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INTRODUCCION

Este instructivo esta orientado a los usuarios responsables de la producciéon de documentos a
través del Sistema de Gestion Documental Orfeo con previa autorizacion de ingreso y permisos en
el sistema Orfeo. ElI documento contiene ilustraciones que permiten llevar la consecucion del
procedimiento, una vez el documento se encuentra radicado por el Sistema Orfeo (ya sea

Radicacion de Entrada, Salida y/o Memorandos).

El uso del escaner y digitalizador OrfeoScan seran temas tratados en otro instructivo.

RESPONSABLE: USUARIO RADICADOR (CUALQUIER AREA OPERATIVA Y/O
DEPENDENCIA)

1. ANEXO DE UN RADICADO QUE NO REQUIERE CONSECUTIVO EN ORFEO

Para anexar a un radicado un archivo o documento que no requiera la asignacién de un ndamero

radicado para identificarlo, por favor realice los siguientes pasos:
1.1. ELABORACION DEL DOCUMENTO ANEXO

Elabore el documento a anexar. Recuerde que los tipos de archivo que se pueden anexar en
el Sistema Orfeo son:

i .doc (Procesador de texto - Word) %
doc (Procesador de texto - Word)
.xls (Hoja de calculo)

.ppt (Presentacion)

. .&f (Imagen)
.Jjpg (Imagen)
.gif (Imagen)
pdf (Acrobat Reader)
bt (Documento texto]
Zip (Comprimido)
+tf (Rich Text Format)
dia (Diagrama)
Argol(Diagrania)

: 5w (separado por comas)

.odt (Procesador de Texto - odf)
.0ds (Hoja de Calculo - OdF)
| .xml (ML de Microsoft Word 2003)

T .png (Imagen
| .docx (Documento Office Open XML)

Una vez realizado el tipo de archivo, guardelo en su PC e ingrese al sistema Orfeo.
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1.2. INGRESO AL SISTEMA ORFEO

Una vez asignado el usuario en el aplicativo Orfeo realice los siguientes pasos:

1.2.1. INGRESO A LA PAGINA DE ORFEO

Abra el navegador Mozilla Firefox y digite la siguiente direccion: http://intranet.ideam.gov.co
J Intranet IDEAM - Mozilla Firefox

Archivo  Editar  Wer Higtorial Marcadores  Herramientas  Ayuda

r C 1 @ | htpintranetideamgov.oo

3 -

- coogle

(8] Mas visitados |j Comenzar a usar Firefor 5 Ultimas noticias

Hablemos de nosotros

HoaTinieo €4 "ot

1OEAM ocupa o amapen ¥ busna gesidn
LR mmnr e on e aml gan & Bpdien rtn B b ion 0 fieen Soen s

Foptdd ® P s @A U0 ST o D 2 rd B ) AR bn e

- Siatera

levmen

LR R R S DR DR L S R N DR R T s R L] m
M(‘SJ L e R e e

L LR B PR T

“

i
[T de Ayuda
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Luego aparecera la siguiente pantalla denominada mdédulo de validacion:

( et i

N o - "TeRES AR |
Sistema de Gestion Documental S —

Republica de Colombia

Noticias

Libertad y Orden

INFORMACION

PC 172,151,206

Manual de usuario Varsion 3.9.2 MVC 0.1

1.2.2. VALIDACION EN EL SISTEMA ORFEO

En la parte superior derecha dentro del panel de
autenticacion, coloque en el campo usuario su nombre de
usuario en el sistema. Ejemplo: ADMON 6 admon®.

En el campo contrasefia’ digite la clave de acceso a su USUARIO || |

CONTRASENA | |

Mo se puede acceder a su cuenta?

equipo de computo en el IDEAM. A comparacion del

En este campo no es importante la digitacion de mayusculas o minisculas.

2 ~ . .
Recuerde que el uso de la contrasefia es personal e intransferible.
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campo usuario, la contrasefia si diferencia las letras mayusculas de las minusculas.

