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INTRODUCCION

La Ley 80 de 1989, sefiala las funciones del Archivo General de la Nacion, entre ellas la de fijar
politicas y establecer los reglamentos necesarios. La Ley 594 de 2000 tiene por objeto,
establecer las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado, por
intermedio del Archivo General de la Nacion.

El Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion, en uso de sus facultades legales, en
especial las otorgadas por la Ley 80 de 1989, la Ley 489 de 1998 y la Ley 594 de 2000, expide
el acuerdo 060 de 2001 “por el cual se establecen pautas para la administracién de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas” haciendo efectivo su cumplimiento bajo los principios que rigen la Administracion
Publica.

La Resolucion 297 de 2012, articulo 22, crea el Grupo de Archivo y Correspondencia, y se le
asignan funciones, dentro de las cuales se establece en el numeral 5. “administrar el servicio de
correspondencia de la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia”.

Por lo anterior el Grupo de archivo y correspondencia presenta esta guia de usuario del Sistema
de Gestion Documental — ORFEO, que establece los lineamientos y procedimientos que permitira
a las unidades de correspondencia de nivel Central, Direcciones Regionales, Centros
Facilitadores y Puestos de Control Migratorio y en general a todos los funcionarios de la Unidad
Administrativa Especial de Migracion Colombia, cumplir con los programas de gestion
documental, para la produccién, recepcion, distribucion, seguimiento, conservacion y consulta de
los documentos.

Se pretende que esta guia, ademas de brindar la informacion necesaria sobre la operacion y
funcionalidad del Sistema de Gestion Documental - ORFEO, se convierta en un documento
principal al que un funcionario deba acudir cuando requiera soporte basico sobre el alcance de
esta herramienta, con el fin de lograr el cumplimiento de sus funciones y garantizar la adecuada
prestacion del servicio de los usuarios internos y externos logrando asi su satisfaccion.

1. OBJETIVO DE LA GUIA

. Servir de herramienta de informacién necesaria sobre la operacion y funcionalidad del
sistema de gestion documental — ORFEO.

= Orientar a los funcionarios cuando requiera soporte basico sobre el alcance de esta
herramienta, con el fin de lograr el cumplimiento de sus funciones.

. Facilitar al funcionario la realizacion de una tarea determinada, logrando realizarla de
manera correcta en un menor tiempo.
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= Satisfacer las necesidades de los usuarios internos y externos.

2. ALCANCE

Funcionarios de las unidades de correspondencia de nivel Central, Direcciones Regionales,
Centros Facilitadores y Puestos de Control Migratorio y en general a todos los funcionarios de la
Unidad Administrativa Especial de Migracién Colombia.

3. MARCO NORMATIVO Y LEGAL

A continuacion, se relacionan las normas relacionadas con la gestion documental que aplica a
los archivos y misionales de Migracion Colombia, que también pueden ser ubicadas en el
Normograma de la Entidad

= Ley General de Archivos 594 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones.

=  Ley 962 de 2005. “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o que presten servicios publicos.

= Ley 1581 de 2012. Por lo cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de
datos personales.

= Ley 1712 de 2014. Por medio del cual se crea la Ley de Transparencia y del derecho de
acceso a la informacién Puablica Nacional y se dictan otras disposiciones.

» Decreto 2364 de 2012. Sobre la firma electrénica.
= Decreto 2482 de 2012. Se establece los lineamientos generales para la integracion de
la planeacion y la gestion.

= Decreto 1080 de 2015, por la cual se expide el decreto Unico del sector cultura.

= Acuerdo 060 de 2001, (Art. 3, 5, 8,11 y12. Establece pautas para la administraciéon de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas.

= Acuerdo 039 de 2002: “Por la cual se regula el procedimiento para la elaboracion y
aplicacion de las tablas de retencion documental”.
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= Acuerdo 038 de 2012 del Archivo General de la Nacién por el cual se desarrolla el articulo
15 de la Ley General de Archivos 594 de 2000 indicando la responsabilidad del servidor
publico frente a los documentos y archivos.

= Acuerdo 003 de 2015 del Archivo General de la Nacion por el cual se establecen
lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestiéon de
documentos electrénicos generados como resultado del uso de medios electrénicos de
conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta
el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.

= Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacién por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracién, aprobacion, evaluacion y convalidacion,
implementacién, publicacion e inscripcién en el Registro Unico de Series Documentales —
RUSD de las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental
- TVD.

= Circular No. 004 de 2010. Estandares minimos en procesos de administracién de archivos
y gestion de documentos electrénicos.

= Circular Externa No. 002 de 2012 - Adquisicién de herramientas tecnolégicas de Gestién
Documental.

= Circular Externa No. 005 de 2012 - Procesos de Digitalizacién y Comunicaciones Oficiales
Electrénicas en la Iniciativa Cero Papel.

= Directiva Presidencial 004 de 2012. Eficiencia Administrativa y lineamientos de la politica
cero papel en la administracion publica.

= Directiva 0049 del 13 de marzo de 2013. Sobre la politica cero papel en Migracion
Colombia.

= Directiva interna 017 de 2013. Politicas de seguridad de la informacién para Migracién
Colombia.

= Resolucién 1823 de 2013. Adopcion Orfeo.

»= Resolucién 1101 de 2015. Orfeo firmas mecéanicas. Deroga la Resolucion 1165 de 2014.
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4. DEFINICIONES Y/O SIGLAS

Automatizacion: Aplicacion de los medios tecnoldgicos a los procesos de almacenamiento y
recuperacion de la informacion documental y de los documentos electrénicos de archivo.

Accesibilidad: La caracteristica de ser de facil acceso o utilizar con un minimo de barreras. La
capacidad para localizar la informacion relevante a través del uso de catalogos, indices,
instrumentos de busqueda, u otras herramientas. Autorizacion para localizar y recuperar
informacién de uso (consulta o de referencia) dentro de las restricciones que establece la ley por
la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales.

Bases de datos: Coleccion de datos relacionados entre si, estructurados de forma tal que
permiten el rapido acceso, manipulacion y extraccion de ciertos subconjuntos de esos datos por
parte de programas creados para tal efecto o lenguajes de busqueda rapida.

