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1. OBJETIVO

Describir en forma detallada los pasos a seguir para la correcta utilizacion del software de gestion
documental ORFEO, segun el tipo de comunicacidon que se requiera elaborar.

2. DEFINICIONES

Comunicaciones oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una Entidad.

Comunicaciones internas: Son todas aquellas originadas entre la interaccién de las funciones propias
de las dependencias de la institucién.

Comunicaciones externas: Son todas aquellas recibidas y enviadas producto de la interaccion de la
institucién con otras organizaciones o personas particulares.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades, a titulo
personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para las Instituciones.

Destinatario: Persona o entidad a quien va dirigida o destinada algin paquete, carta, o cualquier otra
cosa.

Funcionario Grupo de Archivo y Correspondencia: Persona que recibe, radica y entrega las
comunicaciones a las diferentes dependencias de la Institucién, con ruta y horario previamente
establecidos.

Oficina de correo: Organizacién publica o privada encargada de recibir, transportar y distribuir
comunicaciones oficiales y correspondencias de otras entidades.

Orfeo: Software de implementacion de politicas que automatiza los procesos de gestion documental en
una unica herramienta, evitando pérdida de documentos, optimizando tiempos de respuesta y ayudando
en la reduccion de consumo de papel, entre otros.

Registro de Comunicaciones Oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, la entidad ingresa
en su sistema manual o automatizado de correspondencia, todas las comunicaciones producidas o
recibidas, registrando datos tales como: Nombre de la persona y/o Entidad Remitente o destinataria,
Nombre o cddigo de la (s) Dependencias (s) competente (s), Nimero de radicacion Nombre del
funcionario responsable del tramite, Anexos y Tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros. (Acuerdo
060 del 2001 del Archivo General de la Nacion)

Remitente: Es la persona o entidad que envia un paquete o carta o se hace cargo de un envio.

TRD: Es un listado de series y sus correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una
unidad administrativa, en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna un tiempo de

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web del
Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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permanencia en cada paso de archivo. Busca la administracion de los documentos durante todo el ciclo
de vida y en especial cuando el periodo de gestion ha terminado y deben ser enviados para su
conservacion en el Archivo Central; esto es, el tratamiento secuencial, ordenado y légico que reciben
los documentos desde que se termina el proceso al cual dan soporte hasta el instante en que son
eliminados o conservados en funcién de su valor legal, fiscal, contable, administrativo, historico,
cientifico o cultural, como fuente para el conocimiento de la trayectoria de la Institucion.

3. CONTENIDO

3.1 INGRESO AL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ORFEO

Se digita el Usuario y la Contrasefia asignada por el administrador del sistema Orfeo para el ingreso a la

aplicacion. Grafica 1.
Grafica 1. Ingreso al sistema
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Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web del
Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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3.2 OPCIONES GENERALES DEL SISTEMA

Grafica 2: Opciones generales

< Ayuda: Mediante este vinculo ingresamos al manual donde se puede consultar los diferentes
procedimientos y las plantillas usadas para nuestras comunicaciones.

< Info General: Se encuentran los datos generales de cada usuario como documento de identificacion,
fecha de nacimiento, No. de extension, 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 ha colaborado para que la
herramienta crezca y se sostenga.

< Contrasena: 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.

< Estadisticas: 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 el registro uno a
uno, o simplemente contarlos.

3 .3. FUNCIONES DEL SISTEMA

Este menu contiene todas las opciones funcionales del sistema dependiendo de los permisos asignados al
usuario. Ver grafica 3.

e Menl
e Radicacion
e (Carpetas

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web del
Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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Grafica 3: Funciones del sistema
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3.4 OPCIONES DE COMUNICACION
3.4.1 Comunicaciones internas
% Primer paso

1. Se descarga la plantilla de la comunicacion que deseamos realizar (Boton Ayuda), como lo muestra la
grafica 4. Para este caso comunicacion interna (ver grafica 5).

Grafica 4: Descarga de plantilla de comunicaciones.

