /nam /dd) |2E|l3.-"'|:|1.-"'|:|1
Hasta Fecha (yyyy /mm /dd) |2|:|13.-"'|:|2.-"'2?

Total Registros Encontrados: 1

4 bn_sypediente Eerha reparinn  Momhbee  Asnntn lsiavin respnnsahle

20132550020100001EF 2013-01-D1 POR POR

5. Para incluir los Radicados en el Expediente seleccionado el usuario debera dar click en el hipervinculo “N° de
Expediente”, el sistema mostrara una ventana emergente donde se visualiza el N° de Expediente y los radicados
que se vincular dentro de este.

EOSQUEDA DE EXPEDIENTES

Expediente | |

MNombre [ PR |

Asunto

Desde Fecha (yyyy /mm /dd) |2|:|13,-’le|31
Hasta Fecha (yyyy /mm /dd) |2|:|13,-’|:|2;’2?

Total Registros Encontrados: 1

/' No_expediente Eecha crearion  Nomhbee  Asundo Usuarn responsahle

Z0132550020100001F F013-01-01 PR POR
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ARCHIVAR EN EL EXPEDIENTE

Nimero del Expediente |2013255002D1DDDD1E

hw on E [ Cerrar |

RADICADOS A INCLUIR

20132570000321:

20132570000271:

20132570000261:
6. Dar click en el boton “Archivar en Exp”
7. Dar click en el botén “Confirmar”

8. Dar click en el botén “Cerrar”

8. Modificacion Creacidon de Expediente
Mediante el mddulo consultas se puede identificar y consultar facilmente los expedientes. Dichos campos son Nombre,
Asunto, N° de Expediente o por Dependencia creadora.
Para Realizar la consulta de un Expediente los usuarios deberan:
1. Ingresar por el médulo de “Consultas”
2. Dar click en el hipervinculo “Busqueda de Expediente”
3. El sistema mostrara una ventana en la cual el usuario podra realizar la consulta por: N° de Expediente, Nombre de
Expediente, Asunto, filtrando por fecha de creacién del Expediente y por Dependencia (Para visualizar los

Expedientes por Dependencia creadora se debe contar con un permiso que se parametriza desde el modulo de
“Usuarios y perfiles” ).
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. . Bisqueda por histérico
BUSQUEDA CLASICA = - eacam i
=1 B

Gsqueda Expediente

Radicado
‘r@ AGION *ldenhﬁcaaon (7.1.,C.C.,Nit)
o Expediente
+ Memorando '@ Buscar Por
(‘ﬁ CARPETAS Ver en Listado _Buscar ["] Buscar en Entidad ["] Buscar en Empresas ["] Buscar Funcionarios
! Ciudadanos
+ Entrada(0) Buscar en Radicados de [ Todos los Tipos (-1,-2,-32,-5, .. .) Iz]
+ salida(0) Desde Fecha (dd/mm/yyyy) 24|v| 1 |+| 2013|+
+ Memorando(0) Hasta Fecha (dd/mm/yyyy) IZE 2012 | v
+ Vo.Bo.(0) Tipo de Documento | Todos los Tipos [+]
+ Devueltos(0) Dependencia Actual I Todas las Dependencias EI
+ Agendado(0) [ umpiar_|
. Agendado
Vencido(0)
+ Informados(0) i Biisqueda por Histérico
BUSQUEDA DE EXPEDIENTES Biisqueda Clasica
+ PERSONALES Biasqueda por Usuarios
Expediente
Nombre usuariol

r?v' C Asunto
e —— Desde Fecha (yyyy/mm/dd) Wﬂ
Hasta Fecha (yyyy/mm/dd) [2013/02/2¢ ()

Total Registros Encontrados: 1

A No_ dient Each = Noml = i
2013257 2E 2013-01-01 CONTRATO N°1 - USUARIO1 USUARIO1 USUARIO2
Pagina 1/1

4. Cuando el sistema muestre la consulta del “Expediente”, s6lo podra realizar la modificacion de dicho expediente el
usuario responsable del Expediente. Si el usuario responsable del Expediente no se encuentra Activo en Orfeo,
solo lo podra realizar el cambio del responsable el usuario que tenga asignado el permiso de “Creacién de
expedientes “ en el nivel 2.

5. Para realizar la modificacion de los datos de un Expediente el usuario debera ingresar por la “Fecha de Creaciéon”,
del Expediente como se muestra en la imagen.

