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1. MODULO GENERAL

¢ Como ingresar a Orfeo?

El acceso a Orfeo se puede realizar de 2 formas:

Abrir el Explorador de internet (Chrome, Firefox)

1. http://camponet.minagricultura.gov.co/Pages/homePage.aspx

Acceso a través de la Intranet del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural en donde ademas se
encuentra informacion importante sobre aspectos relacionados con la entidad.

PORTAL :
Camponet ﬁ Elcampo | Minagricultura

Servicios

Comunicaciones Informacion Documentos

Gestion

Inicio Ministerio

CAMPARAS

‘Es tiempo de sembrar nuestros mejores deseos
por la construcciéon de un campo con equidad.

SERVICIOS

2. http://orfeo.minagricultura.gov.co/login.php

Acceso directo a la aplicacion, sin pasar por Camponet
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Estructuray Funcionalidad de ORFEO

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

1. Opciones generales del sistema (parte superior de la pantalla)
2. Estructura de carpetas y opciones personalizadas, con diferentes funcionalidades

3. Lista de documentos o contenido de acuerdo a la opcion seleccionada (parte derecha y central
de la pantalla)

Opciones Generales del Sistema

a b C d e f

a) Manual: Mediante este vinculo se puede ingresar al manual de Orfeo donde se puede consultar
los diferentes procedimientos y la manera facil de realizarlos en el sistema.

b) Informacion: se encuentran los datos generales de cada usuario como documento de
identificacion, fecha de nacimiento, No. de extension, correo electrénico, No. de AT (equipo), piso.
Se recomienda tener actualizado sus datos en el sistema.

c) Créditos: Se reconoce el significativo esfuerzo de los integrantes que ha colaborado para que la
herramienta crezca y se sostenga.

d) Contrasefia: 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.

e) Plantillas: Se utiliza plantillas para radicacion de memorando y oficios. Se debe proyectar la
comunicacion y generar.

f) 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 los
registros uno a uno, o simplemente contarlos.

g) Cerrar Sesion: Cierra la sesién en el momento que no se desea continuar en el aplicativo. Es
importante que siempre la sesién quede completamente cerrada en el sistema, por este motivo al
querer terminar la sesién se debe realizar por esta opcion.
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1.1 Estructura y Funcionalidad del Orfeo
a) Carpetas predeterminadas:

Son las carpetas que vienen por defecto al crear cualquier usuario, estas son: Entrada, Salida,
Vo.Bo., Devueltos.

Entrada: En esta carpeta ingresan todos los documentos que han sido asignados a un usuario y a
los cuales se les debe hacer algun tipo de tramite. Cuando se radica un documento en el area de
correspondencia para una dependencia determinada, el radicado llega a la carpeta de "ENTRADA"
del Jefe de la dependencia a la cual se radico.

Salida: A esta carpeta llegan todos los registros de radicacion de salida que han sido generados
por el usuario como una Radicacion Nueva, y a la cual, se le anexara un documento para generar
la respuesta de salida. Cuando se radica un documento como nuevo, el radicado llega directamente
a la carpeta "SALIDA" del usuario que lo radicé.

Memorandos: A esta carpeta llegan todos los registros de radicacién de memorandos (-3) que han
sido generados por el usuario.

Vo.Bo.: En esta carpeta se encuentran los radicados que un usuario ha enviado para revision y
aprobacion a su Jefe de Grupo. Si se encuentra en un usuario JEFE, tendr& toda la lista de 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 le han sido devueltos por alguna razén por
otros usuarios y los que fueron desarchivados con algun propésito.

1.2 Funcionalidades Generales
a) Mover a:

Con esta funcionalidad se puede trasladar un documento que se encuentra en cualquier carpeta, a
una carpeta personal ya creada previamente. Se pueden organizar los documentos dependiendo la
clasificacién que cada usuario le quiera dar. Los pasos para mover un documento estando en
cualquier carpeta son:

1. Dar click en el botén Mover a...
2. Marcar al final del registro en el cuadro de seleccion el (los) radicado (s), que desea mover

3. Seleccionar de la lista desplegable, la carpeta personal a la cual se enviara el (los) radicado(s)
escogido(s)

4. Dar click en el boton de enviar (>>)
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Entrada FRANCISCO BASTO GOMEZ GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y BIBLIOTECA
Buscar Radicado (5) (Separados por coma) W Todas las carpetas
— 1 =
£ 7] l:l MOVERA REASIGNAR INFORMAR DEVOWER oo ARCHNAR Tema EREDENTE
LISTAR POR: Leidos to o 3 453
Numern Badicado " Eacha Radicado Asunto ENIIDADES  ipo Documento Dias_Rectantes  Enviado Bor

0 wovooosozs; 21903051528 RESPUESTA COMUNICACION, TABLAS DE VALORACION. Mo definido 3 2

2 sn103130050532 2019-03-06 1%:36 PM  RESPUESTA OFICIO DE FECHA 20 DE FEBRERO 20 DE 2019, No definido <)

@ 103130040072 2019-03-05 14:28 P REUNION ENTRE EL MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLO RURAL Y EL \TO FIDUCIA MERCANTIL 072 DE 2016. o definido 4+ HORTIZS

El sistema despliega una ventana para registrar el comentario, se da click en el boton "Realizar".
El sistema realiza la confirmacion de los radicados que se han trasladado de carpeta.
Un documento se puede trasladar a cualquier carpeta, tanto predeterminada como personal.

b) Reasignar:

Con esta funcionalidad se puede 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. 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.

1. Dar click en el botén "REASIGNAR"
2. Marcar al final del registro en el cuadro de seleccion el (los) radicado (s), que desea Reasignar

3. Seleccionar de la lista desplegable, la dependencia a la cual se enviara el (los) radicado(s)
escogido(s). (Si es usuario basico solo aparece la dependencia a la cual pertenece)

4. Dar click en el boton de enviar (>>)

e ]

Entrada FRANCISCO BASTO GOMEZ GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL V BIBLIOTECA

‘Buscar Radicado (s) (Separados por coma) W Todas las campetas

fiviess | 1 =)
[v]z2] WA msow  wome o e o 0 oen

B2 s0103130050752 2010-03-0615:28PH  RESPUESTA COMUNICACION. TABLAS DE VALORACION, Ho definido 3 2

2 J0103130050532 2019-03-0612:36PM  RESPUESTA OFICIO DE FECHA 20 DE FEBRERO 20 DE 2019, No definido B

2 2010313000007 2019-03-0514:28 P CONFIRMACION REUNION ENTRE EL MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLO RURAL ¥ EL MERCANTIL 072 DE 2016. No definide 4+ HORTIZS

5. El sistema despliega una ventana donde se selecciona el nombre del usuario a quien se le
reasignara el radicado, se escribe el comentario respectivo y se da click en el boton "REALIZAR"

6. El sistema realiza la confirmacion de los radicados que se han reasignado.
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c¢) Informar:

Con esta funcionalidad se puede enviar una copia de un documento a cualquier usuario para su
informacion y si es necesario su respectivo tramite. El sistema le permite a un usuario basico
informar un radicado u otro, sin importar si pertenece o0 no a su misma dependencia.

1. Dar click en el botén "INFORMAR"
2. Marcar al final del registro en el cuadro de seleccion el (los) radicado (s), que desea Informar

3. Seleccionar de la lista desplegable, la dependencia a la cual se informara el (los) radicado(s)
escogido(s).

4. Dar click en el boton enviar (>>)

(o ——— o oo

Entrada FRANCISCO BASTO GOMEZ GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL ¥ BIBLIOTECA.

]

woiER A e AoRAR ool o saciion Terma

302-GUIDGRUPO DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO. A
310-5A-SUBDIRECCION ADHINISTRATIVA

LISTAR POR: Leidos No leidos 311-GTH-GRUPO DE TALENTO HUANO 4
312-GSA-GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

313-GGDBGRUPO DE GESTION DOCUMENTAL ¥ BIBLIOTECA v

G2 10103130050757 20190306 15:28 P RESPUESTA COMUNICACION. TABLAS DE VALORACION. Ho definido 3 2

G2 y103130050532 2019-03-06 12:36 PM  RESPUESTA OFICIO DE FECHA 20 DE FEBRERO 20 DE 2010. Ho definide 3

2 s0193130080272 2010-030514:28PM  CONFIRMACION REUNION ENTRE EL AGRICULTURA Y YEL 1A MERCANTIL 072 DE 2015. Ho definido - HORTIZS

5. El sistema despliega una ventana donde se selecciona el nombre del usuario a quien se le
informar& el (los) radicado(s), se escribe el comentario respectivo y se da click en el boton
“REALIZAR"

6. El sistema realiza la confirmacion de los radicados que se han sido informados.

Nota: Cuando se necesite informar un radicado y ademas reasignarlo a un usuario, se debe
realizar primero los informados a los usuarios que lo requieren y por ultimo se debe hacer la
reasignacion.

d) Otras opciones:
Coémo marcar un radicado como impreso

Luego de imprimir el documento fisico, en el sistema se debe marcar el radicado de salida como
impreso. Este procedimiento se realiza para que el funcionario de correspondencia encargado de
realizar el envio a su destino final pueda realizarlo.

Para realizar este procedimiento se debe:

1. Ubicar la carpeta impresién en la lista de carpetas. En esta carpeta se visualizaran todos los
radicados generados por la dependencia y que se encuentren con los datos de envio
completos. Si existe algun error al anexar los documentos no aparecerd el radicado en la lista de
impresion.
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2. Ubicar el numero de radicado que el sistema asigné y que sera marcado como impreso.

3. Seleccionar el radicado a marcar en el recuadro al final del registro (a)

FRANCISCO BASTO GOMEZ GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL ¥ BIBLIOTECA

Buscar radicado(s) (Separados por coma)

Listar Por Impresos Por Imprimyis b

Q D @ 4 Radicado Salida Copia Radicao Padre Fecha Radicado Descripeion Fecha Impresian Generado Por |

’ ‘ v l | 2013130046591 20193130044392 20130311 10:35:24 Rad 44392 JLOPEZ a
2193130045221 20193130051982 20130308 08:30:25 TRASLADO POR COMPETENCIA. LUsUGA O

2013130044851 20193130040522 20130307 15:08:38 Rad-40322 JLOPEZ O

4. Presionar Click en el botén "Marcar Documentos como Impresos" (b)
5. El sistema realiza una verificacién sobre los datos correspondientes al envio.

EHVIO DE DOCUMENTOS

Estado Radicado Radicado Padre Destinatario Direccidn Pais Depto  Hunicipio Asunto

O 0193130048551 2019313004952 TERESITA CIENDUA TANGRRIFE - CALLE 128 No. §-82 OFICINA 404 EDIF. FENALCO COLONBIA  Bogolz  D.C. 127842 RESPUESTA RADICADO N° 2018540020821 DE FECHA {2 DE FEBRERD DE 2019,

Si los datos del destinatario se encuentran completos el registro serd marcado y en el campo "Es-
tado", dirda OK.

6. Si falta algun dato basico del destinatario como nombre, direccién, municipio o departamento, el
registr6 no se marcara. Se debe ir a la carpeta donde se encuentra el radicado generado para
realizar las respectivas modificaciones y nuevamente marcar el documento como impreso.

De esta manera ya se encuentra listo el documento fisico para ser entregado en Correspondencia
y efectuar el respectivo envio.
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2. RADICACION DE DOCUMENTOS

2.1 Radicacion de entrada de documentos

Consiste en capturar la informacién bésica de todos los documentos que son recibidos en el area
de correspondencia a los cuales se le asignara un nimero de radicado, y este a su vez, sera quien
lo identifique dentro de los diferentes tramites de la entidad.

La opciones de radicacion de entrada son asignadas por permisos a los usuarios establecidos, en
el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, el Grupo de Gestion Documental y Biblioteca — area
de correspondencia, es quien tienen la opcién de radicar documentos de entrada.

CODIGO DEPENDENCIA
313 Correspondencia

Para radicar un documento de entrada se deben seguir los siguientes pasos:
1. Seleccionar el vinculo de Entrada, en la seccion de RADICACION

HADIGAGICN

+ Salida

+ !Emura ndo

+ Masiva

+  Asociar Imagenes

2. Para alimentar esta informacion se realiza la consulta por tipo de usuario y se da click sobre el
botén “BUSCAR”

Atras Modulo de Generacion de Radicado - - Entrada (Dep 313 -> 100 )
Fecha: dd/mm/aaaa 20 | 08 | 2019 Fecha Doc. dd/mm/aaaa |20-08-2019 ﬂ Cuenta Interna, Oficio, Referencia
Buscar destinatario
Buscar por Nombre o Cedula ( Buscar >
Seleccionar \
REMITENTE ENTIDADES Crear destinatario

OTRAS EMPRESAS
FUNCIONARIO
FUNCIONARIOS ‘

Documento / NIT Codigo

3. Cuando la busqueda ha sido efectiva, se selecciona “Seleccionar”.
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Atras Modulo de Generacion de Radicado - - Entrada (Dep 313 -> 100 )
Fecha: dd/mm/aaaa 20 | 08 ) 2019 Fecha Doc. dd/mm/aaaa [20-08-2019 () Cuenta Interna, Oficio, Referencia
Buscar destinatario
Buscar por USUARIO v Nombre o Cedula Jto colombiano agropecuario Buscar

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ICA BOGOTA AVENIDA EL DORADO NO. 85 B - 09 EDIFICIO C26 ( Seleccionar ) Editar
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ICA BOGOTA CARRERA 41 17 81 Seleccionar Editar
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ICA BUC? SECA 3239 Seleccionar Editar
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ICA BOGOTA CALLE 37 8 43 PISO 5 Seleccionar Editar
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ICA ELENA RAMOS CASTIBLANCO BOGOTA CALLE 37 843 Seleccionar Editar
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ICA BOGOTA CALLE 22 14 30 BARRIO 12 DE OCTUBRE Seleccionar Editar
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ICA BOGOTA CALLE 22 14 30 BARRIO 12 DE OCTUBRE Seleccionar Editar

4. En este momento se cierra esta ventana y los datos escogidos son ubicados en el primer Modulo,
para que se complete la informacién como:

S et 7 AT . § i

et Rt b L
e s i ST i
e e e ey o e
Cisadam A RCA LTy
B i e [P —
b Amara " s T - o

c N

Dignatario: Corresponde a la persona que firma el documento (para el caso de empresas)
Asunto

Medio de Recepcion

Descripcion de anexos

® 2 6 T o

Dependencia a la cual seré radicada (Responsable del tramite del documento)

Cuando la informacion se encuentra completa se da clic en el boton "RADICAR"

5. El sistema despliega una pantalla con el nUmero de radicacion de entrada (-2) Esta numeracién
tiene un consecutivo Unico. Este niUmero sera el que va a identificar el documento durante todo el
proceso.

10
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A Se ha generado el radicado No. 20059000001972

8. EIl documento que ha sido radicado queda ubicado en la carpeta de entrada del Jefe de la
dependencia a la cual se envié.

En este momento queda creado el registro para iniciar su tramite.

Los documentos fisicos se deben digitalizar y encadenar el registro creado con la imagen
correspondiente.

2.2 Radicaciéon de salida

Elaborar un documento pararadicar como "de salida".

En la direccién https://www.minagricultura.gov.co/SIG/Paginas/buscador-gene-
ral.aspx?MP=1&PR=13 se encuentran algunas plantillas disefiadas de acuerdo a la directiva
presidencial de imagen del Estado. Para elaborar un comunicado que requiera ser radicado como
de salida, seleccione la plantilla configurada como “Oficio” (-1). Esta plantillas ha sido predefinida
en blanco para que usted incluya el contenido del documento y contienen campos de combinacion
que permiten gque el sistema inserte de manera automatica los datos correspondientes al No. de
Radicado y la fecha de éste.

buscador-general X
RO U0 T e TV W & Bt v mimagricultura. gov.co/SIG/ Paginas/ buscador-general.aspi?MP=18PR=13 ¢ ‘ Q Buscar

Estratégicos Comunicaciones y Prensa CYP-1
Procesos Gestion de Formato FO3-MN- Asistencia a reuniones 5 20190122 Descargar
Estratégicos Comunicaciones y Prensa CYP-01
Procesos Gestion de Formato FOZ-MN- Myuda de memaoria ] 2018-01-22  Descargar
Estrategicos Comunicaciones y Prensa Cyp-01
Procesos Gestion de Formato FO1-DE- Plan de comunicaciones para la gestion 2 2019-01-23  Descargar
Estratégicos Comunicaciones y Prensa CYP-01 de seguridad de [a informacidn

0CEs0s Gestion de Formato SN Oficio 019 2019-01-24  Descargar
Estratégicos Comunicaciones y Prensa
Procesos Gestion de Formato SN Memorando 019 2018-01-24  Descargar
Estratégicos Comunicaciones y Prensa

11
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Bogota, D.C.

Frepacis "LOGIHT

Al contestar por favor cits sstos datoe:
Radicato No: *RAD_§*
Fena. *F_RAD_§*

Los campos de combinacion se reconocen porque sus nombres se encuentran escritos entre

asteriscos (*).

Al contestar por favor cite e
Radicado No.: *RAD S*
Fecha: *F_RAD_S§*

os datos:

1. Abra la plantilla y elabore el documento que debe ser radicado como de salida.

12
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Al contestar por favor cite estos dafoa:
Raticade No.- J000000000000
Fecha: XX

Bogotd, D.C.