Orfeo
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Directorio: /
0 OO A XA Archivo ¥ Crear
Nombre / Tamaiio Tipo Modificado Permisos Acciones
3 Manuales 4KB Directorio 2019/06/20 15:32 drwxrwxr-x
) Plantillas 4K8 Directorio 2020/02/13 09:22 drwxrwxr-x
2 Articuiu,-, 7' iheet 272,50 GB) 8KB
QuiXplorer 2.3 - the QuiX project

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web del
Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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Grafica 5: Plantilla interna.
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Directorio: /Plantillas
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Nombre / Tamafio Tipe Modificado Permisos Acciones

4 formato_carga_masiva_interna_v2-1.csv 230 Bytes Archivo 2019/10/19 20:39 -TW-TW-T-- \)
formato_comunicacion_externa_masiva_v2.docx 1.93 MB Archivo 2020/02/13 09:22 - FW-TW-r-- b

14 11
formato_comunicacion_externa_respuesta_v2.docx 1.93 MB Archivo 2020/02/13 08:50 -TW-TW-T-- »

E| 2

4 formato_comunicacien_externa_v2.docx 1.98 MB Archive 2020/02/12 17:21 -MW-TW-T-- Q@
formato_comunicacion_interna_masiv_v2.docx 1.93 MB Archivo 2020/02/13 09:13 rWTWT-- Y

14 @

4 farmato_comunicacien_interna_re puesta_v2.docx 1.3 MB Archive 2020/02/13 08:53 -MW-TW-T-- Q@

) formato_comunicacion_interna_ *.doox h 1.93 MB Archivo 2020/02/13 09:02 - Q

7 Articulo(s) (Libre: 68.95 GB) 11.63 MB

QuiXplorer 2.3 - the QuiX project

2. Se actualiza la dependencia.

3. Se redacta el contenido de la comunicacién y el cargo.

4. Se guarda el documento con los cambios realizados en nuestro PC.

Nota Importante: Los campos que contienen asteriscos en la plantilla no deben ser modificados.

5. Volvemos a la pantalla principal de Orfeo y escogemos la opcién Radicacion. (Ver grafica 6)

Grafica 6: Opcion radicacion.

Radicacidn
Salid=a

tentel/Destimnatario Comunicacionses Intermas

rMMasiva PASdulo de radicacidon

Asociar lmagenes
13
Flanilla Radicados

N Baquero Cafiel Flanilla Reasignados 11

6. Se despliega el siguiente formulario (Ver grafica 7) que diligenciamos escribiendo en nombre del
funcionario al cual deseamos enviar la comunicacidn, es decir el destinatario.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web del
Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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Grafica 7: Formulario
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Médulo de Radicacion Comunicaciones Internas (Dep 1033 -> 1021)

| DESTINATARIO |
BUSCAR:
Nombre:
Erlka Vanesa Restrepo Urzola (Minimo 3 caracteres)
Nimero de identificacién Nombres | Razén Social Primer Apellido / Sigla Segundo Apellido | Rep.Legal
....... Erika Vanesa Restrepo Urzola ERIKAREZTHEFD
Tipo remitente | destinatario Direceion Teléfons Correa Electrénico
FUNCIONARIOS v CARRERA B NO. 77- 3048 enkarestrepogcommes. unicordoba. edu.co

Dignataric | Funclonario

Continente Pais Departamente Municiplo

AMERICA v COLOMBIA v CORDOBA v MOMTERIA

7. Seguimos con el campo de asunto, descripcion de anexos, medio de envio, tipo documental, dias de
termino (por defecto el sistema asigna 15 dias, es opcional dependiendo el tramite para cada caso).

8. Copia radicado a: (opcional) escogemos la dependencia y funcionarios a los cuales vamos a copiar o
informar sobre esta comunicacién. Damos clic al botén asignar radicado, como se muestra en la grafica

Grafica 8: Asignar radicado
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Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web del
Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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9. Se genera el numero de radicado de la comunicacion interna que acabamos de realizar. Este numero
esta compuesto por el afo (4 primeros digitos), codigo de la dependencia (4 Digitos), consecutivo de
comunicaciones (seis digitos) y el Ultimo digito identifica qué tipo de comunicacion estamos realizando.

