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INSTRUCTIVO
PROCESO DE ENViO DE RADICADOS
(CUARTO CHULO)

El envio de documentos es el ultimo paso que se realiza cuando algin funcionario genera un radicado
en Orfeo. Para recordar, los cuatro pasos por los que debe pasar todo documento radicado son: Anexo,
Radicado, Impresion y Envio. Los dos primeros lo realiza el funcionario que crea el radicado, el
proceso de impresion lo realiza el usuario jefe de la dependencia después de imprimirlo y de haberlo
hecho firmar, para controlar los documentos que salen de su oficina. El cuarto paso, que inicialmente lo
hacia la oficina de correspondencia de la Administracion Municipal, pero que segtn las ultimas
disposiciones debe hacerlo cada dependencia, es la tarea que indica que, efectivamente, el documento
se ha enviado al destinatario (ciudadano, organizacion o entidad externa, etc.). El envio del documento
solo es posible hacerlo cuando el documento ya ha sido marcado como impreso. Si no se ha hecho este
tercer paso, no se podra hacer el cuarto.

El proceso de envio de documentos se debe hacer sobre todos los radicados creados para enviar tanto al
interior como al exterior de la Administracién Municipal y sin importar si son de salida, oficio interno o
circular. Las respuestas a las PQRDS tienen especial importancia, ya que la fecha del envio es relevante
para los tiempos que debe cumplir la Administracion.

Para explicarlo con un ejemplo, se pretende hacer el proceso de envio del siguiente documento, cuyo
numero de radicado es 202027000106761:
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GENERACION DE DOCUMENTOS ﬁ
—
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@ @@ @ RADICADO TPO  TRD DESTIND Kb) . LECTUI

ANDRES
g | o | o | 202027000106761 odt 5 FERNANDO J36.121 &

Como se puede apreciar, el radicado que se pretende enviar es de SALIDA y tiene ya los tres primeros
pasos completos. Para hacer el envio hay que realizar dos tareas: la primera es digitalizar el documento
con la firma e incorporarlo al Orfeo, reemplazando el que ya se encontraba en el sistema sin la firma, y
la segunda es marcar ese radicado como enviado.

TAREA 1 - DIGITALIZAR DOCUMENTO A ENVIAR

El documento que se va a enviar debe ser digitalizado en un formato de imagen llamado TIF y
preferiblemente, y en la medida de lo posible, en escala de grises o en negro. Esto, para asegurar que la
imagen queda con un tamafio reducido y que no va a ocupar demasiado espacio en el servidor. Los
pasos para hacer la digitalizacion no se veran en el presente documento, ya que este proceso es propio
de cada marca y modelo de escaner y del software que se utilice para tal fin.

Luego de escaneado el documento, hay que ingresar a la plataforma Orfeo con un usuario con permisos
para “Asociar imagenes” y entrar por la opcion del mismo nombre que se encuentra en la parte
superior izquierda (1). Luego de esto, se procede a buscar el radicado a través de su nimero (2'y 3)y,
cuando el sistema lo encuentre, se procede a marcarlo (4) y a dar clic en el botén “Asociar Imagen del
Radicado” (5):

RADICACION Listado De: Usuario Dependencia
Salida CESAR ANDRES LOZANO PULIDO OFICINA DE LAS TECNOLOGIAS DE LAINFORMACION ¥ LAS COMUNICACIONES
Oficios Intemos
e Buscar radicado(s) (Separados por coma) [ENEFEITTIP4 I 8 Buscar en Todas las Dependencias

Masiva
Asociar Imagenes 1 5

Numero Radicado Fecha Radicado RADICADO PADRE ASUNTO
CARPETAS “

202027000106761 2020-09-23 08:38 AM 202010100073502 4 ®

Entradaf43)
Salida(26)

En la siguiente ventana, es necesario poner un comentario (6) y, con el boton Examinar (7) seleccionar
el archivo TIF con la imagen del documento. Luego de esto, dar clic en el bot6n Realizar (8).
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El documento tomara el nivel del usuario desting.

Digitalizado con firma 6

-

Seleccione un Archivo (pdf o tif Tamafio Max. 5M)| Examinar. | Respuesta.tif

A Numero_Radicado Fecha Radicado RADICADO PADRE

@ 202027000106761 2020-09-23 08:38 AM 202010100073502

ASUNTO

L}

Luego de esto, se vera un reporte como el siguiente:

ACCION REQUERIDA :

RADICADOS INVOLUCRADOS :

Datos Fila Asociada :

FECHA Y HORA :

ASOCIACION DE IMAGEN A RADICADO

202027000106761

Nombre de Archivo: ./bodegai2020/2700/20202700010676 1.tif
Tamaio de Archivo: 4124042 bytes

Mime type: imageltiff

Dimensiones De la Imagen: x = 2548px, y = 3300px

08-02-2021 10:40:43

USUARIO ORIGEN: CESAR ANDRES LOZANO PULIDO

DEPENDENCIA ORIGEN: OFICINA DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

Si se desea verificar que el documento con la firma ha sido digitalizado correctamente, se puede
consultar el radicado. Para hacerlo, se da clic en Consultas (9), se pone el nimero del radicado (10), se
ajustan las fechas para que incluya la fecha en que fue generado el radicado (11), se elije el boton
Busqueda (12) y, cuando el sistema lo encuentre, se da clic en el nimero de radicado (13) para

descargar el documento y ver si es el que tiene la firma:
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RAMMCACION

Salida

Oficios Internos
Circulares

Masiva

Asociar Imagenes

CARPETAS

Entrada(43)
Salida(26)

Oficios Internos{370)
Circulares{22)
Vo.Bo.(0)
Devueltos(1)
Agendado(0)
Agendado Vencido(0)
Informades (2351)
Transacciones

Prioritaries (0)
PERSONALES

Radicado 202027000106761 '

ednEee ]
.