Sefior, Sefiora, Doctor, Doctora
NOMBRE COMFPLETC DEL DESTINATARIO
Direccion completa yio comeo electrdnico

Ciudad y Departamento

ASUNTO:  CLARO, CONCISO Y COMPLETO

Contenido del docurnento

FIRMA

MOMBRE COMPLETO DEL REMITEMTE (Directivo y personal que por poder o
delegacion deba suscribir comunicaciones)

CARGO

Anexos: mencionar en caso de tener documentos adjuntos a la comunicacion

Proyecitc Nombre y dependencla de qulen proyects
Revisd: Nombre y dependencla de quisn revisa

2. Seleccione dentro del disco duro de su computador, la ubicacién en la que va a almacenar el
archivo que acaba de elaborar y asegurese de seleccionar la opcién “open document text” en el
campo “Guardar como tipo:”.

Ahora ya tiene un documento listo para ser anexado radicarlo como de salida.

2.2.1. Radicar un documento de salida como anexo a un documento de Entrada (padre).

Si tiene en su poder un documento cuyo tramite requiere la generaciéon de otro (una respuesta a:
un requerimiento de informacion, una remision de informacion) que deba ser radicado como de
salida, deber& seguir las indicaciones relacionadas a continuacion:

1. Elabore el documento en la planilla (odt) correspondiente y guardelo en el disco duro del equipo.
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2. Ubigquese en la carpeta Entrada en la cual se encuentra el documento a tramitar.

CARPETAS

+Centrada(z0) )

Salida{0)
+ HMemorando(2)
+  Vo.Bo.(0)

+ Devuoeltos(D)
+ Agendado(D)

Agendado
Vencido{0)

+ Informados{13)
+ Colabora(0)
+ PERSONALES

&

3. Haga click sobre el vinculo de "Fecha de radicado" del documento que desea gestionar para
ingresar a la vista de informacion general del documento.

r_l MOVER A REASIGNAR INFORMAR DEVOLVER Voo ARCHVAR Tétna E ;:N"
LISTAR POR: Leidos Mo leidos
Numero Radicadn ¥ Eecha Radicado Aanin ENTIDADES Tipo Documentn Dias Rectantec  Eniado Dor
2 oponposezzy  L0-03-1309:00 AN inscrpcion en el uat No definido 0
2 wotoasanostan ITACION PARA EL DIA MIERCOLES 3 DE ABRIL DE 2010 A PARTIR DE LAS 0:00 AM EXPEDIENTE 1S 2017-876134 D-2017-1040272. No definido 4 morz  []
P 0ioais00sozsy  1019-03-06 15638 P RESPUESTA COMUNICACION, TABLAS DE VALORACION. COMUNICACION OFICIAL 24

Adicionalmente al andlisis que haga al documento para determinar la gestion que se debe realizar,
es necesario verificar que la informacibn minima necesaria para poder registrar un envio de
correspondencia como Nombres y Apellidos de un remitente o el nombre de la Entidad y sus
respectivas direcciones, Departamentos y Municipios se encuentren correctamente registrados. De
no encontrarse correcta la informacion debera modificar el registro, solicitando al Grupo de Gestién
Documental a través del correo electronico servicios.archivo@minagricultura.gov.co. Recuerde
Clasificar el documento segun las Tablas de Retencion Documental — TRD y asignar tema.

4. Haga click sobre la pestafia "Documentos”.

HISTORICO EXPEDIENTES
INFORMACION GENERAL
Eﬁ B30T 12:37:58 Asunto CITCION PARA EL DIA NIERCOLES 3 DE ABRIL DE 2018 A PARTIR DE LAS :00 A EXPEDIENTE U5 2017875134 D-247-A040272.
REMITENTE L’ﬁmgim’:‘”"m FEELEILING FIALL B Direccié Correspondencia CARRERA § No. 15 -0 FIS0 11 Municipio / Departamento D.C./Bogota
PREDIO Direccién Correspondencia Municipio / Departamento
ENTIDADES Direccisn Comrespondencia Municipio / Departaments I
w._'l‘"m"’? DESCRIPCION ANEXOS I ANEXDS
Am'ml‘::ﬂ REF/OFICIO/ CUENTA THTERNA 28142
TMAGEN Ver Imagen en Otra Ventana ESTADO ACTUAL Hivel de Seguridad L
TRD I/
TEMA GESTION ADWINISTRATIVE
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5. En la vista "Documentos” encontrara un vinculo llamado "Anexar Archivo" el cual lo lleva a una
ventana en la cual debera:

%«%“fmu HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES

GENERACION DE DOCUMENTOS

TAHAfIO 50L0
TRD ) e CREADOR DESCRIPCION ANEXADO NUMERADO ACCION
i ——
| ( Anexar Archivo )
——

a. Seleccionar el destinatario al cual va dirigido el comunicado.
b. Seleccionar de una lista desplegable la opcién "open document text".
c. Marcar la caja de chequeo que indica que el documento requiere ser radicado como de salida.

Escribir una breve referencia que describa el documento que va a anexar en mayuscula fija,
referenciando el nimero de radicado de entrada relacionado al tramite.

e. Adjuntar el documento que ya ha preparado y que va a anexar para su respectiva radicacion.

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

ATRIBUTOS

Tipo de Anexo: | Word 2007 (Docx) v b

l:‘ Solo lectura

Este documento serd radicado |Radicacion| Salida v

Guardar en Expediente:

EL RADICADO PADRE NO ESTA INCLUIDO EN UN EXPEDIENTE.

Destinatario

a ENTIDADES
|® REMITENTE
ELAYNE LILIANA LEON OMAfIA - INES BORRERC MIRANDA PROCURADURIA
CARRERA 5 No. 15 - 80 PISO 11 1

D.C./Bogota
Motificacion a: [ i)
FREDIO
L) otro
i
Descripcion
(Es el asunto en el caso de que sea un anexe documento a Radicar)

RESPUESTA COMUNICACI;JN
20192120051872 CITACION EXPEDIENTE d
D-2017-104027 2,

ADIUNTAR ARCHIVO

e Examinar... | Mo se ha seleccionado ningdn archive,
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6. Al hacer click sobre el botén "ACTUALIZAR" el archivo sera anexado y la ventana mostrara un
aviso que indica que se llevé a cabo la operacion con éxito. Haga click sobre el boton "cerrar"
y saldré de esta ventana.

_

Archivo anexado correctamente

7. La vista “Documentos” mostrara entonces el registro correspondiente al documento que ha
anexado.

e s

TAHARD  50LO

(i) LECTURA CREADOR DESCRIPCION ANEXADO HUNERADO ACCT

0N
f | | | 2019313000215200001 odt Q 1 il FRANCISCO BAETO GOMEZ 2019 04 08 16:00:08 P Modificar Dorrd @'

‘ Anexar Archivo .. ‘

8. Enla pestaia “documentos”, area de acciones arealizar, elija “Asignar Rad”, en el ese momento
se visualizara una ventana, para confirmar la radicacion del documento.

Esta seguro de asignarle el numero de Radicadoe a este archivo ?

9. Siselecciond la opcion “Aceptar”, el sistema mostrara una pantalla en la cual aparece el numero
de radicado que le ha sido asignado al documento. Ademas por medio del vinculo “Ver Archivo”
usted podra ver el documento final que seréa impreso, firmado y digitalizado.

Ha side Radicade el Documento con el Ndmero
20199930000131

Combinacién de Cgrreapendencia Realizada
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10. Modificar documento formato odt por pdf en pestafia documentos, seleccione opcidn
Docto firmado y cargue el archivo digitalizado con la firma.

e ————
INFORMACION HISTORICO d DOCUMENTOS EXPEDIENTES

GENERACION DE DOCUMENTOS

-9 ANEXADD s~ RADICADD ¢S IMPRESD S/=7ENYIADO
; ] TAMANO SOLO
4 RADICADO TIPO TRD CREADOR DESCRIPCION ANEXADO NUMERADO ACCION
B Q @ E’ (Kb)  LECTURA
Usuario
Archivo subido via 2019-08-08
ol || sousisoresses ooes cndor e e ——
20192130184792 00001 pdf 146 n radicador pgr — o Modificar
! web
Re-
Respuesta Generar
Julia Susana Radicado 2019-08-15 . .
- | - | | 20193130168841 odt O, 19 s PRl EE I e Modificar Tipificar
| 20192312 Docto.
Firmad
——

11. Adjuntar el archivo y seleccionar la opcién subir docto fir, valide que el documento caya cargado
correctamente y cierre la ventana.

(@) orfeo.minagricultura.gov.co/docto_firmada.php?ent=28radi=201931301847928krd=JL OPEZ&PHPSESS|D=17202(
El el php
Documento firmado subido correctamente. por favor de clic en cerrar

T —————— e — |
DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

‘ ATRIBUTOS

| Adjuntar Archivo No s= ha seleccionade ninglin archive. ‘

&=

12. Valide que al cargar el documento el archivo se encuentra en formato PDF.

INFORMACION - "
GEMERAL HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES

GENERACION DE DOCUMENTOS

-4 ANEXADO ,~ RADICADD &4 IMPRESD S/=JENVIADO
{ ; TAMANOC SOLO
4 RADICADO TIPO TRD CREADOR  DESCRIPCION ANEXADO NUMERADO ACCION
@ @ IE E’ (Kb) LECTURA
Usuario
Archivo subido via 2013-08-08
ol || assmsnsas seom g ) oditcar
20102120184792 00001 pdf 148 n radicador par e e Modificar
| web
Re-
Respuesta Generar
- | - | | 20193130168841 79 s Bl et e Modificar Tipifi
e Lopez Canters  20193130124792 —  14:26:20 PM —edificar Tipificar
2019213 Docto.
Firmado
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13. Recuerde clasificar segun la TRD el radicado de respuesta opcién “tipificar”, e incluya el
documento en el expediente correspondiente antes de archivar.

2.2.2. Radicar un documento de salida (huevo)

Si requiere la generacion de una comunicacion (solicitud de informacién, remision de informacion 6
cualquier otro tipo de documento) que deba ser radicado como de salida (nuevo), debera seguir las
indicaciones relacionadas a continuacion:

1. Elabore el documento en la planilla (odt) correspondiente y guardelo en el disco duro del equipo.

2. Ubigquese en la carpeta Radicacion para buscar el destinatario a quien va enviar la
comunicacion.

RADICACION

+ Entrada
+ Memorando

+ Masiva

+  Asociar Imagenes

3. El sistema despliega un formulario para buscar el destinatario a quien se le va a remitir la comu-
nicacion.

Abras Modulo de Generacion de Radicada - - Salida (Dep 313 -» 100)
Fecha: ddfom/zaaa | 04 04 [ 2013 FeckaDoc ddfmmfaaas 14042019 () Cuenta Intera, Oficio, Referencia
Buscar destinatario
Busear por USUARIO (% a Nombre o Cedulz AGENCEA DE TIERRAS b c
DISTIMATARIO

Buscar por: Se elige la opcion habilitada “usuario, entidades, otras empresas”
b. Nombre o Cedula: Se escribe dato clave para la busqueda

c. Se selecciona la opcién “buscar’, y el sistema de muestra los registros encontrados con la in-
formacion relacionada.

4. En este momento los datos escogidos son ubicados en la plantilla predeterminada
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DESTINATARIO Crear destinatario I
Documenta / NIT Codigo | 118482
Nombres | AGENCIA
Frimer Apellido | NACIONAL
Sequndo Apellido | DE TIERRAS Teléfono
Direceign | Edificio Incoder 7 Piso Wail
Dignatario
Continente | AMERICA ") Pais | COLOMBIA ")
Depertamento | D v Municipio | BOGOTA v

R

buedm Envio | Atn. Personalizada

C oesceos

d Dependencia | 343-GGDB-GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL ¥ BIBLIOTECA

Asunto
Medio de envio

o T @

Descripcion de anexos
d. Dependencia a la cual se genera la radicacion.
Cuando la informacion se encuentra completa se da clic en el botén RADICAR

5. El sistema despliega una pantalla con el nimero de radicacion de salida (1) Esta numeracion
tiene la misma estructura y su secuencia se maneja de la misma forma que la de correspon-
dencia de salida. Es decir, un consecutivo Unico. Este numero sera el que va a identificar el
documento durante todo el proceso.

A se ha generado el radicado No. 20193130071561
Ver Hoia Resuman

6. El documento que ha sido radicado queda ubicado en la carpeta de "salida" del usuario.
7. Ingresar a la carpeta salida
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CARPETAS

+ Enl:rada| 17)

+  HMemorando{0)
+ Vo.Bo.[0)

+ Deveeltos(3)
+ Agendado{0)

Agendado
Vencido{0)

+ Informados(0)
+ Colabora{0)
+ PERSONALES

8. Ubicar el radicado perteneciente a la salida y hacer click sobre el vinculo de "Fecha de radicado"

LISTAR POR:  Leidos Ho leidos

Numarn Radiradn VEecha Radicadn Asuntn ENTIDADFS Tipn Documsntn Dias_Rectantas Enviadn Por
@ 20193130071561 N019-04-04 10:18 AN Salicitud de informacion Ho definido ] |:|

9. Hacer click sobre la pestafa "Documentos”. En la vista "Documentos” dar click al vinculo lla-
mado "Anexar Archivo" el cual lo lleva a una ventana preliminar donde se debe seleccionar el
Tipo de documento a anexar. En esta lista desplegable solo se podran anexar aquellos docu-
mentos que cada dependencia puede manejar.

10. En la vista "Documentos" encontrara un vinculo llamado "Anexar Archivo" el cual lo lleva a una
ventana en la cual debera:

e ) e
‘GENERACION DE DOCUMENTOS
Q Q’@ @ RADICADO PO TRD Tl[lmuo LE%"& CREADOR DESCRIPCION ANEXADO NUMERADO ACCION
W mt—
( Anexar Archivo )
—

Seleccionar el destinatario al cual va dirigido el comunicado.

a. Seleccionar de una lista desplegable la opcién "open document text".

b. Marcar la caja de chequeo que indica que el documento requiere ser radicado como de salida.
c. Escribir una breve referencia que describa el documento que va a anexar en mayuscula fija.

d. Adjuntar el documento que ya ha preparado y que va a anexar para su respectiva radicacion.
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ATRIBUTOS

Tipo de Anexo: | open document text ) | b

D Solo lectura
In icacion | Salida W |

Este documents sera radicado c

Guardar en Expediente: EL RADICADO PADRE MO ESTA TNCLUIDO EN UN EXPEDIENTE.‘

Destinatario
ENTIDADES
®) DESTINATARIO

- NANCY CASTRO FORERG a I

Cra 16 No. 18N-167 Campamento

Cauca/Popayan
Motificacion a: ¥

PREDIC
) otro
I
Descripcion
(Es el asunto en el caso de que sea un anexo documento a Radicar)

SOLICITUD DE INFORMACION - MNANCY
CASTRO FORERO d

Otro Destinatario

Dirigido a DIRECCION EMAIL

DOCUMENTO HNOMBRE

ADIUNTAR ARCHIVO

e BORRADOR-NANCY CASTRO (1).0dt

11. Al hacer click sobre el botén "ACTUALIZAR" el archivo sera anexado y la ventana mostrara un
aviso que indica que se llevé a cabo la operacién con éxito. Haga click sobre el botén "cerrar"

y saldra de esta ventana.

_

Archivo anexado correctamente

12. La vista “Documentos” mostrara entonces el registro correspondiente al documento que ha
anexado.
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DOCUNEHTO%

"[“n"“) e CREADOR DESCRIPCION ANEXADD NUMERADO ACCION

2019313000215200001 odt Q 12 H FRANCISCO BASTO GOMEZ 2018 04 09 16:00:06 FM Modificar Dorra @I

Anexar Archivo ..,

13. En la pestafia “documentos”, area de acciones a realizar, elija “Asignar Rad”, en el ese momento
se visualizard una ventana, para confirmar la radicacion del documento.

Esta seguro de asignarle el numero de Radicado a este archivo 7

14. Si selecciond la opcion “Aceptar”, el sistema mostrara una pantalla en la cual aparece el nimero
de radicado que le ha sido asignado al documento. Ademas por medio del vinculo “Ver Archivo”
usted podra ver el documento final que sera impreso.

Al ingresar por el vinculo “Ver Archivo” se puede ingresar al documento para imprimirlo.

Ha sido Radicado el Documento con el Homero
20193130071561

Ceombkinacion de ﬁ P ndencia Realizada

El estade de la transaecion....0

15. Modificar documento formato odt por pdf en pestafia documentos, seleccione opcion
Docto firmado y cargue el archivo digitalizado con la firma.

22



VERSION 1

F2 = El campo S MANUAL VERSION 1
@ es de tgdos Minagricultura ,
FECHA EDICION

ORFEQ 16-08-2019

S ———
INFORMACION - .
HEMERAL HISTORICO PRI Y EXPEDIENTES

GENERACION DE DOCUMENTOS

w$ ANEXADD s~ RADICADD (S IMPRESD S/=JENVIADD
TAMARO SOLO
CREADOR DESCRIPCION ANEXADO NUMERADO ACCION
(Kb)  LECTURA
Usuario
Archive subido via 2019-08-08
o1 || soosamesss oo e e n
20192130184792 00001 pdf 146 n radicador pgr ice. 14:47-39 PM Modificar
| web
Re-
Respuesta Generar
Julia Susana Radicado 2019-08-15 . .
o | o | | 201032130168841 odt Q, 79 5 pa— i I B Modificar Tipificar
2019313 Docto.
Firmad
——

16. Adjuntar el archivo y seleccionar la opcion subir docto fir, valide que el documento caya cargado
correctamente y cierre la ventana.