Todos los usuarios del IDEAM (funcionarios y/o contratistas autorizados) podran ingresar al
sistema Orfeo utilizando siempre el usuario y la contrasefia con el cual ingresan diariamente a su
PC, y con la misma clave y usuario podra ingresar a la mesa de ayuda GLPI del Orfeo y al correo

institucional que le fue asignado por la Oficina de Informéatica.

1.2.3. ACCESO INVALIDO

Si al realizar el paso anterior existe alguna inconsistencia aparecerd el siguiente mensaje. En caso

contrario por favor continte en el paso No. 3.

‘ /6 .
wer™ |
= conmasein |

5 e - TRERETAR |
Sistema de Gestion Documental ™ ' N e———

Republica de Colombia

USUARIO O CONTRASENA INCORRECTOS
Ububay&den

INFORMACION

PC 172.15.1.206

Manual de usuario Version 3.9.2 MYC 0.1

Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
e Bo
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En este caso, debera intentar nuevamente el ingreso al sistema. Por ahora no hay un nimero de

intentos limite para el bloqueo de la contrasefia.

1.3. ANEXAR ARCHIVO

Una vez dentro del sistema ingrese a la carpeta donde se encuentra almacenado el radicado

(Entrada, Salida 6 Memorandos).

CARRETAS

% Entradall)
% Salida(4)
% Menmos[0)

Luego, haga clic en la fecha de radicacion para ingresar al radicado.

LISTAR POR:  Leidos No leidos
Numero Radicado ¥ Eecha Radicado Asunto Remitente Tipo Dias Enviado
Documento Restantes Por I
20119000000641 gau—ua—u 12:08 mas pruebas CAPRECOM CONTRATACION No definido ]
T SRt entidad2 No definido B
2011900000043 21106032323 Solicitud de Contratacin Jurado y Asociados Consultores Legales oo Remitente Prucbas Orfeo  No definido o
G2 20119000000261 201705706 18:49  pryeha de radicacion Oficio No. 2 Nestor Alfonse Velasquez Ortiz No definido ]
2011-05-06 18:09 I Marcela del Pilar Caceres .

2011800000025 Prt Prueba de radicacién Oficio No. 1 N No definido "
20119000000241 g~ 0708 1729 prueba orlando ballesteros triana No definido ]
G2 20119000000231 ;‘;:“"’5’“ 16:23  padicacién Oficio de prueba Entidad_uno Eprueba Epruebados  No definido i}
G2 20119000000221 2011-05-06 15:49 b\ opa ragicacion Oficio Orfeo Entidad_uno No definido o

Notard que en esta pantalla ya existe un documento anexo (el que lleva el nimero radicado). Por
tanto para agregar un documento a ese radicado existente, en la vista "DOCUMENTOS" haga clic

en el vinculo llamado "Anexar Archivo":
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DOCUENTOE

GEMERACION DE DOCUMENTOS

L , TAMARD  S0LO
f Uik Prusta de
o | | 3011900608101 1 dory 3 lomw 3 Usrcels  Hadicacin de Tﬁfu Modificar Dorrar oo

Coftfarad  Salida &f Oifed

@' = Lalitar Nuevs Detuments ..
|: I

e =

1.3.1. VENTANA DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Al hacer clic en el enlace “Anexar Archivo”, aparecera la ventana de descripcion del documento, la

cual se divide en 4 secciones mencionadas a continuacion:

1.3.2. ATRIBUTOS

Esta seccion hace referencia al tipo de anexo a radicar mencionado en el item 1.

Para establecer un nivel de seguridad de no modificacion en el documento, puede marcar la
opcién “Solo Lectura”. Recuerde que esta opcion no permite la modificacion del documento una

vez sea adjuntado.