Expediente

@ Buscar Por |

Buscar en Radicados de Todos los Tipos (-1-2,-3,5,...) v |

Desde Fecha (ddimmiyyyy) |1 ~ |1 ~ || 2020 ~ 1

Hasta Fecha (ddimmiyyyy) |2 ~ |8 ~ || 2021 ~

Tipo de Documento Prueba Tipo Radicacién Web w |

Dependencia Actual Todas las i v |

Radicado Fecha Radicacion Expediente Asunto  Tipo de Documento Tipo Numero de Hojas Direccion ¢
FOZI]Z?EHJOII]E?G' 3 2020.09-23 08:38:21 RESPUESTA PQRD Ciudadano Andresfloai:

Consultasg

Planilla Radicados

TAREA 2 - MARCAR DOCUMENTO COMO ENVIADO

Luego de digitalizar el documento con la firma y al ser enviado al destinatario, el radicado debe ser
marcado como Enviado. Para hacerlo, a los usuarios jefe se les ha habilitado una opcién que
encontraran en la parte inferior izquierda bajo el nombre Envios.

Se debe entonces elegir la opcion Envios (1) y, en la seccién “Envio de correspondencia” de la parte
superior, seleccionar el enlace Normal (2)...

RADICACION

Salida @ Envio de Correspondencia

Oﬁclus Intemnos mz Modificacion Registro de Envio
Circulares

Masiva

Asociar Imagenes [ B e
CARPETAS

Entrada(43) Por exceder tiempo de espera
Salidaf26)
Oficios Internos(370)
Circulares(22) i
Vo.Bo.(0) Anulaciones
Devueltos(1)
Agendado(0) Anular Radicados
Agendado Vencido(0)
Informados (2350)
Transacciones
Prioritarios (0) Reportes.
PERSONALES

Envio de Correo

Consultas
Planilla Radicados

Envios
Impresi
Anulacién

PIaniIIaieasiqnadus
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En la siguiente pantalla se veran los radicado que se han completado hasta el tercer paso y que
pertenecen a la dependencia del usuario que esta trabajando. Se debe entonces hacer la bisqueda del
radicado que se quiere marcar como Enviado bien sea de forma manual o escribiendo en el campo de
btisqueda el nimero del radicado (3) y eligiendo el botén Buscar (4). Si se desea, se pueden seleccionar
varios radicado para ser enviados...

Listado De: Usuario Dependencia

Radicados Para Emio CESAR ANDRES LOZANO PULIDO 2700-OFICINA DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS CC

Buscar radicado(s) (Separados por coma) i rgveinlilyial Buscar :| B Buscar en Todas las Dependencias
R ————
VRadicade . pagicadoPadre  Fecha Radicado Descripcion E
2021.07-30 SECRETARIA DE GOBIERNO/ 20210
< ‘ < ‘ < ‘ 202127000131791 20211801004687215.43.17 176950 ALCALDIA BUGA 12:47:4
2021.06-25 AURA MARIA CIFUENTES GALLO! 202101
4 ‘ 4 ‘ < ‘ e 202127000111821 17,511 743917 Cra. Ba entre calles 12A y 12 17:31:3

JHON FERNANDO VALENCIA SALASI

W ‘ W ‘ W ‘ 202127000091601 2021101000433522021.05-25 11:33:21.94828 1p ' \'c o i\ g a7 2021.0!
2021.05-11 LUMGONZALEZAR@GMAIL.COM LUMGONZALEZAR@GMAIL.COM 2021.0!
< ‘ < ‘ < ‘ e 202110100040052 1. 3.7 192539 lumgonzalezar@gmail.com 15:05:2

Listado De: Usuario Dependencia

Entrada CESAR AMDRES LOZANO PULIDO 2700-OFICINA DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES ~
str or s o s \
¥ Radicado Salida Copia Radicado Padre Fecha Radicado Descripcion Fecha Impresion Generado Por D
. ANDRES FERNANDO LOAIZA BARONA/ .
e | o ‘ e | 202027000106761 202010100073502 2020-08-23 08:38:21.856591 Andresfloaizab@gmail.com 2020-09-23 08:46:51.249622 WAGARCIA 5

