INSTRUCTIVO Versién: 2

PLATAFORMA ORFEO ~ IN-GST-04
CREACION, EDICION, ELIMINACION Y
! ? . FE N
CONFIGURACION 25”31'550‘%0

Este procedimiento tiene el ohjetivo de establecer los pascs para crear, editar, eliminar y modificar
una cuenta de usuario sobre la plataforma Orfeo administrada por el grupo de sistemas del Ministerio
de Agricultura y Desarrollo Rural (MADR).

Se establece las actividades que conlleven a la configuracion, ajustes de parametros que estan siendo
ejecutados por el grupo de sistemas del Ministerios de Agricultura y Desarrollo Rural (MADR).

El responsable de la ejecucion de este instructivo es el operador Infraestructura del Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural

El Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural (MADR) cuenta con personal de operadores en el drea
de infraestructura quienes estan capacitados para realizar la administracién de las cuentas de
correspondencia sobre la plataforma Orfeo los cuales sean solicitados.

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

2.1. CREACION DE USUARIOS

a) Ingresar a: Administracién - 1. Usuarios y Perfiles.

i e
s B BE

Eguaipo; [72.20.50.52
REVISO APROBO
Nombre; Manucl Antonio Pulide Genzalez Nombre: Daniel Magricic Rozo Garaon o —=nee
Cargo: Técnico Administrative Cargo: Jefe Oficina Tecnologias de la Informacién v de Tas Comunicaciones
Fecha: 31-01-2419 Fecha; 31-01-2019
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b) Se debe ingresar a: 1. Crear Usuario

n MinAgricultura

L7 ) Minserio de Agricuura
NOF Y Desarrolo Rrcl

MODULO DE ADMINISTRACION
[ 1. USUARIOS ¥ PERFILES 2. DEPENDENCIAS 3. CARPETAS

@ RADICAGION

4. ENVIO DE CORRESPONDENCIA 5. TABLAS SENCILLAS 6.TIPOS DE RADICACION
G CARPETAS 7. PAISES 8. DEPARTAMENTOS 9. MUNICIPIOS
+ Entrada(1) 10. TARIFAS 11. CONTACTOS 12. ENTIDADES
+ Salida(0)
+ Memorando(0) 13. TABLAS TEMATICAS 14. DIAS NO HABILES 15. ENLACE APLICATIVOS

+ Vo.Bo.(0)
+ Devueltos(0)
+ Agendado(0)

Agendado
Vencido(0)

+ Informados(16)
+ Colabora(z)
+ PERSONALES

+

Wit d Aty
yDvaolo Runl
Repicnth Gt

Equipo: 172.20.50.52

C) A continuacion:

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

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

- Perfil 2: 234567891

- Perfil 3: 234567892

e 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 homénimos o el usuario tiene mas de un perfil, se deben tener en cuenta
las siguientes anotaciones:

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

Ejemplo: John Edilson Patifio Tenorio
Pagina 2 de 31
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Usuario creado: JEPATINO

- Segunda Anotacion: Debe contener la primera inicial del nombre + el primer apellido + la
inicial del segundo apellido.

Ejemplo: John Edilson Patifio 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.

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

e MAIL: Digitar el correo electrénico institucional, tal cual como se cre6 en el Exchange.

Una vez reqistrados los datos damos clic en el botén Continuar.

%) GRS

NOY Ay Desarrolo Rurol
. — ADMINISTRACION DE USUARIOS Y PERFILES
o S
"""""" EDICION DE USUARIO
+ Consultas
—_— m 0
| perfil Dependencia | 998 -Dependencia de Prueba vl
I
Nro Cedula 5555 l Usuario OPERADORES
@ CARPETAS
Nombres y Apellidos Operadores Infraestructura Fechaile | 1 v Enero v 1900 | (dd/mm/yyyy)
+ Entrada(1) ¥ e —— [Nacimiento Lo Yyw)
Y Sebdafo) Ubicacion AT ‘ Piso 4 ‘ Extension 5555
+ Memorando(0) =
+ Vo.Bo.(0) Mail team@minagricultura.gov.co ‘
+ Devueltos(0) =
" Aosdade) \

, Agendado
Vencido(0)

+ Informados(16)

+ Colabora(z)

+ PERSONALES

Weitedod Ayt
yDvsaroto Runl
Repie e Caonb

Equipo: 172.20.50.52

d) En laventana siguiente se marca el tipo de permisos que seran asignados al usuario (Normal,
Secretarias, Jefes).

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

SOLICITUD DE ANULACIONES:

Aplica para todos los perfiles Jefe
USUARIO ACTIVO:

Aplica para todos los perfiles Jefe/Normal

USUARIO NUEVO:
Aplica para todos los perfiles Jefe/Normal

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

ANULACIONES:
Se habilita Unicamente para Jefes de Dependencia.

NIVEL DE SEGURIDAD:

- Opciodn 1: Usuario Normal

- Opciodn 2: Coordinador de Dependencia
- Opcion 3: Director de la dependencia

CREACION DE EXPEDIENTES:

- Opciodn 1: Solo si se requiere INCLUIR expedientes (Jefe/Normal)

- Opciodn 2: Solo si se requiere CREAR expedientes. ASIGNADO A LAS
SECRETARIAS.

ESTADISTICAS:

Para elevar este tipo de permiso es necesario que se realice una solicitud del Jefe de la
dependencia del usuario a habilitar y también sea avalado por el jefe de Gestion Documental.
- Opcioén 0: Usuario Normal

- Opcion 1: Coordinador

- Opciodn 2: Director, Jefe, Subdirector

- Opcioén 3: Ministro, Viceministro

PERMISOS TIPOS DE RADICADOS:

- Salida: Se marca la opcién 3 (Jefe/Normal)
- Memorando: Se marca la opcidn 3 (Jefe/Normal)
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ADMINISTRACION DE USUARIOS ¥ PERFILES
EDITAR PERMISOS

Digitalizacién de Documentos [ 1anias de Retencién Documental

[ moaiticaciones [ Radicacion masiva
impresion (o ® ¢ Oa [ Prestamo de Documentos.
[ solicitud de Anutacienes. [ anutaciones.
Administrador de Archivo. @0 (1 Oz [ pevoluciones de correo.
[ administrador del Sistems. [ Envios de corres.
[J usuario Reasigna. Estadisticas. @0 O4 Oz O3
1 usuario activo. Nivel de Seguridad. ®1 (02 O3 OaOs
Ususrio Nuevo. Firma Digitst. @0 1 O2 Oz
Puede Archivar Documentos
AGRONET -
cr
DEPENDENCIA DE PRUEBA
DEPENDENCIA DE SALIDA
[ usuario Pablico. Selecrione las dependencias desde las cuales sera visible.. | PESPACHO DEL VICEMINISTRO DE DESARROLLO RURAL R
Creacién de expedientes. (o ® 1 Oz ||:| Notificacion de Resoluciones.

msatida D001 02 @3 @ Entrada @0 01 O2 03

[ ) memoranao Do 01 Oz @3

‘OTROS PERMISOS ESPECIALES
[ Puede borrar anexos tif [ puede Tipificar anexos tif

‘D Sa autentica por medio de LDAP ||:| Puede utilizar el editor de Flujos
0 Fuede realizar respuesta rapida
Crear Expadientes Privados Permisc a un usuario por dependencia, ya asignado a: Jhon Fredy Zabala Ruiz

[ Puede consultar todo los documentos

ADMINISTRACION DE USUARIOS ¥ PERFILES
_ FERFIL SECRETARIA _
EDITAR PERMISOS

. Digitalizacion de Documentos D Tablas de Retencion Documental
[ Modificsciones [ Radicacion Masiva
Impresion Ono1©2 memﬂﬂﬂam
| [ solicitud de Anulaciones. | [ anutaciones.
[Administrador de Archivo. ©l101 OI D Devoluciones de Correo.
D Administrador del Sistema. D Envios de Correo.
[0 wstari Ressiana [Estatstons. @0 01 02 Os
Usuario Activo. Nivel de Seguridad. ©| 02 03 Ol 05
‘Usuario Nuevo. Firma Digital. @ll O' OI 03
Puede Archivar Documentos |
'AGRONET o
CIF
DEPENDENCIA DE PRUEBA
DEPENDENCIA DE SALIDA
[ usuario Piblico. Seleccione las dependencias desde |as cuales serd visible..  DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE DESARROLLO RURAL hd
|CMEI&1dEGGde\m. OU O“ @2 | D Motificacion de Resoluciones.

() salida Oo01 O2 @3 (2} Entrada ® g 1 0203

(2) Memorande (o 01 02 @3

'OTROS PERMISOS ESPECIALES

| El Puede borrar Anexos .tif | D Puede Tipificar Anexos .tif
|E| Se autentica por medio de LDAP | D Puede utilizar el editor de Flujos
0 - Puede realizar respuesta rapida
Crear Expedientes Privados Permiso a un usuario por dependencia, ya asignado a: Jhon Fredy Zabala Ruiz

[ Puede consultar todo los dosumentos

| | Grabar | | | cancelar_ |
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EDITAR PERMISOS
Digitalizacién de Documentos [ Tablas de Retencién Documental

D Modificaciones D Radieacion Masiva
O“@‘ OZ EIPWShIWdEDDl:mMDS
Solicitud de Anulaciones. D Anulaciones.
Administrador de Archive. @0 C'q Oz [ pevoluciones de Correa.
[ administrador del Sistema. [ Envios de Correo.
[ e e Estadisticas. (0 ®1 (2 Ol I[]pc 1 - Coordinador *** Opc 2 - Jefe, Director, Subdirector I
Usuario Activo. MNivel de Seguridad. OI ©2 OJ O‘ OS
Usuario Nuevo. Firma Digital @‘l O‘ 01 03
Pueds Archivar Documentos.