Dentro de esta seccion no olvide desmarcar la opcién “Este documento sera radicado”, en caso
contrario el sistema intentara asignar un nimero radicado al anexo, generando un error en el

sistema.
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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

ATRIBUTOS
[ | Solo lectura Tipo de Anexo: .pdf (Acrobat Reader) -
|— Este documento sera radicado Radicacion - TiDDS de Radicacion -

Ejemplo de Anexo en formato PDF.

1.3.3. DESTINATARIO

Verifigue que el destinatario al cual va dirigido el comunicado esté marcado. Si el destinatario que
aparece en esta seccién no es correcto, debera modificar los datos del radicado como se explica

en las gufas de radicacion de entrada o salida® en el ftem MODIFICAR DATOS.

1.3.4. ADJUNTAR ARCHIVO

En esta seccién encontrara la descripciébn del documento a anexar. Esta descripcion no es

obligatoria pero si se van a adjuntar mas archivos se recomienda escribir la descripcion.

Al hacer clic en el botdén “Examinar’®, automaticamente se abrira la pantalla de cargar archivos
donde se debera buscar el documento guardado previamente y cuando el espacio en blanco se
llene haga clic en “ACTUALIZAR”. Verifique si aparece el mensaje “Archivo Anexado correctamente”,
de lo contrario repita este paso.

® La guia de radicacion de salida se encuentra disponible en : http:/intranet.ideam.gov.co

“ Este paso es muy similar a cuando se adjuntan documentos por correo electrénico.
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(Es el asunto en el caso de que sea un anexo documento a Radicar. Max 595 Caracteres)

* El Asunto que se muestra se obtiene del Radicado Padre.

ADJUNTAR ARCHIVO

C:\Users\mcontrerasc

Luego hacer clic en "cerrar".

1.4. VERIFICACION DEL DOCUMENTO ANEXADO

Al "cerrar" la ventana descripcion del documento, volvera a la pestafia “DOCUMENTOS”, donde

encontrara el registro correspondiente al documento anexado.
En cada archivo anexo encontrara las siguientes caracteristicas.

e |lconos de Anexado, Radicado, Impreso y Enviado: Indican los pasos que cumple un radicado
en ORFEO desde la radicacion hasta su envio; Para el caso de documentos anexos se cumplira

so6lo hasta el primer chulo.

[ [ & [
< 1|

e Radicado: En esta columna se observa a través de un consecutivo la cantidad de documentos
anexos al radicado. Por ejemplo, el nimero 2011900000101100003 indica que para el radicado
20119000001011 existe el anexo® nimero 00003.

° Esto quiere decir que el nimero méximo de anexos por un radicado es de 99999.
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¢ Tipo: Indica la extension del documento. Para todos los documentos radicados por ORFEO en el
IDEAM el tipo de anexo sera .docx y se ubicard en la primera posicion como el primer anexo y sera
el Unico que tenga la Accién (Asignar Rad).

e Tamafo, Solo Lectura, Creador, Descripcion, Anexado: Reflejan las caracteristicas del
documento .docx ademas del nombre del usuario creador del archivo; el asunto o tema del anexo;

fecha y hora de anexado el documento.

Para tener una vista previa haciendo clic en la lupa se observara el documento con los campos de

combinacién, previos a la asignacion del nimero de radicado.

e Accidn Modificar: Ubicada en la parte derecha de la pantalla, permite volver a la ventana de

descripcion del documento. Se utiliza cuando alguno de los datos mencionados anteriormente no
coinciden con lo requerido o el documento .docx anexado es errGneo; esta opcion solo le permite

sobrescribir la informacion ingresada hasta el momento.

e Accién Borrar: Seguida de la accién Modificar, permite borrar el documento anexado. Esta

accion solo es permitida una sola vez antes de asignar el nimero radicado y aplica para el usuario

que tenga el radicado en alguna de sus carpetas.

e Accién Asignar Rad®: Esta accion se habilita en la ventana de descripcién del documento. Dado

que en la ventana de descripcidon del documento se desmarco la opciéon “Este documento sera

radicado”, no aparecera en esta pantalla.

