Manual de Usuario de Orfeo

Proceso
Gestion Documental

Vigencia: 21 octubre de 2021
Version: 3

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”




N
Qe

=

MANUAL DE USUARIO ORFEO casames
Contenido
R © 1 = | I 1 5
5
2 ALCANCE .. 5
3 DEFINICIONES ... .. 5
4 NORMATIVIDAD ...ccootieiiiiieeieeeeeee ettt ettt et et et e e et e e e e et e e et aeeaeeteeetatteeaaeeeeeaaeeteteeteeeeeeeeees 8
5  POLITICAS DE OPERACION. .....cooiiiiieeeeeeeete ettt eee ettt eaeete e e eaestesteeaeeaeaaeaneanens 9
6 CONTENIDO ... 15
6.1 Comoingresar al Aplicativo OrfE0.......ccoiviiiiiiiiii e 15
I A -1 011 oY [ I o [N odo ] 01 A = 1S1=] 0 T R 16
6.3  Soporte funcional del aplicativo Orfeo ........cceeiiiiiiiiiiicc e, 17
6.4 Radicacion de Entrada (2) (DIRIGIDO A CORRESPONDENCIA) ........cvvvvvvviiiinnnnns 18
6.4.1 Radicacion Documento ENtrada (2) ........ooooveieiiiiieeiiiiiiiiiieee e 18
L ST = Lo T = To Lo 22
6.5.1 ElabOrar BOITAAON ........ccciiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee et 22
6.5.2 Cbomo generar la respuesta a un documento de entrada (2 / Interno 3): .................. 24
6.5.3 Incluir o archivar radicado en EXpediente ...........ceeiiiiiiiiiiiiiiiie e 25
6.5.4 Consulta de EXPediENIES .........ccovviiiiiiiiiiiiii 27
6.5.5 RAICACION.......cceiiiiieiieeeee e 28
6.5.6 Ventajas al responder desde el radicado principal (2).........cccvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinn, 29
6.5.7 Recomendaciones Y ACIaraCiONES ............ccuuiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee e 30
6.5.8 Como firmar electronicamente un radiCado..............cccevvviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee, 30
6.5.9 Como incluir un anexo a un radiCado.............covviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee e 32
6.5.10 Los pasos para aplicar TRD (Tabla de Retencién Documental) son los siguientes:
33
6.5.11 Parafinalizar un radicado en Orfeo tenga en cuenta los siguientes pasos........... 36
6.5.12 Cdmo Informar un documento de respuesta (aplica para cualquier tipo de
radicado) 38
6.5.13 Cdmo reasignar un documento de respuesta (aplica para cualquier tipo de
radicado) 38
6.5.14 Entrega y/o envi6é del documento de respuesta al punto de Correspondencia...... 39
6.5.15  Finalizar UN dOCUMENTO .......cceviiiiiiiiieeieeeeeee et 40
O I 0= V= T=Toa (o Y T otz 1n (=T L= 41
6.6.1 Selecciony elaboracion de plantilla...............oeeeeiiiiiiiii 41
6.6.2 Seleccidon de las personas firMantes...........ccoiiviiiiiiiii e 44
6.6.3  AneXar Plantilla........cooo i e 44
6.6.4 Envi6 de planilla para revision y aprobacion ..............ccccvveveiiiiiiiiiiiieeeee 46
LR T - To o | PPN 47
6.7 Radicacion de RESOIUCIONES ........uuuuiuiiiiiiiiiiiieiiieeiriasassaerrrrreraeaararaae——————————————————— 51
6.8 Proceso paratramitar pagos (informe de actividades y/o solicitud de pago) ....54
6.8.1 Proyectar borrador del informe de actividades y/o solicitud de Pago ....................... 54
6.8.2 Radicar informe de actividades y/o solicitud de Pago .........cccccevveiiivviiiin i, 61

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”



N
Qe

=

MANUAL DE USUARIO ORFEO casames
6.9 Como aplicar TRD alos dOCUMENTOS .....cocvvviiiiiiiieecceeeee e 62
6.10 Como incluir radicados en un eXPediente...........uuuuuurruurermmmreenrennneenenenrrnrnrenn.. 63
6.10.1 Inclusion de radicado a un EXpediente............ccovvvveiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee e 64
6.11 Como modificar un documento radicado ModifiCacCion...............uvvvevviiiiiiiiiiininnnns 66
6.11.1 Modificacion Datos de RadiCaCiON..............ccuuiiiiiiiiiiiiiiiiieeee 68
6.12 Capitulo VIl Como informar un dOCUMENTO ........ueiiiiiiiiiiiiiiiieie e 69
6.12.1  MiS INFOIMAUOS. ... e eeee et e e e e et a e e e e e e e eeaaaaa e s e eeaeeenenes 70
6.13 COMO reasignar UN dOCUMENTO . ..uuuuuuueieuereueueeeeeeeeneanenennesnnnnsnennnsnnennnnnnnnnsnnnnnnnnnnnnes 70
6.14 Como devolver un documMeNnto CONTEXTO ...uuuuuuuuurrreiiiieiiiieeeeeeeneennenannnnnnrnrnrnnnnnnnnnne 72
6.14.1  Devolucion de radiCado............ccuuviiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee e 72
6.15 Capitulo X Cébmo agendar documentos para asignar plazos Funcionalidad ...... 73
6.15.1 Documento Agendado VENCIAO ..........cccevviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee e 75
6.16 CoOmo consulto un documento que no tengo en Mis carpetas .....ccoeeeeeeeeevevvvnnnnn. 77
6.16.1  MOAUIO de CONSUIAS.........cceiiiiiiiiiiiiieee e 77
6.17 Como solicitar el documento fisico a Gestién Documental ...........ccccvvvvvvvinninnnns 80
6.17.1  CoNSUIta RAAICAUOD .......ceuuuuiei e eeii e e e s e e e e et e e e e e e e e e e aaaea s e e eeeeeenenes 80
6.17.2  Solicitar Préstamo Documento FiSICO............cccvvviiiiiiiiiiiiiiieeee 81
6.17.3  RegiStro DOCUMENTO FISICO .....uuviiiiiieiiiiiiiiiieiie ettt 81
6.17.4  Cancelacion Solicitud Documento FiSiCO............cccvvviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee 81
6.17.5 Reclamar DOCUMENLO FiSICO .......ccvviviiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee e 82
6.18 Como solicitar lacreacion de un expediente ........cccccviiiiiiiiiiieee e 82
6.19 Como crear un expediente (GESTION DOCUMENTAL) ...coooovveviivieiiecieereeeee e 85
6.19.1 Consulta numero de radicado (para crear un expediente a partir de un radicado. 86
6.19.2  Crear EXPEUAIENIE .......ooeiiiiiii it e e e e e et aaaaaaane 87
6.19.3  Confirmacion creacion EXPediENte ..........ccoiiiiiiiiiiii i 87
6.19.4  Creacion Expediente Sin radiCadO...........cceiviiiiiiiiiii e eaeens 88
6.20 CoOmo Asociar una imagen escaneada al radicado desde Orfeo Web................. 91
6.20.1 Borrar laimagen del radiCado ... 92
6.21 Como crear y modificar las Series, Subseries y Tipos Documentales................ 93
6.21.1 COmo crear una serie dOCUMENtAL.............covviiiiiiiiiiiiiiieeee e 93
6.21.2  MOIfICAI SEIIES ...ciiiiiiieieeeeeee e 94
B.21.3  BUSCAI SEIES ..uuuiiieeiiieeeiiiet s e ettt e e e e e e et e ettt e s e e e eeeeeaataa s e aeaaaeeeataanaaaaeeaeeennnes 94
6.21.4 Cbmo crear una subserie documental.............ccccoevvviiiiiiiiiii 95
6.21.5  MOdifiCar SUBDSEIIES.......eeiiiii e e e e e e e e e e e aenane 96
B.21.6  BUSCAr SUDSEIIES .....ciiiii et e e e et e e e e et e e e e era e e e eaaans 96
6.21.7 COmo crear un Tipo DOCUMENTAL..........ccuuiiiiiiiii e 96
6.21.8  MOificar TIPOIOGIAS ...eeiieeeiiiiiiiiieie et a e e e e 97
6.22 CoOmo generar el envio de los documentos externos de salida

(CORRESPONDENCIA) .....cooueviteeeeeeeetee e et ee et s e en et ees st enseeaeen s seneeen e, 98
6.22.1  ENVIO COIrre@SPONAENCIA......cuiiiieieiiiee e ettt e e e ettt e e e e e e e st e e e e e e e e e anneeeees 98
6.22.2  MOAUIO ENVIO cuvuuiiiieiiieeeee ettt e e e e e e e e e e e e eaa b e e e eeeeeeneees 98
6.22.3  ENVIO NOIMMIAI ..eueniiiieeeecee ettt e et e e e e e e e e et e e e e e e eeeneees 99
6.22.4  REQISIrO d€ ENVIO.....ciiiiiiiiee e e e e e e e e e aaneas 99
6.22.5 Generar Planillas de ENVIO..........coovviiiiiiiiiiieeeee e 100

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”



3
Qe

O

MANUAL DE USUARIO ORFEO ALCALDIAMAYOR

DE BOGOTAD.C.

CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Ingthto Distis)

a8 Patrimonio Cullural

6.22.6  ENtrega de PreStamOS ......vu i ii e et e e ettt e e e e e e e e
7  CONTROL DE CAMBIOS. ... ..ot
ST o = =] 1@ 1R

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”



i ?
N

MANUAL DE USUARIO ORFEO ALCALDIAMAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
initto Distital do Pabimeo Caural

1 OBJETIVO

Proporcionar la informacion necesaria para utilizar la herramienta/j
del Sistema de Gestion documental Orfeo

Objetivos especificos:

e Generar las politicas y medidas tendientes a la )
conservacion documental, con la finalidad de preservar la &=
memoria institucional.

e Garantizar la adecuada transparencia de los documentos
electrénicos y controlar el acervo documental generado
por las funciones propias de la institucion.

2 ALCANCE

El presente manual inicia con la descripcién de los pasos para ingresar al sistema de Gestion
documental Orfeo y finaliza con los lineamientos para él tramite de los documentos electrénicos
de archivo.

3 DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION

ALMACENAMIENTO|Accion de guardar sistematicamente documentos de archivo en
DE DOCUMENTOS |espacios,mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad
publica o privada, en el transcurso de su gestién, conservados
ARCHIVO respetando aquel ordenpara servir como testimonio e informacion a la
persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como
fuentes de la historia. También se puedeentender como la institucion
gue esta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.

ARCHIVO Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
ELECTRONICO |conforme a losprincipios y procesos archivisticos.

. Es un sistema donde se transfieren tareas de produccion, realizadas
AUTOMATIZACION |habitualmente por operadores humanos a un conjunto de elementos
tecnoldgicos.

Unidad especializada en la distribucién interna y externa de
CENTRO DE correspondencia,gestion y administracion de servicios
CORRESPONDENCIA P 12,9 y aclon de ser .
complementarios de documentos ydiligencias orientadas al servicio de
la entidad
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COMUNICACION
EXTERNA

Son actividades que se realizan dentro de una organizacion para
mantenerlas buenas relaciones entre los miembros de la empresa
por medio de la circulacibn de mensajes que se originan a través de
los diversos medios de comunicacion empleados por ella, con el
objetivo de proveer comunicacion, unidn y motivacion para asi
alcanzar las metas establecidas por la organizacion.

COMUNICACIONES

Accion y resultado de comunicar o comunicarse. Escrito breve en
que seinforma o notifica alguna accion.

CONTRASENA

Forma de autentificacion que utiliza informacién secreta para
controlar elacceso hacia algun recurso.

CONTRATOS DE
PRESTACION DE
SERVICIOS

Son los celebrados para desarrollar actividades relacionadas con la
administracién o funcionamiento de la entidad, que se podran celebrar
sélo con personas naturales y cuando dichas actividades no
puedan realizarsecon personal de planta o cuando se requieran
conocimientos especializados, lo cual debera certificar el Jefe del
organismo. El Contratista debe estar afiliado como independiente al
Régimen de Seguridad Social, en ningln casogenera relacion laboral
ni prestaciones sociales porque carece de dependencia y
subordinacién, el contratista no podra devengar por honorarios mas
de la asignacion basica del Jefe del Organismo y se celebrara por el
término estrictamente indispensable.

CONSULTA DE

Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de

DOCUMENTOS |conocer lainformacion que contienen.
COPIA Reproduccién exacta de un documento.
CUENTA DE En el contexto de la usabilidad de un sistema es la creacién de un
USUARIO perfil compuesto por nombre y contrasefa que le permitira acceder,

tramitar y ejecutar acciones conforme con los permisos que le sean
asignados.

DIGITALIZACION

Expresion de una informacion en digitos para su tratamiento
informatico, transformacién de documentos fisicos a imagenes
digitales para suvisualizacion instantanea desde cualquier equipo de
coémputo.

DOCUMENTO Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.
Registro de la informacion generada, recibida, almacenada, y
DOCUMENTO , : L .
- comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
ELECTRONICO DE . o . ) .
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén
ARCHIVO L L
de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.
DOCUMENTO Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su
PUBLICO cargo ocon su intervencion.
Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
EXPEDIENTE generados organica y funcionalmente por una instancia productora en

la resolucién de un mismo asunto.

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”




N
Qe

=

MANUAL DE USUARIO ORFEO ALCALDIAMAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
initto Distital do Pabimeo Caural

FIRMA ELECTRONICA

Es la combinacién entre una serie de datos en forma electrénica, es
decir, de la mezcla entre una identidad electrénica y un cédigo
electroénico.

FIRMA MECANICA

Consiste en una firma digitalizada como imagen, incrustada en el
Sistema delnformacién Documental con las medidas de seguridad
necesarias. FORMATO ODT O DOC: El .odt es un archivo
OpenDocument Text, se crea,edita o abre con Oppen Ofice. El .doc es
el utilizado, principalmente, por el procesador de texto Microsoft Word.

INTERVENTOR

Es el Servidor Publico o la persona natural o juridica, segun el caso,
que representa a la dependencia o entidad durante la relacién
contractual, encargado de velar y verificar la ejecucién del objeto y
alcance de los contratos de bienes, obras y servicios, que celebren las
entidades y dependencias del IDPC en los términos establecidos en
los mismos y de velar y evaluar el cumplimiento de las obligaciones
estipuladas.

ORFEO

Es un software para la Gestion Documental y de procesos
desarrollado inicialmente por la Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios (SSPD) en Colombia, licenciado como software
libre bajo licencia GNU/GPL.

Orfeo permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos
de cualquier organizacién, automatizando procedimientos, con
importantes ahorros en tiempo, costos y recursos tales como toners de
impresora, papel, fotocopias, entre otros, asi como el control sobre los
documentos.

RADICACION
SALIDA

Generar un documento de salida, es decir un radicado que termina en
1, el cual corresponde a toda la documentacion que se genera para las
empresasy ciudadanos externos de la Entidad.

RADICACION
ENTRADA

Generar un radicado de entrada, es decir un radicado que termina
en 2 elcual corresponde a toda la documentacion que ingresa a la
Entidad.

RADICACION
INTERNA

Generar un documento interno, es decir un radicado que termina en 3,
corresponde a toda la documentacion y comunicaciones creadas y
gestionadas entre las dependencias de la Entidad.

RADICACION
PAGOS

Generar un documento externo, es decir un radicado que termina en 4,
el cual corresponde a los documentos que hacen parte del tramite de

pago.

RADICACION
RESOLUCIONES

Generar un documento interno, es decir un radicado que termina en 5,
el cual corresponde a los documentos que hacen parte de las
resoluciones que genera la entidad.

RADICACION DE
COMUNICACIONES

Asignacién de un nimero Unico a las comunicaciones recibidas
dejando constancia de la fecha y hora de recibo con el propésito de

OFICIALES oficializar su trdmite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la Ley.
Es un acto administrativo mediante el cual se generan decisiones,
RESOLUCION: autos y providencias emitidas por las autoridades administrativas que

se hacen constar por escrito respetando un formato establecido.

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”
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SERVIDOR PUBLICO:

Servidores publicos es un concepto genérico que emplea la
constitucién Politica para comprender a los miembros de las
corporaciones publicas y a los empleados y trabajadores del Estado y
de sus entidadesdescentralizadas territorialmente y por servicios;
todos ellos estan “al serviciodel Estado y de la comunidad” y deben
ejercer sus funciones “en la forma prevista en la Constitucion, la Ley y
el reglamento”.

SERIE
DOCUMENTAL:

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
historias laborales,contratos, actas e informes, entre otros.

SOPORTE TECNICO:

Grado de servicios que proporcionan asistencia con el hardware o
software de una computadora, o algun otro dispositivo electrénico o
mecanico. En general los servicios de soporte técnico tratan de ayudar
al usuario a resolverdeterminados problemas con alguin producto en
vez de entrenar opersonalizar.

Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,

SUBSERIE: identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus
caracteristicas especificas.
TABLA DE Listado de series y sus correspondientes tipos documentales,
RETENCION |producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento
DOCUMENTAL: |de sus funciones, a las cuales se les asigna el tiempo de permanencia

en cada fase de archivo.

TIPO DOCUMENTAL:

Unidad documental simple originada en una actividad administrativa,
con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria
diplomatica.

TIPIFICACION:

Asignacién de una categoria homogénea que permite clasificar los
radicados de las comunicaciones oficiales. Ajuste o adaptacion de
varias cosas semejantes al patrén de un modelo o norma comun.

VENTANILLA UNICA:

La Ventanilla Unica es una herramienta que le permite realizar los
tramites y servicios dispuestos en linea por el Instituto Distrital de
Patrimonio Cultural. Los trdmites que se pueden efectuar a través de
esta ventanilla son: recibir, radicar, registrar, conservar, distribuir y
brindar el servicio de informacion sobre todas las comunicaciones
oficiales que ingresen o salgan de la entidady vigilar que la labor se
cumpla dentro de la debida reserva, con oportunidady en orden
consecutivo.

4 NORMATIVIDAD

LEY 527 DE 1999: Define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
comercio electronico y de las firmas digitales y establece las entidades de certificacion.

LEY 594 DE JULIO 14 DE 2000: Por medio de la cual se dicta la “Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones”. Articulo 4. Principios generales. TITULO IV. Administracién de

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”
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archivos. TITULO V.Gestion de Documentos. TITULO VI. Acceso y consulta de los
documentos. TITULO VII. Salida de Documentos.

ACUERDO 07 DE 1994: Adopta el Reglamento General de Archivos, como norma reguladora
del quehacer archivistico.

ACUERDO 060 DE 2001: Por medio del cual se establecen pautas para la administracion de
las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas”. Se establecen los lineamientos y procedimientos que permiten a las unidades de
correspondencia, cumplir con los programas de gestion documental, para la recepcion,
distribucién, seguimiento, conservacion y consulta de los documentos.

ACUERDO 042 DE 2002: Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los
archivos en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23y 26 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000.

ACUERDO 004 DE 2013: Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacion,
aprobacién e implementacion de las Tablas de Retencidon Documental.

RESOLUCION 517 2020: por medio de la cual se adopta e implementa el uso de la firma
electronica en el Instituto Distrital de Patrimonio Cultural

5 POLITICAS DE OPERACION

e Todo Servidor Publico adscrito al Instituto Distrital del Patrimonio Cultural, en cualquiera
de sus dependencias, que proyecte, revise, sustancie o apruebe comunicaciones oficiales
debe tener un usuario de Orfeo y respondera por su correcta administracién, autocontrol
documental, custodia de contrasefa y consulta diaria.

e El ingreso al aplicativo sera a través de la Intranet, botén Orfeo o a través del dominio
https://orfeo.idpc.gov.co/pagina_orfeo/ . Inicialmente encontrara una pagina de contenidos
de Orfeo, donde estara disponible toda la documentacion, guias y manual de usuario,
también se publicaran campafias relacionadas con Gestion Documental.

e La creacién y modificacion de los datos de usuarios, sera responsabilidad del Servidor
Publico o Contratista designado como Administrador de Orfeo en el Instituto Distrital del
Patrimonio Cultural.

e Nombre de usuario: Estara compuesto por el primer nombre, un punto y el primer apellido
completo. En el caso en que existan homonimos, se utilizara el primer nombre, un punto

y el segundo apellido. Si el nombre o apellido contiene “i” se debe cambiar por la letra “n”,
no se debe colocar tilde en el nombre de usuario, ejemplo:

Diana Maria Suéarez Ruiz: DIANA.SUAREZ

Contrasefia: debe contener minimo una letra en mayuscula, ndmeros, un simbolo y una

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”
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longitud de al menos 8 caracteres. En el caso de Orfeo, la primera vez que el usuario
ingrese, debe registrar la clave que va a usar, confirmar la misma y posteriormente ingresa
a la digitando la clave elegida.

e Si el usuario olvido su clave, puede solicitar soporte, para el reinicio de la misma y la
proxima vez que ingrese el aplicativo le solicitara cambio de la misma.

e Cuando un funcionario publico o contratista sea vinculado a la entidad, serd
responsabilidad del lider del proceso o supervisores de contratos, solicitar a través de la
mesa de ayuda IDPC, al link https://mesadeayuda.idpc.gov.co/usdkv8/#/login/.

e para la creacién del usuario en el sistema de Gestion Documental Orfeo. Enviando
Nombre completo, nimero de cédula, correo institucional, numeros telefénicos y
dependencia de trabajo.

e En los casos excepcionales en los que se requiera acceso remoto a Orfeo, la solicitud
deberd ser autorizada por el Director, Subdirector o Jefe de Oficina correspondiente
mediante un correo electrénico a la Oficina de Sistemas de Informacién y Tecnologia en
el cual se relacione la lista de personas que hara uso de esta modalidad.

e Todo usuario es responsable de los eventos que se ocasionen desde su cuenta y debera
velar por la seguridad de su contrasefia y/o accesos no autorizados que se den sobre
ella. El manejo de la cuenta del sistema es personal e intransferible.

