INSTRUCTIVO Version

:
® mscricuLTuma PLATAFORMA ORFEO IN-GST.04
CREACION, EDICION, ELIMINACION Y
’ ’ z CHA N
CONFIGURACION FECHA EDICIO

Establecer los pasos para crear, editar, eliminar y modificar una cuenta de usuario sobre la plataforma
Orfeo administrada por la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones del
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural (MADR).

El' Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural cuenta con el personal de operadores de infraestructura
de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones quienes estan capacitados para
realizar la administracion de las cuentas de correspondencia sobre la plataforma Orfeo los cuales
sean solicitados.

Acceso: https://orfeo.minagricultura.gov.co

21. CREACION DE USUARIOS

a) Ingresar a: Administracion = 1. Usuarios y Perfiles.
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b) Se debe ingresar a: 1. Crear Usuario
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¢) A continuacién:

e PERFIL: Elegir el tipo de roll que tendra el usuario en la dependencia (Jefe/Normal).
Por configuracién y procesos, solo existe un jefe por dependencia.
¢ DEPENDENCIA: Elegir la dependencia a la cual va a ser vinculado el usuario.
Todas las dependencias manejan un Gnico ID.
» Nro. CEDULA: Digitar el numero de identificacién del usuario.
Si existen casos de nombres homonimos o el usuario tiene mas de un perfil, se deben tener
en cuenta que al final del nimero de identificacion debe llevar un numero consecutivo.

(1.2.3............10.. _Etc). Ejemplo: 23456789
- Perfil 1: 23456789

- Perfil 2: 234567891

- Perfil 3: 234567892

« USUARIO: Digitar el nombre de la cuenta con la cual el usuario ingresara.
- El nombre de la cuenta estara determinado por la inicial del primer nombre y el primer
apellido. (Dado de que el nombre contenga la letra N, se debe reemplazar por la letra N).
- No debe tener tildes y debe estar digitado en mayuscula.

Ejemplo: John Edilson Patifio Tenorio
Usuario creado: JPATINO

Si existen casos de nombres homonimos o el usuario tiene mas de un perfil, se deben tener en cuenta
las siguientes anotaciones:

- Primer Anotacioén: Debe contener la primera inicial del nombre + la segunda inicial del
nombre + el primer apellido.

Ejemplo: John Edilson Patifio Tenorio
Usuario creado: JEPATINO
- Segunda Anotacién: Debe contener la primera inicial del nombre + el primer apellido + la
inicial del segundo apellido.

Ejemplo: John Edilson Patific Tenorio
Usuario creado: JPATINOT

e NOMBRES Y APELLIDOS: Digitar el nombre completo del usuario.
No debe tener tildes y debe estar digitado en mayuscula.

e FECHA DE NACIMIENTO: Si se conoce este dato se registra, de lo contrario se deja en
blanco.

« UBICACION AT: Si se conoce este dato se registra, de lo contrario se deja en blanco.
e PISO: Sise conoce este dato se registra, de lo contrario se deja en blanco.

o EXTENSION: Digitar el nimero de extension asignada por la plataforma de Lync

» MAIL: Digitar el correo electrénico institucional, tal cual como se cred en el Exchange.
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Una vez registrados los datos damos clic en el botén Continuar.

Mai feam@rinagaculura gove

172.26.50.52

d) Enlaventana siguiente se marca el tipo de permisos que serén asignados al usuario (Normal,
Secretarias, Jefes).

e DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS:
Aplica para todos los perfiles Jefe/Normal
o IMPRESION:
- Opcion 0: Si NO genera planillas
- Opcién 1: Si GENERA planillas de su cuenta o una (Jefe/Normal)
- Opcién 2: Generacion de planilla de toda la direccion. ASIGNADO A LAS
SECRETARIAS.

e SOLICITUD DE ANULACIONES:
Aplica para todos los perfiles Jefe
e USUARIO ACTIVO:
Aplica para todos los perfiles Jefe/Normal

e USUARIO NUEVO:
Aplica para todos los perfiles Jefe/Normal

o PUEDE ARCHIVAR DOCUMENTOS:
Aplica para todos los perfiles Jefe/Normal

e ANULACIONES:
Se habilita unicamente para Jefes de Dependencia.

e NIVEL DE SEGURIDAD:
- Opcién 1: Usuario Normal
- Opcidn 2: Coordinador de Dependencia
- Opcidn 3: Director de la dependencia
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e CREACION DE EXPEDIENTES:
- Opcion 1: Solo si se requiere INCLUIR expedientes (Jefe/Normal)
- Opcioén 2: Solo si se requiere CREAR expedientes. ASIGNADO A LAS
SECRETARIAS.

¢ PERMISOS TIPOS DE RADICADOS:
- Salida: Se marca la opcion 3 (Jefe/Normal)
Memorand

{7 crear Expedientes. Privados : I‘— Puede realizar respuests rapida
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2.2. Edicion de Usuarios:

Para la edicion de los permisos de las cuentas de Orfeo, se debe ingresar por la opcion Administracion
- > 1.Usuarios y Perfiles.

1.USURRIOSY PERFNES 1, DEPENDERZIAS 5. CARPETAS
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8 Colabora(d)
+ PERSCHALES
e e it
Vet

Sasham Laven,

Equipe: 72,20.50.52

a) Seleccionar Editar Usuario.

Lefreariamane

2. Edizar Usyaria

b) Seleccionar la dependencia, buscar nombre de usuario, seleccionarlo y escoger editar.

Pagina 6 de 30




INSTRUCTIVO version
(@) MINAGRICULTURA PLATAFORMA ORFEO IN-GST-04
CREACION, EDICION, ELIMINACION Y
4 ? 5 FECHA EDICI
CONFIGURACION 22_09_201C60N

Dperadores [nraestruciva

520

CADENAS
i+ Entradaii} 4 NOMPRE USLARID 521-Grupo de Cadenas de Productos.
T i) 522 -Grupo de Cadenas de Productos
ey 523 -Grupo de Cadenas de Productos. 1
* - Hemarando(D) | Gperadsees infracstructura GPERADORES de. sap DEC
L 50

Vo.Bouia) 561 Grupo de Financiamsents:
4 Davuchios() 580 -DIRECCION DE IKNOVACION DESARR
s o Pagina €1 381 -Grupo de Inmovaciin y Desarrol
* Aga o

Vancido(0}
+ informados{1s] -
+ Calabara(3}
.