(i) orfeo.minagricultura.gov.co/docto firmado.phplent=28radi=20192120124792 &krd=JLOPEZ&PHPSESSID= 172021

Documento firmado subido correctamente. por favor de clic en cerrar

T ———
DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

‘ ATRIBUTOS

| Adjuntar Archivo No se ha seleccionado ningin archivo. ‘

17. Valide que al cargar el documento el archivo se encuentra en formato PDF.

INFORMACION " "
GEMERAL HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES

GENERACION DE DOCUMENTOS

- ANEXADD s~ RADICADD (S TMPRESD S/=JENVIADD

| ] TAMANO SOLO
RADICADO TIPO TRD CREADOR  DESCRIPCION ANEXADO NUMERADO ACCION
(Kb)  LECTURA

i Archivo subido via 2013-03-08

s | | | 20193120184792 00001 pdf 145 n radicadorpar oo haAze0 P Modificar

| web
Re-

Respuesta Generar
“ | “ | | 20193120168841 78 s e B o Modificar Tipificar
20192130168341 Lopez Cantero  20193130184792 —  14:25:20 PM

| 2018312 Docto.

Firmado
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15. Recuerde clasificar el documento conforme a las Tablas de Retencion Documental — TRD,

asignar tema e incluir en expediente antes de archivar.

2.2.3 Radicacion Masiva de documentos de salida

Por medio de esta herramienta se puede generar varias cartas de salida (-1) con una plantilla creada
previamente por el usuario, que contiene el mismo texto y seran remitidas a diferente destinatario.

Para realizar este proceso se debe tener los permisos para la radicacion masiva. Tenga en cuenta

las indicaciones relacionadas a continuacion:

1. Ingrese a ORFEO vy seleccione el vinculo Radicacion Masiva que se encuentra al final de la lista

de carpetas.

RADICACION

+ Salida
+ Entrada
+ Memorando

+  Asociar Imagenes

El sistema despliega un menu principal donde se encuentra:

RADICACION MASIVA DE DOCUMENTOS

Generar Radicacion Masiva

Recuperar Listado

Consultar Divisién Politica Administrativa de Colombia (DIVIPOLA)

Consulta y Seleccidn destinatarios masiva

2. Se debe seleccionar opcién consulta y seleccion destinatarios masiva.

CONSULTA ¥ SELECCTON DE DESTINATARTOS MASTVA
NOMERE a
Continente | AmERICA [w]
Pais | coLomeIA w
Dapartamento |B.cC. )
Municipio BOCOTA w
Rango Buzqueda: b ESP w] [Jinciuir no vigenies

ESP
0. Empresas d
Cindadanzs
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Se realiza la busqueda:
b. Colocar el nombre de persona natural o juridica que requiero consultar
c. Seleccionar el tipo de destinatario
d. Datos de contacto (Municipio, Ciudad, Departamento y Continente)
e. Consultar

El sistema despliega listado, en la opcion Seleccionar, del final de la fila de cada registro, se sefialan
los destinatarios que se van a incluir para la radicacion y se da click en Seleccionar. Si quiero incluir
otro destinatario selecciono opcién Consultar y vuelvo a realizar los pasos del numeral anterior.

RADICACION MASIVA
CONSULTA DE ESP
Resultado de la bisqueda:
- SELECCTONAR
CONTINENTE PALS DEPARTAMENTD MUNICIPIO NOMERE SICLA DICNATARIO
AMERICA COLOMBIA D.C Bogota EDUARDO FREIRE [
AMERICA COLOMEIA D.C Eogota EDUARDD FREIRE ]
AMERICA COLOMBEIA D.C. Bogota EDUARDO EFRAIN FREIRE |
AMERICA COLOMEIA D.C. Bogota fermando freire @
AMERICA COLOMEIA o.C. Bogota fernando Treire M
AMERICA COLOMBIA Dc Bogota TRISSIN MAGNENBON L]
AMERICA COLOMBIA nC. Bogota VO\GNER AKERMAN CONTRERAS []
AMERICA COLOMBIA DC. Bogota ZOO & LAB APOYO DIAGNOSTICO SA.S. ]
SANDRA
AMERICA COLOMBIA nc Bogota ZOOSLAS S.A.5 APOYO DIAGNOSTICO - ]

3. Cuando ya se han seleccionado todos los destinatarios, se elige opcion Ver Seleccionados y
PDF GENERADO, y el sistema muestra el listado preliminar.

CONSULTA ¥ SELECCION DE DESTINATARIOS MASTVA

Departamento

Municipio

Rango Busgueda:

AMERICA w

COLOMBIA W

O.C. w
[eocora [w]
|EsP v [ meluir no vigentss

RESULTADD DE LA CONSULTA

5& ha gensrade el archiva PDF con & resultado de la consulta realizada.

Para obiener &l archivo guarde del destino del siguiente vinculo al archivo: POFE GENERADD

<L o
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LISTADO PREVIO REGISTROS SELECCIONADOS

Tyo | Nemim Dasccia Pus Dgemsss | Mamcpo | Mux Dgmmo | Cxm
1 2 AQNELIO CARRERASC MN17 COLOMBIA DC BOOOTA 6526 DAZA
1 |2 AGNETA TAN 15 82 118847 STOCKHILM SWEDEN coLamia | De BOGOTA | mme
3 2 AGNETA BELLMANSGATAN 1$SE 11847 STOCKHOLM SWEDEN COLOMBIA =14 BOGOTA 93008
s |2 AGNETA 15T 1847 cosBIA | DC B000TA | nmn
s |2 ANAMAGNOLIA | CONJUNTO RESICENCIAL PORTAL DE MADELENA AV CALLE 578 5UR 6245 COLOMBIA | DC BOGOTA e
s |2 Aeack 39RUE DE COSTEICO 56190 SAINT - AVE comeia | oe BocoTA | Te
2 farande allkl=3." COLOMBIA Dc BOGOTA 14591 Soesaz
s |2 s alslE3-7 coumsia | pe BOGOTA o | e
o |2 “emenio calle1431-77 couoMBiA | DC BOOOTA 145283 e

4. Cuando este seguro de que ese listado corresponde a los destinatarios a quienes se va a remitir
la informacion, se continua con la consulta y se descarga archivo CVS GENERADO

RESULTADO DE LA CONSULTA

S ha generado el archivo CSV con el resultado 0 1a consulta realizada

Para obtener el archivo guarde del destino del siguiente vinculo al

Ha elegido abrir:

0. tmp_1130635305_2018_10_31_09_11_54.csv

que es: Archivo de valores separados por comas de Microsoft Excel (97
de: http://doppler.minagricultura.gov.co

{Que deberia hacer Firefox con este archivo?

() Abrircgn | Microsoft Excel (predeterminada) v

®) Guardar archivo

"] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

A:m Cancelar
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5. Archivo CSV (Base de datos):

Este archivo corresponde a un archivo plano que se debe generar con ciertas especificaciones para
poder generar los nimeros de radicado y donde la combinacion de correspondencia depende
basicamente de la estructura del archivo.

Se debe tener en cuenta el nombre de los campos asignados a cada columna como se muestra a
continuacion:

NOMBRE DE CAMPO | 11po DE
CAMPO OBLIGATORIO| DATO |LONGITUD DESCRIPCION
0-ESP
*TIPO* X Entero 1 1- OTRA EMPRESA
2 - PERSONA NATURAL
*DOCUMENTO* Caracter 14 No. de cédula - No. Nit
Si es empresa nombre de la Empresa,
para el caso de persona natural se
*NOMBRE* X Caracter 100 puede grabar todo el nombre completo
en este campo o separar los apellidos
en los campos siguientes
*PRIM_APEL* Caracter 20 Primer apellido destinatario
*SEG_APEL* Caracter 20 Segundo apellido destinario
Nombre de la persona a la que va diri-
gida una comunicacion (para el caso de
*DIGNATARIO* Caracter 50 empresas)
*DIR* X Caracter 30 Direccion del destinatario
Nombre exacto a la base de datos (Ma-
*MUNI_NOMBRE* X Caracter 20 yusculas)
“DEPTO_NOMBRE* X Caréacter 20 Nombre exacto a la base (Mayusculas)
*ASUNTO* Caracter 40
*DESC_ANEXOS* Caracter 20
Es el campo
*ID* Numeérico 4 “IDENTIFICADOR_EMPRESA* de la
tabla de empresas.
*NUIR* Caracter 15
0 - Cédula de ciudadania
1- Tarjeta de identidad
“TIPO_DOC* NUMErico 5 2- Cédula de extranjeria
3- Pasaporte
4- Nit
5- Nuir
*TEL* Numérico
*MAIL* Caracter
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El archivo debe ser guardado en formato (CSV, delimitado por comas), y en la primer fila debe ir el
nombre del campo como se muestra en la tabla encerrado entre asteriscos (*NOMBRE?), y la
palabra en mayuscula.

1 [*TIPO* “NOMBRE* *DIR* “*MUNI_NON *DEPTO_NQI *PAIS_NOMI “NUIR* “NOMBRE_REP* “DIGNATARI *CARG!
2 1 ALCALDIA M PALACIO MUNICIPAL BOGOTA D.C. COLOMBIA 8765

3 1 ALCALDIA MCALLE 2 CARRERA 3 PISO 12 BOGOTA D.C. COLOMBIA 20813

4 1 ALCALDIA DICARRERA 71855 BOGOTA D.C. COLOMBIA 4436

5 1 ALCALDIA DICARRERA 71855 BOGOTA D.C. COLOMBIA 11231

6 1 ALCALDIA MCARRERA 8 10 65 BOGOTA D.C. COLOMBIA 4700

7 1 ALCALDIA MALCALDIA MUNICIPAL BOGOTA D.C. COLOMBIA 7958

8 1 ALCALDIA DE PALACIO MUNICIPAL BOGOTA D.C. COLOMBIA 2430 JESUS OCHOA BELTRAN

] 1 ALCALDIA DEPALACIO MUNICPAL BOGOTA D.C. COLOMBIA 2461 ELKIN ALBERTO MARIN HENAD
10 1 ALCALDIA DECALLE 7 ENTRE CARRERAS 4 Y 5 EDIFICIO ALCALDIA MUNICIPAL BOGOTA D.C. COLOMBIA 26851 BETANCUR CALVO

n 1 ALCALDIADECALLE 3 4a 32 BOGOTA D.C. COLOMBIA 12368 TUFITH HATUM ARIAS

12 1 ALCALDIA DEEDIFICIO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL BOGOTA D.C. COLOMBIA 13546 RAFAEL ANTONIO POSSO REYES
13 1 ALCALDIA DEPALACIO MUNICIPAL BOGOTA D.C. COLOMBIA 13667

14 1 ALCALDIA DESIN BOGOTA D.C. COLOMBIA 15032 MARIO QUINTERO PRETEL

15 1 ALCALDIA DEPALACIO MUNICIPAL BOGOTA D.C. COLOMBIA 2462 ALCALDIA DE BURITICA

16 1 ALCALDIA DE PALACIO MUNICIPAL BOGOTA D.C. COLOMBIA 3398

17 1 ALCALDIA DE PALACIO MUNICIPAL BOGOTA D.C. COLOMBIA 13553

18 1 ALCALDIA DECALLE 80SUR 58 78 BOGOTA D.C. COLOMBIA 7531

6. Se vuelve a la opcidn “Masiva” y elija “Genera Radicacion Masiva”

RADICACION HASTVA DE DOCUMENTDS

Consilta y Seleccidn destinatarios masiva

Plantilla (Carta modelo):

Se debe crear el modelo de la carta teniendo en cuenta las plantillas creadas para este fin (formato
open document text - odt, conservando el escudo y membrete de Ministerio, esta plantilla la podra
solicitar al Grupo de Gestion Documental.

Para la plantilla se debe tener en cuenta que en el texto se deben incluir los campos de combinacion,
con el mismo nombre de los campos que estan en el archivo CSV (3.1) y que al radicarlos seran
combinados para cada uno de los registros que aparecen en él.
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Bogota, D.C.
(NN W
Al contestar por favor cite estos dates:
Radicado No.: *RAD_S*
Fecha: *F_RAD_S*
*NOMBRE®
*DIR*

*MUNI_NOMBRE*
*DEPTO_NOMBRE*

ASUNTO: Solicitud de Concepto Técnico Reconstruccion de Expedientes
Histonias Laborales Entidades Liguidadas

En calidad de coordinador del Grupo de Gestion Documental del Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural, solicito por favor de un concepto técnico en
relacidn con la siguiente inquietud:

Estos archivos se deben guardar en un directorio de facil ubicacion.

7. Seleccione los espacios requeridos para la radicacion masiva.

APLICACION DE LA TRD

SERIE 2-ACTAS v]

SUBSERIE 10 -ACTA DE AUDIENCIA PUBLICA T
TIPO DE DOCUMENTO 256 -ENCADENAMIENTO PRODUCTIVO ﬂ

TIPO DE RADICACION

Selecciones | Sabida Tre] b
Entrada
Mamaranda

ADIUNTAR ARCHIVOS

PLANTILLA Examinar_. Mo se ha seleccionado ningun archive.

csv Exarinar Mo se ha ssleccionade ningdn archive.

d

A eambios i

la base de dates,

Nota, Esta speracian generars un radicade por cada registra del archive 83V de erigen. Por faver lengs cuidade con esla apeidn ya gu

8. Se debe dar click sobre el primer boton “Examinar...” al frente de “PLANTILLA” y abrir el

archivo de la Plantilla desde la ubicacion que se encuentre.




VERSION 1

‘ MANUAL
aa . MN-ALI-06
§§7 esdetodos = B
FECHA EDICION

ORFEO 16-08-2019

Teniendo en cuenta:

a. Aplicaciéon de la TRD: Serie, Subserie y tipo de documento conforme a las Tablas de
Retencién — TRD de su dependencia.

b. Tipo de Radicacién: Se selecciona el tipo de documento con el que se iran todas las
cartas. Este tipo de documento se despliega de acuerdo a los que la dependencia pueda
manejar.

c. Adjuntar archivos: El sistema despliega una ventana para seleccionar la Plantilla a
trabajar y el Archivo CSV con la base de datos de los destinatarios (Archivos
previamente preparados)

9. Cuando se han seleccionado los datos anteriores se da click en el botén "Enviar Prueba".

10. El sistema realiza una prueba de los datos realizando la combinacién de correspondencia de
acuerdo a la plantilla y a la base de datos. El sistema muestra en la pantalla los registros que se
han generado como prueba, para realizar una verificacion tanto del nimero de registros como
del archivo, correctamente combinado. Para guardar el archivo se da click sobre el link "Guardar
Archivo”

a0 201331 I0OOTHK. MAGNOLIA CARRERA 7 12 B 84 OFICINA 401 DC BOGOTA
M 2018 DOCEMN. MAGNOLIA CARRERAT12E 84 D.C. BOGOTA
82 20131 B0KE11X MOISES AGNELID ‘CALLE 146 # 13 - 28 APTO 303 BARRIO CEDRITOS D.C. BOGOTA
83 201331 0CKE21X NOHORA MAGNOLIA TRANSVERSAL 33 BIS 28 18 5UR D.C. BOGOTA
k8 201931 20KEMX NOHORA MAGNOLIA TRANSVERSAL 35BI5 19 195UR D.C. BOGOTA
a5 20131 DOCEBATK PAUL 1020 CRESTRIEW DRIVE D.C. BOGOTA
86 2013 B0 TRISSIN SUECIA D.C. BOGOTA
a7 20133 DOCCBEAN. WAGNER AKERMAN SIN D.C. BOGOTA
k3 203 DOCETIN ZOO & LAB APOYO DIAGNOSTICO 5.A.5. CARRERA 73 52 04 D.C. BOGOTA
k) 201331 30CKBE1X ZOOELAB 5.A.5. APOYO DIAGNOSTICO CARRERA 73 33 04 D.C. BOGOTA
Numero de registros 83
Por favor guarde el archive y verifig datos de combinacion esten correctos
Se demord: 3.1110880011652 segundos la Operacién total.

Para verificar que la combinacién de correspondencia se realizé correctamente se debe abrir el
archivo guardado y verificar que los campos incluidos en la plantilla fueron combinados
correctamente.

11. Luego de haber verificado que la combinacion de correspondencia se esta haciendo
correctamente, se genera la combinacién definitiva, seleccionando el botén “Generar Definitivo”.

12. El Sistema pide una confirmacién para realizar este procedimiento ya que se tomaran los
consecutivos de la dependencia para generar los radicados; este proceso es irreversible.
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Confirma la generacion de un radicado por cada registro del archivo CSV7?

Aceptar | ‘ Cancelar

13. El sistema genera los registros definitivos y despliega la vista con los nimeros de radicados
generados, con la opcién de guardar el archivo definitivo y abrir el listado para entregar a Corres-
pondencia.

-~ -~
L&) L&)
Bogold, D.C. Bogotd, D.C.