¢ Cuando un funcionario o contratista se retire de la entidad, por situaciones administrativas
como por ejemplo el disfrute de vacaciones, terminacion de contrato, desvinculacién
temporal o definitiva de la entidad, entre otras, es responsabilidad de los Jefes de area y/o
el supervisor del contrato, verificar que el usuario no tenga radicados pendientes por
tramitar en sus carpetas de entrada, salida, internos, devueltos, y personales; que haya
devuelto los documentos fisicos solicitados mediante el aplicativo Orfeo y que no tengan
asuntos pendientes con el Area de Archivo y Correspondencia, para que esta pueda
tramitar la certificacion del control para retiro correspondiente, previo reporte al correo
gestion.documental@idpc.gov.co.

o El acceso a la bandeja de usuarios ausentes de manera temporal por fuerza mayor debe
ser autorizado por el propietario de la cuenta y en casos excepcionales por el lider del
proceso o supervisor del contrato de la Dependencia.

o En el momento de gestionar la Ultima cuenta de cobro de un contrato de prestacion
de servicios, el jefe inmediato o Supervisor debe exigir el control para retiro
electrénico radicado en Orfeo y solicitar la inactivaciéon de la cuenta de usuario.

e Se debe realizar la inactivacion de las cuentas de Servidor Pablico y/o Contratistas en los
siguientes casos:

o Al finalizar el contrato de Prestacion de Servicios.

o Cuando el Servidor Publico entre en periodo de vacaciones, licencias e
incapacidades prolongadas.

o Por orden directa Jefe inmediato o supervisor del contrato de la Dependencia.

e Cualquier solicitud de soporte técnico y funcional, debe ser solicitado a través de la mesa
de ayuda IDPC, al link https://mesadeayuda.idpc.gov.co/usdkv8/#/login/.

e Todo tramite de documentos debe realizarse a través de Orfeo: reasignaciones, envios y
aprobaciones para su respectivo tramite. Un documento solo sera firmado

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota” 10
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electrénicamente cuando esté en firme ya que un documento con firma electrénica no se
puede modificar, una vez finalizado el tramite el radicado se incluye al expediente
correspondiente y se debe finalizar.

e Solo los directivos o el personal autorizado podran reasignar documentos a las diferentes
dependencias o grupos de trabajo.

e El documento fisico debe ser entregado Unica y exclusivamente, en la ventanilla Unica de
Correspondencia; asi mismo se podra solicitar solo en calidad de préstamo en los
siguientes casos: cuando no sean legibles o contengan informacién en gran formato o
algun otro soporte, cuando su contenido sea reservado para estudio de casos o proteccion
de la intimidad de ciudadanos.

e Los documentos radicados al sistema Orfeo, deberan ser obligatoriamente valorados por
parte del Servidor Publico o Contratista del punto de Correspondencia con la connotacion
de ser privados; los que asi lo ameriten en cumplimiento de la Ley Estatutaria 1581 de
2012 (Habeas Data), de resto se consideraran publicos.

e En el Sistema de Gestion Documental Orfeo se radicara toda la documentacion que
ingrese al Instituto Distrital de Patrimonio Cultural, exceptuando los documentos
personales de los servidores publicos o contratistas del IDPC.

e El area de Correspondencia debe identificar el tipo de documentaciéon que sea de reserva,
por ejemplo: procesos disciplinarios, procesos jurisdiccionales, cuentas de cobro, casos
de violencia intrafamiliar, casos de pacientes conviviendo con SIDA, procesos de violacion
a normas, entre otros. Los servidores del punto de Correspondencia deberan determinar
si el radicado debe estar como documento Restringido y socializar esta opcién con
quienes manejan la informacién de reserva para que se cumpla y aplique.

e Todo usuario es responsable de los eventos que se ocasionen desde su cuenta y debera
velar por la seguridad de su contrasefia y/o accesos no autorizados que se den sobre ella.

¢ El manejo de la cuenta del sistema es personal e intransferible.

e En alguna eventualidad que no haya servicio de Orfeo por cualquier circunstancia el
proceso de tramite y respuesta debe continuar de manera manual.

e Se incluira en el proceso de induccion y reinducciéon de nuevos Servidores Publicos y
Contratistas, la divulgacion del manejo del Sistema de Gestion Documental Orfeo, y las
dependencias programaradn como minimo una capacitacion funcional para los nuevos
Servidores Publicos y Contratistas incorporados.

e La Tabla de Retencion Documental de cada dependencia debe mantenerse actualizada y
divulgada de manera permanente por el responsable del Equipo de Gestion Documental
del Instituto.

o La creacion de expedientes se debe solicitar mediante los formatos establecidos en el
Sistema Integrado de Gestion y se atenderan mediante la mesa de ayuda del IDPC.

e Latipificacién de los radicados de entrada de respuesta y/o comunicaciones internas o de
salida la realizara el Servidor Publico o Contratista responsable del tramite que elabora o
proyecta en cada grupo de gestién, con la Tabla de Retencion Documental del proceso
correspondiente.

e En las comunicaciones que ingresan (2) y en los radicados internos (3) se deben generar
las respuestas dentro del radicado principal.

e Para realizar el trdmite de radicados que requieren respuesta compartida hay que tener

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota” 11
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presente lo siguiente:

o Silarespuesta es unificada, el Servidor Publico y/o Contratista que recibe el
requerimiento y consolida (usuario 1), debe informar el documento a los otros
responsables, solicitando dar respuesta (a los items correspondientes o de su
competencia) y asociando el requerimiento del ciudadano; al recibir las
respuestas se consolida y se genera un solo radicado de respuesta (salida).

o Silarespuesta no es unificada y cada uno responde al ciudadano, el Servidor
Publico y/o Contratista que recibe el requerimiento (usuario 1) deberd citar cada
una de las respuestas el radicado principal asociando el requerimiento del
ciudadano. Cada uno de los servidores publicos o contratistas relacionados
generan una radicacion de salida (nueva) asociando el  radicado al que se esta
dando respuesta.

¢ Una vez un documento o registro ha sido radicado, este no puede ser borrado o
eliminado del Sistema de Gestion Documental Orfeo. Para los casos en que se deba
finalizar un registro se debe excluir del expediente en el que se encuentra y reasignarlo
a gestion documental por parte del jefe inmediato o Supervisor de Contrato, escribiendo
los motivos y justificacion por los cuales se desiste de dicho radicado o registro.

¢ Un radicado que no tiene imagen asociada, no se deberda tramitar, es decir reasignar,
informar devolver etc; dentro del Sistema de Gestion Documental Orfeo. Se debera
informar al &rea de Correspondencia para la verificacién de la novedad.

¢ Cuando un radicado no sea de competencia del Servidor Publico y/o Contratista al que
fue asignado, se debe devolver al origen o reasignar al usuario responsable de emitir
una respuesta con la debida observacién aclaratoria maximo al dia siguiente de su
recepcion.

¢ Cualquier radicado que no requiere respuesta o tramite debera ser igualmente finalizado
con la debida observacidn aclaratoria del por qué no se requiere de una respuesta.

¢ Un documento que se ha finalizado puede ser retornado solamente a la bandeja del
usuario que lo archivd, previa solicitud generada al administrador del Aplicativo Orfeo
quien analizara y tramitara la devolucion.

e Las copias de documentos dirigidas a otras dependencias deben ser informadas
directamente al usuario al que se pretende comunicar dicha informacion.

e Los anexos que hagan parte de una Comunicacion Oficial deben adjuntarse de igual
manera en el radicado del sistema, utilizando la pestafia Documentos, asi mismo deben
estar referenciados en la redaccién del documento o comunicacion. Los anexos de un
documento de salida (1) se manejaran de acuerdo a las politicas de operacion del
procedimiento de administracion de correspondencia.

e Todas las radicaciones internas (3) de tipo “solicitud” se deben responder con una nueva
radicacion interna; referenciando el niumero radicado de la solicitud inicial. El radicado
del solicitante interno no se podréa archivar sin su respectiva respuesta.

e El conteo de dias de un radicado termina cuando se le anexa la respuesta notificada y
se entrega al punto de correspondencia para su envio y tramite correspondiente de
acuerdo a las politicas de operacion del procedimiento de administracion de
correspondencia de las comunicaciones oficiales externas de salida.

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”
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El punto de correspondencia tiene 2 dias habiles para la digitalizacion de los
documentos con sello de recibido por parte de la empresa de mensajeria o por parte del
ciudadano, en el caso de que él envi6 se realice de forma electronica (correo
electrénico) se debe anexar la confirmacion de lectura. Dicha informacion debe ser
validada por el usuario responsable de la comunicacion para asi poder finalizar la misma
en el Sistema de Gestién Documental Orfeo.

De no encontrarse el destinatario creado en el aplicativo Orfeo, se debe solicitar su
creacion a través de la mesa de ayuda IDPC, al link
https://mesadeayuda.idpc.gov.co/usdkv8/#/login/. con la siguiente informacion:

o Datos Obligatorios:

o Nombre de la empresa y/o ciudadano
o Ciudad

o Direccion y/o correo electronico

o Teléfono

o Datos adicionales:

o NIT de la empresa o cédula del ciudadano
o Numero de celular

La creacion de los expedientes debe ser solicitada al Grupo de Gestién Documental de
la Subdireccién de Gestién Corporativa, quienes son los Unicos autorizados para realizar
este proceso. Para esto es necesario diligenciar el formato de “Creacién de
Expedientes” que se encuentra en la pagina de contenidos de Orfeo y enviarlo a través
de la mesa de ayuda IDPC, al link https://mesadeayuda.idpc.gov.co/usdkv8/#/login/.

Para la creacién de los expedientes virtuales de la Subdireccion de Proteccién e
Intervencidn es necesario tener en cuenta la siguiente informacion:

o Nombre o Titulo del Expediente (Direccion Catastral)

o Descripcion del expediente (Escribir si es BIC, Colindante, SIC)

o Palabra Clave 1 (Escribir el CHIP / C.C / CIV /Tramo segun corresponda.)
@)

Palabras Clave 2 (escribir el nombre del inmueble, Ejm: Universidad Antonio
Narifio, Casa Fernandez, acometida red de servicios publicos, radioeléctricas,
intervencion en espacio publico, etc (Si aplica).

o Usuario Responsable

Todas las respuestas y anexos que hagan parte de los requerimientos radicados por los
ciudadanos deben estar incluidos dentro del radicado principal. Respuestas de
documentos, notificacion de citaciones, resoluciones y demas documentos necesarios.

Los anexos de documento de salida (1) seran anexados por el punto de
Correspondencia. Es responsabilidad de cada usuario entregarles la informacion
correspondiente.

Los documentos que se envian al correo electrénico o entregan en fisico al punto de
Correspondencia que tienen algun tipo de devolucion después de dos intentos parte de
la empresa de mensajeria, el personal del area realizara la entrega por correo
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electrénico. Si no existe un correo electrénico se generard un Aviso colgado en la
cartelera del area por 5 dias, posteriormente sera digitalizado junto con la respuesta en
el Aplicativo Orfeo.

¢ Los documentos que tienen anexos y que son entregados al punto de Correspondencia
deben entregarse de acuerdo a las politicas de operacion del procedimiento de
administracion de correspondencia.

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”
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6 CONTENIDO

6.1 Como ingresar al Aplicativo Orfeo

El ingreso al aplicativo sera a través de la Intranet, boton Orfeo o a través del dominio
https://orfeo.idpc.gov.co/pagina_orfeo/. Inicialmente encontrard el acceso directo con la
herramienta, solo se requiere un Navegador Web que cumpla los estandares, tales como:
Mozilla Firefox (Recomendado) Google Chrome | Safari | Opera | Entre otros.

Una vez ingrese a este link, dominio le solicitara la clave de seguridad del primer filtro a la cual
debe ingresar con el usuario idpc y la clave SoyPatrimonio!

Acceder

https://orfeo.idpc.gov.co
Nombre de usuario idpc

Contrasefia | ssesssasencnas

Cance!dr m

INSTITUTO DISTRITAL DE

BOGOT/\ | cuirvear

Usuario Contraseia

| edgar.moncada | [eesesees ]

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”
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e Nombre de usuario: Ingrese sus datos de usuario asignados por el  proceso de
Gestion de Sistemas de Informacién y Tecnologia.

e Contrasefia: Seguir los pasos a continuacién mencionados:
1. Digitar No. de cédula.
2. Validar la nueva contrasefia registrada inicialmente en los dos
recuadros ubicado en la parte superior.
Clik en Aceptar.
Clik en Grabar.
Clik icono Orfeo.
Escribir la contrasefia que se va dejar para el ingreso.

ouhkw

e Sino recuerda la contrasefia, debe solicitar soporte a través de la mesa de ayuda del
IDPC, la restauracion de la misma al link
https://mesadeayuda.idpc.gov.co/usdkv8/#/login/.

e Tenga en cuenta que, por seguridad, luego de 15 minutos de inactividad, el aplicativo se
cerrara y debera ingresar nuevamente.

e Por politica de la entidad, se debe ingresar diariamente a consultar la bandeja de
entrada del sistema de gestion documental Orfeo.

6.2 Cambio de contrasefa

Para el cambio de contrasefia es importante tener en cuenta lo siguiente:

1. Clic en el icono contrasena.

2. Introducir la contrasefia nueva, en los dos campos habilitados.

3. Clic en Aceptar.

Introduzca la nuwva confrasets ANGELICA ACUNA

4, Clic en grabar.

Ents Ssgerc ds svics dason 7

C—1 4
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5. Clic en el icono Orfeo.

.)

6. Ingresar con el usuario y la contrasefia nueva.

INSTITUTO DISTRITAL DE
PATRIMONIO
BOGOTA CULTURAL

Usuario Contraseiia

| edgar.moncada [[--u-u- ]

6.3 Soporte funcional del aplicativo Orfeo

Cualquier solicitud de soporte funcional en cualquiera de los niveles de servicio, debe ser
solicitado a través de la mesa de ayuda del IDPC en el link

https://mesadeayuda.idpc.gov.co/usdkv8/#/login/, adicional a esto el grupo de Gestién
Documental estara apoyando los soportes requeridos por los servidores del Instituto.

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”
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6.4 Radicacion de Entrada (2) (DIRIGIDO A CORRESPONDENCIA)

6.4.1 Radicacién Documento Entrada (2)

A continuacion, se describen los pasos y procedimientos necesarios para completar una
radicacion de entrada de forma exitosa.

1. Ingrese al médulo haciendo Clic en el tipo de radicacion de Entrada (2), en el menl de
radicacion a la izquierda.

RADICACION
Entrada 1
Salida
Interna
Entrada Pagos
Masiva
Asociar Imagenes

2. Si el remitente existe simplemente ingrese el nombre en el campo correspondiente
(Nombre) y automaticamente el sistema muestra una lista con las opciones que
contienen el nombre que se ingresé.

3. Clic en Agregar.

Nuevo Consultar Radicado | Radicacion - Entrada

Ciudadano * Empresa Funclonario
pros e ] 2 —_—

Akadde Lacalds Iamagailic Salls Jo D Mol - 20

I - Alcaldia Local de Tessaquitia Calle 29 1 Na. 19 - 48

RLLALDIA LOCAL TTURAGUILLD CALLE J0 B NO. 1030

Cara de lgusiad de Oportunalades CI1D Teusnguin Carrera 31 Neo. 254 50

= 3 [Grear ot

4. Clic Crear Contacto.

Consultar Radicado Radicacion - Entrada
Ciudadano * Empresa Funcionario
Buscor: Teusaquiio

Abalde Lo ol de Townannite Colle 39 B W 19 - 30
. Al aMis Lucal dw Tonsaqudie Colla 29 0 e, 19 - %0
ALEALDEA LOCAL TEUSAQURLLD CALLE 2% B M0, 1829

Cass de Jpwabhod do Opartimutodes C2O Trussquile Carrmes 11 Me 23 A 2

5. Sinecesita agregar el remitente al sistema; se muestra una tabla con campos obligatorios
los cuales deben ser llenados correctamente y dar Clic Crear/ Actualizar.

6. Empresas: Crear las Empresa.
Ciudadanos: Crear Ciudadanos.

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”
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Nota: Datos obligatorios para la creacion del Remitente: Nombre de la Empresa o
Ciudadano, Direcciény/o correo electronico, ciudad de residencia de la Empresa o
Ciudadano; los demas campos son complementarios.

Una vez creado el remitente se debe buscar por el nombre o datos que se relacionen con

su consulta.
DNERR  Ciudadanos | U
b Junta de Admini dora Local de Teusaqu NIT: Sigla:
Direccién: |Transversal 18 B No 36 - 39 5
Pais: | COLOMBIA v Departamento: | D.C. v Ciudad: | BOGOT) ¥
Teléfonos: 2442136 Raprassesats
E-Mail: ljal teusaquillo@ gobiemobogota gov.co

Celular:

| T
| Cerrar |

7. Sisolo se necesita incluir el remitente y no agregarlo al sistema, en la parte inferior se
muestra una tabla con los campos correspondientes, remitente, tercero o empresa. Clic

FWowe T T Consuttar Radicedo ] Radicacion - Enrada
Cludadano * Empresa Funcicnario
Descot Tenepan,
- avhe tos ol e won sl Coalle 250 B ' -l
o [y — — Take v nwe 15 oe | 7
MMM L el Ve petan AU MR e
200 #n hamatbad do Opmetumatoflet [ T 1w v Cavwmes 1 e I 8 ™
== ey
Ay weia Loc o e Tonnr it Cole SN M- *
Poume Budenisie 20161221 Vorhe Pevamtn 21951281 [ S,
Ao selicitud teformacion Blenes o Patrimonic @ interes
wealided 4 Teursgnille

Ve — e Vs Bnwsn I 1o te i e A oe
Bepemsancis Adanscion o Cherte - C1U
Clanbiassen m sopmans  Pubbe o . Mews mm mrapesen (atves .
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Incluir el nimero de folios de la comunicacion recibida y sus anexos.

Nuevo Consultar Radicado Radicacién - Entrada
Ciudadano * Empresa Funcionario
Buscar; Toussqulle
Ahalie Lo ol de Tosaaguiie Calle 108 e 1% -
- Ak ablie Lo al de Tousoaeie Calle 298 W, 10 - 40
ALCALIIA LOCAL TIWSAQUNLD CALLE D0 A WO 1» o
Cars do lguaiiad do Cpnitimataodes (10 | owsasiia Carvnrs 31 He. 23835
emtae

i Duwscion Telbtomas Custsd oMat
Alcalda Local de Teusaguilo -

Cafle )98 No 19.46 -

Fovhe Kadwaniin 20161201

Foiha Dvswmente  2016-12.01 Moteewenia
Abemts solicitud informecion Sienes de Patrimonic e interds

Localided de Teusaguille
r Folion Comuniaacion: 2 I D‘clo- Anexon 0 n]\mmm
8 Oependencis: Alencion al Chente - CIU
Clanmcacion do soguridaa  Pubbco

Mo s S recepeidn  Correo -

9. Clic en Radicar.

Folios Comunieraiin [

Folies Amenoy ()
9 [ oopentenca [Aerciin o Clente - C1U
Clanibcaciin de vaguiidad  Pulblice v:

Destoiptsbn Anenss.
|
=

Medho de recepeiin  Correo

10. Dar clic en aceptar.

11. El sistema le permite que, una vez radicado el documento, pueda Informar a otra
dependencia relacionada por el asunto del documento.

l S gerara ol

Ervetar cops
Seleccione ol uruane y
Sependenais per deleaia vine so
-l e )

[20164300035992) }.....m- Anexar Plantitla.

|l
8

I

l jete.
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Sugerencias

e En caso de las direcciones:

IRCORRECTD B CORRECTO a
CALLE Cale
A B -
mMa0 Fra
e Abreviaciones Direcciones:
NOMENCLATURA ABREVIATURA
Numero 68 6 No. Ete No
Apartamento A%
Blogue B
Intenor Int
Bis Bis

abrevistura No., Separado por un guidn inlermedo

Nota: Las palabras: calio, caera, ansversal. diagonal deben escribirso completas. 4 dos 03pacios 50 05cribe o numero precedido de la

En el caso del ciudadano el nombre debe ir en mayuscula fija

INCORRECTO g CORRECTO 0
Pepto Pere2 PERTO PEREZ
e En el caso de una empresa la primera letra debe ir en mayuscula

INCORRECTO

%)

CORRECTO

V)

MUEBLES EL SOL

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”
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6.5 Borradores

6.5.1 Elaborar Borrador

Proyectar documentos en Orfeo como borradores generando el radicado sélo cuando ha sido

aprobado. Cuando es un documento nuevo:

1. Dar clic en la opcion “Borradores” del menu
2. Dar clic en el boton “Nuevo Borrador”

0 W g
—~~

Actualizar CARPETAS

Entrada(14) !
Salida(3) L Vo =T To = To (o] il | Proyectar nuevo documento
Interna(13)

Temporal(0)
Vo.Bo.(1) Iz
Devueltos(4) Mostrar 10 ¥ resultados
Agendado(0)
Agendado Vencido(4)
Informados (14)
Trasisacclones Id t Asunto $ Estado
PERSONALES
4% Presentacién de equipo interdisciplinario en el Sin Aprobar
marco de las acciones del Plan de Intervenciones
Administracién @ Colectivas de la Entidad
Consultas
Consuita Expedientes hon " " 4 =
3 Solicitud intervencién convenio 4332-2019 para el

intercambio de experiencias y buenas précticas

Busqueda:

Destinatario  © Usuario Anterior |

Interno | juan
David Sanchez

Externo|Empresa
Cancilleria
Ministerio de
Relaciones
Exteriores

Mostrando 1 a 2 de 2 resultados

3. Elegir la opcion segun corresponda

L AN o) ={e]gg=1e [0 | @R A Froyectar nuevo documento

3

Salida | Formato Oficio | Empresas - Ciudadanos
Interna | Formato Comunicacion o Editor Web
Interna | Formato SIG con plantilla

Interna | Formato PDF o sin plantilla

Interna | Formato Resolucion

Formato Informe de Actividades Contratistas

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”
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4. Guardar el borrador (a partir de este momento se guardara automaticamente cada

minuto).

Buscar el nombre de la entidad o empresa.

Escribir el nombre de la persona a quien se dirige y su cargo.

Registrar el asunto. La redaccion del asunto debe iniciar de la forma indicada en el

siguiente ejemplo: “Respuesta al radicado No. 20205110012122. Solicitud de

informacion de Cumplimento”. La longitud del asunto debe estar entre 45 y 999

caracteres.

8. Redactar el documento. El editor web, permite redactar documentos dentro del aplicativo
Orfeo, sin herramientas externas como Word, Writer o Docs. Las opciones son basicas,
pero se pueden incluir tablas, imagenes y formato enriquecido o copiar y pegar.