> Externas (1)
> Entradas (2)
> Internas (3)
> PQRS (4)

Grafica 9: Namero de radicado.
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Copia de radicado a:

Dependencias suarios

4044 - ALMACEN

3001 - CENTRO DE CIENCIAS DEL DEPORTE Y LA CULTURA FISICA
3002 - CENTRO DE EXTENSION EDUCATIVO

3003 - CENTRO DE IDIOMAS

2031 - CENTRO DE INNOVACION EN Tl PARA APOYO A LA ACADEMIA

Se ha informado a:

/\ Se ha generado el radicado No. 201910330001613
Se asoci6 el radicado 201910330001613 con 15 dias de término

Modificar datos

Haga click en el codigo de barras para imprimir el sticker
L0 im0 v vmm1n semmnn a0 |||||||

% Segundo paso
e Dar clic en Carpetas, luego en Comunicaciones internas (Grafica 10)
e Después damos clic a la fecha del radicado que acabamos de realizar.
Grafica 10: Segundo paso.
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Dias Restantes Enviado Por | W

Remitente/Destinatario Entrada(19)

Salida(0)

N Comunicaciones Intemnas(3) {
4 201910330001603 2019-10-29 15:19 PM Prueba Ingrid Paola Rodriguez Torres INGRIDRODRIGUEZ
PQRSYD(0)

s 201910330000563 2019-10-16 09.15 AM Solicitud de Informacion de prugbas Idalides Yomaira Fortich Hemnandez IFORTICH Vo.Bo.(0)

20
=
=7
Informados (0)
Transacciones
Pagina 1/1

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web del
Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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+ Tercer paso

1. En la pantalla que muestra la grafica 11, escogemos la opcion Documentos.

En esta pestaifia se muestra la informacion de todos los documentos que se han anexado al radicado, cada
uno de estos documentos debe pasar por 4 estados que describen el proceso del documento. Anexado,
Radicado, Impreso y Enviado.

Grafica 11: Documentos.

Orfeo

Sistema de Gestio : § : —
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Bulo Buscar Ayuda Info Créditos Contrasefia Estadisticas Cerrar
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Pagina Anterior Datos del radicade No: 20191033000 Listado de: Comunicaciones Solicitados Solicitar Fisico

Imagen Principal [l Informacion general [l Historicc l Documentos N Expedientes
Informacién general
Fecha ce ¢
radicado 2019-10-31 11:28:30.321861-05 Asunio Informe

Erika Vanesa Restrepo Urzola ( SECCION DE . .

DESTINATARIO | gl oS TeL EMATICA ) Direccion de correspondencia CARRERA6 NO. 77-305 / WMun/Dpto Cordoba/Monteria
N° de péginas Descripcion Anexos Dignatario
Documento : y .
AnexotAsociado Identificacion/correo 1 erikarestrepo@corres unicordoba edu.co Nivel de Seguridad Pblico
Imagen No tiene permiso para descargar documento TRD "

2. Dar clic en el botdn Anexar Archivo como se muestra en la grafica 12.

Grafica 12: Anexar archivo
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Pagina Anterior Datos del radicado No: 201910330001603 Listado de: Comunicaciones Solicitados Solicitar Fisico

Imagen Principal [ Informacién general [ Histérico i Documentos [l Expedientes

2 !wmw 8,5 B e | Generacion de documentos

dg| ﬁ‘ [ ) ‘m Radicado TRD Descripcion

3. Se abre la ventana que muestra la grafica 13. Escogemos:
e Tipo documental, escogemos la opcion Comunicaciones. En caso de ser un anexo escogemos la
opcion Anexos.
e Marcamos con un check la opcién Este documento sera radicado?
e Seleccione tipo de Radicacion: Comunicaciones Internas o Salida (depende el tipo de
comunicacion).

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web del
Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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Realizamos una breve descripcidon del asunto de la comunicacion.

