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. QUE ES ORFEO?

Orfeo GPL es una herramienta de gestion documental y de procesos amparada bajo la Licencia GNU/GPL,
altamente escalable, desarrollada originalmente en Colombia para la gestion de los documentos y procesos en
Empresas y Entidades. Fue registrado en el afio 2006 por sus creadores con la Licencia GNU/GPL ante la
Direccion Nacional de Registros de Autor, por lo tanto, cualquier bifurcacién o nuevo desarrollo se mantendra
Libre. Actualmente Orfeo es usado como apoyo en las entidades y empresas colombianas para cumplir con los
requerimientos exigidos a nivel nacional e internacional.

Funcionalidad

Orfeo no es solo un Sistema de Gestion de Documentos, sino que ademas es un sistema de gestion de los
procesos de la Empresa o Entidad. Orfeo permite la incorporacion de los procesos propios de las
organizaciones optimizando su gestién y control, y facilitando, si se requiere, la certificacién de la calidad de los
mismos.

Algunas caracteristicas

* Interfaz grafica web amigable e intuitiva.

» Digitalizacion de documentos. Orfeo posee un médulo de digitalizacion que genera imagenes de los
documentos fisicos en formato multi-tiff.

* Radicaciéon de documentos parametrizable (entrada, salida, oficios, circulares, etc).

* Gestidon sobre el documento: Reasignar, Agendar, Modificar, Archivar, Incorporar en expedientes,
Tipificar el documento (a partir de Tablas de Retencién Documental).

+ Agiles busquedas de documentos y expedientes (por fechas, usuarios, tipos de documentos, etc.).

* Generacion de expedientes virtuales siguiendo los lineamientos del Archivo General de la Nacion y su
parametrizacion para otros modelos.

* Generacion de reportes de gestion.

¢ Recepcion automatica de documentos para radicaciéon via email.

* Envios fisicos con médulos para correos o couriers o via email.

*  Gestion de Archivos.

*  Flujos Documentales (WorkFlow).
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ESQUEMA GENERAL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

La Alcaldia Municipal de Guadalajara de Buga ha puesto a disposicion de los funcionarios de la Administracion,
un nuevo sistema de Gestion Documental que permitira una mas agil interaccién con los ciudadanos y demas
entidades del Municipio. El esquema que se ha adoptado es de acuerdo al siguiente gréfico:

DE HACIEND

SECRETARIA DE

llustracion 1: Esquema General SGD

El usuario (natural o juridico) puede establecer contacto con la Administracion de varias formas: personalmente,
por correo electrénico, via telefénica o fax, a través de un formulario publicado en el portal publico de la entidad,
por medio de chat, etc. Sea cual fuere el medio utilizado, ésta interaccion debe hacerse a través de la llamada
Ventanilla Gnica, perteneciente a la seccion de Archivo de la Secretaria de Desarrollo Institucional. Si el
usuario que establece contacto requiere radicar un documento fisico, la ventanilla hara la radicacion y
digitalizaciéon de cada uno de los folios y anexos que el usuario externo desee incluir. Si el usuario no tiene un
documento sino que desea hacer su peticion de manera oral, puede llenar un formulario suministrado por el
funcionario de la ventanilla Unica o puede el mismo funcionario llenar el formulario web utilizado para capturar
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las PQRDs desde Internet. Si se pretende radicar una PQRD que llega por correo electrénico, el funcionario
tendra que convertir el texto de dicho correo al formato grafico Multi-TIF y agregar este, como sus anexos, al
radicado. Al radicar por cualquiera de los métodos anteriores, se genera un consecutivo y se imprimen dos auto-
adhesivos que se colocaran tanto en el recibido del usuario como en el documento que queda en la entidad.
Este ultimo documento, con sus anexos, se digitaliza, proceso que se lleva a cabo en la misma ventanilla Unica
o en el centro de digitalizacién; esto dependiendo del volumen.

Al generar el radicado, el documento quedara automaticamente en el buzén de entrada del jefe de la
dependencia a la cual se ha enviado. Si el jefe de dependencia determina que el radicado no le pertenece,
podra reasignarlo a otra dependencia o devolverlo a quien se lo envié. Si le pertenece, el jefe lo reasignara a
uno de sus funcionarios o lo dejara en su buzdn para ser resuelto por él mismo. Es potestad también de cada
dependencia determinar si la tipificacién (relaciéon con las TRDs) es realizada por el mismo jefe o si se delega
esta tarea al funcionario asignado. Es importante recordar que sin la tipificacion no se podra archivar
posteriormente el radicado.

Cuando un funcionario recibe el radicado de parte de su jefe, este debe proceder a gestionar el tramite y
redactar su respuesta si el caso lo amerita. Esta redaccion se debe hacer sobre una de las plantillas elaboradas
para tal fin, teniendo en cuenta que la informacién variable la incorporara el sistema de forma automatica. Al
terminar su redaccién, se anexa al radicado de entrada y se puede solicitar el visto bueno del jefe el cual
devolvera el documento con una nota de correccidon o de aceptacion. En este ultimo caso, el funcionario
procedera a radicar el documento (radicado de salida) y a imprimirlo para hacerlo firmar o insertara la firma
digitalizada antes de la impresion, si la tiene. Este documento fisico debera ser entregado a la seccion de
archivo para su posterior envio. En la ventanilla Unica procederan a enviar el documento a su destinatario final.
Todo este proceso permite inferir que cada documento anexo de salida que se de como respuesta a otro
radicado debe surtir cuatro pasos: anexar, radicar, imprimir y enviar. S6lo hasta que estos cuatro pasos se
completen, se puede proceder a archivar el documento.

Los funcionarios también pueden, si se les ha asignado los permisos correspondientes, radicar documentos de
salida que no sean respuesta a radicados de entrada o radicar documentos internos como oficios o circulares,
aunque estos permisos soélo estaran asignados inicialmente a los jefes de dependencia.
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MODULO GENERAL

¢ Como ingresar a Orfeo GPL?

Para ingresar a Orfeo se utiliza cualquier navegador web (Firefox, Chrome, IE, Opera, etc.) y se puede hacer de
dos formas:

1. Entrar a la Intranet de la entidad (www.alcabuga.local/intranet) y seleccionar, en los Enlaces de interés
del lado izquierdo, el boton Orfeo (llustracidn 2) o seguir, en su orden, las siguientes opciones del menu
superior: Enlaces de Interés / SAC / SAC alcaldia (Orfeo) (llustracion 3).

O

llustracion 2: fcono de acceso a Orfeo.

llustracion 3: Ingreso a Orfeo GPL mediante el menti de la Intranet

2. Escribir directamente en el navegador la direccion www.alcabuga.local/orfeo.

Mj @9 :: ORFEQ, Médulo de validacién::. | + _ _

www.alcabuga.local/orfen C

llustracion 4: Ingreso a Orfeo GPL ingresando la url.

Por cualquiera de los métodos anteriores se debe visualizar la siguiente pantalla donde se ingresara el nombre
de usuario asignado por la Oficina Asesora TIC, la cual debera ser escrita en letras mayusculas, y la contrasena

personal.

Usuario Contrasefia

ngresar || gorrar @

G

llustracion 5: Pantalla de ingreso a
Orfeo GPL
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Para ingresar a la aplicacion, se deben tener en cuenta dos aspectos importantes:

* Solo se podra ingresar a Orfeo desde un equipo situado al interior de la entidad. Si se desea hacer
desde un sitio externo, el equipo debera ser configurado previamente por la Oficina Asesora TIC.

* Luego de 15 minutos de inactividad la sesidn se cerrara y el usuario debera reingresar al sistema.

Estructura y funcionalidad de Orfeo GPL

La siguiente es la pantalla principal de Orfeo, en su versién 3.8.4:

.i: Sistema de Gestion Documental ::. - Mozilla Firefox CRECS

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

[_ Estructura y funcionalidad de ... % ][ intranet - Inicio b 3 U @ :: Sistema de Gestién Docume... ¥ H’I}

RADICACION |

salida | =1 -
Entrada D'UGH
Oficios Internos Purs Hirir Mefor
Masiva
Asociar Imagenes
CARPETAS Radicados Discriminados Estados de Radicados
Activos En Bandeja

—
—

Entrada(0)
Salida(0)

Oficios Internos(0)
Circulares(0)
Vo.Bo.(0)
Devueltos(0)
Agendado(0)
Agendado Vencido(0)
Informados (0)
Transacciones

Proximos

o
=]
L

Vencidos

~
L

Prioritarios (0)
PERSONALES

Activos Proximos Vencidos

SNo. raficados®
L @
! .

e
]
.

Administracion
Consultas

Planilla Radicados
Planilla Reasignados
Editor Flujos

Envios

Medificacién &
Impresién Tipos documentales

Anulacién

Tablas Retencién o El estado de sus documentos criticos es el siguiente.

(=]
(=]
|

n radicadoy ©

].:: Sistema de Gest... I Manual Orfeo.odt - ... [@*[Ingresc] (exporta... []Terminal

llustracion 6: Pantalla principal de orfeo GPL

Para un manejo practico y sencillo del sistema, ORFEO se encuentra dividido en 3 secciones principales que
son:

1. Opciones generales del sistema (parte superior derecha de la pantalla)

2. Estructura de carpetas y opciones personalizadas, con diferentes funcionalidades (Parte izquierda de la
pantalla)

3. Lista de documentos o contenido de acuerdo a la opcion seleccionada (parte central de la pantalla)
Opciones generales del sistema
&
O

llustracion 7: Opciones generales.
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Plantillas para Radicacién; Este vinculo nos abre una ventana la cual permite descargar las plantillas
utilizadas por la entidad.

Ayuda OrfeoGPL; Mediante este vinculo se puede ingresar al manual donde se puede consultar los diferentes
procedimientos y la manera facil de realizarlos en el sistema.

Modificar Datos de Mi Cuenta; Se encuentran los datos generales de cada usuario como documento de
identificacion, fecha de nacimiento, No. de extensién, correo electronico, No. de AT (equipo), piso. Se
recomienda tener actualizado sus datos en el sistema.

Créditos; Se reconoce el significativo esfuerzo de los integrantes que han colaborado para que la herramienta
crezca y se sostenga.

Cambio de Password; 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.

Generar Estadisticas / Reportes; Permite generar estadisticas de los documentos que se encuentran
actualmente en la dependencia. Se puede agrupar el listado por tipo de documento, ademas de mostrar los
registros uno a uno, o simplemente contarlos.

Salir de Orfeo; Cierra la sesién en el momento que no se desea continuar en el aplicativo. Es importante que
siempre la sesion quede completamente cerrada en el sistema.

Opciones de radicacion y estructura de carpetas

Las opciones de radicacion apareceran o no, dependiendo de los permisos que tenga cada usuario. Entre
ellas estan:

RADICACION

Salida

Entrada

Oficios internos
Circulares
Masiva

Asociar Imagenes
CARPETAS

Entrada(0)

Salida(0)

Oficios internos(0)
Circulares(0)
Vo.Bo.(D)
Dewvueltos(0)
Agendado(0)
Agendado Vencido{0)
PERSONALES

llustracion 8: Opciones de
radicacion y carpetas.

Salida; Para radicar documentos dirigidos a personas o entidades externas a la Alcaldia
Municipal.

Entrada; Donde se radican documentos cuyo remitente es una persona o entidad
externa y que van dirigidos a alguna dependencia interna.

Oficios internos; Para radicar Oficios generados por y dirigidos a una dependencia
interna.

Circulares; Para radicar Circulares generadas por una dependencia interna pero que
esta dirigido a todas las dependencias de la Alcaldia Municipal.

Masiva; En donde podemos radicar varios documentos de salida mediante una plantilla
previamente creada.

Asociar imagenes; Por medio de esta opcidon se anexan las imagenes digitalizadas de
algun documento a un radicado ya creado.

La estructura de carpetas se refiere a las carpetas que vienen por defecto al crear
cualquier usuario y que se utilizan para agrupar radicados de diferente tipo. Estas son:

Salida; A esta carpeta llegan todos los radicados de salida (dirigidos a una persona o entidad externa), que son
creados por el usuario.

Entrada; Todos los radicados que sean enviados a un usuario, llegaran a esta carpeta. Es como el buzén de
entrada de un correo electronico.
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Oficios internos; En esta carpeta se colocaran todos los Oficios internos que han sido generados por el
usuario y no se ha enviado aun a su destinatario.

Circulares; Igual que el anterior, pero para las circulares.

Vo.Bo.; En esta carpeta se encuentran los radicados que un usuario ha enviado para revision y aprobacion a su
Jefe de Grupo. Si es un usuario JEFE, en ésta carpeta se almacenaran los radicados que sus funcionarios le
hayan enviado para Vo.Bo. En esta carpeta 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 el usuario a enviado y, por alguna razén, le han devuelto.
Agendados; Se acumulan aqui los documentos que se han programado para resolver en fechas posteriores.

Agendados vencidos; A donde se trasladaran los documentos agendados que ya han sobrepasado la fecha
programada.

Personales; En donde se colocaran las carpetas que el usuario crea para organizar sus documentos.

Funcionalidades generales

Son las acciones que se pueden realizar sobre los radicados que se encuentras dentro de las carpetas. Estas
acciones se realizan de acuerdo a los permisos que tenga cada usuario:

I =
TRD IMCLUIR EXP, MOVER A REASIGMNAR INFORMAR DEVOLVER WoBao

llustracion 9: Botones para funcionalidades generales.

ARCHIVAR

Agendar; permite programar ciertos radicados para ser gestionados mas adelante.

TRD; Con esta opciéon podemos tipificar un radicado. Es decir, relacionamos el radicado con una serie, sub-
serie y tipo documental de la tabla de retencion.

Incluir Exp.; para incluir el/los radicados seleccionados a un expediente previamente creado.
Mover a; con el que podemos mover uno o varios radicados a otra carpeta.

Reasignar; para reasignarle el radicado a otro usuario de nuestra dependencia o, si se trata de un jefe de
dependencia, al jefe de otra dependencia.

Informar; con esta opcidén enviamos copias del radicado para enterar a otros usuarios o dependencias.
Devolver; permite devolver el radicado a quien nos lo remitio.
VoBo; cuando se quiere remitir un documento al jefe de nuestra dependencia para su visto bueno.

Archivar; para guardar el documento cuando ya se la hecho el tramite respectivo.
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RADICACION DE DOCUMENTOS

Ya que la radicacion de documentos de Entrada, Salida, Oficios internos y Circulares siguen, inicialmente, el
mismo procedimiento, expondremos aqui los pasos generales para crear cualquiera de estos tipos de radicado,
resaltando las diferencias cuando corresponda.

Para crear un radicado se deben llevar a cabo tres pasos basicos como son, buscar el radicado previo al que se
pretende anexar el radicado nuevo (si aplica), crear el radicado generando su consecutivo y anexar el
documento. Si lo que se pretende es crear un radicado que sirva de respuesta a un requerimiento recibido a
través de otro radicado, no hay necesidad de seguir todos los pasos antes mencionados. En este caso, solo se
necesita abrir el radicado del requerimiento, ir a la pestafia Documentos y seguir los pasos del punto 3, Anexar
el Documento, y agregar alli la respuesta previamente redactada en la plantilla correspondiente.

1 — Buscar radicado previo

Antes de iniciar la radicacioén, el funcionario debe conocer si el documento que pretende radicar forma parte de
un radicado previo o si, por el contrario, es un documento que no tiene antecedentes y se debe radicar como
uno nuevo. Para radicar un documento se debe, inicialmente, seleccionar del menti RADICACION de la parte
superior derecha, el tipo de radicado a elaborar:

RADICACION

Salida

Entrada

Oficios internos
Circulares

llustracion 10: Seccién radicacion.

El sistema despliega entonces un formulario donde se realiza una verificacion previa para saber si el documento
forma parte de un radicado ya creado o si hay que generar uno nuevo.