No o

D0 oD

Destinatario Externo | Empresa Cancilleria Ministerio de Relaciones Exteriores

Cargo: | Director Cor

Asunto: Solicitud intervencién convenio 4332-2019 para el intercambio de experiencias y buenas practicas|

?
Persona: ?Docmr s ‘ Diego Alberto Caceres Mendez

e AP v b s PUE § PP
WIS P QI TUATIED, IV IIT

()

iii
.
lil

S B I U § x, x A~ ipt- & J- /- |- 9- - = 1134

% @ w O B © a = k x££ &8 ? ¢ 9D
Cordial saludo,

aptent sollicitudin convallis maanis venenatis montes lacinia litora arcu torquent eu congue. Viverra uma consequat
pellentesque morbi cubilia fames maecenas justo.

ultrices sagittis.

Atentamente,

DIANA MARIA ROJAS RUIZ
Directora

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”
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Si desea revisar el documento puede hacer clic en el icono:

Vista Previa m

Si desea utilizar una plantilla en .docx o en .ods puede subir la plantilla en lugar de utilizar el
editor:

Subir Plantilla pli/®% t

Gestion del Borrador:

La gestion del borrador se puede efectuar a través de los siguientes iconos:

Elimina el borrador definitivamente.
Esta accion no afecta los expedientes radicados existentes o asociados.

Guardar cualquier cambio que se haga dentro del borrador.

Incluir borrador en Expediente.
Al radicar quedara incluido y con TRD aplicada.
Un borrador no se refleja en la consulta del expediente

La radicacion se habilita cuando el borrador ha sido Aprobado.

+ Revisar Todos los usuarios tienen la opcion de Revisar un documento.

Opciodn para que los jefes o responsables autorizados, aprueben un
©@Aprobar documento. (Sélo para directivos o cualquier persona designada por éstos)

Envio interno (reasignar) el borrador a otro usuario para revision o
aprobacion. *Envio rapido en el ment desplegable.

6.5.2 CoOmo generar larespuesta a un documento de entrada (2 / Interno 3):
El proceso para la respuesta a ambos tipos de radicado se elabora siguiendo el mismo

procedimiento, teniendo en cuenta que para cada uno de ellos se utiliza una plantilla especifica
(memorando para los internos y empresa o ciudadanos para los de salida).

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”
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1. Ingresar por el radicado a responder

(7)
[ Informacién de Radlcado] [ Historico || Documentos |

Expedientes ]

- ANEXADO ,<»' RADICADO & IMPRESO =/=JEN¥IADO

> Ver Fecha Tamafio Solo
E] “ @y Radicado Tipo;, . EXP Descripcién Anexado/Rad Usuario Crea  Destino (kb) Lectura ACCION

[Ver anexos borrados

Anexar Archivo

~

=+ Nuevo Borrador v

Proyectar nuevo documento

Dar clic en el boton “Nuevo Borrador”

El sistema efectla la asociacion, incluye el expediente para la respuesta y selecciona el
destinatario en forma automética

4. Elegir la opcidon segun corresponda.

wn

<= Nuevo Borrador v Proyectar nuevo documento

Salida | Formato Oficio | Empresas - Ciudadanos
Interna | Formato Comunicacion o Editor Web
Interna | Formato SIG con plantilla

Interna | Formato PDF o sin plantilla

Interna | Formato Resolucion

Formato Informe de Actividades Contratistas

6.5.3 Incluir o archivar radicado en Expediente

Se pueden incluir desde Borradores o desde Radicados.
Existen cuatro opciones de busqueda, las cuales se detallan a continuacion:

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”




MANUAL DE USUARIO ORFEO it e

DE BOGOTA D.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
initto Distital do Pabimeo Caural

Buscar Expedientes

237 del 2018

JIo 3 UNTEATU N RAUIVITIN KA vU INO. L UlS U 3 ) UIN A
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA Abierto 110-Oficina Asesora de Juridica CONTRATOS /
CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS (20.6)

Busqueda Avanzada o solicitar la creacién de un expediente Nuevo

Mostrar| 10 ¥ | resultados Blsqueda:
Archivar © Expediente Dependenciay TRD
ﬁB 401811002000600004E 110-Oficina Asesora de Juridica
ONTRATO INTERADMINISTRATIVO No. 237 DEL 2018 CONTRATOS / CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS
Incluir qUSCRITO CON LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE (20.6)
Abierto OLOMBIA

Healizar la evaluacién administrativa, técnica y
gconémica de los proyectos participantes en el banco
de propuestas del Programa Distrital de Apoyos C

Mostrando 1 a 1 de 1 resultados < - >

a. Busqueda rapida: busca en el titulo y nimero de los expedientes en los ultimos 2

anos.

b. Busqueda ampliada: busca en el titulo, descripcién, nUmero y metadatos de todos
los afios.

c. Una vez se encuentre el expediente dar clic en “Incluir’ y en seguida elegir el “Tipo
Documental”.

d. Busqueda tipo filtro: Busca dentro de los resultados de las busquedas a y b.

Tip: Use el % para buscar palabras que no estén seguidas. Ejemplo: contrato%118%2018; el
sistema encontrara el documento sin importar lo que se halla en medio de “contrato” y “118”

Dependencia: Oficina Asesora de Juridica - 110 X v
Serie: CONTRATOS - 20 x v 1
Subserie: CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS - 8 x -
Afio: 2018 X

Registre la informacion de: dependencia, serie, subserie y afio.

Dar clic en el botén “Buscar”. En este momento apareceran los resultados.
Escoger el expediente requerido entre los resultados obtenidos.

Busqueda Filtro: Busca el nUmero 45 (en este ejemplo) dentro de los resultados.

PObPE
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MANUAL DE USUARIO ORFEO

CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Insbtuto Distrls! de Patimonio Cullural

Mostrar| 10 ¥ resultados 4 BUsqupda:
ﬁB 201811002000800167E 110-Oficina Asesora de Juridica
ontrato de Prestacion de Servicio No. 45 de 2018 CONTRATOS / CONTRATOS DE PRESTACION DE
Incluir Suscrito con Maria Edelmira Mora Toledo CC SERVICIOS (20.8)
Abierto 087654321

Prestar servicios profesionales para la gestion de los
portes en dinero conforme a lo estipulado en ...

ﬁB 201811002000800166E 110-Oficina Asesora de Juridica

ontrato de Prestacion de Servicio No. 128 de 2018 CONTRATOS / CONTRATOS DE PRESTACION DE
Incluir Kuscrito con Juan Alberto Morales CC 45632111 SERVICIOS (20.8)
Abierto Prestar servicios profesionales para el apoyo en la

gestion administrativa para el proceso de ...

ﬁB 201811002000800165E 110-Oficina Asesora de Juridica

ontrato de Prestacion de Servicios 250 DEL afio 2018 CONTRATOS / CONTRATOS DE PRESTACION DE
Incluir kuscrito con LILIANA ESMERALDA JOYA FINO SERVICIOS (20.8)
Abierto Prestar los servicios profesionales a la Oficina Asesora

de Juridica en materias relacionadas con las

Si el radicado principal no esta incluido en el expediente se realiza el paso No xxx Consulta de
expedientes.

6.5.4 Consulta de Expedientes

Ir al menud de consulta de expedientes

Administracion
Ordenes de Pago $
Consultas

ditor Flujos
Creacién Terceros
Envios
Entrega IMpresos
Modificacion
Impresion
Anulacién

Tablas Retencidn
Documental

Archive (127275)
Admin. Expedientes/TRD
Prestamo

Devolucién Correo Fisico
Alarmas Expedientes

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”
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\' Q |

Buscar en todos los expediente pof: Doble Clic

~

DEPENDENCIA: | 110 - OFICINA JURIDICA ~f

Serie: CONTRATOS ;] Suberie: Contrato de prestacién de servicios ;] Afio creacién: | Todos los Afios -- _]

Expediente Creado Dependencia TRD E;::do Afio Titulo y Descripcién g\ Detalles
> ~

Contrato de prestacion de servici >
123-2016 de Juan Carlos Ruiz
464646976.
2016-12-29 OFICINA Prestar los servicios de limpieza
10:18:26 Juripica S8 Ratteate; p20e desinfeccién del archivo con Y
biodeterioro del archivo histérico
Proyecto inversion 345 Empresa
Canal Trece

Contrato No 382-2015 de MARIA
CONSUELO GAITAN CLAVIJO con CC
2015-06-30 OFICINA Prestar servicios profesionales al
16:39:13 Juripica At Fanlutol p 2015 Entidad - Subdireccién de las artes

en el desarrollo de documento

201611001800500001E VER _EXPEDIENTE

201511001800500584E VER_EXPEDIENTE

Contrato de Peritacién de Servicios|
No 399-2015 de JEISSON A.
2015-06-30 OFICINA Prestar servicios de apoyo a la
16:36:23 Juriprca 185 Ablerto 2015 o . ol Entidad - Subdireccion de

las Artes, en la impl

201511001800500583E VER_EXPEDIENTE

1. Opcién 1. Buscar por una palabra que contenga el titulo o descripcién, o por el
namero de expediente.

Opcidn 2. Buscar por dependencia, serie, subserie y afio.

Al hacer clic en “Ver Expediente” podra ver los radicados y anexos que contiene el
expediente.

W

6.5.5 Radicacion

Dar clic en el botén “Radicar”

|l Radicar

Una vez radicado el borrador:

e Queda con todo el historial del borrador.

e Queda con los radicados asociados desde el borrador. Se pueden seguir agregando
mas.

e Si cre0 el borrador desde la pestafia documentos como respuesta a una entrada,
guedaautomaticamente asociado a la entrada y viceversa. Ademas, todo se gestiona
desde el radicadoprincipal.

e Siuso el editor web, queda con el pdf como documento principal y en la pestafa
documentos segenera un Word
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e Siuso plantilla, sélo debe hacer clic en “Re-generar” para cambiar los datos de
radicacion.

e Un radicado contindia con sus transacciones normales de: Reasignar, Informary
Agendar.

Ejemplo

Numero de radicado principal:
20185110071842

[Infomlacmn de RadlcadoNHlstoncoH Documentos | Expedlentes]

-3 ANEXADO " RADICADO & IMPRESO S/=JENYIADO

= Fecha . « Tamaiio  Solo
@ D’ @ @ Radicado Tipo o Anexado/Rad Usuario Crea Destino (kb) | Lectura ACCION

v ‘ ‘ ‘ 2018511002130200001 pdf (10 Paginas) anexos. 2018-03-08 15:38 Ronald Morera Estévez 726827 n %ﬁ(ar
< ‘ | ‘ 2018511002130200002pdf O] 20180312 09:14 Ronald Morera Estévez 131385511 n %:..'fk”
< | I | 2018511002130200003 Qa 20180312 09:49 Danilo Sénchez Suarique 575035689 n

PDF . . JULIAN ANDRES ALFONSO
# | ¥ | ¥ | ¥ 20183000048201 2018-06-25 14:54 Carolina Ortiz Pedraza IR

20183000048201 [ Docx] HURTADO

“ ‘ l ‘ 2018511002130200005 docx ] 2018-06-25 14:55 Carolina Ortiz Pedraza 45148 N
< | I | 2018511002130200007 doc G‘ 018-09-10 11:34 Carolina Ortiz Pedraza 375808 N
# | ¥ | ¥ | ¥  20183000081021 @ s 018.08-10 11:42  Carolina Ortiz Pedraza WULIANANDRESALFONSO! [g5255 i3

ocx HURTADO
< ‘ ‘ 2018511002120200009p¢ (S N 20181213 11:59 Winer Enrique Martinez Cuadrado 69345 N Tipificar

Ver anexos borrados
Anexar Archivo J
+ Nuevo Borrador v  [REGIEEiNEELE L e

6.5.6 Ventajas al responder desde el radicado principal (2)

- Autométicamente quedan Asociados la solicitud con la respuesta, y viceversa, al
radicar.

- Autométicamente queda incluida la respuesta en el Expediente de la solicitud.

- Por defecto queda seleccionado el Remitente de la solicitud.

- Lasolicitud (Radicado principal) y la respuesta (Subradicado) quedan Unidos
en un solo trdmite. Todo se gestiona desde un solo radicado, el principal.

- Enlos reportes, se evidencia la asociacion de los radicados.

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”
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201951000001232 (Radicado Principal)
Derecho de Peticion Ana Roa

b & e 20191100000451 & (Subradicado)
Respuesta a Derecho de
Peticidon de Ana Roa

Una vez el radicado se encuentre:
- Revisado
- Aprobado
- Radicado

6.5.7 Recomendaciones y Aclaraciones

Las revisiones y aprobaciones se deben hacer cuando esté en Borrador.

Un Borrador se debe Enviar a otra dependencia para su revision, antes de radicar.

Después de Radicado el Borrador, se puede Informar, Reasignar, Agendar

Las respuestas quedan dentro de la solicitud (Subradicado dentro del radicado principal)

Cuando se Reasigna una respuesta, se envia el radicado principal, dado que el mismo

contiene la respuesta en la pestafia Documentos.

e Un borrador solo puede ser aprobado por el jefe de la dependencia o grupo de trabajo,
en el caso de los informes de actividades de los contratistas el supervisor

e Cualquier cambio después de radicar una respuesta, se hace desde la pestafia

documentos de la solicitud.

6.5.8 Como firmar electrénicamente un radicado

1. Clic pestafia Documentos
2. Clic en firma

[Informacién de Radicado” Historico(]| Documentos || B

-3 ANEXADO +”'RADICADO &5 IMPRESO =/ZJENYIADO SENERACRON DE DO WIERTEES X ANEWDS

] 5 : Sy Fecha 5 3 Tamaiio Solo
D @ @ Radicado Tipo EXP  Descripcién Anazado/Rad Usuario Crea Destino (kby Firma Lectura ACCION
7 I 2 | I 20202100044743 docx s c:’:°a i e cion informe de 2020-11-1109:10  Angelica Acufia Hernandez Gladys Sierra Linares  79.01 N Modificar Tipificar GR:';GI_“
Anexar Archivo )

=+ Nuevo Borrador v UG c gttt i @

3. Verificar firmantes
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4. Clic en firmar

FIRMA ELECTRGNICA DOCUMENTO ®

Firma Electrénical

La firma electrénica de todos los firmantes, cierra el documento y ya no se puede modificar.

20202100044743 Solicitud informacién informe de contratacion septiembre 2020

Firmantes: ' x

x Juan Fernando Acosta Mirkow (Subdirector Gestién Corporativa - SUBDIRECCION DE
3 x Angelica Acufia Hernandez (Contratista - Gestion Documental)

4 Seleccionar firmantes y cargosd

Firmado por: El documento no ha sido Firmado por ninguna persona

Dependencia:
Correo Electrénico:
Fecha firma:
Direccién IP:

Ubicacién:

Firmar

5. Clic en enviar

Alerta

Para firmar, se enviara un c6digo de autorizacion a su
correo electronico

)

6. Ingresar el cédigo previamente enviado al correo institucional y clic en enviar.

Enviar nuevo codigo
Ingrese Cédigo de (s
6 ™ g 617114 Enviar (&
Autorizacion \

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”




MANUAL DE USUARIO ORFEO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

CULTURA RECREACION Y DEPORTE

Insbtlo Distrils! de Patrimonio Cullural

* Para mas informacién sobre firma electrénica,
electrénicamente”

6.5.9 Como incluir un anexo a un radicado

1. Clic pestaiia Documentos
2. Clic en Anexar Archivo

remitirse al capitulo “Cémo firmar

“ Informacion de Radicado | [ Historico \i)i)cllnl(:nlos !I' Expedientes |

4 ANEXADO " RADICADO &5 IMPRESO #/3JENVIADO

T T s T s TAMANO SOLO FECHA
B] | “ @ ,, RADICADO  TIPO TRD oEsTio TQRINRC OO usuario  pEscripcion , iEORR ACCION
e Nubia De Jesus Agradecimiento : -
£2 l ;_4‘-' l 20162000043211docx Vewlude: o156t s Cano De evento Un minuto por2y o raam Modificar Tipificar -

el peaton.,

r

[ [ Anexacarchive | 2

1. Escribir la Descripcién de los anexos

2. Seleccionar el archivo (anexo, imagen, foto, word, PDF, etc)

3. Dar clic en Adjuntar o Actualizar
4. Clic en Cerrar

¥ Este documento senk radicado { Plastila )

Destinatario;

* . Veedurls Disukal( )
Carmera 24 No 3991

ripcon:
Inviackon evento Por un peatdn mas 3
A tadicado: Agradeciniento evento Us misuto por of peatin.
Otro Destinatario | nuscam
Do Nomby Dirigido a Direccdon  Emadl  Otros

2 | Selecoonar achivo

do correctamente |

Anexd Numeno: 2062000043211 BD002

6
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Inclusion del anexo al radicado.

Indermiacion dn Koo Mistiehs  (cmieston  Lapediuntes

B T UL )

now
WA AL
RALICADO M TD BTN T UNARI0 MMAINION lon

Bain [ Jend ime Ageatusmmmty peatde IO 130 L 13
e e ) ey e g :::::: mluﬂul

\? - Sats D Jovwt Came mwtacitn oveems Bor e 006 1 04
}':‘i;i‘?__ N e pois it nuim W r"'

B Radicado
B Anexo

6.5.10 Los pasos para aplicar TRD (Tabla de Retencién Documental) son los
siguientes:

1. Clic en pestafia Informacion de Radicado
2. Clic botén TRD

Wormacas e Rellcads [Wistericn Documentis Expedientes

PEOM DE ;
wmumuu ASUNT) Agatecmmnts red) Un sones ot f pegton.

DESTRNATARID) Wederts Dot DORECCHON CORRESPOMDENCIA Commey M %o 1) 11 NN/ DPT0 3L Begetd
Ruos: 1 DESCRIPCION ANEROS Aliche
DOCUMENTO
o]
INAGEN Vo |magen en Oty dentany - M&WU

ey
m st | 2

* Para mas informacion sobre Clasificacion de TRD, remitirse al capitulo “Cémo
aplicar TRD”

3. Seleccionar SERIE, SUBSERIE, Y TIPO DOCUMENTAL segun su clasificacion
4. Clic en Insertar
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5. Clic en Cerrar

I CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - Radicado No 20144300002453 |
SERIE 52-PLANES ‘ 3 -

4 == [ Modificar | 5 (==

(CLASIFICACION DEL RADICADO No. 20144300002453 |

Co01GO

Para incluir un documento en Expediente realice los siguientes pasos:

1. Dar clic en la fecha del radicado
2. Clic en la pestaiia Expedientes
3. Clic en Incluir en

| e 1 e Documento Restantes  Por
,Q Prueba Acta 17 Capacitacion Sist de Gestion Do | Orfeo Ines Marina Palacio De Gutierrez Sin aplicar
illmm}-)-u uncional Miusica INES.PALACIO TRD
\] - 2015-06-18 Prueba Acta 16 capacitacién funclonal Producdén Sistema de Ines Marina Palacio De Gutierrez Sin aplicar
};a”‘iggo‘l;” 12:20 PM Gestiéon Documental Orfeo INES.PALACIO TRD
Informacion de Radicado | | Historico \ ! Documentos ‘I |rxpo.dimm-s I2
ESTE DOCUMENTO NO HA SIDO INCLUIDO EN NINGUN EXPEDIENTE.
Incluir en
Nota. En el to de Grabar el d este en la lla de archivo para su re-ublcacion fisica. (Si no esta seguro de esto por favor no lo realice)

4. Buscar por una palabra clave el nombre de expediente
5. Clic en Buscar

6. Clic en Elegir

7. Clic en Incluir en Expediente
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| BUSCAR EXPEDIENTE POR ETIQUETAS

4 [Im nyree | |

[ XA 5

| EXPEDIENTE S GUE COINCIDEN CON DOCUMENTO € REMTENTE

Fecha No. Expedsente Titdo Descripcion Usaario Resp. tﬁ
,gm: HAITITHONE Cuactas Ing o308 & aimacin W wsoew | | pea
iy sslis e e -
Frevgeyp- 2 o Ingreion Cinematec e ey L1 0CHOA et
et HOUUZNBAI0OHE Ingroson TEG e e sy e LU 0CHOA Bt
et £ AT MO0NE Ingresos Teskro E) Pargum W‘: e . LS. 0CHOA B
e 11UBNNONME Ingreson & lmacen 218 ngreson do alemacen 2015 LS O8PINA e
s e e ol & ooty pess o e FRANO 1CO KWHEZ (et

(R EN EL EXPY

 Nombee del Expechente o1mooz1oozoooo1 _

T =3

8. Clic en Confirmar

INCLUIR EN TL EXPEDIENTE
Nombee del Expesiente 01442002 100200001E ]

- N LA it S A A= - -

Dependencal

Serte: 21 - CUENTAS DE ALMACEN
Sabserie: 2 - Coentas de ingreses de almaces
Titwlo: Coentas Ingeesos de almacen
[
Oros Gatos
Eatado:

2044200290000 €
Receerte No WOOSCa & PaTeTO Ny W0 T0E o ¢ e3DTMIe ks Bielbnte lendis Qe
m‘“ﬁ-‘.yludm“-w- ASersss debe Mner en cuents
ey Taics on of » o

o

BFWI [ Corrar |

Confirmacién de inclusion del documento al expediente
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Para mas informacién, ir al capitulo Cémo incluir los radicados en un expediente.

6.5.11 Para finalizar un radicado en Orfeo tenga en cuenta los siguientes pasos

1. Marcar al final del registro en el cuadro de seleccion los radicados, que desea finalizar
2. Dar clic en el boton de FINALIZAR

m RO NCLUR B MOVER A REASIGNAR  INFORMAR  DEVOLVER VoBo FINALIZAR
LISTAR
POR: Leidos No leidos
VEecha Tipo Dias  Enviado
Numere Radicado Snat
Radicado Samta Bamitante Documento R: Por
2014.06-16 Prueba Invitadon presentacion de la obra "YO, ROA Asociacion de Arte y Cultura La  Sin aplicar 1
0142000011841 13:549.PM SIERRA" ¢l 24 de junio de 2014, Esfinge TRD
2014-06-035 = id.
2014200001005111:40 AM Prueba Solicitud interrupcion de v Castad) D:.::;;: MORALES Comunicacion -886

1. Hacer la descripcién de la finalizacion del documento
2. Clic en REALIZAR

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”
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AV V0 D DOCENTON

Registro de la accion completada

RADICADOS INVOLUCRADQS ; 20113330000202

FECHA Y HORA 1 12.95.2013 £2:57:22

USUARIO ORIGEN: Usuario Jele de prusbas Idanes e 338)

RESUMEN DE LA ACCION REALIZADA

TRANSACCION REALIZADA: Archivo de Documentos

Nota: Para poder finalizar los radicados en Orfeo es necesario tener en cuenta:

1. Debe estar firmado electrénicamente
2. Incluido a un Expediente
3. Asignacion de una tipologia

De no ser asi, el sistema NO le dejara cumplir el proceso de FINALIZAR.

jAlarma!