Luego de verificar las opciones de la pestafia documentos, revise su documento anexo a traves del

icono de la lupa.

6 - e » : « ”
Una vez utilizada la accién “Asignar Rad”, su nombre cambia por “Regenerar”.
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GENERACION DE DOCUMENTOS "9

w4 ANEXADD ,~ RADICADD ¢S IMPRESO S/=JENYIADO
Q @ @ RADICADD TIPD TRD T??bA)ND LEg'?LII_IEA CREADOR DESCRIPCION ANEXADO NUMERADOD ACCION

ioprb  Derecho d 2011-11-11
& | & | | 20119020000631 0 R B intene 1 Pefieiin 15:53:13 PM R iss Liztraia]

; usuario prb Derecho de 2011-11-11 B
< | | 2011900001435200003 jpg 5.586 ] inteno 1 Faticién 155740 FM Modificar Borrar

Si requiere anexar mas archivos, repita el paso No. 1.3 (ANEXAR ARCHIVO).

2. RADICACION DE ANEXOS Y ASOCIADOS EN EL SISTEMA ORFEO

Si tiene en su poder un documento cuyo tramite requiere la generacion de otro (una respuesta a
oficio, un requerimiento de informacion, una remision de informacion é cualquier otro tipo de
documento) que deba ser radicado como de salida (-1), entrada (-2) o incluso memorando (-3).
Debera realizar la radicacion del documento en el Sistema Orfeo, siguiendo las instrucciones

descritas a continuacion.

2.1. TIPOS DE RADICACION EN ORFEO
En Orfeo existen tres modos para radicar documentos (Entrada, Salida o Memorandos): Nuevo,
anexo y asociado. Elija una opcion dependiendo del tramite a realizar, de acuerdo con las

siguientes descripciones.

2.1.1. RADICACION COMO NUEVO

Se selecciona cuando la comunicacion no se encuentra relacionada, enlazada o vinculada con
otro radicado registrado en el Sistema ORFEO. Para radicar un documento bajo esta opcion, haga
clic en “Nuevo (Sin Datos)”. Continlie en el punto 2.2.
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{0~ &—6—0—®

AVIDR CRIDTED ESTADGTCAS CERRAR

# Entrada(0)
* Salida(0)

* Hemos(8)
#* We.Be.(D)
# Devusltos(0) *
* Agendasdo(0)
# Agen. Yencido(8) *|| Expacianta
# Informados(0)
PERSONALES

I — * Nombres
#  Buscar Por [ ciuanenes [ Entinan
Rango da Fachasda | [0 00n = [eoairaire
neacitn |2011710/08 () R < |

RADICAR COMO.,,

Huewo [in datos)

Como Anexo

2.1.2. RADICACION COMO ANEXO

Se selecciona cuando al realizar la verificacion previa, ya existen datos en la entidad y el

documento a radicar pertenece al mismo expediente. Posteriormente, en el sistema se crea un

vinculo que indica que el documento sera anexo de otro. Los pasos a desarrollar para vincular un

radicado hijo son:

1) Escriba en cualquier campo de la verificacion previa el dato a buscar. Por ejemplo en el campo
Nombres: pepito

2) Establezca en Orfeo la fecha del radicado padre encontrado en el rango de fechas (si aplica).

3) Hacer clic en el botén “‘BUSCAR”. Si el radicado no se encuentra, verifique el rango de fechas y
repita este paso.

4) Sise encuentra el radicado y sus datos en el resultado de la busqueda, marque el radicado.
5) Hacer clic en la palabra “Como Anexo”.
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VERIFICAR RADICACION PREVIA - ENTRADA ( 900 --> 900 )

DATO A BUSCAR
“  REFEREMCIA (Cuenta I, Oficio)
*  MNo. Radicado
*  Expediente

© Hdentificacion (T.1,C.C.Nit) *

* | Mombres 1| pepito
* Buscar Por Y Cmdsdane  [£] entasa
mhnﬂ-snl,i ’7
| Radicacien 2010218 )| 2 [|[z0iv0ane  ig)
‘ RADICAR COMO...
NO TIENE PADRE
& Radicado £} 2019000000093 Fecha Rad 2011.0348 120211581473
Remitente PEpG PRREE MaNemsd - Cuenta Interna
Doc Asociado A > 2011500000002
Asunto

2.1.3. RADICACION COMO ASOCIADO

Se selecciona para el caso de los documentos que llegan con una carta de remision indicando
varios expedientes.