La modificacion de los permisos de usuario, dependera de la solicitud ya sea por la generacion de un
requerimiento o via correo electrénico (segin sea el caso), por parte del Jefe inmediato del
representante de la cuenta de usuario a modificar, estos cambios principalmente corresponden al
area de Gestion Documental, los cuales cuando vinculan nuevo personal requieren permisos de
radicacion de entrada o Préstamos o Manejo de Tablas de Retencion Documental entre otros.

Para seguir un ejemplo, si la solicitud corresponde a un funcionario que realizara radicacion de
correspondencia, se activa el permiso en la Opcién: (2) Entrada con el valor de 3.

=2 -~ e £ - 2
|ty ahida @020 | @Ewaca Coelh 0283

i R~ S " ¥
_[mﬁm ®giigiialls

Si el funcionario administra las tablas de Retencién Documental o realiza el préstamo de documentos,
de igual forma se activan las opciones respectivas.

2.3. Reseteo de Contraseiias
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Para el reseteo de las contrasefias se debera ubicar al igual que en el paso anterior el usuario al cual
se realizara el reseteo de contrasefia y se debera activar Unicamente la opcién: Usuario Nuevo

V] Digitalizacion de Documentos

|
st
|

Se realiza la notificacion al usuario de que ingrese nuevamente con clave: 123 y el aplicativo solicitara
el cambio de contrasefia de forma inmediata.

2.4. Inactivacion de Usuarios

Para la inactivacion de las cuentas de Orfeo, se debera validar si el usuario tiene radicados a cargo,
para lo cual ingresamos a la Opcion Estadisticas, En el tipo de Consulta: RADICADOS ACTUALES
EN LA DEPENDENCIA, ubicamos al usuario a la Dependencia que pertenece y generamos la
consulta, si se visualiza el Mensaje “NO se Encontraron Resultados”, el usuario no tiene radicados

Esta estadistica trae ie cartided de redicados generados por usuang, S€ pURde SiscrimingY por oo de Radicasion.

& SRS | Tipo de Consulta / Estadistica {RADICADOS ACTUALES & LA DEPERDENCIA o

s Fakradu(1y | Depandunca Foependencia de Proebs " |
* Sabidatoy i

A

.

;mnmouswammunm M|

+ Deveeltasi0} Tipe! i Rlicte:
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Si el usuario tiene asignado radicados se visualizara como se ve en la siguiente imagen y se debera
reportar al usuario para depuracion

G— SN e T

Coeraderes Infraestruchun

- Conmtan =
i FANIGACIEN ol
Sste estadishiea trae Ia cantidad de r3cados Jenerades cer Lsuans, se puede discrminar por tips de Radicacion. |
£ LA DEPENDENCTA v |
Dependencia de Prueba 3 v e |
< USUARIO DECAPACITACION Ty
+ voBa(s o -
T it Tipo de Radicade ~ Agrupar por Todos lox Tipes de Radicada ~ v
Agendadal0) - i ey 1
% %) Agrupar por Tigo de Documenta ZHo Agrupar Pos Tipo de Documenta vl |
' Varcital0) =
+ Infermadas(it} -~
“+ Cotaboral3)
. PERSOMALES
* Depeadenca Uguariy Radicades
1 Depandancis de Prusts USUARIC DE CAPAZI £
<« iy
e it

Abrir Archmo oy

Baginas

Una vez se confirma el estado de radicados asociados a la cuenta, se debera ingresar a:

Ahora se debe seleccionar:

a) Seleccionar la dependencia
b) Realizar busqueda de cuenta del usuario

¢) Seleccionar el usuario @
d) Hacer clic en Editar
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Medifization Usuares Cacaderes Infraestuctos

AHQIBRE USUARIO DEPENDENTIA

USUARIC CAPACETACION 11 CREALTTAIL Jerendancia de Froeky

USUARIC DE CAPACITACION 1 CAPACITAL Gependenca de Proebs

USUARIC OF CARACITACION 13 CAPACITALD Dugpanduncia du Pruska 3
USUARES DE CAPACITACION 7 CARACITAZ Tiapendentia de Pracks:

| USUARZC DE CAPACITACION 3 CAPACITAZ Sependeaca de Frueka g
USUARIC DE CAPACITACION ¢ : capacIIAL Dupunduncia du Prusta

HSUAREC D€ CAPACTIACION 5 CABACTTAS Sesendencia de Sryebs

USBARIC DE CAPACITACION 5 CAPACITAS Cepedenca de Prueks LR

Equipo: 172 20.50.52 :

HEHRRIR NF CRPACTTACTON T CaDaCTIAT Ao Denabs

En las opciones del usuario se deberan inactivar todos los permisos asociados a la cuenta,
principalmente la opcion de Usuario Activo.

] Pueds utilizar ef editor de Fiujos

Consideraciones para la inactivacion de las cuentas:

- Una cuenta de Orfec solo se puede inactivar cuando no tenga asociado ningdn
radicado
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- Un usuario puede tener mas de una cuenta de Orfeo asociada, tal como se describid
anteriormente, para estos casos siempre se debera inactivar todas las cuentas que el

usuario tenga asignados

Otras Consideraciones:

Para realizar el traslado de una cuenta de Orfeo de Dependencia o de Perfil, se deberan tener
en cuenta las consideraciones para la inactivacion, en lo relacionado con la depuracién de
la cuenta

2.5. Creacion de una dependencia nueva.

Para realizar la creacion de un grupo o dependencia nueva en Orfeo se realizan los siguientes pasos:
Ingresamos a Orfeo = Damos clic en la casilla de administracién

a) ubicamos en el médulo de administracion la opcion No. 2 Dependencias.