Caso 1, el radicado NO forma parte de uno previo

Si el documento que se quiere radicar NO forma parte de un radicado previo, es decir, si no hay que anexar o
asociar este documento a un radicado generado previamente, procedemos a crear un radicado nuevo. Para
hacerlo, simplemente no ponemos ningun patron de busqueda y hacemos clic en Buscar (1). Luego
seleccionamos Nuevo (Copia Datos) (2):

VERIFICAR RADICACION PREVIA - ENTRADA (1000 —-> 1000 )
DATO A BUSCAR

REFERENCIA (Cuenta 1, Oficio)
Ne. Radicado

Expediente

Identificacion (T.I.,C.C.,Nit) *

Nombres

Rango de Fechas de l—
ad 2
Radicacien 1202015 1D FTET R - | .
‘ RADICAR COMO... |
‘ |_Como Ancxo | e ocindo | |

‘ Debe digitar un Dato para realizar la busqueda 1! ‘

llustracion 11: Crear radicado nuevo (sin anexar a documento previo).
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Caso 2, el radicado Sl forma parte de uno previo

Lo primero es buscar el radicado previo. Se pueden realizar busquedas de acuerdo con los siguientes criterios:
referencia (cuenta Interna, numero de oficio), numero de radicado, expediente, identificacion (T.I.,C.C.,Nit) y
nombres.

Ademas, existe un rango de fechas para realizar la busqueda. Por defecto el sistema siempre busca en el ultimo
mes de acuerdo a los parametros solicitados. Si se desea realizar la busqueda en otra fecha diferente se debe
acomodar dicho rango:

VERIFICAR RADICACION PREVIA - ENTRADA [ 1000 —> 1000 ) |

DATO A BUSCAR
REFERENCIA (Cuenta I, Oficia)
No. Radicado 201310000000782
Expediente
Identificacion (T.I.,C.C.,Nit) *
Nombres
Rango de Fechas de l—
2013/09/15 = 2013/10/15 A
Radicaciin 1203/%%/ = 9
| RADICAR COMO... |
. A =
| Nucvo (Copia Datos) Ce=r—
i Radicado 201310000000182 Fecha Rad 2013-10-09 10:23:46.546416
REMITENTE ROSARIO MARIA OCORG MARTINEZ () Referencia
PREDIO Doc Asociado
ENTIDAD - o tiene permiso para acceder a la imagen Asunto SOLICITUD DE INFORMACION.

NO TIENE PADRE

llustracion 12: Crear radicado anexandolo a uno previo.

Al ingresar el patrén de busqueda (1) se da clic en el boton Buscar (2), se selecciona el radicado de entre los
encontrados (3) y se selecciona el boton Como anexo (4) o el boton Asociado (5), segun sea el caso. El
primero se usa cuando el documento pertenece al mismo expediente del radicado encontrado y el segundo
cuando el documento forma parte de varios expedientes.

2 — Crear el radicado

Después de validar el tipo de radicado segun el punto anterior, aparece el formulario de radicacion vacio, si es
una radicado nuevo, o con la informacién del radicado padre si se anexé o asocié a otro previamente creado.
En este formulario debemos ingresar, inicialmente, la informacion personal del remitente (si es un radicado de
entrada) o del destinatario (si es un radicado de salida, oficio interno o circular). Para incluir esta informacion,
debemos buscar primero esta persona natural o juridica en nuestra base de datos, ya que en caso de
encontrarse nos ahorraria tiempo al no tener que escribir de nuevo toda su informacién. En caso de no
encontrarse, procederemos entonces a crearlo para referencias posteriores. De alli que lo que haremos
inicialmente es darle clic en el botén Buscar:
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E({ﬁ?: ALCALDIA MUNICTIPAL DE GUADALAJARA DE BUGA H

Ve

|‘ At MODULO DE RADICACION Entrada (Dep 1801 -> 1000 ) |
| Atras Copia de datos del Radicado NULL
( 18 4 07 i |
Eft Facha Doc. 77000 e Guia
2018 dd/mm/aaaa
| REMITENTE || PREDIO || ENTIDAD |
Documento 0 Tipe | USUARIO ‘ [ euscar | ’
Hombres Primer Apellido
Segundo Apellido Teléfono
Direccién Mail
Dignatario
Continente | America [+] Pais | COLOMBIA ||
Departamento | VALLE DEL CAUCA. Municipic | BUGA [+]
Asunto ‘
[ Medio Recepcién | Correo Tipo Doc |
Desc Anexos
No. Folios No. Anexos
o ia | — ione una D ia —
\. J

llustracion 13: Opciones de radicacion.

Al hacerlo, intentaremos primero buscar el remitente/destinatario a través de su niumero de identificacion o su
nombre, apellido o parte de él. Para eso usamos la parte superior del formulario de busqueda:

|' BUSCAR POR usuario | [=] |
| Documento 2 Nombre Incluir ne vigentes 3 ]
'd Y
| RESULTADO DE BUSQUEDA
\= S
Registros Encontrados
' DOCUMENTO NOMERE PRIM. SEC. DIRECCION CIUDAD TELEFONO  EMAIL COLOCAR COMO
APELLIDO 0 SIGLA  APELLIDO o R Legal
GUADALAJARA
| 14238002 PEDRO PEREZ CALLE4Ho.15-50 = o 2374412 _REMITENTE 5 _PREDIO )
' Y
DATOS A COLOCAR EN LA RADICACION
PRIM. SEG.
USUARIO DOCUMENTO NOMBRE APELLIDO o SIGLA APELLIDO o REP LECAL DIRECCION TELEFONO EMAIL
REMITENTE 14234432 PEDRO PEREZ CALLE 4 No. ! 2374412
PREDIO
o Seg. Not
| EnmiDAD
PRIMER SEG N
DOCUMENTO NOMBRE e | AR DIRECCION TELEFONO EMAIL
14234432 PEDRO PEREZ 4 CALLE 4 No. 15-¢ 2374412 5
Continenta Pais Dpto / Estado Municipio =] 6 7
. USUARIO
| [America [v] [coLomBiA [+] VALLE DELCAUCA || GUADALAJARA DE BUGA | v | )

llustracion 14: Formulario de bisqueda de Remitentes/Destinatarios.

Lo primero que debemos determinar es si buscaremos un usuario o un funcionario (1), lo que depende de si
estamos elaborando un radicado interno o externo. Es decir, si estamos haciendo un radicado de salida o uno
de entrada, debemos buscar en la base de datos de usuarios, ya que estos van dirigidos o provienen de un
ciudadano o entidad externa y, si es un oficio interno o circular, debemos busca en la base de datos de
funcionario, ya que estos van dirigidos a funcionarios de la administracién. Luego, ingresaremos el documento
y/o el nombre o parte de él (2) y haremos clic en el botén Buscar (3). El sistema buscara en su registro si
existe. En caso negativo, nos indicara que no se encontraron registros y tendremos que ir hasta el ultimo bloque
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a crearlo (4) llenando el formulario y seleccionando el botén Agregar (7). Sélo podremos agregar usuarios
externos (ciudadanos o empresas), ya que los funcionarios son creados por el administrador del sistema. En
caso de que ya exista, nos apareceran sus datos en la siguiente seccion, en donde podremos definir la forma en
que aparecera en el radicado, si como remitente o como destinatario (5). Al indicarlo, los datos se copiaran tanto
en el tercer bloque en la linea respectiva como en el cuarto bloque. En éste ultimo podremos modificar la
informacion si es necesario (4) y oprimir el boton Modificar (6). Si tuvimos que modificar los datos debemos
hacer la busqueda nuevamente para actualizar los datos de radicacion. Para finalizar, debemos hacer clic en el
botén Pasar datos al formulario de radicacion (8):

P

[ e MODULO DE RADICACION Entrada (Dep 1801 -> 1000 ) ‘
bt Copia de datos del Radicado NULL
( 18 107 1 ]
Erdter O rees Fecha Doc. 15702005 Referenca Guia
2013 dd/mm/aaaa
| REMITENTE || PREDIO || ENTIDAD |
Documento 14854510 5 Tipe |USUARID [=] | Buscar |
Nombres CAMILC HUMBERTO Primer Apellide  ROIAS
Segundo Apellide  TRIVIGNO Teléfono 3183899558
Direccion CARRERA 13 No. 12-42 Mail
Dignatario
Continente | America [«] Fais | COLOMBIA [+]
Departamento | VALLE DEL CAUCA. [~] NMunicipio | BUGA [~]
Asunto
[ Medio Recepeién | Correo Tipo Doc )
Desc Anexos
No. Folios No. Anexos
D - Seleccione una D. ia -

llustracion 15: Formulario de radicacioén con blsqueda efectuada.

Lo demas datos a rellenar son los siguientes:

Dignatario (si aplica). Si es una entidad quien remite el radicado, alli colocaremos el nombre de la persona que
firma el documento.

Asunto. Una descripcién corta y clara del contenido del radicado.

Medio de recepcién/envio. La manera como se recibe o como se envia el radicado (personal, correo, email,
fax, telefénico, etc.).

Desc. Anexos (si aplica). Se describen aca los anexos que tenga el documento a radicar.
No. Folios y No. Anexos. Son la cantidad de folios del radicado y de sus anexos, respectivamente.

Dependencia. Si es un radicado de entrada el que estamos elaborando, se trata de la dependencia a la cual va
dirigido el radicado. En el caso de los radicados de salida y los radicados internos (Oficios y Circulares), la
dependencia sera la misma de la persona que esta elaborando el radicado. Esto, mientras se completa mas
tarde y se envia.

Cuando se termina de escribir toda la informaciéon damos clic en Radicar, a lo cual es sistema responde
generando un numero de radicado:
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No. Folios 1 No. Anexos
D - i una ia - E‘

1
A\ se ha generado el radicado No.201318010000052

Invalid address:
Ver Hoiz Resumen
sticker 2
Asociar Imagen 3
ARCHIVO (BEGIRALDO) =
CONTABILIDAD (MRODRIGUEZ)
Informar a DESPACHO DEL ALCALDE (JHSUAREZ)
DIRECCION ADMINISTRATIVA (JHVASQUEZ)
DIRECCION DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO (HIGRISALES)  ~

SE HA INFORMADO A: Seleccione un doc. de Informado para borrar

llustracion 16: Generacion de consecutivo de radicacion.

Este consecutivo (1) esta compuesto por: 20131801 2

Il Afio de radicacion.

] Coédigo de dependencia que radica.

1 consecutivo de radicado.

B Tipo de radicado (1-Salida, 2-Entrada, 3-Oficio Interno y 4-Circular)

Después de generar el consecutivo, tenemos la oportunidad de imprimir el auto-adhesivo (2) generando 2
copias, una que se adhiere al documento fisico que ingresa a la entidad y la otra que queda en el documento
del remitente como prueba de recibido. Si se trata de radicados internos o de salida, no hay necesidad de
imprimir auto-adhesivos, ya que el sistema insertara automaticamente ésta informacién sobre el documento de
acuerdo a la plantilla empleada.

(@) Sticker web - Mozilla Firefox [E=ER =

snalcabugailocal/orfeopry

n/stickerWeb/index.php?PHPSESS

GA ‘

ALCALDIA DE CUADALAJARA DE BU
. LTI
Radicado No: 201318010000062
Destino: 1500 SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
Rem: CAMILO HUMBE! ROJAS
:

RTO.
00

llustracion 17: auto-adhesivo.

Si estamos creando un radicado de entrada, también podemos en este punto asociar la imagen escaneada del
documento (3) o, si el documento es voluminoso, dejarlo para que se escanee y se asocie al radicado en el
area de digitalizacion. Esto es valido si se trata de radicados de entrada, ya que para los radicados de salida e
internos, el documento se incorporara al radicado de otra forma. Igualmente podemos informar a una o varias
dependencias mas sobre el radicado (4). En este caso, se seleccionan la o las dependencias y se da clic en el
boton Modificar Datos. Esta ultima opcion es obligatoria cuando se trata de radicados internos, pues es con
ella con la que se realiza el envio hacia las otras dependencias. Es decir, si se esta creando un oficio interno o
una circular, se debe informar, mediante ésta opciéon, a todas las dependencias implicadas, tanto la
dependencia a la que se quiere enviar el comunicado directamente, como a las que se quiere informar.

Al terminar de radicar el documento, éste quedara en el buzdn de entrada del jefe de la dependencia destino, si
es un radicado de entrada. Si es un radicado de salida o interno (oficio o circular), quedara en el buzén
correspondiente del usuario que esta creando el radicado, mientras se completa la informacién y se anexa el
documento. Después de esto, y dependiendo de los permisos de radicacién que tenga el usuario, se podra
reasignar y/o informar a otras dependencias. Para los radicados de entrada, si no se asocié el documento
digitalizado en el momento de la radicacion y se desea hacerlo de una vez sin esperar a que se haga en el area
de digitalizaciéon, se puede usar la opcion Asociar imagenes del menu de Radicaciéon. Esta opcion sélo
aparecera si el usuario tiene los permisos necesarios. Al ingresar, aparecera el siguiente formulario:
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"- Listado De: Usuario Dependencia |
BEATRIZ ELENA GIRALDO ARCHIVO
\‘( 201318010000062 1 2 ] )I
e
2 201318010000062 2013-07-10 07:56 AM PETICION REPARACION DE VIAS, @
p= s
L
Pagina 1/1 )

llustracion 18: Busqueda para asociar imagen.

Se ingresa el nimero de radicado o parte de éste (1), se da clic en el botén Buscar (2) y, entre los radicados
encontrados, se selecciona al que se quiere asociar la imagen (3). Luego se da clic en el botéon Asociar imagen

del radicado (4) y se ingresa a la siguiente pantalla:

-
€l documento tomara =l nivel del usuario destino.

a 2

Tl

L

Selaccions un Archive (pdf o 6f Tamatio Max. 2M) o 5 ha selsceicnsd ningin arehive

4 Mumern_Radicada Eecha_Radicada BADICADD_PADRE

& 301318010000062 2012:07-19 07,56 AM
¢

ASUNTO

PETICION REPARACION DE VIAS.

L]

Pagina 1/1

llustracion 19: Asociar imagen.

Primero se selecciona la imagen del documento digitalizado mediante el boton Examinar (1) y se le da una

breve descripcion (2). Para finalizar se hace clic en el boton Realizar (3).

3 — Anexar el documento

Este procedimiento aplica sélo para los radicados de salida e internos, ya que para los radicados de entrada se
sigue el proceso de Asociar imagen que se describié anteriormente. Como es obvio, antes de anexar el
documento éste debe estar ya redactado. Para hacerlo, se usan unas plantillas definidas que permiten incrustar
de forma automatica informacion variable como los datos del remitente, nimero del radicado principal, el
nombre de quien proyecto el escrito, etc., de tal manera que el funcionario sélo tenga que redactar el cuerpo del
documento. Para descargar las plantillas, hacemos clic en el botén que, para tal fin, se ha ubicado en las

opciones generales del sistema, de la parte superior (1).

:) Plantillas A Usar en Orfeo :) - Mozilla Firefox -
www.alcabuga local/orfeopru/plantillas. php?PHPSESSID=131015000129019216801 ADMON @ v

Listado de Fusntes da Codigo de barra que debe tener instalsdo an el PC.
Para ol caso de formas de Instalarias.

1. Desgargarla fuonio y
20T

Fuentes, Luogo Dar

EREE3IOFD.TTE - res3o.tf - EREEIOFOITTE - Licancia EREEI0E0.TXT
Listado de plantillas

Activos
Proximos
Vencidos

lNustracion 20: Lista de plantillas.

Estados de Radicados
En Bandeja

Activos Proximos Vencidos
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El listado de plantillas (2) esta organizado en orden alfabético por dependencia, de cada una de las cuales hay
hasta tres plantillas distintas: Carta Externa empresa, cuando sea una carta que vaya dirigida a una entidad
ajena a la Alcaldia Municipal; Carta Externa Persona Natural, cuando vaya dirigida a un ciudadano y Oficio
Interno y Circular, cuando vaya dirigida a otra dependencia. También se encuentra en este formulario un
enlace para descargar la fuente (tipo de letra) que utilizan las plantillas para representar lo cddigo de barras
dentro de las plantillas (3). El siguiente es un ejemplo de una plantilla:

ALGALDIA MUNIGIPAL DE GUADALAJARADEBUSA |56

“F_Hove

SEROR/ANTA
‘NOM R
“MPIG_R"

Asunto: "ASUNTO"
cormal sanud,

OOV IIIKK
XX OOOOOOOOOO00OOOOCI IR

pis

Corsmsiments,

Arg. JOSE MAURICIO CRUZ GARRIDG
SECRETARIO DE OBRAS PUBLICAS.
ALGALDIA MUNIGIPAL DE GUADALAJARA DE BUGA

llustracion 21: Plantilla para radicado de
salida.