Bin TRD -«

ZW NO SE PERMITE ESTA OPERACION PARA LOS RADICADOS
< 20164300045953, >
FALTA CLASIFICACION TRD PARA ESTOS O PARA SUS ANEXOS

R FAVOR APLICAR TRD

\ “TRD: Tabla de Retencidn Documental (Serie - Subserie y Tipo Documental)
s
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6.5.12 Como Informar un documento de respuesta (aplica para cualquier tipo
de radicado)

Para informar un documento de respuesta siga estos pasos:

1. Clic en la opcion INFORMAR
2. Seleccionar la dependencia

3. Clic franja naranja == |

Informacion de Radicado | Historlco | Documentos | Expedientes

ot ANEXARD 7 RATITADO (5 D90 T INVIADO

neo ™o DESTING () LECTURA USUARID DESCRIPCION FECHA ANEXADO
= ‘ I l 201800000020200001 Seen un » Abesarrs Gutare Cavtabe

o

Soheind irbemaciin progi Cote 45 N3 3T S HNBE01I 0395t AM Modilicae Barmae Kadon(-3)|
|

4. Escribir comentario o instruccién de acuerdo a lo que se quiere que se haga con el
documento

5. Clic en REALIZAR

4

®
i |so informe documanto PAre e respec

Tacha Sadcado

Cascriacien
20383000000202 Axee2018 w82 A%

Sim aplieae TRE

6.5.13 Como reasignhar un documento de respuesta (aplica para cualquier tipo
de radicado)

Para reasignar un documento de respuesta siga estos pasos:

1. Clic en la opcién REASIGNAR
2. Seleccionar la dependencia
3. Clic en la granja naranja * |

oven A WORAA  DOVGIVIN W

-
1 al |
e ;B
D —

Carmmipesdencia

Informacion de Radicado | Wistorico || Documentos | Expedientes Crvcotn Geversl

e Subdraccin du Divigacin de kot Valares del Pacrmams Coltural
o

— e AEXADO T RADILASO 5 Dm0 PN naDo

1
Bobdrecdn du Itarvercds Toinae
Sebdreccdn Jarecw |
TAMARG SO0 _Archive Virtua!
o o BasTING Y LaTmA USUARID o Depondercia de Prusbe » ‘
* I I I 201KI0CI0NINIIV0RN wese o ~ Alnsads Guanters Caviaie ok intuaiiba i Calte &3 M6 3 7§ JOTAEANT 5620 90 AM Seadificar Bacrat Radiiael 1)
|

Anexac Anhixy
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i

4. Escribir comentario o instruccion de acuerdo con lo que se quiere que se haga
con el documentoreasignado
5. Clic en REALIZAR

Xmans Aguiton Mayerge v
ow (450 A fuawean

¥ 6 dorments timars of wvel o vasare dastns. | ANSNTS Quimers Cavale
Arge Cabears Wernandes
CLAVOGA RAMIRED ALVAREY

[;, repsigne docwmento para ealtir concepte técalco ]J DLANA MAOZ

Crrects | Generel -
Earse Soha Neana Aote
el s Borvd Soadvle Seleccionar usuono d anl
e M Sarra vurres va recsignar @ documenio

Maris Alardin Jarats Varsande
MARLA MARGARITA CARBONRLL
™

-

Agendsr

 tumars Kudiads tacha Rabuade [rovrn, W Tios Dvcumente Lo e v
JRLEI002000282 10:04:2018 99112 AN Salicitud infarmeciin predio Colle €3 ¥ 3 - 27 Sur Sin ephéar 18O v

Nota: La transaccién de Reasignar se utiliza si asi se requiere, de lo contrario una vez esté
aprobado se continda con el trdmite correspondiente en caso de envio fisico se imprime y
entrega en la oficina de correspondencia.

6.5.14 Entrega y/o envio del documento de respuesta al punto de
Correspondencia

Una vez Firmado electrénicamente se envia el No. radicado y anexos si aplica, al correo
correspondencia_salida@idpc.gov.co. Los documentos que por X motivo no es posible enviar
electronicamente, deben ser entregados al punto de Correspondencia con el nUmero de
radicado.

Punto Correspondencia

- N - - _j
R oMl M n
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6.5.15 Finalizar un documento

1. Marcar al final del registro en el cuadro de seleccion los radicados, que desea finalizar
2. Dar clic en el boton de FINALIZAR

2
| Agwwtar >> | e NOURDS  MOVENA  BANCAAS WORMAR  DIWyn Wele  FODRSTAR
| USTARPOR:  Lobbng Mo leiles
| Mumerompdcade  Viechs Madiads Avants Ramuente Tise s
[\_‘ 2910430004395 201811-2022:2 98  Solcitud concepto thcmico contrato, Franciace Jose Alsares Gallego Siw aphcar THD ] Imf‘b
I8 2016430004383 2018 11-22 JLI0 T Sobeitud cnneapln thons contrate. Frantines Inse Alvares Galloge F RANCISCO, ALVAREZ Sin aphear TRD

3. Hacer la descripcion de la finalizacién del documento
4. Clic en REALIZAR

e Registro de la accion completada

RESUMIN D LA ACCION REALIZADA

TRANSACCION REALIZADA: ér<hino 24 Documenton
RADICADOS INVOLUCRADOS ¢ 30133330000247
FECMA ¥ MORA § 12152012 08.97.28
USUARIO DESTING «

USUARIO ORIGEN: Uveara Jete de prustas i2artes sa 555
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6.6 Firmar electronicamente

6.6.1 Selecciony elaboracion de plantilla
1. Descarga la plantilla segun corresponda

. C > !
- Jlstema de
[ os ] .
Idl : @ Gestion de Documentos

electrdnicos y de Archivo

4 TO DISTRITA
PATRIMONIO CULTURAL

Inicio
FORMATOS DE SALIDA

Organigrama Virtual
m Formato Comunicacidn Oficial Externa - ENTIDAD - EMPRESA

Flujo Documental

Instructivos - Manuales m Formato Comunicacidn Oficial Externa - CIUDADANO
Expedientes FORMATOS INTERNOS
Formatos 51G - Plantillas m Formato Comunicacidn Oficial Interna o Memorando
€ Ingreso ORFED m Formato Circular

Soporte

E Formato Resolucion
Archivo y Correspondencia

o o S Instructivo de Resoluciones
mbiente de Frue 5

FORMATOS SIG
Gestidn Juridica - Contratos - Almacen

Formato Certificaciones

Formato Solicitud inexistencia de personal

Formato Certificado inexistencia de personal

Formato Pedido de Almacen

Formato Planilla bienes servicio usuario 1
Formato Planilla mantenimientos realizados

Formato Traslado activos

Formato Designacion operador lateral Bogota te escucha-5DQS
Formato Control para el retiro

Formato Certificacidn contratos con igual objeto

Formato Estudio previo prestacion de servicios

Formato Constancia idoneidad

Formato Solicitud de contratacion

Formato Certificacion de cumplimento y solicitud de pago
Formato Certificacidn retencidn en la fuente - Retefuente

Formato Informe de actividades contratistas

g
Bt

Formato Auto genérico

Gestidn Financiera

Formato Solicitud CDP Homina

2. No modificar las variables predeterminadas, por ejemplo:

RAD_S, F_RAD_E, NOM_R, DEPE_NOMB, RAD_ASUNTO, las cuales tienen
informacion predeterminada la cual el sistema se encargara de actualizar al momento de
la radicacion del documento.

3. Proyectar el documento, teniendo en cuenta que solo sera el cuerpo de la comunicacion

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”
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‘RAD S*
" Balsagp RAD S
BOGOT’\ PATIMONI CRILTURAL [ RAD S
Elg 11
Bogeta D.C
ARA | NOM R
PER_CARG DIR_R
NOM_DE
PER_DE_CARG DEFE_DE_NOME Z
©. RAD_ASUNTO

&l conterndo & ser mchndo &n un memorando, gereralments se opla por ks
de un mombrete. un titule para que soa 1ol do ontdcar @ INformacion gue se
comsgnado en of documento kugee y fecha de ls emesson, datos del rermdents y del
, SO0, Cospo G 1exio, un pee g R y oS referencas gue sean ikes
conchar

3

&l contersdo 8 Ser mchndo €n un memorando, gereralments se opls por s
NAcIOn e 50
ferde v S
sean Gbles

4. Una vez proyectado el documento, este debe ser guardado en el escritorio 0 en una
carpeta creada por el usuario

Qugenes v Nutva carpets . (7]
— N Nowbie Feche de moddce.. A
& Descergn 06, Soporte Odfen commeo ZSOL 911 p
4 Decumernes Aneos xp
. Bl Ewcrnsos . Bates contraciusles 4 p
Capactacizn Ofec 12 p
- . Comection pletsles
P Misica Docementos contrasts UMV- 2000 IR &52 p
B Ctjeten 30 Wwloemes de pago 220 2 &Wp
B Ve Manuses Otec Rp- v

S NuesveliCh v €5
Nombre de archav: | Prueta Orfeo 3 dece
Tpe Decumerts de Wond (* docr) v

5. Ingresar al mddulo de Borradores
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e A DI CA 1O T
Borradores(0) @ 5
Sctuslizar CARPETAS

Pagos(0)

Entrada(0)

Salida(0)

Interna(0)
Devueltos(0)
Vo.Bo.(0)
Agendado(0)
Agendado Vencido(0)
Informados (0)
Transacciones

PERSONALES

Clic en Nuevo Borrador

Seleccionar Formato con plantilla o cualquier otro formato que se requiera para la
elaboracion de la comunicacién (Formato Comunicacion, formato de Actividades de los
Contratistas)

~N o

< Nuevo Borrador v RS EeEIIENEsal Rl

Salida | Formato Oficio | Empresas - Ciudadanos
Interna | Formato Comunicacion o Editor Web

7 Intema | Formato SIG con plantilla
Interna | Formato PDF o sin plantilla

Interna | Formato Resolucion

Formato Informe de Actividades Contratistas

8. Escribir el nombre de la persona a quien va dirigido el documento
9. Escribir el nombre de las personas que firmaran el documento.
10. Escribir el asunto del documento

11. Clic en Guardar

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”
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NUEVO BORRADOR PARA RADICACION INTERNA x

PARA GLADYS SIERRA LINARES
\tern SLADYS SIERRA LINARES

&
OE JUAN FERNANDO ACOSTA MIRKOW {500-SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA}

9 10

6.6.2 Seleccion de las personas firmantes

12. Una vez guardado el Borrador, nos aparece una ventana donde debemos seleccionar el
firmante principal

13. Después que seleccionemos el orden de las firmas
14. Clic en Guardar y Cerrar

Escriba ¢ cargo y seleccione el firmante principal

13

Nomter Cargo

% Juan Fernando Acosta Mirkow (Subdirector Gestion Carporativa

Gladys Sierra Linares (Jefe Oficina Asesora Juridica

=D | 14

6.6.3 Anexar plantilla

15. Una vez seleccionado las personas que firmar el documento se habilitara las opciones
de Expediente, Radicar, Revisar, Enviar
16. De ser necesario se incluira los anexos

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”
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17. Clic en Subir Plantilla

Guardado

o 15 (o= DD

Glagys Senta Lnares (Jefe OfScns Avesacs Jurkdcs . Oficms Asescrs Aaisica

ol o ele OFCnD ApRied prdch

ce

« duan Farrands Acosts Netew (Subdssche Gesbde Cotpotabvs - SUSCIECCOON DE GESTION CORPORATIVA

Modsow 4 Bovar 8

17

18. Clic en Examinar

19. Seleccionar la plantilla previamente guardada
20. Clic en Abrir

21. Confirmacion de la Plantilla Subida

onh  New
o ! !;) Decumerned costraato UMY 200 {SECRETARIA GENERAL (o) - SECRE TARIA GENERAL)
Indormes de page 20 K (Contatista Sacrtaria Gaseal - Gestion Documental - PROCESO DE

3 (e equpo Marraales Ofeo

& Descmgas RO

@ 0 Page servioed pubicor

Radcacion maniva 2000 F,
o ¥ Qargos

! Reperte cadicados Orfeo

1K Imigeres Respunsta Cortacl latems

J Misca Sequrmients expedentes vrtuses 2000

D Otyecs 10 Segumients Ofeo

B vdess TRD- UMY

e Neavo vol (C) X

v < »
Nombee | | ot losspes sdtides " v

pos Lo | Bamnar.. | ﬁnm’m archivo
-
P 1 t
— Pantita
ove | 4300%)
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ahr

L

Anexos como planos, libros, CD...

pocx Plantilla p_18738 ANGELICAACUNA_2020042812311010.docx 2 1 Madiicar i B &

6.6.4 Envio de planilla pararevision y aprobacién

22. Enviar el documento para la revision de la persona que corresponde

<$Enviar v

Erviar & J
Comentario \

Morales Thomas (DIRECTOR GENERAL - DIRECCION)

Important_e " Joban Vadah Gome: Reyes (- Contralany )
El Borrador una vez proyectado,
estedebera enviarse a las personas

Gladdys Seerra Unares (jefe Oficing Ases0ra Jundica - ONcing Asesors Juridica)

querequieran de su Revision y/0 Eleana Marcels Paez Lrrego (Asesora de Control Intero « Control Intemo)
Aprobacion Darko Ferdey Yaima Tocancipa (Profesional Universtano - Gestion Documental)
\~L-' Patncid Quintaniila Parra (Jefe Oficing Atesora da Plansacidn - OfHona Asagors de Planeaci/)

23. Aprobar y / o revisar

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”

Usuario Anterio
Id Y Asunto Estado Destinatario r

Interno | DARIO
FERDEY YAIMA DARIO.YAIMA
TOCANCIPA

376804 Informe de actividades # de ##. Contrato ### de A#A#. EDGAR

ANDRES MONCADA RUBIO CC 80156853

HISTORICO $Agregar Comentario (" buscar... )
. g

DARIO FERDEY YAIMA TOCANCIPA - Gestion Documental 2021-8-17 3:43 pm Enviado
Enviado a EDGAR ANDRES MONCADA RUBIO: Borrador reenviado al usuario anterior, luego de Aprobar

* DARIO FERDEY YAIMA TOCANCIPA - Gestién Documental 2021-8-17 3:43 pm Aprobado

EDGAR ANDRES MOMNCADA RUBIO - Gestion Documental 2021-8-17 3:42 pm Enviado
Enviado a DARIO FERDEY YAIMA TOCANCIPA: Para revisién y aprobacién

EDGAR ANDRES MONCADA RUBIO - Gestién Documental 2021-8-17 3:41 pm Proyectado
Ha sido creado un nueve borrador
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6.6.5 Radicar

Nota: Una vez el Borrador haya sido devuelto con la revision y aprobaciéon seguiremos con el
proceso de radicacién

24. Clic en Radicar

o | PG el WRevisar  9Enviar v

25. Seleccionar el nimero de Folios de la Comunicacién, seguido de Folios Anexos el cual
se debe hacer una Descripcion de los Anexos segun corresponda ejemplo: si son folios,
planos, carpeta, fotos etc. Si no se tiene, omitir este paso

26. Dejar el documento como Publico - el Restringido es si el documento solo puede ser
visible por el usuario que proyecta y el destinatario si asi se define dentro de la
plataforma

Se generara un radicado tipo: Radicado Interno

Folios & Folios Descripcion de
s 0

= = Anexos come planos, libros,
Comunicacién: Anexos: . anexos: /
( =53] 26

Cancelar

a

ilmportante! el g
Borrador se eliminaray Radicar

se convierte en un El borrador sera eliminado

ndimero de radicado
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27. Cuando radicamos, la plataforma nos lleva a la pestafia Documentos del radicado
28. Dar clic en Re-Generar para que nos combine el encabezado del documento con su
namero de radicado

[Informacién de Radicado ][ Historico [ Documentos ] Expedientes]

GENERACION DE DOCUMENTOS Y ANEXOS

3 ANEXADO " RADICADO &5 IMPRESO S/=JENVIALL
U ) - o Fecha = = Tamaiio Solo
B 51 @ Radicado Tipo EXP  Descripcién Anexado/Rad  Usuario Crea Destino (kb) i Lectura ACCION

Firma
S ey e g <o v ANGELICA ESPERANZA ALVARO VILLATE . Re-
"‘gf’” @I{ | H 20201120023573 docx  §  Solicitud informacién proyecto 1112 2020-04-28 19:08 e ek H R O EEE I 62.14 Fima@ [0 @8: Bofrar o5

29. Clic en Aceptar

Se asignard un numero de radicado a éste documento. Estad seguro ?

29 | Aceptar | ! Cancelar

30. Clic en Ver Archivo

Ha sido Radicado el Documentoe con el Nimero
20201120023573

Combinacion de

30

31. Clic en Firma

[Informacix’m de Radicado] instoric Documentos] EXp dientes]

3 ANEXADO ” RADICADO &4 IMPRESO Z(ZJEN¥IADO SENERACION DE DOCIENYOES € AREXDS
2 Radicado Tipo EXP  Descripcién e Usuario Crea Destino Tamaio g Solo  accron
s Anexado/Rad (kb) Lectura
v || 2020210004743 d g [CRlGbdINEoRG ifore e 2020-11-1109:10  Angelica Acufia Hernandez Gladys Si 78.01 Fimaz [ Modificar Tipificar N°
vi|e| ocx Sod o fore 11-11 08: ngelica Acufia Hernandez Gladys Sierra Cfhare] 79 ificar Tipificar RoT_
Anexar Archivo )

== Nuevo Borrador v  [alCecigaiEieRe il l-lie] @
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32. Registro de las personas que firmaran el documento
33. clic en seleccionar firmantes y cargos para elegir los usuarios firmantes principales en

caso que se necesite
34. Clic en firmar

35. Dar clic en Enviar, esto le permitira enviar el cédigo de autorizacién al correo

institucional

FIRMA ELECTR6NICA DOCUMENTO %

Firma Electronica!

La firma electronica de todos los firmantes, cierra el documento y ya no se puede modificar.

20202100044743 Solicitud informacion informe de contratacion septiembre 2020

iy ‘

x Juan Fernando Acosta Mirkow (Subdirector Gestion Corporativa - SUBDIRECCION DE G

x Angelica Acufia Hemandez (Contratista - Gestion Documental)

|22
A\ A
Selecdonar firmantes y cargosé
irmado por: El documento no ha sido Firmado por ninguna persona

Dependencia:
Correo Electronico:
Fecha firma:
Direccion IP; 34
Ubicacion:

35 Alerta

Para firmar, se enviard un cédigo de autorizacién a su
correo electrénico

Enviar

36. Ingresar al correo institucional y copiar el nimero enviado por la plataforma

parami «

[Mensaje recortado] Ver todo el mensaje

Validacion Codigo de Seguridad Recibidos X

notificaciones.sgdea@idpc.gov.co <notificaciones.sgdea@idpc.gov.co>

El codigo de sequridad para continuar con la Firma es el siguient

36
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37. Escribir en el campo el nimero registrado en el correo, Ingrese Cédigo de Autorizacion,
Enviar.

Enviar nuevo cédigo

Ingrese Cédigo de 617114 r Enviar @
Autorizacion

38. Firma realizada

. 5 ,
" | NRNEINI

INSTTUTO DSTHI.OF Ragago: « 1201200054593

Firmantes: ANGELICA ESPERANZA ACUNA HERNANDEZ (CONTRATISTA - PROCESO DE GESTION DOCUM DOGOTI\ PATRIMONIO CULTURAL Fecra 1;::?332

Bogotd, D.C.
Seleccionar firmantes y cargosdh

\NZA ACUNA HERNANDEZ (PRO

PARA: | Gladys Sierra Linares (Jefe Oficina Asesora Juridica

Firmadopor:  [ANGELICA GESTIt|

Dependencia:  112-PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Correo i h ! L * Juan Femando Acosta Mirkow {Subdirector Gestion Garparativa
an; mail.com
Electronico: Bescanaiqmas.co
Fecha Firma: 2020-04-30 16:08:17.420449 ASUNTO: Solicitud informacion seguimiento Metas PDD, Plan Anual de Adquisiciones y
Direccion IP:  190.157.73.105 g
Ubicacion: Bogotd Respeteda Paica,

Dando cumplimiento al Decreto 07 de 2019, esta Asesoria de Control Intemo estd
adelantando Informe de Seguimiento Metas Plan de Desarrolio, Plan Anual de Adquisiciones y

Pian Operalivo Anusl de Iversion, con corte al 30 de sepdembee e 2020, por o anterir, de
firmado corr I Ver documento firmado maneid alenla me penilo soliciler 12 siguiente iloNMACoN & més (aider e dia 16 de
noviembre de 2020:

Ver original firmado por:

ANGELICA AcuRA A

e TA. PROCESO DE GESTION
DOCUMENTAL. Fecha firma: 30-04-2020 18:12:28

RComprobar Validez

NizBRsmstl > | o9

061be942054418776453 THeE7S7S0D

[} s=aAnes iz (]

730cb55102ad917e27c70eacand325a257750a701c65166900ed458f49d503¢
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6.7 Radicacion de Resoluciones

Recomendaciones

->

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”

Crear el borrador desde la opcion disefiada
para Resoluciones “Interna | Formato
Resolucion”.

No crear una Resolucion desde la pestarfia
Documentos > Borrador.

Usar siempre el formato o plantilla
disponible en Orfeo.

Realizar las modificaciones cuando el
documento esté en modo borrador.

Al copiar y pegar texto de otro lado, hacerlo
sin formato o pasando primero por un bloc
de notas.

Agregar todos los firmantes desde el
comienzo en el borrador.

Se puede asociar radicados existentes a la
Resolucion que se va a generar.

Al firmar electronicamente verificar que el
documento pdf definitivo quede
caorrectamente.