Al contestar por favor cite estos dates:
Radicado Mo * 20189980009881
Fecha: 17/1272019

ALCALDIA DE AGUA DE DIOS
Calle 13 8 36 Piso 1

AGUA DE DIOS

Bogoti D.C

ASUNTO: Solicitud de Concepto Técnico Reconstruccion de Expedientes
Historias Laborales Enfidades Liquidadas

En calidad de coordinador del Grupo de Gestion Documental del Ministerio de
Agricultura y Desamollo Rural, solicito por faver de un concepto técnico en
relacion con Ia siguiente inquietud:

El Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural como cabeza del sector, recibio
para su administracién y custodia 96.146 expedientes de Historias Laborales
fisicas y 9.425 rollos de microfiims de siete Enfidades Liquidadas y que
actualmente se encuenfran a cargo de este Grupo.

Cuando un ionario de de estas solicita al

un requerimients, se procede con Ia blisqueda en los respectivos inventarios
«que se tienen a cargo, para identificar si la persona se encuentra alli registrada.
Pero en muchos de estos casos, se evidencia que no existe expediente de la
persona, por lo que se procede a cedificar la no existencia del mismo.

Basado en lo anterior, los exfuncionarios a los que se les cerifica la no
i de su y al ver w sus derechos al

recenocimiento de pension, estan acudiendo a las vias legales por medio de

TUTELAS, para gue la Entidad proceda a dar respuesta a su peticion.

Sin otro particular,

Al contestar por favor cite estos dates:
Radicado Mo * 20189980005881
Fecha: 17/1272019

ALCALDIA MUNICIPAL DE ANAPOIMA CUNDINAMARCA
Cra 3A Calle 3A Esquina

Anapoima

Cundinamarca

ASUNTO: Solicitud de Concepto Técnico Reconstruccion de Expedientes
Historias Laborales Enfidades Liquidadas

En calidad de coordinador del Grupo de Gestién Documental del Ministerio de
Agricultura y Desamollo Rural, solicito por faver de un concepto técnico en
relacion con 1a siguiente inquietud:

El Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural como cabeza del sector, recibio
para su administracién y custodia 96.146 expedientes de Historias Laborales
fisicas y 9.425 rollos de microfims de siete Enfidades Liquidadas y que
actualmente se encuenfran a cargo de este Grupo.

Cuando un io de de estas solicita al

un requerimiento, se procede con la busqueda en los respectivos inventarios
«que se tienen a cargo, para identificar si la persona se encuentra alli registrada.
Pero en muchos de estos casos, se evidencia que no existe liente de la
persona, per lo que se procede a certificar la no existencia del mismo

Basado en lo anterior, los exfuncionarios a los que se les certifica la no
existencia de su expediente y al ver vulnerados sus derechos al
recenocimiento de pension, estan acudiendo a las vias legales por medio de
TUTELAS, para que la Entidad proceda a dar respuesta a su peticion.

Sin otro particular,
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14. Se deben enviar al grupo de correspondencia dos (2) copias de las cartas generadas (1 para
enviar al destinatario y 1 para guardar el consecutivo en el archivo de la Entidad)

15. Los documentos fisicos son entregados a correspondencia en el mismo orden en que sale el
listado.

Recuperar Listado:

Con esta opcion el sistema permite recuperar un listado generado por radicacién masiva, para ser
entregado con el grupo de cartas a enviar.

RADICACION MASIVA DE DOCUMENTOS

Generar Radicacidn Masiva

( Recu%rar Listado )

Consultar Division Politica Administrativa de Colombia (DIVIPOLA)

Consulta y Seleccion destinatarios masiva

El sistema despliega la ventana donde presenta las radicaciones masivas que la dependencia ha
generado

DEPENDENCIA
RECUPERACION DE LISTADOS GENERADOS -MASIVA FRANCISCO BASTO GOMEZ GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y BIBLIOTECA.

¥ Grupo Radicado Inicial Radicado Final Fechs Documentos Eliminados del grupo c“':%’““ Tipo Enviar

2008313020111 2008313020111 2008313020113 2008/12/11 3 1 Jos# Gonzalo Mosquera Legn DOCUMENTO DE RESPUESTA aw
20083130201191 2008313020111 2008313020121 2008/12/11 3 0 Jos Gonzalo Mosquera Legn COMUNICACION OFICIAL
2009313000831 2009313008311 2009313001571 2009/01/28 n1 0 Jos Gonzalo Mosquera Legn COMUNICACION OFICIAL
20093130017391 2009313001731 2009313018041 2009/02/05 3 0 Jos Gonzalo Mosquera Legn COMUNICACION OFICIAL

2000313021001 2009313001100 2000313001171 2000/02/11 18 0 José Gonzalo Mosquera Legn COMUNICACION OFICIAL

20003130021271 2000313021271 2000313002141 2000/02/11 8 0 Jos Ganzalo Mosquera Legn COMUNICACION OFICIAL

Para recuperar el listado se busca el grupo al cual pertenece la radicacién masiva y se selecciona
al final del registro (a), se marcar en el radio boton que aparece y se da click en el boton recuperar
listado (b).

Campos de combinacién para la Radicacion de Salida

Para un manejo practico y sencillo al generar los documentos de salida, se ha implementado en el
sistema la combinacion automatica de algunos campos definidos y grabados en la informacién del
radicado padre, para ser utilizados en las respectivas plantillas del envio del documento.

Al definir las plantillas con campos de combinacion, permite ahorrar tiempo en las labores diarias,
ya que al momento de la radicacion estos campos establecidos son reemplazados por la informacion
de acuerdo a la grabada en el radicado padre.
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TIPO DE
NOMBRE DE CAMPO VARIABLE DATO
DOCUMENTO REMITENTE *DOC_R* Texto
DOCUMENTO PREDIO *DOC_P* Texto
NOMBRE PREDIO *NOM_P* Texto
NOMBRE REMITENTE *NOM_R* Texto
NOMBRE EMPRESA *NOM_E* Texto
DIGNATARIO *DIGNATARIO* Texto
DIRECCION PREDIO *DIR_P* Texto
DIRECCION REMITENTE *DIR_R* Texto
DIRECCION EMPRESA *DIR_E* Texto
MUNICIPIO PREDIO *MPIO_P* Texto
MUNICIPIO REMITENTE *MPIO_R* Texto
MUNICIPIO EMPRESA *MPIO_E* Texto
DEPARTAMENTO PREDIO *DEPTO_P* Texto
DEPARTAMENTO REMITENTE *DEPTO_R* Texto
DEPARTAMENTO EMPRESA *DEPTO_E* Texto
ASUNTO *ASUNTO* Texto
IDENTIFICADOR DE EMPRESA *ID* Numérico
TELEFONO PREDIO *TEL_P* Numérico
TELEFONO REMITENTE *TEL_R* Numérico
TELEFONO EMPRESA *TEL_E* Numérico
MAIL PREDIO *MAIL_P* Texto
MAIL REMITENTE *MAIL_R* Texto
MAIL EMPRESA *MAIL_E* Texto
NUMERO DE RADICACION DE SALIDA *RAD_S* Numérico
CUENTA INTERNA *CTA_INT* Texto
FECHA DEL RADICADO DE ENTRADA *F_RAD_E* Fecha
NIT DE LA EMPRESA *NIT_E* Numérico
FECHA DE RADICACION DE SALIDA *F_RAD_S* Fecha
NUMERO DE RADICACION DE ENTRADA *RAD_E* Numérico
NUMERO DE RADICACION DEL DOCUMENTO PADRE *RAD_E_PADRE* [ Numérico
SECTOR *SECTOR* Texto
NUMERO DE PAGINAS DIGITALIZADAS *NRO_PAGS* Numérico
DESCRIPCION ANEXOS *DESC_ANEXOS* Texto
FECHA DE HOY (CORTA) *F_HOY_CORTO* Fecha
FECHA DE HOY (NORMAL) *F_HOY* Fecha
NUMERO DEL DOCUMENTO *NUM_DOCTO* Numérico
FECHA DEL DOCUMENTO *F_DOCTO* Fecha
LOGIN DEL FUNCIONARIO QUE PROYECTA *LOGIN* Texto
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE PROYECTA *FUNCIONARIO* Texto
CUIDAD DE LA TERRITORIAL *CIU_TER* Texto
NOMBRE CORTO DE LA TERRITORIAL EJ:NORTE *TER* Texto
DIRECCION DE LA TERRITORIAL *DIR_TER* Texto
NOMBRE LARGO DE LA TERRITORIAL EJ: DIRECCION TERRITORIAL NORTE *TER_L* Texto
FECHA DE UN SEGUNDO DOCUMENTO *F_DCTO* Fecha
NOMBRE DEL RECURSO EJ.: QUEJA / APELACION *NOM_REC* Texto
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Recuerde que el éxito de la combinacién depende del correcto diligenciamiento de los campos,
tanto en las plantillas como de la informacion grabada en el radicado padre.

2.3 Radicacion de comunicaciones Internas (memorandos)

Las Comunicaciones Oficiales Internas corresponden al conjunto de documentos generados por las
diferentes dependencias de la Entidad en desarrollo de sus funciones con destino interno.

Para radicar una memorando interno se debe:
1. Tener los permisos establecidos para la radicacién de Memorandos.

2. Elaborar el archivo con el memorando previamente en formato odt, en la plantilla disefiada para
tal fin (Memorando), que se encuentra disponible en https://www.minagricultura.qov.co/SIG/Pagi-
nas/buscador-general.aspx?MP=1&PR=13

3. Ingresar por el médulo de radicacion “memorando”

RADIGAGION

+ Salida
+ Entrada
= Masiva

+  Asociar Imagenes

4. El sistema despliega un formulario para buscar el destinatario a quien se le va a remitir la
comunicacion.

Atras Modulo d ion de Radicad: (Dep 998->998)

Fecha:dd/mmfaaaa 14 / 02 [ 2018 Facha Doc. dd/mm/aaaa |14-03-2019 Cuenta Intarna, Oficio, Referencia

Buscar destinatario

Buscar por FUNCIONARIOS v | & IR gladys b c @

Gladys Pinzon Daza Erm— ‘

Buscar por: Se elige la unica opcién habilitada “memorando”
b. Nombre o Cedula: Se escribe dato clave para la busqueda

c. Se selecciona la opcion “buscar”’, y el sistema de muestra los registros encontrados con la
informacion relacionada.

d. Se elige seleccionar sobre el destinatario requerido.

5. En este momento los datos escogidos son ubicados en la plantilla predeterminada
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DESTINATARIO

NULL

Documento / NIT | 39685873 Codigo | 39685873

Nombres  Gladys
Primer Apellido | Pinzon
Sequndo Apellido | Daza Teléfono | 5773
Direccién | OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y PROSPECTIVA Wail | gladys.pinzon@minagricuftura.govico
Dignatario
Continente | AMERICA v Pais | COLOMBIA v

Departamento | D.C. v Municipio | BOGOTA v

d Aaunio

b wesoEnio. [Atm, Personatznta v

C Desc Anexos

d Dependencia | 998-DPrueba-DEPENDENCIA DE PRUEBA v

@ = o

h.

Asunto

Medio de envio

Descripcién de anexos

Dependencia a la cual se genera la radicacion.

Cuando la informacion se encuentra completa se da clic en el botén RADICAR

6. El sistema despliega una pantalla con el niumero de radicacibn de memorando (3) Esta
numeracion tiene la misma estructura y su secuencia se maneja de la misma forma que la
correspondencia de salida. Es decir, un consecutivo Unico. Este nimero sera el que va a identificar
el documento durante todo el proceso.

M se ha generado el radicado No. 20193130018233
Yer Hoig Resumen

7. El documento que ha sido radicado queda ubicado en la carpeta de "Memorandos" del usuario.

8. Ingresar a la carpeta memorandos
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CARPETAS

+ Entrada(1)

+ Salida(4

+ Dewvueltos(1)
+ Agendado(0)

Agendado
Vencido{0)

+ Informados{1)
+ Colabora(2)
+ PERSONALES

Kirirterio de Agricutura
y Desarrola Rural
Fepichende Caartha

Equipo: 172.18.1.41

9. Ubicar el radicado perteneciente al memorando y hacer click sobre el vinculo de "Fecha de radi-
cado"”

Numero Radicado ! Fecha Radicado Asunko ENTIDADES Tpo Documento Dias Restantes Enviado Por

@ 20199080000023 2016-03-14 16:22 P SOLICITUD INFORMACION PROYECTOS CUMBRE No definido 1

Pagina1/1

10. Hacer click sobre la pestafia "Documentos”. En la vista "Documentos" dar click al vinculo
llamado "Anexar Archivo" el cual lo lleva a una ventana preliminar donde se debe seleccionar el
Tipo de documento a anexar. En esta lista desplegable solo se podran anexar aquellos documentos
gque cada dependencia puede manejar.

INFORMACION 3
S HISTORIED DOCUMENTOS EXPEDIENTES

‘GENERACION DE DOCUMENTOS

=4 ANEKADD ' RADICADD SIMPRESO S(ZJENYIADD

LECTURA

m Q @ @ RADICADO TIPO TRD TA(::]"D £ CREADOR DESCRIPCION ANEXADO NUMERADO ACCION

< Anexar Archivo ... ,
SEme—

11. Se selecciona el tipo de documento (Memorando) y se da click en el boton "Aceptar”
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12. Inmediatamente se despliega una ventana para seleccionar los datos del destinatario y
seleccionar la plantilla ya preparada correspondiente al Memorando.

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

ATRIBUTOS

Tipo de Anexo: | open document text ) b

D Solo lectura

Este documento sera radicado c Radicacion | Memaorando )

Guardar en Expediente: EL RADICADO PADRE NO ESTA INCLUIDO EN UN EXPEDIENTE.

Destinatario

. ENTIDADES
'®] DESTINATARIO
- Andres Rafael Valencia Pinzon [ DES a
DESPACHO MINISTRO
D.C./Bogota

)
Motificacion a: [ )
FREDIO
) otro
!
Descripcion

(Es el asunto en el caso de que sea un anexc documento a Radicar)

d

ADIJUNTAR ARCHIVO

e‘ Examinzr.. | Mo se ha seleccionade ningdn archiva,

a. Seleccionar el destinatario al cual se radica el memorando.

b. Seleccionar el tipo de anexo: open document text - odt

c. Marcar la caja de chequeo que indica que el documento que va a anexar requiere ser radicado.
d. Escribir una breve referencia que describa el documento que va a anexar.

e. Adjuntar el documento que ya ha preparado y que va a anexar para su respectiva radicacion.

13. Al hacer click sobre el boton "ACTUALIZAR" el archivo se anexa y la ventana muestra un aviso
gue indica que se llevé a cabo la operacién con éxito. Hacer click sobre el boton "cerrar" para salir
de esta ventana. Es importante esperar que aparezca la confirmacion del archivo anexado
correctamente, antes de dar click en el botén "Cerrar", de lo contrario el archivo no ser4 anexado
correctamente presentandose posteriormente problemas al intentar abrirlo.
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Archive anexade correctaments

14. La vista “Documentos” mostrara entonces el registro correspondiente al documento que ha
anexado.

Eé:ﬁg‘.#l. i HISTORICD ‘ DOCUMENTOS } EXPEDIENTES

15. Siya se ha revisado el documento y esté satisfecho con el contenido hacer click sobre el vinculo
"Asignar Radicado". El sistema le preguntara si esta seguro de realizar la operacion. Para confirmar
hacer click sobre el botén "Aceptar" o de lo contrario hacer click sobre el boton "Cancelar" para
volver a la forma anterior.

Esta seguro de asignarle el numero de Radicado a este archivo 7

16. Al seleccionar la opcion “Aceptar”, el sistema muestra una pantalla en la cual aparece el numero
de radicado que le ha sido asignado al documento. (Este corresponde al mismo nimero de radicado
realizado inicialmente)

Ha sido Radicado el Documento con €l Ndmero
20199930000023

Combinacién de Correspondencia Realizada
Ver Archivo

El estado de la transaccion....0

Al ingresar por el vinculo “Ver Archivo” se puede ingresar al documento para imprimirlo.
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17. Después de imprimir el documento y una vez se haya firmado el memorando por el jefe del area,
el funcionario o contratista delegado deber& digitalizar el documento firmado y cargarlo en la
pestafia documentos opcidn Docto firmado.

Una vez digitalizado y asociado el Memorando y en caso que vaya dirigido a varios destinatarios, el
funcionario que tenga el Memorando en su bandeja de Orfeo debera asignarlo al jefe del &rea, quien
informara a los destinatarios y al primer destinatario de la lista del memorando, se le realizara la
reasignacion.

3. GENERACION PLANILLA PARA ENVIO

Para la generacion de la planilla para el envio de las comunicaciones, inicialmente valide que los
datos del destinatario estén correctos, en caso de requerir alguna modificacién de la informacion,
remita la solicitud al correo servicios.archivo@minagricultura.qov.co, posteriormente siga los
siguientes pasos:

1. Seleccionar el vinculo “Impresiéon”, que se encuentra en la parte superior izquierda de Orfeo

+ Envios
+ Modificacion

+  Anulacion

Tablas Retencidn

+
Documental

+ Consultas
+ Archivo (557214)

+ Dev Correo

2. Seleccione en el listado los radicados que va a enviar para la generacion de la planilla (a) y elija
la opcién “Marcar Documentos como Impresos” (b).