20122570686300002 ONTRATO N®1 - USUARIO1 USUARIO1 USUARIOZ

Pagina 1/1

6. Dar click en el boton “Modificar Datos”.
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20122570686800002E
ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA INCLUIDO EN EL{LOS) SIGUIENTE(S) EXPEDIENTE(S).

_ e—

Hamero de Expediente 201322570686800002E < > Responsable: John Guerrero

Historia del Expediente : l:l

TRD: 68-DOCUMENTOS DE APOYO / 68-DOCUMENTOS DE APOYO
Proceso:

Fecha Inicio: 2012-01-01

Nivel de seguridad: Publico

Nombre: CONTRATO N°L - USUARIOL

Asunto: USUARIO1

Documentos Pertenecientes al expediente

Ver Borrados: l:l

Radicado Eecha Radicacisn o Asunto

22-02-2013

16.05 oM Documentos de apoyo BRUEEA Sin

+ 20122570042291

7. El sistema mostrara una ventana con los datos del Expediente a modificar. El usuario debera cambiar los datos en
los campos que desee.

INFORMACION DEL EXPEDIENTE 2012255002010000 1E

Nombre del Expediente |PQR

PR
Asunto del Expediente

Fecha de Inicio del If
Procesa. 2013-01-01

Usuario Responsable del | = |
Proceso

Nivel | Piblico v

Seguridad
El Expediente serd plblica para cualquier usuario.

8. Dar click en el botén “Grabar”.

9. Consulta de Expedientes

Mediante el médulo de “Consultas”, se podran consultar los expedientes que han sido creados por las diferentes
dependencias, teniendo en cuenta los campos Asunto, Nombre, No. Expediente, dependencia generadora y sus niveles de
seguridad.
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- - Biisqueda por histérico
BUSQUEDA CLASICA = oo io
————r o

isgueda Expediente

S =
AGION *Idenhﬁcal:lnn (T.I.,C.C.,Nit)
o - Expediente
+ Memorando ©® Buscar Por
CARPETAS Ver en Listado D == D Buscar en Entidad D Buscar en Empresas D Buscar Funcionarios
Ciudadanos

+ Entrada(0) Buscar en Radicados de Todos los Tipos (-1,-2,-3,-5, . . .) EI
+ salida(o) Desde Fecha (dd/mm/yyyy) |24 |~| 1 |+| 2013 |~
+ Memorando(0) Hasta Fecha (dd/mm/yyyy) |24 |~| 2 |v| 2013 |~
+ Vo.Bo.(0) Tipo de Documento Todos los Tipos [+]
+ Devueltos{0) Dependencia Actual Todas las Dependencias EI
+  Agendada(0) | timpiar__|
+ Agendado

Vencido{0)

+ Informados(0)
+ PERSONALES

ol

Para visualizar los Expedientes por Dependencia creadora se debe contar con un permiso que se parametriza desde el
madulo de “Usuarios y perfiles” , de lo contrario solo permitira consultar los de su area.

10. Obligatoriedad Radicados en Expediente

El sistema validara que al momento de realizarse la accion “Archivar” el o los radicados seleccionados para dicho tramite se
encuentren incluidos en un expediente." Si no se encuentran incluidos en un Expediente el sistema enviara un mensaje de
alerta donde se indica el tramite faltante.

m TROMASIVAINCLUIR EXF MOVERA  REASIGNAR INFORMAR DEVOLVER  VoBo Hl

LISTARPOR:  Leidos Noleidos

Humero Radicado ' Fecha Radicado Asuntp Remitente ]im_lhmnnnhlhai.ﬂﬁhﬂﬁﬁmah_ﬂmd

@ oimsioane  21-02216036M  PRUERA GOBERNACION DE AMAZONAS Documentos de apoyo 20
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No se permite archivar los siguientes radicados ya que este y/o los anexos especificados no han sido incluidos en un expedienta:

Rad. Padre Rad. Anexo

20122550013473 -
20112550006633 -

Para Incluir el o los radicados en un “Expediente” se debe ingresar a la pestafia de “Expedientes” o mediante la transaccion
“INCLUIR EXP”. (Ver explicacion - numeral 6y 7).

MOVERA  REASIGNAR INFORMAR  DEVOLVER  VoBo  ARCHIAR

INFORMACION
GENERAL HISTORICO

EXPEDIENTES

ESTE DOCUMENTO NO HA SIDO INCLUIDO EN NINGUN EXPEDIENTE.