AGRONET ~
(=13

DEPENDENCIA DE PRUEBA
DEPENDENCIA DE SALIDA
[ usuario Piblico.  seleccione las ‘dependencias desde las cuales sera visible..  DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE DESARROLLO RURAL hd

Creacion de expedientes. ()0 @1 Oz | [1 notificacion de Resolusiones.

@y satida Do Oq Oz @3 2) Entrada @) p (g Oz O3

(@) Memorando o O4 Oz @3

'OTROS PERMISOS ESPECIALES

||:| Pueds borrar Anexos .tif ||:| Puede Tipificar Anexos tif

[ se sutentica por medio de LDAP [ Puede utitizar e editor de Flujos

O . Fuede realizar respuesta rapida
Crear Expedientes Privados Permiso a un usuario por dependencia, ya asignado a: Jhon Fredy Zabala Ruiz

] Puede consultar todo los documentos

| [ crobor ] | [ Concelar ]

EDITAR PERMISOS

Digitalizacion de Documentos | [] tabias de Retencién Documental
D Medificaciones D Radicacion Masiva
Impresion O o @1 OZ D Prestamo de Documentos.
| Solicitud de Anulaciones. | Anulaciones.
[Administrador de Archivo. On ©| 02 l:l Devoluciones de Correo.
D Administrador del Sistema. D Envios de Correo.

Estadisticss. Uo (01 @z O3 | Opc2- Director *** Opc 3 - Ministro, Viceministros I

Usuario Reasigna.

Usuario Activo. Nivel de Segurided. ()1 (2 @3 0405 0Opc 3 - Ministro, Viceministros, Directores
[ usuario Nuevo. Firma Digitat. @0 Cl1 O2 Oa
| Puede Archivar Documentos. |
DESPACHO MINISTRO ~
DESPACHO VICEMINISTRO

DESPACHO VICEMINISTRO DE ASUNTOS AGROPECUARIOS
DIRECCION DE CADENAS AGRICOLAS Y FORESTALES

[T T NI RS FRPREA RS S PR SASMERV R ) DIRECCION DE CADENAS PECUARIAS PESQUERAS ¥ ACUICOLAS

|Creaei6ndeexpediemes Oﬂ O| ©2 | D Notificacion de Resoluciones.
o salida Jo O O2 @3 |(2]Er||rar.li @y Oy 02032

(2 Memorande o Clq Oz @y

OTROS PERMISOS ESPECIALES

| I:l Puede borrar Anexos tif | I:l Puede Tipificar Anexos tif
| [ se sutentica por medio de LDAP | [ Puede utilizar o editor de Flujos
| [ crear Expedientes Frivados | [ Puede realizar respuests rapia

| [[] Puede consultar todo los documentos |
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2.2. Edicién de Usuarios:

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

MinAgricultura
Miniserio de Agrcubura
y Desarrol Rural

MODULO DE ADMINISTRACION

+ Consultas [ 1. USUARIOS Y PERFILES 2. DEPENDENCIAS 3. CARPETAS.

@ RADICACION
4. ENVIO DE CORRESPONDENCIA 5. TABLAS SENCILLAS 6. TIPOS DE RADICACION

@ CARPETAS 7.PAisES 8. DEPARTAMENTOS 9. MUNICIPIOS

Entrada(1) 10. TARIFAS 11. CONTACTOS 12. ENTIDADES
Salida(0)

13.TABLAS TEMATICAS 14. DIAS NO HABILES 15. ENLACE APLICATIVOS

Memorando(0)
Vo.Bo.(0)
Devueltos(0)

+
+
+
+
+
+ Agendado(0)
+
+
+
+

Agendado
Vencido(0)
Informados(16)
Colabora(3)
PERSONALES

Wt d Agtcstrs
yDvsaroto Rl
Repicn o Caonta

Equipo: 172.20.50.52

a) Seleccionar Editar Usuario.

MinAgricultura

Miistrio do Agricuturo

4l ¥ Desarrolo Rural

: AADMINISTRACION DE USUARIOS Y PERFILES
+  Administracion

+ Consultas

1. Crear Usuario

@ RADICACION
2. Editar Usuario

@ CARPETAS 3. Consultar Usuario
= [ ]

salida(0)

+
+

+ Memorando(0)
+ Vo.Bo.(0)

+ Devueltos(0)
+ Agendado(0)
+
+
+
+

Agendado
Vencido(0)

Informados(16)
Colabora(3)
PERSONALES

Equipo: 172.20.50.52
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b) Seleccionar la dependencia, buscar nombre de usuario, seleccionarlo y escoger editar.

" : aigiglglimlyl®

¥ Desarrollo Rurol

LISTADO DE:

+ Administracion Modificacion Usurios Operadores Infrasstructura

USUARIO

4+ Consultas

DEPENDENCIA

998 “Dependencia de Prueba v

440 -DIRECCION DE GESTION DE BIENES
441 -Grupo de Proyeccién de Politic

Agendado
Vencido(0)
Informados(16)
Colabora(3)

@ RADICACION 4432 -Grupo de Gestion Intersectoria
460 -DIRECCION DE CAPACIDADES PRODU
|- 461 -Crupo de Py ién d id:
“ 462 -Grupo de Seguridad Alimentaria
CARPETRS DE ASUNT
i 520 -DIRECCION DE CADENAS AGRICOLAS
+ Entrada(1) ANOMRRE USIARIO 521 -Grupo de Cadenas de Productos
522 -Grupo de Cadenas de Productos
+ Salida(0)
a(0) 522 -Grupo de Cadenas de Productos -
+ OPERADORES Dependencia deff 540 -DIRECCION DE CADENAS PECUARIAS O]
+ Vo.Bo.(0) 0F v
561 -Grupo de Financiamiento
+ Devueltos(0) 580 -DIRECCION DE INNOVACION DESARR
. 581 -Grupo de Innovacién y Desarrol
P: 1/1
+ Agendado(0) agina 1/ S e e
+
+
+
+

PERSONALES

Equipo: 172.20.50.52

583 -Grupo de Sostenibilidad Ambien
584 -Grupo de Infraestructura

998 -Dependencia de Prueba ¥

La modificacion de los permisos de usuario, dependera de la solicitud ya sea por la generacién de un
requerimiento o via correo electrénico (segun 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 Retencién Documental entre otros.

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

PERMISOS TIPOS DE RADICADOS

‘[ﬂhlida ®g (010203

@entraca o010z @3

|61 emoranie ©0 01 02 O

Si el funcionario administra las tablas de Retencion Documental o realiza el préstamo de documentos,

de igual forma se activan las opciones respectivas.

ADMINISTRACION DE USUARIOS Y PERFILES

EDITAR PERMISOS

D Radicacion Masiva

Pagina 8 de 31
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2.3.

Reseteo de Contrasefias

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 opcion: Usuario Nuevo

ADMINISTRACION DE USUARIOS Y PERFILES
EDITAR PERMISOS

‘ Digitalizacion de Documentos

‘ [] Tablas de Retencin Documental

‘ I:l Modificaciones.

‘ I:l Radicacion Masiva

‘Impresién OD @1 02

‘ I:l Prestamo de Documentos.

‘ D Solicitud de Anulaciones.

‘ D Anulacicnes.

‘Mninishadnr de Archivo, @0 (1 (U2

‘ I:l Devoluciones de Correo.

‘D Administrador del Sistema.

‘ I:l Envios de Correo.

‘ I:l Usuario Reasigna.

Estadisticas. @001 OZ OS

Usuarie Active.

‘N\velde&egundad ®102030405

Usuario Nuevo.