[ ]
e Adjuntar archivo, seleccionar archivo, vamos la carpeta donde guardamos nuestra comunicacion

en el computador, clic en Abrir, Actualizar, cerrar.

Grafica 13: Descripcion del documento

™ Lista de usuarios ...

Descripcion del documento Exportar Rep...

Informaci6n del anexo

Tipo Documental

~ Seleccione un fipo v Q
wamenre

Tipo de Anexo
Word

Seleccione tipo de radicacion
- Tipos de Radicacion - v

— =

Este documento serd radicado?
Salo lectura

e

Destinatario

Listado de: Solicitados

DESTINATARIO
- Erika Vanesa Restrepo Urzola ( SECC
CARRERA 6 NO. 77-305

® CordobaMonteria

Descripcion

Anexar Archivo ... )]

Adjuntar archivo

‘\ ‘

. a N Descripcion
Seleccionar archive |Ninguin archiva seleccionado b

2020-01-21 14:48:17 PM

& Mesadeayuda Skina () Entregade correae..  # Detalles de Orfeo Si..

0@ 0=

Buscar Ayuda Info Créditos Contrasefia Esladisticas Cemar

Modificar

1) Documentos SIGEC... »

LIty lll x

& Janine Del Carmen Baquero Cafiel SECCION DE SISTEMAS Y TELEMATICA f

Solicitar Fisico

Re-
Generar

e Nota importante: cuando es un anexo de la comunicacion NO se marca la opcion “Este

documento sera radicado?”

«+ Cuarto Paso:

1. Damos clic a la opcion Asignar Rad (parte derecha), como lo muestra la grafica 14.

nar Rad

Grafica 14: Asi

@

Q © 0=

Buscar  Ayuda Info  Crédi

Listado de: Comunicacionas

PéAgina Antarior Datos del radicado No: 201910230001613

Imagen Principal [l Informacién general Histarico Documentos il Expedientes

s vEni0 ‘Wum B no BB | Generacién de documentos

( Anexar Archive ... )

Descripcibn Anexado

Radicado

o e

v 20191023000161300001 doa

2020.01-21 14:48:17 PM

Modificar

] x

fia  Estadislicas  Cenar

Accion

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web del

Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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2. Dar clic en Aceptar (grafica 15).

Grafica 15: Aceptar

Aplicaciones  (I) Universidad de Cér.. @ osTicket : Inicio de.. @ .: SGD Orfea 5 Mé. | © Entregadecorrece. @ Detallesde Orfeo Si.. (1) Documentos SIGEC... »
orfeo.unicordoba.edu.co dice

Esta seguro de asignarle el numere de Radicado a este archiva 7
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Pagina Anterior Datos del radicado No: 201910330001613 Listado de: Comunicaciones Solicitados Solicitar Fisico

Imagen Principal Informacion general |l Historico Documentos [l Expedientes

‘“—hli(ﬂﬂﬂ luulum g INPRESD EW\IDII Generacién de documentos

Anexar Archivo ... )
Eh‘ 7‘ [} ‘m Radicado Creador Descripcion Anexado Accién

v 20191033000161300001 doox NO | Jsnine Del Carmen Baguero Cafiel Informe. 2020-01-21 14:48:17 PM Modificar Aasl

3. Muestra la ventana que evidencia la grafica 16. Dar clic en la opcién Marcar Impresion (Esta siempre
va a estar con el check marcado, aun asi debemos dar clic a esta opcion).

Grafica 16: Marcar Impresion
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Ma wdo Radicadd o Documents con ¢ Nomwy
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4. Muestra el cuadro de dialogo de la grafica 17, dar clic en Aceptar.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web del
Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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Grafica 17: Aceptar
A
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5. Dar clic en Ver Archivo si deseamos revisar el documento antes de enviarlo. Luego damos clic al enlace
volver al radicado. (ver grafica 18).
Grafica 18: Volver al radicado.
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% Quinto paso

Nos muestra tres checks marcados, lo que quiere decir que ya podemos enviar el documento. Si deseamos
enviar Anexos damos clic en la pestaiia Anexar Archivo, de lo contrario procedemos a enviar. Damos clic
en la parte inferior de la pantalla en la opcion Reasignar, como se muestra en la grafica 19.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web del
Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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Grafica 19: Reasignar.
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1. Reasignar:

Con esta funcionalidad podemos enviar un documento a otro usuario para su respectivo tramite. El sistema
le permite a un usuario 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 dependencia.
Se habilita la opcidn para escoger la Dependencia a la cual pertenece el funcionario al que enviaremos la
comunicacion.
Una vez escogemos la dependencia (ver grafica 20) damos clic en realizar.