1. USLARIOS ¥ DERFILES

S REEARTANENIDS LEVIISIEIQS

11 CONTACTOS 12.ENTIDARES

L4, DIAS 185 LS ENMACE AFUICATIVOS

Tolabarsi3}
PERSONALES

FES TR R ES T Y 1)

Al dar clic en la casilla de dependencia se nos abrira la ventana de creacién y configuracion de la
nueva dependencia:

Seleccions Dependencia

fT . e Pl ARl e s
i Basices | Consceutivos

I
5;-;- CMPETRS Ingrese cédigo. | Ingrese Sigha % } Selecciane Estado
4. Entadalt) Ingrase nombre. i )
s Bmmo e e R
i ™ Xq"-ﬁtﬂ:ih-.
* Yagai) | Sefectione ubicacén ?
.
< Agendadoln) Selecrione Dependencia PADRE :
o5 e Selaccions Dependencia TERRITORIAL L 2< sdactione Sy =
. Informados(16) 100 DESPACHO RINISTRD N
110 OFICINA ASESORA JURIDICA
+ Colaberat £
5 Colaborat) - 111 GRUPO DE ASESORIAS Y CONCEFTUALIZACION
‘s PERSONALES 112 CRUPO CONTRATOS
. . ol [ s AVISIBLE. 113 CRUPO PROCESOS JUDICIALES
- Prasiona (CTRL + cick) para sslaccionar varics. = © 114 CRUPO DE ACTUACIONES ADHINISTRATIVAS
5 £ 120 OFICINA DE PRENSA ¥ COMUNICACIGNES
120 UNIDAD ADHINISTRATIVA ESPECTAL DE CESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS H : <
" £ 140 UNIDAD DE PLANIFICACION DE TIERRAS RURALES, ADECUACION DE TIERRAS Y US i : v?
e 150 PROCRAMA DE FORMALIZACION DE LA ¥ 51 UNID v :

Equipo: 172.20:50.52
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b) Luego de ingresar al administrador de dependencia procedemos a realizar la creacion de una
nueva de la siguiente manera:

¢ Antes de realizar la creacion debemos tener los datos correctos de las siguientes casillas:

Basicos || Consecutivos |

e

Seleccione Dependencia PADRE

B UM o f—

Seleccione las Dependencias a las que sera VISIBLE,
Presione {CTRL + click)} para seleccionar varios

tipo de radicado(3)

i;
i:
lé
i

c) En la configuracion de Basicos procedemos a llenar las casillas ya con los datos completos
de la siguiente manera (todo debe diligenciarse en MAYUSCULAS):

v

v

En la casilla de ingrese cédigo, se agrega el codigo que se nos sea asignado por
gestion documental.

En la casilla de ingrese sigla, se ingresa las iniciales del nombre de la
dependencia.

En la casilla ingrese nombre, se coloca el nombre de |la dependencia como tal.

En la casilla de ingrese direccion, se coloca la direccion de la sede principal
(MinAgricultura).

En la casilla seleccione ubicacion, se configura continente, pais, departamento y
ciudad.

En la casilla de seleccione dependencia padre, se coloca la dependencia a la cual
va a depender directamente.

En la casilla dependencia territorial, se ingresa la dependencia de la cual depende
la dependencia padre.

En la casilla de dependencias a las cuales sera visible, se configuran las
dependencias las cuales pueden ver el area o grupo que se ha creado. (se puede
seleccionar varias presionando las teclas (CTRL + CLICK)).

En la casilla seleccione estado, es la altima que se configura ya que en esta se
procede a activar la dependencia.
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) : SR . [ Tel s S e e S e ] R T R AT S | s oveaiis
+ Enmdatt) [ 7| OFCNA ASESORA JURDICA :
% e [im— = —
* Hemoraudols) e LT et S s
+ VoBaio) © Sleccone ubicaciin ? 5 AHERICA i COLOMBIA v DL viBOGOTA vi
A & 3 e S . vy
+ Agesdadalo) e e e - e v:
3 Apsedade E R - R =
% venadaln) ! e X
* informados(15} <
4 Colaboraf3) STITCROTS BEAL!
+ DERSONALES : : | 112 CRUPG CONTRATOS
PN | Sele tas 5 (1L JUDICIALES
K? ‘Presione (CTRL + click} para seleccionar varios { 114 GRUPD DE ACTUACTONES ADHINISTRATIVAS.
: i 120 DFICINA DE PRERSA Y COMUNICACIONES
| 130 UNIDAD ADNIMISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION OF RESTITUCION O TIERRAS
bprulely i : { 140 UNIDAD DE PLANIFICACION DE TIERRAS RURALES, ADECUACIGN DE TIERRAS ¥ US
Syt i & 150 PROGRANA DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD RURAL Y 54 UNIDAD v

Equips: 172 20.50.52 E

d) Luego de ya haber realizado la configuracion del apartado Basicos, se procede a configurar
el apartado de consecutivos de la siguiente manera:

En las 3 casillas que nos aparecen en este apartado consecutivos, tipo de radicado 1, 2,3, se
ingresan los mismos nombres de las dependencias las cuales se configuraron en las casillas de
seleccione dependencia PADRE y TERRITORIAL.

! Basicos [ consecutivos |

Fon CAFES. ..__, i 3
o

+ Ertradalt} | tipo de radicade(2)
* Saai) :
* Mamorande{o]

. Vogaic]

| tipo de radicada(3) {7 100 EspacHo maNisTRO {

W
W St

o

. S

'+ Agerdada(0)
Agendada
Venoce{0)
Infarmades(16)

.