Los funcionario son libres de modificar la plantilla descargada de acuerdo a sus propias necesidades, aunque
hay que recordar que estas deben seguir las pautas que, para tal fin, se han entregado por parte de MECI-
Calidad y el area de Archivo. Esta modificacion debe hacerse teniendo en cuenta que la informacion variable se
incrusta con lo campos que aparecen entre asteriscos (*). También los funcionarios pueden solicitar la
elaboracién y publicacion de nuevas plantillas a la Oficina Asesora TIC.

Como se menciond en los aspectos generales del sistema, estos documentos deben pasar por tres etapas para
asegurar el envio a su destinatario: Anexar, Radicar, Imprimir y Enviar:

1. Anexar. Se debe anexar el documento de salida a radicar. Para esto, debemos ingresar al radicado
previamente creado (o al de entrada al que se le vaya a dar respuesta) dandole clic sobre la fecha de
éste. El enlace que se encuentra sobre el nimero de radicado sirve para visualizar el documento de
entrada. Ya dentro del radicado, en la pestaiia Documentos, podemos anexar la respuesta mediante el
enlace Anexar Archivo, en donde nos aparecera el siguiente formulario:

@ Informacién de Anexos - Mosill Firefox

¢ alcabugalocal/orfeopru/nuevo_archivo.phpcodigo=8ikrd=LZAMBRANOA 05160344450192168011 LZAMBRANO Bussua=L

o ot (Processdor dataxto-oin [=] 1

Racicaciin [Saida =3

EL RADICADO PADRE NO ESTA INCLUIDO EN UN EXPEDIENTE.)

enmoan
IMotifacion a: )

llustracion 22: Anexar documento.
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Inicialmente se debe elegir el tipo de archivo (1) en el que esta almacenado el documento. En nuestra
entidad, intentaremos trabajar para esto con el formato .odt, ya que, a diferencia de los .doc o .docx,
son formatos de libre utilizacion que tienes menos inconvenientes a la hora de hacer combinaciones
con la aplicacién. Luego marcamos la opcién Este documento sera radicado (2) y seleccionamos el
tipo de radicacion (3). Indicamos el destinatario del documento (4), se escribe una descripcion si se
desea (5) y, finalmente, se selecciona el archivo creado con la plantilla (6). Para terminar, se hace clic
en Actualizar (7) y luego en Aceptar (8). El sistema le asignara al documento un ndmero de radicado
temporal y s6lo le asignara el definitivo cuando se realice la radicacion:

\‘Irlformaciorl de Radicado || Historico || Documentos H Expedientes\\

| GENERACION DE DOCUMENTOS @

RADICADO TIPO TRD DESTINO T‘?:I,A]"D LESOLRDA CREADOR DESCRIPCION ANEXADO NUMERADO ACCION

YULY MARCELA 2013-08-16 ~ Asignar|
20132700000001300001 odt Q 224 334 s ARISTIZABAL 16:37:22 PM Modlf\carBD"BrRad

I\ Anexar Archivo |

llustracion 23: Documento anexado.

Al documento recientemente anexado podemos aplicarle una de las acciones ubicadas en la parte
derecha: Modificar, Borrar o Radicar. El icono en forma de lupa sirve para revisar la combinacion del
documento con los datos variables. Si ésta no aparece, significa que el documento anexo no tiene las
variables necesarias para la combinacién. Las casillas del lado izquierdo nos indican cuales de los
pasos se han cumplido para el documento:

@ Documento Anexado.
|| Documento Radicado.

Documento Impreso.
@ Documento Enviado.

2. Radicar. Antes de radicar el documento y si es necesario, se puede solicitar el visto bueno (VoBo) de
parte del jefe de la dependencia, enviandoselo mediante el boton VoBo de la parte superior. Al jefe de
la dependencia le llegara entonces este radicado a su carpeta VoBo y, al regresarlo con alguna
sugerencia o con la orden de proceder a radicarlo, este quedara ubicado en la carpeta Devueltos de
nuestro usuario. Mientras el radicado se encuentra en espera de un visto bueno por el jefe, el usuario
normal podra ver los radicado en su propia carpeta VoBo, aunque no podra realizar ninguna accion
sobre él hasta que el jefe no se lo regrese. Cuando se decide radicarlo, se hace clic sobre la accion
Radicar (o Asignar Rad) a lo que el sistema responde solicitindonos confirmacién. Si se confirma, se
asignara un numero de radicado definitivo al documento y se podra ver cémo quedo el archivo definitivo
para su impresion.

Ha sido Radicado el Documento con el Namero
201327000000013

Combi ion de Correspond ia Realizad
Ver Archive

llustracion 24: Radicacion de anexo.
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Después de radicado, las acciones del lado derecho cambian a Modificar, Tipificar y Re-Generar. Con
Tipificar se debe relacionar el documento con la Tabla de Retencion Documental o TRD. Si el
documento requiere una modificacion del tipo de radicado, o del destinatario, etc. se realiza éste desde

Modificar y se Re-Genera para que asuma los cambios. También aparece la marca de documento
radicado:

[Infnrmacion de Radicado ” Historico “ Documentos ” Expedientes}

GENERACION DE DOCUMENTOS ﬁ l
RADICADO TIPO TRD DEsTING AMANO SOLO CREADOR DESCRIPCION ANEXADO NUMERADO ACCION
(Kb) LECTURA
YULY MARCELA 2013-08-16 . Asignar]
20132700000001300001 odt Q 224331 s ARISTIZABAL 16:37-22 PM ModlflcarBOrrﬂrRad
( Anexar Archive j

llustracion 25: Documento radicado.

3. Impresion. La opcion de impresidn es necesaria para poder estampar la firma de quien remite el
documento y/o para ser enviado de manera fisica a su destinatario. Cuando se realice la impresion, el
documento debe ser 'marcado’ como impreso y solo puede hacerlo un usuario con los permisos
necesarios, generalmente el jefe de la dependencia. Para marcar un documento como impreso, se usa
la opcion Impresion, después de lo cual saldra el siguiente formulario:

Listade De: Usuario Dependencia

LEIDY ZAMBRANO QUINTANA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

| suscar o) (separados o come) SN MM (-] 8 sucar n Todas s Dependencis

Listar Por Impresos Por Imprimir

e )
9 Radicado .
Salida Copia Radicado Padre = Fecha Radicado Descripcion Fecha Impresion Generado Por ]
i

2013.08-18 CAMILO HUMBERTO ROJAS TRIVIGNO/
& | < ‘ | 201310000000132 5 4614.32400  CARRERA 13 No. 1242 LEARGRANG

Paginas 1

llustracion 26: Marcar documento como impreso.

Aunque puede usarse la busqueda (1), el sistema mostrara los anexos radicados pendientes de
imprimir o ya impresos de la dependencia a la que pertenece el usuario. Solo debera seleccionarse el o
los radicados a marcar como impresos (2) y hacer clic en Marcar documentos como impresos (3), a
lo que el sistema respondera indicando que los documentos ya estan listos para su envio.

( ENVIO DE DOCUMENTOS j
Estado Radicado Radicado Padre Destinatario Direccién Pais Depto Municipio Asunto
Ok 20131 Tl 2013 13 CAMILO HUMBERTO ROJAS TRIVIGN CARRERA 12 No. 1242 CoLomBIA Guadalajara de buga Valle del cauca 38 Peticion vias en mal estado

llustracion 27: Respuesta al marcar documento como impreso.

Si vemos ahora de nuevo los documentos anexos del radicado padre, veremos que ya aparece la
marca de impresion:
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[ Informacion de Radicado | Historico || Documentos |[ Expedientes |

| ‘GENERACION DE DOCUMENTOS ﬁ |

TAMANO SOLO
Q @@ @ RADICADO TIPO TRD DESTINO (Kb) LECTURA CREADOR DESCRIPCION ANEXADO NUMERADO ACCION
CAMILO LEIDY ZAMBRANC 20130801 N .
’ | v ‘ o | 201315000000041 oct O e o 224327 S vy AR ModificarTipificar Re-Generar|
CAMILO LEIDY ZAMBRANC 201308-16 . .
' | J‘ ' ’ 201315000000071 docx AT 26.097 S QUNTANA 182533 P ModificarTipificar Re-Generar|

S

-

~
| Anexar Archive |
p. A

. J

llustracion 28: Marca de documento impreso.

El documento impreso debe ser llevado a la seccion de Archivo para que sea enviado por el medio
adecuado a su destinatario, si este es un documento de salida, o para proceder a archivarlo si es un
documento interno. De todas formas, en esta seccion procederan a digitalizar el documento para
remplazar la imagen que se encuentra en este momento asociada al radicado, por la imagen ya firmada
que entrega la dependencia.

El llevar el documento al area de correspondencia de la entidad, no significa que cada que se genere un
radicado se traslade inmediatamente el documento impreso. Esta tarea, segun la urgencia del radicado,
puede hacerse por bloques en determinadas horas del dia. De todas formas, y para que la dependencia
tenga un control sobre los radicados que ha llevado a correspondencia, se debe imprimir un listado de
entrega, donde la dependencia exigira la firma de recibido. Este proceso esta descrito al comienzo del
siguiente capitulo ENVIO DE DOCUMENTOS.

Si es un radicado interno, el jefe de dependencia debe proceder, después de marcar como impreso el
documento (o los documentos) anexos, porque pueden ser varios, a Reasignarlo a la dependencia
destino, para poder que llegue a su destinatario. Este proceso se describe mas abajo en el capitulo
ACCIONES SOBRE RADICADOS. Es importante anotar también que, si se desea enviar copias del
documento radicado a otras dependencias, es en el momento de reasignar que se informa a éstas.

4. Envio. El envio del documento anexo radicado lo hara el usuario autorizado de la dependencia que
lleve a cabo las tareas de correspondencia dentro de la entidad. Este proceso sera descrito en el
capitulo correspondiente a ENVIO DE DOCUMENTOS.

¢ Qué pasa si debo modificar un documento ya anexado?

La modificacién de un documento ya anexado se tiene que hacer sobre la plantilla que se descargd y que se
uso para redactar el mismo. Luego de modificar el documento, se debe dar clic a la opcion Modificar que se
encuentra en el extremo derecho del documento anexado, en la pestafia Documentos del radicado:

[Informacion de Radicado || Histori:o\ll_‘ Documentos H Expedientes ]

| GENERACION DE DOCUMENTOS ﬁ

TAMARO  S0LO
B @B @ RADICADO TIPO  TRD DESTINO (Kb}  LECTURA CREADOR DESCRIPCION ANEXADO  NUMERADO ACCION

JORGE HUMBERTO 20140131 ) !
o | | ‘ 20131000015405200001 odt Q, 20081 N ey Beoes M @mmmcar 1)
I Y
| Anexar Archivo |
. -
. 4

llustracion 29: Modificar documento anexado.
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Aparecera entonces de nuevo el formulario para anexar documentos (ilustracién 22) la cual ya trae la mayoria
de la informacién diligenciada. Sélo hay que seleccionar de nuevo el documento corregido mediante el boton
Examinar, sin olvidar terminar haciendo clic sobre el botén Actualizar y luego sobre el botén Aceptar.

Si el documento, ademas de estar anexado, se encontraba ya radicado, ademas del proceso anterior hay que
regenerarlo haciendo clic en el enlace Re-Generar y luego en Aceptar para confirmar la operacion:

[Informacion de Radicado |[ Historico || Documentos || Expedientes ]

| GENERACION DE DOCUMENTOS ﬁ

t‘ TAMARO  SOLO
9 Q @ RADICADO TIPO  TRD DESTINO (Kb) LECTURA CREADOR DESCRIPCION ANEXADO  NUMERADO ACCION
JORGE HUMBERTO 2013-12-16 -
o | o' | | 201314000000023 odt Q 26.94 3 VALENCIA 10:44:55 AM Modificarfipific4f Re- ar

~
Anexar Archivo |
J

TN

. S

llustracion 30: Modificar documento radicado.

¢,Como publicar una anexo del documento principal?

Si se necesita publicar un anexo al documento principal radicado y elaborado en la plantilla, se debe indicar al
sistema que éste anexo no se va a radicar, para que el sistema no le asigne otro consecutivo. Lo que se hace
es dar de nuevo clic sobre Anexar archivo y, en el formulario emergente, NO marcar la opcion Este
documento sera radicado (1) y, en la opcidon Radicaciéon elegir — Tipos de Radicacion (es decir, no
seleccionar ningun tipo) (2). El Destinatario se debe marcar de todas formas (3) y se selecciona el documento
con el botén Examinar (4) seguido de Actualizar y de Aceptar:

Tipe de Anexo: | .Zip (Comprimido) j

Solo lectura

= = =2
Este documento sera radica Qim de Radicacion - ~
(_

20132700540100002E j

Guardar en Expediente:

Destinatario

©/ pEsTINATARID ENTIDAD

-FERNANDO LEON LOPEZ TORO | SECRETAR SECRETARIA 1 Notifi B
DE SALUD icacion a: |

Valle del cauca/Guadalajara de buga ]

PREDIO B
.1 Otro

Descripcion

Adjuntar Archive Examinar®. | No se selecciond un archivo.

A y
Luego de lo anterior, el sistema insertara el documento sin habilitar la opciones tipificar y asignar radicado a su
derecha:
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[lnforma:lon de Radicado ” Historico \[ Documentos ” Expedientes |

‘ ‘GENERACION DE DOCUMENTOS é

TAMANO SOLO
@ Q@ @, RADICADO mPo TRD  pEsTIN0 TN PR, creapor DESCRIPCION ~ ANEXADO NUMERADO ACCION
o | o | -/ | 201327000000073 odt (O,FERNANDO 0 364 s (MILEON ADNER 0131243 ModificarTipificar Re-Generar,

LEON LOFPE 'GARCIA ABRIL 10:29:27 AM

s
+ | | 20132700000007300002jpg 145252 N gy it Modificar Borrar ==

~

| Anexar Archivo |
. ,

. /

Modificacion de radicados

Esta tarea, como muchas otras dentro de Orfeo, s6lo pueden ser realizadas por usuarios autorizados. En este
caso, generalmente es algun funcionario del area de archivo. Parra llevarlo a cabo, a este usuario le aparecera
en su menu la opcion Modificacidon. Se selecciona dicha opcion, se ingresa el nimero de radicado (1) y se
hace clic sobre el botén Buscar radicado (2).

s =
MODIFICACION DE RADICADOS
. J

1 2
llustracion 31: Buscar radicado a modificar.
Después de esto, se despliega toda la informacion del radicado para permitir su modificacion.

Numero de Radicado

Agendar radicados

Esta funcionalidad permite al usuario la programacion a futuro del tramite de uno o varios radicados que, por su
naturaleza, no requieran ser atendidos de inmediato. Se puede realizar dicha programacién con cualquiera de
los radicados sin importar la ubicacion dentro de las carpetas de usuario. El funcionario puede asignar una
fecha al radicado con la cual se puede realizar un control sobre los documentos que se deben ir tramitando
cronolégicamente de acuerdo a lo seleccionado por el usuario:

é TRD INCLUIR ExP. MOVER A REASIGNAR INFORMAR  DEVOLVES VoBo ARCHIVAR
ustan | < Sep =]/ 2013 [+] = T
(=2li= oL MmmM[1 Vv s

1(2 |3 |45 6|7

8 [9[10[d[12]13]1a
G2 2012100000015 |16 17 [ 18 [ 15 |20 [ 21 [AM PRUEBA CAMILO HUMBERTO ROJAS TRIVIGNO No definido IMCRUZ [

2 2012138010 2212524125126 127 ) BB |y ARREGLO DE VIAS. CAMILO HUMBERTO ROJAS TRIVIGNO SOLICITUD PQRD -a6 JMCRUZ

28 | 30

L
Pagina 1/1

llustracion 32: Agendar radicados.