Grafica 20: Escoger dependencia
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Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web del
Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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2. Seleccionamos el funcionario, realizamos una breve descripcion sobre el asunto y damos clic en
Realizar. Grafica 21.

Grafica 21: Realizar
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3.4.2 Comunicacion externa o de salida.

Primer Paso:

1. Descargamos la plantilla de la comunicacién que deseamos realizar (Boton Ayuda).

Grafica 22: Plantilla

Orfeo

Sist de Gestio -
Dlgciww%qsa! eeten Q 6 - Al 4

Skinnlp . s Buscar Ayuda Info Créditos Contrasefia Estadisticas Cerrar
@ A Janine Del Carmen Baquero Cafiel ~ SECCION DE SISTEMAS Y TELEMATICA f¢
Directorio: /
Q004 & xMQ Archivo ¥ Crear

Nombre / Tamafio Tipo Modificado Permisos Acciones
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3 Plantillas 4KB Directorio 2020/02/13 09:22 drwexrwxr-x
2 Atticur,.) e~ 72,50 GB) 8K8

QuiXplorer 2.3 - the QuiX project

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web del
Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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Para este caso comunicacion externa (ver grafica 23):

Grafica 23: Comunicacion externa
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2. Volvemos a la pantalla principal de Orfeo, opcion Radicacion.

Escogemos la opcién Salida.

4. Se despliega el formulario que muestra la grafica 24, que diligenciamos escribiendo en nombre de la
entidad o funcionario (externo) al cual deseamos enviar la comunicacion, es decir el destinatario.

5. Seguimos con el campo de dignatario (Nombre del funcionario a quien va dirigida la comunicacion),
descripcion de anexos (opcional), medio de envio, tipo documental, dias de termino (por defecto el
sistema asigna 15 dias, es opcional depende el tramite para cada caso).

6. Copia radicado a: (opcional) escogemos la dependencia y funcionarios a los cuales vamos a copiar o
informar sobre esta comunicacion.

w

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web del
Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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Grafica 24: Formulario
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7. Damos clic al botdn asignar radicado y se genera el nUmero de radicado de la comunicacion de salida
gue acabamos de realizar.

Grafica 25: Asignar radicado
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Copia de radicado a:

Dependencias Usuarios

4044 - ALMACEN

3001 - CENTRO DE CIENCIAS DEL DEPORTE Y LA CULTURA FiSICA

3002 - CENTRO DE EXTENSION EDUCATIVO

3003 - CENTRO DE IDIOMAS

2031 - CENTRO DE INNOVACION EN TI PARA APOYO A LA ACADEMIA o

Se ha informado a:

/\ Se ha generado el radicado No. 202010330000021
Se asoci6 el radicado 202010330000021 con 15 dias de término

Modificar datos

laga click en el codigo de barras para imprimir el sticker

% Segundo Paso:
1. Dar clic en la opcion Carpetas, después en salida.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web del
Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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2.Damos clic a la fecha del radicado que acabamos de realizar. Ver Grafica 26.
Grafica 26: item 1 y 2 del segundo paso
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3.Seguimos con los pasos en el mismo orden que se explican en el item 3.4.1 de comunicacion interna.
Cuando lleguemos al paso 5 para escoger la dependencia siempre debemos seleccionar SECCION DE
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA. Ver Grafica 27.