Colabera{3}
PERSOMALES

e) Luego de ya estar la configuracion completa de la creacion de la dependencia en Orfeo y
seguidamente haber revisado que cada casilla estén los datos correctos indicados,
procedemos a ir al apartado Basicos y en la casilla de seleccione estado procederemos a
seleccionar ACTIVA, luego de esto en la parte inferior del administrador de dependencias le
damos clic en agregar y de esta forma ya esta creada nuestra nueva dependencia. P7
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& SR 1584 i Ingrese Sigla - ot f sd-xhn-bhini
o 5 tatar 2 ST
v Entradald} Ingrese nombre. < Grupo 42 Infagsmuzare
s i e )
+ Homorancalt) Tagmay hewrsis f.A."."“.‘e."%
. Yadia. 0} Seleccione ubicacién AMERICA ~ | COLOMBIA -
+ Gevueltos(t] f -
+ Agendadaie} [[Esteiens Dapmidmia PACRE (100 DESPACHO MINIETRO: © -0 0
Agenduds Seleccione Dependencia TERRFTORIA i
el e v reeneeas sttt s e S o L
o Informados(1e) © 100 DESPACHO RINISTRO
e - 110 OFICINA ASESORA JURIDICA
X " 111 GRUPO DE ASESORIAS ¥ CONCEPTUALIZACION
'+ PERSOMALES £ 132 CRERO CONTIRYCS
Seleccione las Dependencias 2 las que serd VISIBLE. © 113 CRUPO PROCESOS JUDICIALES.
[Presione [CTRL + click] para seleccionar varios 115 CRUPO DE ACTUACIONES ADHINISTRATIVAS
120 OFICINA DE PRENSA Y COKUNICACIONES
© 130 UNIDAD ESPECTAL !
| 140 UNIDAD DE PLAMIFI oE ADECUACION DE TIERRAS ¥ US.

3 oy e da Po
| 442 -Grupe de Gestion Intersectonia

{460 -DIRECCION DE CAPACIDADES PRODY
461 -Grupo de in de Capacid

£ | 462 -Grupo de Sequndad Amentasia {dd/mm/}yyvy)
. 300 -DESPACHO VICEMINISTRO DE ASUNT
520 -DIRECCION DE CADENAS AGRICOLAS i =
+ Hemorendoll) 2 e
* VoBa.fd} d Hal
= evucitasit] — " 560 -DIRECCION DE FINANCIAMIENTO Y
+ ngendadelt) et | $ 561 -Grupo de Financamients o
- T i o TR R T - [ :

- :’ . 581 ~Grupo de Insovacion y Desarrel
 Nemalolt) 1582 -Grupo de Proteccion Seniteria
= Informadastic) ;
+ Colrboral3}
~* PERSONALES

YN

2.6.

Configuracion de dias no Habiles.

Para proceder a realizar la configuracion de los dias no habiles en Orfeo se procede a lo siguiente:
- Ingresamos al apartado de administracion - DIAS NO HABILES.
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oy ARPTS PARTAMENIOG B MURICTEYDS
I
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+ Entesdait! CIMRIEAS 13, ENTIDADES
+ Salida{o} | : -
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+ vasede)
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Luego de esto ingresamos a la opcion mencionada y nos aparecera una pantalla donde nos saldran
las ventanas de configuracion de los dias no habiles o festivos, en la ficha seleccionar fecha,
verificamos que dia debemos agregar o eliminar dado el caso si lo solicitan, en filtro, se selecciona
el afio en el cual se van a realizar dichos cambios, en fechas registradas, nos apareceran todos los
dias que ya estan configurados como no habiles y en esta casilla se puede seleccionar un dia o varios
(con la tecla control+clic en cada dia) para eliminarlos, ya teniendo nuestra fecha y afo seleccionada
procedemos a dar clic en agregar y seleccionamos la fecha y dia que corresponden.

v, Entrada{t) {2040-03-21 00:00:00 v
* #emerando(D}
< ek
4 Devoeltostt]
4 Agandace{o)
. Agendado
wancido{6}
 Informadosite]
Calabara{3}

+ GERSONALES

Pt

.

it o2 gty
o Sk
SR

Eqwpe: 172.20.32.52

Luego de ser agregados, volvemos nuevamente a la pantalla de administracion e ingresamos a la
opcion de dias no habiles para verificar que hayan quedado. @
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+ vo.galo!

*  Durcuwftosdd)

+ Kpendadeft)

. Agendado
Vercicol0)

*+ Informacas{i}

o Clbes

‘s PERSORALES

S b Sy
e s

Equizo: 172-20.56.52

2.7. Verificar Radicados.

Cuando se va a realizar cambio de dependencias, inactivacién o eliminacién de usuarios en
plataforma Orfeo, hay que tener en cuenta que la bandeja de entrada de radicados del usuario este
en “0”, ya que si se realiza algin cambio de este tipo o modificacién los radicados se eliminaran
automaticamente, para proceder a verificar estos radicados y que el usuario procede a dejar su
bandeja en “0”, se debe realizar lo siguiente:

- Ingresar a administracion de Orfeo - damos clic en la casilla estadistica:

| LUSUARICS Y PERFILES 2, DEPEKDERCIAS 3. CARPETAS
& | 4EHV10 08 CORRESPONDENCIA SIABLASSECILLAS £.71208 0E RARICACION
i G 2.9Al5ES £ DEPARTAMENTOS 8 BENCIDIOS
7 W ot CEEATATITE
43 Enbradali 10 TARIEAS 1LSONTACTOS 12, ENTICADES
+ salidait) {
i — 1LTASLASTEHATICAS 14,015 40 WABIES 15, BALACE ADUTCATIVDS
+

Yoba.[0)

& Pudbacd el

Luego de dar clic en estadisticas, nos saldra la siguiente plantilla:
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& A
. =
¢ Catrdalt)
* sakdu(o)

‘. Memarandoie]
+ VeBeo

+ Devueltas(o]

* Agendadale) -
o Aaendado
infornados(16)
tolsbor{s}
PERSONALES

.

i

1y

o
gk o

Equiza: 172.20.50.52

Qoecaderes Infraestruchura.

Este raparte genara ia cartidad de radicados sor

Tino de Consults / Estadistica RADICACION - TA

~~ ACRUPAR POR TOBOS LOS USUARIGS - v !