Para agendar radicados primero se seleccionan (1), luego se hace clic sobre el botén (2) para visualizar el
calendario, se selecciona el dia para el cual se desea posponer el tramite del radicado (3) y se termina
oprimiendo el botén Agendar. Al hacerlo, se generaria una copia de los radicados agendados en la carpeta
Agendado, tal como se muestra a continuacion:
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Asociar Imagenes

CARFETAS 2

o meLR e
Entrada(z) i B
. LISTAR . .
Salida(0) e Leides Mo lsidos |
Oficios Tnternos(0) \
Girculares(o) [ = VEact — Escha Plaze = 7 e Tipe Diaz Calendario Agendade o . =
Vo.Bo.(2) Agenda Documento Bestantes Bor o
D, =] 2013-07-2610:41 2013-09-16 00:00 AGENDADO PARA EL 2013-00-16 - ARREGLO DE SOLICITUD 5 T . 1

Ao Encido(0)
Informados (0)

Tranzacciones

[_]

'Agendada(1) 201318010000102  AM AM ABCDEFGH. VIAS. PQRD

Prioritarios (0)
PERSONALES

Pagina 1/1

llustracion 33: Sacar radicados de la agenda.

Los radicados que se encuentren en la carpeta Agendado y estan programados para fecha anterior o igual a la
actual, seran trasladados automaticamente a la carpeta Agendado vencido.

Para quitar un radicado de la carpeta Agendado, se selecciona (1) y luego se da clic sobre el botén Sacar de la
agenda (2).

Radicacion Masiva

En ocasiones debemos radicar varios oficios de salida que tiene el mismo texto, pero con alguna informacion
variable. Para esto, no hay necesidad de crear en Orfeo cada radicado por separado, pues existe una funcion
para generarlos todos de una vez. El proceso tiene tres pasos: crear la base de datos con la informacién de los
destinatarios, generar los radicados en Orfeo y, por ultimo, crear los oficios con la plantilla respectiva.

1 - Crear Ia base de datos

La base de datos se debe crear sobre una hoja electrénica como Microsoft Excel, en cualquiera de sus
versiones. La Unica condicion es que cada columna lleve el nombre de campo en la parte superior como en el
siguiente ejemplo, y se llenen de manera obligatoria las columnas en azul:

& = &= Modelo radicacién masivaxlsx - Microsoft Excel o B
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Complementos & @ =
== § Cortar PR [ = H! = T [ ¥ Autosuma -+ A <
Calibri 11 - Ay = S Ajustar texto General - 3 ! [ 2y
B3 Copiar - Ex | | = e @ Rellenar - 7 ﬁ
Pegar . N £ §~ i~ M- A-| = =] Combi trar v | %+ % 000 %9 L% Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato . Ordenar  Buscar)
- < Copiar formato = - = B combinary centrar ° % *% | ondiconal * coma tabla v celda - - - (2 Bormar  yfiltrar - seleccion:
Portapapeles Fuente Alineacion MNuamero Estilos Celdas Modificar
M3 - I
A U E F G H ) K
= =Tiro* *DOCUMENTO® [*NOMBRE*  *PRIM_APEL* *SEG_APEL* *DIGNATARIO* [*DIR* *MUNI_NOMBRE* “DEPTO_NOMBRE® *ASUNTO* “DESC_ARy
2 2 LARRERA IO MO 680 GUADALALABADEBLCA MALLCDE SPPTTRSTUR U DHUEBA
g8 2 ANACLETA SUAREZ CALLE 24 No. 12- 28 SANTIAGO DE CALI VALLE DELCAUCA  RADICACION MASIVA DE PRUEBA
4 2 CLODOMIRO  ARBELAEZ CALLES5 No. 4-63 GUADALAJARA DE BUGA VALLE DEL CAUCA  RADICACION MASIVA DE PRUEBA
5 2 RUPERTA VILLAMARIN CARRERA 10 No. 13- 125 SANTIAGO DE CALI VALLE DEL CAUCA  RADICACION MASIVA DE PRUEBA
6 2 MILCIADES BOTERO CALLE44 No.9-99 GUADALAJARA DE BUGA VALLE DEL CAUCA RADICACION MASIVA DE PRUEBA
7
8
9

llustracion 34: Encabezados radicacion masiva.
A continuacidon pasamos a describir los campos que se pueden usar para crear la base de datos en la hoja
electrénica:
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CAMPOS DE COMBINACION
RADICACION MASIVA ORFEO GPL

NOMBRE CAMPO |OBLIGATORIO TIPO DE DATO LONGITUD DESCRIPCION
0 -ESP
*TIPO* X Entero 11 - OTRA EMPRESA
2 - PERSONA NATURAL
*DOCUMENTO* Caracter 14NGmero de cédula o NIT

ISies empresa, la razon social de ésta. Si es persona
natural se puede poner acd elnombre completo o se
puede escribir sélo el nombre y los apellidos en los
campos siguientes.

*NOMBRE* X Caracter 100

*PRIM_APEL* Caracter 20[Primer apellido
*SEG_APEL* Caracter 20[Segundo apellido
DG NATARIO * Cardcter SOSHa c.or.nunicacién se dirige a una empresa.,acé devb.e.
lespeciftarse el nombre de la persona a quien va dirigida.
*DIR* X Caracter 30Direccién del destinatario.
Ciudad del destinatario (debe ser exactamente igual a
*MUNI_NOMBRE* X Caracter mayusculas 200 ! o ( X ‘gu

lcomo aparece en la base de datos de Orfeo)

Departamento del destinatario (debe ser exactamente

*DEPTO_NOMBRE* X Caract G I 20

- aractermayuscufas iguala como aparece en la base de datos de Orfeo)
*ASUNTO* Cardcter 40[El asunto que tendrd el radicado
*DESC_ANEXOS* Cardcter 20Descripcion de anexos

0 - Cédula de ciudadania
- Tarjeta de identidad
- Cédula de extranjeria

i
* * 2
TIPO_DOC Entero 2
B - Pasaporte
4 - NIT
5 - NUIR
*TEL* Entero [Teléfono del destinatario
*MAIL* Caracter ICorreo electrénico del destinatario.

La informacién se debe ingresar a las columnas sin usar el caracter coma (,) en ninguna parte, pues éste
simbolo sera usado por Orfeo como separador de campo. Para los campos obligatorios, hay que tener en
cuenta los siguientes puntos:

* El tipo debe ser siempre dos (2)

* El nombre puede escribirse completo en el campo nombre o puede usarse solo para el nombre y usar
los campos respectivos para los apellidos. Si se trata de una entidad, la razén social debe ponerse
completa en el campo nombre. En éste Ultimo caso, también deberia llenarse el campo dignatario,
para indicar a quién va dirigir la comunicacion dentro de la entidad.

* El nombre del municipio y del departamento, debe escribirse de forma idéntica a como estan en la
base de datos de Orfeo.

Cuando ya se tiene elaborada la base de datos en la hoja electrénica, se debe generar con ésta un archivo
texto con ésta informaciéon. Para hacerlo, se debe seleccionar, desde Excel, el menu Archivo y luego
seleccionar Guardar como. Luego se elige el tipo de formato en el que se va a guardar (1), seleccionando CSV
(delimitado por comas) (*.csv) (2).

100 ae excers-aws s =
] Guardar como. E‘EtUSXMLb(;-XmU ‘ v b -
— dgina web de un solo archivo (*.mht;*.mhtml
(I « Mi Pagina web (*htm:~html)
Plantills de Excel (*altq
Organizar = Ny Plantilla de Excel habilitada para macros (*.xitm)
Plantilla de Excel 37-2003 (*xIt)
[ Panel de conti Texto (delimitsdo por tabulaciones) (*.64)
- Texto Unicode (.bxt)
£ Papeleradere | 1. de caleulo XML 2003 (“smi)
BK Orfee b S’

s
BK Orfeo 28048 adnrmm-s)
il oo (Macintash) (o))
EVALUACION Texto (MS-DOS) (*o2)
CSV (Macintosh) (*.cs1)
GestionlP
onT Csv (Ms-DOS) (s
Instaladores 5t DIF (formato de intercambic de datos) (*.dif)
Mazays SYLK tvincule simbglice) (*5lk)
Complemento de Excel (*1am)
—MACOSX | ¢ mplemento de Excel 97-2003 (*xla)
Pecimentat PDF (*,pdf)
Documento XPS (*xps)

Nombre de archivo: e
& Tipo: | €SV (delimitad por comas) (.csu) 1 >

Autores: P_Universitans —T T I

@ Ocultar carpetas s © —r

Spacios) (".prm)
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Al darle clic en el boton Guardar, probablemente salgan los mensajes “El tipo de archivo no es compatible con
libros que contienen multiples hojas”, a o que se contesta con un Aceptar, y el mensaje “El archivo.csv puede
tener caracteristicas no compatibles...”, a lo que se responde con Si.

2 - Generar los radicados

Ya con la base de datos lista en formato csv (archivo de texto separado por comas), se procede a generar los
radicados. El usuario autorizado para hacer radicados de forma masiva, debe ingresar por la opciéon Masiva (1)
del menu de radicacion y seleccionar luego la opcion Masiva combinacion externa (2):

RADICACION

Salida
Oficios Internos

Cirg res _
Masiva: 1 ke Masiva combinacion externa

AsOCIar imagenes

CARPETAS

Recuperar Listado

Entrada(2)
Salida1)

Oficios Internos(8)
Circulares(3)

llustracion 35: Radicacion masiva.

En el formulario para radicacion masiva que se presenta, se selecciona la serie, subserie y el tipo documental
de acuerdo a la tabla de retenciéon documental de cada dependencia. Igualmente se selecciona, como tipo de
radicacion, la opcion Salida:

APLICACION DE LA TRD

SERIE | 54.COMUNICACIONES OFICIALES =
sussene
TIPO DE DOCUMENTO
TIP DE RADICACIEN

ADJUNTAR ARCHIVO CON COMBINACION

LISTADO b | Examinar... |

Esta operacion generara un radicado por cada registro del archivo CSV de origen. Por
favor tenga cuidado con esta opcion ya que se realizara cambios irreversibles en el
sistema.

llustracion 36: Generar radicados de forma masiva.

Seguidamente se selecciona el archivo csv con la base de datos creada a través del boton Examinar vy,
finalmente, se hace clic en Radicar. Si hay algun error en el archivo subido el sistema no creara ningun
radicado y se deberan hacer las modificaciones a ésta usando el archivo en Excel, para luego convertirlo de
nuevo en csv y repetir el procedimiento. Si, por el contrario, no hay ningun error, el sistema sacara una
advertencia indicando que los cambios que se haran seran irreversibles y, al confirmar la operacion, se crearan
tantos radicados como destinatarios haya en la base de datos, y se nos permitira descargar un nuevo archivo
csv con la base de datos que se subid, pero con los niumeros de radicado que se le asigné a cada destinatario,
como también con la fecha de radicacion:

Manual de Orfeo GPL V. 1.1 Pag. 25 de 49



ALCALDIA MUNICIPAL DE GUADALAJARA DE BUGA
Oficina A sesora de Las Tecnologias de La Informmacion
¥ las Comnmunicaciones TIC

MIT 591-350 .033-5 Poaria Tuir Mefor
s Y
DEPENDENCIA : OFICINA ASESORA TIC
USUARIO RESPONSABLE : WILSON ADIER GARCIA ABRIL
FECHA : 31.01-2014 - 02:0108:46
I ™
1 201427000000191 ISIDORO PEREZ CARRERA 20 NO. 6 - 80 VALLE DEL CAUCA GUADALAJARA DE BUGA
2 201427000000201 ANACLETA SUAREZ CALLE 24 NO. 12 -28 VALLE DEL CAUCA CALI
3 201427000000211 CLODOMIRO ARBELAEZ CALLE 55 NO. 4 -63 VALLE DEL CAUCA GUADALAJARA DE BUGA
4 201427000000221 RUPERTA VILLAMARIN CARRERA 10 NO. 13 - 125 VALLE DEL CAUCA CALI
5 201427000000231 MILCIADES BOTERO CALLE 44 NO.9-99 VALLE DEL CAUCA GUADALAJARA DE BUGA
A A

Numero de registros 5

Se llevd a cabo la radicacion masiva.

llustracion 37: Radicacién masiva creada.

Este archivo se utilizara en el ultimo paso de la radicacién masiva por lo que se debe abrir el mismo en Excel y
cambiar el formato de nuevo a xls o xlsx a través de Guardar como. Es posible que cuando se abra el archivo
csv en excel, todo el texto quede ubicado en la primera columna, como se muestra en la siguiente ilustracion:

Radicacion masiva para combinar.csv - Microsoft Excel

Insertar  Disefio de pagina

Formulas
285 B 5
A

= [B] Conexiones
e & B @z

Desde Desde Desde Deotras Conexones Actualizar
fAccess web texto fuentes~ existentes | todo~
Obtener datos externas Conexiones

E12

Datos | Revisar

2l [l

z
%) ordenar

vista

%

Filto
T avanzadas

Programador  Complementos

E3
Texto en Quitar
columnas duplicados de datos ~

Herramientas de datos

@
e

L= uE :]‘rj

alisis | Agrupar Desagrupar Subtotal
Sk S e

- = © = @
e — -}

=) =g b E?
Validacién Consolidar An
Al

Ordenar y filtrar Esquema

&

A [} c D E F G H | J K L ™M N

*RAD_S*; *F_RAD_S*;*TIPO*;*DOCUMENTO*;*NOMBRE*;*PRIM_APEL*;*SEG_APEL*;*DIGNATARIQ*; *DIR*;*MUNI_NOMBRE*;*DEPTO_NOMBRE*; *ASUNTO*; *DESC_ANEXOS*;*ID*
201427000000191;2014 - 01 -
201427000000201;2014 - 01 -
201427000000211;2014 - 01 - 31;
201427000000221;2014 - 01 - 31;
201427000000231;2014 - 01 -

olula|mewin-

llustracion 38: Archivo csv abierto en Excel.

Si esto sucede, hay que dividirlo en columnas, por lo que primero se debe seleccionar la primera columna,
donde se encuentra la informacion (1), elegir el mena Datos (2) y luego la opcién Texto en columnas (3). En el
formulario que sale, se debe seleccionar la opcion Delimitados (4) y luego Siguiente (5):

TEH9- - Qs

2

Tnicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos' Revisar Vista Programador Complementos
(@) conexiones A E‘ { Ea o] = > iy orj arj
== = 1] ]
Al . ARHF EER 3 -] =8l st E? 1= e &
ﬁl Ordenar | Filtro Textoen  Quitar Validacion Consolidar Analisis =~ Agrupar Desagrupar Subtotal
 Avanzadas columnas duplicados de datos = Ysi - S o
Obtener datos externos Conexiones Ordenary filtrar Herramientas de datos Esquema
A1 - | *RAD_S*;
“F RAD 5% TIPO":" Asistente para convertir texto en columnas - paso 1 de3 == | NOMBRE®;*DEPTO NOMBRE®;*ASUN
5 c 5 El asistente estima que sus datos son Delimitados, o T o T o
1 [*RAD_5% *FIRAD_S*5*TIPO%*DOCUMENTO®;*NOMBRE= S 10 &5 cOITecto, ela Sguiente, o bien elfa el tpo de datos que mejor los desrba RE<;*ASUNTO;DESC_ANEXOS**ID%;
2 |201427000080191:2014 - 01 - 31;2;;1SIDORQ PEREZ;;;CARR| PO 4@ o8 datosoriginles  PRUEBA;:;
5 |201427000080201:2014 - 01 - 31:2:: ANACLETA SUAREZ:::;C] | Fila € to de archivo que describa los datos con mayor precsicn:
ol 211;2014 - 01 - CLODOMIR® ARBELAE] [ Delimitados - Caracteres como comas o tabulaciones separan campos, A DE PRUEBA 3
5 | s0127000000221.201 - 01 UPERTA VILLAMARING ) De ancho fijo  ~Los campos estén alinezdos en columnas con espacios entre una v ofro.
6 |201427000000231;2014 - 01 MILCIADES BOTERO;;;:( E PRUEBA;;;::;
7
8
k] Vista previa de los datos seleccionados:
10 -
1
12
13 -
14 « m »
15 5
16 Caneslar | Siguiente > Einalizar
17

llustracion 39: Texto en columnas 1.
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Para que no suceda lo del caso anterior, también se podria configurar Windows para que la el separador de
listas sea el punto y coma (;). Esto se hace a través del panel de control, por la opcién de la configuracion
regional y de idioma.

i) ALCALDIA NUNICTIPAL DE GUADALAJARA DE BUGA -
% Oficinn A sesora de 1as Tecnologins de Ln Informacidn UG, :

Seguidamente, se selecciona Punto y coma o Coma (1), dependiendo de como esté dividido el archivo y se
termina dando clic en Finalizar (2):

Asistente para convertir texto en columnas - paso 2 de 3 =

Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos. Se puede ver cémo
cambia el texto en la vista previa.