Grafica 27: Escoger la dependencia

Orfeo

Sistema de Gesuon p—
Documentai Q o = e 4
- Buscar Ayuca éatos  Contrasefia Estadisboas  Cerv

B @ B | 2 jenne Dol Caomen Baguers Cafil SECCION DE SISTEMAS ¥ TELEMATICA

Photna Anterier Datos del radicedo No: 20201 033000002 1 Uintado de: cdbitados Sotciter Fisko

S0 DNAL DEL AGUA [RAGUA -

(

IV SV 2V 4 202910330900921

4. Clic en realizar y en Seleccionar Funcionario (escogemos el nombre del funcionario que esta encargado
de los envios externos en dicha Seccion).

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web del
Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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5.Realizamos una breve descripcién sobre el Asunto y damos Clic en Realizar. Ver grafica 28.
Grafica 28: Realizar
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3.4.3 Visto Bueno — Aprobacion
Con esta funcion enviamos al Jefe de la dependencia para que realice la correspondiente verificacion y

autorizacion con los documentos.
Los pasos a seguir para realizar el proceso de aprobacién son los siguientes:

% Primer y segundo paso:
Realizamos el primer y segundo paso aplicables a la comunicacion interna descritos en el item 3.4.1

Comunicaciones internas

+ Tercer paso:
En la pantalla que se muestra en la grafica 29, escogemos la opcidon Documentos, y en el siguiente cuadro

de dialogo dar clic en la opcién anexar archivo (grafica 30).

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web del
Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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Grafica 29: Opcion Documentos
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Grafica 30: Opcion anexar archivo
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% Cuarto Paso:
Se abre la ventana que muestra la grafica 31 y escogemos:

1.Tipo documental, escogemos la opcion Comunicaciones. En caso de ser un anexo escogemos la
opcion Anexos.

2.En este caso (visto Bueno) NO marcamos con un check la opcion «Este documento sera radicado?»

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web del
Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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Lo dejamos en blanco.
3.Realizamos una breve descripcion del asunto de la comunicacion.

4. Adjuntar archivo, seleccionar archivo, vamos la carpeta donde guardamos nuestra comunicacion,
clic en Abrir, Actualizar, cerrar.

Grafica 31: Descripcion del documento
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% Quinto Paso:
1. Se muestra el recuadro evidenciado en la grafica 32, en el cual escogemos la funcién Visto Bueno
Grafica 32: Funcion Visto Bueno

2. Muestra en la parte superior derecha el nombre el usuario Jefe el cual es el que tiene la autorizacion
para dar el visto bueno de un documento.

3. Debe ingresar una descripcidn detallada del documento para que asi el jefe pueda agilizar el proceso
de dar el Vo.Bo.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web del
Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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4. Presionar el boton “"REALIZAR” (Ver grafica 33).
Grafica 33: Funcion realizar
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3.4.4. Comunicacion Interna Masiva
< Primer Paso:

1. Descargamos la plantilla de la comunicacion que deseamos realizar (Boton Ayuda), como lo muestra
la grafica 34. .

Grafica 34: Opcion plantillas
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Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web del
Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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+ Para este caso descargamos dos plantillas como lo muestra la grafica 35.
Grafica 35: Plantillas
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2. Al descargar el formato carga masiva abre un documento de Excel (ver grafica 36), en el cual debemos
diligenciar los datos de los diferentes destinatarios a los cuales enviaremos la comunicacion, tipo
(siempre debe ser 6) nombre del funcionario, correo institucional, DIR (seccidon o dependencia a la que
pertenece el funcionario) municipio, departamento, pais, asunto, funcionario (el que firma la
comunicaciéon) Importante: los campos con asteriscos no deben ser modificados, a continuacién un

ejemplo:
7 g=
Grafica 36: Documento de Excel
i 49 ds foemato_carga masva intema v2-13) - Microsoft Excel
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1 *TIPO*  *NOMBRE* °CORREQ® *DiR* *MUNI_NON *DEPTO_NOI *PAIS NOMBRE® *ASUNTO* *FUNCIONARIO®
2 6 Diana Ramirez dramirez@correo.unicordoba.edu.co SECCION DE TELEMATICA MONTERIA CORDOBA COLOMBIA Comucizcion de prusbas Luia Gomez
3 6luisPerer luisperez@correo.unicordoba.edu.co SECUONDEARCHIVO  MONTERIA CORDOBA COLOMBIA Comucizcion de pruebas Lutia Gomez
4 6 MelisaLopez  mlopez@cormreo.unicordoba.edu.co  SECRETARIAGENERAL ~ MONTERIA CORDOBA  COLOMBIA Comugicion de prusbas Lucia Gomez | !