Tipo da Rudicads Lz Agrepar por Todaslos Tgos de Radicade — v |
e e = =
Hauta echs (azaa/men/dd) 'ﬁs‘ﬁ'ﬂ—a :
i
Pagnas

- Luego nos situamos en la casilla de tipo de consulta / estadistica y se nos despliega un filtro con
varias opciones, Procedemos a seleccionar la casilla en el menu desplegable >“RADICADOS
ACTUALES EN LA DEPENDENCIA”

Operaceres Ivraestrusura

Este reports gererz la canndad ce radicades per ususric. Se puede discriminer e bipe de radicacian.

- RADICACION - CORSULTA BE RADICADOS POR USUARIO v
H - CONSULTA DE

-RADICACION - ESTADISTICAS POR MEDIO DE RECEPCION-ENVIO
*RADICACION - o€

“RADICACION - CAS OF DIGITAL

- RADICADOS DE ENTRADA RECIBIDCS DEL AREA DE CORRESPOMDENCIA

wi

REPORTE PROCESO RADICADOS DE ENTRADA
ESTADISTICAS DE DIGITALIZACICN it iy
DOCUMENTOS RETIPIFICADOS POR TRD fd:
EXPEDIENTES POR DEPENDENCIA
REPORTE PQR

EXPEDIENTES POR DEPENDENCIA - CON CANTIDAD DE RAOICAQOS
REPORTE DE PERTINENCIA POR PQR

ESTADISTICA ENTREGA FISICA

Paginas

- Luego nos situamos en la casilla dependencia, se nos despliega un filtro con las dependencias
que se encuentran sobre la plataforma, procedemos a seleccionar la dependencia a la que
pertenece el usuario a verificar.
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Cesendencia de Sruets

Esta reparte geresa i3 cannidad de ~sdicados por usuaric. Se puede discriminar por bpe de RCCatAN.

Y e Tipa de Consuita / Estadistica RADICACION - CONSULTA PORUSUARIO o'
& Entradail e
Sabida(t) 1
) Usuaria
Femorando()
e L Induir Ussarios Inactivos
|4l voad) .
i po de Radwada
.‘ o) DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE DESARROLLO RURAL
DESPACHO HINISTRO et
Agyrpas pios Bpa K Docwmants DESPACHO VICENINISTRO o8
DESPACHO VIC] ASUNTOS
Desde fecha {anaa/mm/dd) DIRECCION DE CADENAS AGRICOLAS Y FORESTALES
DIREC Qe Y ACUICOLAS
; DIRECCION DE CADENAS PRODUCTIVAS
It Sacion (oo 1 DIRECCION DE CAPACIDADES PRODUCTIVAS ¥ GENERACTON OF THGRESOS
DIRECK oy
DIRECCION DE DESARROLLO RURAL
0 CO'Y P ANITARIA
| DIRECCION DE FINANCIAKIENTO Y RIESGOS AGROPECUARIOS
] cesTion 1005 RURALES

TEC ¥
| DIRECCION DE ORDENAMIENTO SOCTAL DE LA PROPIEDAD RURAL ¥ USD PRODUCTIV ¥

Equipo: 172 20,5052

> Luego nos situamos en la casilla usuario, se nos despliega un listado de los usuarios que
conforman esta dependencia, procedemos a seleccionar el usuario a verificar. Hacemos clic en el
botén generar y nos aparecera cuantos radicados tiene.

Cuando se hace la verificacion y el usuario no tiene radicados adjuntos nos aparecera la siguiente
pantalla:

Seperdencia de Prueba

e

P RACILAERN
e

LRAPENE

#
- Eatradaizi
v Sabdal0)
Hemorandaio)
Wa.Bo.{0}
Devuaiten{D)
Agwadadol0}
o Aqeadado

T Vinsida(0)

SALEEAEEY

Agrupar por Tipo de Documenta

= s Desde fechs {saas/mm/dd)
X/ Colaberal) Masta facha (3a3a/mm/dd)
*  PERSOMALES

Mt o s
+wanaie e

fquipo: 172.26.52.52

Si el usuario tiene radicados atin, se envia un correo con la imagen anexa de los radicados que

tiene aun asignados para proceder a realizar la modificacion de cambio de dependencia o eliminacién
y desactivacion de la cuenta.

2.38. Creacion de municipios.

->Ingresamos en administracion->municipios:

Péagina 18 de 30




INSTRUCTIVO version
) MINASRICULTURA PLATAFORMA ORFEO IN-GST-04
CREACION, EDICION, ELIMINACION Y
! ? , FECHA EDICION
CONFIGURACION 22_09_2016

e O CEARIRSRAGN

b Kb LUSUARIOS ¥ DERFLES 2. OEPENOENCIAS 3. CARPETAS
e PADSAZON
b 4, KHVI0.US CORRESFORDERCIA 3 TAULAG SERCILAS £.TIPOS DERAIRACIEN
i avReTan | 2.BAlsEs B OEDARTAMENTOS
* Eatrada(t) a9 XpR1EAT A.L0HrACIDS ALEMTIOADES
R ; : i
. [ ———. AT TAQIAS TEMATICAS 12, CIAS NO FARILES 5 A5 ENIACE APVICATIVOS
4 veBefsy

Drvueliosic]

SyREEe] v
)

Woenin o Aty
[pienn

Equipo: 172.26.33.52

Al ingresar a esta opcién nos aparecera la siguiente plantilla:

& Informadsalic}

'+ PERSONALES

Equipe: 172.20.50.52

En la casilla de seleccione continente, procederemos a escoger América:

o eaialie

En la casilla de seleccione pais, procedemos a escoger Colombia.
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CRAPEIAS
Entrada(1}
Salidaic}
Memarazdol2}
Ve.Bo. [T}
Davualtosin!
Agendadalt]
Ageadade
‘enodal)
+ Informadosite}