Separadores
Tabulacién
7] punta]coma Considerar separadores consecutivos coma uno solo
Coma
=ema Calificador de texto: |” [~]
Espacio
Otro:

Vista previa de los datos

*RAD S+ “F_RAD 5% *TIPO* [DOCUMENTIO* (NCOMBRE* .
201427000000191 014 - 01 - 31 ISIDORO EBERE
201427000000201 014 - 01 - 31 RENACLETE

201427000000211 014 - 01 - 31 CLODOMIRC
201427000000221 014 - 01 - 31 RUFERTZ VILLA

q . v
‘ Cancelar | | < Alrds ‘ | Siguient= = §| ‘ E\nalig ‘

llustracion 40: Texto en columnas 2.

El archivo entonces quedara dividido por columnas, asi:

@ Inido  Insertar  Disefio de pdgina  Férmulas | Datos | Revisar  Vista  Programador  Complementos

5 i = [ ® = e 5 o =
adbaa W B2y uE Y, = B B BB ¥ W @
Desde Desde Desde Deotras | Conexiones | Actualizar _ 2| Ordenar | Fitro o Tedtoen  Quitar Validacién Consolidar Andlisis  Agrupar Desagrupar Subtotal
Access web  texto fuentes~ existentes todo ™ w7 Auanzadas columnas duplicados de datos ~ ¥siv - v
Obtener datos externos Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema

H12 - I~

A B c D 3 F G H 1 J K L ™ N o I
1 *RAD_S*  *F_RAD_S* *TIPO® *DOCUMENT*NOMBRE* *PRIM_APEL *SEG_APEL* *DIGNATARI *DIR* *MUNI_NON *DEPTO_NOI*ASUNTO*  *DESC_ANEX *ID* *NUIR* =TIPO
2 | 2.0143E+14 31/01/2014 2 ISIDORO PEREZ CARRERA 20 GUADALAJAI VALLE DEL C/ RADICACION MASIVA DE PRUEBA
3 | 2.0143E+14 31/01/2014 2 ANACLETA SUAREZ CALLE 24 No. CALI VALLE DEL C/RADICACION MASIVA DE PRUEBA
4 | 2.0143E414 31/01/2014 2 CLODOMIRO ARBELAEZ CALLE 55 No. GUADALAJAI VALLE DEL C/ RADICACION MASIVA DE PRUEBA
5 | 2.0143E+14 31/01/2014 2 RUPERTA VILLAMARIN CARRERA 10 CALI VALLE DEL C/RADICACION MASIVA DE PRUEBA
6 | 2.0143E+14 31/01/2014 2 MILCIADES BOTERO CALLE 44 No. GUADALAJAI VALLE DEL C/RADICACION MASIVA DE PRUEBA
7

llustracion 41: Texto en columnas 3.

Si se necesita agregar mas informacion variable, se adicionan las columnas necesarias y se les pone un
nombre de columna cualquiera. Cuando ya se tenga listo, se almacena como Excel y procederemos al paso
siguiente.

3 - Generar los oficios

En este punto, ya tenemos los radicados creados en Orfeo y la base de datos con la informaciéon de los
destinatarios, incluyendo el numero de radicado y la fecha de radicacion que le asignd Orfeo a cada uno. Ahora
debemos crear los oficios que se anexaran a cada radicado. Esto lo hacemos con la utilidad de combinacion de
correspondencia de Microsoft Word.

Lo primero que debemos hacer es crear nuestra plantilla en Microsoft Word. Se puede utilizar como guia una de
las plantillas ya creadas en formato ODT o se puede crear una nueva. La plantilla contendra, ademas del
encabezado y el pié de pagina de la dependencia, el texto comun que ira en la comunicacion. EI documentos
sera algo parecido a esta:
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e o e 2w mes e

Guadalsjara de Buga, Enero 31 de 2014

SEROR

Asunto:

Cordial saludo,

JOOOOOCOOOCCOO00UOO00NN.

Cordiaimente,

Dr. CARLOS MARIO BETANCOURT AGUDELO
DIRECTOR DE CONTROL INTERNC DISCIFLINARID
ALCALDIAMUNICIPAL DE GUADALAJARA DE EUGA

e xR

llustracion 42: Documento a combinar.

Para hacer la combinacion necesitamos asociar el oficio redactado en la plantilla con la base de datos de Excel,
creada anteriormente. Para hacerlo, vamos a la pestafia Correspondencia (1), elegimos el botén Iniciar
combinacién de correspondencia (2) y luego la opciéon Cartas (3):

W9 o= Plantilla masiva.dock [Medo de compatibilidad] - Microsoft Word
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspohdendia Revisar Vista Complementos
al & —
=1 & 2 [

Sobres Etiquetas | | Iniciar combinacién | Seleccionar
de correspondencia = destinatarios ~

Documento normal de Word

Crear d cartas Escribir e insertar campos Vista previa de resultados
E‘ =4 Mensajes de correo electrénico NN NN - T - :9‘|‘1l:w|‘11‘I|‘1;‘:‘13‘.;14.‘.,F.p\.lé...lf.
- =1 Sobres... Pura Vivir Mejor
| Y Etiquetas... .
- el ijara de Buga,
- j Dijrectorio Al contestar por favor cite estos datos:
- (w]

Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia...

Asunto:

Cordial saludo,

O IOCHKIHIHH IO IO
O IOCHIHHIHHH O HOOOORIXKK
XXX IR KX I XXX XK KKK K KKK KXK XX XXK XXX KXKK KK KX
P00 000000000 0000000 eererter vttt toretorereree el
P O.00.0000.0.0.000.00000000008

91§ 1 F 1B Gl rdr i3

llustracion 43: Asociar base de datos.

Se activara entonces el botdn Seleccionar destinatarios (4). Lo seleccionamos y elegimos la opcién Usar lista
existente (5):
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™ = Plantilla masiva.docx [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word

Inicio Tnsertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista Complementos

=8 B [3

Sobres Etiquetas Iniciar combinacién Seleccionar

de correspondencia - |destinatarios =
Crear Iniciar combinac |Z Eseribir nueva lista.. Escribir e insertar campos Vista previa de resultados
E] Usarlista existente... AN KON R S T N A N RN IR KR VM T W ~ KNI © KN X '1.5_‘ Peiee 1 170 1]

83 Sseleccionar de los contactos de Outlook...

Guadalajara de Buga,
Al contestar por favor cite estos datos:

.“1‘..\‘.@

SENOR

Asunto:

141313

Cordial saludo,

KOOI KRR XK KKK HRH K KX IO XK KX KKK X KKK KKK KK
PO P 0000900 0.0.0.0000 0000000000 et e 00 et ee s el
PO P 0000900 0.0.0.0000 00000000000 et e 00 e 000 ee el
KRR HA IO IO HX KX
HOXHXHAHAKHRKAKKAIKHKHXAKAKAKXK

‘9 1 8 1.7 1615

llustracion 44: Asociar la base de datos 2.

Buscamos y abrimos el archivo en Excel donde tenemos nuestra base de datos, a lo que el sistema nos
preguntara en qué hoja del libro de Excel tenemos la informacioén (6). Debemos asegurarnos que la opcion La
primera fila de datos contiene encabezados de columna (7) esté activada y finalizamos con Aceptar:

i )

Seleccionar tabla @

Mombre Descripadn  Medificado Creado
1/31/2014 2:47:27PM  1/31/2014 2:47:27

L I n I

Laé[imera fila de datos contiene encabezados de columna Aceptar Cancelar

llustracion 45: Asociar la base de datos 3.

Ahora debemos indicar, dentro del documento redactado, dénde debera insertarse la informacion variable.
Vamos entonces a cada punto del documento donde queramos insertar cada campo, damos clic sobre el botén
Insertar campo combinado (9) y seleccionamos el campo que vayamos a insertar en ese lugar (10). Hacemos
lo mismo con los demas campos.
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Mid9-™|= Plantilla masiva.docx [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word
Inicie  Insertar  Diseiio de pagina  Referencias | Correspondencia | Revisar  Vista  Complementos
= [= =Y IR g j j j j CETE «é«.{a K 41 b
=1 5 U= Lge &2 22 Asignar campos £ Buscar destinatario
Sobres Etiquetas  Iniciar combinacién  Seleccionar  Editar lista de | Resaltar campos Bloque de Linea de Insertar campo vista previa |y
de comrespondencia - desti ~ desti de combinacién saludo | combinado - de resultados 9 Comprobacién automatica de errores
Crear Iniciar combinacion de correspondencia Escribir e in RAD S vista previa de resultadas
[] DR O S LY S - R K ) F_RAD S R ENRE DS VRIS * TS * ERNIRE KRS X8 17
L & : : : _RAD_ : ; : : o
PO 10
- Guadalajara de Buga, DOCUMENTO
B Al contestar por favor cite estos datos:
E HOMBRE «RAD_S»
z PRIM_APEL «RAD_S»
SEG_APEL «F_RAD_S»
B - DIGNATARIO
™ SENOR iR
N «NOMBRE»
: «DIR» MUNIHOMBRE
B «MUNI_NOMBRE» DEPTO_NOMBRE

«DEPTO_NOMBRE» ASUNTO
DESC_ANEXOS
fu}

Asunto:
HUIR
TIPO_DOC
Cordial saludo, TEL

MAIL

PRS00 0000000000000 0000000000000ttt e et sete ettt sttt
llustracién 46: Insertar campos de combinacion.

No olvidemos que el documento debe llevar, preferiblemente en la parte superior derecha, los campos que
insertaran tanto el numero del radicado como la fecha de radicacién, los cuales corresponden a los campos
RAD_S Y F_RAD_S respectivamente. Es necesario insertar dos veces el nimero de radicado (RAD_S) como
se ve en la ilustracion anterior, pues el primero de ellos es para convertirlo en cédigo de barras. Para hacer esta
conversion se debe resaltar este campo (11) y darle tipo de fuente Free 3 of 9 y tamafio 28 (12). Si el tamafio
no aparece dentro de los tipos de fuente, es debido a que no se ha instalado, para lo cual hay que descargarla
de la seccién de plantillas de Orfeo e instalarla:

Iniio | Insertar  Disefio de pagina  Referencias  Correspondencia  Revisar  VWista  Complementos

L & Corr il e av oam =ozow wE

23 Copiar S CuTORGTa ARG i
# Copiar formato | | {} FangSong i
Portapapeles O Foothght MT nght Parrafo Estilos
€} Franklin Gothic Medium N A I
¢ FrankRuehl 1779138 .

Free 304 uadalajara de Buga, Enero 31 de 2014
T Free 3o Al contestar por favor cite estos datos: 11

7 | TR RN TR 2 | [1[1 1 [P

€} Freesiallpn aimf =
0 eyt I
O Foundh St NF

O Gk, ENOR

(0 Garamond ;%TBRE»

@ Saueni ot 2% JUNI_NOMBRE»

B GDT JEPTO_NOMBRE»

T Gentium Basic

T Gentium Book Basic

@ Georgia

O Gisha nn TR

llustracion 47: d}éénizar el codigo de barras.

219 ABbed AaBbC AaBbee AAB 4epice. Assbecn A
o

Pegar 127 | & iE - | TSinespa.  Titulol Titula 2 Titulo Subtitule  Enfasis sutil ¢

I B 1§ 1 A0 | AL | 120 1 13 1 14+ 1 150 phedEe 1 47 |

=]

sunto:

IR R R RS )

Cuando ya se tengan todos los campos insertados, podemos tener una vista preliminar de cémo quedaran
nuestro oficios combinados, haciendo clic en el botén Vista previa de resultados (13) y liego ir pasando los
registro uno a uno con los botones respectivos (14). Si vemos que todo esta bien, podemos oprimir el botén
Finalizar y combinar para obtener tantos oficios como destinatarios hay en la base de datos:
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™= e A NE Plantilla masiva.docx [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar vista Complementos 1

=8 B & 2 B 2 B oo e e W 152

<4 Asignar campas 433 Buscar destinatario

Sobres Etiquetas  Iniciar combinacion  Seleccionar  Editarlista de | Resaftar campos Bloque de Linea de Insertar campo vistaprevia | A X Finalizary
de correspondencia = destinatarios = destinatarios | de combinacién direcciones saludo combinado de resultados| ' Comprobacion automatica de errores | ¢gmpinar =
Crear Iniciar combinacion de correspondencia Esribir e insertar campos Vista previa de resultados Finalizar
i3 02 i iR 111213141 5.1 67 +B-1:9: 10 (+1l- 1D 1 3 1 14 |15 61w ]

ALCALDIA MUNICIPAL DF GUADALAJARA DE BUGA
Direccién Control Interno Disciplinario {

aks

Para Vivir Mejor

Guadalajara de Buga, Enero 31 de 2014

r por favor cite estos datos:

‘l‘l-\‘\‘\‘l‘l‘l-@

201427000000191
131/2014

SENOR

ISIDORC PEREZ
CARRERA 20 No.6 - 80
GUADALAJARA DE BUGA
VALLE DEL CAUCA

432

Tl g otE

Asunto: RADICACION MASIVA DE PRUEBA
llustracion 48: Vista previa de la combinacion.

Los documentos ya combinados se deben imprimir y enviarlos a la seccion de digitalizacion para que alli los
escaneen y los anexen a los radicados ya creados.
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ENVIO DE DOCUMENTOS

Como se dijo anteriormente, este proceso es llevado a cabo por la seccidon de correspondencia de la entidad,
aunque debe haber cierto control tanto de parte de la dependencia que ha generado el radicado como de la
seccién de correspondencia. Para que cada uno pueda llevar este control, Orfeo puede generar Listados de
entrega en las dependencia que envia, los cuales deben concordar con la consulta que haga la seccién de
correspondencia para el envio fisico. Para generar este listado, un usuario con permisos de impresion en la
dependencia, generalmente el jefe, debe ingresar por la opciéon Impresién y oprimir el boton Generar listado
de entrega. A continuaciéon debe especificarse un rango de fechas y horas vy, si se quiere, un tipo de radicado
para realizar la busqueda de los radicados que estan listos para su envio.

r ~
e s @
Fecha Hasta [ois0s1s @
Desde la Hora 1 ~l{1 ~]
Hasta 21 ~|{s6 ~|
Tipo de == Todos los Tipos - ~ |
[_generar | _cancelar |

L J

llustracion 49: Buscar radicados para envio.

Al hacer la busqueda y confirmar la operacion, el sistema genera un resumen en PDF (1) que puede ser
descargado e impreso para capturar las firmas de quien entrega (el funcionario de la dependencia) y quien
recibe (el funcionario de la seccién de correspondencia). También puede descargarse en formato CSV (2) y
cargarlo en un documento de Excel si se quiere:

LISTADO DOCUMENTOS IMPRESOS

FECHA INICIAL : 2013-08-01:1:1

FECHA FINAL : 2013-08-19:21:56

FECHA GENERACION : 2012-08-19 - 22:05:20

er el archivo csv guarde del destino del siguiente vinculo Eeneradaz

Radicado Radicado Padre Destinatario Direccion Municipio Departamento Observacion N
201315000000041 201310000000132 CAMILO HUMBERTO ROJAS TRIVIGN CARRERA 13 No. 12-42 Guadalajara de buga Valle del cauca _
201315000000061 201310000000162 MARIA PEREZ CLL 4 4-44 Guadalajara de buga Valle del cauca

\__201315000000071 201310000000132 CAMILO HUMBERTO ROJAS TRIVIGN CARRERA 13 No. 12-42 Guadalajara de buga Valle del cauca

llustracion 50: Listado de entrega generado.