Documento Electronico: Documento cuyo soporte material es algun tipo de dispositivo
electrénico y en el que el contenido esta codificado mediante algun tipo de codigo digital que
puede ser leido o reproducido mediante el auxilio de detectores de magnetizacion.

Documento Electréonico de Archivo: Es el registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su
ciclo vital; es producida por una persona o entidad debido a sus actividades y debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Expediente Electrénico: es un conjunto de documentos electrénicos que hacen parte de un
mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan
y que se encuentran vinculados entre si para ser archivados.

Firma Digital: La firma digital es un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y que,
utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave de quien origina el
mensaje y al texto que contiene, permite determinar que este valor se ha obtenido
exclusivamente con la clave iniciadora y que el mensaje inicial no ha sido modificado después
de efectuada la transformacion. Esta firma digital esta basada en un certificado reconocido y
generada mediante un dispositivo seguro de creacion. La firma digital tiene, respecto de los datos
consignados en forma electronica, el mismo valor que la firma manuscrita en relaciéon con los
consignados en papel.

Firma Digitalizada - Mecénica: De acuerdo con lo consignado en el Decreto 2150 de 1995, se
reglamentara el uso de la firma mecanica al interior de la entidad. Basados en los pardmetros de
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seguridad y proteccidn que exige la norma, se implementara para los documentos que se expiden
en forma masiva, como por ejemplo el certificado de movimientos migratorios.

Firma Electrénica: Valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y que, utilizando un
procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave del iniciador y al texto del mensaje
permite determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y que
el mensaje inicial no ha sido modificado después de efectuada la transformacion.

Formato/Planilla: Medio soporte utilizado para la introduccién de un tipo determinado de
informacion.

Formularios Electrénicos: Formatos que pueden ser diligenciados por los ciudadanos para
realizar trdmites en linea. Por ejemplo: “Formularios de contacto” o “Formularios para peticiones,
quejas y reclamos”.

Gestion Electrénica de Documentos (GED): Un sistema GED es un software que le posibilita
conservar informacién de la institucién; por un lado, la que procede de archivos fisicos en papel
y por otro la contenida en archivos electrénicos.

Gestién Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las
entidades asignan un nimero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite y
cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a
contar a partir del dia siguiente de radicado el documento.

Sistemade Gestién de Documentos (récords System): Sistema de informacién que incorpora,
gestiona y facilita el acceso a los documentos a lo largo del tiempo.

Sistema de Gestion Documental: Es el software o programa destinado para gestionar los
documentos electrénicos que desean preservarse a mediano y largo plazo. Puede consistir en
un modulo especializado, en varios modulos integrados o en la combinacion de varios tipos de
programas informaticos. Para el caso de Migracion Colombia se implementé el sistema de
Gestion Documental “ORFEQO”, con software libre bajo licencia GNU/GPL.

Sistema de Informacion: Se entendera todo sistema utilizado para generar, enviar, recibir,
archivar o procesar de alguna otra forma mensajes de datos.
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Tabla de Retencion Documental: Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de
los documentos.

5. DESARROLLO DE LA GUIA

5.1 GENERALIDADES ORFEO.

Definicion: Es un Sistema de Gestion Documental (SGD), desarrollado en Colombia por la
Superintendencia de Servicios Publicos bajo la Licencia Publica General GNU/GPL la cual esta
orientada principalmente a proteger la libre distribucion, modificacion y uso de software. Este
SGD emplea las normas técnicas y practicas para la administracion de los flujos documéntales y
archivisticos con el fin de garantizar la calidad de los procesos documentales dentro de una
organizacion.

Ingreso a Orfeo: El acceso a Orfeo se realiza

= |Ingrese a su Explorador de internet, con la siguiente direccion,
https://apps.migracioncolombia.gov.co/sgdorfeo/index frames.php?PHPSESSID=21041
4085953017220119052885686&fechah=20210414 1618433993&krd=52885686&swLog
=1&orno=1

= Se debe digitar el Usuario el cual corresponde al nimero de cedula y la Contrasefa que
en principio es asignada por el administrador para el ingreso a la aplicacién, una vez
ingrese debera cambiar la contrasefia.

= Al utilizar el sistema el usuario debe asegurarse de cerrar la sesion.

= Luego de 15 minutos de inactividad la sesion se cerrara y el funcionario debera reingresar
al sistema.
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MIGRACIO}

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Usuario Contrasena =
( ]| |
[ingresar | Borrar | =

Estructuray funcionalidad de Orfeo

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

= Opciones generales del sistema (parte superior de la pantalla)

= Estructura de carpetas y opciones personalizadas, con diferentes funcionalidades (Parte
izquierda de la pantalla)

= Lista de documentos o contenido de acuerdo con la opcién seleccionada (parte derecha y
central de la pantalla).

5.2 OPCIONES GENERALES DEL SISTEMA

® » A

0 Plantilla Ayuda Info Creditos <Contraseiia Estadisticas Contraseia Cerrar Soporte

= Carrito; Mediante este vinculo podemos "cargar” radicados en la medida que entremos a
diferentes bandejas, con el fin de aplicarles una accién por ejemplo archivar, reasignar,
etc.

= Plantilla: Este vinculo nos abre una ventana la cual permite descargar las plantillas
utilizadas por la entidad.
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= Ayuda: Mediante este vinculo se puede consultar los diferentes manuales, guias,
directivas y procedimientos y la manera facil de realizarlos en el sistema.

= |nfo: Se encuentran los datos generales de cada usuario como documento de
identificacion, fecha de nacimiento, No. de extension, correo electronico, No. de AT
(equipo), piso. Se recomienda tener actualizado sus datos en el sistema.

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

= Contrasefia: Al ingresar a este vinculo se puede cambiar la contrasefia del usuario para
el ingreso al sistema. Cuando se realice un cambio de contrasefia, se debe cerrar la
sesién y volver a ingresar con la nueva clave.

= Estadisticas: Permite generar estadisticas de los documentos que se encuentran
actualmente en la dependencia. Se puede agrupar el listado por tipo de documento,
ademas de mostrar los registros uno a uno, o simplemente contarlos.