‘Firma Digital. @D 01 OZ OS

| Puede Archivar Documentos

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

2.4,

Inactivacién 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 Opcidn 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

asociados y se procede a realizar la Inactivacion

R [T,
MinAgricultura [ ) 2 = '-j
Ministerio de Agricubtura a | * a
y Desarrollo Rural o [\ |
0 Operadores Infrasstructurs Dependencia ds Prusba
—r e
POR RADICADOS - POR PROCESOS
) RADICACION
i Esta astadistica trae a cantidad de radicados generados por usuario, se puede discriminar por tipo de Radicacion.
’.ﬁ CARPETAS Tipe de Consulta / Estadistica I RADICADOS ACTUALES EN LA DEPENDENCIA v I
O =) Dependencia | Dependencia de Prueba A |
+ Salida(0)
Usuario
+  Memorando(0) I USUARIO DE CAPACITACION 10 v I
L] tncluir Usuarios Inactivos
+ Vo.Bo.(0)
3 Devseltosio) Tipo de Radicado | Agrupar por Todos los Tipos de Radicado — v |
+ Agendado(0)
Agrupar por Tipo de Documento |~ No Agrupar Por Tipo 4 v
Agendado
* Vencido(0)
o
- ==
+ Colabora(3)
+ PERSONALES
—

Dependencia ¥V Usuario

NO se Encontraron Resultados

Radicados

Equipo: 172.20.50.52

Paginas

Pagina 9 de 31




INSTRUCTIVO Version: 2

L Elcampo ot
@ oBek ks Minagricultura

PLATAFORMA ORFEO IN-GST-04

CREACION, EDICION, ELIMINACION Y

X FECHA EDICION
CONFIGURACION ¢ ¢lo

31-01-2019

Si el usuario tiene asignado radicados se visualizard como se ve en la siguiente imagen y se debera

reportar al usuario para depuracion
& il B & il 2 (X

MinAgricultura
Ministerio de Agricultura
yDosomralo Rurol

07 LISTADO DE: USUARIO DEPENDENCIA

i — Operadores Infrasstructura Dependencia de Prusba
+ Consultas
POR RADICADOS - POR PROCESOS
( ' RADICAGION
Esta estadistica trae Ia cantidad de radicados generados por usuario, se puede discriminar por tipo de Radicacion.
@ CARPETAS Tipo de Consulta / Estadistica | RADICADOS ACTUALES EN LA DEPENDENCIA
*+ Entrada(1) [ | Dependencia de Prueba [v]
+ Salida(0)
Usuario
+  Memorando(0) | USUARIO DE CAPACITACION 1 [v]
[ Inclir Usuarios Inactives

+ Vo.Bo.(0)
) Devuettos(o) Tipo de Radicado |- Agrupar por Todos los Tipos de Radicado - | v |
+ dado(0]

Agendado(0) Agrupar por Tipo de Documento |- No Agrupar Por Tipo de Documenta [v]

Agendado
* Vencido(0)

Limpiar
o Sy ===
+ Colabora(z)
+ PERSONALES
# Dependencia ¥ Usuario Radicados
$ 1 Dependencia de Prueba USUARIO DE CAPACI 811
eneiRunl
Rt Cane 1< << 15> >
items 1 peg 11
Equipor 172.20.50. b

Abrir Archive CSV
‘ Paginas

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

Administracion-> Usuarios y Perfiles - Editar Usuario
ZNY MinAgricultra ol : =
Q)] - c aiiigigimlyix

ADMINISTRACION DE USUARIOS Y PERFILES
+  Administracion

+ Consultas

»

1. Crear Usuario

c’ RADICACION
2. Editar Usuario

: CARPETAS 3. Consultar Usuario
Entrada) [ cerar |

salida(0)

Memorando(0)
Vo.B0.(0)

Agendado(0)
Agendado
Vencido(0)
Informados(16)
Colabora(z)

+
+
+
+
+ Devueltos(0)
+
+
+
+
+ PERSONALES

Wit de Agreutrs
yDvsaroto ol
Regbic o Caiot ™

Equipo: 172.20.50.52

Ahora se debe seleccionar:

a) Seleccionar la dependencia

b) Realizar busqueda de cuenta del usuario
c) Seleccionar el usuario

d) Hacer clic en Editar
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LISTADO DE:

4 Administracion Modificacion Usuarios

USUARIO

Operadores Infraestructura 1

+ Consultas

@ RADIGACION

Buscar usuario(s) (Separados por coma [T

@ CARPETAS ¢
+ Entrada(1) ANOMERE USUARIO
+ salida(o)
+ Memorando(o] USUARIO CAPACITACION 11 CAPACITA1L Dependencia de Prueba
(0)
+ Vo.Bo.(0)
USUARIO DE CAPACITACION 1 CAPACITAL Dependencia de Prueba
+  Devueltos(0)
*| Agendado(0) USUARIO DE CAPACITACION 10 CAPACITALD Dependencia de Pruaba
Agendado
Vencido(0) USUARIO DE CAPACITACION 2 CAPACITA2 Dependencia de Prueba
+ Informados(16)
+  Colabora(z) USUARIO DE CAPACITACION 3 CAPACITAZ Dependencia de Prueba
+ PERSONALES
USUARIO DE CAPACITACION 4 CAPACITAS Dependencia da Prueba
USUARIO DE CAPACITACION 5 CAPACITAS Dependencia de Prueba
Wit d Ay
[y
Rt nts USUARIO DE CAPACITACION 6 CAPACITAG Dependencia de Prueba
Equipo: 172,20.50.52
USIARTO DF CAPACTTACTON 7 CAPACTTAT Nenandancia da Drusha

w
o o=l oc o

Q

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

ADHINISTRACION DE USUARIOS ¥ PERFILES Desactivar O Inhabilitar Cuenta -
EDITAR PERMISOS

‘ D Digitalizacién de Documentos

|D Tablas de Retencign Documental

| D Radicacion Masiva

mpresion @ (102

D Prestamo de Documentos.

D Solicitud de Anulaciones.

Fﬁl\his{ndordelrﬂlivo. @001 02

D Administrador del Sistema.

D Envios de Correo.

[ Usuario Reasigna.

[Estadisticas. @001 0203

|DU§uarinleﬁvo. I

|Mwe|de9egurida:|. ®©10202040s

D Usuario Nuevo.

Firma Digital @ﬂol OIOC{

D Puede Archivar Documentos

D Usuario Piblico. Seleccione las dependencias desde las cuales sera visible..

AGRONET ~
CIF

Dependencia de Prueba

Dependencia de Salida

DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE DESARROLLO RURAL v

Crasin de sxpcientes. 0 0102

PERMISOS TIPOS DE RADICADOS

[ saea ©0010203

e ©001020s

| emoranto @001 0203

'OTROS PERMISOS ESPECIALES

‘D Puede borrar Anexos tif

|D Pusde Tipificar Anexos tif

D 82 autentica por medio de LDAP

D Puede utilizar el editor de Flujos

D (Crear Expedientes Privados.

[ Puede realizar respuesta rapida

Consideraciones para la inactivacion de las cuentas:

- Una cuenta de Orfeo solo se puede inactivar cuando no tenga asociado ningun

radicado
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- Un usuario puede tener mas de una cuenta de Orfeo asociada, tal como se describié
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
depuracion 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 administracion

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

o FEEENE

- MODULO DE ADMINISTRACION
+ Consultas 1. USUARIOS Y PERFILES 3. CARPETAS
ﬂ RADICACION i
4. ENVIO DE CORRESPONDENCIA 5.TABLAS SENCILLAS 6.TIPOS DE RADICACION

@ CARPETAS 7. PAisES 8. DEPARTAMENTOS 9. MUNICIPIOS
+ Entrada(1) 10.TARIFAS 11. CONTACTOS 12. ENTIDADES
+ Salida(0) = = -
+  Memorando(0) 13. TABLAS TEMATICAS 14. DIAS NO HABILES 15. ENLACE APLICATIVOS
+ Vo.Bo.(0)
+  Devueltos(0)
+  Agendado(0)
, Agendado

Vencido(0)
+ Informados(16)
+ Colabora(3)
+  PERSONALES

Al dar clic en la casilla de dependencia se nos abrird la ventana de creacion y configuracion de la
nueva dependencia:

MinAgricultura ; .:I Iﬂ @ q-j M ®
i FOFERTG

v ADMINISTRADOR DE DEPENDENCIAS
+  Administracion
+ Consultas seleccione Dependencia \| << seleccione >>

@ RADICACION
Basicos || Consecutivos
@ CARPETAS Ingrese cédigo.

Ingrese sigla \ | seeccine stade | < selecine > v

+ Entrada(1) Ingrese nombre.
+ Salida(0)
Ingrese direccién.
+ Memorando(0) o
+ Vo.Bo.(0) Seleccione ubicacién ? << >> v << Selecci i v|[ << Seleccione Pais >> v || << Seleccione Dpto >> [
.
O mrem Seleccione Dependencia PADRE | << seleccione >> v|
g o Jecci i | < seleccione >> M
Vencido(0)
+ Informados(16) 100 DESPACHO MINISTRO A
O T 110 OFICINA ASESORA JURIDICA
111 GRUPO DE ASESORIAS Y CONCEPTUALIZACION
+ PERSONALES 112 GRUPO CONTRATOS
Seleccione las Dependencias a las que serd VISIBLE. 113 GRUPO PROCESOS JUDICIALES
Presione (CTRL + click) para seleccionar varios 114 GRUPO DE ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS
120 OFICINA DE PRENSA Y COMUNICACIONES
. 130 UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS
e —— 140 UNIDAD DE PLANIFICACION DE TIERRAS RURALES, ADECUACION DE TIERRAS ¥ US
At sinta 150 PROGRAMA DE FORMALIZACION DELA. ¥ 5U UNIDAD v

Equipo: 172.20.50.52
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b) Luego de ingresar al administrador de dependencia procedemos a realizar la creacién de una
nueva de la siguiente manera:

e Antes de realizar la creacién debemos tener los datos correctos de las siguientes casillas:

I Basicos I Consecutivos |

Ingrese codigo.

‘ Ingrese nombre.

Ingrese direccion.

‘ Seleccione ubicacién ?