Para asociar un radicado con las anteriores caracteristicas por favor realice los siguientes pasos:

1) Escriba en el campo “No. Radicado”, el nimero del radicado a asociar’.

2) Establezca en Orfeo la fecha del radicado recibido, encontrado en el rango de fechas (si
aplica).

3) Hacer clic en el botén “‘BUSCAR”. Si el radicado no se encuentra, verifique el rango de fechas y
repita este paso.

4) Al encontrar el radicado y sus datos, marque el radicado.

7 Un radicado de Salida puede ser un asociado de un radicado de Salida, Entrada o Memorando.
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5) Hacer clic en la palabra “Asociado”.

Por ejempilo:

VERIFICAR RADICACION PREVIA - ENTRADA { 900 = G040 )

e RSl 5

- md 2FAS0E000034F Fecha Rad 110315 16:08:04.06056
Remitents PR PETGT MOt - Cuenta Interna [ Fall
- Doc Asaciado Anx > 20119000000092
Asunto PRUERA DE RADICACKIN DE ENTRADV COMO ASOCIADO

2.2. INGRESO DE DATOS DEL REMITENTE/DESTINATARIO EN EL MODULO DE
RADICACION

Al elegir la forma de radicacion, el sistema ingresa a un modulo de radicacion donde se encuentra:

e Lafecha® del documento: 'con@ Doc. dd/mm/aaaa |06-05-2011

8 Esta fecha es diferente a la fecha que asigna el sistema Orfeo a los documentos.
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Es la fecha en la que se origina el documento. Cabe aclarar que esta fecha es la fecha del oficio,
pero el sistema grabara la hora y fecha del servidor de Orfeo las cuales no podran ser modificadas
una vez generado el nimero de radicado.

Cuenta Interna, Oficio,
e Cuentainterna: Referencia

Si el radicado a generar tiene algin otro nimero diferente al radicado que lo identifique por favor
escribalo en este espacio.

Luego, pasar a los datos generales del documento que son diligenciados en dos pestafas
diferentes de acuerdo a las siguientes indicaciones:

J REMITEMNTE || ENTIDAD

¢ Remitente: Persona quien firma el documento. Esta pestafa aparecera si la radicacion que
se esta realizando es de Entrada (-2).

e Destinatario: Persona o empresa a quien se dirige el documento desde el IDEAM. Esta
pestafia aparecera cuando la radicacion sea de Salida (-1) 6 Memorando (-3).

e Entidad: Empresa que presenta el tramite. (Si aplica)

Para alimentar esta informacién se da clic sobre el boton “BUSCAR”, ubicado en la parte superior

derecha: E

2.3. VERIFICACION DE DATOS DEL REMITENTE / DESTINATARIO EN EL SISTEMA

Para realizar el cargue de la informacion que sera incluida en la radicacion a realizar, al hacer clic
en el botdn “BUSCAR”, se abrirda el formulario de “Busqueda” alli debera buscar los datos del
remitente o el destinatario (segun sea el caso®) con el fin de garantizar que la informacién esté
completa y sea la correcta.

? Se habla de Remitente cuando el documento es de Entrada (-2) y Destinatario cuando el documento es un Memorando (-3) o es de
Salida (-1).
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Este formulario le permite: Buscar destinatario, Modificar la informacioén del destinatario y

Agregar nuevo destinatario.

Para buscar el destinatario en este formulario debera:

1.