R [ U=

FRANCISCO BASTC GEMEZ GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL ¥ BIZLIOTECA

Buscar radicado(s) (Separados por coma)

Listar Por Ionp Ioupr b

-+ ANEXADO P RADICADD (& INPRESO S(TENVIADO

B @@ @3 A Radicado Salida Copia Radicado Padre Fecha Radicado Descripcion Fecha Impresion Generado Por

» ‘ " ‘ ‘ — 1 ExveDcinncros oumsTs AN TABLAS DE VALORACIAN DOCUMENTAL- —

ele] | amones  w S—— soara s

ol | S—— movauns i =

<[] p— S—— 2199649095058 FLAN DE ACCIA 3= NFORME DE SSGUMENTO Y CUFLIMIENTO A LEY DE TRANSPARENCIA Y reasto

T — S D a®
o Ep— E— N
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3. Al marcar los documentos como impresos, el sistema confirma que el estado del radicado esta

OK para la generacion de la planilla.

ENVIO DE DOCUMENTOS
Estado Radicado Radicado Padre Destinatario Direccidn Pais. Depto Municipio Asunto
Ok 20193130055891 20192130080772 GINA MARCELA VELEZ - GINA MAR SIN COLOMEIA Bogota DC. 1284751 ‘SOLICITUD RESOLUCION 0277 DEL 13 DE ABRIL DE 1987 DEL INCORA. -EMAIL-.

4. Seleccionar nuevamente la opcion “Impresion” y luego el botdn “Generar Listado de Entrega”.

LISTADO DE:

Documentos Para Impresion FRANCISCO BASTO GOMEZ

Buscar radicado(s) (Separados por coma)

Listar Por Impresos Por Imprimir

DEPENDENCIA
GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y BIBLIOTECA

—ursmn " RADICADD & IMDRESD S/JENVIADD : :

5. Seleccionar el tipo de radicacién (salida).

Nota: Si el documento fue radicado en una fecha

diferente a la fecha de generacion de la planilla, modifique el rango de fecha y hora, elegir la opcién

“Generar’.

DOCUMENTOS LISTOS PARA SER ENTREGADOS EN CORRESPONDEMNCIA

Fecha Desde
(2019-08-13)

pososts (@
[ vH1 »]
(23 vi{o v]

| Salida

Fecha Hasta

Desde la Hora

Hasta

Tipo de Radicacion v |

6. Realizar la validacion de los radicados que va a incluirse en la planilla y seleccionar opcion

“Confirmar”.

GENERACION LISTADO DE ENTREGA

FECHA INICIAL : 2013-08-13 1 1:00
FECHA FINAL : 201508-13 11 3:59

FECHA GENERACION : 2019-08-13 - 11:03:44

>

(L3 d ke

[efel

Radicado Salida Radicado Padre Facha Radicado

20193130034851 20103130032242 2010-02-26 15:03:04 rad-32242

Descripcion

Fecha Impresion Generado Por

2010-08-13 10:47:55 JLOPEZ

2010-08-13 10:40:07 LUSUGA
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7. Abrir el archivo en Pdf. Tenga en cuenta que se debe imprimir dos copias para la entrega de la
correspondencia al operador de servicios postales para su envio.

‘ LISTADO DOCUMENTOS IMPRESOS

GENERACION LISTADO DE ENTREGA

FECHA INICIAL : 2018-08-13:1:1
FECHA FINAL : 20{8-08-13:11:3

FECHA GENERACION : 2018-08-13 - 11:24:52

Abrir Archivo Pdf
Parrobrener el archivo csv guarde del destno del siguiente vinculo Generado

Radicado Radicado Padre. Destinatario Direccion Municipio

20193130034851 20193130032242 VICTOR JULIO ARIAS - VICTOR ] CARRERA 8 No. 11 - 30 OFICINA 404 Bogota L1 _
2019313005891 20193120060772 GINA MARCELA VELEZ - GINA MAR SIN Bogota D.C.

4. CONSULTA

4.1 Consulta de Documentos

Este médulo permite ubicar de acuerdo a unos parametros seleccionados un radicado o radicados
que concuerden con dicha solicitud de basqueda.

Para realizar una consulta debe:

1. Seleccionar el vinculo "Consultas", que se encuentra en la parte superior de la seccién de
Carpetas:

+ Enwvios

+  Modificacion
+ Impresion

+  Anulacian

. T3 blas Retencidn

bt Consultas

*  Archivo (537683)
+ Dev Correo

2. El sistema ingresa al modulo de consultas donde se puede realizar una busqueda por los
siguientes parametros:
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Blis IJEdE O hl-stE'lI'I-ED
Biisgueda Expediente
&l | Radicado
b Identificacién (T.I.,C.C.Nit)
£
€ | Expediente
d ':5:' Buscar Por
e Ver en Listado CiE‘LI:::: l:‘ Buscar en Entidad l:‘ Buscar en Empresas I:l Buscar Funcionarios
f Buscar en Radicados de Todos los Tipos (-1,-2,-3,-5, . ..) | w
Q) | vesde Facha (dd/mmfyyyy) |11 ][2 ][ 2010y
R | Hasta Fecha (dd/mmiyyyy)  [11[][3 [v][2019]y
i Tipo de Documento Todos los Tipos -
i Dependencia Actual Todas las Dependencias W

a. Numero de radicado: se puede digitar todo el nimero o solamente una parte de el.

b. Identificacién: se puede consultar cuando se tiene el ndmero de identificacién del
remitente

c. Buscar por: se realiza la basqueda por un nombre de empresa, usuario o algin texto
especifico que se pueda haber incluido en la radicacion inicial. El resultado de esta
busqueda depende también de la calidad de la informacién en el momento de radicar.

d. Ver en: se puede seleccionar en qué tipo de remitente se desea hacer la busqueda
(Usuarios, ESP o Otro tipo de empresas), para este caso se selecciona la casilla
correspondiente. El sistema busca por defecto en todos los tipos de remitente.

e. Buscar en radicados de: Se puede realizar un filtro por los diferentes tipos de radicacion
existentes (Entrada, Salida, Memorandos, Resoluciones).

f. Rango de fecha: se puede limitar un rango de fecha para realizar la busqueda solo en
determinado tiempo. El rango de fecha para la consulta, esta por defecto para el tltimo mes,
si desea una blsqueda en un rango mayor deberd ampliar este rango para una
busqueda.

g. Tipo de documento: para ubicar de acuerdo al tipo de documento con que se radico.

h. Dependencia_actual: Ubica los documentos que se encuentre "Unicamente" en la
dependencia seleccionada.

i. Tipo de documento: Ubica los tipos de documentos que existen en la entidad. (entrada,
salida, memorando).

j- Dependencia Actual: Dependencia actual donde se encuentra la comunicacion.

Se pueden realizar consultas utilizando varios criterios de blsqueda y asi obtener unos resultados
MA&s precisos.
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3. Cuando se encuentra el radicado buscado se puede ingresar a él, para consultar los datos de
informacion general:

RADICADOS ENCONTRADOS
y Fec 5 5 Numero . Telefono o
e = e e i - —_—
Radicado Radicacion Expediente Asunto Tipo de Documento Tipo de Hojas Direccion contacto contacto Mail Contacto
20193130004512 2019-01-11 2:—|:IECCIHO?\IDDEE INTERES AVENIDA EL
r 1p:15.05 2019311400100001E DERECHO DE PETICION, ARTICULO 23 DE LA CP. CENERAL Y O Ciudadano @ DORADO CALLE 43 SIN SIN
PARTICULAR No. 57-41
20194000003041 2019-01-11 Acverdos aprobados en la sesidn del Consejo Directivo del 25 de LIEE LT
 —  3c.c3.es  2019400240100001E COMUNICACION Ciudadano NACIONAL DE
15:53:55 octubre de 2018
a TIERRAS
b Informe de Seguimiento al Cumplimiento de la Sentencia T-052 de
2017 Radicado: 2014-00116-00 Accionante: DIEGD ELIAS DORA DALACIO DE
20191130003751 2019-01-14 CEBRA en representacién de la Asociacidn de Autoridades N
:34:78 1D1311D55D1DDDD1ETradicl'nna|e; del Pueblo Bari HATUBATYIBARI del departamento COMUNICACION Ciudadano JISDL;'I'CICII OFICINA 5755701
Norte de Santander Accionada: Agencia Nacional de Tierras - ANT y
Otros

b. Al dar click sobre la fecha de radicacion se ingresa a los datos del radicado para realizar consultas
de Informacion general, Histérico, Documentos anexos y Expedientes. Este mddulo se encuentra
divido en pestafias para una mejor compresion

INFORMACION GENERAL

4.2 Consulta Web de Radicados

Ahora consultar el estado del trdmite de los documentos y los datos basicos que un Ciudadano,
Empresa u Entidad radica en el Ministerio de Agricultura, puede ser realizada por cualquier persona
através de la pagina de la Entidad www.minagricultura.gov.co, de acuerdo a los reglas de seguridad
de la misma informacion.

Para realizar una consulta tenga en cuenta los siguientes pasos:
1. Ingrese a la pagina de la entidad

2. De clic en el enlace de ingreso a la Consulta Web, pestafia “Atencion al Ciudadano” opcion
“consulte su solicitud”

) @ MINISTERIO DE AGRICULTURA ... (CO) | https://www.minagricultura.gov.co/pagir

3 El campo Minagricultura Viernes , 15 de marzo de 2019 | Inicio de sesion
es de todos
: =

Inicio | Ministerio | Ministro

Transparenciay Accesos a la
informacién Publica

Chat MinAgricultura
Tramites y Servicios

Mecanismos de Contacto con

el Sujeto Obligado -
Radicacién PQR

Consulte su Solicitud

Participacion Ciudadana
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3. Aparecerd la siguiente ventana para digitar el nUmero de radicado que desea consultar.
Diligencie los campos vy elija la opcion “consultar”

@ | hitps//par minagricultura gov.co ta . el a0 $AO 0O =

El campo : :
e da todas Minagricultura

CONSULTAR SU PQRDS

Numero de radicado

Tenga en cuenta que se podran consultar nicamente los radicados de entrada que han sido radi-
cados en la entidad.

4. El numero de radicado es el que identifica el trAmite del documento ante la entidad y se en-
cuentra en el sticker que se pega en el documento fisico entregado por el usuario para radicar
(a) y el cédigo de barras de la radicacion por pagina web (b).

b WANTARIBL oY

Radicado 20193130003242

o o Agencia PREMIO NACIONAL DE
a %Igcmnalaz ) ALTA GERENCIR
. ierras i 2017

JUNTOS ABRI0S s
FUERTAS A~ PROGRESD

26 de Noviembre de 2018 *20186201080341*
Al responder cite este Nro. Fecha del documento: Miercoles 9 de Enero
20186201080341
Doctor
FRANCISCO BASTO GOMEZ

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Biblioteca
Ministerio de Agricultura

Direccion: Carrera 8 No 12B - 31, Piso 5

Bogota D.C.

Asunto: Traslado por Ct ia Radicado No. 20° 2 de fecha 29 de
octubre de 2018

S Apreciado Doctor Basto: Sefores

Con el fin de atender el requerimiento presentado por el sefior Tedfilo Pineda Estrada, 5
medianto ol cual solicita copia de las resoluciones Nos. Nos. 461 de 27 de oclubre de Ministeria de Agricuftura y Desarrollo Rural.
1959, 63 del 8 de junio de 1959 y 261 del 6 de junio de 1955, se da traslado del radicado
del asunto por ser de su competencia | teniendo en cuenta, que dichos aclcs
administrativos fueron emitidos por su entidad.

MADR

AGENCIA NACIONAL DE MERRAS

e
B e IR W Aourter
Rad No. 20183130273822
‘ o s 130 w5 s

Asunlo, TRAS.ADO POR COMPETENCIA RAC 201652
HENRY CUELLAR TOR‘ES Anexce: 2FOLIOS.
Supdirector Administrativo y Financiero Remiterte: AGENCA NACIONAL DE TIERRAS

ncia Nacional de Tierras Dastira: GRUPO DE GESTICN DOCUMENTAL Y RIBL

Cordialnjente,

Buenos dias el Municipio de Acacias se encuentra adelantando los procesos de saneamiento

)
E’m Diana Haménds Karom Moreno Pals Sha de propiedad para lo cual solicita copia de la Resolucion No. 1699 del 13 de diciembre de

scueds: Marla Pilar Ro.as

5. Digite el numero de radicado que desea consultar y de click en el boton Ingresar.

El sistema despliega una nueva ventana donde se puede encontrar la informacion de:
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Sistema de Gestién Documental )—@—ﬂ

WA CERR

INF DEL NUMERO DE 0183130282322 [Ver Imagen del docomento) [

TIPO DOCUMENTO T | soucm o mroRMACIoN REMITENTE 8 | Aruwa cowLLA AR

FECHA RADICADD 2B 1G5 DIRECCION Carrera 3a o 17-27 Centro Comescial Rex

Buenas Tandes Soficito Su Colaboracion En Expedinme Copia De La Resolucidn 256 De 18 0 1354 Por Medio De
ASUNTO La Cual Se Adjudica Por Parie Del Ministerio De Agricultura Al Sefior GUINTERD WENCESLAO Un Bien Predia HUN/DPTO Magdalena/Santa Marts
Rural

PREDIO ENTIDADES

MUN/DPTO 1 MUN/DPTO I

‘ REF/OFICIO/CUENTA INT - ‘ ESTADO ACTUAL Finalizado

6. Imagen del documento: Corresponde a la imagen digitalizada del documento que se radico.

Esta imagen se encuentra en formato .tif
7. Tipo de documento, Fecha de Radicacién, Asunto

8. Datos del Remitente, Predio y Entidad con la informacion de Nombre, Direccién, Municipio,
Departamento de cada uno.
Remitente: Persona o empresa que remite el documento a MinAgricultura.

Predio: Persona o empresa que se encuentra afectada.
Empresa: Empresa de Servicios Publico contra la que se presenta la denuncia

REF/OFICIO CUENTA INT 9 - ESTADO ACTUAL N i

ESTADO DEL DOCUMENTO

000

Radicscion  EnTrmie  Fnzlizado

1
12

| TIEMEQ DE TRAMITE LEGAL
— 1EMPO GE TRANITE QUE LLEVA DF SU PROCESO RESPUESTA FINAL IS 050 Gesonmemy 13 RESPUESTA FINAL 2018313008032 (s oy 4]

9. Referencia/ Oficio / Cuenta Interna

10. Estado Actual: determina en qué punto se encuentra el tramite de acuerdo al tipo de documento.
También se encuentra la gréafica con los diferentes flujos que puede tener el documento indi-
cando en qué lugar se encuentra el tramite.

11. Tiempo de tramite legal (dias habiles) en que se debe resolver un documento. Se encuentra
indicado con una linea Azul

12. Tiempo de trdmite que lleva el proceso.
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13. Respuesta final

14. Anexos

En la parte superior de la pantalla se encuentran las opciones:
AYUDA: Guia del documento.

CERRAR: Cerrar la sesion

— Sistema de Gestion Documental }—®—°—

AYUDA CERRAR

5. CLASIFICACION DE RADICADOS SEGUN LA TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

De acuerdo a la ley 524 de 2000 establecido por el Archivo General de la Nacion, indica que: "Las
entidades publicas deberan elaborar programas de gestién de documentos, pudiendo contemplar
el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y
procesos archivisticos."

La elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental es una labor que como la norma
lo indica, todas las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas deben llevar a
cabo y que se recomienda implementar también en cualquier otra organizacién sin importar su na-
turaleza orgéanica-funcional.

En nuestro Sistema de Gestion Documental - ORFEO, se realiza la aplicacién de las tablas de
retenciéon documental asignando la respectiva identificacion a cada radicado generado en el
sistema, teniendo en cuenta la Serie, Subserie y Tipo documental al que pertenece y de esta manera
poder ser clasificado en el area de archivo.

El area de archivo es el encargado de asignar las series, subserie y tipos documentales a cada
dependencia en el sistema ORFEOQO, de acuerdo con la funcién que realiza cada una de ellas, para
que los usuarios del sistema puedan clasificar sus documentos.

Todos los radicados que se generen dentro del sistema, sin importar el tipo de radicacién, deberan
ser clasificados en su Tabla de Retencion Documental respectiva, si esta operacién no es realizada,
no se podra dar como finalizado un documento, es decir no se podra Archivar.

Para la clasificaciéon de un documento se debe:

1. Seleccionar la carpeta donde se encuentra el radicado que serd clasificado:
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CARPETAS

+ Salida(0)

=  Memorando{l)
+  Vo.Bo.(0)

+ Dewvweltos{D)
+ Agendado{D)

Agendado
Vencido{D])

Informados{11)
Colabora{D)
+ PERSOMALES

Equipo: 172.20.50.52

2. Ingresar al radicado por la fecha de radicacion:

-,
L— — j D MOVERA REASIGNAR INFORMAR DEVOLVER Voo ARCHNAR Tema EXPEOENTE
LISTAR POR: Leidos Ho leidos
. " Eecha " Enviado

Numero Radicadn Radi Asunty ENTIDADFS  TipoDocumento  Dias Restantes B

@ 2019-03-1509:18 Como funcionario que fui de la CAJA AGRARIA y con el fin de iniciar el trémite para solicitar el raconocimiento de pensian, comedidamente solicito expedir una certificacion que incluya los factoras salariales, tiempo laborado, Mo definida N 0
0103130058002 y iltimo cargo desemperiado, sueldos percibidos, horas extras, bonificacion por servicio,

@ Aclaracion radicados 13 Marzo 2019 Derecho Peticion Piedad del Rosario Ruiz Herrera c.c. 23620078 y solicitud anulacion tramite de los radicados numeros 20193130056772 20193130056782 y 2093130056842 por generacion No definida 4 D
20193130058972 ‘error al enviar en la pagina web.