= Cerrar sesion: Cierra la sesién en el momento gue no se desea continuar en el aplicativo.
Es importante que siempre la sesién quede completamente cerrada en el sistema, por
este motivo al querer terminar la sesion se debe realizar por esta opcion.

5.2.1 Estructura de carpetas

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

CARPETAS

Entrada({1)
Salida(0)
Internos{0}
Resolucion{0)
Vo.Bo.{0)
Devueltos{0)
IMPEDIMENTOS{0)
Agendado{0)

Agendado
wvencido{0)

Informados (0)

LRI DRI DR L BN R RN N R B

Transacciones

= Entrada: En esta carpeta ingresan todos los documentos que han sido asignados a un
usuario y a los cuales se les debe hacer algun tipo de tramite. Cuando se radica un
documento en el &rea de correspondencia para una dependencia determinada, el
radicado llega a la carpeta de "ENTRADA" del jefe de la dependencia a la cual se radico.
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= Salida: A esta carpeta llegan todos los registros de radicacion de salida que han sido
generados por el usuario como una Radicacién Nueva, y a la cual, se le anexara un
documento para generar la respuesta de salida. Cuando se radica un documento como
nuevo, el radicado llega directamente a la carpeta "SALIDA" del usuario que lo radico.

» [nternos: En esta carpeta se colocaran todos los Oficios internos que han sido generados
por el usuario y no se ha enviado aun a su destinatario.

= Resoluciones: A esta carpeta llegan todos los registros de radicacion de resoluciones (-
5) que han sido generados por el usuario.

= Vo.Bo.: En esta carpeta se encuentran los radicados que un usuario ha enviado para
revision y aprobacion a su Jefe de Grupo. Si se encuentra en un usuario JEFE, tendra
toda la lista de los radicados que sus funcionarios le hayan enviado para VoBo. En esta
carpeta podra realizar todas las transacciones al radicado como reasignar, devolver y
radicar; pero si es un USUARIO normal, solo podra visualizar los documentos que él
mismo ha enviado a su jefe, pero no podra realizar ninguna transaccion con los
documentos.

= Devueltos: A esta carpeta llegan los documentos que se enviaron y por alguna razén son
devueltos al usuario anterior.

= Agendados: Se acumulan aqui los documentos que se han programado para resolver
fechas posteriores.

= Agendados vencidos: A donde se trasladaran los documentos agendados que ya han
sobrepasado la fecha programada.

= Informados: A esta carpeta llegan una copia de los documentos en los cuales se le ha
informado.

= Transacciones: Registra los Ultimos movimientos realizados.
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5.3 FUNCIONALIDADES GENERALES

5.3.1 Reasignar

REASIGNAR INFORMAR DEVOLVER ARCHIVAR

Con esta funcionalidad se puede enviar un documento a otro usuario para su respectivo tramite.

. Dar clic en el botén "REASIGNAR"

b. Marcar al final del registro en el cuadro de seleccién el (los) radicado(s), que desea
Reasignar.

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

d. Dar clic en el bot6n de enviar |:|

Q

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

f. El sistema realiza la confirmacioén de los radicados que se han reasignado.

4

REASTONAR  INFORMAR  DEVOLVER  ARCHIVAR

( [ 622-GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA v . E
- Tipo Dias : :
Remitente Pomera il petes Enviado Por | |
Tablas de
Retencion 14
Documental
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e VARGAS BONILLA YENNI MARCELA v ‘

PARA SU GESTION

Numero Radxado Fecha Radicado Descripcion Tipo Documento Enviado Por
‘)4 2020712000644 18092000 13118 PH  ARVMIVO CARPETAS DE FUNCIONARIOS CALIFICACIONES CFSM BARRANQUILLA Inventarios documentales 36351063

“....---"""""' """”“""““'“A

REASIGNAR

5.3.2 Informar

REASIGNAR  INFORMAR  DEVOLVER  ARCHIVAR

Con esta funcionalidad se puede enviar una copia de un documento a cualquier usuario para su
informacion y si es necesario su respectivo tramite.

a. Dar clic en el botén "INFORMAR"

b. Marcar al final del registro en el cuadro de seleccién el (los) radicado (s), que desea
Informar.

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

(@)
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d. Dar clic en el bot6n enviar |:|

e. El sistema despliega una ventana donde se selecciona el nombre del usuario a quien se
le informara el (los) radicado(s), se escribe el comentario respectivo y se da clic en el
botén "REALIZAR"

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

]
L2]
REASIGNAR  INFORMAR  DEVOLVER  ARCHIVAR
62401-GRUPO FINANCIERO - CONTABILIDAD .
62402-GRUPO FINANCIERO - TESORERIA EI EI
62403-GRUPO FINANCIERO - CUENTAS PAC E
62404-GRUPO FINANCIERO - CAJA MENOR
62405-GRUPO FINANCIERO - PRESUPUESTO CDP - RP v
- Tipo Dias - =
Remitente Documento  Restantes EMviado Por ]
Tablas de
Retencion 14
Documental

GAYC-SERRANO BORNACELLY ILVIS PATRICIA -
GAYC-TRIANA BLANCA CECILIA

GAYC-TURCA URBINA DANIELA

GAYC-VARGAS BONILLA YENNI MARCELA

*GRUPO-CAJA MENOR CUENTADANTES
*GRUPO-COORDINADORES EXTRANJERLA € INTERDISCIPLINARIOS

*GRUPO-COORDINADORES GRUPOS PROCESOS DE APOYO
*GRUPO-COORDINADORES REGIONAL CARIBE
*GRUPO-COORDINADORES VERIFICACIONES MIGRATORIAS
*GRUPO-DIRECTORES REGIONALES ~

Para su cestiod

Nota:

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

(@)
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5.3.3 Devolver

(=]

REASIGNAR INFORMAR DEVOILVER ARCHIWVAR

Remitente

Docurmrmento Restantes

Inwventarios
documentales 1= O

L L Enviado Por I

En el momento que se requiera devolver los documentos al usuario que lo remitio.

a. Marcar al final del registro en el cuadro de seleccion el (los) radicado (s), que desea

Devolver.

b. Dar clic en la pestafia "DEVOLVER"
c. Elsistema despliega una ventana donde se anotard un comentario y se daclic en el botén

"REALIZAR"

d. El sistema realiza la confirmacién de los radicados que se han sido devueltos y envia el
radicado a la carpeta “Devueltos” del usuario destino.