Desplegar el menu y seleccionar los datos que se

_ _ _ BUSCAR : T
necesitan de acuerdo al tipo de documento usuario o POR ;
entidad. ENTIDAD

Si se tiene el numero de documento o de identificacion se puede buscar por este campo.

. Documento 123456789
Ejemplo:

Si se tiene el nombre del destinatario. Por ejemplo: Pepito. | Nembre pepito

Seleccionar el botén “BUSCAR”, para realizar la busqueda. g

Si en el resultado de la busqueda™ se despliega el listado con los datos del ciudadano o
empresa buscada, seleccione el link “DESTINATARIO”.

Posteriormente, los datos seleccionados apareceran ubicandose en la parte central “DATOS A
COLOCAR EN LA RADICACION”, y si la informacién es correcta (No. del documento, nombre,
direccién, etc.) se debe dar clic en el vinculo PASAR DATOS AL FORMULARIO DE RADICACION”.

Si requiere cancelar la accion, puede hacer clic en el botén “CERRAR”

== PRSARDATOS AL FORMULARIO DE RADICACION =

6. Luego se cerrara esta ventana.

1 sij los datos del usuario no se encuentran registrados en la bsqueda, por favor realice el paso 2.2 y continiie con el paso 2.3 —
VERIFICACION DATOS DEL REMITENTE.
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A continuacibn se presenta la secuencia de los pasos (Verificacion de datos del

remitente/destinatario en el sistema), buscando por nombre.

BUSQUEDA

USCAR POR USUARIO ¥ | 1 ] Nornbra| pruebas 2 DSCAR 3
DOCUMENTD NOMBRE R oo | s SEELOden DIRECCION CIUDAD  TELEFOND EMAIL COLOCAR COMO
LLL ] Jjusan prushacsd prusbasds cli tal pas BOGOTA 123568 singlgmail com REMITENTE ENTIDAD
73341425 Prustas Ortes Kdaam ra 102030 BOGOTA REMITENTE  ENTIDAD
21321 prusbasd Py P &l o S BOGOTA 12345 notengona@gail com EYNDAD
123486789 Ususio Ramitants Prusbas Orleo Cra 69 No. 4734 BOGOTA 12345 REMITENTE 4 E:m
L —
0% A COLOCAR RAD T 5
USUARIO DOCUMENTD NOMBRE BRI SEu DIRECCION TELEFONO EMAIL
| |l APELLIDO o SIGLA  APELLIDO o REPLEGAL : |
REMITENTE
ENTIDAD
G
cop DOCUMENTD | ] TAPELLIDO o REP LEGAL DIRECCION  TELéFono EMAIL
7 123456789 Usuario Remitente Pruebas Orfeo (Cra 63 No. 47-34 | [123456 ]
Continente Pais Dpto / Estado Municipio -
Amarica v | colomBiA v o v BOGOTA v USUARIO(Ciudadane) |l s ol bl

2.3.1. AGREGAR DESTINATARIO Y/O MODIFICAR DESTINATARIO
Si el destinatario buscado no se encuentra en el sistema aparecera el siguiente mensaje:

Mo se encontraron Registros -

BUSQUEDA
BUSCAR POR  USUARIO ~ Documento Nombre infometrika Incluir no vigentes E
No se encontraron Registros ——|
PRIM. APELLIDO SEG. APELLIDO o
‘ DOCUMENTO NOMBRE o SIGLA RL I DIRECCION CIUDAD TELEFONO EMAIL COLOCAR COMO ‘

Para agregar un nuevo destinatario en Orfeo, realice los siguientes pasos:
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1. Diligencie los datos:

DOCUMENTO

¢ Documento (Campo obligatorio). |

¢ Nombre, Primer Apellido o Sigla, Segundo Apellido o Representante Legal.

NOMBRE PRIMER APELLIDO o Sigla SEG. APELLIDO o REP LEGAL
Pais Dpto / Estado Municipio
DIRECCION

e Direccién (Campo obligatorio).
TELEFONO EMAIL

e Teléfono y email (si se tienen).