7] 2019-03-14 10:43 Soy José Joaquin Espinasa Aguire, identificado con |a cedula de ciudadania No. 7.477.469 de Barranquilla, laboré como Jefe de programa de reforestacidn DRI Sincelejo, jefe de investigaciones forastales Costa Atlintica y jefe o definido 1 0
19313008967 pyy dal proyacto de reforestacién Ayapel Cérdoba y San Benito Sucre entre  de septiembre

v} 2019-03-14 19:11 me dirfjo a usted I fin de informarles que labore en dos periodos de tiemp fidos asi del 18 de julio de 1967, hasta &l 20 de julio de 1970, y del 16 de julio de 1981 hasta 02 de juio de 1985, e [ 0
0103130058050 py motivo por el cual les solicito, me expidan certificado de tiempo de servicio mes a mes, con su

3. El sistema se ubica en la pestafia de Informacion General, que es donde se encuentra el link para
ingresar a TRD:

'y LRFORMACION ‘
GENERAL

INFORMACION GENERAL

Fecha de

Mmmmw 123738 Asunto CITECION PARA EL DIA MIERCOLES 3 DE ABRIL DE 2013 A PARTIR DE LAS 3:00 AW EXPEDIENTE IU§ 2017-§76134 D-2017-1040272.

REMITENTE ‘F”‘RE(:C?R:SEE':‘ RANDA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION - Direccidn Correspandencia CARRERA § No. 15 - 80 PISO 14 Municipio / Departamento D.C./Bogota

PREDIO Direccidn Correspandencia Muricipio / Departamento /
ENTIDADES Direccidn Corespandencia Municipia / Departamento |

N° DE
PAGINAS i DESCRIPCION ANEXOS SIN ANEXOS

DOCUMENTO
Anexo/Asociado REF/OFICIO/CUENTA THTERNA 23142
Pilico
TMAGEN Ver I n en Otra Ventana ESTADO ACWALEI Hive de Segui D

TR.D/ID

TENA GESTION ADwhsTRATA ||

4. Dar click en el boton TRD (...) :
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INFORMACION GENERAL
KF:L':: 20190307 12:37:58 ‘Asunto CITACICN PARA EL DIA MIERCOLES 3 DE ABRIL DE 2019 A PARTIR DE LAS 8:00 AM EXPEDIENTE IUS 2017-876134 D-2017-1040272.
REMITENTE o> 20n i IRADA PROCURADURIA GENERAL DE LA s Direccién Correspondencia CARRERA 5 lo. 15 -0 PISO 1 Municipia / Departamenta D.C./Bogots
PREDIO Direccién Correspondencia Municipio / Departamento /
ENTIDADES Direccién Correspondencia Municipia / Departamento /
p‘;,‘l‘); 1 DESCRIPCION ANEXOS SIN ANEXOS
| el REF/OFICIO/CUENTA INTERNA 23142
Piblico
IMAGEN Ver Imagen en Obra Ventana estApo acruaL || Nivel de Seguridad [ ]
TEMA GESTION ADMINISTRATNA | |

5. El sistema despliega una nueva ventana donde se visualizara la serie, subserie y tipo documental

que puede utilizar dicha dependencia.

6. Seleccionar de acuerdo al documento en que esta trabajando los datos correspondientes a la
TRD. A medida que se va seleccionando la serie, se despliegan las subseries que se encuentran

asignadas y los tipos documentales con los que se pueden identificar el
APLICACION DE LA TRD

SERIE 12 -CONCEPTOS L

SUBSERIE 2 -CONCEPTOS TECNICOS b

npl?":::m | 5 -comunicacion w
| __Insertar | | Modificar | |_cerrar |

\CLASIFICACIUN DEL RADICADO No. 20183 130068412|
CODIGD SERIE SUBSERIE n::Eif’l) DEPENDENCIA ACCION

7. Dar click en el boton "Insertar"

documento.

8. El sistema realiza la actualizacion del documento, indicando su respectiva clasificacion, cédigo
(dependencia + cod. serie + cod. subserie), nombre de la serie, nombre de la subserie, tipo de

documento, dependencia, accion.
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APLICACION DE LA TRD
SERIE — Saleccione — o
SUBSERIE — Seleccione — | w
TIPOD DE DOCUMENTO — Seleccione -—- | w
| mModificar | | cerrar |
|CLAS[FICACIDN DEL RADICADO No. 20183 130053412|
TIPD DE
CODIGOD SERIE SUBSERIE UMENTO DEPENDENCIA ACCION
5%3 = CONCEPTOS _I_Eogmh:ggzms COMUNICACION DEiF;tiNEE;iNCIA

Nota: Si se cre6 una clasificacion que no era, se puede dar click en el link "Borrar", que se encuentra
debajo de la accién y se vuelve a crear.

Un documento solamente puede ser clasificado una vez por la dependencia, pero se puede clasificar
varias veces en dependencias diferentes de acuerdo a la funcién que realice cada una, respecto al
tramite dado.

9. Dar click en el botén "Cerrar"

10. El sistema realiza la actualizacién indicando la tipificacion realizada por el usuario. Esta se puede
observar en la pestafa de Informacion general, y se guarda el registro histérico indicando el nombre
del usuario que realizé la tipificacion.

DO CUMENTO
|Aneso f Asociado

IMAGEN Vver Imagen en Oitra Ventana

CTE CONCEPTO S/CONCEPTO S TECHICO SICOMUNICACION _D

TEMA GESTION ADMIMNI STRATIVA

INFORMACION
GENERAL

HISTORICO

USUARIO ACTUAL USUARIO DE CAPACITACION 1 DEPENDENCIA ACTUAL DEPENDENCIA DE PRUEBA

USUARIO RADICADOR FRANCISCO BASTO GOMEZ DEPENDENCIA DE RADICACION GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y BIBLIOTECA

FLUJO HISTORICO DEL DOCUMENTO

DEPENDENCIA FECHA TRANSACCION US. ORIGEN COMENTARIO

DEPENDENCIA DE PRUEBA A;MZCH 908 Asignacion TRD USUARIO DE CAPACITACION 1 *Asignacion TRO* CONCEPTOS/CONCEPTOS TECHICOS/COMUNICACION,
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5.1 Clasificacion de radicados anexos en la respectiva tabla de retencion documental

Los radicados que son generados a partir de la pestafia de documentos, también deben ser

clasificados en la Tabla de Retencion documental respectiva.
Para clasificar estos documentos se debe:

1. Ingresar a la pestafia de documentos donde se encuentra el(los) radicado(s) generados:

INFORMACION

roRaN DOCUMENTDS

GENERACION DE DOCUMENTOS

w4 ANEXADO ¢ RADICADD (ZjTMPRESO S(:]ENYIADD

RADICADO

TAMARO
(kb)

Q 122 5

S0L0

LECTURA CREADOR

DESCRIPCION

20199980000131 odt USUARIQ DE CAPACITACION 1

ANEXADO

20190312 16:07:11 PM

NUMERADO

ACCION

Modificar Tipificar Re-Generar

| Anexar Archivo...

2. Dar click en el link "Tipificar" que aparece en la columna de "ACCION"

3. El sistema despliega la ventana donde se visualizara la serie, subserie y tipo documental que

puede utilizar dicha dependencia.

4. En este momento se realizan los mismos pasos para realizar una tipificacion normal

seleccionando serie, subserie y tipo documental

APLICACION DE LA TRD

SERIE
SUBSERIE
TIPO DE DOCUMENTO

12 -CONCEPTOS v
1 -CONCEPTOS JURIDICOS | |
5 -COMUNICACION | v |

|CI_AS[FICACIDN DEL RADICADO No. 2019998000013l|

TIPO DE

Sl DOCUMENTOD

SERIE SUBSERIE DEPENDENCIA ACCION
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5. El sistema realiza la actualizacion del documento, indicando su respectiva clasificacion, cédigo
(dependencia + cod. serie + cod. subserie), nombre de la serie, nombre de la subserie, tipo de
documento, dependencia, accion.

APLICACION DE LA TRD
SERIE ; -- Seleccione -- ;l
SUBSERIE -- Seleccione - ¥
TIPO DE DOCUMENTO -- Seleccione - ¥
[ ewrtae | (S Carer |

ICLASIFICACION DEL RADICADO No. 20069000000682|

TIPO DE
CODIGO SERIE SUBSERIE CUMENTO DEPENDENCIA ACCION
000111 ACCCIONES ACCIONES DE  Accion de Z DEP PRUEBA ...
CONSTITUCIONALES CUMPLIMIENTO tutela JH2 [Borrar

6. Dar click en el boton "Cerrar" y el sistema se ubica nuevamente en la pestafia documentos
marcando en la Columna "TRD" una letra "S" indicando que el documento se encuentra tipificado.

] DOCUMENTOS EXPEDIENTES

GENERACION DE DOCUMENTOS

=4 ANEXADD ¢/ RADICADD S/ DIFRESD ETEWVIADD

TAMARID 5010
b
@ D @ @, RADICADO PO TRD o CREADOR DESCRIPCION ANEXADO NUMERADQ ACCION

¢ ‘ ¢ ‘ ‘ 2019980000131 w @ 0 2 H USUARQ DE CAPACIACOI 1 AL 671 P Hodific e-Generir
Anexar Archivo ...

NOTA: Todos los radicados generados en la pestafia de documentos deberan estar Clasificados en
su "TRD" para poder dar finalizado un tramite, de lo contrario al intentar archivar o reasignar el
radicado el sistema enviara un mensaje indicando:

NO SE PERMITE ESTA OPERACION PARA LOS RADICADOS
< 20069000000682>
FALTA CLASIFICACION TRD PARA ESTOS O PARA SUS ANEXOS
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6. CONFORMACION DE EXPEDIENTES

Creacion de expedientes

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 Yy 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.

Para la conformacion de los expedientes virtuales se debe:
1. Seleccionar la carpeta donde se encuentra el radicado que serd incluido en el expediente:

CARPETAS
+ Salida{0)
+ Memorando(2]
*  Vo.Bo.[O)
+ Devoeeltos{0)
-

Agendado{0])

Agendado
Wencido{ 0]

+ Informados{12)
Colabora(n)
* PERSOMNALES

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

MOVER A REASIGNAR INFORMAR DEVOLVER \oBo ARCHIVAR Tema

)/

E(PEDIENTE

LISTAR POR: Leidos No leidos

Mumeto Radicado " Eecha Radicado Asunto ENTIDADES Iipo Documento Dias_Restantes Enviado Por

[3 0182120068412 2018-04-03 13:48 PH RADICADO CAPACITACION 1 COMUNICACION -204 ADHON

Pagina 1/1

3. Dar click en la pestafia Expedientes:
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INFORMACION GENERAL
Fecha de
Radicado W22 15:45:40 Asunto RESPUESTA A 5U COMUNICACION RAD No.INTERNO PAR INCODER R-13001.
REMITENTE FIDUAGRARIA PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES INCODER EN LIQ Direccion Correspondencia CARRERA 12 No. 71 - 53 EDIF. GUINTA CAMACHO Municipio / Departamento [.C./Bogats|
PREDIO Direccidn Comrespondencia Municipio / Departamento /
ENTIDADES Direccidn Comrespondencia Municipio / Departamento /
e DE
PAGIIIASS DESCRIPCION ANEXOS 1 FOLIO
DOCUMENTO
D-21022019-12987
e REF/OFICIO/CUENTA INTERNA
) ,, Piblico
IMAGEN Ver Imagen en Otra Ventana EsTADO ACTUAL || Nivelde Sequridad ]
TRD HD
e
H H H n H n A .
El sistema se ubica en la vista de "Expedientes" la cual estd compuesta por:
PAGINA AHTERIOR  Datos del Radicado No 20193130041662 Solicitados Salicitar F\'s\']
LISTADO DE: USUARIO: DEPENDENCIA:
Entrada FRANCISCO BASTO GOMEZ GRUPOQ DEGESTION DOCUMENTALY BIBLIOTECA
=
MOVER A REASIGNAR INFORMAR DEVOLVER \VoBa ARCHINAR Tema EEDENTE
e ko wavems [ comers §
ESTE DOCUMENTO NO HA SIDO INCLUIDO EN NINGUN EXPEDIENTE.
Inchiren Crear b
Hota. En el mamento de Grabar el axpediente este aparecera en la pantalla de archivo para su re-ubicacion fisica. (Si no esta sequra de esto por Favor no lo realice)
Y ESTA RELACIONADO CON EL(LOS) SIGUIENTE(S) DOCUMENTOS: INCLUIR DOCUMENTOS EN EXPEDIENTE L
D RADICADO FECHA RADICACION TIPO DOCUMENTO ASUNTO TIPO DE RELACION

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

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

c. Enlace “INCLUIR DOCUMENTOS EN EXPEDIENTE” muestra la pantalla de permite anexar los
documentos necesarios en el mismo expediente donde se encuentra el radicado.

6.1 Crear Nuevo Expediente

Para crear un nuevo expediente se da clic en el enlace CREAR donde aparecera el siguiente cuadro
el cual debe ser llenado con la TRD correspondiente a la dependencia del radicado.
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APLICACION DE LA TRD EL EXPEDIENTE

i ———— e,
SERIE 121 -GESTION DE LA TNFORMACION
SUBSERIE 2 -DISTRIBUCTION ¥ RECEPCI&N DE PUBLICACIONES |

Descripcign del Expediente

: 2019 ., (313 | 2102 | 00001 | E :
Nombre de Expediente Afio-Depe o nsecutive-E

El consecutive "00MH ™ es temporal y puede cambiar en el momente de crear el expediente.
2193132102 E

Consecutivo de Expediente Manual [ |

Fecha de Inicio dal Procesa. /03/2019

Usuario Responsable del — Seleccione —

Nota: Un usuario solamente puede crear expedientes correspondientes a la dependencia en la cual
pertenece.

Si el expediente que se desea crear pertenece a otro afio este puede ser modificado al dar clic en
la seleccién del afio, los demas nameros del expediente van a ser anexados automaticamente de-
bido a un consecutivo que se tiene en la base de datos, a menos que se desee colocar este nimero
manualmente en cuyo caso se debe seguir la siguiente estructura.

2019 313 2102 00001 E
Afio Depe_nden— Serie SubSerie Consecutivo Indica que es un
cia Expediente

Y bastara con cambiar los datos en sus respectivos campos. Ademas si se desea se puede marcar
la casilla de Consecutivo de Expediente Manual, cuando este exista.

Paso seguido bastara con colocar la fecha de la creaciéon del expediente (La cual es la misma que
se encuentra en el radicado) y seleccionar el Usuario Responsable del Proceso, para que aparezca
el boton de "Crear Nuevo Expediente", y el sistema solicita la confirmacion de la creacion del
expediente.
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ESTA SEGURO DE CREAR EL EXPEDIENTE ?
EL EXPEDIENTE QUE VA HA CREAR ES EL :

2019313240100001E

Mo podra modificar el numere de expediente si hay un error en el expediente, mas adelante tendra gue excluir este

icado del expediente y si es el caso solicitar la anulacion del misme. Ademas debe tener en cuenta que apenas coloca un

de expediente, en Archive crean una carpeta fisica en el cual empezaran a incluir los decumentes pertenecientes al
isme.

| Cerrar

Por ultimo se la da clic en el boton CONFIRMACION CREACION EXPEDIENTE.

Confirmacion Creacion de Expediente

Se ha creado el Expediente No. 2019313240100001E con la siguiente informaci€:

APLICACION DE LA TRD EL EXPEDIENTE

SERIE 24-DOCUMENTOS DE APOYO A LA GESTION
SUBSERIE 1-DOCUMENTOS EXTERNOS
PROCESD

El sistema graba los datos del radicado en el cual se encuentra ubicado y al dar clic en CERRAR
aparecera esta informacion en la vista del expediente, indicando el numero creado (el humero
indicado en el punto a, mas una letra E, que indica Expediente) y los documentos anexos que tiene
dicho radicado y que pertenecen a este expediente.

e HISTORD boweos
INCLUIR EN
2019313240100001E
ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA INCLUIDO EN EL{LOS) SIGUIENTE(S) EXPEDIENTE(S). EXCLUIR DE
— CREAR
Ghmﬁ Expediente| 2015313240100001E > Responsable:  FRANCISCO BASTO GOMEZ
Historiz del Expediente : Adicionar Proczzo :
TRD: 24-DOCUMENTOS DE APQYQ A LA GESTION/ 1-DOCUMENTOS EXTERNOS
Proceso:
Fecha Inicio: 2019-03-15 15:27:29
Documentos Partenecientes al expediente
Ver Borrados:
; Tipo
Radicado Fecha Radicacion Docunento hsunto Subexpediente
ORI @ TITT gy chwcncmr\ OFICIAL St
Nota. En el momento de Grabar el expediente este aparecera n |a pantalla de archivo para su ra-ubicacion fisica. (Si no esta sequro de esto por favor no lo realice)
Y ESTA RELACIONADO COH EL{LOS) SIGUIENTE(S) DOCUMENTOS: INCLUIR DOCUMENTOS EN EXPEDIENTE
D RADICADO FECHA RADICACION TIPO DOCUMENTO ASUNTO TIPO DE RELACION
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Cuando el radicado ya ha sido creado en un expediente se pueden realizar las siguientes acciones:
Incluir en otro expediente el mismo radicado, Excluirlo de alguno y ademas la Creacion de un
nuevo expediente para el mismo radicado con los enlaces ubicados en la parte superior. El expe-
diente virtual debe reflejar una fiel copia del expediente fisico.