PPARA £ N
Momaro Radu 2o Fecha Radaade Descripoon Tigs Documents Devolrer s
1\ 2020710000444 1892 2920 110 PY ARVIIVO CARPITAS OF FUNCIONARIOS CALITICACIONTS COFSM BARRANQUILLA Irveetsros S umentsles 36331003
! -

= antte,

(@) L,
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5.3.4 Vo. Bo

REASIGNAR  INFORMAR  DEVOWER Weda ARCHIVER

Permite enviar los radicados al jefe inmediato para su revision y aprobacion:

a. Ingresar por la fecha del radicado

Dar clic en la pestaiia "Vo.Bo."
c. El sistema despliega una ventana donde se selecciona el nombre del usuario a quien se

le enviard el (los) radicado(s), se escribe el comentario respectivo y se da clic en el boton

"REALIZAR"
d. El sistema realiza la confirmacién de los radicados que han sido enviados.

o

AL N A SOvoue 2N MOON
Informacion de Radicado  Historico Documentos  Expedientes b
INFORMACION GENERAL
."'omm»-mnawm ASUNTO ARYMVO CARFETAS DE FUNCONAIOS CAUPICACONE S CF S8 BARRANGILLA
DESTINATARIO KV PATRICA SERRAND BONACELLY - otRtccion e R, MUN/DPTO O C Bogeta
N°OF o ANEI08 e FOLOS 1 OESCRIPCION ANE
PACINAS e
Plsersiorsind — REF/OFICIO/ CUENTA INTERNA
IMAGEN Yer [sapen en Otra Veotans Novel do Sequndad Pabcs
PLANE SPLANE § C€ TRAN FPERENCIAS .
T e ; Acta de Commmnds Mo Subnsssts |
SERRANO BORNACELLY ILVIS PATRICIA ¥
PARA SU REVISION Y VISTO BUENO|
Numers Radicado Fechs Radicado Descripcion Tips Dotumesto [rviado Por
j’l\?)‘JFU'J‘JQ‘}‘.'J 16-09-2020 1318 PM  ARVHIVO CARPETAS DE FUNCIONARIOS CALIFICACIONES CFSM BARRANQUILLA Investanos documentales 36551063
]

(@)
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5.3.5 Archivar

REASIGNAR INFORMAR DEVOLVER ARCHIVAR

Cuando los documentos ya se les han realizado el tramite respectivo, se requiere archivar en el
sistema:

a. Marcar al final del registro en el cuadro de seleccion el (los) radicado (s), que desea
Archivar.

b. Dar clic en la pestafia "ARCHIVAR".

Cc. El sistema despliega una ventana donde se anotara un comentario y se da clic en el
botén "REALIZAR".

d. El sistema realiza la confirmacién de los radicados que se han sido archivados.

(o]

REASIGNAR INFORMAR DEVOLVER ARCHIVAR
~ Tipo Dias ~ ]
Remitente Doomnato Rentantas Enviado Por | | }

Inventarios a
15 J
documentales

B Secumerto consanvarh o Avel del usuno Que Mchin c

TRAMITE CONCLUIDO

Nota:

El sistema permite realizar la transaccion “Archivar” solo si el documento y los anexos radicados
se encuentran tipificados, es decir que se haya dado la clasificacion documental segun la Tabla
de Retencion Documental (TRD).

©
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5.3.6 Agendar documentos

Esta funcionalidad permite al usuario la programacion a futuro del tramite de uno o varios
documentos que por su naturaleza no requieran ser atendidos de inmediato. Se puede realizar
dicha programacion con cualquiera de los documentos sin importar la ubicacién dentro de las
carpetas de usuario del Sistema de Gestién Documental ORFEO.

El usuario puede asignar una fecha al radicado con la cual, en el sistema se puede realizar un
control sobre los documentos que se deben ir tramitando cronolégicamente de acuerdo con lo
seleccionado por el usuario. Para agendar un documento, se debe:

a. Ubicar en la carpeta donde se encuentra el(los) radicado(s) y seleccionarlo(s) en la caja
de chequeo al final del registro.

b. Seleccionar la fecha para la cual se quiere agendar dicho documento (La fecha de agenda
debe ser mayor a la fecha actual).

C. Seleccionar el botén agendar. El sistema despliega la pantalla para diligenciar un
comentario y se presiona el botén "Realizar". En este momento aparece el(los) radicado(s)
gue se programaron en la carpeta "Agendado" y que se encuentran pendiente para
tramitar en una fecha posterior a la fecha del dia.

CARPETAS

Entrada(1)
Salida(0)
Internos(0)
Resolucion(0)
Vo.Bo.(0)
Devueltos(0)

LRI 2L RRE DRE REE 2RE N )

Agendado(0)

Agendado
Vencido(0)

Informados (0)

+

+

+ Transacciones

Si se quiere sacar un documento de la agenda simplemente se debe ubicar en la carpeta
respectiva donde se encuentra el documento Agendado (Vencido o No Vencido), seleccionar el
documento y dar clic sobre el botén "Sacar de la Agenda”

Se puede agendar un documento y reasignarlo a un usuario para hacerle un seguimiento desde
la carpeta de “Agendado”.

©
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5.3.7 Realizar filtros en carpetas

Esta funcionalidad permite al usuario realizar la busqueda de un radicado que se encuentra
actualmente en cualquiera de sus carpetas y el sistema al encontrarla le permitira ubicarla

facilmente. El filtro de radicados se puede realizar en cualquier carpeta (Entrada, Salida, Vo.Bo.,
Devueltos). Para realizar la busqueda de un radicado debe:

a. Seleccionar una carpeta desde donde desea realizar la busqueda.

CARPET,
— FETAS

+ Salida(0)

+ Internos(0)

b. Escribir el nimero de radicado o radicados que se desea buscar, separados por comas (,).
No es necesario digitar el nUmero completo.