2. Luego seleccione el Continente, Pais, Departamento y Municipio, de acuerdo a la direccion

escrita en el paso anterior.

Continente Pais Dpto / Estado Municipio
America hd COLOMBIA ~ D.C. - BOGOTA -

3. Seleccione el tipo de destinatario:

e Usuario

4. Hacer clic en el boton “AGREGAR™

5. Repita el paso 2.3 (VERIFICACION DE DATOS DEL REMITENTE/DESTINATARIO EN EL
SISTEMA)
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BUSCAR POR | USUARIO v | Documantn| | Nombra| marcelia TTRUstAR

\ == No se encontraron Registros == marcelis = I

DATOS A COLOCAREN LA RADICACION
SEG.

PRIM. a
USUARIO DOCUMENTO HOMBRE APELLIDO o SIGLA APELLIDD o REP LEGAL DIRECCION TELEFOND EMAIL

REMITENTE
ENTIDAD

DIRECCION TELEFOND EMAIL
Marcelia Caceras Ramos Calle 26 No. 32 5 5422569 MCACEe res:@ﬁmail.com
S— - S— S—

Continents Pais Dpto / Estado s |
¥ | cOLOMBIA v B.C. v BOGOTA v 3 [usuarIO(Ciudadana) ¥ PMM 4

Para modificar la informacién de un destinatario existente, por favor verifique que los nuevos

datos sean correctos luego dentro del formulario de busqueda realice los siguientes pasos:
1. Realice la busqueda del destinatario.

2. Seleccione la opcion destinatario a modificar, para llenar el formulario en la parte inferior de

la pantalla.

3. Sobrescriba los datos:
DOCUMENTO

e Documento (Campo obligatorio). |

e Nombre, Primer Apellido o Sigla, Segundo Apellido o Representante Legal.

NOMBRE PRIMER APELLIDO o Sigla SEG. APELLIDO o REP LEGAL
Pais Dpto / Estado Municipio
DIRECCION

e Direccion (Campo obligatorio).
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TELEFONO EMAIL

e Teléfono y email (si se tienen).

e Luego seleccione el Continente, Pais, Departamento y Municipio, de acuerdo a la direccion
escrita en el paso anterior.

Continente Pais Dpto / Estado
America hd COLOMBIA ~ D.C. -

Municipio
BOGOTA -

e Seleccione el tipo de destinatario:

e Usuario - Entidad  :USUARIO: + |
— USUARID r

4. Hacer clic en el botén “MODIFICAR™: lieiiiiciion

5. Repita el paso 2.3 (VERIFICACION DE DATOS DEL REMITENTE/DESTINATARIO EN EL
SISTEMA)

BUSQUEDA

BUSCAR POR USUARID |

Documento Nombre marcelia 1 m I
DOCUMENTO NOMBRE h::::unuo SEC ”I ml GO DIRECCION CIUDAD  TELEFONOD EMAIL COLOCAR COMO
W2B1E21 Marcelia Ciceres Ramos Calie 26 Mo, 32 84 BOGOTA B4Z2EES caceresrigmail com |NEMI|’E NTE 2 h'nnno

DATOS A COLOCAR EN LA RADICACTON

PRIM. SEG.

USUARID DOCUMENTO HOMBRE APELLIDD o SIGLA APELLIDO o REP LEGAL DIRECCION TELEFOND EMAIL

REMITENTE

ENTIDAD
oD DOCUMENTO NOMBRE PRIMER APELLIDO o Sigla SEG. APELLIDO o REP LEGAL DIRECCION TELEFOND EMAIL
28 10281621 Marcelia Céceres 3 Ramos Calle 26 No. 32 54 542F569 mcaceresr@gmail com

Continents Pais Bpto / Estado Municiplo
America » COLOMBIA - D.C. w BOGOTA - USUARIO(tiudadanc) ¥ |W| 4 M