6.2 Incluir Radicados en un expediente

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.

Para incluir un radicado en un expediente que ya existe en el sistema se debe:

1. Seleccionar la carpeta donde se encuentra el radicado que serd incluido en el expediente:

CARPETAS

+ Salida(D)

+  Memorandof2)
+  Vo.Bo.(0)

+ Devueltos{D)
+ Agendado(D)

Agendado
Vencido{D)

+ Informados{12)
+ Colabora(D)
+ PERSOMNALES

2. Ingresar al radicado por la fecha de radicacion:

(=)

MOVER A REASIGNAR INFORMAR DEVOLVER VoBo ARCHIVAR Tema EXPEDIENTE

LISTAR POR: Leidos No leidos

Humero Radicado  Eecha Radicado Asunte ENTIDADES Tipo Documento Dias_Restantes Enviado Por

[ — Cansorosizasen ) RADICADO CAPACITACION 1 COMUNICACION 204 ADHON O

Pagina 1/1

3. Dar click en la pestafia Expedientes:
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i A2 22 151 ‘Asunts RESPUESTA A S COUUNICACION RAD o INTERHO PIR INCODER R-42001
REMITENTE FIDUAGRARIA PIIRIMGNIC AUTONOHG DF RENANENTES INCODER EN LIQ Dieccidn Comrespondencia CARRERA 12 . 1 - % EDIF. QUINTA CAIACHO Muricipi / Departamento D.C [Bogohs
PREDIO Dieccién Comrespondencia Muricipi / Departamento |
ENTIDADES Direccidn Correspondencia Municipio / Departamenta /
0 DE
pacas’ DESCRIPCION ANEXOS 1 FOLIO
DOCUMENTD
AnexoAsociado REF/OFICIO/CUENTA INTERNA D-ZH{Z2018-42387
Fiiblico
IMAGEN Ver Imagen en Otra Ventana estano acuaL || Nivelde Sequridad ]
o[
Tena|
H H H n H " A .
4. El sistema se ubica en la vista de "Expedientes" la cual esta compuesta por:
PAGINA ANTERIOR  Datos del Radicado No 20193130041662 a Solicitados  Solicitar F\E\]
LISTADO DE: USUARIO: DEPENDENCIA:
Entrada FRANCISCQ BASTO GOMEZ GRUPQ DE GESTION DOCUMENTAL Y BIBLIOTECA
=
MOVER A REASIGR IO DEVOMER [ AACHUAR Tema EFEIEITE
e HISTORICO DOCUMENTOS | ERIETS
ESTE DOCUMENTO NO HA SIDO TNCLUTDO EN NINGUN EXPEDIENTE.
Inchiren Crear b
Wots. En &l momento de Grabar el expediente este aparecera en b pantslla de archivo ara sure-ubicacon fisica. (5 no esta saguro de esto por favor o o realice)
Y ESTA RELACIONADO CON EL (LOS) SIGUIENTE(S) DOCUMENTOS: INCLUTR DOCUMENTOS EN EXPEDIENTE L
D RADICADO FECHA RADICACION TIPO DOCUMENTO ASUNTO TIPO DE RELACION

a. Documento anexo de: Indica si el radicado ha sido generado a partir de uno existente en el
sistema. Es decir se muestra su radicado padre.

b. Enlace “INCLUIR EN” muestra la pantalla que permite incluir el radicado en un expediente y
enlace “CREAR” muestra la pantalla de creacion de un nuevo expediente. (Se debe tener en cuenta
que para que este enlace aparezca se debe poseer permiso de creacion de expedientes.)

c. Enlace “INCLUIR DOCUMENTOS EN EXPEDIENTE” muestra la pantalla de permite anexar los
documentos necesarios en el mismo expediente donde se encuentra el radicado.

5. Incluir Radicado en Expediente:

a. Despliegue la barra y elija la dependencia en donde va incluir el radicado, selecciénela y dar click
en “buscar’.
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INCLUIR EN EL EXPEDIENTE

Nombre del Expedientea

Dependencia 313-GRUPO DE GESTION DOCUM| w
| Incluir en Exp | | Cemar |

b. Entre la lista de expedientes creados, elija el expediente donde va a incluir el radicado.

c. Dar click en el botén "Incluir en Exp"

INCLUIR EN EL EXPEDIENTE
MNombre del Expediente | 2019313400600001E
Dependencia —-Seleccione— W
ey [ cerrar_

Humero Descripecion Serie - Subserie
PETICIONES, QUEAS,
RECLAMOS,

20193124007 00003E ;ﬁ%ﬁ?&&o DENUNCIAS-TRASLADO ()
A OTRAS ENTIDADES
POR NO COMPETENCIA
PETICIONES, QUEAS,
RECLAMOS,

20193124007 00002E Tmnf;"‘“ms ALABNT  hEnUNCIASTRASLADO ()
A OTRAS ENTIDADES
POR NO COMPETENGCIA
PETICIONES, QUEAS,
RECLAMOS,

20193134007 000HE ITDES'E"'ED;};‘:';“R DENUNCIAS-TRASLADO ()
A OTRAS ENTIDADES
FOR NO COMPETENCIA
PETICIONES, QUEAS,
RECLAMOS,

2193124006000 E ff,_%‘mgiu;“ DENUNCIAS-SOLICITUD @ b
DE COFIAS O
CERTIFICACIONES

d. El sistema solicita la confirmacién de la Inclusién o Asociacién del radicado al expediente.

e. El sistema graba

INCLUIR EN EL EXPEDIENTE

MNombre del Expediente

P019313400600001E

Dependencia —-Seleccione-—- L
[~ Tnchuic en Exp | [ Cenrar |

ESTA SEGURO DE INCLUIR ESTE RADICADO EM EL EXPEDIENTE:

20719313400600001E

ipzion del Expediente: SOLICITUDES DE INFORMACION 2015
TRD del Expedieonte: PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, DENUNCIAS -
SOLICITUD DE COPIAS O CERTIFICACIONES

Recuerde:Mo podra modificar el humere de expediente si hay un errer en
el expediente, mes adelante tendrd gue excluir este radicade del

expediente y si es el esasa selicitar la
debe tener en suenta gue tan p
en Archive crean una carpeta fisica en el cual

el "

el

B a i
al

per

L Confima: B

los datos del radicado en el cual se encuentra ubicado y aparece

esta
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informacién en la vista del expediente, indicando el numero del expediente a donde se incluyé (el
numero indicado en el punto a, mas una letra E, que indica Expediente) y los documentos anexos
gue tiene dicho radicado y que pertenecen a este expediente.

P HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES
INCLUTR EN
1010313400600001
ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA INCLUIDO EN EL(LOS) SIGUIENTE(S) EXPEDIENTE(S). EXCLURDE
e CREAR
Nombre de Expedienfy, 2013313500600001 Responsable:  FRANCISCO BASTO GOMEZ
Histora del Expediente Adicionar Proveso
TRD: 40-PETICIONES, QUEIAS, RECLAMOS, DENUNCIAS | 6-SOLICITUD DE COPIAS O CERTIFICACIONES
Proceso:
Fecha Inicio: 2013-01-09 12:18.34
Documentos Pertenecientes al expediente
Ver Bomados:
Raticado Fecha Raticatiin — fsunty Subespedinte
+| miea13057450 L2010 1083 ¢ muNICACION OFICIAL Sin
+| wmeagae0s572 LL051018 183 epecsio DE PETICION DE INTERES GENERAL Y O PARTICULAR sin
hrhivo subido vis webservice.
V| mdETERssT DRI B3 copuntCACION OFICIAL Sin
+| 293130050362 S6-8 2000 130 01 1G1TUD DE INFORMACION sin

Para todos los radicados que son grabados en un expediente, automaticamente se envia una
notificacion 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 lo anterior, recuerde incluir
en un determinado expediente.

6.3 Excluir Radicado de un Expediente

Esta funcionalidad permite al usuario excluir un radicado de un expediente existente.
Seleccionar el radicado y en pestana “expediente dar click en EXCLUIR EN

i HSTORED DOLMENTDS BORIENES

2019313400600001E
ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA INCLUIDO EN EL(LOS) SIGUIENTES) EXPEDIENTE(S).

Al dar clic en el enlace EXCLUIR DE aparecera la siguiente ventana, donde se debe marcar de
gque expediente se desea excluir el radicado.

EXCLUIR RADICADO DE EXPEDIENTE

Radicado Mo. 20193130041662 Se excluira del expediente No.

EXPEDIENTE PROCESD ESTADOD

201931 3400600001 E
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Paso seguido se procede a dar clic en el boton EXCLUIR y aparecera el siguiente complemento:

EXCLUIR RADICADO DE EXPEDIENTE

Radicado No. 20193130041662 Se excluird del expediente No.

0]

EXPEDIENTE PROCESD ESTADOD

2019313400600001E |:|

Va a excluir ¢ste documento del{os) Expediente(s) seleccionado(s).

C ) Frbér—egoro

7. ANULACION DE RADICADOS

Cuando existe un nimero de radicado que se ha generado en el sistema ORFEO, y este se debe
anular por alguna razén como duplicidad del documento (dos radicados generados para una misma
carta), o el radicado ya no se va a enviar a su destino, se debe realizar el proceso de anulacion
mediante el sistema.

El proceso de anulacion se divide en dos partes:
7.1 Solicitud de anulacién del radicado

Este procedimiento se realiza desde el Jefe de la dependencia que genera el radicado (con permi-
sos otorgados para realizar la solicitud), y solicita por medio del sistema la anulaciéon del mismo a
la persona encargada de realizar este procedimiento.

a. Ingresar a la carpeta Anulaciones:

Esta carpeta se encuentra en la parte inferior de las lista de carpetas. Aqui se encuentran los radi-
cados que han sido generados por la dependencia, pero no han sido enviados por correo. Es decir,
un radicado que ya se ha enviado a su destinatario no se podra anular.

+ Envios
+ Modificacion

+  Impresion

Ta ! |a s Retencion

' Documental
+ Consultas

*  Archivo (538324)
+ Dev Correo
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b. Buscar el radicado:
Se ubica el radicado que se requiere anular. Se puede utilizar la opcién buscar radicado.
wwoe _________________________Jewr ___________ Jeww

FRANCISCO BASTO GOMEZ GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y BIBLIOTECA

Buscar radicado(s) (Separados por coma)

Humero Radlcady Radicada Datke Eecha Radicada Descipion TipoDocumentn i
0083430120231 11-08-2008 11:03 AN RESPUESTA OFICIO N° A.C.OF.0017 del 15 de agosto de 2008, COMUNICACION OFICIAL C
008430127481 0083130004522 28082008 11:22 AN DOCUMENTO DE RESPUESTA 0

c. Se marca al final del registro en el campo de seleccion el radicado que se requiere anular.
d. Se da click en el botén "Solicitar Anulacién”

e. El sistema envia una pantalla donde se escribe el motivo de manera justificada al Centro de
Gestién Documental y Correspondencia, la anulacién del radicado que por algin motivo (error en la
elaboracion, decision extemporanea, etc.) no van a ser enviados a su destino.

f. Dar click en el botén Realizar

USUARID DERENDENCIA
FRANCISCO BASTO GOEZ ERURO OF GESTION DOCUMENTALY BIBLIOTECA SOLICITAR ANULACION DE DOCUENTO

Se salicita la anulacion de los radicados seleccianados. Por favor diigencie el motiva de a anulacidn

e Bafradn Raficado Bae Eecha Rairadn Desripion Tpa Dcumenkn

7 — QB0 1103 AN RESPUESTA OFIEI0 N ACORO0IT del 5 deagostce 08, COMUNICACION OFICIAL

g. El sistema envia la confirmacion de la solicitud de anulacién del radicado.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA :
Solicitud de Anulacion de Radicados

RADICADOS INVOLUCRADOS :
20043050033141
USUARIO DESTING :

Usuario Anulador

FECHA Y HORA :
04-01-2005 02:06:24

ORIGEN :
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Este radicado desaparece de la carpeta de impresion.

7.2 Anulacioén de radicados
(Permiso exclusivo de Gestién Documental)

Segun el acuerdo No. 060 del 30 de octubre de 2001 del Archivo General de la Nacion - AGN, se

establece que:

"Cuando existan errores en la radicacién y se anulen los nimeros, se debe dejar constancia por
escrito, con la respectiva justificacién y firma del jefe de la unidad de correspondencia”

Por esta razén el coordinador de correspondencia (previo permiso otorgado en el sistema) sera el
responsable de realizar la anulacion y registrarla en el acta correspondiente de acuerdo al conse-

cutivo llevado por el mismo.

a. Ingresar por el botén Radicacién Saliente
b. Seleccionar "Anular Radicados"

El campo tura 3
$ Ll esde lgdus Minagricul _

% Emvios Ea Envio de Correspondencia

+  Modificacidn

HNormal Modificacion Registro de Envio

+ Impresién

(T Anulacion > &l

Tablas Retencion
Documental

Devoluciones
-

+ Consultas Por exceder tiempo de espera

*  Archivo {538422)

+ Dev Correo

] RADICAGION < Anulaciones b
+ Salida Anular Radicados

—

El sistema despliega una pantalla donde se debe seleccionar:

Anulacion de Radicados por Dependencia

Fecha desde
20159-01-01 =
(2019-03-15) (W c
Fecha Hasta
2019-02-28 =
(2019-03-15) (7|

- SALIDA |y
Radicacion BN M

Dependencia |— TODAS LAS DEPENDENCIAS —

. d

Ver Documentos En Solicitud e
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El rango de fecha de los documentos que se encuentran en solicitud.

Dependencia a la cual se realizara la anulacion. (Se puede seleccionar "Todas las
Dependencias”, para realizar la anulacion de los radicados de todas las dependencias en
una sola acta).

e. Dar click en el botén "Ver documentos en Solicitud"

El sistema arroja los datos de los radicados que la dependencia seleccionada o las diferentes
dependencias marcaron y solicitaron mediante el sistema, su anulacién con la observacion
correspondiente.

Dacumentos con solicitud de Anulacion

Fecha Inicial a8

Fecha Final 018028

Fecha Generado 0190313 - 14:32:43
lumero de Registros 38

Dependencia Radicado Facha de Solicitud Obsarvacion Solicitante

DESPACHO MINISTRO 20191000013061 20190205 11:21:16 por selicitud de |a doetora tatiana se pide anlacion por e co

DESPACHO MINISTRO 2031000013071 20190205 11:21:16 por selicitud de |a doetora tatiana se pide anlacion por e co

DESPACHO MINISTRO 20191000013081 20190205 11:21:16 por selicitud de La doctora tatiana se pide anlacion por ne co

DESPACHO MINISTRO 0191000013091 20190205 11:21:16 per selicitud de la doctora tatiana se pide anlacion por ne co

(GRURO DE PROGRAMACION PRESUPUESTAL SECTORIAL 20191610027561 2019:02:20 10:46:36. FAVOR ANULAR O ELIMINAR DADO QUE LA JEFATURA DELA OFICINA D P

i esta sequro de Anular estos decumentos por favor eseriba el numero de acta y presione aceptar,

Ultima acts generada de este tipo de radicado es Iz No. 34

Hetallo. 55

[ Lo ]

f. Digitar el nimero de acta que se va a generar. Este nimero de acta sera unico por afo.
g. Dar click en el botdn "Aceptar"

El sistema muestra un vinculo para ingresar al archivo pdf, que contiene el Acta que se ha generado
con el formato ya establecido. Este archivo se podra guardar o imprimir.

PIRECCION DE GESTION DE BIENES PUBLICOS RURALES 2012400292721 2018:02:07 175538 o ce utiliza

PIRECCION DE LA MUJER RURAL 2014200010821 20180213 14:10:37 ‘SE SOLICITA ANULACION YA QUE EL DIRECTOR DELA ADR YANOESEL
PIRECCION DE LA MUJER RURAL 2019420001231 20180214 16:02:34 FAVOR ANULAR YA QUE NO FUE PROCEDENTE ESTE MEMORANDO
PIRECCION DE CADENAS AGRICOLAS Y FORESTALES 20185200296181 20180103 122547 ANULAR

PIRECCION DE CADENAS AGRICOLAS Y FORESTALES 0195200017271 20180214 14:55:49 NOSEUSQ

_ -

La observacion correspondiente a la anulacién del radicado con su fecha y el nimero de acta con
gue se anul6 un radicado, se podra consultar en la pestafia Histérico de cada radicado.
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8. INFORMACION DE INTERES

8.1 Histoérico

En esta pestafia se puede visualizar todo el flujo histérico que ha tenido un documento desde el
momento de su radicacion hasta el Gltimo usuario donde se encuentra actualmente.

Cada que se realiza un movimiento en un radicado se crea un registro historico.

La vista de los documentos histéricos se divide en dos partes:

1. Datos de radicacion: Aqui se encuentran los datos del usuario y dependencia actual, el usuario y
dependencia que radicé el documento.

USUARIO ACTUAL FRANCISCO BASTO GOMEZ DEPENDENCIA ACTUAL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y BIBLIOTECA

USUARTO RADICADOR Vicky Trizna Hidalgo DEPENDENCIA DE RADICACION GRUPQ DE GESTION DOCUMENTAL Y BIBLIGTECA

2. Flujo del documento: En esta seccion se puede observar todo el flujo del documento y cada uno
de los comentarios que los usuarios han hecho en el momento de trasladar el radicado a un usuario
o cuando lo ha cambiado de carpeta.