Listado Da: Usuaria
Enirads

Dependeacia
gas R eI HeRcEE. R DE ARCHIVD Y CORRESPORDENCIA

PSGHR MNORMLR  DOVOMTR  WCHWR
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C. Marcar en el campo "Todas las Carpetas" si desea que el sistema realice la busqueda en
todas las carpetas que tiene el usuario, o dejarla en blanco para que la bisqueda sea
realizada solo en la carpeta actual.

d. Dar clic en el botén "Buscar".

e. El sistema realiza la busqueda solicitada y todos los documentos que contengan los datos
requeridos en el nimero de radicado, seran visualizados en una lista.

f. Para saber en cual carpeta se encuentra el radicado se debe ubicar el puntero del mouse
sobre el primer icono que se encuentra al lado izquierdo del numero del radicado, en este
momento se despliega una nota indicando en qué carpeta se encuentra.

5.4 RADICACION DE DOCUMENTOS

5.4.1 Asignacion del Niumero de Radicado de Salida (NRS)

La generacién y asignacion del NRS es un proceso que ORFEO realiza internamente después
de haber recibido la instrucciéon correspondiente y que para el usuario debe ser transparente. Es

decir, no es necesario que una persona esté pendiente del orden en que se asigna un NRS ni
gue se haga responsable de administrar el consecutivo de radicacion.

5.4.2 Radicacion de entrada de documentos

Para radicar un documento de entrada se deben seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar el vinculo de Entrada, en la seccion de RADICACION.

RADICACION

+ Salida

D LD

+ Internos

+ Asociar Imagenes

2. El sistema ingresa a un modulo de radicacion, En destinatario realizar la busqueda por tipo:
Usuario, Empresa, Entidades segun corresponda y hacer clic en buscar.

©
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DESTINATARIO
- =
Nombres ¢ aaen bacal Prmes Apaliss ¢ Sigh
T Apelad; ¢ Rog Logal Tewtons
[ Mad
Onpratasns
Contoaste  TODOS v Pes  COLOMBIA v
Copartaments  0,C, v Wasicpie  DOGOTA v
Ay
Mot [ Correo v TgaDos |~ Seleccions un lipo v
Owsi Asasas
— [y y—
Dependenss | 612-GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDINCIA v

3. El sistema arrojara una nueva pantalla para realizar el cargue de la informacién que sera
incluida en la radicacién de entrada y debe ser previamente buscada en una base de datos
con el fin de garantizar que la informacién esté completa y sea la correcta.

BUSCAR POR USUARIO T a
—— o ML
Documento b Nombre PO ¢ el no vigentes

a. Seleccionar los datos que se necesitan de acuerdo con el tipo de documento usuario,
empresas, entidad.

b. Si se tiene el nimero de documento o de identificacién se puede buscar por este campo.

c. Sise tiene el nombre del destinatario.

d. Seleccionar el boton “BUSCAR”, para realizar la busqueda.

4. Cuando la busqueda ha sido efectiva, hacer clic en el link REMITENTE, cerciorandose que es

el registro correcto.

BUSCAR POR (USUARIO v
Documento
Nombre PEPITO Incluir no vigentes
RESULTADO DE BUSQUEDA
Registros Encontrados
PRIM. SEG. COLOCAR
DOCUMENTO NOMBRE APELLIDO 0 SIGLA APELLIDO o R Legal DIRECCION CIUDAD  TELEFONO  EMAIL COMO
JOSE PEPITO GOMEZ PASTO IPALES -REMITENTE
PEPITO PEREZ ENVIGADO @
N
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5. En este momento se cierra esta ventana y los datos escogidos son ubicados en el

primer modulo, para que se complete la informacién como:

[ Atras MODULO DE RADICACION Entrada (Dep 622 -> 900 ) ]
|13
Fecha:—T Fecha Doc. |13-03‘201‘3 . n
¢d/mm/aaaa 2> ! dd/mm/a23a ) Referenca [ | ouia | ]
2019
REMITENTE
S T C—_
Nombres o Razén Social | PEPITO Primer Apellido o Sigha | PEREZ ]
Segundo Apellido o Rep. Legal Telétono | 3455500 |
Direccién | Calle 19 No. 80A-40 | [N |
a Gignatario
ToDOS vl Pais [COLOMBIA |
Departamento | ANTIOQUIA v Municiplo [ ENVIGADO v
b Asunio |
C Recepciéq LCorTeo v] T [=Seleccione un tipo — d v S I

@ |Desc Anexos | |

f rois L |Memmeos [ ] Q

N o 622-GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

v

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

B. Asunto: Tema o asunto que trata el documento.

C. Medio de Recepcion: Seleccionar segun pertenezca:

Vedio Recepiitn  Correo v
| Correo
Fax
Internet
Myl

Telefonico

A Personalzada
Chat

_Call Center

D. Tipo documental: seleccionar segun corresponda.

E. Descripcién de anexos: diligenciar segun la necesidad, en caso de no necesitarse dejar en

blanco.

F. No. De folios: Registrar la cantidad de folios.

(@)
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G. No. anexos: Registrar la cantidad de anexos si los tiene.
H. Dependencia a la cual sera radicada (responsable del tramite del documento).
I.  Cuando la informacion se encuentra completa se da clic en el boton "RADICAR".

6. El sistema despliega una pantalla con el nimero de radicacién de entrada (-2) de acuerdo con
el consecutivo correspondiente para la dependencia que se encuentra radicando. Este nimero
sera el que va a identificar el documento durante todo el proceso.

/\ se ha generado el radicado No. 20196220866522

Enviado correctamente a: ilvis.serrano@migracioncolombia.gov.co

| Ver Hoja Resumen

Sticker

Asociar Imagen
Incluir en un Expediente

7. La estructura del Radicado generado es “Afo + Codigo Dependencia que radica +
Consecutivo + “2”. Es decir, todos los radicados que terminan en 2, corresponden a un radicado
de Entrada.

8. Para imprimir el stiker que identifica el documento, se debe dar clic en el enlace stiker y se
visualiza la informacion para ser impresa. Se imprimen la cantidad de copias que sean
requeridas.