@D Alcaldia Municipal

tzi Guadalajara de Buga

Dependenca : SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
Usuario responsable : LEIDY ZAMBRANO QUINTANA
Fecha Inicial - 201308-01:1:1

Fecha Final  :2013-08-192156

Fecha Generado  : 20130819 - 22.05:20

Numero de Registros :3

Padicado Radicado Padre Destinatario Direccion Municipio

Otservacon

CAMILO OJAS TRIVIGN CAFRERA 13 No. 1242 Guadalsjaradebu__| Valle delcauca
201315000000061 | 201310000000162__| MARIA PEREZ CLLs 444 Guadalajara debu__| Valle delcauca
20131 T 32| CAMILO HUVBERTO ROJAS TRVIGN CARRERA 13 No. 12.42 Guadalajam Gebu__|Valle delcaica

Fecha de Entrega

Funciorario que Entrega Funcionasio que Recbe

llustracion 51: Listado generado en PDF.
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Ya en el area de correspondencia, el funcionario responsable de los envios debera ingresar por la opcion
Envios, y luego por la opcion Normal:

BSECSA[ € Stera de Gestion Documental, |3 Ssema de Reservas de Slas  Aulas < | -+ | O I econ

€& | @ wow.alcabugalocal/orfeopru/index fi

?PHPSESSID=130f

RADICACION Listado De:

Usuario

BEATRIZ ELENA GIRALDO

168011 BEGIRALDO&fechah=20130820 1377003638 &tkrd=BEGIRALDO&swLog=1

¢ |B- Googie

LR~ & #

Dependencia

-
[1300-SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS T =

[ L Y o —

M Buscar en Todas las Dependencias

Asociar Imagenes

[EST——

4

e-Mail
CARPETAS

Entrada(3) Descripcion Eecha Impresion Generado Por [T

Salida(0) 2013-08-18 21:39:14,32490  CAMILO HUMBERTO ROJASTRIVIGNO/ 0000 oo o o L7 AMBRAND _b

Oficios Internos(0) o a9 CARRERA 13 No. 12-42 e

Circulares(0) MARIA PEREZ/

Vo.Bo.(0) o1 2013-08-14 17:04:32.72887 [T 2013-08-14 17:08:30.032102  LZAMBRANO [

Devueltos(0) CAMILO ROJAS

e aton 01 12013110050 CAMILO HUMBERTO RO 12:02:40.214202  1zamBRAND [

Agendado Vencido(0)

Informados (0)

Transacciones

Prioritarios (0) Pagina 1/1

PERSONALES

Consultas
Planilla Radicados

casignados
Envios
h

Tablas Retencién
Documental
Prestamo

Dev Correo

Equipo: 192.168.0.11

llustracion 52: Envio de documentos.

Desde aca, se debe consultar por dependencia (1) el listado de los radicados que se tengan listos para enviar y,
si es el caso, realizar la busqueda por el numero de radicado (2). Luego seleccionar el o los radicados que se
van a enviar (3) y presionar el boton Envio de documentos (4) y nos saldra la siguiente pantalla:

Devolver a Listado

ENVIO DE DOCUMENTOS

pR Y

¢
Empresa De envio 4 Peso(Gr) U.Medida Valor Total C/U
111 4-72 (Urbano) © =] 20 LIVIANOD 1800
Radicado Radicado Padre Destinatario Direccion Municipio Depto Pais
20131 1 2013 132 CAMILO HUMBERTO ROM CARRERA 13 No GUADALAJARA DE BUGA VALLE DEL CAl COLOMBIA
Asunto
Observaciones o Desc Anexos 4
<

(

Devolver a Listado

llustracion 53: Seleccion de empresa de envio.

Se elige la empresa de envio (1) (si es un radicado interno, se selecciona Entrega interna), se ingresa el peso
del envio (2) y se calcula el valor (3). Si se quieres se escribe alguna observacion y hace clic en Generar
registro de envio de documentos. Si todo termina bien, nos aparecera el siguiente reporte:
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Devolver a Listado
\/ ENVIO DE DOCUMENTOS :I
< Registro de Envie Generado >
( Radicado Radicado Padre Destinatario Direccion Municipio Depto Pais A
201315000000071 201310000000132 CAMILO HUMBERTO RO CARRERA 13 No GUADALAJARA DE BUGA VALLE DEL CAl COLOMBIA

Devolver a Listado

llustracion 54: Envio generado.

Modificacion de un registro de envio
Si se requiere modificar la informacién de un envio, después de haber generado la lista de envio, se debe
ingresar por la misma opcion Envio y elegir la opcion Modificacion registro de envio.

LISTADO DE: USUARIO DEPENDENCIA

Usuario Administrador 1 [098-Dependencia de Prucba v

3 |

' Fecha .. Empresade ¥alor
Radicado Radicado Padre  ~oC2 planills i io  Diveccion Departamentn Municipio o de
nvio nvio =
S S envio
— para probar - . ONLINE s
< | - | - | | 20079980000611 20079930000431 15 23 2007 445 usuaRrio pE Sependenciap g BOGOTA EXPRESS 700 2
4 PRUE haE el (Normal)
21-03-2007 PEPITO
LS | o | o | & 20079980000611 20079980000431 [, o L Eeiee CRA 6 CLL 22 D.C. BOGOTA CERTIFICADO 1200 (O

llustracion 55: Modificacion de envio.

Se selecciona primero la dependencia que genero el envio (1) y se hace la busqueda si es necesario, se
selecciona el radicado a modificar y se oprime el botén Modificar envio.

Davolvar a Listado

MODIFICACION ENVID DE DOCUMENTOS

Empresa De envio Peso(Gr)  U.Medida Valor Total €/U
[ 410 ONLINE Expieess (larmatl_v|  [508 | [Enwe oy 100 T
Radicado Destinatario Direccion Municipio Depto Pais
20079980000611 | para probar - USUARIO DEF| [popandencia de Prusba | | BOGOTA D.C. | [coLomeia

Observaciones o Deso Anexos.

Flanilla de envio | 115

llustracion 56: Modificar datos del envio.

Se madifica la informacién necesaria y se hace clic sobre Modificar registro del envio.

Generacion de plantillas y guias

Para llevar a cabo un control de los envios con la agencia de correo correspondiente, se pueden generar
plantillas y/o guias. Para hacerlo se usa la opcién Envios, y luego la opcidon Generacion de plantillas y guias.
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| Fech
‘2;:;08_21] [2013-0821
Desde la Hora 1 [=]1 [+] 1
Hasta 20 [~ | 44]¥|
Tipo de Salida 4-72 (Urbano) [+]
1
Numero de Planilla Ultima planilla generada : 1 Fec:2013-08-20
12:08:40.450976
2
e —— - — — = — - S )
1 4-72 (Urbano) 201315000000071 CAMILO HUMBERTO RODJAS TRIVIGNO CARRERA 13 No. 12-42 VALLE DEL CAUCA GUADALAJARA DE BUGA 20 1800 1800
. S
L
Pagina 1/1

Se han Generado Imprimir en Planillas.

FECHA DE BUSQUEDA 2013-08-21

TXT

ARCHIVOS PLANOS C8SV

llustracion 57: Generacion de plantillas de envio.

Se hace el filtro necesario (1) y se oprime el boton Generar nuevo envio (2). La plantilla se puede descargar en
formato PDF, TXT o CSV para poderse insertar en un documento Excel.

Devolucion de radicados

Cuando un documento es radicado y marcado como impreso por una dependencia y ésta excede las 24 horas
en llevar el documento fisico al area de archivo y correspondencia para su envio, se podra realizar la devolucién
de los radicados marcados como impresos que no llegaron para ser enviados. Esta se llama Devolucién por
exceder el tiempo de espera y se hace también por la opcién Envio.

-

Facha 2013-08-21
Desde la Hora o [+]{10[+] 1
Dependencia 1500-SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS [+]

2

-
| Registros Encontrados : 3

I: RADICADOS ENVIADOS A CORRESPONDENCIA ANTES DE 2012-08-21 9:10

r e - ; ~ - i ~ A ~
201215000000011 1500 2012-08-22 09:10:47 21 days 21:45:11.452206
201215000000021 1500 2012-08-22 09:10:47 21 days 01:14:26.215487
201315000000021 1500 2013-08-22 09:10:47 26 days 22:08:10.733473
A A
L
N Pagina 1/1 )

llustracion 58: Devolucion por tiempo de espera.

El sistema mostrara los radicados marcados como impresos antes de la fecha dada y que no se han enviado
(1). Se pide una Vista preliminar (2) y, si se esta de acuerdo con la consulta se Confirma la devolucién (3).
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Estos radicados apareceran de nuevo en la dependencia sin la marca de impresion. Para enviarlo de nuevo, el
funcionario debera marcarlo de nuevo como impreso.

También se pueden manejar desde Orfeo los envios que devuelve la empresa de correspondencia por
diferentes motivos (casa desocupada, direccion errénea, etc.). Para registrar éstas devoluciones se debe:

1. Ingresar al médulo de Envios y elegir la opcidon Otras devoluciones.

P Envio de Correspondencia

Normal Modificacion Registro de Envio Masiva Generacion de Planillas y Guias Carque Resultado Envio
N S
e ™\
| [Epevoluciones |
Por exceder tiempo de espera ‘ Dtras Devoluciones , Devoluciones para gestion |
p. A

llustracion 59: Otras devoluciones.

2. Buscar y seleccionar los radicados a devolver. Para esto, se selecciona la dependencia que genero el
radicado (a) y / o se buscan (b). Luego se selecciona el o los radicados a devolver (c) y se oprime el
boton Devolucién de documentos (d).

LISTADO DE: USUARIO DEPEMDENCIA
Usuario Administrador a ggs Dependenua de Prueba

: : / Fecha e s S . Empresade Usuario | | Yalor
Radicade Radicado Padre 5 Departamento p 5 de
Radicade Radicado Padre i Planilla Destinatarie Direccion Departamento  Municipio Eriiio el e:“ein D
21-03-2007 [
s s s o 20079980000611 20079980000431 12:21 PM PEPITO PEREZ CRA 6 CLL 22 D.C. BOGOTA CERTIFICADD USRSALIDA 1200 D
INSTITUTO DE
e L 1 DESARROLLO CLL2ZCRA 6 D.C. BOGOTA CERTIFICADD USRSALIDA 1200 D

b | s | s | | 20079980002101 20079980001882
AEALE URBAND ID

llustracion 60: Formulario devolucion de documentos.
3. El sistema muestra un formulario donde se puede indicarse el Motivo de devolucion (a), Comentario
(b), para finalizar con un clic en Confirmar devolucion (c). El radicado sera entonces devuelto a la
dependencia radicadora, quedando almacenado en la carpeta Dev Correo.

4. En la dependencia, para volver a enviar el documento se debe realizar el proceso de Re-generacién
del radicado.

Anulacion de radicados

La anulacion de radicados es un procedimiento sélo podra hacer el funcionario encargado del area de Archivo.
Pero para que éste ultimo lo pueda realizar, debe haber una solicitud previa por parte de alguna dependencia.
Para hacer la solicitud, el funcionario autorizado de la dependencia, generalmente el jefe, ingresa por la opcion
Anulacién del menu principal a la izquierda, después de lo cual aparecerd la siguiente pantalla:
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Listado De: Usuario Dependencia
JOSE MAURICIO CRUZ GARRIDO SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

Numero Radicada Badiradn Padea Eecha Radicadn Descripcion Tipo Documenta ]
L G2 201215000000021 201310000000012 2013-08-29 15:07:13 No definido
Pagina 1/1

llustracion 61: Solicitud de anulacion de radicados.

En esta se busca o selecciona el radicado (1 0 2) y se hace clic sobre Solicitar anulacién. Al hacerlo, se debe
redactar en el espacio desplegado el motivo de la anulacién (1) y se hace clic en Realizar (2):

Se solicita la anulacién de los radicados seleccionados. Por favor diligencie el motivo de la anulacién
Solitio anulacién por error en la direccién del destinatario. ‘|
G2 201315000000021 201210000000012 29-08-2013 15:07 PM No definido
Pagina 1/1

llustracion 62: Redactar motivo de la anulacion.

Después de la solicitud por parte de la dependencia, la oficina de envios debe ingresar por la opcién Envios y
luego por la opcién Anular radicados a lo que el sistema responde con una solicitud de busqueda que se hace
a través del siguiente formulario:

(:;;'“’ "E;;']‘ 2013-08-29

Fecha Hasta [fooszs
o8- =)
e =5 2013-08-29 1
Tipo Radicaci SALIDA -
D i | SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS [+]

Ver Documentos En Solicituc.

D solicitud de Anulaci
Fecha Inicial 2012-08-29
Fecha Final 2012.08-28
Fecha Generado 20130829 - 15:26:1
Humero de Registros 1
Dependencia Radicado Fecha de Solicitud Observacion Solicitante
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS 201315000000021 2013-08-29 15:25:37.445604 Selitic anulacién por emer en la direccién del destinatario.

Si esta seguro de Anu\ares§ documentos por favor presione aceptar.

llustracion 63: Anulacion de radicado.

Se debe, entonces, realizar la busqueda de acuerdo a las opciones dadas (1) y oprimir el boton Ver
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documentos en solicitud (2). Si existen documentos a los cuales se les ha solicitado anulacién de acuerdo a
los patrén de busqueda dado, se desplegaran en la parte inferior. S6lo se debe hacer clic en el boton Aceptar
para que se lleve a cabo la anulacién. Al hacerlo, el sistema genera un acta de anulacién. Para visualizarla, se
selecciona el enlace que aparece con el nombre Ver Acta No. #. El acta generada sera una como la siguiente y
debera ser firmada por el encargado del area archivistica.

(. ALCALCIA MUNICIPAL
éwt ; GUADALAJARA DE BUGA

ACTA DE ANULACION No. 2 .
NUMEROS DE RADICACION DE CORRESPONDENCIA ENVIADA ANO 2013
CENTRO DE DOCUMENTACION

En cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo Mo. 060 del 30 de octubre de 2001 expedido

por el Archivo General de la Macion, en el cual se establecen pautas para la administracion

de las comunicaciones oficiales en las entidades pdblicas y privadas que cumplen funciones
publicas.y con base especialmente en el paragrafo del Arficulo Quinto, el cual establece que:
Cuando existan errores en la radicacion y se anulen los nimeros, se debe dejar constancia
por escrito, con |a respectiva justificacidn y firma del Jefe de la unidad de correspondencia
El Coordinador de Gestiogn Documental y Correspondencia de

ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA procede a anular los siguienies nimeros

de radicacion de Salida que no fuercn framitados por las dependencias radicadoras:

1.- Mimeros de radicacion de Salida a anular:

Radicade ;Observacion Solicitante
201315000000031Error en el destinatario.

2.- Se deja copia de la presente acta en el archivo ceniral de |a Entidad para el tramite
respectivo de |a organizacion fizica de los archivos.

Se firma la presente el Jueves, 29 de Agosto de 2013,

Coordinador.

llustracion 64: Acta de anulacion.

Reportes de envios

En lo que respecta al médulo de envios, Orfeo provee una serie de reportes de mucha utilidad para el area
encargada. Cada uno de estos reportes, después de generados, se pueden convertir a algun otro formato,
como Word, Excel o Acrobat Reader (PDF). Los reportes disponibles son:

...Listado de documentos enviados:
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LISTADD DE DOCUMENTOS ENVIADOS POR AGENCIA DE CORRED

)

e
- ~
Eachs dasde |2013-08-01 v
(2013-08-01) 1 .
Fecha Hast, _08- v
lmu?nu‘—l;g; |2013-08-29
Tipo de Sakda | --- TODOS LOS TIPOS —— [=]
Dependencia | --- TODAS LAS DEPENDENCIAS — [+]
Listado de documentos Enviados
Fecha Inicial 2013-08-01 00:00:00
Fecha Final 2013-08-29 23:39:39
Fecha Generado 20130829 - 16:31:50
Humero de Registros 1 -
| Dependencia Radicado Destinatario Direccion Municipio Departamento Fecha de envio Forma de envio

CALLE 13 He.13-13 GUADALAJARA DE BUGA

-

VALLE DEL CAUCA 2013-08-23 11:12:07.275803

472 (Urkana)

Abrir Archivo PHf
iz Archive

@ BEGIRALDO20130829 040350 _envio,pdf - Mozilla Firefox

vralcabugalocal/

llustracion 65: Reporte de radicados enviados.