Lo primero que se debe elegir en la proxima pantalla es la Empresa de Envio (7), que para el caso de
la Administracion Municipal se toma como el Tipo de Envio y en la cual solo se debe elegir una de las
siguientes opciones: ENVIO EXTERNO URBANO, ENVIO EXTERNO REGIONAL, ENVIO
EXTERNO NACIONAL, ENVIO EXTERNO ESPECIAL o ENVIO INTERNO. Esto se configuré de
esta forma, ya que las empresas de correspondencia tienen distintas tarifas para cada uno de estas
modalidades. El envio externo se refiere a envios fuera de la entidad (radicados de salida) y el envio
interno a envios dentro de esta (oficios internos y circulares). Si se elige otra opcion distinta a las
nombradas, el sistema generara un error, ya que estas no han sido parametrizadas.
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Cuando se elija el tipo de envio, el sistema obliga a poner un Peso (8) para calcular un valor del envio.
Aqui se puede poner cualquier peso, ya que esto es simplemente de caracter informativo. Luego de
escribir el valor, se debe dar TAB o dar clic en el botén de Calcular (9) y, finalmente, seleccionar el
botén GENERAR REGISTRO DE ENViIO DE DOCUMENTO (10):

[ ENVIO DE DOCUMENTOS ]
Empresa De envio Peso(Gr) U.Medida Valor Total C/U
111 ENVIO EXTERNO URBANO Jv LIVIAND [E= ] [ Caleular 9
i Padre Destinatario Direccion Municipio Depto Pais
202027000106761 202010100073502 Andresfloaizab@gmail. TULUA | [VALLEDELCA| [coLomeia |
Asunto
Observaciones o Desc Anexos |
Si se hizo bien el procedimiento, se visualizara un registro como el siguiente:
( ENVIO DE DOCUMENTOS )
Registro de Envio Generado
Radicado Radicado Padre Destinatario Direccion Municipio Depto Pais
202027000106761 202010100073502 Andresfloaizab@gmail.cc TULUA [valEDeLC [cotomsia |

Si se quiere verificar que el radicado ya qued6 marcado como enviado, se puede ingresar al radicado (o
al radicado padre, si es un radicado de salida que es respuesta a uno de entrada) y, en la pestafia
Histérico, se podra visualizar, en primera instancia, el nimero de radicado o radicado padre (11) y, en
la parte inferior, en el rea llamada “DATOS DE ENVIO”, el niimero de radicado de salida (12) y la
fecha de envio (13):

PACINA
NTERIOR
LISTADO DE:
Entiada

DATOS DEL No, Solicitar

Fisico

solicitados

USUARIO:
CESAR ANDRES LOZAND PULIDD

DEPENDENCIA:
OFICINA DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ LAS COMUNICACIONES

MOVER A REASIGNAR _INFORMAR _ DEVOLVER VoBo _ ARCHIVAR
C

Informacion de Radicado || Historico || Documentos H Expedientes

[ rusToRICO. ]
- OFICINA DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ LAS.

USUARIO AGTUAL GESAR ANDRES LOZAND PULIDG DEPENDENGIA AGTUAL e

USUARIO RADICADOR ZULAY ADRIANA DIAZ DEPENDENCIA DE RADICACION PQRDS

DEPENDENCIA FECHA TRANSACCION US. ORIGEN COMENTARIO

OFICINA DE LAS
TECNOLOGIAS DE LA 10-02-2021 L . -
INFORMACION ¥ LAS 2033 Pt Mudificacion TRD CESAR ANDRES LOZANG PULIDO “TRD*8411 [Asigancion tipo documental)
comunicAcionEs

PQRDS Lot bigitalizacion Radicado(Asoc. Imagen Web])  ZULAY ADRIANA DAZ GONZALEZ SOLICITUD PARA DIFUNDIR ENCUESTA A TRAVES DELOS MEDIOS DIGITALES

08-08-2020 L . . . I
PQRDS 2 Mudificacion Radicado ZULAY ADRIANA DIAZ GONZALEZ Modificacion Documento.
08-08-2020 . . .
PQRDS 1238 Radicacion ZULAY ADRIANA DIAZ GONZALEZ
OBSERVACIONES_
RADICADO DEPENDENCIA FECHA Destinatario DIRECCION DEPARTAMENTO MUNICIFIO [ms © DESC DE Realizo
ENVIO  PLANILLA Envio
ANEXOS
1 2 OFICINA DE LAS —
i oE a2t g2-00-2071 11128 Am s FERNANRO LOAIZA  andresfioaizabagmail.com VALLE DEL CAUCA TuLuA EXTERNG cALOZANO|
COMUNICACIONES [
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También, si ingresamos a la pestafia Documentos, se podra notar que el radicado ya tiene el “cuarto
chulo”...

PAGINA

[hNTERloﬁ DATOS DEL RADICADO No 202010100073502
LISTADO DE: USUARIO: —
Entrada CESAR ANDRES LOZANGC PULIDD o

[Informa::inn de Radicado ” Historico “ Documentos || Expedientes ]

GENERACION DE DOCUMENTOS @
1 5 1 TAMARO soLo

TIPO TRD DESTINOG CREADOR
(Kb) LECTURA

ot 5 ANDRES FERMANDO 36.121 5 WILSON ADIER GARCIA ABRIL
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