Basicos § Consecutivos

‘ Seleccione Dependencia PADRE

tipo de radicado(1)

‘ Seleccione Dependencia TERRITORIAL

—ar—ar—a ———a—

Seleccione las Dependencias a las que sera VISIBLE.
Presione [CTRL + click) para seleccionar varios

tipo de radicado(2)

tipo de radicado(2)

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

v

v

AN

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

En la casilla seleccione ubicacién, 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 &rea o grupo que se ha creado. (se puede
seleccionar varias presionando las teclas (CTRL + CLICK)).

En la casilla seleccione estado, es la Ultima que se configura ya que en esta se
procede a activar la dependencia.
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ADMINISTRADOR DE DEPENDENCIAS

‘ Seleccione Dependencia

7
| 110 oF1CINA ASESORA JURIDICA
|

v

Basicos | C i

® cwrEns et 1[0 Ingrese sigla 2[[oas | seeccone estado 9|\|
+ Entrada(1) Ingrese nombre, 3 | OFICINA ASESORA JURIDICA
+ Salida(o)
o Ingrese direccién. A AV. JIMENEZ No. 7-65
+ Vo.Ba.(0) Seleccione ubicacién ? 5[ AMERICA v | coLoMBIA v|[pc. v || Bocota vl
+
7 Agendado(0) Seleccione Dependencia PADRE 6 | 100 DESPACHO MINISTRO vl
;| Agendado Seleccione Dependencia TERRITORTAL 100 DESPACHO MINISTRO M
Vencido(0)
+ Informados(16)
+ Colabora(3) 0o ORAJIRID
+ PERSONALES 112 GRUPO CONTRATOS
Salacciona Ias Dependencias a las que sard VISIBLE. 113 GRUPO PROCESOS JUDICIALES
-+ click]) para selecci i 114 GRUPO DE ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS
1 DEPRENSA Y
130 UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS
- 140 UNIDAD DE PLANIFICACION DE TIERRAS RURALES, ADECUACION DE TIERRAS Y US
St Contn 150 PROGRAMA DE FORMALIZACION DE LA RURAL Y 5U v
Equipo: 172.20.50.52

d) Luego de ya haber realizado la configuracién 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.

MinAgricultura |
Ministeiodo Agricuuro

o——

+ Administracion

ADMINISTRADOR DE DEPENDENCIAS

|

+ Consultas Seleccione Dependencia | po d Iv]
I
@ RADIGAGION
Basicos I Consecutivos
@ CARPETAS tipo de radicado(1) || 100 DESPACHO MINISTRO | v|
+ Entrada(1) tipo de radicado(2) I 100 DESPACHO MINISTRO I v
+ Salida(0)
tipo de radicado(3) 100 DESPACHO MINISTRO v
+
3 o | | ' | : | | |
: | tHodificar_| |_eiminar_|
+ Agendado(0)
, Agendado
Vencido(0)
+ Informados(16)
+ Colabora(3)
+  PERSONALES
Weistn ée gk
y DRl
Pt Clint

Equipo: 172.20.50.52

e) Luego de ya estar la configuracién 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 Bésicos 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.
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LU RORER RS

ADMINISTRADOR DE DEPENDENCIAS
+ Mmmstra:mn

+ Consultas Seleccione Dependencia ‘lm[:rupndelnfraﬁtru(tun

@ RADICACION
Bésicos l Consecutivos
@ CARPETAS Ingrese cédigo. ‘ Ingrese Sigla ‘G\ I sdum_rshl..l

4| Entrada(1) Ingrese nombre. ‘Gmpm de Infraestructura ‘
+ salida(0)
= Ingrese direccién. |Av. JimenezNo. 765 J
S Sekcanesn? o conena Joe  mem
+ 0
) Agendadofo) ‘ Seleccione Dependencia PADRE U 100 DESPACHO MINISTRO [v]
5 Agendado Seleccione Dependencia TERRITORTAL | 100 DESPACHO MINISTRO
Vencido(0)
+ Informades(16) 100 DESPACHO MINISTRO A
) Colatora(3) 110 OFICINA ASESORA JURIDICA
111 GRUPO DE ASESORIAS Y CONCEPTUALIZACION
+ PERSONALES 112 GRUPO CONTRATOS
Seleccione las Dependencias a las que serd VISIBLE. 113 GRUPO PROCESOS JUDICIALES
Presione (CTRL + click) para seleccionar varios 114 GRUPO DE ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS
1 DE PRENSA Y
130 UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS
" 140 UNIDAD DE PLANIFICACION DE TIERRAS RURALES, ADECUACION DE TIERRAS Y US
Raitonin Gint DE FORMALIZACION DELA Ysu v

Equipe: 172.20.50.52 ‘

MinAgricultura
Ministro do Agrcltra
 esorolo hurol

v —

4 Administracion

+ Consultas
MU per Dependencia |
" 341 Grupo de Proyeccién de Politic Iy
| e Cedh "’l:| 242 Grupo de Gestion Intersectoria
CARFETAS PRODY
@— 461 -Grupo de Promacién de Capacida
Nombs Apellidos 462 d ]
+ Entrada(1) | mhresy ‘ ‘ o Trerm
+ Salida(0) — DE CADENAS AGRICOLAS )
Ubicacion AT P' 521 -Grupo de Cadenas de Productos Extension
+ Memorando(0) = e
+ Vo.Ba.(0) ua\ | ‘ 523 -Grupo de Cadenas de Productos
540 -DIRECCION DE CADENAS PECUARIAS
+ Devueltos(0) TON DE FINANCIAMIENTO Y
+) Agendado(0) 561-Grupa de Financiamiento | concelar|
DE DESARR
+ C""‘_:“:""] 581 -Grupo de Innovacién y Desarrol
b 582 -Grupude Proteccién Sanitaria
4+ Informados(16) 2 -
-
+ PERSONALES 999 -Depellden(u de Salida v
F N

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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== f EEENG

1. USUARIOS Y PERFILES 2. DEPENDENCIAS 3. CARPETAS
4. ENVIO DE CORRESPONDENCIA 5. TABLAS SENCILLAS 6.TIPOS DE RADICACION
‘ CARPETAS 7. PAfsES 8. DEPARTAMENTOS 9. MUNICIPIOS
+ Entrada(1) 10.TARIFAS 11. CONTACTOS 12. ENTIDADES
+ Salida(0)
13. TABLAS TEMATICAS 14. DIAS NO HABILES 15. ENLACE APLICATIVOS
+ Memorando(0)
+ Vo.Bo.(0)
+ Devueltos(0)
+  Agendado(0)
Agendado
Vencido(0)
+ Informados(16)
+ Colabora(3)
+ PERSONALES
et de Ayl

Equipo: 172.20.50.52

Luego de esto ingresamos a la opcién 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 latecla control+clic en cada dia) para eliminarlos, ya teniendo nuestra fecha y afio seleccionada
procedemos a dar clic en agregar y seleccionamos la fecha y dia que corresponden.

tmyihe | & i1 6 & hi X

ADMINISTRACION DE DIAS NO HABILES
+ Administracion
3 v = == (e
@ RADICACION Filtro | << Todos los aiios >> v |
2008-08-07 00:00:00 A
CARFETAS, |Fed|as registradas | 2010-01-0100:00:00 | Borar |
2010-01-11 00:00:00
Entrada(1) 2010-03-22 00:00:00

+

+ Salida(0)

+ Memorando(0)

+ Vo.Bo.(0)

+ Devueltos(0)

+ Agendado(0)

, Agendado
Vencido(0)

4+ Informados(16)

+ Colabora(3)

+ PERSONALES

Wristetode Ayt
yDesaml Runl
RedticndaConba

Equipo: 172.20.50.52

Luego de ser agregados, volvemos nuevamente a la pantalla de administracién e ingresamos a la
opcion de dias no habiles para verificar que hayan quedado.
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+  Administracion
+ Consultas Seleccionar fecha 2015-06-03 [T | Agres:

@ RADIGACION e [<<Todos los afio] I < un [v]| 2015|v />

2008-08-07 00 ‘° L &
2008-08-1800:09 5 | 1 | 2f[ 3 [J4 5[ 6
L

@ CARPETAS Fechas registradas 2010-01-0100:000 7 | g | o™= 17| 13 _

2010-01-11 00:!
Entrada(1) 20100322 00:00 24| 15[ 16] 17|18 [19 [ 20

Salida(0) 21 22] 23] 24]25 26 27
BN 29(30| 1| 23] 4

Memorando(0)

Vo.Bo.(0)

Devueltos(0)

Agendado(0)

, Agendado
Vencido(0)

+ Informados(16)

Colabora(3)

PERSONALES

+ e e e e

-

-

Wit d Ay
yDvsaoto Runl
[

Equipo: 172.20.50.52

2.7. Verificar Radicados.

Cuando se va a realizar cambio de dependencias, inactivacion 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 modificacion 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:

MinAgricultura
Ministerio de Agriculfura
y Desarrollo Rurol

= MODULO DE ADMINISTRACION
‘Administracion:
i 1. USUARIOS Y PERFILES 2. DEPENDENCIAS 3, CARPETAS

@ RADICACION
4. ENVIO DE CORRESPONDENCIA 5. TABLAS SENCILLAS 6.TIPOS DE RADICACION

@ CARPETAS 7. PASES 8. DEPARTAMENTOS 9. MUNICIPIOS

+ Entrada(1) 10. TARIFAS 11 CONTACTOS 12, ENTIDADES

+ Salida(0) : - .