Este registro se va creando cada vez que el usuario realiza un movimiento del radicado. Se puede
visualizar la dependencia que realiza el movimiento, la fecha y hora, el usuario que lo realiza y el
comentario que cada usuario escribe al trasladar un documento.

Los datos estan de la fecha mas reciente a la fecha de radicacion o creacion del documento.

FLUJO HISTORICO DEL DOCUMENTO

DEPENDENCIA FECHA TRANSACCION US. ORIGEN COMENTARIO
gﬁmﬁf“ 10N DOCUMENTAL Y 45 52 3043 15:05 P Asignacién TRD FRANCISCO BASTO GOMEZ “Asignacion TRD* DOCUMENTOS DE APOYO A LA GESTIDOCUMENTOS EXTERNOSICOMUNICACION OFICIAL
ggméacesﬂom DOCUNENTAL Y o 32045 4535 P Digitalizacién - Wodificacién Luis Fernando Barrera Ochoa {4 Paginas){COPIA)

[GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL ¥ o 32 5043 15:31 P Modificacién Radicado Vicky Triana Hidslgo Modificacion Documento.
BIBLIOTECA

|GRUPD DE GESTION DOCUNENTAL Y ; _

T 06032019 4534 P Informar Vicky Triana Hidalgo A LSANABRIA -

[GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y ¢ 52 5043 15:31 P Modificacién Redicado Vicky Triana Hidalgo Modificacion Documento.
BIBLIOTECA

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y gc 52 20451530 P Digitalizacicn de Radicado Luis Fernando Barrera Ochoa (2 Paginas)

BIBLIOTECA

| GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y - :

Ty 06032013 1526 P Radicacitn Vicky Triana Hidalge
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Recuerde que cualquier documento generado como radicado de salida en el sistema, sin importar
gque se haya entregado al destinatario personalmente, por un operador diferente al asighado en el
Ministerio, por correo electrénico oficial atencionalcliente@minagricultura.gov.co, etc., se debe
entregar a correspondencia con su respectiva copia para realizar el envio oficial y para guardar el

consecutivo de salida.

8.2 Generacion de Radicados de Salida con codigo de barras

Generar documentos de salida utilizando codigo de barras que identifique su nimero de radicacion,
es tan sencillo si tiene en cuenta las siguientes indicaciones:

1. Debe estar instalado en el equipo que se realiza la radicacion, la fuente Code30f9 (Esta tarea
es realizada por el Servicio de Soporte Team)

2. Descargue a un directorio local la plantilla creada para tal fin, que se encuentra ubicada en:
https://www.minagricultura.gov.co/SIG/Paginas/buscador-general.aspx?MP=1&PR=13

3. Abra el archivo que acaba de guardar, el cual debe tener la siguiente presentacion:

Al contestar por favor cite estos datos:
Radicado No.- *RAD_S*

Carko- *E AN .
Fecha: "F_RAL_&

4. En la parte superior se indica el codigo de barras que corresponde al campo del Niumero de
radicado, el cual antes de haberse generado su presentacién debe ser como se indica en la

gréafica

5. Realice su carta sobre esta plantilla y guardela en un directorio local.

6. Realice el procedimiento en Orfeo de anexar y radicar el archivo al radicado que desea dar
contestacion

7. Luego de generado el radicado, consulte el archivo el cual debe tener la siguiente presentacion:

Al contestar por favor cite estos datos:
Radicado No.. JO0OOCOCOO00O(

Fecha: 26-02-2015
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Qué son codigos de barras?

Debido a la globalizacién, la necesidad del empleo de estandares internacionales y el intercambio
electronico de documentos, se ha desarrollado un sistema global y multindustrial para la
identificacion y la comunicacion de productos y servicios, basados en estandares EAN-UCC
aceptados internacionalmente, los cuales al ser representados por una serie de barras claras y
oscuras permiten la captura automatica de la informacion.

El Cbédigo de Barras es una disposicidon en paralelo de barras y espacios que contienen
informacién codificada en las barras y espacios del simbolo. El cddigo de barras almacena
informacion, almacena datos que pueden ser reunidos en él de manera rapida y con una gran pre-
cision. Los cdédigos de barras representan un método simple y facil para codificacién de
informacién de texto que puede ser leida por dispositivos Opticos, los cuales envian dicha
informacién a una computadora como si la informacién hubiese sido tecleada. Los codigos de barras
se pueden imaginar como si fueran la version impresa del codigo Morse, con barras angostas (y
espacios) representando puntos, y barras anchas que representan rayas.

AR TS A A
20193130050752

Ventajas del Cédigos de Barras

El cédigo de barras ha sido creado para identificar objetos y facilitar el ingreso de informacion,
eliminando la posibilidad de error en la captura.

Algunas de sus ventajas de codigo de barras son:
e Se imprime a bajos costos.
o Permite porcentajes muy bajos de error.
o Rapidez en la captura de datos.
o Eficiencia, debido a la rapidez de la captura de datos.

e Los equipos de lectura e impresion de cédigo de barras son flexibles y faciles de conectar
e instalar.

e Se mejora la exactitud de los datos, hay una mayor precision de la informacién.
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8.3 Explicacion vista Documentos anexos
msaas wsoRtco s
[EIEELE ~aoicaDO wo w0 ) =) - oescarocron anexavo wuneaapo accton
+ 2019313004350200003 ot eam " FRANCISCO BASTO GOUEZ B0 145106 P Modificar Bomar Radicar(-1}
I Ii T
]' '! Abaocas Aschivo T |
a b C d

a. Area de estado del documento: Mediante la utilizacion de simbolos de Vo.Bo., en esta area
podra comprobar si un documento ya ha sido tramitado desde el momento de iniciar su
gestion hasta su correspondiente envio.

b. Un ndmero temporal compuesto por el nUmero de radicado de entrada mas un consecutivo
gue va a identificar el archivo que usted ha anexado, mientras es revisado, aprobado y se le
adjudica un numero de radicado definitivo el cual reemplazara a este nimero inicial.

c. Algunos atributos del archivo anexo como: el tipo de formato, tipificacion del documento
(cuando este ya es radicado), su tamafio, el nombre de quien lo ha adjuntado al registro
inicial y una referencia colocada por usted en el paso anterior.

d. Area de acciones a realizar: De acuerdo a los permisos que hayan sido otorgados a su
usuario, usted podra ejercer ciertas acciones. De manera estdndar un usuario puede
Modificar y Borrar documentos que han sido anexados por él mismo. Podra hacer lo mismo
con documentos anexados por otro usuario, siempre y cuando éste no lo haya marcado
como de “solo lectura” al momento de adjuntarlo al registro inicial. Para el caso del permiso
de radicacion de salida, la accion “Radicar” y "Regenerar" solo aparecera a aquellos usuarios
gue tengan autorizacion para utilizar el consecutivo de su respectiva dependencia.

e. Unvinculo en forma de lupa que le permitira tener una vista preliminar del documento antes
de radicar.

8.4 Modificar datos de un registro de entrada.
(Permiso exclusivo de Gestibn Documental)

Si necesita modificar la informacién del documento inicial porque faltan datos o estan errados y
estos se requieren para realizar la radicaciéon de salida, siga las siguientes indicaciones:

1. Estando en la vista de “Informacién General” haga click en el vinculo identificado con el No. de
Radicado que se encuentra en la parte superior de la pantalla. Este vinculo lo lleva a una vista en
la que podra modificar ciertos datos permitidos (esta opcién se maneja por permisos) como por
ejemplo el Departamento o el Municipio del Usuario/Remitente, Predio y Empresa.
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LISTADO BE:

Ennds

PAGINA ANTERIOR mum@mmumnm)mu

FRANCISCO BASTO GOMEZ

GRUPQ DE GESTION DOCUMENTAL ¥ BIBLIOTECA

woRA st

woaa Seut

Wae o

Mg
GENERACION DE DOCUMENTOS.

\.
\
1
!

Fecha: dd/mmfaan 13 103 J 2013 Fecka Doc. ddfmm/aasa  13-03-2019

CUENTA INTERRA  2-2013-02335

Bl

Gidigo | 8855 Tos |OTRAS ENPRISAS |
Nerbees | ARCHIVO GENERAL DE LA NACION COLOWI Fine it
Seqads el iy | 1282688
Divein | CARRERAE6 51 w
Digratario | ANA MARTA CHAVEZ CHALX
Contreste WAERICA Fis | COLOMBIA v
Oepatamerio 0., Il Bacpo [B0cOTA |y ]
RESPUESTA OFICIO DE FECHA 20 DE FEBRERD 20 DE 2015.
#dsunto
v
Moo Recapeiin | Comen ¥
Descdnesos  SIN ANEXDS
Depeadenca | 311GGDB GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y BIBLIOTECA m
e Hoia Besumen
Imprimir

2. Cuando haya hecho las modificaciones correspondientes debe hacer click en el botén
“MODIFICAR DATOS”. Al hacerlo el sistema muestra la confirmacién de la modificacién y el
mensaje que se ha incluido en el registro histérico del radicado.

Departamento

Atras Modulo de Generacion de Radicado -- Entrada (Dep 313 -> 100 ) Rad No20183130050532
Fecha: dd/mm/azaa | 13 J| 03 | 2019 Fecha Doc. dd/mm/aaza [13-03-2015 (@) CUENTAINTERNA | 2-2019-02335
w0 enmonn [ ousca |
Cédigo | 8855 Tipo | OTRAS EMPRESAS |
Nombres. | ARCHIVO GENERAL DE LA NACION COLOMEL Primer Apellido
Sequndo Apellido Teléfono | 3282988
Dirseeign | CARRERA 6 6 91 il
Dignatario | ANA MARTA CHAVEZ CHAUX
Continente Fis [COLOMBIA v

DC v

e

RESPUESTA OFICIO DE FECHA 20 DE FEBRERO 20 DE 2015
Asunto

v

mp—

Dese Anexos | SIN ANEXOS

Dependencia | 313-GGDB-GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y BIBLIOTECA ¥

Radicado No 20133130050532 fue Modificado Correctamente,

Imprimir Etiqueta

/AGRONET )
ar
DEPENDENCIA DE PRUEBA
DEPENDENCIA DE SALIDA
Informar a DESPACHO DEL 0E v
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Si ya ha revisado el documento y esta satisfecho con el contenido haga click sobre el vinculo
"Radicar" (este vinculo solo aparecerd a aquellos usuarios que tengan este permiso). Esta
numeracion tiene un consecutivo Unico. Este numero sera el que va a identificar el documento
durante todo el proceso. Si estd seguro de hacerlo haga click sobre el boton "Aceptar" de lo
contrario haga click sobre el botén "Cancelar" para volver a la forma anterior.

8.5 Digitalizacion

La digitalizacién de los documentos permite relacionar cada registro de entrada, generado en el
Sistema de Gestion Documental ORFEO con la iméagen del documento fisico, para que al realizar
la consulta de un radicado se pueda visualizar en pantalla el documento virtualmente.

El aplicativo de digitalizacion se encuentra Unicamente en los equipos que tienen instalados un
Scanner y por medio de ellos se obtiene una imagen digital para ser encadenada al registro
radicado.

Pasos para digitalizar un documento:
1. Ingrese al aplicativo por medio del ejecutable que se encuentra en el escritorio del equipo.

)

L TTED SO T S A T
JLCCES T [TECTTH

2. Ingrese su usuario y clave de ORFEOQO y de click en el botén "INGRESAR".

) =

SUARIO |
cive

3. Se despliega una ventana con las siguientes opciones:
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Opoones Ter Ind

a. Dependencia que digitaliza
b. Ver radicados, Se visualizan los radicados que no han sido digitalizados.
c. Digitalizar documento.

d. Enviar imagen al servidor (se habilita la opcion al seleccionar la informacion para el proceso de
digitalizacion.

4. En el teclado del equipo se elige tecla F12, la cual habilita una ventana para la blusqueda del
radicado que sera vinculado la imagen a digitalizar. Se coloca el nimero de radicado de entrada y
se da click en opcion ACEPTAR (opcion inicial al ingresar al software).

Buscar Radicado

Regiztro a Bugcar ‘.

Cancelar |

20193130073162]

5. El sistema muestra la informacion del radicado, se selecciona el radicado mediante el icono para
gue cargue la informacion.

| Radicado | Facha Asunto I Dep Actusl RADI PATH [PAGINAS
20193130079162 04/0472019 3:2 ENVIO HOJA DE VIDA. -EMAI 311
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6. Se selecciona la opcion de digitalizar, la cual desplegara la ventana para el cargue del documento
en el sistema.

@] Orfea 3 - Usuario : Leidy Johanna Usuga Garcia -->NORMAL

Opciones  Ver Incluir Documentos  Herramientas  Expedientes

]
—HI MADR R adicado Mo 2013-31 30073162
Fecha 04/04/2019 15 26:44:5311
| - (CIU) RICHAR MILLEYRODRIGLEZS4

]
AL 0O
2019-313-007916-2 |51 oA 2

| |Radicado ____Ifechs et | Depdotud __RADI PATH [PAGINAS
I[N 2013130079162 |04/04/2019 3:2[ENVID HOJA DE VIDA. -EMAI 311

R Vit
Tl

7. Se coloca el documento sobre el scanner para ser digitalizado, y selecciono la opcion SCAN

Orfeo 3 - Usuario : Leidy Johanna Usuga Garcia -->NORMAL - a

erramientas  Expedientes

vl [MADR: Radicade Mo 201331 3:007316-2
Fecha D44/2019 152645311
H : [CIU) RICHAR MILLEYRODRIGUEZSA
A M R
” ol =
2019-313-0079162 | B B
\Radcdg |

B usinin ot
T e

LDep ot |RADI PATH TPaGiNes ]
32 ENVID HOJA DE VIDA. EMA 311
Sefing Shortads:
| Save [h Save As.. i Delete = Rename... 4) Ressd
shyndwm
KODAK i2800 Scanner n
s ‘Scaming from Documert Feeder
Cancel
o documents
S| | Two Sded ¥ Place documerts face dawn
/——\
Settings > Prevew ( Sean ) Cancel

8. El sistema me muestra la imagen que se digitalizé y que sera cargada en el aplicativo Orfeo para
la visualizacion de los usuarios, validada la informacion se selecciona el icono enviar (d)
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Orfeo 3 - Usuario : Leidy Johanna Usuga Garcia —>NORMAL
Opciones Ver Inciuir Documentos  Hemamientas _ Bxpedientes

{ADR Radicado No 211107162 b et
¢ i

cha D4/04/2018 15 26:44 311
(C1U) RICHAR: MILLEYRODRIGLEZSA.
AT T

CEEE ER 2" @

Grupo Atencion Al Ciudadano

Enviado el: jueves, 04 de abril de 2019 1:31 p. m.

Para: Gestion Documental

Asunto: RV: Hoja de Vida

Datos adjuntos: Hoja de vida Richar Milley Rodriguez Saavedra.docx

Buenas tardes por favor radicar y reasignar al GRUPO DE TALENTO HUMANO

gracias
Ministeric de Agricullura y Desarrollo Rural
a“;uaur,a de Colembia ‘
T

Rad No. 2019313007916

9. Aparece la ventana de Scanner confirmando el envio del documento, se selecciona ACEPTAR.

ScannerBarras3.6 “

il Fila Enviada Correctamente

e D

10. El sistema me muestra el listado de documentos pendientes por digitalizar (en cola). Se ira
seleccionando los siguientes radicados para su digitalizacion y se debe aplicar los pasos a partir del
numeral 5 del proceso de digitalizacion.
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A Actualizanda Histarico -8

MADR Raicado Ha 23 130079162
>3
OF

MILLE"

LLEVROORIBUEZSA
Iy

aisay schia [t Dap
2931 SOFEHD | (ANMZZ0T 5 5 BUNOS FOR COBFAR RECEF 340

2011931 30075372 | 0A/04/2018 3.5 BONDS POR COBRAR DE DE 340
201931 30075362 | 0470472019 35 SOLICITUD DE INFORMACION 520
201931 30075352 04/04/2019 35 BONOS POR COBAAR AECEF 340
A3 0075342 | 04/0472019 35 DERECHO DE PETICION - 50340
21931 3079332 | 0470472019 3.4/ BUNDS POR COBRAA DE CE 340

= a2 |

)

i

DY
e

11. Cuando se requiera hacer la modificacion de una imagen que ya existe en el servidor, se debe
aplicar a partir del numeral 4 del proceso de digitalizacién. El sistema envia una nueva ventana
para que se relacione el motivo del cambio de imagen. Si no se escribe ningln comentario, el envio
de la nueva imagen no se realizard y el sistema cancelara la orden. Esta observacion de debe
diligenciar para el mismo control en el cambio justificado de una imagen.

8.6 Seguridad de Radicados

Esta funcionalidad permite al usuario ponerle seguridad a los radicados que se encuentren
registrados en el sistema, pudiéndose asi ser vistos solo por el usuario que lo creo. Por lo que al
intentar otro usuario ver ese radicado aparecera una pantalla de que no tiene permiso para ver ese
radicado.

De acuerdo con el memorando 20163000080443 del 04/08/2016, se establece: “la funcién de
consulta de documentos en el Sistema de Gestién Documental Orfeo, solo sera visible una vez esté
terminado y aprobado por el respectivo firmante, es decir cuando el documento haya sigo cargado
en el sistema bajo el formato (tif, pdf o jpg)”. Actualmente los documentos deberan ser cargados
en formato pdf.

La configuracién de los radicados la realiza la mesa de servicios Team.
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