Si al firmar el documento queda
desajustado el texto, tablas o imagenes,
siga los pasos gue se indican al final de
este instructivo.

Al final encontrara un ejemplo e
instrucciones para diligenciamiento de la
Resolucion.

1. Clic en nuevo borrador-interna | formato resolucién

<4+ Nuevo Borrador v

F royectar nuevo documento

Salida | Formato Oficio | Empresas - Ciudadanos

Interna | Formato Comunicacion o Editor Web

Interna | Formato SIG con plantilla

Interna | Formato PDF o sin plantilla

Interna | Formato Resolucion
. Contr

Formato Informe de Actividades Contratistas

Mostrando 1 a 1 de 1 resultados

301568
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2. Reuvisar los siguientes datos

EDITAR BORRADOR 30589

0O O CTDCD

Seleccionar el lider del ~ —= PARA: PATRICK MORALES THOMAS (DIRECTOR GENERAL - DIRECGION) e
proceso al cual

pertenece la Resolucion. )

Cargo: DIRECTOR GENERAL
( Seleccionar las 'L\ DE:
personas que deben | - « PATRICK MORALES THOMAS (DIRECTOR GENERAL - DIRECCION) %
firmar la resolucion. {
=
Cargo: | DIRECTOR GENERAL

o

\
L Asunto:

’ Asunto de la 7 Por medio de la cual se resuelve una solicitud de intervencion para el Bien de Interés Cultural
resolucion. é Carrera 1 A No. 23-45 en la cludad de Bogota D.C.
(Este se coombinara
posteriormente en el formato.)

o 4

Formato de la |
Resolucién. Desc: i r DOCX 3 Plantilla p_30589_ANARUIZ_2021052512501414.docx

desde Orfeo y diligenciado.
J

Modificar 4 Borrar @

Las modificaciones a la resolucion se deben hacer cuando este en borrador y no despues de radicada.

‘ Plantilla p_12721_ISANCHEZ_2021051810355353.docx Modificar 4 Borrar'8

|Para ver como va quedando el ‘ | Para hacer modificaciones a la
|documento, antes de radicar. Resolucién en modo Borrador.

Gestion del borrador
La Radicacion se habilita cuando el
borrador ha sido Aprobado. En este

v Revisar Hacer clic los usuarios que apareceran
como Revisado en el documento. RS t .
B 5y punto ya no deberia tener cambios.
Opcidn para el responsable del Incluir en Expediente de
ELEEEl)  Aprobado del documento. e Resoluciones’.)e

Elimina el borrador definitivamente.
Esto no afecta los expedientes, ni

2 Puede ir en varios expedientes.
Envio interno (Reasignar) del
= 2\ ETSSRV borrador a otro usuario para
. ~ revision, modificacion o aprobacion.

:: Al radicar, quedara incluido y con TRD aplicada
Enviar a -Enviar a |

; i radicados existentes o asociados.
cualquier usuario
usuario. ! |_relacionado /

3. Radicar y firmar electrénicamente

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”
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Radicacion - Numerado - Fechado - Firma Electrdnica:

m A Los siguiente campos se combinan automéaticamente al
[ . L.
el i radicar y firmar electronicamente:
o

RESOLUCICN No. 100225 DF 2405-2021 RAD_S Numero de redicado
Este es el edicto de “&T&’L&"ﬂ“&"‘ﬂ‘;?’iiﬂm‘mﬁmﬂf‘ﬁ” F.RAD_S fecha de radicado
la_ resolucion el . - cudieBopube” NUM_SEC Numerado o Secuencia
EUEl) &3 EoldiE GENERAL DEL INSTITUTO DISTRITAL DE PATRIMONIO y
en el formato y Siiriaal RAD_ASUNTO  Asunto

automaticamente

aparecera en todas iadas lagelas an parlizular ks contenices an & Aiculo 58 del . .
las pAginas de la  96yenksnmeuss y2osatiuns o Decwo it Proximamente se agregaran estos campos para combinar

H 70 de 2015y demé ndanites, .
misma Sy cornka. automaticamente los datos de fecha al final del documento.

CONSIDERANDO:

Gue e lteral b del Articub 65 del Acverdo Datilal 257 ce 2006 "Par of cual se
dislan normas bisicas sobre fa pstruclira, organizackn ¥ Rncionaminnl de (s
arganiamas § o a5 enfidades e Sogotd, DVt Capital, ¥ Se expiden afres
dispoaicionas”, esignd al Insiibuia Distital de Pakimania Cultursl ~IDPC- la funcién
da dirigiry supervisar el cumplimianta da 'as romas urbardstices y anquitectinicas
e iosbienes de intends cullural cel orden dewilal, ce conformidad can la eslablecdo

0 Pan s Orlenariento Teiodal o Bogetd Al final del documento se agrega automaticamente la
informacion correspondiente a las revisiones y firmas
electronicas.

Si al firmar el documento, queda desajustado el texto, tablas o imagenes, siga estos pasos:

La solucion es convertir a PDF el documento, antes de firmar (Firmar el PDF):

1. Lo primero es estar seguros que la resolucion no tendré cambios.

2. Verificar que la plantilla se encuentre cargada en Orfeo, radicada y re-generada
con los datos de radicacion combinados en el documento.

Descargar la plantilla word radicada desde Orfeo.*
Desde Word > Archivo > Guardar Como > Formato de archivo PDF —, (Ideal para imprimir)

Desde Orfeo > Maodificar > Subir PDF ERonat Sl ket S

Ideal para la distribucidn electrénica y |a accesibilidad

e

Firmar Electronicamente. {usa el servicio en linea de Microsoft)

+ |deal para imprimir

*Recordar que al firmar un documento en POF, se agrega una pagina al final, con la informacion del misma.

*Si el Word tiene paginacion, quitarla antes de convertir a pdf dado que se agrega una pagina al final (Al quitar la paginacion
no representa ningun problema de posible alteracion del documento, dado que la comprobacion de la firma electronica,
evalua todo el documento como un solo objeto. (S reguiere mas informacion escribir a Soporta)

*Si queda mucho espacio al final de la resolucion, se recomienda disminuir el tamario del texto para que quede en la antarior
pagina o aumentarlo para llenar hasta el final de la misma.

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”
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6.8 Proceso para tramitar pagos (informe de actividades y/o solicitud de
pago)
6.8.1 Proyectar borrador del informe de actividades y/o solicitud de Pago
Recomendaciones

El tramite con la solicitud de pago o solicitud de pago diferentes a prestacion de servicios es
Unicamente para los contratistas que no cuentan con correo institucional.

1. Descargar planilla de informes de actividades contratistas dando clic en el siguiente
menu.

RADICACION '
Entrada
Masiva @
Asoclar Imagenes Or O 3 "t
o 4+ Nuevo Borrador v Proyectar nuevo documento
Actualizar CARP ETAS
Pagos(0) 10 v v :
Entrada(0) Mostrar resultados Busqueda: |
Salida(0)
Interna(0)
Vo.Bo.(0)

id v Asunto Estado Destinatario

Devueltos(0)
Resolucién(1)
Agendado(0) No se encontraron registros
Agendado Vencido(0)

Informados (2)

Transacciones

PERSONALES Mostrando 0 a 0 de 0 resultados

Administracién
Ordenes de Pago §
Consultas

‘Consulta Expedientes
Editor Flujos

Creacién Terceros

Envios

Entrega Impresos
Modificacién

Impresién

Anulacion

Tablas Retencién
Documental

Archive (126219)
Admin. Expedientes/ TRD
Prestamo

Devolucién Correo Fisico
Alarmas Expedientes

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”




?
gt

MANUAL DE USUARIO ORFEO ALCALDIAMAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
initto Distital do Pabimeo Caural

i

2. buscar la plantilla y la descargar, dando clic en el formato informe de actividades
contratistas.

< C . Sistema de *‘
I @ Gestion de Documentos BOGO""

electronicos y de Archivo

N JL

Inicio
Organigrama Virtual FORMATOS DE SALIDA

= Formato Comunicaciéon Oficial Externa - ENTIDAD - EMPRESA
Flujo Documental
Instructivos - Manuales Formato Comunicacién Oficial Externa - CIUDADANO
Expedientes FORMATOS INTERNOS
Formatos SIG - Plantillas Formato Comunicacion Oficial Interna o Memorando
() Ingreso ORFEO Formato Circular

porte Formato Resolucién
Archivo y Correspondencia

e Elante da Pruebas Instructivo de Resoluciones
FORMATOS SIG

Gestion Juridica - Contratos - Almacén

¥] Formato Certificaciones

Formato Solicitud inexistencia de personal

Formato Certificado inexistencia de personal
Formato Pedido de Almacén

Formato Planilla bienes servicio usuario

“

Formato Planilla mantenimientos realizados

Formato Traslado activos
E Formato Designacion operador lateral Bogota te escucha-SDQS

Formato Control para el retiro

Formato Certificacion contratos con igual objeto

Formato Estudio previo prestacion de servicios

Formato Constancia idoneidad

Formato Solicitud de contratacién

Formato Certificacion de cumplimento y solicitud de pago

Formato Certificacién retencién en la fuente - Retefuente

[Formato Informe de actividades contratistas ||

Formato Auto genérico
Gestion Financiera
Formato Solicitud CDP Némina

¥ Formato Solicitud CDP Funcionamiento

3. Una vez descargada la plantilla, diligenciar los datos y la guardamos. (Para los
tramites por medio del Formato Certificacion de Cumplimento y Solicitud de Pago,
diligenciar el formato y lo guardan en PDF)

Aviso importante: para no tener inconvenientes al momento de firmar tenga en cuenta que se

debe diligenciar los cuadros directamente desde la plantilla, (evitar pegar cuadros de otros
formatos) también elimine accesos directos e hipervinculos.

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”
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TESTITOTD DTS TRTTAL OF PRTRING R COLTORAT *RAD S* = TRETITUTE BISTRITAL DE PATRIMGHIG CULTURAL
INFORME DE ACTIVIDADES. INFORME DE ACTIVIDADES
reas aaignadas da Saern
PERIODO. TNFORME DEL PERIODO JULTO DEL 2021 l cronograma y metodologla
No. CONTRATO 70 DE 2021 SUSCRITO EL 20 DE ENERO DEL 2021 gelmban. = . — .
NOMERE DEL T Apayar s gesiany S518 perioda cree § UsUancs Bzos correns d8
CONTRATISTA EDGAR ANDRES MONCADA RUBIO administracién de usuarios | nuevos en &l Aplicative ORFEQ solictud y respuesta
[ GOCUMENTG DE &n 6l Sistama de Gestion
IDENTIDAD ©C 80156853 Documentsl Orfes.
PLAZODE ONGE [TT]MESES [ Apoyar ias capaciaciones | En esis perioda nio s realzd WA
del sistema de Gestidn capaciacionss pars dar espacio a las.
vaLon TRERTAY TWECONESTRERTAYEEE B S ao | SRR et
($31.036:500) | marco de su implementacion | viruales
FECHA DE INICIO 20 da Enero dal 2027 Lo gt e T semn Equs e seen | En este penods realice 0os plezEs Archive pat
r::m"ﬁ 19 da Diciembre dal 2021 asignadas con relacion al comunicativas para Orfao
e o obyetn contractual,
FEGHA SUSPENEION A BECL CONTRATISTA: Manfiesio que ha cumphdo con s
ADICTON A del contrato y que las i en este informe alas
TRETTA Y UN MILLONES TREINTA Y 5ET labores efactivamente desarrolladas en el perioda indicado. De igual manera, declaro que
AT MIL QUINIENTOS PESOS MICTE ($31.036.500 seré pot las on ol prasents Gl
FECHAPREVISTADE come soports para cetlificar el cumplimiento del objeto del contrato y que el pago al
TERMINACION gwvciuvewoo | 19 da Diciembre del 2021 sistema de sequridad social yio apories cumple con safalados
PRORRDGAS por ividad vigente.
T162) Prestar servicios de apoyo a Ia gestion al nsiiio
Distrital de Patrimonio Cultural para el desarrallo de Anexos: Planilla de aportes (pdf) y evidencias (Zip)
o CONTRATO: | activi : &l Programa
Documental - PGD y el Plan Institucional de Archivos
> PINAR.
£ Evidenclas
T Apoyar  en 3| En este period Realice seguimianic | Pamialiazes  Correas
implementacién  de  los | alas buenas précticas del aplicativo | electrénicos de
procedimientos, instructives, | Orfeq de los servidores plblicos del | seguimiento
Vi an i del reporte
demés. dacumentos. e
Teimeianados con Ja gestion | PO del Plan de Trabajo el PINAR
documental. con corte al 26 de Julio
[Z Actuaszar ios Trese =55 T Exer
fisioes, con la del BIG
neciente 2 cads uno de
ios, de scuerdo con |
clasificaciin efectuada por
Iss dependencias qus le
sean asignadas
I Dtearsiar ot | Eveee Ll POF coneos
relacionadas con el soparte | soportes pasa el apicativa ORFEO por
técnico  los usuarios para la | medio de comeo y WhatsApp
utllizacitn el sistema
ORFEO
7. Achuaizar y agiicar Tas Enesle A Tieias de aeitencia
Tablas de Retencidn reuniones de revisidn de TRD
o s TRD, en las

Versin .22:01-2021 Versidn .22:01-2021

4. Regresar a Orfeo y Clic en el menu, borradores-nuevo borrador y seleccionar la
opcion Formato Informe de Actividades Contratistas

RADICACION

Entrada
Masiva

Borradores(0)

Actualizar CARPETAS

o Nolelna-1o[o hdll Frovectar nuevo documento

Pagos(0) Salida | Formato Oficio | Empresas - Cludada
Entrada(0)

salida(0) Interna | Formato Comunicacion o Editor
Interna(0)

Vo.Bo0.(0) Interma | Formato SIG con plantila

Devueltos(0)
Resolucién(1)
Agendado(0)
Agendado Vencido(0)
Informados (2) Interna | Formato Resolucion
Transacciones

Interna | Formato POF o sin plantila

PERSONALES

Formato Informe: o

Administracién
Ordenes de Pago $
Consultas

5. Enla opcion “FIRMA” buscar el supervisor/a del contrato, el sistema predetermina el
Firmante a quien corresponde el informe y tiene un asunto predeterminado el cual lo
completamos con los datos del contrato, ejemplo: Informe de actividades #7 de Julio.
Contrato 20 de 2021. EDGAR ANDRES MONCADA RUBIOCC XXXXXXX
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EDITAR BORRADOR 37471

o O =

l FARN: DARIO FERDEY YAIMA TOCANCIPA - Gestion D x }

Devueltos(0)
Resolucion(1)
Agendado(0)
Agendado Vencido(0)
Informados (2)
Transacciones

Cargo: Profesional universitario

PERSONALES » EDGAR ANDRES MONCADA RUBIO (210-Gesti6n Documental)

Cargo: Contratista

l Informe de actividades #7 de Julio. Contrato 20 de 2021. EDGAR ANDRES MONCADA RUBIO CC 80156853 l

Minima 25 caracteres. 96 /999

Anexos electronicos

i
Alarmas Expedientes

Descargar Formato R——— oM o

Equipo:186.84.22.107
EDGAR MONCADA

HISTORICO Agregar Comentario

6. Subir la plantilla que guardaron previamente diligenciada, dando clic en el botén
DOCK y en el caso del formato solicitud de pago, suben por medio del botén PDF
seleccionar archivo hacen clic

FIISAUS SITLU UTIILUS.

Seleccionar archivo | No fle eligio archive

(el R [ Subir Formato ( Word, PDF) ' t

7. Buscamos nuestro archivo y lo subimos

erviciocivi— @ - [ Descargas S Q

Fevorhon nomere Fecha de moditcas
@ Recientes
202106 doex
A Aplicacionss e
% Documentos C 2021 d0ex
3 Y b 2021
H ¥ a5z

19 Escritorio

atT=

2 imdgenes

ictoud
oE: & icioud Drive » B8 Convrolinterno

........
Asunto: Amaritio

Anexos electrénicos

Subie Formato ( Word, p0r) [0

8. A continuacion, en la parte inferior de la misma ventana hay dos botones, uno para
nexos y otro para asociar radicados. Van a subir los anexos del informe; dan clic en
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el botén de anexos

Asunto: Informe de actividades #7 de Julio. Contrato 20 de 2021. EDGAR ANDRES MONCADA RUBIO CC 80156853

Anexos electronicos

m‘ Plantilla p_37471_EDGAR_MONCADA_2021081117205151.docx Modiicatbora i

o
(d

En concordancia con el Formato Lista Chequeo Contratos Directa Prestacion servicios, se
requiere unificar el nombre de los archivos al momento de cargarlos al Orfeo, de la siguiente
manera:

Clic en el botén agregar archivos, buscar los anexos que son;

Soportes de pago al sistema de seguridad social (Salud, Pension y ARL).
Evidencias cumplimiento de actividades (.zip)

Certificacion para efectos de disminucién de la base de retencion en la fuente. (Si
Aplica)

Solicitud de pago y certificacion de cumplimiento ## Contrato ##

e Informe de supervision ## Contrato ##

e Pantallazo Soporte de Aprobacién de Pago Secop Il (El aprobado para el pago
Unicamente)

Para los pagos diferentes a prestacion de servicios, los documentos adicionales que apliquen a
cada modalidad deben ser nombrados de la siguiente manera:

Factura electréonica XXX00YY Contrato ##

Corte de obra Contrato  ##

Informe de Interventoria ## Contrato ##

Soporte Disminucién base gravable Retencion ## Contrato ##

Acto Administrativo de adjudicacion ## (para el caso de estimulos)

Informe de ejecucion (para el caso de estimulos y contratos de asociacion)
Entrada de almacén ## contrato ##

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”
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9. Llaman los archivos, dan clic en subir todos y luego cerrar

AGREGAR ANEXO

+ Agregar archivos | ® Subir todos

Planilla de aportes.pdf 192.23 KB m

Evidencias-20210811T224007Z-001.zip 9.35 MB

* Tamafio maximo permitido por archivo: 156MB, * Cantidad de archivos permitidos por subida:

[ Cerrar ‘

10. Para asociar radicados al borrador, dar clic en el botén radicados asociados

11. En Buscar Radicado escriben el nimero del radicado a asociar

Asociar Radicados

Buscar radicado a
asodciar:

[B Asociar Radicados Seleccionados Cancelar

{ Buscar Radicado l

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”
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12. Clic en Asociar Radicado Seleccionados

o 0 - CCE(CD

PARA;

DARIO FERDEY YAIMA TOCANGIPA (Profesional universitario - Gestion Documental) x v
Cargo: Profesional universitario
bE x EDGAR ANDRES MONCADA RUBIO (210-Gestidn Documental)
Cargo: Contratista
Asunto:

Informe de actividades #7 de Julio. Contrato 20 de 2021. EDGAR ANDRES MOMNCADA RUBIO CC 80156853

Anexas electrénicos

m n Plantilla p_37471_EDGAR_MONCADA_2021081117205151.docx Ll T

5-20210811t2240072-001 zip

HISTORICO ®Agresar Comentaric

( buscar.

EDGAR ANDRES MONCADA RUBIO - Gestién Documental 2021-8-11 4:42 pm Proyectado
Ha sido creado un nuevo borrador

13. En el botdn enviar, buscan al supervisor/a o el apoyo a la supervision segun
corresponda, en comentario ponen lo pertinente y dan clic en enviar

ENVIAR

Enviar a:

[ DARIO FERDEY YAIMA TOCANCIPA (P io - Gestion D x T l

Comentaria; Cordial saludo, envio para revision y aprobacién|

Minimao 10 caracteres. 48 / 999

14. Una vez aprobado el borrador proceden a radicarlo
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6.8.2 Radicar informe de actividades y/o solicitud de Pago

1. Se dirigen al menu - borradores, ven el borrador que aparece en estado aprobado, a
nuestro borrador dando clic en el asunto.

Mostrar 10 ¥ resultados Busqueda:
" Asar Esiad Usuario Anterior
P ’!w“u‘:\;sc‘lc actividades #7 de Jullo. Contrato 20 de 2021. EDGAR ANDRES MONCADA RUBIO CC r‘;ecmcﬂpn:mo FERDEY YAIMA .
Mostrando 1 1 de 1 resultados -

2. Dar clic en radicar y en la ventana emergente clic en radicar

EDITAR BORRADOR 37471 "

= 0 )

Se generara un radicado tipo: Radicado Interno

. Descripcién de Anexos electronicos
Comunicacion: Anexos: anexos:

Folios | Folios

a8

3. Lo firman electronicamente (este proceso es igual para cualquier radicado) y
descargan El archivo PDF con la firma electrénica para guardarlo y lo reasignamos al
supervisor/a El proceso de reasignar es el mismo para cualquier radicado)

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”




el
&
MANUAL DE USUARIO ORFEO W oo

DE BOGOTAD.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
initto Distital do Pabimeo Caural

6.9 Como aplicar TRD a los documentos

Contexto legal

De acuerdo con la ley 524 de 2000 establecida por el Archivo General de la Nacién, donde
indica que: "Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos,
pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan
observarse los principios y procesos de archivo."

La elaboracién y aplicacion de las Tablas de Retencién Documental es una labor que, como la
norma lo indica, todas las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas deben
llevar a cabo y que se recomienda implementar también en cualquier otra organizacion, sin
importar su naturaleza orgénica funcional.

En el Sistema de Gestion Documental - Orfeo, se realiza la aplicacion de las tablas de retencion
documental asignando la respectiva identificacion a cada radicado generado en el sistema,
teniendo en cuenta la Serie, Subserie y Tipo documental al que pertenece, de tal manera que
pueda ser clasificado en el area de archivo.