+ Memorando(0) 13. TABLAS TENATICAS 14. DIAS NO HABILES 15. ENLACE APLICATIVOS
+ Vo.Ba.(0)

¢ Nowual ncln)

Luego de dar clic en estadisticas, nos saldra la siguiente plantilla:
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Agricultura
1o do Agricultwa
 Desarollo Rrcl

+  Administracion Operadores Infraestructura
+ Consultas

POR RADICADOS - POR PROCESQS
@ RADICACION

Este reporte genera I cantidad de radicados por usuario. Se puede discriminar por tipo de radicacién.

@ CARPETAS Tipo de Consulta / Estadistica [ - CONSULTA DE POR USUARIO

+ Entrada(1)

Dependencia de Prusha

Dependencia | Dependencia de Prueba [v]
+ Salida(0)
Usuario
+  Memorando(0) |~ AGRUPAR POR TODOS LOS USUARIOS | v |
D Incluir Usuarios Inactivos
+ Vo.8o.(0)
) Devueltusio) Tipo de Radicado |- Agrupar por Todos los Tipes de Radicado— v |
+ dado(0)
f=ED) Agrupar por Tipo de Documento | Mo Agrupar Por Tipo de Documento [v]
Agendado

Vencido(0)

e Desde fecha (aaaa/mm/dd) 2015/05/03

-

* Colabora(3) Hasta fecha (aaaafmm/dd) 2015/06/03
+ PERSONALES
i ] cener |
Wistod s Paginas
Jovarte
Gt

Equipo: 172.20.50.52

- 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 mend desplegable >“RADICADOS
ACTUALES EN LA DEPENDENCIA”

S 1 ¥
MinAgricultura [ ] - = '-j
Miniserio de Agricultura o | W
1 Desarrollo Rural Lt
O— Emm usuARIo oo |
'+ Administracion Operadores Infraestructura Dependencia de Prusba
+ Consultas
POR RADICADOS - POR PROCESOS
@ RADIGACION
Este reporte genera la cantidad de radicados por usuario. Se puede discriminar por tipo de radicacién.
@ CARPETAS Tipo de Consulta / Estadistica [ TA DE POR USUARIO
RADICACION - CONSULTA DE RADICADOS POR USUARIO
+ Entrada(1) Bty RADICACION - ESTADISTICAS POR MEDIO DE RECEPCION-ENVIO
+ salida(0) RADICACION - ESTADISTICAS DE MEDIO ENVIO FINAL DE
Usuario RADICACION - ESTADISTICAS DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
+ Memorando(0) D i N " RADICADOS DE ENTRADA RECIBIDOS DEL AREA DE CORRESPONDENCIA
T v Inchi Usuario Inactvos
- oo de Radiad REPORTE DE VENCIMIENTOS
+ Devueltos(0) FALAEL D REPORTE PROCESO RADICADOS DE ENTRADA
ESTADISTICAS DE DIGITALIZACION
+ Agendado(0)
Agrupar por Tipo de Documento DOCUMENTOS RETIPIFICADOS POR TRD
Agendado EXPEDIENTES POR DEPENDENCIA
Vencido(0) REPORTE PQR
+  Informados(16) e fecha (aaaa/mm/dd) EXPEDIENTES POR DEPENDENCIA - CON CANTIDAD DE RADICADOS
REPORTE DE PERTINENCIA POR PQR
+ Colabora(3) Hasta fecha (aaaa/mm/dd) ESTADISTICA ENTREGA FISICA
+ PERSONALES
[ Generar |
Wit Ayars Paginas
e Runl
[t

Equipo: 172.20.50.52

-> 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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MinAgricultura - -:| lﬂ @ n-j M ®
L e &0, 1574 0, 0,1,

o — Operadores Infraestructura Dependencia de Pruebs
+ Consultas
POR RADICADOS - POR PROCESOS
@ RADIGAGION
Este reporte genera la cantidad de radicados por usuario. Se puede discriminar por tipo de radicacidn.
@ CARPETAS Tipo de Consulta / Estadistica | RADICACION - CONSULTA DE RADICADOS POR USUARIO |
* Entrada(1} Dependandia | | Dependancia de Prusha
+ Salida(0) | e e er ~
Usuario
+ Memoranda(0) AT
[ ncluir Usuarios Inactives
+ Vo.Bo.(0) Dependencia de Prucha ]
+ Devueltos(0) oo
DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE DESARROLLO RURAL
+ Agendado(0) DESPACHO MINISTRO
Agendado Agrupar por Tipo de Documento DESPACHO VICEMINISTRO [
* Vencido(0) DESPACHO VICEMINISTRO DE ASUNTOS AGROPECUARIOS
Desde fecha (aaaa/mm/dd) DIRECCION DE CADENAS AGRICOLAS Y FORESTALES
+ Informados(16) Y ACUICOLAS
+ Colabora(3) DIRECCION DE CADENAS PRODUCTIVAS
Hasta fecha (aaaa/mm/dd) DIRECCION DE CAPACIDADES PRODUCTIVAS Y GENERACION DE INGRESOS:
| PEREONALES DIRECCION DE COMERCIO Y FINANCIAMIENTO
DIRECCION DE DESARROLLO RURAL
DE DESARROLLO Y
DEF! MIENTO Y RIESGOS
DE 1605 RURALES
DE DESARROLLO TECNOLOGICO Y PROTECCION SANITARIA
SOCIAL DE LA PROPIEDAD RURAL ¥ USO PRODUCTIV ¥

Equipo: 172.20.50.52

- 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:

Can MinAgricultura ‘ [ ] '] ,ﬂ @ r'-j M ®
LG NOME:

57 LISTADO DE: USUARIO DEPENDENCIA

0 gan—o Operadores Infraestructura Dependencia de Prusbs

+ Consultas
POR RADICADOS - POR PROCESOS

@ RADICACION
Este reporte genera la cantidad de radicados por usuario. Se puede discriminar por tipo de radicacién.

@ CARPETAS I e Caata) [Tt | TADE USUARIO vl

+ Entrada(1)

Dependencia [ ia de Prucha v
+ Salida(o)
Usuario
+ M do(0) O d Infraestruct:
lemoranda(0) ] tnetui Usuarios Inacti | operadores Infraestructura v|
+ Vo.Bo.(0)
0 Eor= Tipo de Radicado |- Agrupar por Todos los Tipos de Radicado — | v |
t] Agendado(0) Agrupar por Tipo de Documento |~ No Agrupar Por Tipo de Documento v
Agendado
* Vencido(0)
Desde fech: ad 05/05/03 g
+ Informados(15) SEEDE=ED o5/
*+  Colzbora(3) Hasta fecha (aaaa/mm/dd) 2015/06/03
+ PERSONALES @
Wit dehghrs
Y etarefurd
Rtnth Clont P
Equipo: 172.20.50.52
* Dependencia ¥ Usuario Radicados

NO se Encontraron Resultados

Paginas

Si el usuario tiene radicados auln, se envia un correo con la imagen anexa de los radicados que
tiene auln asignados para proceder a realizar la modificacién de cambio de dependencia o eliminacion
y desactivacion de la cuenta.

2.8. Creacion de municipios.

—>Ingresamos en administracion->municipios:
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PLATAFORMA ORFEO

CREACION, EDICION, ELIMINACION Y

CONFIGURACION

IN-GST-04

FECHA EDICION
31-01-2019

MinAgricultura

Minsterio do Agricutura

y Desarroll Rurol

+ Consultas

@ RADICACION
@ CARPETAS

Entrada(1)
salida(0)
Memorando(0)
Vo.Bo.(0)
Devueltos(0)
Agendado(0)
Agendado
Vencido(0)
Informados(16)
Colabora(z)

+
+
+
+
+
+
+
+
+
+  PERSONALES

Equipo: 172.20.50.52

1. USUARIOS Y PERFILES

4. ENVIO DE CORRESPONDENCIA
7.PAfsEs

10.TARIFAS

13. TABLAS TEMATICAS

2. DEPENDENCIAS

5. TABLAS SENCILLAS
8. DEPARTAMENTOS
11. CONTACTOS

14. DIAS NO HABILES

MODULO DE ADMINISTRACION

3. CARPETAS

6.T1POS DE RADICACION

9. MUNICIPIOS

12. ENTIDADES

15. ENLACE APLICATIVOS

Al ingresar a esta opcién nos aparecera la siguiente plantilla:

MinAgricultura

Ministrio do Agricutura
 Desarroll Rurol

.

+ Administracion
+ Consultas

@ RADICACION
@ CARPETAS

Entrada(1)
Salida(0)
Memorando(0)
Vo.Bo.(0)
Devueltos(0)
Agendado(0)
Agendado
Vencido(0)
Informados(16)
Colabora(3)
PERSONALES

clololoc cloclololo

WeistedodoAgrautus
yDesamot Runl
Repicn s Costa

Equipo: 172.20.50.52

ADMINISTRADOR DE MUNICIPIOS ‘

1. | Seleccione Continente

<< SELECCIONE >> v

2. | Seleccione Pais

<< Seleccione Continente >> v

3. | Seleccione Dpto.