En la casilla de seleccione departamento,

. Seleccione Pais i
Seleccione Dpto.
Seleccione Hunicipia.
Ingrese codigo del Hunicipio.
~ ESFADOS UKIDOS
mbre del
Ingrese nor Municigio, AT
Homuloga precios de envio localcon otra - GUYANA
audad? HONDURAS
 MEXICO
- Seleccione esta.... PANAHA
} - REPUBLICA DOMINICANA
URUGUAY

VENEZUELA

enlazado al municipio que se creara:

Agemdadai 0]
Agendade
encideit]
Informados(18)
+  Colabamdl}

+ PERSONALES

“

Vencido{]
| Infrmadosi?s)
Colaboraiz}
PERSONALES

e

B

et & Sgron
o S

Squipes 172.27.50.52

procederemos a escoger el departamento que esta

> ' CORDOBA.
Selecdons ésta... S AROERANARLA:

CHOCD
HUTLA

LA GUAJIRA
MAGDALENA
ANTIOQUIA

HETA

NARINO

i DE SANTANDER

QuINDIO hd |

e 18 o
L e sy o ]

- Se ingresa el cédigo del municipio asignado.
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En este caso se asigna el nimero 1 ya que asi lo indica el personal de gestién documental, aunque
también se puede verificar el cédigo que otorga el DANE mediante el siguiente enlace:
http://geoportal.dane.gov.co:8084/Divipola/:

@ m";;ﬁm . Codificacién de la Divisién Polifico-Administrativa TODOSPORUN

- de Colombia {Divipola} S .:.:;;: NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Inicio Geoporial Saobre Divipola Deséargér Glosaro Contactenos

‘*<.( >Cmp&> 5t

,,,,,, Qo I v fbsuio V]
{ Hoaduras 55 .
N S ¥ Inizio  Divipola - Mage  Satdine
A i =Ty N
.
< 2 7 Nicaragua ;
w 2 3
\ ; i R 5 7
J Sty L Divipola Android —
Ngar . 4 £y ‘A X o
- *. CostaRica ‘:3\\’= {) AN e R . l "@
Estadisticas DIVIDOIE S Do S { e LA ¥y "-’.r‘,;.
Depaniamentos 32 "
wunicipios 1101
isla dg San Andrés 1

Corregimisnios
Departamentales

Centros Peblados 7989

@%,

! lnmce Capas e

20

Paises
Depariamentas
] Areas Metopoitanas

: istritos.
Manicipios
; Comegrvents depariamentsi
sbecera municinal
| Centro potiedo

Ultima Actualizacidn
2015-03-31

| Descarga en excel los cédigos de fa Divipola |
T

Se descarga el archivo llamado “Codigos Divipola”, en la cual se realiza la verificacion del codigo
asignado.

Al abrir el archivo se filtra mediante la columna Nombre Departamento y se busca el nombre a través
de la columna Nombre Municipio, el municipio el cual se va agregar a la plataforma.

Al ubicar el municipio, se verifica en la columna Cédigo Municipio que el codigo generado (en este
caso “17001”), corresponda con el nimero que asignaron con anterioridad.

Se debe tener en cuenta los ultimos 3 digitos el cual va a ser el cédigo a ingresar en la plataforma.

v
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 TODOSPORUN
- NUEVOPAIS

Dy P2 EGUIDAD. $OUSACION

INFORMACIGN ESTADISTICA
CODIFICACION DE LA DIVISIGN POLITICO-ADMINISTRATIVA DE COLOMBIA {DIVIPOLA}

Codificacion Municipios y Cantros Poblados 2015

v ; Ehe
 paANZaS MANTZALSS
% 17002 oozt caLoas MANTZALES ATODELSECE CENTRO POBLADC 1P 15 se2s503073 5
;’17 “Tee: "Doczte: CaLDAs MENIZALES KLOMETR 21-COLOMS A CORREGHRENTO MUNICIRSL (T} "75 $636378385 51
% 70 "7o0zo0z cALDAS MANZALES BAIC TAELAZO CENTAG POBLADD (0P s e 35
< Tregs Troeszne caLDas MANZALES L2 cazafa CENTAC POBLADS {TP) "7 sesssIt it
K "7 £ALDAS MANIZALES LA CUCHILLA DEL SALADC CENTAC POBLASS (P "7 E37%a01801 s
% ain Fiwesns  wwwie  wessads e reemmmamann o mnr e .

. Sabdalt)
= Mamssranda(C}
. VaBadni
+,. Dewceltos(0}
Agendada(0)
‘Aqardadn
Vencida{0}

3
-+ Ewtradait)
s

o

En la casilla de homologa precios de envid local con ofra ciudad, esto se configura segin los
requerimientos de la creacion del municipio.

i

£

7;

| Embrada(1}
Sasdale}
Metcridal) - Ingrese nombre del Hunicipio. MANZALES
Va.pen) o i o .ml
Devaeltosit)
Agendaca(o)
Agendade
Vencida(0)

“+ Informadod 163

< seleccione > ~:

WO
i S1

AT T ey

i

->Hacemos clic en agregar y ya queda creado nuestro municipio:
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4 Eundals}
+ Galida(o]

¥ Momarancolsl
o VoBuin)

'+ Drvaeitosn)
o Agendadots)
L Agendado
Venesda{0}
“informadasitt}

Ingrese cédigo del tunicipio,
Ingrese nombre def Hunicipio.
5 o
ciudadr
Seleccione dstx..
} g B
e x;”“xwwﬁ'

2.9. Creacién Tablas Tematicas.

~>Ingresamos a administracion del Orfeo->Tablas Tematicas:

]

+ Entradall)

VoS (0}
* Oevueltas{e)
o Agendadeic)

vooio&c;oq{f‘
S

3

. bencdso)
+ Inforwadositsl
+ caubora(3)

:
St o b e
xOnars P
Dsarntons

Equipo: 172.23 50.52

| R DSUARICS ¥ PIREIES 3 CARPETAS
VEAM‘REEWQ@QA 5. TABLAS SENCILLAS 5. TIE05 DE RADICACION
Z.eaises : L DEFARIAIENTOS 2 MENCPION
10.TARIEAS 12, CONTACTOS. 12, R0A0ES