1. Ingresar al radicado haciendo clic en la fecha.
[ acenoas | I

LISTAR POR: Leidos No leidos

Numero Radicado Eacha Badicad Asunto

Q ]e 2021210002954 2021-08-11 19:21 PM nforme de actividades #7 de Julio. Contrato 20 de 2021. EDGAR ANDRES MONCADA RUBIO CC 80156853

(

Pagina 1/1

2. Clic en la pestafia informaciéon de radicado.

| Informacion de Radicado | [‘IHistDricn ” Documentos ” Expedientes ]

INFORMACION GEMERAL - RADICADO: 20212100029064

FECHA DE ar
RADICADO 2021-08-11 19:21:30.62645

DESTINATARIO DARIO FERDEY YAIMA TOCANCIPA I

FOLIOS: 3

Ml TRACRIT

3. En la parte inferior derecha hacer clic en el botéon amarillo TRD.

TRD

4. en la ventana que abre seleccionan, serie, subserie y tipo de documento dando clic
en cada pestafia desplegable.
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| CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - Radicade No 20212100029064 |

SERIE 999-DOCUMENTOS DE APOYOS Vl
SUBSERIE 1-DOCUMENTOS DE APOYDS W |
TIPO DE DOCUMENTD | -- Seleccione — b

-- Seleccions —

Comunicacion oficial
W (Docmerio i Py [ Cerrar

[CLASIFICACIGN DEL RADICADO No. 20212100029064]

TIPO DE
CoODIGO SERIE SUBSERIE DOCUMENTG DEPENDENCIA ACCION

5. Clic en el botén insertar y en la parte inferior aparece el tipo documental y serrar la

ventana.
| CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - Radicado Mo 20212100029064 |
SERIE -- Selecciona — il |
SUBSERIE -- Seleccione —
TIPO DE DOCUMENTO | -- Seleccione —— %
| Insertar | | Cerrar |

[CLES]}TICACIDN DEL RADICADO No. 202 121ﬂ¢]ﬂ29ﬂ64]

TIPO DE
CODIGO SERIE SUBSERIE DOCUMENTO DEPENDENCIA ACCION
21099911140 DOCUMENTOS DOCUMENTOS Cocumento Gestion
CE APDYDS DE APOYO0S anulado Documental —_—

6.10 Cdémo incluir radicados en un expediente

Expediente: Esta funcionalidad constituye el eje principal de la gestion documental, permite
agrupar varios radicados que se encuentren registrados en el sistema y asociarlos en una sola
carpeta denominada EXPEDIENTE. Estos expedientes virtuales se van conformando a medida
que el usuario o usuarios incluyen radicados en determinado nombre de expediente, logrando
en una sola ventana mostrar todos los documentos involucrados en el mismo proceso y los
cuales se encuentran fisicamente archivados. Los expedientes se conforman teniendo en
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cuenta el afio y la dependencia. Cada expediente refleja como se encuentran organizados
fisicamente los archivos de cada una de las &reas productoras.

6.10.1 Inclusién de radicado a un Expediente

Para incluir uno o varios documentos en un Expediente realice los siguientes pasos:

1. En el menu dar clic en la carpeta donde se encuentren los documentos a incluir
2. Clic INCLUIR EXP
3. Clic en Buscar Expediente

Actualizar CARPETAS

Pagos (1)
Entrada(0)
Salida{D)
Interna(0)
Vo.Bo.[D)
Devueltos{D)
Resolucion(1)
Agendado(0)
Agendado Vencido(0)
Informados (2)
Transacciones

PERSONALES

’ IND l!l Il:l INCLUIR EXP. MOVER A REASIGNAR INFORMAR DEVOLVER  FINALIZAR

LISTAR POR: Leidos No leidos

- WFecha Tipo . Enviado
Numero Radicado Radicado Asunto Contacto Do Dias Por D
X ]e 2021-08-11 Informe de actividades #7 de Julio. Contrato 20 de 2021. EDGAR DARIO FERDEY YAIMA Documento s
20212100029064 19:21 PM ANDRES MONCADA RUBIO CC 80156853 TOCANCIPA anulado

4. Siconoce el numero de expediente o titulo en los 2 Gltimos afios, ingresa los datos y
clic en ampliar busqueda, si no, clic en blusqueda avanzada.

ARCHIVAR o 20212100029064 Informe de actividades #7 de Julio. Contrato 20 de 2021. EDGAR ANDRES
RADICADO: MONCADA RUBIO CC 801

Buscar por nimero de expediente o titulo en los 2 Gltimos afios AMPLIAR BUSQUEDA
Blsqueda Avanzada o solicitar la creacion de un expediente Nuevo
Mostrar| 10 Y |resultados Buscar en los resultados:
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MANUAL DE USUARIO ORFEO

CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Insbtlo Distrils! de Patrimonio Cullural

5. Desplegar cada una de las pestafias; depende, serie, subsidie, afio. Seleccionar lo
correspondiente y clic en buscar

Dependencia: Oficina Asesora Juridica - 110 A A
Serie: CONTRATOS - 240 T
Subserie: Contratos por Contratacion Directa - 1 o
Afia: 2021 oo

m Limpiar Nuevo Expediente Cerrar

6. En la parte inferior aparecen todos los resultados, adicional hay un filtro en la parte
superior derecha del listado.
7. Clic en incluir

Mostrar| 10 V| resultados Buscar en los resultados:

Archivar Expediente ¥ Dependencia y TRD ¥
202111024000100490E 110-Oficina Asesora Juridica
Cdodigo 715 Contratos por Contratacion Directa - CONTRATOS / Contratos por Contratacion Directa
2021 (240.1)
Codigo 715 Prestar servicios profesionales al
Instituto Distrital de Patrimonio Cultural para
orientar la elaboracion de los documentos
técnicos de soporte en la formulacion de los
instrumentos de planeacion territorial.
ﬁE 202111024000100489E 110-Oficina Asesora Juridica
Cdodigo 714 Contratos por Contratacion Directa - CONTRATOS / Contratos por Contratacion Directa
Incluir 2021 (240.1)

Abierto Codigo 714 Prestar servicios profesionales al
nstituto Distrital de Patrimonio Cultural para la
elaboracion de insumos técnicos del componente
de gestion en el marco de la primera etapa de la
implementacion del PEMP del Centro Historico de

Bogota
ﬁE 202111024000100488E 110-Oficina Asesora Juridica

Codigo 713 Contratos por Contratacion Directa - CONTRATOS / Contratos por Contratacion Directa
Incluir 2021 (240.1)
Abierto Codigo 713 Prestar servicios profesionales al

Instituto Distrital de Patrimonio Cultural para la
elaboracion de los insumos del componente
normativo, en el desarrollo de la primera etapa de
la implementacion del PEMP del Centro Historico
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Una vez incluido el radicado al expediente, debe aparecer una carpeta como icono

g e e g gy

LISTAR POR: Leidos Mo leidos

- VFecha Tipo _
ado Radicade Asunto Contacto Documento Dias
E] ¥ ]o 2021-08-11 Informe de actividades #7 de Julio. Contrato 20 de 2021. EDGAR DARID FERDEY YAIMA Documento 8
20212100029064 10:21 PM ANDRES MONCADA RUBIO CC 80156853 TOCANCIPA anulado

6.11 Como modificar un documento radicado Modificacion
RECOMENDACIONES

Si necesita maodificar la informacién de un documento desde la plantilla, porque faltan datos o
por cambio de informacién solicitada, es recomendable guardar las plantillas que usan ya que
es necesario hacer los cambios desde la misma

siga las siguientes indicaciones:

1. Enla plantilla que se us6 inicialmente para subir al radicado, se hacen las
modificaciones necesarias sin alterar los datos que tienen raya al piso Ejm: NUM_SEC
DE F_RAD_S y guardar

2. En Orfeo se dirigen al radicado, clic en la fecha del mismo y posteriormente clic en la
pestafia documentos

3. Clic en modificar

[Iniurmaci(m de Radicado” Historico ” Documentos][ Expedientesl

b ANEXADO ;" RADICADD Z;IMPRESO S{=JENVIADD G = =R A REXCS

IH D‘@ @; Radicado Tipo EXP Descripcién A::‘;:ldhd Usuario Crea Destino (I:)"‘a"" Firma L:":ﬂ ACCION

“Por medio de |a cual se declara
el desistimiento ticito de un

: EDGAR ANDRES - . . Re-

o | l | ‘ 20212100002685 docx  §  trdmite y se ordena el archivo de 2021-06-17 16:47 192.24 Ver Firma (# [ Modificar Tipificar

| las diligencias administrativas MONCADA RUBIO Generar
para el inmueble ubi

Anexar Archivo

En la ventana emergente seleccionan Este documento sera radicado ( Plantilla )

En descripcion ingresan el asunto del radicado, si el asunto no tiene cambios copian el

mismo de lo contrario poner el correspondiente

6. Clic en seleccionar archivo y buscar y abrir la plantilla guardada previamente en el
equipo

7. Clic en Adjuntar o actualizar, luego cerrar

ok
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& Informacién de Anexos - Google Chrome = O =

& orfeo.idpc.gov.coforfecpg/nuevo_archivo.php?codigo=20212100002685000018PHPSESSID=...

Este documento sera radicado | Plantilla } ]

Destinatario:
@ - PATRICK MORALE S THOMAS { DIRECCION )

DIRECCION Bogota, D.C.
Descripcion:

|nmueble ublcado en la Carrem 3 No. 11 - 55 - Calle 12 Ncl. I -51 de Ia cmdad de Elclgnta 0.

Asun‘l:o lal:ic-adn F'ur IIIEdID de Ia oual se declam el desmhmlento tacito de un ha.rnrl:e y se ordena eI al{:lll'U'D de las dl igencias

Bl da b o = =
Otro Destinatario m
Documento MNombre Dirigido a Direccion Email Otros

Seleccionar Archivo

Seleccionar archivo

Anexo ndmero: 20212100002585 00001

8. Por Ultimo, clic en re-generar

[ Informacién de Radicado ][ Historico ][ Documentos ][ Expedientes ]

ANEXADD - RADICADD = IMPRESD GENERACION DE DOCUMENTOS Y ANEXOS

Radicado Tipo EXP Descripcién ‘::‘;:h/h 4  Usuario Crea Destino (I:)"‘a"" Firma Li:t':ri ACCION

“Por medio de la cual se declara

el desistimients tcito de un
7 | ) | | 20212100002685 docx  § y se ordena el archivo de  2021-06-17 16:47 5%?.’;':3:';&?0 19224 Ver Fima @ [
la= diligencias administrativas

para el inmueble ubi

Re-
Generar

Tipifical

[ Anexar Archivo

I
PLANILLA SIN MODIFICAR

PLANILLA RE-GENERADA

= LT
¥ s 212100002583

RESOLUGIGN No. NUM_SEC DE F_RAD_S
RAD_ASUNTO

wsriuro

'DISTRITAL DE PATRMONIO GULTURAL
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y
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1 sriclo 3 de 1 Ley 80 de 1953, sef

i s pare,
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i s, como ), malia chigasines.

s vz, o aiculo 23 de 1s Ley 50 de 1933, sefl qu Iss actasonss ds quienss inkemengan €0

8 corforicad con s postiados que e a furcn admishalis.

P su pare, ol e i 5o o i ol senicio de s
ntareses gerarses y 2 casamota son mdamario an Ge pracois de gusited, Mo, ekess,
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Tommieie Lnes 195 BOGOT/\

RESOLUGION No. NUM_SEC DE F_RAD_S
RAD_ASUNTO

wsTTUTO

DISTRITAL DE PATRMONIO GULTURAL
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RESOLUCION No. 000268 DE 17-06-2021

“Por medio de fa cual se deciara ol desistimiento ticito de un trimita y se-
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Al terminar el proceso la plantilla que esta en el radicado debe tener; los cambios realizados, los
datos de envi6 o asunto segun corresponda al tipo de radicado y el codigo de barras completo
con la fecha

6.11.1 Modificacién Datos de Radicacién

Si necesita modificar datos de la radicacién como: Asunto, Destinatario, Folios, Anexos, ingrese
desde la siguiente opcion:

2016-12-03 09:20 |,
1. Ingresar por la “Fecha del Radicado” 1

2. En la parte superior, Clic en el nimero de radicado azul

)
PAGINA DATOS DEL RADICADO No ' 20164300043231 I
m Asunta: Solicitud Informach =l

LISTADO DE: MO.
Syige Marie Otz Restrepo

Informacion de Radicado | Mistorico Documentos | Expodnnus

Buscar el destinatario segun corresponda (Empresa o Ciudadano)

Clic para seleccionar el nuevo contacto

Desmarcar el destinatario que se necesita corregir y/o modificar el asunto segun
corresponda

6. Una vez modificada la informacién necesaria,

7. Clic en el botén [Modificar]

ok ow

Nusvo Asociar Radicado Radicacion - Entrada
o o Tiedadanc Funcionario
Buvcar pracs 3
TS COnOMEIARD [ LA T ave—s T B T8 ‘ counmeza N e
) s ot e avaws 18 e 1641 - BORITA - ©
[...—A—_—._-.
[— Cmmesstn Totbbumen Cosot shod e —
Veoduria Duarial AV Cale 26 Ko £5.76 Edicio Ermana Torre 1 P4 ! < > 5
CENTRO COLOMBIANOD DE LA PROCLRADURI Carrern 7 N 35-85-BOGOTA - D C - COLOMES MARCO ANTONIO MOREND DE CARO
e et 25700149 Seiha T NI f———
Aete Brolleitind Informeclie dorecha de petlelin 8
W otes Commmtnpuin | Pt Aownos R S T
Lovesmeain Deerh S et
Chntusisie be srgpoies | Dbbco ¥ L e e v
--..-‘2019210006825‘1.—-!.‘--
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6.12 Capitulo VII Como informar un documento

Con esta funcionalidad se puede enviar copia de un documento a cualquier usuario para su
informacién, o, si es necesario de su aporte para su respectivo tramite.

INFORMAR OTRAS

{ ) DEPENDENCIAS
J - 2
[ )

Seleccién de dependencia
Los pasos para informar a un usuario son los siguientes:

1. Marcar al final del registro en el cuadro de seleccion, los radicados que desea
Informar

2. Dar Clic en el boton "INFORMAR"

3.  Seleccionar de la lista, la dependencia a la cual se informaran los radicados
marcados

4. Dar Clic en el botén naranja

[ II Il:l 1N CLUIR EXF. MOVER A REASIGNAR INFORMAR DEVOLVER FINALIZAR

LISTAR - -
POR: Leidos Mo leidos
g V Fecha Tipo _ Enviado
Numero Radicado Radicade Asunto Contacto Documenteo Dias Por 3
Q | ° 2021-08-11 Informe de actividades #7 de Julio. Contrato 20 de 2021. EDGAR DARIO FERDEY YAIMA Documento 9
0212100029064 10:21 PM ANDRES MONCADA RUBIO CC 80156853 TOCANCIPA anulado
Pagina 1/1

Seleccién de funcionarios

5. El sistema despliega una ventana donde aparece el listado de usuarios quien se le
informaran los radicados. (Ctrl sostenido seleccionados mas un funcionario)

6. Escribir el comentario respectivo
7. Clic en el boton “REALIZAR”
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7 [

A Rodm st Omncr— T Dt S ra -

218w e ) ARAL JUURALARAN St S et o it H ot Mo Crmges P e s s o gt & e e st e b A g -

Registro radicado informado

* Registro de la accién completada

ACCION REQ IDA 1 nformar Do

RADICADOS INVOLUCRADOS 1 2916000045833

USUARIO DESTINO ; Ana Rits Cardons Lopesr

FECHA Y 1ORA 1 11282016 12:00: 54

USUARTO ORIGEN; Nutis Dr Jesus Cano De Junener

DEPENDENCIA ORIGEN; Subarecton Genersl

Nota: Cuando se informa un radicado, este aparecera en carpetas Informados, estos a su vez
se podran borrar o nuevamente ser informados.

6.12.1 Mis Informados

Es necesario estar consultando los documentos que me han informado, los cuales estan
ubicados en:

‘e CARPETAS | Ma3IAR rUR:  Lmuen 0o e
Pagos(0) ..:,......z
Entrads(0) 4 Vrscha Mota Asunte T2 Dias 1nformador
-l A IORSAN - B )
H - Buenos dias, remito 4
Isterna(1) A e e Corat Cwrcular 002 de In Veedurie SR % Juilana Asstrepe
Vo.80.(0) 1201246000044673 A2:59 PM saludo Olstrital Tirado
Devuehos{0) Al IDESAN - Buenos dias, remito
Agendsdal0) ZUTDIDL  parn su Informacion. cordial oo 000 90 1a Veeduris Sin apiicar TRD © SRR S
(a0a74000006663 AnsaeM PR Oistrial Tirade
Agendado Vernddo(0) v
CIERAE FISCAL VIGENCIA 2016
=== ¥ :
e ) AACIALAN . jnegan - Pars su informacion  RADICACION DE INFORMES PARA Sin aplicar TRD O s
ran: ones (20164250279413 1023 AM PAGO Patido Carrers
PIRSONALES MAs0e-0a Uneamientos Nuevo Marco Nestor Pormands
l2016100002097) 1aiagen A IDESAN:Parssu conocimiento. o siive Contabilided Piblics. 5" #PNcAr TRD 0 Avella Avelta
— Lez Angela
WS . DIRECTRICES PARA £L LSO DEL
Aasbitetrech » 20283 0844 A8 A: TOESAN - Pars su Informacén, L L oAD Circulares o g::::::
Conmuttas
2014-04-91  A: IDESAM - Solicitud ae Usuario efe de
Consulta Expedientes ANDORPOSII Azanem A certificacdsn prucbas

6.13 Como reasignar un documento

Con esta funcionalidad se puede enviar un documento a otro usuario para su respectivo tramite.
El sistema le permite a un usuario béasico reasignar un documento Unicamente a los usuarios
que pertenezcan a su misma dependencia. El Jefe, por el contrario, puede reasignar
documentos a los usuarios de su dependencia, y adicionalmente a los Jefes de cualquier
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dependencia.
‘,...nuuunun

DEPENDENCIA

EL DOCUMENTO

Selecciéon de radicado

Seleccionar los radicados, que desea Reasignar

Dar clic en REASIGNAR

Seleccionar de la lista desplegable, la dependencia a la cual se enviara los radicados
marcados. (Si es usuario normal solo aparece la dependencia a la cual pertenece)

4. Clic en el botén naranja

wh P

m I I l:l I CLUIR EXP. MOVER A § REASIGNAR J INFORMAR FINALIZAR
LISTAR POR: Leidos Mo leidos
Numero Radicado h'dlln-ddlz Asunto c _ Tipo Dias El:l::dn 0
D a 2021-08-11 Informe de actividades #7 de Julio. Contrato 20 de 2021. EDGAR ANDRES DARIO FERDEY YAIMA Documento 9
0212100029064 19:21 PM MONCADA RUBIO CC 80156853 TOCANCIPA anulado
—
s
Pagina 1/1
’ INCLUREXP.  MOVER A REASIGNAR INFORMAR  DEVOLVER  FINA
| Gestién Documental v |

Registro reasignacion radicado

5. Escribir el comentario respectivo
6. Clic en REALIZAR
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* Registro de la accién completada

ALCION REQUIRIDA | Feangrar Docamantsn
UADGUADOS ENVOLUCRADOS | JARLse0d 1151
USUARID DESTINO | Jobw Jass Crars Mt
PROMA Y MORA (1120200 0 01
USLAR]O ORICEN) Vo s Trts Rewrvpe

OEPIRDENCIA ORICIN b - evntoge

6.14 Coémo devolver un documento Contexto

Con esta funcionalidad se puede devolver el documento a la persona que solicito la revision del
mismo; de esta forma se tiene la trazabilidad del documento.

6.14.1 Devolucion de radicado
Los pasos para devolver el documento a un usuario solicitante son los siguientes:
1. Marcar al final del registro en el cuadro de seleccién los radicados, que desea

Devolver
2. Clic en Devolver
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| AGEN || Il:l INCLUREXP.  MOVER A REASIGNAR INFORMAR  DEVOLVER  FINALIZAR

LISTAR POR: Leidos Mo leidos
Numero Radicado k::lﬁ: Asunto c _ Tipo Dias Elx::dn 0
Q | e 2021-08-11 Informe de actividades #7 de Julio. Contrato 20 de 2021. EDGAR ANDRES DARIO FERDEY YAIMA Documento 9
20212100029064 19:21 PM MONCADA RUBIO CC 80156853 TOCANCIPA anulado
[
Pagina 1/1
3. Ingrese la justificacion del porque se va a devolver el documento
1 1
4. Clic en “REALIZAR”
4
Respuests proyectads pars su revision 3
Atmmere Redobe Fasha Kadvndy Pestrwecann Lo Oetrments Qeveieees v
2010400004595 20:-11-2918 2232 ™ Sl ol comeeple Vocni e cantrala Sin aplicar TRD ’

Por ultimo, se genera evidencia del registro de la accién completada

ACCION REQUERIDA + Devsbucion de Documentos
RADICADOS INVOLUCRADOS 3 281843003430%3
USUARDIO OF STENO § 2516430004908) - Marie Ortt Resbrepe
FECHA Y HORA ; 29220225 0
USUARDO ORIGEN: Mane Oviz Resweps

DEPENDENCIA ORIGEN: Sammas - Tesnclogs

6.15 Capitulo X Cémo agendar documentos para asignar plazos
Funcionalidad

Esta funcionalidad permite al usuario la programacion a futuro del trdmite de uno o varios
documentos que por su naturaleza requieran ser atendidos de inmediato, es decir toda
documentacion que sea de prioridad para el Instituto como: derechos de peticion, tutelas,
6rdenes judiciales, consejo, entes de control etc.