<< Seleccione Pais >> | v

4. | Seleccione Municipio.

<< Seleccione Dpto >> |v.

Ingrese cédigo del Municipio.

Ingrese nombre del Municipio.

ciudad?

Homologa precos de emiolocal onotra | e oo ST |

[<csmscaone>> ] +] ] 4]

| e |

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

MinAgricultura

Ministerio de Agricultura
y Desarrollo Rural

+ Administracion

+ Consultas

@ RADIGACION
@A CARPETAS

PN

En la casilla de seleccione pais, procedemos a escoger Colombia.

D
<< SELECCIONE >> v
0

CCION
AMERICA te>> v

3.| Seleccione Dpto.

ASIA
EUROPA [z]
OCEANIA

4. | Seleccione Municipio.

<< Seleccione Dpto >> | v
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CONFIGURACION

IN-GST-04

FECHA EDICION
31-01-2019

MinAgricultura

Ministerio de Agriculfura

4l v Desorrolo furcl

+  Administracion

+ Consultas

@ RADICACION
@ CARPETAS

Entrada(1)
salida(0)
Memoranda(0)
Vo.Bo.(0)
Devualtos(0)
Agendada(0)

Agendado
Vencido{0)

e e s el lallel el

Informados(16)

ADMINISTRADOR DE MUNICIPIOS

1. | selecconeconmente emca |
| secconerss | << v
<< Seleccione >>
3. | Seleccione Dpto. BRASIL
CANADA
4. | Seleccione Municipio. H
Ingrese cédigo del Municipio. COSTA RICA
ECUADOR
Ingrese nombre del Municipio. ESTADOS UNIDOS
5. GUATEMALA
Homaloga precios de envio local con otra GUYANA
|ciudad? HONDURAS
MEXICO
Seleccione ésta... PANAMA (V][]
PERU
‘ m REPUBLICA DOMINICANA ‘ m
URUGUAY
VENEZUELA

En la casilla de seleccione departamento, procederemos a escoger el departamento que esta
enlazado al municipio que se creara:

MinAgricultura

Ministero do Agricutura

4l  Desarrolo Rurol

+ Administracion

+ Consultas

@ RADICACION
@ CARPETAS

Entrada(1)
Salida(0)
Memorando(0)
Vo.Bo.(0)
Devueltos(0)
Agendado(0)
Agendado
Vencido(0)
Informados(16)
Colabora(3)
PERSONALES

R RS PSS e e

MinAgricultura

Ministeio do Agricufuro

ADMINISTRADOR DE MUNICIPIOS

<

Seleccione Continente

| AMERICA v

2

Seleccione Pais.

| coLomBIA v

2

Seleccione Dpto. |

4.

Seleccione Municipio.

Ingrese cédigo del Municipio.

Ingrese nombre del Municipio.

Homologa precios de envio local con otra
(ciudad?

commmmrcn 11w/

|

cHoco
HUILA | ‘

LA GUAJIRA
MAGDALENA
ANTIOQUIA

META

NARINO

NORTE DE SANTANDER

QUINDIO v

 Desarrolo Rrol

+ Administracion
+ Consultas

@ RADICACION
@ CARPETAS

Entrada(1)
salida(0)
Memorando(0)
Vo.Bo.(0)

Agendado(0)
Agendado
Vencido(0)
Informados(16)
Colabora(3)

+
+
+
+
+ Devueltos(0)
+
+
+
+
+ PERSONALES

Wil é Agrcutrs
YD Rund
R Cnt

Equipo: 172.20.50.52

ADMINISTRADOR DE MUNICIPIOS

1. | Seleccione Continente AMERICA v
2. | Seleccione Pais COLOMBIA v
N
4. | Seleccione Municipio. I MANIZALES v
<< Seleccione >> A
Ingrese codigo del Municipio. AGUADAS
ANSERMA
Ingrese nombre del Municipio. ARANZAZU
5. BELALCAZAR
Homologa precios de envio local con otr
|ciudad? FILADELFIA
Seleccione ésta...

LA DORADA jE”E

MARMATO
MARQUETALIA
MARULANDA

NEIRA

NORCASIA

PACORA
PALESTINA
PENSILVANIA
RIOSUCIO )

- Se ingresa el codigo del municipio asignado.
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En este caso se asigna el nimero 1 ya que asi lo indica el personal de gestion documental, aunque
también se puede verificar el cddigo que otorga el DANE mediante el siguiente enlace:
http://geoportal.dane.gov.c0:8084/Divipola/:

@ DANE Codificacién de la Divisién Politico-Administrativa TODOS PORUN
ot P de Colombia (Divipola) NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Inicio Geoportal Sobre Divipola Descargar Glosario Contactenos

Inicic kDivipola
(Ol Departamento W Wlirea Metropolitana W [lDistrito |
N { Honduras . -7 :
S A ) Inicio | Divipola | Mapa | Satélite
~ ~ a I
- |
< v > Ni:aragua:g'
Divipola Android —
+ & """‘L_I").__
- '(\__Cosla Rica
Estadisticas Divipola s T ™
Departamentos 32
Municipios 1101
Isla de San Andrés 1

Corregimientos
Departamentales

Centros Poblados 7989

20

’ .
indice Capas —

A Paises
Departamentos
[] Areas Metrapalitanas

l:l Distritos.
Compartir — Municipios
| Comegimienta departamental
A 7| cabecera municipal
g4 0 B cene poviace

Ultima Actualizacidn
2015-03-31

S
| Descarga en excel los codigos de la Divipola l

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 Codigo Municipio que el codigo generado (en este
caso “17001”), corresponda con el nUmero que asignaron con anterioridad.

Se debe tener en cuenta los Ultimos 3 digitos el cual va a ser el codigo a ingresar en la plataforma.
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JZDANE

Codificacién de la Divisién Politico-Administrativa
de Colombia (Divipola)

_r TODOSPORUN
(- NUEVOPAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION
INFORMACIGN ESTADISTICA

CODIFICACION DE LA DIVISION POLITICO-ADMINISTRATIVA DE COLOMBIA (DIVIPOLA}

Cadificacién Municipios y Centros Poblados 2015

Cddigo Codigo Municipio  §Codigo Centro  Nombre INombre Centro Poblado Tipo Centro Poblada Longitud Lat
Departamento ] 7 JPoblado E
4

£t 7001 17001000 caLDAS MANIZALES MANIZALES CABECERA MUNICIPAL [CW) 752804150825 50
7 17001 17001001 CALDAS MANIZALES ALTO DE LISBOA CENTRO POBLADO (CP) 755825633073 51
7 17001 "17001002 cALDAS MANIZALES KILOMETRO 21-COLOMBIA CORREGIMIENTO MUNICIPAL (€) 75 f635378885 51
7 7001 "17001003 CALDAS MANIZALES BAIO TABLAZO CENTRO POBLADO (CP) 755370875918 50
7 7001 "\7001004 CALDAS MANIZALES L4 caBafia CENTRO POBLADO (CP) "75 5803052221 "0
7 17001 17001005 CALDAS MANIZALES L& CUCHILLA DEL SALADO CENTRO POBLADO (CP) 75 5379301201 51
F.. [ [ , "

En este caso, corresponde al digito asignado y se agrega segun la solicitud.

MinAgricultura
Ministerio de Agricultura
¥ Desarrollo Rural

4+ Administracion

+ Consultas

@ RADICACION
@ CARPETAS

Entrada(1)
salida(0)
Memoranda(0)
Vo.Bo.(0)
Devueltos(0)
Agendada(0)

Agendado
Vencido(0)

el el el el

-

QETIEI SR
e, _= £y

1. | Seleccons Continente
2. | Seleccione Pais coomeia Y]
.| st
4. | Seleccione Municipio. ‘mANIZALES o

Ingrese cédigo del Municipio. 1 ‘I

Ingrese nombre del Municipio. MANIZALES
* ﬁ::;h!ﬂlld:ewinhﬂlmnotra [< ssleccione > [v]

— << smcaione>s o] | ] 1]

[ [ B —

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

o——

+  Administracion

+ Consultas

@ RADICACION
@ CARPETAS

Entrada(1)
Salida(0)
Memaranda(0)
Ve.Ba.(0)
Devueltos(0)
Agendado(0)

Agendado
Vencida(0)
Informados(16)

e el el ella e

-

-

—>Hacemos clic en agregar y ya queda creado nuestro municipio:

MinAgriclra | S j E:l @ £y IM ®

ADMINISTRADOR DE MUNICIPIOS

o s
A
N
4. | Seleccione Municipio. MANIZALES v

Ingrese codigo del Municipio. 1

Ingrese nombre del Municipio. MANIZALES
b d::;"’“’ rEEslEEmhE 0 || e

Seleccione ésta... no (M

s1
| TREE || =
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MinAgricultura

Ministerio de Agricultura

Pl 1 Desarrolo Rurol

+ Administracion

+ Consultas

@ RADICACION
@ CARPETAS

+ Entrada(1)
+ Salida(0)

+ Memorando0)
+ Ve.Bo.(t)

+  Devueltos(0)
+ Agendado(0)
+
+

Agendado
Vencido(0)

Informados(16)

2.9.