10 TABLAS YERAYICAS 14, DIAS MO HABELES [+ AP

Nos aparecera el siguiente menu de configuracién donde veremos como podemos asignar una tabla

tematica:
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+ subda(o)

&' Hamarandoft}
‘a} Vo.Badd}

+ Deveitssltl
4 Ageadudold)
Agmndade
Venesdof0)
Tnformades{15)
Colaborafl]
PERSONALES

SIS

e

S b kvt
v oy

Equipar 172.20.50.52

SAGROMET
iCF
Depeacencia de Pruesa
Depencentia de Salica

DESPACHOMINISTRO
DESPACHO VICEMINSTRO

DIRECCION DE CADENAS PRODUCTIVAS

DIRECCTION DE COMERCIO Y FINANCIAMIENTD
DRECCION DE DESAPROLLORURAL
i

EJ:REL‘JU& DEPESCAY ACUICULTURA

DESPACHO DEL VICEMINSTRO DE DESARROLLO RURAL

DESPACHO VICEMINS TRO DE ASUNTCS AGROPECUARIOS
DIRECCION DE CADENAS AGRICOLAS YFORESTALES
DIRECCION DE CADENAS PECUARIAS FESCUERAS ¥ ACUICOLAS

DIRECCION DE CAPACIDADES PRODUCTIVAS Y GENERACION DE INGRESOS

i CCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO'Y PROTECCION SANTARA
YRECCION DE FINANCIAMIENTO Y RIESGOS AGROPECUARIOS
BIENES PUBLICOS RURALZS
CCION DE SNNOVACION DESARROLLO TECKNOLOGICO Y PROTECCION SAMITARIA
CCEON DE DRDENAMIENT O SOCIAL DE LA PROPIZDAD RURAL Y USO PROSUCTV

:DRECTION DE PLANEACION Y SESUIMIENTC PRESUPUESTAL

| DRECCION DE POLITICA SEETORA.

£ GRUPC ADMNSTRACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTON

GRUPCAS

- GRUPC ALIANZAS PRODUCTIVAS v
i . tae e | Lo

Se selecciona dentro del menu seleccione tema, el area a la cual se le van a asignar la tabla o tablas
tematicas, si es el caso que se desee seleccionar mas de 1 tema se tiene presionada la tecla
Control+Clic sin soltar esta tecla a los diferentes temas que se van a seleccionar, algo a tener en
cuenta es que si ingresamos a un area que ya tiene temas configurados y haya que seleccionar otro
siempre hay que tener oprimida la tecla de control para no deseleccionar los demas temas, luego
de ya tener los temas seleccionados para su asignacion.

Por dltimo, se procede a dar clic en el menu de agregar y ya nuestras tablas quedaran configuradas:

LR

i

Entradat)
Salida{d)
Hursorande(0}
Vol {0)
Devuettnslo)
Ageedado(0)
Agendado
Vancidoi0)

o informades{16)
Colabora{)

el ledieiiatlieii

e

il

PERSORALES

2.10.

PO ADMINSTRACION CEL SIS
PO
SHRTHRG 3

G0

Togrese ambrs - Agioingreso Sequo_
>
| DIRECCICN DE CADENAS AGRICOLAS Y FD:‘{E‘S?F\L;
CRECCION DE CADENAS PECUARIAS PESCUERAS Y ACUICOLAS
Suleccionme dupmdacies | BRECCIONDE CADENAS PRODUCTI

T,

Administracion Paises.

->Ingresamos a administracion del Orfeo - Paises.
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2:DEPENDENCIAS 3. CARPETAS

& TAP{ACSENCTIENS 5, 11006 OF RADILACESH

T.PAIZES l 8. DEPASTANENTOS 2, HURIETPTOS

4 Entradalt) 10 TABTEAS 1L COBIACIOS 12 EHUDADES

o
&

b2
+
-

Agercada
*: Vanesdo(0)
Irforsadosl18}
+ Colabora(3}
PERSONALES

Sitaier g
j
o

Hemcranda(s) I3TABLASTEHATICAS 14,9185 N0 VARTLES 13, EMLACE APUICATIYOS

Emadall)
Salidofo
Hemorande(s)
Vo8]

i
{

Agencada(d

2.11. Enlaces Aplicativos.

La opcidn Enlace Aplicativos, nos permite asociar modulos que se sean vinculados al aplicativo a las
dependencias. v

>

Ingresamos a administracién del Orfeo - Enlaces Aplicativos.
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| L USUARIOSY PERFHES T Z.DEPEMDINCIAS

i e
w & ERVID CE CORBESPONDERCIA 3. TABLAS SENCILLAS
&
* Entrada(t} 10 TARIEAS 11.COKTACTOS 12.EXTIDARES :
s ' =
g &= s
» VoBo0) - i o
 Devuettoolt)
o+ Aguodade(0)
A Aguedada

Veneideig}
= taformados(16)
# Colabarai2)
- PrRSONALES

La imagen ejemplifica el caso de vinculacion del Médulo WEB PQR que fue asociado a la dependencia
Atencion al ciudadano.

Mombre : Madulo WEE PCR

;ﬁ; RBEAL 2
[ ———
i | Estado:

=+ Entradafl}

- Saialn)

' MemonundafD
v vedaiiy

* Daveekos(0]

+ Agendadelo}

L Agendsdo

" Vencida(0)

'+ Iafermadesite]

Colsboral3)

ks

+. PERSCHALES

e Ayanis
e Rk

212. Creacion de Departamentos.

->Ingresamos en administracion—>Departamentos:
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12 Pomacites L USUARIOS Y SEREILES LDEENDENIAS 3. CARPETAS.

& RADICACON | i .