Se puede realizar dicha programacion con cualquiera de los documentos sin importar la
ubicacion dentro de las carpetas de usuario del Sistema de Gestion Documental Orfeo. El
usuario puede asignar una fecha al radicado en el aplicativo para llevar un control sobre los
documentos que se deben ir tramitando de acuerdo a su prioridad.
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Para agendar un documento, se debe:

1. Ubicar en la carpeta donde se encuentra(n) el(los) radicado(s) y seleccionarlo(s)

[‘naunoan | ||:| NCLURE®.  MOVER A REASIGNAR _INFORMAR _DEVOLVER

FINALIZAR
LISTAR POR: Leidos Mo leidos
“VFecha o Tipo Enviado

Numero Radicado Radicado Asunto D Dias Por [}

Q = ° 2021-08-11 Informe de actividades #7 de Julio. Contrato 20 de 2021. EDGAR ANDRES DARIO FERDEY YAIMA Documento 9

0212100029064 19:21 PM MONCADA RUBIO CC 80156853 TOCANCIPA anulade
p
—
Pagina 1/1

2. Seleccionar la fecha para la cual se quiere agendar dicho documento (La fecha de
agenda debe sermayor a la fecha actual)

3. Clic en el Botén naranja ===

'I DAl 'I |®|:| I ELUIR EXF, Moa REASIGNAR INFORMAR  DEVOLVER  FINALIZAR
LISTAR POR: _Leidos No leidos < |Ago v[2021 v|=
Fecha Tipo Enviado
Numero Radicado Radicada Asunto ? |2- |; :‘ : : ? adlo Documents 2185 por m
D = 2021-08-11 Informe de actividades #7 de Julio. Contrato 20 de 2p21.| 8 9 10 11 12 13 14 | YRIMA Documento 9
20212100029064 19:21 PM MONCADA RUBIO CC 80156853 15 16 17 18 19 20 21 anulado
22 23 24 25 26 27 28
— 29 30 31 1 2 3 4
(s
Pagina 1/ \‘ lj

4. El sistema despliega la pantalla para diligenciar un comentario

e S e
i

5. Dar clic en 20 .En este momento aparece(n) el(los) radicado(s) que se
programaron en lacarpeta "Agendado”.

CARPETAS
s E—3
| Pagos{0) B dscaments tamars of el 8¢l wmusen destes
| Entradal0)
| Salida{4) Fecha de cootestacidn 9 Diclestes Cootrolarid 4
| Interna{2)
Vo.Ba.(0)

aditusiia

Agendado Vencdo(0)

| tnformados (2) A tumers Radicade  Feshe Radicade Descipcan

Tipe Qecurmente Covindo Por <
Transacciomes 2013460003139 1296 2015 12020 P Prachs Acts 16 Gpacitacidn fanceasd Prodection Sistesa de Gestidn Decumental Orfes Son aplicar TRO v
PERSONALES

2015459904540 10962018 1221 1'% Prochas Acte 17 Capacitacion Sistema de Geatidn Decumantal Orfes fuscional Masics S4a aplicar TRD v

Por ultimo, se evidencia el registro de la accion completada
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ACCION IDA : Agendar D

2154600041393
RADICADOS INVOLUCRADOS : 301£4000041403

USUARIO DESTINO :
FECHA Y HORA : 11-30-2016 08:29:22
USUARIO ORIGEN: Gerardo Antonio Palacios Realpe

DEPENDENCIA ORIGEN: Mantenimiento y Servicios Generales

6.15.1 Documento Agendado vencido

En la Carpeta "Agendado Vencido" se iran trasladando automaticamente los documentos que
tienen pendiente por revisar o hacer seguimiento. Si se quiere sacar un documento de la
agenda simplemente se debe ubicar en la carpeta donde se encuentra el documento Agendado
(Vencido o No Vencido), seleccionar el documento y dar click sobre el botén "Sacar de la
Agenda"

CARPETAS

Pagos{0)
Entradal0)
3 Saldalq)
Imterna{2)
Vo.B0.{0)
Devueltos{1)
e e Ry e =i Agendado(2)

M-t L2 s Lagy e Ry - I Agendado Yencido|[0)

Tramsacoones

PERSONALES

Para sacar un documento Agendado Vencido se deben realizar los siguientes pasos:

1. Seleccionar el radicado que se quiere excluir del agendado vencido
2. Clic en el botén naranja Sacar de la Agenda
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/= | 7 ] == [ sacaroeLa acenoa | == MELUIR 2P

Informar (Enviar copia) v m

Financiera -Tesoreria
Fomento
Formacién
GERENCIA MUSECQ DE BOGOTA
Gestion Documental
Fecha_Plazo Dias
Numero_Radicado “/Fecha — Observacion Asunto Calendario Agendado Por Usuario_Actual ||
Restantes
Informe de actividades #7 de Julio.
Q = 2021-08-11 19:21 2021-08-21 Agendado para el 2021-08-21 - Contrato 20 de 2021. EDGAR 1 :‘%%“C':sﬁnnis EDGAR ANDRES
20212100029064 PM pendiente ANDRES MONCADA RUBIO CC RUBIO MONCADA RUBIO
B0156853
= |9
Pagina 1/1

3. Escribir comentario

4. Clic en Realizar
==

'I'rémitel realizado

A Numero Enviado
Radicada Fecha Radicado Descripcion Tipe Documento Por
11-08-2021 19:21 Informe de actividades #7 de Julio. Contrato 20 de 2021. EDGAR ANDRES MONCADA RUBIO CC Documento
e 80156853 anulado
— Q
Pagina 1/1

Registro de la accion completada

ACCION REQUERIDA | Secar ds ‘Agender Documenton’

RADLCADOS INVOL DORADCS ; 39420040601

USUARIO DESTING :
FECHA ¥ HOSLA | 14 30200 Aty
USUARIO ORIGE W Sutes On Jeves Cove D Sevannt

DEPENDENCIA ORIGEN: Sdunicsin Gemmal
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6.16 Como consulto un documento que no tengo en mis carpetas

En esta opcion se pueden buscar radicados, que en su momento han sido finalizados,
reasignados radicados, informados de acuerdo con diferentes filtros como:

6.16.1 Modulo de Consultas
Siga los siguientes pasos para realizar una consulta

1. Numero de radicado: se puede digitar todo el nimero o solamente una parte de él
para su consulta.

Administracion

1 | Consultas

Consulta Expedientes
Planilla Radicados
Planilla Reasignados
Modificacion
Anulacion

Tablas Retenciéon
Documaental

Prestamo
Devoluciéon Correo Fisico

Equipo: 186.154.32.167

2. ldentificacién: Se puede consultar cuando se tiene el nimero de identificacion del

remitente
Radicado: 1
——— e
Expediante:
Buscar Por:
Tipo de Radicado Todos los Tipas (-1,-2,-3,.. ¥

Fecha inicial (dd/mm/aaaa) XY 1LY 0uY

Fecha final (dd/mma/a23a) XY 13Y 20uY

Tipo de Documento Todos los Tipes v
Dependencia Actual Todas las Dependencias v

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

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota” 77




MANUAL DE USUARIO ORFEO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

CULTURA RECREACION Y DEPORTE

Insbtlo Distrils! de Patrimonio Cullural

Radicado:
Tdentificacikn: (CCNIT)
Expediante:
Buscar Port [ i) 3
Tipo de Radicado Todos los Tipos (-1,-2,-3, .. ¥
Fecha inicial (dd/mm /aaaa) XY 1CY 201"
Fecha fal (dd/mm/233a) XY 11Y 0uY
Tipo de Documaento Todos los Tipes
Dependencia Actual Todas las Dependencias v
= | Socr

4. Tipo de Radicado: Se puede realizar un filtro por los diferentes tipos de radicacién

existentes (Entrada, Salida, interno, pagos, resoluciones)

5. Fecha inicial - Fecha final: Se puede limitar un rango de fecha para realizar la
busqueda solo en determinado tiempo. El rango de fecha para la consulta, esta por
defecto para el ultimo mes, si deseauna busqueda en un rango mayor debera ampliar

este rango para una busqueda.

Radicado:

Identificackin: (CCNIT)

Expediante:

Buscar Port
[Tipo de Radicade Todos los Tipos (12,3, ¥ | &

Fecha inicial (dd/mm/aaaa) MY 1KY 0V

[Fecha fimal (d/men/3233) (XY 117 (2ouv| §

Tipo de Documento Todos los Tipes v
Dependencia Actual Todas las Dependencias v

e | Bisemr =
Radicado: I:I Numero del radicado sin espacios, nl guion y preferiblemente numero completo.

Identificacién: l:l
(CC,NIT)

Expediente: |

|N|irnero, titulo, descripcion del expediente

Buscar Por: |

Palabras en el asunto, datos del destinatario o referencla

Fecha inicial el

T o
Radicadg +/ Todos los Tipos (-1,-2,-3,...)

(dd/mm/aaaa) Interna
Fecha final Fagos
{dd/mm/aaaa) Resolucldn
Tipo de Salida
Documento
Ag:::ln“ula | Todas las Depend hd
|_Limpiar |
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6. Tipo de documento: Para ubicar de acuerdo al tipo de documento con que se radico.

Vhenasicacibn: (CCMIT)

§apadnte

Buscar Por:

Tiwe de Radumbe Wdas bos Tipes (10000 0
Focha inicial {44/ mm/anea) 367 167 (2017

Focha final (48/ mn/aasa)  36%  38%  J0u*

7. Dependencia Actual: Ubica los documentos que se encuentre "Unicamente" en la
dependencia seleccionada. Se pueden realizar consultas utilizando varios criterios de
bldsqueda y asi obtener unosresultados mas precisos.

i |

Hi

I

|
8 Ii
|
f

il
!F
i

i
f

i

8. NUmero de radicacion
9. Fecha de radicacién
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10.En el moédulo de consultas hay una columna llamada “Dias Restantes” la cual se
refiere a:

Los documentos tienen definido los dias de término para dar respuesta oportuna:
Ejemplo: El tipo documental “Derecho de Peticion” tiene 15 dias habiles (21 calendarios)
para dar respuesta oportuna, entonces esta columna muestra los dias calendario que
faltan. Cuando esta en negativo quiere decir que se ha pasado del término. Como no
todos los tipos documental tienen esa variable, por defecto estden 0, entonces desde el

primer dia lo muestra negativo.

[ el t s D2 T
S i M Dias

T Wit Mt b rw_viw BT IRestantes

6.17 Como solicitar el documento fisico a Gestion Documental

Por medio de la funcionalidad “Préstamo documento Fisico” el sistema permite solicitar los
documentos fisicos correspondientes a los radicados generados a través del aplicativo, como
los radicados de entrada, salida, etc. los cuales reposan en el area central de Archivo, y que el
usuario requiere para realizar algun tipo de proceso o se incluird en el expediente respectivo.

6.17.1 Consulta Radicado
Para solicitar el préstamo de un documento se debe:

1. Seleccionar la carpeta donde se encuentra el radicado que sera solicitado.
2. Ingresar al radicado por la fecha de radicacion
3. Clic en Solicitar Fisico
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CARPEAS P P I D (ndeds
Cecmenle Rolastey  Par
00 2 | 20sd61n  [roebanc 17 Copnonmsin sistoma de Gestun Gucamestal e Ines Harina Palacs O Gutemer  Sin aph
1 iAo u ML Puscend Misia INES PALACIO "
\3 -l JISSE1T Prowbe Acts 16 Gpaciiackhe hunconal Prodeccds Shboms de Toen Masies Palacis Do Cotierres S spbn
- anisagostivey LLIEIN  Gevtia Oecummental Orfes INESPALACIO )
Devueltos{1)
Agendado(?)
Agendado Vencido(0) 02000011
IMomaados (2)
Tramsacclones DEPENDENCIA:

Martemmient v Servions Generales

MOVIRA _GIASGMAR IOWAR  DEVOLVER W FwAZAA

6.17.2 Solicitar Préstamo Documento Fisico

4. Seleccionar de la lista desplegable la "Accion" deseada "Solicitar"; el tipo de
requerimiento deseado (este puede ser Documento o Anexo, si el documento tiene
Anexos).

5. Clic en el botén “ Solicitar".

Reservar
Radicado 2015460004140
Login GERARDO PALACIOS

Dependencia 460
Fecha Pedido 30-11.2016

Accion Soblicitar

Reauiere 4 [Gocument ]
B §  tohcte ] Sesvser |

6.17.3 Registro Documento Fisico

6. El sistema realiza una reserva del documento indicando el nimero del radicado, el login
del usuario que realiza la solicitud, la dependencia, la fecha de solicitud, fecha de
vencimiento, tipo de requerimiento, estado, accion.

| Estado de Reservas 20154600041403

Radicad Looi D Jenci nghg f_ggh. R 2 s Estad Acch
| Mantenimiento y 2016-11-30 2's
[R0154600041403 GERARDO.PALACIOS ( TNl Y - L 00 PM Documento Sohutad;g:nﬂ:

6.17.4 Cancelacion Solicitud Documento Fisico

7. Sise selecciond por equivocacion la solicitud del documento y este ya no se necesita, se
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da clic en el link que aparece en la Accién "Cancelar Solicitud" El sistema realiza la
cancelacion de esta reserva siempre y cuando no se haya hecho efectivo el préstamo por
parte del grupo de Archivo.

Mantenimiento y 2016-11-30 £ Cancelar]
Servicios Generales 15:00 PM Docinnenso "“"""""‘Isoljdmd

ACCION
REQUERTDA; Sonestar Sotcmus Se Préatams

RADICADOS
IVOLUCHADOS; 11860081400

FECHA: 30133016 5306 PM

USTARTO ORIGEN Gerarde Amanio Palacios Rexpe

DEPENDENCTA
ey Mantaririacts ¥ Servicios Genersles
ORIGEN ¥

6.17.5 Reclamar Documento Fisico

Después de realizar la solicitud de préstamo, al dirigirse a Gestion Documental para reclamarlo,
le solicitar4 que ingrese su contrasefia, como firma electronica para legalizar la entrega.

Los documentos deben ser regresados a gestibn documental y debe quedar registrado en el
aplicativo al momento de realizar la devolucion. Salvo que en las politicas de Gestion Documental
se indiquen excepciones.

Al tramitar formato de “Control de Retiro”, si el usuario tiene documentos en calidad de préstamo,
no le sera firmado el mismo hasta que haga la respectiva devolucion.

6.18 Como solicitar la creacion de un expediente

1. Diligenciar el formato de creacion de expediente que se encuentra en la intranet, SIG,
proceso de apoyo, gestion documental y seguir el instructivo que se encuentra en el
mismo.

INSTITUTO DISTRITAL DE PATRIMONIO CULTURAL
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
FORMATO DE SOLICITUD DE APERTURA DE EXPEDIENTE

" 108 siguientes aaltos.

Mombre o Titulo del Expediente

Descripcion del Expediente

Palabras Clave

Observacion

las de Retencién Documental®
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e Para el diligenciamiento del formato es importante consultar la tabla de retencién
documental (TRD) para consultar las series, subseries correctas con sus
respectivos codigos.

Para consultar la TRD, dar clic en menu — tablas de retencion documental.
Clic en listado tablas de retencién documental.

Entrada
Masiva

Asociar Imagenes Series
Borradores(1) &

Bctualizar CARPETAS Subseries

Pagos (1)
Entrada(D)
Salida(0)
Interna(0) Asignar TRD a Dependencia (Matriz)
Vo.Bo.[0)
Devueltos(0) Modificar TRD Asignada a Dependencia
Resolucian(1)
Agendado{0)
Agendado Vencido{D)
Informados (2)
Transacciones

Tipos Documentales

Listado Tablas de Retencion Documental

PERSOMNALES

Administracion
Ordenes de Pago $
Consultas

Consulta Expedientes
Editor Flujos
Creacion Terceros
Envios

Entrega Impresos
Madificacion

Impresion
Anulacion

Tablas Ratencian
Documental

TArchive (127088)
Admin. Expedientes/ TRD
Prestamo

Devolucidn Correo Fisico
Alarmas Expedientes
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1. Despliegan la pestafia dependenciay seleccionar la que quieren consultar

INFORME TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

D ia | — TODAS LAS DEPENDENCIAS —— v
--- TODAS LAS DEPENDENCIAS - -
100-DIRECCION
101-Contralaria

110-Oficina Asesora Juridica

120-Control Interno
206-PEMP-CHE
210-Gestién Documental

220-Cficina Asesora de Planeacién
230-Sistema Integrado de Gestién
231-Participacién Ciudadana
301-Espacio Piblico
302-Bienes Muebles y Monumentos
303-Argueclogia
304-Enlucimiento de Fachadas
305-Equiparaciones y Contral Urbano
306-Asesoria Anteproyactos
307-Obras
308-Valoracién
305-Legal y Debida Forma <

2. Clic en generar reporte

| 300-SUBDIRECCION DE PROTECCION E INTERVENCION DEL PATRIMONIO

Dependencia

3. Yapodemos consultar toda la tabla de la dependencia

INFORME TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

| 300-SUBDIRECCION DE PROTECCION E INTERVENCION DEL PATRIMONIO ¥

Dependencia
. Retencion  Dispaosicion
Codigo : 5 . -
Series Y Tipos Documentales Anos Final Procedimiento
D 5 sh AG AC CT 5 D/M E
300 30 ACTAS
300 30 .12 Actas del Comité Técnico Asesor del Patrimonio Cultural 2 3 X Conservacion. Una vez la documentacion
-Acta del Comité Técnico Asesor de Patrimonio y anexos pierda todos sus valores primarios, debe ser
transferida al Archivo de Bogota para su
conservacion, siguiendo los protocolos
establecidos para este procedimiento, dados
por el decreto 144 de 2007
300 190  CONCEPTOS
300 190 .02 CONCEPTOS TECNICOS 2 8 X Conservacion. Una vez la documentacion
- Comunicacion oficial externa enviada remitiendo el concepto pierda todos sus valores primarios, debe ser
técnico transferida al Archivo de Bogota para su
- Comunicacion oficial externa recibida acusando el recibido del conservacion, siguiendo los protocolos
concepto técnico al IDPC establecidos para este procedimiento, dados
-Concepto por el decreto 144 de 2007
- Ficha técnica de fachada
- Comunicacion oficial externa enviada en respuesta a solicitud de
concento técnico
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2. Una vez diligenciado el formato, ingrese a la mesa de ayuda de la entidad
(https://mesadeayuda.idpc.gov.co/usdkv8/#/login/) con su usuario y contrasefa.
3. Registre un caso nuevo en la opcidn, sistemas de informacion-Orfeo-administracion de

expedientes.

A Edgar Andres Moncada Rubio v | Cerrar sesion

Aranda Service Desk | Portal del Cliente

E Registrar Caso
o Mi perfil
Tr -
& Proyecto... SISTEMAS DE INFORMACION ?
Seleccione un servicio o un grupo de servicios. [
=
™ Mesa de Servicio IDPC =
| servicio .
Geodata
3 Servicios
SISTEMAS DE
INFORMACION Sigo
0 Servicios 'lﬂlf]][[_w
Millenium siigo
3 servicios 3 servicios
Lab; Sisbic
.l. HJ
Knha SISRIC

4. Diligencia el cuerpo del mensaje, en adjuntar archivo, suben el formato previamente
diligenciado y por ultimo clic en crear

nca Ser\’ice Desk | Portal del Cliente A Edgar Andres Moncada Rubio ¥ |

@ Registrar Caso

Asunto

Administracién de expedientes - Orfeo > Orfeo

#
B
"] Mesa de Servicio IDPC

I
(/\/\] Descripcién
T _
Administracién de expe... A o - B I U E E = © = = = =)
Categoria Cordial saludo
7N - . ) ) )
) De forma muy respetuosa solicite |a creacidn del expediente, el cual relaciono en el formato adjunto
N
Orfeo
Solicitud

6.19 Como crear un expediente (GESTION DOCUMENTAL)

Esta funcionalidad permite al usuario agrupar varios radicados que se encuentren registrados en
el sistema y asociarlos en una sola carpeta denominada EXPEDIENTE. Estos expedientes
virtuales se van conformando a medida que el usuario o usuarios incluyen radicados en
determinado nombre de expediente, logrando en una sola ventana mostrar todos los documentos

85
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involucrados en el mismo proceso y los cuales se encuentran fisicamente archivados. Los
expedientes se conforman teniendo en cuenta el afio y la dependencia. Cada expediente refleja
cbmo se encuentran organizados fisicamente los archivos de cada una de las areas productoras.

6.19.1 Consulta numero de radicado (para crear un expediente a partir de un
radicado

Para la conformacion de los expedientes virtuales se debe:

5. Ingresar por el médulo Admin. Expedientes / TRD

Administracion
Consultas

Consulta Expedientes
Planilla Radicados
Planilla Reasignados
Envios

Modificackon
Anulacion

Tablas Retencion
Documental

Archivo (9724)

1 Admin. Expedientes/TRD
Prestamo

Devolucon Correo Fisico

Equipo: 186.154.32.167

20195110023662

6. Copiar el nimero del radicado con el que se quiere crear el Expediente
7. Pegar el nimero de radicado en el campo Radicados separados por comas

Toodebadod:  Tobs !

8. Clic en Buscar: Se registra informacion de nimero de radicado solicitado
9. Seleccionar radicado
10. Clic en Crear Expediente
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| Radicsdns sopersdos por cnma ', LI TR )] - Buscer _
| Dependencia: - Todas — v s
Tipo de Radicado: Todos ¥ Consulta Expedicotes

¥ Documentos sim TRD Documentos sin expedients m l' ¢ 1) ‘ [ [ncimir o Expes !@

| Radicad: ) h X 0 dicade _Asoc MR crincios } rig Acts |
Prucha Acta 16 Gapacitacidn funcoenal tenimiento 0460, Gerardo
- Man ¥ 04060, Tnes Marina

120154400041222 12520 M L :’;'o:;uuon Sistema de Gestion Decumental Servicsos Generales Pelatie De Gutiarres :::;:o Palacios 5

e

]

Pagina 1/1

11. Previamente el formato de solicitud del expediente debid ser enviado por el usuario
responsable con los datos requeridos para su creacion.