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web del
Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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Una vez terminado, guardamos este archivo en el computador, con el mismo nombre que aparece en el

sistema.

3. El Formato de Comunicacion Interna Masiva se diligencia igual que la comunicacion interna descrito
en pasos anteriores.

R/

% Segundo Paso:

1. Vamos a la pantalla principal de Orfeo opcidn Radicacién — Masiva (Grafica 37)
Grafica 37: Opcion radicacion — masiva

Buscar Ayuda Info Crédios Contrasedla Estadisticas Cemar

2. Escogemos la opcidn que se muestra en la grafica 38.
Grafica 38: Opcion generar radicacion masiva.

Radicacion masiva de documentos

Generar Radicacion Masiva é

Recuperar Listado

Consultar Division Politica Administrativa de Colombia (DIVIPOLA)

Consulta y_Seleccion destinatarios masiva

3. Aparece la ventana que se muestra en la grafica 39, en la cual escogemos las siguientes opciones:

seleccionamos la plantilla y el formato de Excel que tenemos guardado en nuestro equipo y
adjuntamos.

4. Finalizamos dando clic en la opcidn Enviar Prueba.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web del
Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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Grafica 39: Generar prueba
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5. Muestra la ventana evidenciada en la grafica 40, damos clic en Guardar Archivo, el sistema realiza la
combinacion de correspondencia y podemos verificar nuestro archivo antes de enviar.

6. Clic en Generar Definitivo — Aceptar
Grafica 40: Generar definitivo

Vista Pravia de rmdicados masivos

vpermelEnoin © ECCION DE SISTEMAS ¥ TELERATICA

Unuanic responsabie Jareng D Caman Daguere Cale

Varibua | 08-00- 20210 - DX-0008 37

S P A A W CORR @i O Ol i e O el Dt

FAFOAD AN 1 Chsna Ramires BECTION DE TELEMATICA CORDDEA MONTERLA
2 For RE R BEE E L Luii Para SECCION D ARCHVD COROOnA WG T REA,

] SRR AN T ideaaa Lopeg B CRE TARLA OIF NIE Al COREDA MO TERLA

Mernie & fegubiod 1

Pai Bane guands ol aeihive ¢ vee il Gui 19 28ton Se (orbiration ailen coiredie
Gaards Afchive
' Cancel
& . sk A VARANEA AT sagumdion la Dipesacesn fofal.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web del
Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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Grafica 41: Generacion de radicados definitivos

Generacion de radicados definitivos
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Fecha : 08-03-2020 - 03:0321:15

Se ha realizado la combinacion de comrespondencia DEFINITIVA

3.4.5. Archivar
Cuando se ha cumplido el ciclo de trabajo con el radicado, se podra archivar digitalmente el radicado.
Los pasos para realizar una inclusién a archivo son los siguientes:

% Primer paso:

1. Dar dlic en la fecha del radicado y se muestra el recuadro de la grafica 42. Luego dar clic en la
pestaina Expedientes.

Grafica 42: Pestaiia expedientes
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2. Aparecen dos botones, Incluir en y Crear. Dar clic en Crear para crear nuestro expediente, como se
muestra en la grafica 43.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web del
Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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Grafica 43: “Incluir en” y “Crear”

Pagina Anterior Datos del radicado No: 201910320003683 Listado de: Entrada Solicitados  Solicitar Fisico

Imaqen Principal | Informacién general )f Histdrico lf Documentos | Expedientes

Este docuniento no ha sido incluido en ningdn expediente.

S demard: .0073829692840576 segundos Iz Operacian fotal,
e

3. Se activa el recuadro que muestra la grafica 44, en el que seleccionamos Serie y Subserie de
acuerdo a la dependencia a la cual pertenece el funcionario, nombre del expediente, fecha, usuario
responsable del expediente.