¥ | s » L TAMASSEREIIAS LIFOSOERANCALION
el 3

ir. Entradalt) i:o.us:?&s fass s £1. CONTATIOS RISADES

+ Ssldaqay

S5 asemsrmnlotn | TamAn kTS 34, DIAS N0 HARILES 15, EHLACE APLICATIYDS
+ YaBait)

+ Devuehnalt]

e

- RS

'+ Teformwdos16]

'+ Colaboraf3)

4. PERSOMALES

Eouipe: $72.26.50.52

Al ingresar a esta opcion nos aparecera la siguiente plantilla;

'+ Entradalt)
+ Saidae]

Hemarandoic) ! i Hhsncialy

SRR i P ¢ SR R
b i ot i i R

.
.

.

* vepedol
. Davunltinl)
+ Ageodadol)
i

< Informades{it)
+. Colaboral3}
.+ PERSOMALES

Vet drSgmicher
rvriner
E—

Squipe: 172.20.56.52

En la casilla de seleccione continente, procederemos a escoger América:

= L. | Seleccione Continente Vgsrsﬂfﬁl'?ﬁzt_«,,’l

<< >

3,
2 s

* Entradait) -

+ Salaity

£ ) i D B
£615 Hasararils) l Bkt i i S
+ Vega{ol

*  Dwvuelion(d}

En la casilla de seleccione pais, procedemos a escoger Colombia.
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o Entradatt
‘o saldalu)
o+ treniorandolC]
v voBain)

*  Devuoitos(l)
. Agendudais)

o Agendads
2 Venodelo}

+. nkarmades(16}

En la casilla Ingrese cédigo del departamento y nombre del departamento, procederemos a ingresar
el cédigo asignado y el nombre del departamento a crear. Luego seleccionamos agregar:

IR Tt
£

i it
2

Selaccione Opto. <<SELECCIONE>> o)
Ingress codige dei Dpte. 5
Tagrese nombre del Opto. Azﬂ‘ DCU_IA

Luego verificamos que en la casilla seleccione departamento, seleccionamos el filtro y se verifica que
fue creado el departamento.

coLomeLA e )

| (E<EriEccionE 55l
<< SELECCIONE 2> m

* ATLAwTICO

e Bovaca - I

i

CALDAS

L CAQUETA
CASANARE
CAUCA.
CESAR

<CORDORA
 CUMDINAMARCA.
B.C.
GUAINIA
GUAVIARE
HUILA
A GuAIIRA v
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En este caso se asigna el nimero de codigo del departamento “5” ya que asi lo indica el personal de

gestion documental, aunque también se puede verificar el codigo que otorga el DANE mediante el
siguiente enlace: http://geoportal.dane.gov.co:8084/Divipola/:

e Cédificccién de la Divisién Politico-Administrativa TODOS PORUN
E_R_%“‘f'i ~ de Colombia (Divipola - NUEVOPAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

iniciz  Divipola - Mapa - Sawiie

< 2 Nicaragua 1
v & o
> P R Divipola Android e
+ ST <7 nmSY iy ¥ e
7 \ 6 A A W
- . Costa Rica O I ot wh 3,
Estadisticas Divipola s g, PR Wi W '\\_}_E;f{“ .
Depatamenios 32 e ~ ﬁ ; = Gy
Kunigipias 101 LN ‘\.A o venezuela g
Isla g S3n Andrés 1 = = 4 3:")?’"‘““"”’ o
imiet = T e
orregimientos =3 Y ]
. 20 i < ¢ Nt
Depatamentales L] :”\K;y L ! %
Centros Poblados 7989 @-‘j Y Lfedbr 1 o, puart™ N, C
] -55 {J WE‘?,Co :m!:n? /"IM\ \v g . indice Capas o~
! ; d Paises
Ceparmmentos
T deeas Melopsitanas
: " Gistritos
Compartr  wew - Manicioioy
- Comegrvesto deparlamenta:
B e peseac LA | Cabecers munkaal
2t 5 e J\?‘ J F Genvo paviade
fid
d £ % i
3 ~N Ultima Actualizacin
®. 201503-31

"
] : S
. Descarga en excel los cddigos de la Divipola :

Se descarga el archivo llamado “Codigos Divipola”, en la cual se realiza la verificacion del codigo
asignado.

Al abrir el archivo se filtra mediante la columna Nombre Departamento y se busca el nombre del
departamento el cual se va agregar a la plataforma.

Al ubicar el departamento, se verifica en la columna Cédigo Departamento que el codigo generado
(en este caso “05”), corresponda con el nimero que asignaron con anterioridad. I,
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B e acccozz deic E}éwls.)iéair.?c@fiico-&ééﬁn'istmﬁvﬁ:
@) meoaE oDy =

M 70 C0UIBED EDULACION

INFORMACION ESTADISTICA

CODIFICACION DE LA DIVISIGN POLITICO-ADMINISTRATIVA DE COLOMBIA (DIVIPOLA)

Codificacién Municipios y Centros Poblados 2015

. CodigoCentro Nombre Departam  NombreMuniipio  Nombre CentroPoblado  Tipo Centro Poblado loghd T e

y # 2 7
TOI00  ANTIOOUIA MEDELLIN CABECERA VILNICIZAL (CM) 75,5THSSE256 5,26994080656
TSOI0L  ANTIOGUIA MEDELLN PRIMITAS COREGIMENTO MUNICRAL(C,  -75,6885222735 36378017785
(3 "mom TSe000¢  ANTIOCUIA MEDELLIN SENTA ELENA CORREGHMIENTO MUNICIPAL [C}  -75,3979330141 520992453483
o “ts03 ‘05001005 ANTIOQUIA MEDELIN PEDREGAL ALTO INSPECCION DF 20uCia 7} "7s.6252970081 26854723
s Bs00t 0B ANTIDQUIA MEDELIN ATAVISTA CORREGIIENTO MUNICPAL(C,  L75,623439623 2838
"‘:5 ,ﬂiﬂ’ﬂ 'r\«mim!\ ANTINNERL MEDEIiNM anias zriag FENTRN POREAON I72Y ’.7‘ EIRRGRET DT ’F FIIRCAI AT

En este caso, corresponde el cddigo asignado y se agrega segun la solicitud.

Fecha Version Descripcion
22-09-2016 1 Version inicial
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