. Listado de documentos devueltos:

. ¥ Reporte de radicados anulados:

Usuario

|' Listado De:
BEATRIZ ELENA GIRALDO

N

AMNumero RBadicade

‘i J0121 5000000031 20131000000001 2 2012-08-20 15:07:12.061057 No dafinido 3
"i 20131 5000000021 201210000000012 2012-08-20 15:51:46.455061 No definido 2
L ‘i 20131 5000000041 201310000000012 2013-08-29 16:09:16.176519 MWo definido E] )
e 2
L]
MEA9-a- 3 orfeoReport-2013-08-29-1.x15 [361o lecture] - Microsoft Excel [ESREER)
-
Inicio Ingertar Disefio de pégina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Complementos Universal Document Converter @ 'g a @ E:I
& Calibri o s P EE] fo j] Gengral - Bl Formato condicional = g=Insertar ~ X - ?lr I}a
Ba~ . . $ - %% 00 @ Dar formato como tabla ~ 3“ Eliminar ~ @' A
Pegar .| . A E=E=iEEE - ; o ord B
g | X &~ H G-A- ESEFFE HE . 55 Estilos de celds - Il Formsto « | (2 yfilrar~ selectionar =
Portapapeles Fuente ] Alineacian Mumero Estilos Celdas Modificar
AL - | NUMERO RADICADO v
[ A | B & c D E F G =
1 INUMERO RADICADO IRADICADO PADRE [HOR_KAD_FECH_RADI FECHA RADICADO DESCRIPCION [TIPO DOCUMENTO [ACT_NO ACTA =]
2 | 201315000000021 201310000000012 | 2013-08-29 15:07:13.061057 | 2013-08-29 15:07:13.061057 No definido 1 P
3 | 201315000000031 201310000000012 | 2013-08-29 15:51:46.455061 | 2013-08-29 15:51:46.455061 No definido 2
4 | 201315000000041 201310000000012 | 2013-08-29 16:09:16.176519 | 2013-08-29 16:09:16.176519 No definido 3
3 v
H 4 v M| orfeoReport-2013-08-29-1 /%1 mEN! I | 20
usta | 73 | |E@m e oD )
llustracion 67: Reporte de radicados anulados.
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ACCIONES SOBRE RADICADOS

Sobre los radicados que se encuentra dentro de nuestras distintas carpetas podemos realizar varias acciones
como son: Tipificar (TRD), Incluir en expediente, Mover a, Reasignar, Informar, Devolver, Solicitar visto
bueno (VoBo) y Archivar.

TRD INCLUIR ExP. MOVER A REASIGMAR INFORMAR  DEVOLVER VoBo ARCHIVAR
llustracion 68: Acciones sobre los radicados.

Hay que tener en cuenta que cualquier accidon que implique el traslado de radicados entre carpetas no va a
actualizar el indicador de numero de radicados en la carpeta o carpetas afectadas (nUmero entre paréntesis al
lado derecho del nombre de la carpeta). Para que éste numero se actualice se debe hace clic en el botén
actualizacion del navegador u oprimir la tecla F5.

TRD

Permite asignar serie, sub-serie y tipo documental a uno o varios radicados a la vez.

Incluir en expedientes

Para incluir los radicados seleccionados a un expediente.

Mover a

Con esta funcionalidad se puede trasladar un documento que se encuentra en cualquier carpeta, a una carpeta
personal ya creada previamente. Para crear una carpeta personal, se elige del menu principal la opcion
PERSONALES (1) y luego la opcién Nueva carpeta (2). Luego, se escribe el nombre que tendra la nueva
carpeta (3) y, si se quiere, una descripcion (4). Al final se hace clic en el boton Crear ahora.

RADICACION = -~

2T Borrar
Entrada Carpeta
Oficios Internos -
Circulares P
Masiva Nombra de carpeta 3
Asociar Imagenes 4
CARPETAS Descripcién
Entrada(0) 5
Salida(0) N
Oficios Internos(0) P
Circulares(0
Vo.B (0)( ) La descripcion de la carpeta le recordara el desting final de la misma. Esto se puede ver pasando el mouse sobre cada una de las carpetas.
o.Bo.
kN
Devueltos(0)
Agendado(0) =

Agendado Vencido(0)
Informados (0)
Transacciones

Prioritarios (0)

PERSONALES
Nueva carpeta 2
llustracion 69: Crear carpeta personal.
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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:

[— TRD INCLUR ExP. .-uovazq A REASIGNAR INFORMAR DFVOIVFR  VoBo  ARCHIVAR
P:;:;[AR Leidos No leidos Entrada 3 [=] 4‘
¥Eecha Radicadn Asunta Remitente Tipn Documenta Dia iada Por ]
‘@ 201218010000102 2013-07-26 10:41 AM ARREGLO DE VIAS. CAMILO HUMBERTO ROJAS TRIVIGNO SOLICITUD PQRD -aa IMCRUZ o)
L=
Pagina 1/1

llustracion 70: Mover radicados entre carpetas.

Se Selecciona el / los radicados a mover (1) y se oprime el boton Mover a (2). Se eligen de la lista desplegable
la carpeta personal a la cual se enviara el / los radicados escogidos (3) y se hace clic en el botéon (>>).
Inmediatamente después se despliega el formulario para insertar un comentario a la acciéon que se pretende
realizar. Después de redactar dicho comentario se oprime el botdon Realizar para terminar con el proceso.

Reasignar

Con esta funcionalidad se puede enviar un documento a otro usuario para su respectivo tramite. 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 otra area de la entidad. Por esta razén, cuando se necesite reasignar un
documento a otra dependencia diferente, se debe hacer por medio del Jefe para que este a su vez lo envie a la
dependencia respectiva.

2
| TRD INCLUREXP.  MOVER A REASIGNAR  INFORMAR _ DEVOIVER VoBo  ARCHIVAR
P:‘;::TAR Leidos No leidos SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS [=]
r - - ARCHIVO =l
/Eacha Radicada Asunta Remitente CONTABILIDAD 3 lear
[ — 112 2012-07-20 11:14 AM  PRUEBA CAMILO HUMBERTO ROJAS TRIVIGN( DESPACHO DEL ALCALDE 1
DIRECCION ADMINISTRATIVA
G2 2013-07-10 07:56 AM  PETICION REPARACION DE VIAS, CAMILO HUMBERTO ROJAS TRIVIGNG DonrC 10N DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO
201318010000062 20132-07-10 07:30 AM - DIRECCION DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
DIRECCION JURIDICA L
G2 Loi313010000052  2013-07-1814:26PM  PETICION REPARACION DE VIAS. CAMILO HUMBERTO ROJAS TRIVIGN] OFICINA ASESORA DE COOPERACION INTERNACIONAL |~ O
5 OFICINA ASESORA DE LA MUJER EQ. GEN. Y LGBTI
OFICINA ASESORA TIC
c. SECRETARIA DE AGRICULTURA Y FOMENTO

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL
SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO
Pagina 1/1 SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
SECRETARIA DE EDUCACION
SECRETARIA DE GOBIERNO
SECRETARIA DE HACIENDA
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
SECRETARIA DE PLANEACION ol

llustracion 71: Reasignacién de radicados por jefe de dependencia.

Para hacer una reasignacion, inicialmente se marcan los radicados (1) y se oprime el boton Reasignar (2).
Luego se elige la dependencia (3), teniendo en cuenta que si es un usuario comun, solo vera la dependencia a
la que pertenece. Para continuar, se hace clic en el botén (>>).
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uadl

JOSE MAURICIO CRUZ GARRIDO El 4
-- SELECCIONE UN FUNCIONARIO --
El docurnanto tomara &l nivel dal usuario de EIT AT (S LI P AT I {sYs)
2 LEIDY ZAMERANO QUINTANA
S gy
@ seleccione los
ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA - Usuarios
ARCHIVO &
Informar A: CONTABILIDAD 3
DESPACHO DEL ALCALDE
DIRECCION ADMINISTRATIVA -

llustracion 72: Seleccionar funcionario para reasignacion.

A continuacion, se selecciona el funcionario a quien se le hara la reasignacion (1), si se desea se escribe un
comentario (2), si es necesario informar a otras dependencias se seleccionan de la lista (3) y finalmente se da
clic en Realizar.

Informar

Con esta funcionalidad se puede enviar una copia de un documento a cualquier usuario para su informacion vy,
si es necesario, para su respectivo tramite. El sistema le permite a un funcionario basico informar de un
radicado o otro funcionario sin importar si pertenece o no a su misma dependencia. Se seleccionan los
radicados a informar (1), se hace clic en Informar (2), se selecciona la o las dependencias a informar, haciendo
Ctrl+clic sobre cada dependencia (3). Luego se hace clic en el botén (>>) (4).

| TRD INCLUIR EXP. MOVER A REASIGNAR INFORMAR  DEVOLVER VioBa ARCHIVAR
SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL -
LISTAR i i SECRETARIA DE EDUCACION 4
POR: Leidos Mo leidos SECRETARIA DE GOBIERNO 3
: SECRETARIA DE HACIENDA
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS %
Humern Radicadn ¥ Eecha Radicadn Asunto Remitente Tipn Documento Dia iado Por D
G2 501210000000112 2013-07-3011:14 AM  PRUEBA CAMILO HUMBERTO ROJAS TRIVIGNO No definido #
G2 201318010000062 20130719 07:56 AM  PETICION REPARACION DE VIAS. CAMILO HUMBERTO ROJAS TRIVIGNO No definido 1
G2 201218010000052 2012-07-18 14:26 PM PETICION REPARACION DE VIAS. CAMILO HUMBERTO ROJAS TRIVIGNO SOLICITUD PQRD  -54 LZAMBRANO [0

llustracion 73: Informar a otros usuarios de uno o varios radicados.

Luego se selecciona el o los usuarios a quienes se va a informar (1), se pone un comentario si se desea (2) y se
hace clic en Realizar para terminar.

SEM-LUIS FERNANDO HENAO FRANCO  ~
SEM-LUZ VIVIANA SOTO

SGM-OVIDIO ARANGO ESGUERRA
SGM-PATRICIA CRISTANCHO

SOP-LEIDY ZAMERANO QUINTANA

1

El documento tomara el nivel del usuario destine.

3 "

-

llustracion 74: Seleccionar el funcionario a informar.

SOP-JOSE MAURICIO CRUZ GARRIDG 3
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Devolver

Como su nombre lo indica, con ésta opcién regresamos el radicado al funcionario que nos lo ha enviado. Sélo
se selecciona el / los radicados (1), se oprime el botén Devolver (2), se pone un comentario si se quiere y se
hace clic en el boton Realizar.

l— D INCLUREXP.  MOVER A REASIGNAR _ INFORMAR UEVU%E:! VoBo  ARCHIVAR _
p:‘)]::““ Leidos Mo leidos
Mumern Badi ¥ Eecha Radi Asunta Bemitente LpoDocumentn  DiasBestantes  Enwiado Por
G2 201210000000112 2013-07-2011:14AM  PRUEBA CAMILO HUMBERTO ROJAS TRIVIGNO No definido w1
G2 Jo1318010000062  2013-07-1007:56 AM  PETICION REPARACION DE VIAS. CAMILO HUMBERTO ROJAS TRIVIGNO No definide
G2 L01318010000052  2013-07-1814:26PM  PETICION REPARACION DE VIAS. CAMILO HUMBERTO ROJAS TRIVIGNO SOLICITUD PQRD ~ -36 LZAMBRANG
<]

Pagina 1/1

llustracion 75: Devolver radicados.

Visto Bueno (VoBo)

Con la opcioén visto bueno o VoBo, solicitamos la autorizacion al jefe de dependencia para radicar un documento
de salida o interno. Para hacerlo, se marcan el o los radicados (1) y se hace clic en VoBo (2). Igual que las
opciones anteriores se pone un comentario y se elige Realizar. Los radicados se trasladaran entonces a la
carpeta VoBo del jefe de la dependencia, el cual debera evaluarlo y devolverlo al funcionario con un comentario
autorizando la radicacion o sugiriendo algunos cambios:

[— TR MCLURET.  MOVER A REASIGNAR INFORMAR  DFVDIVER vnaaz ARCHIAR
P:';::‘““ Leidos Pio leidn:
N / Eacha Rad: Asunta Remitents Tipo Documenta Dias Restantes Enviada Par
G2 501310000000112 2013-07-30 11:14 AM PRUEBA CAMILO HUMBERTO ROJAS TRIVIGNO No definido IMCRUZ 71
[3 201218010000102 2012-07-26 10:41 AM ARREGLO DE VIAS. CAMILO HUMBERTO ROJAS TRIVIGNO SOLICITUD PQRD -46 JMCRUZ
S

Pagina 1/1

llustracion 76: Enviar a visto bueno.

Mientras se espera el visto bueno por parte del jefe, el funcionario podra ver los radicados en su propia carpeta
de VoBo, aunque no podra realizar con ellos ninguna accion. Al devolverlo el jefe, el radicado quedara en el
buzoén de radicados devueltos del funcionario que solicité el visto bueno.

Archivar

Cuando ya se surten todos los pasos de un radicado y este fue debidamente tipificado y entregado a
satisfaccion, se procede a archivarlo. Esta tarea sélo podra hacerla el jefe de la dependencia y se realizara
desde el interior de un radicado o desde una carpeta, marcando los radicados a archivar. Se oprime el boton
Archivar, se escribe un comentario y se da clic en Realizar. El radicado desaparece de la carpeta donde se
encontraba y se trasladara a la carpeta de Entrada de un usuario especial al cual sélo tendra acceso el
personal del area de Archivo.
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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 afio y la dependencia. Cada expediente refleja como se
encuentran organizados fisicamente los archivos de cada una de las areas productoras.

Creacion de un expediente virtual

Para crear un expediente virtual se debe ingresar primero al radicado que se va a incluir en el expediente.
Dentro de él, se selecciona la pestafia Expediente y se visualiza el siguiente formulario:

PAGINA

NTERIOR DATOS DEL RADICADO No 201310000000022

LISTADO DE: ., USUARIO: DEPENDENCIA:
Entrada JORGE HUMBERTO VALENCIA SECRETARIA DE PLANEACION

MOVER A REASIGNAR INFORMAR _ DEVOIVER MoBa }!l’!tMI\A‘Aﬂj

Informacion de Radl:ado” Hlsturlco” Do:umentus” Expedientes]

[ ESTE DOCUMENTO NO HA SIDO INCLUIDO EN NINGUN EXPEDIENTE. ]

Incluir en Crear 2 ]
Nota. En el momento de Grabar el ex i este ap: enla de archivo para su re-ubicacion fisica. (Si no esta seguro de esto per favor no lo realice)
| ¥ ESTA RELACIONADO CON EL{LOS) E(5) DOCUMENTOS: INCLUIR DOCUMENTOS EN EXPEDIENTE
Se demord: 0.0051090717315674 la Operacién total.
O RADICADO FECHA RADICACION TIPO DOCUMENTO ASUNTO TIPO DE RELACION ]

llustracion 77: Formulario de expedientes.

En este formulario tenemos en la parte superior (1), los datos del radicado en el que nos encontramos y, en la
parte media, los enlaces para Crear o Incluir el radicado actual en un expediente ya creado previamente (2). Al
hacer clic en Crear (opcién que sélo estara presente si el usuario tiene permisos para crear expedientes), el
sistema nos pide la siguiente informacion:
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E({ﬁ?: ALCALDIA MUNICTIPAL DE GUADALAJARA DE BUGA H

( APLICACION DE LA TRD EL EXPEDIENTE !
| SERIE 54-COMUNICACIONES OFICIALES LI

SUBSERIE 1-COMUNICACION OFICIAL ~ | 1
| PROCESO -- Seleccione -- ~ |

2013 -||14005401  |00001 [E
N bre de E Afio-Dv ia-Serie Subserie-C
El consecutive "00001” es
20131400540100001E
Consecutivo de Expediente ™
Manual

poral y puede iar en al de crear el expediente.

Fecha de Inicio del Proceso. |2013-10-03 21:3150 3

Usuario Responsable del
| Proceso

1400-YULY MARCELA ARISTIZABAL ;I

oo Epeient ) | T 5

llustracion 78: Formulario de creacion de expediente.

Primero se tipifica el expediente seleccionando la serie y subserie a la que pertenece (1). Luego el sistema pide
el nombre del expediente (2), para lo cual propone uno tomando como base un consecutivo interno. Si el
expediente pertenece a otro afo, este se puede modificar de la lista desplegable. Si se desea dar un nombre
manual, se activa la casilla correspondiente y se ingresa el consecutivo de acuerdo a la siguiente secuencia:

2012 9000 }"1' 000006  E

Dependencia Serie Consecutivo Indica que es
Subserie un Expediente
llustracion 79: formato de consecutivo para expedientes.