11 . . . . - . - -
Al hacer clic en modificar, todos los registros radicados con los datos antiguos quedaran modificados automaticamente con la nueva
informacion.
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2.4. REGISTRO DE ASUNTO, MEDIO DE ENVIO Y ANEXOS DEL DOCUMENTO

Al cerrarse la ventana de busqueda, los datos escogidos son ubicados en el modulo de radicacion,

para que se complete informacién como:

1) Verifique los datos trasladados, que aparecen en el formulario de radicacién (nombre,

direccion, municipio, departamento, pais, etc.). Si no coinciden estos datos, puede volver a

realizar la busqueda.

| REMITENTE || ENTIDAD |

Docurmerto) 123456789 7 Tipe | USUARID
. . Prirner
Nombres| Usuario Remitente Apellido Pruebas
Segundo Apellida) Orfeo Teléfono| 123456
Direccidn| Cra 69 No, 47-34 Mail
Digriztaric
Cortinente | America hd Faiz | COLOMBIA
Departamerto | D.C. hd Municipic | BOGOTA
2) Dignatario: Es quien firma la carta remisoria.
| REMITENTE || ENTIDAD
Documento 123456789 7 Tipo USUARIO
Primer
Nombres Usuario Remitente Apellido Pruebas
Segundo Apellido. Orfeo Teléfono| 123456
Direccion Cra 69 No, 47-34 Mail
Dignatario| Usuario de Pruebal
Continente  America v Pais COLOMBIA

Departamento  D.C.

v Municipio  BOGOTA

b

v
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3) Asunto del documento. Recuerde colocar un asunto de facil recordacion a futuro.

Asunto Prueba de Radicacion de Salida en Orfeo P

4) Medio de Recepcion: Es la forma en la que ingresa el documento al IDEAM. Puede ser:

Correo, Fax, Mail, Personal, Telefénico, entre otros.

Medio Recepcion  Correo - |

Fax

Internet

Mail

Personal
Telefonico
A.Personalizada
Chat

Call Center

5) Descripcién de anexos (CD, libro, revista, etc.), si aplica. Si el anexo es digital debera
anexarse en el Sistema Orfeo de acuerdo a la especificacién del primer punto de esta guia.
En caso contrario y de ser posible se digitalizara y se enviara como imagen anexa al

radicado a través de la aplicacion OrfeoScan.

Desc Anexos Cronograma de Actividades

6) Dependencia a la cual sera radicada (Si el documento es de entrada se debe direccionar si

es de salida o memorando por defecto es la dependencia actual).
Dependencia Dependencia de Pruebas -

NOTA: Cuando se realiza la radicacibn a un documento Anexo o Asociado, para el campo

dependencia se pueden presentar varias situaciones:

e Si el radicado se encuentra en la dependencia Salida, al hacer clic sobre el campo se
despliega la lista de todas las dependencias para seleccionar la dependencia correspondiente.

El documento se direcciona al Jefe de la Dependencia seleccionada. (Esta opcion aplica
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cuando el radicado de entrada -2, es una respuesta u observacion a un radicado de salida -1
el cual ya estd archivado en la dependencia de salida).

Si el radicado se encuentra en una dependencia X, el campo dependencia esta ubicada en
esta, pero con la posibilidad de cambiarla. Se puede radicar el documento al Usuario Actual, y

el sistema genera un informado al Jefe de dicha dependencia.

Si un radicado se encuentra en la dependencia X, pero sera radicado a la dependencia Y, se
radica a ésta Ultima dirigida al Jefe y automaticamente el sistema envia un informado a la

dependencia actual X, siempre y cuando ésta no sea la Dependencia de Salida.

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

8) El documento que ha sido radicado queda ubicado en la carpeta de salida del usuario que

esta generando el radicado.

En este momento queda creado el registro para iniciar su tramite. Recuerde que una vez

generado el nimero radicado, este no podra modificarse al igual que su fecha y hora.

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

correspondiente.

Fin del Instructivo.
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