1. | Seleccione Continente

ADMINISTRADOR DE MUNICIPIOS

2. | Seleccione Pais

I!
<]

COLOMBIA

2. | Seleccione Dpto.

4. | Seleccione Municipio.

Ingrese cédigo del Municipio.

Ingrese nombre del Municipio.

5|5 le
ml R
<]

Homolaga pracios de anvio local con otra

= ]
E—— <csmscaones> o] <] 4] 4]

i

Creacion Tablas Tematicas.

~Ingresamos a administracion del Orfeo>Tablas Tematicas:

MinAgricultura

Minstrio do Agricutura
y Desarrollo Rurol

v

+ Consultas

@ RADICACION
@ CARPETAS

+ Entrada(1)

+ Salida(0)

+ Memorando(0)

4+ Vo.Bo.(0)

+ Devueltos(0)

+ Agendado(0)

o Agendado
Vencido(0)

+  Informados(16)

+ Colabora(3)

+  PERSONALES

Equipo: 172.20.50.52

1. USUARIOS Y PERFILES
4. ENVIO DE CORRESPONDENCIA
7.PAfsEs

10. TARIFAS

13. TABLAS TEMATICAS I

2. DEPENDENCIAS

5. TABLAS SENCILLAS

8. DEPARTAMENTOS

11. CONTACTOS

14. DIAS NO HABILES

MODULO DE ADMINISTRACION

3. CARPETAS
6. TIPOS DE RADICACION

9. MUNICIPIOS

12. ENTIDADES

15. ENLACE APLICATIVOS

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

tematica:
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“ L YURERORER RS

+ Administracion

+| Consultas 1. | Seleccione Tema lE|

@ RADIGACION Ingrese Nombre ‘

AGRONET A
CARPETAS or

@— Dependencia de Prueba

) Enadatd) Dependencia de Salida

DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE DESARROLLO RURAL

O =220 DESPACHO MINISTRO
+ Memorando(0) DESPACHO VICEMINISTRO
] veseo) DESPACHO VICEMINISTRO DE ASUNTOS AGROPECUARIOS
DIRECCION DE CADENAS AGRICOLAS Y FORESTALES
0tz DIRECCION DE CADENAS PECUARIAS PESQUERAS Y ACUICOLAS
+ Agendado(0) Seleccione dependencias DIRECCION DE CADENAS PRODUCTIVAS
Agendado 2 DIRECCION DE CAPACIDADES PRODUCTIVAS Y GENERACION DE INGRESOS
* Vencido(0) DIRECCION DE COMERCIO Y FINANCIAMIENTO
3 Informados(16) DIRECCION DE DESARROLLO RURAL
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO Y PROTECCION SANITARIA
+ Colabora(3)

DIRECCION DE FINANCIAMIENTO Y RIESGOS AGROPECUARIOS

PERSONALES DIRECCION DE GESTION DE BIENES PUBLICOS RURALES

DIRECCION DE INNOVACION DESARROLLO TECNOLOGICO Y PROTECCION SANITARIA
DIRECCION DE ORDENAMIENTO SOCIAL DE LA PROPIEDAD RURAL Y USO PRODUCTIV
DIRECCION DE PESCA Y ACUICULTURA

-

[hy. iy DIRECCION DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL
Pivmprind DIRECCION DE POLITICA SECTORIAL
GRUPO ADMINISTRACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Equipe: 172.20.50.52 GRUPO AIS
GRUPO ALIANZAS PRODUCTIVAS v

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

MinAgricultura S -:l % @ ﬁ-} Imd ®
Ministerio de Agriculture —
i e on & &

4 Administracion

ol 1. | seleccione Tema Agro Ingreso Seguro
@ RADICACION Ingrese Nombre Agro Ingreso Segura
AGRO A

d Dependencia de Salida

Entrada(1} DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE DESARROLLO RURAL
Salida(0) DESPA 0 RO

Memarando(0) DESPACHO RO

DESPACHO VICEMINISTRO DE ASUNTOS AGROPECUARIOS

+
+

+

4 Vo.Bo.(0) DIRECCION DE CADENAS AGRICOLAS Y FORESTALES
+

+

Devueltos(0) DIRECCION DE CADENAS PECUARIAS PESQUERAS Y ACUICOLAS
Agendado(0) Seleccione dependencias
. 2 DIRECCION DE CAPACIDADES PRODUCTIVAS Y GENERACION DE INGRESOS
= : e

+  Informados(16) : : :: : : OL0CIC0Y PROTECCION S

L obkara (<) DIRECCION DE FINANGIAMIENTO Y RIESGOS AGROPECUARIOS

-

PERSONALES DIRECCION DE GESTION DE BIENES PUBLICOS RURALES
DIRECCION DE INNOVACION DESARROLLO TECNOLOGICO Y PROTECCION SANITARIA
DIRECCION DE ORDENAMIENTO SOCIAL DE LAPROPIEDAD RURAL Y USO PRODUCTIV
DIRECCION DE PESCA Y A RA
Wit gk DIRECCION DE PLANEACIO! OPR
" Dasami DIRECCION DE PO A ORIA
GRUPO ADMINISTRACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Equipo: 172.20.50.52 RUPO A

RUPO ALIANZAS PROD A i

| wemwm | BEEEN | Em | ETTE |

Repbicado ot

2.10. Administracion Paises.

-Ingresamos a administracion del Orfeo - Paises.
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MinAgricultura

Minsterio do Agricutora

y Desarroll Rurol

@ CARPETAS

Entrada(1)
Salida(0)
Hemorando(0)
Vo.Bo.(0)
Devueltos(0)
Agendado(0)
Agendado
Vencido(0)
Informados(16)
Colabora(z)
PERSONALES

clolo ol oleioclolo O

Weistetode Agrcutr
yOrsarlo Rl
Repien o Conba

Equipo: 172.20.50.52

™

MODULO DE ADMINISTRACION

1. USUARIOS Y PERFILES
4. ENVIO DE CORRESPONDENCIA
7. PAiSES |
10. TARIFAS

13. TABLAS TENATICAS

2. DEPENDENCIAS

5. TABLAS SENCILLAS

8. DEPARTAMENTOS

11. CONTACTOS

14. DIAS NO HABILES

3. CARPETAS

6. TIPOS DE RADICACION

9. MUNICIPIOS

12. ENTIDADES

15. ENLACE APLICATIVOS

Registrar los datos que aparecen en el formulario y hacer clic en Agregar.

MinAgricultura

Ministerio de Agricultura

 Desarrollo Rurol

+  Administracion
+ Consultas

@ RADICACION
@ CARPETAS

+ Entrada(1)

+ Salida(0)

+ Memorando(0)

+ Vo.Bo.(0)

+ Devueltos(0)

+ Agendado(0)

, Agendado
Vencido(0)

+ Informados(16)

+ Colabora(3)

+ PERSONALES

WeistedodeAgrcutus
yOvsaroto Rorl
Repiica s Caonba

Equipo: 172.20.50.52

2.11.

ADMINISTRADOR DE PAISES

1. | Seleccione Continente

2. | Seleccione Pais

COLOMBIA v

Tagass cadkc e pats [170
3.
Ingrese nombre pais COLOMBIA
NOTA: Para una izacién en k odic d i i ids la 1S0. enlace

|

|

Enlaces Aplicativos.

La opcién Enlace Aplicativos, nos permite asociar médulos que se sean vinculados al aplicativo a las
dependencias.

—>Ingresamos a administracion del Orfeo - Enlaces Aplicativos.
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MinAgricultura
Ministeio de Agricura

4 1 Desarrolo Rurol

+ Consultas.

@ RADICACION
@ CARPETAS

Entrada(1)
Salida(0)
Memorando(0)
Vo.Bo.(0)
Devueltos(0)
Agendado(0)

Agendado
Vencido(0)

Informados(16)
Colabora(3)
PERSONALES

oclolololoclcoololo

Wristrdode Ayt
yDesamtRunl
Repien o Caonba

Equipo: 172.20.50.52

MODULO DE ADMINISTRACION

1. USUARIOS Y PERFILES
4. ENVIO DE CORRESPONDENCIA
7.PAfsEs

10. TARTFAS

13. TABLAS TEMATICAS

2. DEPENDENCIAS

5. TABLAS SENCILLAS
8. DEPARTAMENTOS
11. CONTACTOS

14. DIAS NO HABILES

3. CARPETAS
6. TIPOS DE RADICACION
9. MUNICIPIOS

12. ENTIDADES

| 15. ENLACE APLICATIVOS I

Laimagen ejemplifica el caso de vinculacién del M6dulo WEB PQR que fue asociado a la dependencia
Atencion al ciudadano.

MinAgricultura

Minsterio do Agricutora

NOZ/ Al | Desarrllo Rl

+  Administracion

+ Consultas

@ RADICACION
@ CARPETAS

+ Entrada(1)
+ salida(0)
+ Memorando(0)
+ Vo.Bo.(0)
Devueltos(0)
Agendado(0)

Agendado
Vencido(0)

Informados(16)
Colabora(2)
PERSONALES

clololoclolo

Wit de Ayt
yOvsureto Runl
Peticn s Cort

Equipo: 172.20.50.52

2.12.