4. Dar clic en confirmacién creacion del expediente (ver grafica 44).
Grafica 44: Ventana de aplicacion de la TRD para el nuevo expediente.

Aplicacion de la TRD para el nuevo expediente
Sarie A45-INFORMES

Subserie &-Infarme de Gestion *

2020 - 1033 “Aaa0

Do00a9 { E

M imaro de Ao Do pende ncia Sere Subserie Conseculive E

Expaedients

Ei consacutive 000049 as temporal y puada cambiar an &l momanto de craar &l axpadients
Z20Z2010334880000049E

HNombrae dasl - -
Expadiaonta Documantos varios m
Fecha de Inicio del e
Proceso. 0&8/03/2020 B

Usuario Responsable

E AT z - -
del Proceso Janine Del Carmen Baquero Cafiel

ESTA SEGURO DE CREAR EL EXFPEDIENTE 7
EL EXFEDIENTE QUE VA HA CREAR ES EL ©
202010324680000049E

Recusrde:No podra modificar ] nimere de sspedients si hay un ermor on o1 expedients, mas adelants tendrd gue
axcluir este radicado del expedients ¥ si os ol caso solicitar la anulacidn doel mismo. Ademas debs tener on cuesnta gue
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Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web del
Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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Grafica 45: Confirmacion de creacion del expediente

Aplicacion de la TRD para el nuevo expediente

Se ha creado el Expediente No. 202010334680000049E con la siguiente informacion

Sarle ‘ 46-INFORMES
Subserie ‘ 8-Informe de Gestion

5. En el recuadro que muestra la grafica 46, damos clic en el boton Archivar.

Grafica 46: Boton archivar
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Historia del Expediente :

TRD: ‘ 46-INFORMES { &-Informe de Gestion
Nombre del Expediente: | Documentos varios (1033)
Fecha Inicio: 2020-03-06

Documentos Pertenecientes al expediente

Tipo
Documento

Radicado Fecha Radicacion
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Se demord: 0.018109083175659 segwaos la Operacion total,

0 ' ANEXO DE (PADRE)

6. Se abre el recuadro que muestra la grafica 47. Realice los comentarios sobre el motivo de realizar el
paso a archivo, presione sobre el botdén “"REALIZAR".

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web del
Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.



CODIGO:

UNIVERSIDAD DE CORDOBA IGDO-003

VERSION: 01
EMISION:

INSTRUCTIVO PARA USO DEL SISTEMA DE 12;22/13“(;20
GESTION DOCUMENTAL ORFEO 28 DE 29

Grafica 47: Opcion realizar.
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7. Finalmente, el sistema muestra un resumen con la confirmacidon que se ha realizado el archivo de
documentos.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Fecha de

Referencia Emision Breve Descripcion Ente que lo expide
. Por medio de la cual se dicta la Ley
Ley 594 14 d;ggcl)lo de general de archivos y se dictan Congreso de Colombia
otras disposiciones
Por el cual se establecen pautas para
la administracion de las | Consejo Directivo del
Acuerdo N° 060 30 dedé)gtubre comunicaciones oficiales en las Archivo General de la
001 entidades publicas y las privadas que | Nacion

cumplen funciones publicas

Por el cual se establecen los criterios
para la organizacién de los archivos
de gestion en las entidades publicas
31 de Octubre | ¥ las privadas cumplen funciones | Consejo Directivo del
Acuerdo N° 042 de 2002 publicas, se regula el Inventario | Archivo General de la
Unico Documental y se desarrollan | Nacién

los articulos 21,22,23y

26 de la Ley General de Archivos 594
de 2000

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web del
Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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5. REGISTROS
Lugar Medio | Tiempo
No Codigo | Nombre | Responsable| de de de Disposicion
Archivo | Archivo | Archivo
No
aplica
6. CONTROL DE CAMBIOS
Version N° Descripcion del cambio Fecha
No aplica
7. ANEXOS
No aplica.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web del
Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.