9. El documento que ha sido radicado queda ubicado en la carpeta de entrada del jefe de la
dependencia a la cual se envi6.En este momento queda creado el registro para iniciar su tramite.

10. Los documentos fisicos se deben digitalizar y encadenar el registro creado con la imagen
correspondiente. Para realizar este proceso se debe seguir los siguientes pasos:

- CERTIFIED
MANAGEMENT
I1SO 9001 SYSTEM
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a. Hacer clic en “Asociar imagen” para poder adjuntar el documento previamente digitalizado.

A\ se ha generado el radicado No. 20196220866522

Enviado correctamente a: ilvis.serrano@migracioncolombia.gov.co

| Ver Hoja Resumen

| MODIFICAR DATOS

Sticker

Asociar Imagen
Incluir en un Expediente

Se abrira una ventana con el humero de radicado, fecha y el asunto de este, seleccionamos el
radicado haciendo click en el circulo gris b, seguido ha esto se da click en “Asociar Imagen del

Radicado” c, en la siguiente ventanilla se digita una breve descripcion d,

se da clic en

“seleccionar archivo” se abrira una nueva venta donde se podra ubicar el documento
seleccionarlo y hacer clic en “abrir “ e una vez el documento este adjunto se procede a dar clic

en “Realizar” f.

LISTADO OC DE
OLPENDENCIAS

[y VPO

a. Saldra una notificacion confirmando que se asocio una imagen en el radicado.

b. para rectificar que el radicado se le asocio la imagen se accede en consultas.

©
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&

Acuse de recibo
correspondencia

+| Desarchivar

Consultas Permiso
+ de Menores
Cancilleria

K Consulta=>
- Auditoria Consultas
HE

+| SIGDOC

Equipo: 172.20.7.184

a. A continuacion, aparecera la siguiente ventana donde se debera diligenciar el campo
“Radicado” con el numero del radicado que hicimos anteriormente, procedemos a dar clic
en “Busqueda” j. Seguido a esto nos mostrara el radicado en el cual haremos clic en el
namero de radicado para abrir el documento adjunto y confirmar la asociacién de imagen

K.
Ratiads i
Weralicaiiin
[T N0)
i padiants
£ B
e
l;&r:u Bt Bevear on Eniedsd Beacar on Erpresm Becar Fuicnarion
v [Todos b Tipos [1,2,5,...) ¥
|lm51 wela v mer
|[,";.m, wrls v|mer
D Tosbos b Tipas v
r\i‘;’.',"""" Testas s Bapendancias 1
bl - - "otk in
=l o, e lnthees W " eses S Misg b ' Mo Dt i S R
k B, ol URLSHE b RO 08T Fuese i DRI RN ESID0N .
~.E] WAAIL  reaomesn T CE WERIUEE O S DO
=g
g

5.4.3 Recomendaciones para la digitalizacion de documentos

Para que la calidad en la digitalizacion de los documentos sea Optima y garantice la totalidad de
los datos en el sistema, se recomienda tener en cuenta las siguientes sugerencias al digitalizar:

(@)

K AN

*  CERTIFIED

MANAGEMENT
SYSTEM

icontec

EDF.42 (v1)

1SO 9001

Péagina 25 de 73

SC-CER574562



MIGRACIONy

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

PROCESO

Gestion Documental

cODIGO

AGDG.05

GUIA

Usuario Orfeo

VERSION

= Realizar una preclasificacion de las hojas del documento a digitalizar, teniendo en cuenta las
hojas que no se encuentren en buen estado para digitalizarlas por separado.
= Revisar gue no tengan objetos como ganchos de cosedora, cinta, hojas pegadas, pedazos de

papel, que puedan impedir el paso libre de cada una en el escaner

= Realizar conteo de los folios del documento antes de digitalizar.

= Seleccionar la configuracién adecuada del escaner.

= Después de digitalizar el documento verificar los folios contados contra el numero de hojas
que quedaron en el sistema digitalizadas.

= Verificar la calidad de la digitalizacion. En caso de encontrar alguna imagen ilegible se debe

digitalizarla nuevamente.

5.5 Radicar un documento de salida como respuesta.

Si tiene en su poder un documento cuyo tramite requiere la generacion de otro (una respuesta a
oficio, un requerimiento de informacién, una remision de informacién 6 cualquier otro tipo de
documento) que deba ser radicado como de salida, deberéa seguir las indicaciones relacionadas

a continuacion;

1. Elabore y guarde el documento que va a radicar.

2. Seleccione dentro del disco duro de su computador, la ubicacién en la que va a almacenar
el archivo que acaba de elaborar y asegurese de seleccionar la opcién “Documento de
texto” (.odt) en el campo “Guardar como tipo:”. Ahora ya tiene un documento listo para ser

anexado a un documento de entrada y radicarlo como de salida.

3. Ubiquese en la carpeta en la cual se encuentra el documento a tramitar.
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4. Haga clic sobre el vinculo de "Fecha de radicado" del documento que desea gestionar para
ingresar a la vista de informacion general del documento.

7] Agendar >> REASIGNAR INFORMAR DEVOLVER ARCHIVAR
LISTAR idos No leid
POR:
Numero Radicado Fecha Radicado  Asunto Remitente ugD Dias Envivde L

Documento Restantes Por
[a ﬁ: ROMERQ PERDOMO GERMAN SANTIAGO Acta de buen
20196220205411 @ PRUEBA 1131003707 trato 13

Adicionalmente al analisis que haga al documento para determinar la gestion que se debe
realizar, es necesario verificar que la informacién minima necesaria para poder registrar un envio
de correspondencia como Nombres y Apellidos de un remitente y sus respectivas direcciones,
Departamentos y Municipios se encuentren correctamente registrados. De no encontrarse
correcta la informacién deberéa modificar el registro.