MOVER A  REASIGNAR INFORMAR DEVOLVER VoBo  ARCHIVAR

11. Tipificacion Masiva de la TRD
Mediante esta transaccion los usuarios podran aplicar de manera simultanea la TRD (Tabla de Retencion Documental) a
varios radicados desde sus carpetas de usuario de Orfeo (Entrada, Memorando, Salida), siempre y cuando todos los
radicados se vayan a clasificar con la misma TRD.

Pasos:
1. Seleccionar los radicados a los cuales se les aplicara la TRD

2. Seleccionar la accion “TRD masiva”
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Buscar radicado(s) (Separados por co:

S ——
e ey

INFORMAR

E 20122560111502
a 201225601114032
E 20122130111232
a 201221301111032
E 20122130111152
a 20122560111143
E 20122130110702
a 20122130110592

E 20122130110582

2012-11-06 12:20 PM

2012-11-06 12:18 PM

2012-11-02 17:07 PM

2012-11-02 16:51 PM

2012-11-02 16:21 PM

2012-11-02 16:28 PM

2012-11-01 16:57 PM

2013-11-01 16:13 PM

2012-11-01 16:00 PM

20123-11-01 15:56 PM

FACTURA DE VENTA NO 12459805

FACTURA DE VENTA NO 12459785

RECURSO HUMANO

RECURSO HUMANO

RECURSO HUMANO

FACTURA DE VENTA NO 12457850

RECURSO HUMANO

RECURSO HUMANO

RECURSO HUMANO

RECURSO HUMANO

COMPENSAR

COMPENSAR

DIANA CAROLINA MURCIA Sin

Luis Antonio Rodriguez Lozano

ORLANDO RUBIO SINISTERRA

COMPENSAR

Lixy Romero Navarrete

ROSA NIDIA ALVAREZ BAUTISTA

Juan Carlos Pena Martinez

FLOR ELIDA LOPEZ SALINAS

NO DEFINIDO

NO DEFINIDO

NO DEFINIDO

NO DEFINIDO

NO DEFINIDO

NO DEFINIDO

NO DEFINIDO

NO DEFINIDO

NO DEFINIDO

NO DEFINIDO

-109

-109

-112

-113

-112

-113

-114

-114

-114

-114

DEVOLVER \VoBo

KCRUZ

KCRUZ

[

PPOVEDA

=

PPOVEDA

=

PPOVEDA

=

KCRUZ

=

PPOVEDA

=

PPOVEDA

=

PPOVEDA

=

PPOVEDA

<l

=
po.php 1122130110572

SERIE 88-DOCUMENTOS DE APODYOD | =

SUBSERIE 68-DOCUMENTOS DE APDYD |«

TIPO DE DOCUMENTO 274 ntos de apoyo |-

i 20122560111502 NA HA HA
1 20122560111492 NA HA HA
2 20122130111232 NA HA HA
3 2012213011182 NA HA HA
4 2012213011152 NA HA HA
5 20122560111142 NA HA HA
(-3 20122130110702 NA HA HA
T 20122130110592 NA HA HA
8 20122130110582 NA HA HA
9 20122130110572 NA HA HA
10 20122130110192 NA HA HA
11 20122130110162 NA HA HA
12 20122130110152 NA HA HA

4. Al aplicar la TRD, el sistema aplicara de forma simultanea la Serie, Subserie y Tipo Documental a los radicados
seleccionados como se muestra en la imagen.
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SERIE

SUBSERIE
TIPDO DE DOCUMENTO

-- Seleccione --

W

Radicado Serie 5bhSerie TpDoc
u} 2002560106252 ODOCURMENTOS DE APOY O ODOCURMENTOS DE APOYO Documentos de apoyo
1 20102580106002 DOCUMEMTOS OE AFOYO DOCUMENTOS DE AFOYO Documentos de apoyo
2 2002540014453 DOCUMEMTOS OE AFOYO DOCUMENTOS DE AFOYO Documentos de apoyo
3 20102580105202 DOCUMEMTOS OE AFOYO DOCUMENTOS DE AFOYO Documentos de apoyo
4 20102560105 762 DOCUMEMTOS OE AFOYO DOCUMENTOS DE AFOYO Documentos de apoyo
5 20102560105752 ODOCURMENTOS DE APOY O ODOCURMENTOS DE APOYO Documentos de apoyo

5. Dar click en el boton “Cerrar”.

12. Validaciéon culminacién tramite del documento (4to. Chulo)
El sistema validara en el momento de realizar el envio de un radicado mediante el médulo “Envios” (4 Vo.Bo.) si este se
encuentra digitalizado. Es decir, hasta que no esté con imagen asociada (.tif o pdf) el sistema no permitira realizar el envio
del mismo.
Pasos:
Las personas pertenecientes a correspondencia deberan:

1. Digitalizar el Documento mediante la aplicacion Digitalizador de Orfeo.

2. Seguidamente ingresaran por el Médulo “Envios” de Orfeo para realizar el respectivo envio del documento
radicado.

+ Administraciéon
L

Modificacion

-+ Impresion
Tablas Retencidon
Drocumental

+ Consultas

+ Archivo (405325)
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sttt oo

BEEE i o e ik b i ok

4 ‘ v ‘ ¢ ‘ 20122570042221 20122570042221 2012-12-26 15:13:15.160235-05 PRUEBAORFED  2012-12-2615:18:20.01623 VAMAYA

3. Se deben realizar los pasos anteriores o de lo contrario el sistema mostrara el siguiente mensaje de alerta al dar
click en el boton “Envio de Documentos”:

Ho se permite enviar los siguientes radicados ya que no han sido digitalizados:

No. Radicado

20122570042221

13. Validacion archivo de Radicado

Al momento de ejecutar la accidn “Archivar” un radicado el sistema valida que este, o sus radicados anexos se encuentren
digitalizados e incluidos en un expediente.

Es importante que los usuarios antes de ejecutar la accion “Archivar”, verifiquen que el o los radicados a Archivar estén
incluidos en un Expediente, que se encuentren digitalizados y enviados (4to chulo).

1. Verificar que se encuentren en un Expediente: Se verificara esta accion visualizando si en sus carpetas
(Entrada, Memorandos, Salida, Masiva) los radicados se encuentran dentro de una carpeta amarilla (esto indica
que el radicado se encuentra en un Expediente). Si el radicado tiene radicados anexos como respuesta estos
también deberan estar incluidos en un Expediente.

Humeros Radicado -
Rad i Asunto Remitenta o t Restant

RECURSO HUMAND CORAIDA GALINDO Peticiones -643

EZHIIZISHHZ‘!?HZ RODRIGUEZ

17:29 P

2. \Verificar que se encuentren digitalizados y enviados (4to chulo): Se verifica ingresando por la fecha de
radicacion del Radicado, pestafia “Documentos” es aqui donde se visualiza que el documento radicado ya ha sido
tramitado en su totalidad (marcados hasta el 4to Vo.Bo).

) ‘VEacha . Iipo Dias
Humero Radicado - Asunto Eemitents
Radicado Documento Bestantes

- 2011-05-02 ZORAIDA GALINDO - )
P E 2011213002470 2750 oo RECURSO HUMANO oo 2 Peticiones 643
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INFORMACION HISTORICD
GENERAL

TAMANO SOLO
RADICADOD TIPO TRD (Kb)  LECTURA CREADOR DESCRIPCION ANEXADO NUMERADO

. SOLICITUD
EVALUACION EN  2041-03-30
R i i 3 BT D DAFP- SANDRA  03:49:37 AM
castafio

3. Si el radicado ya se encuentra totalmente tramitado se podra “Archivar”. En el caso de los Memorandos se
deberan “Reasignar’ a la persona competente (a quien va dirigido).

4. Se deben realizar los anteriores pasos o de lo contrario al “Archivar” sin incluirlo en un Expediente y sin ser
tramitado en su totalidad (marcados hasta el 4to Vo.Bo), el sistema presentara el siguiente mensaje de alerta.

Buscar radicado(s) (Separados por coma)

m |:| TROMASIVAINCLUR ERF - MOVERA  REASIGNAR  INFORMAR DEVOLVER  VoBo 'WARCHNAR

LISTARPOR:  Leidos No leidos

Mumero Radicado ¥ Eecha Radicado Asunto Remitente Tipo Documento WMF

O woimsiopy  MEZ21603PM  PRUEBA GOBERNACION DE AMAZONAS Documentos deapoyo 20

Mo se permite archivar los siguientes radicados ya que este y/o los anexos especificados no han side digitalizados:

Rad. Padre Rad. Anexo

20132570042291 -

No se permite archivar los siguientes radicados ya que aste y/ o los anexos especificados no han sido incluidos en un expediente:

Rad. Padre Rad. Anexo

20132570042291 -

De acuerdo a estos nuevos ajustes en el SGD-ORFEOQO, se hace indispensable que todo documento (Radicado de Salida o
Memorado), que haya sido tramitado y radicado en el sistema Orfeo sea entregado en correspondencia para su respectiva
digitalizacion y envio.
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