6.19.2 Crear Expediente

12. Seleccione la dependencia duefia del proceso (formato solicitud del expediente).

13. Elija la SERIE, y SUBSERIE segun el proceso que corresponda (formato solicitud del
expediente).

14. Escribir el Titulo y Descripcién del expediente (formato solicitud del expediente).

15. Incluir fechas de inicio y fin de proceso

16. Seleccionar el nombre del Usuario Responsable del Proceso

APLICACION DF L TRE EL EXPEOIENTE
Depmdv 8 i menindo Y
s .
s ’
Y 0 0 oo ¢
Nadabrad e
Pl
(nsmacstn de Lipadhente Namad
e 10 o o €3 Jun Cares Aot Trao
i ety s servcs ¢ 0y b it o Bt o0 s achndae)
e atcidn

B | '_I 1

b—wum— [T — '] 12

e g

6.19.3 Confirmacién creacion Expediente

17. Clic en Confirmacién Creacion de Expediente
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ESTA SEGURO DE CREAR £1 EXPEDIENTE 7
EL EXPEDIENTE QUE VA MA CREAR €S EL:

201611001800500002E

Recuerde:No poded modificar &f numero de expediente si hay un ermor en el expediente, mas adeiante tendra Que exclukr este radicado del expediente y ol e3 ¢l caso solCRar iz aoulacion del mismo, |
Ademar debde anet en Cuents Gue apenas coloca un nombie de expediente, en Archivo Crean una campeta finica en ol coal empezaran a Incluit o documentos pertenecientes & mismo. Evtos sombees de |
| expedienie 50 podran sef modficasos por o uauano, debera hacet i solicted al administradon(s) del wistema,

o Comcin G e oot T mzTa

18. Expediente ya creado

Alerta, Migunos de los radecados ya estin on ol di
DA
Confimmacion Creagiaade Fxnedicnte S0161 1001 00 <A0n0 F
o ha creaco o Exp Ne. 20161100 2E con la sig
APLICACION DE LA TRD EL EXFEOTENTE 14
seRrit 18.CONTRATOS
SUBRSERIT S-Contrato de prestacién de servicios

Coerrae

6.19.4 Creacion Expediente sin radicado

1. Clic en Admin. Expedientes/TRD

Administracién
Ordenes de Pago $
Consultas
Consulta Expedientes
Editor Flujos
Creacién Terceros
Envios

Entrega Impresos
Modificacién
Impresién
Anulacién

Tablas Retencién
Documental

Archive (127228)
Admin. Expedientes/TRD
Prestamo

Devolucién Correo Fisico
Alarmas Expedientes

1. Clic en Expediente SIN Radicados
2. Clic en crear expediente sin radicado
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RADICACION

Entrada

Masiva

Asociar Imagenes
Borradores(l1) &

e L L] Crear Expediente sin Radicado
Pagos (1)

Entrada(0)

Salida(0)

Internaf0)

Vo.Bo.(0)
Devueltos(0)
Resoluclén(l)
Agendado(0)
Agendado Vencide(0)
Informados (2)
Transacciones

Expedientes CON Radicados Expedientes SIN Radicados

PERSONALES

3. Enla ventana emergente Clic en Busqueda Avanzada

Buscar Expedientes x

Antes de crear un expediente, BUSCAR y asegurarse de gue NO existe.
Primero buscar por la palabra menos comun... Ver guia

Buscar por nimero de expediente o titulo en los 2 tltimos afios AMPLIAR BUSQUEDA
l Blsqueda Avanzada o sll\(\tar la creacion de un expediente Nuevo
Mostrar 10 + | resultados Buscar en |0 o

e T e

Mo se encontraron registros

Mostrando 0 a 0 de 0 resultados

Cerrar

4. En la ventana emergente se despliegan las pestafias para seleccionar la Dependencia, Serie,
Subserie y el afio
5. Clic en Crear Nuevo Expediente.

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”
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Dependencia: / \

Gestién Documental - 210 x -
Serie; DOCUMENTOS DE APOYOS - 999 ® v
Subserie: DOCUMENTOS DE APOYOS - 1 x v
Afo: 2021 T

Limpiar Crear Nuevo Expediente Cerrar

Maostrar| 10 v resultados Buscar en los resultados:

1. Enlaventana emergente escogen el responsable, diligencian el Titulo, Descripcién y otros
metadatos

2. Clic en crear expediente

Crear expediente sin radicado

Se creara el expediente:

202121099900100002E

Dependencia: Gestién Documental - 210 Responsable: DARIO FERDEY YAIM... x

Serie: DOCUMENTOS DE APOYOS - 999
Subserie: DOCUMENTOS DE APOYOS -1
Afo: 2021

TUUTLY
/' DOCUMENTOS DE APOYOS - 2021 \

Descripcion

Documentos relacionados con comunicaciones informativas, invitaciones, felicitaciones, circulares
informativas.

Otros Metadatos

‘ vigencia 2021|

Después de crear un expediente, no se puede modificar su nimero.
\ Gestion Documental creara una carpeta fisica con estos datos del expediente

Crear Expediente Cerrar

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”
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Recomendaciones

e El sistema le otorgara un numero de expediente que usted debe confirmar con el
usuario responsable de la solicitud de la creacién del expediente, por medio del correo
institucional o con las politicas que se genere dentro de la dependencia de Gestion
Documental.

e Los formatos que se solicitan para la creacion de los expedientes, deben ser
diligenciados en su totalidad; ya que con la informacion del mismo se crea los
expedientes de una forma precisa. (el nimero de radicado es opcional)

e Se recomienda que una sola persona lidere el proceso de creacion de Expedientes, ya
gue de no serasi se crearan traumatismos para la su consulta.

6.20 Como Asociar una imagen escaneada al radicado desde Orfeo Web

e [Esta opcion permite cargar una imagen, previamente escaneada a un radicado, desde el
navegador web.

e Se usa como alternativa, en caso que el aplicativo Orfeoscan falle.

e Este permiso sélo lo tiene Gestion Documental o el centro de digitalizacion.

RADICACION

Entrada

Salida

Interna
Entrada Pagos
Masiva

| Asociar Imagenes |

Para asociar una imagen, se debe:

1. Ir al médulo Asociar Imagen

2. Seleccionar el radicado al cual le va asociar la imagen y buscar

3. El sistema muestra el radicado que selecciond, active la casilla de seleccion que se
encuentra al final de la informacion del radicado

4. Haga clic en el botén “Asociar Imagen”

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”
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4 a-n--mu-n-u

ii AsuNIO 3
e CARPETAS 1 \: E:::::;::::; 1015-06-20 9906 AN O Prueba Contrato de 1payo concartago Na 751 64 2015 de s CORPORACION UNIVERSITARIA MINUTO DF DIOS » I 3

Pagos (4) -

Cntradad 494} (<]

Satkalt)

Interna|3) Pagine 11
YoBa40) - ==

5. Seleccion del documento que va a asociar

6. ingresar las observaciones pertinentes con la explicacion de la imagen que va a
asociar

7. Haga clic en el botén que dice examinar y seleccione el documento en formato PDF
gue va a asociaral radicado.

8. Haga clic en el botdn “Realizar”, el sistema le muestra la accién que realizé.

Neniva ) T TETATS W et WY e ST ae

Arasiar lmageees
CARFTUAS
amtice SAIPEIS Fole o on opmrnims o (e o Swined e Fraper
Pagns (4) 5
Emirasal 4bs)
pe——

Setmsturm o Archien (et 17 tasmane ins. o e e Ao eov] B

Lnfumadun (4} [ A — Fecna AT Adze
N \
SRS N oaseniosameaz M 0RO e AN & Praming Comtrutn Su apeops comomrtaks Wa P51 de 100 e s CORMMMALIOM UREVERATTARIA MINGTO 08 G10%

Aaverietion e -

Cavanita Faevdrenios Pagens 471

6.20.1 Borrar laimagen del radicado
Para borrar una imagen, se debe:

1. Ir al médulo Asociar Imagen
2. Seleccionar el radicado al cual le va a borrar la imagen y buscar
3

. El sistema muestra el radicado que selecciond, active la casilla de seleccion que se
encuentra al final de la informacién del radicado

4. Haga clic en el botén “Borrar Imagen del Radicado” y Aceptar

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”
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RASICA CO™

———— Listacs De: Usuaria |
Entrads Maria Noerry Pariagus Aveves Archovo
taaas T —— :
e £ 2015481003992
Eotinda Pagus = e 4
e R s |
akt CARPETAS :\_ 10154410035982 0 Prusta Contr Mo de Prestacon de Services Ne 392-2015 60 CAMILO Mare CUERRERD MONTINEGRO con CC ol
Pagos (4) -— 3
Entradal494) (<)

Saida(l)
Interna(d)

Paging 1 /0
Vo.Bo.(0)

6.21 Como crear y modificar las Series, Subseries y Tipos Documentales

Esta herramienta permite realizar el cargue, ajuste y administracion de las Tablas de Retencion
Documental, previamente aprobadas por el Archivo de Bogota para cada Entidad, realizando
una aplicacion dinamica con el administrador y los usuarios del sistema, con enfoque de

procesos.
CODIGO DESCRIPCION
1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
2 ACTAS
3 ADMINISTRACION DE APLICACIONES INFORMATICAS

6.21.1 Cémo crear una serie documental

1. Ingrese al modulo de TRD y seleccione la opcion Series.
2. Clic en Series

Devolucion Cormea Fiskco

3. Ingrese los datos: Cédigo, Descripcion, Fecha desde hasta
4. Una vez haya ingresado los datos haga clic en Insertar.

e Realice este proceso hasta ingresar todas las series documentales de su entidad.

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”
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SERIES DOCUMENTALES

Codigo (324

Descripaism  [FER2E DE PRLERS | 3
e b
s 4
. T T
RV 41 (f o M PO U200 0008 AN 200k 1208 0000 AN

e WP Rt aN Lo mra- g o

6.21.2 Modificar series

1. Para modificar una serie cambie los siguientes datos Cédigo, Descripcion, Fecha
desde y Fecha hasta.

SERILS DOCUMENTALES

o2

Desoripion SERIE DF PRUEDA )

Focha desde  [2016-12-0%

Focha Masta 2035-12-08

2
[ wsow | imartar | wodinioe | Cooser

2. Clic en Modificar

e El sistema le informard si la insercion fue exitosa y el registro se agrega en la
parte inferior de lapantalla

SE MODIFICO LA SERIE

6.21.3 Buscar series
1. Ingrese una palabra contenida dentro del nombre de la serie en el campo

Descripcion
2. Clic en Buscar

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”
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El sistema le mostraré en el resultado de la busqueda, las series que contienen la palabra
ingresada

6.21.4 Cémo crear una subserie documental

1. Ingrese al modulo TRD y seleccione la opcién Subseries

Administracion | Saries
Comuillas

Conmita € xpediontes m 1
Manifs Rabcabos

Cwvios Matriz Relackio
Modificackon
Asvilackan fipes (aumentsies
MUt -
Medificackcn 1MD Ares

o
Devolucion Carmmea Fisko

| Uistado Toldes de Retmxion Ozoumental

2. Ingrese los datos de acuerdo con las opciones presentadas en el formulario.
3. Clic en Insertar.

IS SO RS

oy S 11 MR 0 PSR 5 v
e Pt S~ s s

rotm
Tuca dente - B o~ wiv @ 2
Tewge henad
b e
il Gt
o L . - -
Nevee v
IS¢ 17 W, L e fesre MATA

w STRIE PYOSTBA TN TG NTACTON 200612 06 00:00 AN 209557 00 0000 AN I

El sistema le informara si la insercidn fue exitosa y el registro se agrega en la parte inferior de la
pantalla. Realice este proceso hasta ingresar todas las Subseries documentales de su entidad.
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6.21.5 Modificar Subseries
Para modificar una Subserie realice los siguientes pasos:

Seleccione la serie

Digite los campos que necesita modificar
Clic en Modificar

Clic en Grabar Modificacion

PobPE

——— 4

|

2

'I[EI'# i

T

@

A ———

[RS—— ™ maira

1 MODIFH LA 9 BRERE

6.21.6 Buscar Subseries

Seleccione una serie documental

Ingrese una palabra en el campo descripcion para hacer la consulta
Clic en Buscar

Unicamente se puede consultar si selecciona una serie.

HownhE

T 1 1
-— —a—lm Pruets Irpheventachin o-'co] 2
S )

6.21.7 Como crear un Tipo Documental

1. Ingrese al mddulo de TRD y seleccione la opcién Tipos documentales

Adnunistracion Senie
Coowillen
Coomita k xpodiontes sub
Planills ftmficabos
Planits leasignados
Enwvios m“ m
Maditicanon
Anrulackin Lipes Cocunmertabes

1
2OCHIe ol .

e Medificacion THD Arva
Devolucion Cormea Fiskco

Ustada Taties de Retencion Decurnents

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”
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2. Ingrese Descripcion, término tramite: Tiempo (dias) de tramite de la Tipologia
El sistema le asignara un cédigo a la tipologia que acabé de ingresar.
Realice este proceso hasta ingresar todas las Tipologias documentales faltantes en su
entidad.

3. Seleccione el tipo de documento: Tipo de radicacion para aplicar la Tipologia (Entrada,
salida, actas, etc.), haga clic en la caja de chequeo.

4. Clic Insertar

11108 SOOMERTALLS
rgcim T ] B o T T i | 2
Tt triits
Sl e o o de docrments
(Emrerar] 3
st Too el *:. !
R
TIPOS POOMINTALES

fipo Documwntal Creado

e El sistema le informara si la insercion fue exitosa y el registro se agrega en la parte
inferior de la pantalla.

e El sistema le asignara un cddigo a la tipologia que acabo de ingresar. Realice este
proceso hasta ingresar todas las Tipologias documentales faltantes en su entidad.

6.21.8 Modificar Tipologias

=

Clic en Modificar
2. Modifique los siguientes datos: Cédigo, Descripcion, Seleccione el tipo de documento,
haga clic en la caja de chequeo

THRON DOCIMEA ALY
¢ i B
- 3 | e
P T L
Tt Tt |
n) ] 2
S U e B e
Y Dmate € e T P
00 Tigo v Pt S i Sonde & Formtrss v Ralicacion o THD (Temgendd. |
(o | o | e [ |

Haga clic en el boton Grabar Modificacion Buscar Tipologias

Ingrese una palabra contenida dentro del nombre de la tipologia en el campo
Descripcion

5. Clic en el boton Buscar

Hw
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TIPS COCIMENTALES

El sistema le mostrara en el resultado de la busqueda, las tipologias que contienen la palabra
ingresada.

6.22 Como generar el envio de los documentos externos de salida
(CORRESPONDENCIA)

6.22.1 Envio Correspondencia

Este es el proceso final, correspondiente al envio de los documentos de salida que son
entregados a las diferentes agencias de correo para su reparto a los destinatarios, ya sean
Empresas, Entidades o Ciudadanos

6.22.2 Modulo Envio

e Este perfil (M6dulo de Envios) lo tienen los funcionarios del Grupo de
Correspondencia. Sedebe ingresar por la opcién Envios de la parte inferior del
mabdulo de Administracion.

Administracion
Consultas

Consulta Expedientes
Planilla Radicados

mﬁionarlos
Modificacion

Anulacion

Tablas Retencion
Documental

Prestamo

Devolucion Correo Fisico

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”
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6.22.3 Envio Normal

En este médulo apareceran los radicados que ya han sido marcados como entregados en el
Area de Correspondencia (Tercer Visto/Chulo) y por lo tanto estan listos para realizar el envio.

Para realizar un proceso de envio normal de correspondencia debe realizar los siguientes
pasos:

1. Clic en Envio Normal

‘E"Envbde(:ovnspmdmda
1|n[" i | Modificacion Regi te Enyi

2. Se debe seleccionar la dependencia que realiza el envio, para que el sistema despliegue
los radicados que se han generado por cada una de ellas.

]

- J
e e ———— et
LEE S e L

f—
IS N Gt e
' 38 s
pp———
s bt g
ieow i ooy
Ty p—r

et
] el
1ML o 83330 s

.

3. Seleccionar el radicado y pegarlo en el campo de busqueda
4. Clic en Envio de Documentos

Listado De: Usuario Dependencio
Entrada 3 Mars Oz Restrepo  430-Sistemas - Tecnologia v |

Nirscne radicanols) {(Separados por come) BITEIELTTATITE] I M ‘

Ustar Por Linpreses Por Linpciole 4 m

2015-06-0% Hiria Rosalba Ocamgs  2gy5.00-08

09:47:12.007634 b sl 09:49:35.007665 JOMN.0S0RIO ¥

TRodicado  Copty Radicado Padre  Fecha Radicado Cescripon fechalmpresion  “Sperade
M-Wo |

:’ 201343000390%) 2015430003905 3

6.22.4 Registro de Envio

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”
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1. Seleccionar Empresa de Envio (Tipo de envio)
2. Escribir el Peso en gramos del documento (esto determina la tarifa).

mm‘%&mwmmmm“ﬁ“'ﬂ‘ﬁ
- 0312 Maria
23 ;l.'\ % | 2015430003053 o L P 40 COLOMBIAD.C. BOGOTA  CERTIFICADOJOHN.OSORIO1000
— - A“‘ Hincapie - M
— — 0312 i
‘( FI II : I 1016430004369) mnu)oo«)u)é‘.:‘:: ;ﬁ}?ﬂu Teatro COLOMBIAD.C BOGOTA CERTIFICADOMARIOORTIZ 1000
Empresa De envio Peso{Gr) U.Medida Valor Total C/U
5 101 CERTIFICADO 16 [ ] Prusta 1000 7 E
 Destinatario Direcdion Municipio Depto Pais
A
200 :g:snmamsom . i:!-u.u Rosalba Ocampa b Financera Presupue: BOGOTA D.C. COLOMBIA
108 NORMAL o
105 CERTIFICADO CON ACUSE ||
901 KO ENVIADO |
(R e uicisren o eavio oe oo | J
Davolver o Listodo
e El sistema presenta una pantalla donde muestra los datos que quedaron marcados en el
envio y el registro ya queda incluido y se podra generar la planilla o las guias, mas
adelante.
La confirmacion del envio se detalla de la siguiente manera:
Devolver o Listado
‘ S0 DR DOCINENTOS
Registro de Envio Generado
' Radicado Radicado Padre  Destinatario Direccion Municipio Depto Pais
2015430009053 0 Maria Rosalba Ocampo + Financiera Presupue: BOGOTS D.C. COLOMBIA
Devolver a Listado

e Una vez realizado el envio del documento, el sistema mostrara el cuarto visto que hace
referencia a la entrega fisica del documento.
6.22.5 Generar Planillas de Envio

Normalmente, en el transcurso del dia se van marcando los documentos con el envio y al

final del dia se genera la planilla con los mismos. No obstante, esta tarea se puede realizar
segun el horario que prefiera la entidad.

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”
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Envio Mormal — Modificacion Registro de Envio L Cargus Resuitede Brvie

i]lmm

Il neporses

1. Por defecto muestra fecha, dia y hora actual (De ser necesario se puede modificar este

rango)

wn

Tipo de Salida: Elegir segun corresponda (CERTIFICADO, MOTORIZADO.)
Numero de Planilla: Digitar el nimero de planilla en la cual apareceran los ultimos

radicados marcados como enviado, segun la fecha. En la parte inferior muestra el Gltimo
namero de planilla generada, ya sea que necesite incluirla en una existente o ingresar el
siguiente numero de planilla (La primera vez se debe digitar 1)

Zoton [BEnarar Envia NUBVD): s= usa para

generar &l siguiente namero de planills

aoton [ENErEREENB S RSt 5o usa
cuando digitamas un nimero de planille
gual o inferior & la ultima genarada

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”

GENERACION PLANILLAS Y GUIAS DE CORREO

Fecha
(2016-12-15)

Desde la Hora
Hasta

Tipo de Salida

Numero de Planilla

[201612-15

[1 -1 ~f

(19 ~| a6 ~|

| ceRTIFICADO ~|
1

(ttima planitla generada : Foo:

Generar Plantl xistents
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Ahora la planilla de distribucion de los documentos, se puede ver en pantalla y se puede
exportar a Excel:

f(:‘io-.u-u) FLITERTIN - |

Oesde Ia Hora o |

Hasta = =3 <

| Tipe de Sakida e o
1

‘nmum

( NOMBRE OE QUIEN TELZFONO DE QUIEN  FIRMAY )
DESTINATARIO OEPARTAMENTO OBSERVACIONES

ACANTIOAD  RADICADO QIRECCION CIU0AD e e i
i 2014430000441 Policia Nacional de Colomdia - Po Carrers 59 Mo 26-21 oC BOGOTA
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6.22.6 Entrega de prestamos

1. Se dirige al menu, clic en Préstamos

Ordenes de Pago %
Consultas
Consulta Expedientes 1. PRESTAMO DE DOCUMENTOS
- 6o T
Envios 2. DEVOLUCION DE DOCUMENTOS
Entrega Impresos
Modificacis
Impresion q
etencis
Documental 4. CANCELAR SOLICITUDES
Préstamo
Alarmas Expedientes 5. PLANILLA ENTREGA FISICOS

2. Clic en préstamo de documentos
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DE BOGOTA D.C.

CULTURA, RECREACION Y DEPORT

Insbtlo Distrils! de Patrimonio Cullural

€

3. buscar por radicado o usuario

Radicado [ ]
Login de il | dario.yaima |
Dependencia | - TODAS LAS DEPENDENCIAS - v
Usuario | - TODOS LOS USUARIOS - ~
0 O r - Fecha Tiempo e n 1
Radicado Expediente Usuario Dependencia Solicitud  Espera Beauerimiento No Pag, Archivado []
20205110061692 202011024000200001E DARIO FERDEY YAIMA TOCANCIPA Gestién Documental 52-2:9_-1309_}34 308 Documento 2 NO O
A
Pagina 0/1
Total de Registros: 1
4. seleccionar el radicado y clic en prestar
Se presta documentos original
Estado: | PRESTAMO INDEFINIDO v
Contrasena | ,,,,es
DARIO.YAIMA:

Radicado Expediente Usuario i Eﬁih.il ;:’e“r‘;n Requerimiento No Pag. Archivado
20205110061692 202011024000200001E DARIO FERDEY YAIMA TOCANCIPA  Gestién Documental 2022013 = 308  Documento 2 NO
Pagina 1/1
Total de Registros: 1

ACCION REQUERIDA: Prestar Documento
RADICADOS INVOLUCRADOS: 20205110061692
FECHA: 20-08-2021 04:23 PM
USUARIO ORIGEN: MAGALLY MOREA PENA

DEPENDENCIA ORIGEN: Correspondencia
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Insbtlo Distrils! de Patrimonio Cullural

7/ CONTROL DE CAMBIOS

Tecnologia

Asesora de
Planeacion.

Edgar Andres Moncada rubio —
Contratista Gestion
Documental Idelber Sanchez —
Contratista Sistemas y

Apoyo Metodolégico
Carlos Mario Santos Pinilla
Contratista Equipo SIG Oficina

Documental

Dario Ferdey Yaima Tocancipa
- Profesional Especializado Gestion

Fecha Version | Naturaleza del cambio | Simplificaciéon o Origen
mejora

30/07/2019 1 Creacion del documento

03/04/2010 2 Actualizacion de
imagenes

20/10/2021 Actualizacion para MEJORA Andlisis de las
incluir la firma necesidades y
electroénica, el formato prioridades en la
de solicitud de creacion prestacion del
de expedientes y el servicio
proceso de registro de
solicitudes a través de
la mesa de ayuda.

8 CREDITOS
Elaboro Revisé Aprobo
Contenido:

Juan Fernando Acosta
Mirkow

Subdirector de Gestién
Corporativa.

Aprobado

Memorando interno con N° radicado 20212100154073 de 20-10-2021
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