5. Haga clic sobre la pestafia "Documentos”.

Informacion de Radicado || Historico @me@ Expedientes

INFORMACION GENERAL
FECHA DE 4 o
RADICADp P21 818 T8N ASUINTO Remisian de documenizs
DESTINATARIO | CARLOS MORA DIRECCION CORRESPONDENCIA Coordnation archivo y cormespondincia- HUN /DTG 0.5 Bogot
m'::«:E Mo, ANEXDS: 1 Ho. FOLRS: 1 DESCRIPCION ANEXDS Levartamients e inpedimenio
DOCUMENTD
Anesahsoci REF/OF1CT0/ CUENTA INTERNA
IMAGEN Ver Imagen en (irz Ventana Nivel de Sequridad Patdico
TRD W¥icia de sosializacion Acta de Enmienda Mo Subsanada

6. En la vista "Documentos" encontrard un vinculo llamado "Anexar Archivo" el cual lo lleva a
una ventana en la cual debera:
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[ Informacion de Radicado ][ Historico H Documentos][ Expedientes ]

GENERACION DE DOCUMENTOS

¥

| TAMARO SOLO I
n I Q Q‘@ @ RADICADO TIPO TRD (Kb) LECTURA CREADOR DESCRIPCION ANEXADO NUMERADO ACCIONJ 1
= = = - Editar Nuevo Documento ... = = = = = Generar Anexo PDF .., = = = = - Anexar Radicado ... - - - - -

a. El sistema reconoce el tipo de documento a anexar. Para generar un documento radicado
se debe anexar el archivo en formato .odt
b. Marcar la caja de chequeo que indica que el documento que va a anexar requiere ser

radicado

C. Seleccionar el tipo de radicacion que se realizara (aqui aparecen los tipos de radicacion que
el usuario tiene asignados) para este caso se debe seleccionar salida.

d. Seleccionar el destinatario al cual va dirigido el comunicado.

e. Descripcion: Escribir una breve referencia que describa el documento que va a anexar.

Tipo de Anexo:l .odt (Procesador de Texto - odf) Vl a

D Solo lectura

Destinatario

@ pesminaTario d

D.C./Bogota
Descripcion

Este documento serd radicada  [) Hadicaciénl Salida Vl C

Guardar en Expediente:

- SERRAND BORMACELLY ILVI5 PATRICIA | GRUPO DE ARCHIVO ¥ CORRESPONDENCIA

[ EL RADICADO PADRE NO ESTA INCLUIDO EN UM EXPEDIENTE.]

=

A

[

Adjuntar Archivo

f Eieiec:c onar archivo |Mingdn archivo seleccionado
g h

e,
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f.  Adjuntar un documento a un registro: Hacer clic sobre el botén "Seleccionar archivo".

Adjuntar Archivo eleccionar arch i'..'_c}:]ﬂng un archivo seleccionado

El sistema mostrara la ventana de "Elegir archivo" por medio de la cual usted debera localizar el
archivo que previamente usted ha elaborado y almacenado en su equipo y que va a adjuntar al
registro para su radicacion.

g. Después de haber localizado y seleccionado el archivo a adjuntar, haga clic sobre el botén
"Abrir". El archivo ser4 mostrado como vinculado y usted debera confirmar

h. la seleccion haciendo clic sobre el botdn "Actualizar"

| =eleccionar archive [CUADRO ODS 801.docx

>

i. Al hacer clic sobre el boton "ACTUALIZAR" el archivo sera anexado y la ventana mostrara un
aviso que indica que se llevé a cabo la operacion con éxito. Haga clic sobre el boton "cerrar".

Archivo anexado correctarmmente

L

j Una vez realizado estos pasos, la ventana de descripcién del documento se ampliara
mostrando la opcion para buscar otro destinatario, lo cual se debe realizar si es necesario, de
ser asi, hacer clic en buscar y seguir los pasos:
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Tipo de Anexc: | .zip (Comprimido) ~ |
CI Solo lectura
Este documents serd radicade Radicacién | Salida ~ |
Cuardar en Expediente: [ EL RADICADCO PADRE MO ESTA INCLUIDOD EMN UMN EKPEDIENTE.]
-%Igﬁ:lpglg-{:.;lgﬂﬂﬂﬂ{) EONACELLY Coordinaciomn archivo correspondencia
[firma ]
[ [ 11 11 | [ Il ]
20207080023 20300003
BUSCAR POR USURRIO T a d
T [ BUSCAR
Documento b Nombre PO ¢ Incuir o vigentes
a. Seleccionar los datos que se necesitan de acuerdo con el tipo de documento usuario,
empresas, entidad.
b. Si se tiene el nimero de documento o de identificacion se puede buscar por este campo.
c. Sise tiene el nombre del destinatario.
d. Seleccionar el boton “BUSCAR”, para realizar la busqueda.
e. Cuando la busqueda ha sido efectiva, hacer clic en el link REMITENTE, cerciordndose que

es el registro correcto.

BUSCAR POR | USUARIO T
Documento
Nombre, FERITO Ivcluir no vigentes
RESULTADO DE BUSQUEDA ‘
Registras Encontradas
PRIM. SEG. COLOCAR
DOCUMENTO NOMBRE APELLIDO 0 SIGLA APELLIDO 0 R Lega DIRECCION CIUDAD  TELEFOND  EMAIL COMO
JOSE PEPITO GOMEZ PASTO IPALES -REMITENTE
PEMTO PEREZ ENVIGADO

f. El sistema traerd los datos del otro destinatario, hacer clic en grabar destinario,

actualizar y cerrar.

(@)

K AN

*  CERTIFIED

MANAGEMENT
SYSTEM

icontec

1SO 9001

Péagina 30 de 73

SC-CER574562

EDF.42 (v1)



UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
Mmgﬁméﬁmloy PROCESO Gestién Documental CODIGO | AGDG.05
GUIA Usuario Orfeo VERSION 1

Tipo de Anexo: | ~ |

D Solo lkectura

Este documento sera radicado Radicacién | Salida ~

Guardar en Expedisnta: [ EL RADICADO PADRE NO ESTA INCLUIDO EN UM EXPEDIENTE. |

@) DESTIMATARIO - . )
bls:};ﬂf’g_ﬁxilclﬁ SERRANOC BEONACELLY Coordinacion archivo y correspondencia
[ firma |

Otro Destinatario . — i ] _;m
| area || osein|| osor | | [ re..a |

Adjuntar Archivo Mingin archive selsccicnado
0207080

Archive anexado correctaments

2020708002320300003

g. Sidesea realizar un anexo al radicado, seleccione archivo, hacer clic en actualizar y cerrar.