ADMINISTRADOR DE APLICATIVOS ENLAZADOS A ORFEO ‘

1. | Aplicativo: [Modulo wes QR [ |
Cédigo: l
Nombre : \Modulo WEB PQR |
* [ cates
Dependencia Responsable : GRUPO ATENCION AL CIUDADANO ;
| = [ oraer | [ eimear ]

Creacion de Departamentos.

—>Ingresamos en administracion->Departamentos:
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CREACION, EDICION, ELIMINACION Y
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CONFIGURACION ¢ ¢l0

31-01-2019

MinAgricultura

Ministeio de Agriculur
4l y Desorrolo Rurol

+ Consultas
@ RADICACION

CARPETAS

MODULO DE ADMINISTRACION

1. USUARIOS Y PERFILES 2. DEPENDENCIAS 3. CARPETAS

4. ENVIO DE CORRESPONDENCIA 5.TABLAS SENCILLAS 6. TIPOS DE RADICACION

7. PAISES 9. MUNICIPIOS

Entrada(1)
Salida(0)
Memorando(0)
Vo.80.(0)
Devueltos(0)
Agendado(0)
Agendado
Vencido(0)
Informados(16)
Colabora(3)
PERSONALES

clolclclcioloclo olo

Equipo: 172.20.50.52

10. TARIFAS

13. TABLAS TENATICAS

8. DEPARTAMENTOS

11. CONTACTOS

14. DIAS NO HABILES

12. ENTIDADES

15. ENLACE APLICATIVOS

Al ingresar a esta opcién nos aparecera la siguiente plantilla:

MinAgricultura

Ministeno de Agricuura
y Desarrollo Rurol

+  Administracion
+ Consultas

@ RADICACION
@ CARPETAS

Entrada(1)
salida(0)
Hemorando(0)
Vo.Bo.(0)
Devueltos(0)
Agendado(0)

Agendado
Vencido(0)

Informados(16)
Colabora(3)
PERSONALES

clocloloclocloiolclolo

Wit de Aoy
yOusanetoRunl
Regtlad Conta

Equipo: 172.20.50.52

ADMINISTRADOR DE DEPARTAMENTOS

1.

Seleccione Continente

<< SELECCIONE >> |y

2.

Seleccione Pais

<< Seleccione Continente >>

Seleccione Dpto.

4.

Ingrese cédigo del Dpto.

Ingrese nombre del Dpto.

]

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

MinAgricultura

Miisterio do Agricotura

y Desarrolo Rorol

[

+  Administracion

" Gonstas & | seecconecontene
<< >
@ L
R > i AMERICA m
3. | Seleccione Dpto. | Asta & Iv]

@ CARPETAS EUROPA

Ingrese cédigo del Dpto. ‘OCEAMA
+ Entrada(1) 4

Ingrese nombre del Dpto. | |
+ Salida(0)
*) emorando0) | rm | Eemmm || Dm0 e
+ Vo.Bo.(0)
+  Devueltos(0)

En la casilla de seleccione pais, procedemos a escoger Colombia.

D RADOR DE D
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CREACION, EDICION, ELIMINACION Y

CONFIGURACION

IN-GST-04

FECHA EDICION
31-01-2019

MinAgricultura
Ministeio de Agricufora
y Desarollo Rrol

+  Administracion

+ Consultas

@ RADICACION
@ CARPETAS

Entrada(1)
salida(0)
Memorando(0)
Vo.B0.(0)
Devueltos(0)
Agendado(0)

Agendado
Vencido(0)

Informados(16)

cloloicloolo|o

ADMINISTRADOR DE DEPARTAMENTOS

T

Seleccione Continente

2

Seleccione Pais |

<< Seleccione Pais >>

3.

Seleccione Dpto.

<< Seleccione Pais >>

BRASIL
CANADA

a

Ingrese cédigo del Dpto.

Ingrese nombre del Dpto.

ECUADOR
ESTADOS UNIDOS

GUATEMALA
GUYANA

MEXICO

PANAHA

PERU

REPUBLICA DOMINICANA
URUGUAY

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

MinAgricultura
Minsero do Agricuhura
 Desamollo Rurol

+  Administracion

+ Consultas

@ RADICACION
@ CARPETAS

Entrada(1)
Salida(0)
HMemorando(0)
Vo.Bo.(0)
Devueltos(0)
Agendado(0)

Agendado
Vencido(0)

Informados(16)
Colabora(3)

+
+
+
+
+
+
+
+
+
+ PERSONALES

Equipo: 172.20.50.52

1. | Seleccione Continente
B pr—
3. | Seleccione Dpto. | <<seLECCIONE>> [y
Ingrese cédigo del Dpto. 15
G Eo e | ANTIOQUA
| | [ =

Luego verificamos que en la casilla seleccione departamento, seleccionamos el filtro y se verifica que
fue creado el departamento.
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Q'R A D
\J = (7 * h
o——
:
+  Administracion S

ol 1. | Seleccione Continente AMERICA Tv]
G RADICACION 2. | Seleccione Pais | coLomsIA v
3. | Seleccione Dpto. I | << SELECCIONE >> ;
l§ CARPETAS << SELECCIONE >> ~
\,,}— Ingrese cédigo del Dpto.
50
+ Entrada(1) N
Ingrese nombre del Dpto. ATLANTICO
+ salida(0) BOLIVAR
. emorsndlt) | e o B | Eem | x|
+ Vo.Bo.(0) jaaqueia
+ Devueltos(0) CAUCA
CESAR
+ Agendado(0) | cHoco
Agendado R
+) Vanesdo(0) CURDINANARCA
+ Informados(16) GUAINIA
+ Colabora(3) e
+ PERSONALES LA GUATIRA xd
Wittt At
YomstoRund

Rk sk

Equipo: 172.20.50.52

En este caso se asigna el numero 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/:

Codificacién de la Divisién Politico-Administrativa " TODOSPORUN
de Colombia (Divipola) : NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Inicio b Divipola

oy Sl )epartamento W Wirea Metropolitana W MDistritc |

g { Honduras T

\\- /{\\ #\/‘ ) Inicio | Divipola | Mapa | Satélits
Ny (.

. 7
¢ 3 3 |
v '\\*\ Nlcaraguaf!

.\\. I: {-')v_ Divipola Android -—
+ ¥‘~/HQI ) _ - =0 B
¢ — = &
- LCosutia ~ Py
Estadisticas Divipola s “\\
(4
Departamentos 32 <
Municipios 101 Venazusla
Isla de San Andrés 1

Corregimientos

Departamentales 2 )
Centros Poblados 7989 i inaicé{:apaa o
—
)
f
\ Paises
Departamentos
L |:| Areas Metropolitanas
o /Er |:| Distritos.
Compartiy  wem £ | Miniiphé
¢ | Comegimients departamental
{
£ __ E— \)' i Cabecera municipal
g1 0 N I cenvo pesiedo
a o
//3\_\ / I Ultima Actualizacion
4 s 2015-03-31

4

a1 )
| Descarga en excel los codigos de la Divipola r
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Se descarga el archivo llamado “Codigos Divipola”, en la cual se realiza la verificacion del cédigo
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 C6digo Departamento que el cédigo generado
(en este caso “05”), corresponda con el nUmero que asignaron con anterioridad.

(%) mzpane

Cadigo odigo (Codigo Centro Nombre Departamento
») icipio |~ Poblado -

05 5001 VDEDDIDDD ANTIOQUIA
r [2 [2

05 05001 05001001 ANTIOQUIA
r [2 [2

05 05001 05001004 ANTIOQUIA
r [2 [2

05 05001 05001005 ANTIOQUIA
r [2 [2

05 05001 05001009 ANTIOQUIA
r [2 [2

s nsnn1 nsnO1n1n ANTIONIIIA

Codificacién de la Division Politico-Administrativa TODOS PORUN
de Colombia (Divipola)

NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION
INFORMACION ESTADISTICA

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

Cbdificacién Municipios y Centros Poblados 2015

Nombre Municipio Nombre Centro Poblado Tipo Centro Poblado Longitud Latitud
T - - - -

MEDELLIN MEDELLIN CABECERA MUNICIPAL (CM) '-75,5770556256 ,6,24394080956
MEDELLIN PALMITAS CORREGIMIENTO MUNICIPAL (C) '-75,6855222715 '6,34373017765
MEDELLIN SANTA ELENA CORREGIMIENTO MUNICIPAL (C) '-75,4979390111 '6,20992469483
MEDELLIN PEDREGALALTO INSPECCION DE POLICIA (IP) '-75,6282970091 '6,28845402123
MEDELLIN ALTAVISTA CORREGIMIENTO MUNICIPAL (C) '—75,6234190623 '6,22323325516
MEDFI TN AGIIAS FRIAS CENTRO PORI AN (CPY "7 mRRaAN12 s 1936541267

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

3. HISTORIAL DE CAMBIOS
Fecha Version Descripcién

22-09-2016 1 Version inicial
Se publica la actualizacién del documento con los ajustes,
modificaciones y actividades que conllevan a Ila

31-01-2019 2 configuracién y parametros de seguridad de acuerdo a las
Ultimas necesidades de la Oficina de OTIC y la Entidad en
los temas relacionados con servicios de Tl
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