Afio

Finalmente, se selecciona la fecha de creacion del expediente si es distinta a la actual, y se elige el funcionario
responsable del proceso (3). Seguidamente se hace clic en Crear expediente, para lo que el sistema pide la
siguiente confirmacion:

ESTA SEGURO DE CREAR EL EXPEDIENTE ?
EL EXPEDIENTE QUE VA HA CREAR ES EL :

20131400540100001E

Recuerde:No podrs modificar el numero de expediente i hay un error en el expediente, mas adelante tendré que excluir este radicado del
expediente y si es el caso solicitar la anulacién del mismo. Ademas debe tener en cuenta que apenas coloca un nombre de expediente, en
| Archivo crean una carpeta fisica en el cual a incluir los per i al mismo.

Confirmacion Creacion de Expediente 1 m

llustracion 80: Confirmar creacion de expediente.

Al confirmar (1) y cerrar el formulario (2), el expediente es generado y se visualiza un pequefio resumen.

Cuando se tiene algun expediente ya creado, el formulario de expedientes cambia para mostrar informacion,
como por ejemplo, el numero del expediente y su responsable (1), su tipificacion y fecha de inicio (2), los
radicados incluidos en este expediente y sus anexos (3), un botén para ver el historial del expediente (4), un
botdn para ver los radicados borrados de este expediente (5), etc. En la parte superior derecha se listan los
expedientes creados (6) y se dan algunas opciones para Incluir en otro expediente el mismo radicado,
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Excluirlo de alguno y ademas la Creacién de un nuevo expediente para el mismo radicado (7). Al hacer clic
sobre un nimero de expediente, los datos del formulario cambian automaticamente para mostrar la informacién
del expediente seleccionado.

[ Informacion de Radicado ” Historico ” Documentos “ Expedientes |

INCLUIR EN
20131400540100001E
ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA INCLUIDO EN EL{LOS) SIGUIENTE(S) EXPEDIENTE(S). 6 ?rthUIR DE
CREAR
Nombre de Expediente  20131400540100001E 1 Cod : Responsable: YULY MARCELA ARISTIZABAL
Historia del Expediente : 4 Adicionar Proceso : Seguridad Exp ) :
TRD: 54-COMUNICACIONES OFICIALES / 1-COMUNICACION OFICIAL
Proceso: Sin Proceso / 0 Dias Calendario de Termino Tetal
Fecha Inicio:  2013-10-08 21:48:15.754776 2
Per al
Ver Borrados: 5
Fecha Radicacion Tipo
e T — —_—
Radicado T e Asunto Subexpediente
* 201310000000022 08-10-2013 COMUNICACION OFICIAL Radicado de prueba.
21:34 PM
“r
L poo1
Nota. En el momento de Grabar el expediente este ap enla talla de archive para su re-ubicacion fisica. (5i no esta seguro de esto por favor no lo realice)
| ¥ ESTA RELACIONADO CON EL(LOS) SIGUIENTE(S) DOCUMENTOS: INCLUIR DOCUMENTOS EN EXPEDIENTE
Se demord: 0.017629861831665 segundos la Operacion total.
O RADICADO FECHA RADICACION TIPO DOCUMENTO ASUNTO TIPO DE RELACION ]

llustracion 81: Formulario con expediente creado.

Para todos los radicados que son grabados en un expediente, automaticamente se envia una notificacién a las
personas de Archivo para que realicen el procedimiento de Archivado fisico del documento a cada expediente.

El expediente virtual debe reflejar una fiel copia del expediente fisico. Por esto, se debe entregar todos los
documentos fisicos que se requieran al grupo de archivo correspondiente.
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CONSULTAS Y REPORTES

Los funcionarios con los perfiles adecuado pueden contar con una serie de consultas y reportes sobre los
radicados.

Consultas

Aunque en principio todos pueden generar una consulta, los detalles de los radicados consultados solo estaran
visibles por los funcionarios adecuados. Las consultas son visualizaciones en pantalla de los radicados, en
donde se puede ver la informacién basica de este. Para generar una consulta, debemos dirigirnos a la opcién
Consultas del menu inferior izquierdo (1):

RADICACION
salida
oficios Internos 5
Girculares — |
Asaciar Imagenes Tdentificacién (T.I,C.E,Nit) * | | 2
CARPETAS Expedients f
Entrada(0) A f
salida(0) = Buscar par -
oficios Internos(0) Buscar en Radicados da Todos los Tipos (-1,-2,-3,-5, ...) 7|
circulares(a) Dasde Fecha (dd/mm/yyyy) (17 ~|[9 ~|[2013 -]
Vao.Bo.(0) Hasta Fecha (dd/mm/yyyy) [17 ~|[10 ~| 2013 ~]|
Devueltos(0) Tipo de Documento Prusba Tipo Radicacién Web =]
Agendado(0)
Dependencia Actual Todas las Dependencis -
Agendado Vencido(0) pendencia Actual pendencias =]
Informados (o) I
Transaceiones
Prioritarios (0]
PERSONALES
- - Tipo de - Numero de N - Telefono ail N
Radicado Fecha Radicacion  Expediente Asunto D Tip  Sumemce Direccion contacte  TE27800 ot cto Dignatario Nombre
@ 201316000000012 2013-10-17 SOLICITUD DE I : '
d1 17:37:26 INPORMACION. o definido ciudadano CALLE 4 No.15-50 2280088 PEPE CORTI!
Planilla i 20131 22 2013-10-17 SOLICITUD DE ; . ) |
f e TNFORMACTON. No definido Ciudadano CALLE 4 No.15-50 2280088 PEPE CORTI!
Impresién
Anulacién 201310000000032 2013-10-17 SOLICITUD DE . ] s X
e INFORMACION. No definido ciudadano CALLE4 No.15-50 2280088 PEPE CORTI!
FauIpe: 192.188.0- 20131 2 2013-10-17 SOLICITUD DE
iaiss INFORMACIOH. No definido ciudadano CALLE 4 No.15-50 2280088 PEPE CORTI!
201310000000052 2013-10-17 SOLICITUD DE 4 :
Ivia28 INFORMACION. No definido Ciudadano CALLE 4 No.15-50 2280088 PEPE CORTI!
201316000000062 2013-10-1: SOLICITUD DE |
e No definido Ciudadano CALLE 4 No.15-50 2280088 PEPE CORTI!
201310000000072 2013-10-17 SOLICITUD DE ’ ] CARRERA 14 No. 5 - 53 EPAMINOND
174537 INPORMACION. Mo definido ciudadano 2284545
201310000000082 2013-10-17 SOLICITUD DE ; . CARRERA 14 No. 5 - 53 EPAMINOND
= TR No definido Ciudadano 2284545

llustracion 82: Formulario para consultas en pantalla.

Sdlo hay que llenar el formulario (2) de acuerdo a nuestras necesidades y hacer clic en Busqueda (3) para que
el sistema nos devuelva el listado de radicados que cumplen con el patrén (4).

En el listado, al igual que en las carpetas, si se desea ver el documento asociado al radicado se puede hacer
clic sobre el nimero de éste y si se desea ver la informacién completa del radicado, se hace clic sobre su fecha.

Reportes

Para obtener consultas que se puedan exportar a otros formatos (Word o Excel) y, eventualmente imprimirlos
desde estas aplicaciones, se usa el boton Generar Estadisticas / Reportes, de la parte superior derecha de la
pantalla (botones generales del sistema) (1):
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Este reporte genera |a cantidad de documentos gue han llegado al area o usuarios sin impartar su arigen.
Tipo de Consulta / Estadistica 2 ESTADISTICA POR Y SUS RESPUESTAS -

Dependencia | — Todas las ias — =]

ALCATDIA MUNICIPAL DE GUADATLAJARA DE BU G_JL] = H
. e
w 13—

Usuario

|~ AGRUPAR POR TODOS LOS -

Inchiir Ummrios nactivos | imitara una respuesta

Tipo de Radicado 3 | - agrupar por Todos los Tipos de Radi -
— Ma Agrupar Por Tipo de Documento
Agrupar por Tipo de Documento (Presione ctrl para seleccionar - Tipos Documentales No Definidos
varios)
ACTA CONCEJO MUNICIPAL v
Desde fecha (aaaa/mm/dd) 2013/09/17
Hasta fecha (aaaa/mm/dd) 2013/10/17
m—
[impiar ] _cencrar Y
-
#* Usuario, Radicados Tramitados
1 MARIA YOLENY LONDONO RAMIREZ 5 1
H MARLEN RODRIGUEZ MORALES [
Jl« << 1 = 3|
items 2 pag 111
VER TODOS LOS DETALLES 6 7

=98

En este formulario se selecciona inicialmente el tipo de consulta (2) y, de acuerdo a esta seleccion, saldran a
continuacion las opciones necesarias para filtrar o agrupar el reporte (3). Cuando se diligencian estas opciones
de acuerdo a las necesidades de consulta y se oprime Generar (4), el sistema buscara y sacara el reporte en
la parte inferior (5). Si se desean ver mas detalles se hace clic en Ver todos los detalles (6) y si se desea ver
un resumen grafico se oprime Ver grafica. Para exportar el reporte a Word o Excel se hace clic en el icono
correspondiente (8).
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	ESQUEMA GENERAL SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL
	La Alcaldía Municipal de Guadalajara de Buga ha puesto a disposición de los funcionarios de la Administración, un nuevo sistema de Gestión Documental que permitirá una más ágil interacción con los ciudadanos y demás entidades del Municipio. El esquema que se ha adoptado es de acuerdo al siguiente gráfico:
	El usuario (natural o jurídico) puede establecer contacto con la Administración de varias formas: personalmente, por correo electrónico, vía telefónica o fax, a través de un formulario publicado en el portal público de la entidad, por medio de chat, etc. Sea cual fuere el medio utilizado, ésta interacción debe hacerse a través de la llamada Ventanilla única, perteneciente a la sección de Archivo de la Secretaría de Desarrollo Institucional. Si el usuario que establece contacto requiere radicar un documento físico, la ventanilla hará la radicación y digitalización de cada uno de los folios y anexos que el usuario externo desee incluir. Si el usuario no tiene un documento sino que desea hacer su petición de manera oral, puede llenar un formulario suministrado por el funcionario de la ventanilla única o puede el mismo funcionario llenar el formulario web utilizado para capturar las PQRDs desde Internet. Si se pretende radicar una PQRD que llega por correo electrónico, el funcionario tendrá que convertir el texto de dicho correo al formato gráfico Multi-TIF y agregar este, como sus anexos, al radicado. Al radicar por cualquiera de los métodos anteriores, se genera un consecutivo y se imprimen dos auto-adhesivos que se colocarán tanto en el recibido del usuario como en el documento que queda en la entidad. Este último documento, con sus anexos, se digitaliza, proceso que se lleva a cabo en la misma ventanilla única o en el centro de digitalización; esto dependiendo del volumen.
	Al generar el radicado, el documento quedará automáticamente en el buzón de entrada del jefe de la dependencia a la cual se ha enviado. Si el jefe de dependencia determina que el radicado no le pertenece, podrá reasignarlo a otra dependencia o devolverlo a quien se lo envió. Si le pertenece, el jefe lo reasignará a uno de sus funcionarios o lo dejará en su buzón para ser resuelto por él mismo. Es potestad también de cada dependencia determinar si la tipificación (relación con las TRDs) es realizada por el mismo jefe o si se delega esta tarea al funcionario asignado. Es importante recordar que sin la tipificación no se podrá archivar posteriormente el radicado.
	Cuando un funcionario recibe el radicado de parte de su jefe, este debe proceder a gestionar el trámite y redactar su respuesta si el caso lo amerita. Esta redacción se debe hacer sobre una de las plantillas elaboradas para tal fin, teniendo en cuenta que la información variable la incorporará el sistema de forma automática. Al terminar su redacción, se anexa al radicado de entrada y se puede solicitar el visto bueno del jefe el cual devolverá el documento con una nota de corrección o de aceptación. En este último caso, el funcionario procederá a radicar el documento (radicado de salida) y a imprimirlo para hacerlo firmar o insertará la firma digitalizada antes de la impresión, si la tiene. Este documento físico deberá ser entregado a la sección de archivo para su posterior envío. En la ventanilla única procederán a enviar el documento a su destinatario final. Todo este proceso permite inferir que cada documento anexo de salida que se de como respuesta a otro radicado debe surtir cuatro pasos: anexar, radicar, imprimir y enviar. Sólo hasta que estos cuatro pasos se completen, se puede proceder a archivar el documento.
	Los funcionarios también pueden, si se les ha asignado los permisos correspondientes, radicar documentos de salida que no sean respuesta a radicados de entrada o radicar documentos internos como oficios o circulares, aunque estos permisos sólo estarán asignados inicialmente a los jefes de dependencia.
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	RADICACIÓN DE DOCUMENTOS
	1 – Buscar radicado previo
	Caso 1, el radicado NO forma parte de uno previo
	Caso 2, el radicado SI forma parte de uno previo


	Al ingresar el patrón de búsqueda (1) se da clic en el botón Buscar (2), se selecciona el radicado de entre los encontrados (3) y se selecciona el botón Como anexo (4) o el botón Asociado (5), según sea el caso. El primero se usa cuando el documento pertenece al mismo expediente del radicado encontrado y el segundo cuando el documento forma parte de varios expedientes.
	2 – Crear el radicado

	Después de validar el tipo de radicado según el punto anterior, aparece el formulario de radicación vacío, si es una radicado nuevo, o con la información del radicado padre si se anexó o asoció a otro previamente creado. En este formulario debemos ingresar, inicialmente, la información personal del remitente (si es un radicado de entrada) o del destinatario (si es un radicado de salida, oficio interno o circular). Para incluir esta información, debemos buscar primero esta persona natural o jurídica en nuestra base de datos, ya que en caso de encontrarse nos ahorraría tiempo al no tener que escribir de nuevo toda su información. En caso de no encontrarse, procederemos entonces a crearlo para referencias posteriores. De allí que lo que haremos inicialmente es darle clic en el botón Buscar:
	Después de generar el consecutivo, tenemos la oportunidad de imprimir el auto-adhesivo (2) generando 2 copias, una que se adhiere al documento físico que ingresa a la entidad y la otra que queda en el documento del remitente como prueba de recibido. Si se trata de radicados internos o de salida, no hay necesidad de imprimir auto-adhesivos, ya que el sistema insertará automáticamente ésta información sobre el documento de acuerdo a la plantilla empleada.
	Si estamos creando un radicado de entrada, también podemos en este punto asociar la imagen escaneada del documento (3) o, si el documento es voluminoso, dejarlo para que se escanee y se asocie al radicado en el área de digitalización. Esto es válido si se trata de radicados de entrada, ya que para los radicados de salida e internos, el documento se incorporará al radicado de otra forma. Igualmente podemos informar a una o varias dependencias más sobre el radicado (4). En este caso, se seleccionan la o las dependencias y se da clic en el botón Modificar Datos. Esta última opción es obligatoria cuando se trata de radicados internos, pues es con ella con la que se realiza el envío hacía las otras dependencias. Es decir, si se está creando un oficio interno o una circular, se debe informar, mediante ésta opción, a todas las dependencias implicadas, tanto la dependencia a la que se quiere enviar el comunicado directamente, como a las que se quiere informar.
	Al terminar de radicar el documento, éste quedará en el buzón de entrada del jefe de la dependencia destino, si es un radicado de entrada. Si es un radicado de salida o interno (oficio o circular), quedará en el buzón correspondiente del usuario que está creando el radicado, mientras se completa la información y se anexa el documento. Después de esto, y dependiendo de los permisos de radicación que tenga el usuario, se podrá reasignar y/o informar a otras dependencias. Para los radicados de entrada, si no se asoció el documento digitalizado en el momento de la radicación y se desea hacerlo de una vez sin esperar a que se haga en el área de digitalización, se puede usar la opción Asociar imágenes del menú de Radicación. Esta opción sólo aparecerá si el usuario tiene los permisos necesarios. Al ingresar, aparecerá el siguiente formulario:
	Se ingresa el número de radicado o parte de éste (1), se da clic en el botón Buscar (2) y, entre los radicados encontrados, se selecciona al que se quiere asociar la imagen (3). Luego se da clic en el botón Asociar imagen del radicado (4) y se ingresa a la siguiente pantalla:
	Primero se selecciona la imagen del documento digitalizado mediante el botón Examinar (1) y se le da una breve descripción (2). Para finalizar se hace clic en el botón Realizar (3).
	3 – Anexar el documento
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