Adjuntar Archivo ingu'n archivo seleccionada

ACTUALIFAR 2020708002320200003 B Y= 0K LT = =R==l1 == i

2020708002320300003 |

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

Explicacién vista Documentos anexos:

Informacion de Radicads || Historien || Documentos || Expedientes |

S B

TAHARD  S0LD
BADICADO TIFD TRD {ih) LECTURA CHEADDHR CESCRIPTION ARLEADD HUMERADD ACTIONR
o+ | | | ITIIARERIINNGT o mu 3 WIND)CIAZ MOHICA PUB SENERAL MAALIN | 44200 081010 Huifiar
o+ | s | | I00A0NIEETL doea s HINE) AT WOMICA PROGESDE ADMSITRATRAOS TIRAARAT R Madificar Tisdgar 20
| | | | | | |
1 —1 T 1 T
I V' Ansaar Archipr -2 - Ralitar Shepen Documents . * * | Generar Anezo POE L+ = Ancer Badicads v v v e \ |

3 h C d

1SO 9001
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a. Area de estado del documento: Mediante la utilizacién de simbolos de Vo.Bo., en esta area
podra comprobar si un documento ya ha sido tramitado desde el momento de iniciar su
gestion hasta su correspondiente envio.

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

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

. Area de acciones a realizar: De acuerdo con los permisos que hayan sido otorgados a su
usuario, usted podra ejercer ciertas acciones. De manera estandar un usuario puede
Madificar y Borrar documentos que han sido anexados por él mismo. Podra hacer lo mismo
con documentos anexados por otro usuario, siempre y cuando éste no lo haya marcado como
de “solo lectura” al momento de adjuntarlo al registro inicial. Para el caso del permiso de
radicacién de salida, la accion “Radicar” y sélo aparecera a aquellos usuarios que tengan
autorizacioén para utilizar el consecutivo de sus respectivas dependencias.

e. Haga clic sobre el vinculo "Radicar" (este vinculo sélo aparecera a aquellos usuarios que

tengan este permiso). El sistema le preguntard si desea utilizar uno de los numeros del

consecutivo asignado a su dependencia para radicar de salida. Si esta seguro de hacerlo
haga clic sobre el botén "Aceptar" de lo contrario haga clic sobre el botén "Cancelar" para
volver a la forma anterior.

Listade De: Usuaria Dependencia
VARGAS BONILLA YENN] MARCELA GRUPO DE ARCHIVO ¥ CORRESPONDENCIA
‘HMIHMH_] 23203, 22943, 45513, 71651
B REASIGNAR INFORMAR DEVOLVER  ARCHIVAR
USTARPOR: Leidos o ledos
Humera Radicado R:!.i:.ll:o Asunto Remitente Du:urlli'::nlu R“E:;" Enviada Por O
@ ﬁ_ 2020-09-11 Remision de documentos ILVIS PATRICIA SERRANOD oficio de 12 SERRANO BORNACELLY |
15 30207080023303 @01 AM BONACELLY socializacion ILVIS PATRICIA =
il 2020-00-04 i ILVIS PATRICIA SERRAND Oficio de SERRANC BORNACELLY
v ‘-iw IR o BONACELLY socializacin ILVIS PATRICIA '
@ 5: 2020-08-25  envid archivos registros impedimento salida del pais de los afios SERRANO BORNACELLY ILVIS  Inventarios SERRANO BORNACELLY
15 20207040045313 13:19 PH 2013- 2014 regional caribe CFSM Cartagena PATRICIA 36551065 documentales ILVIS PATRICIA =
g & 2020-08-30 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL HISTORIA DE EXTRANJEROS (1 HE)  ILVIS PATRICIA SERRANO Soporte - SERRANO BORNACELLY |
= 20207020371651 13:33PM  DE LA REGIONAL ANTIOQUIA-CHOCO BONACELLY ILVIS PATRICIA
Pagina 11
—
@ .
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- | PAGINA
DATOS DEL RADICADO Ne 29207980 m
aniLsos
LISTADO D
Eotrade VANISXS SORILIA VERRY WANCEK
SATCME  AICRMAR  DEVOON Was __ ssoeas
Informacion de Radicado | Mistorico  Documentos | Expedientes
GENERACION DF DOCUMENTOS ﬁ
¥ o
RADICADO o TRO m(n) R cxzADOR OESCRIPCION ANEXADO  NUMERADO Accion
e | 2020798001320209004 Goe "6 N O s, preine e o Modificar r-:'-.
v I020799002220399002 e -n s SRR WARKL. s cor e migrmioicn SaT i Modificar
v v 29202900022200 oca a3 e (UKL maminisn do Gosmentss 2arcs s AN Medificar Tanfic .—1’;:5_'.'_»_
Anarar Archive .. Lditar Muevs Decements . Canerar Anexe POF Anesar Radvwads .

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

20209000001521

Su documento fue radicado de forma exitosa

er Documento
| —

g. Haga clic en el botén “Atras” del explorador para regresar a la vista de “Documentos”. Ahora
ya puede imprimir el documento, marcarlo como impreso y remitirlo a correspondencia para su
correspondiente envio. Recuerde que, si no lo marca como impreso, en la Oficina de
Correspondencia no podran realizar el proceso de envio.

5.6 Modificacién de un documento anexo

Si necesita modificar un documento que ya se encuentra anexo a un radicado y por alguna razén
el texto debe ser cambiado, siga las siguientes indicaciones:

(@)
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a. Estando en la vista "Documentos” se debe descargar y guardar el archivo que se encuentra
anexo al radicado en ORFEO, en un directorio local (Escritorio, Mis documentos, etc.) para
realizar las modificaciones correspondientes en el archivo y luego incluirlo corregido al

sistema.

Informacion de Radicado | Historico (Documentos ) Expedientes

GENERACION DE DOCUMENTOS

&}

™
B DQ ‘t’_; RADICADO o o '?:‘)“ e CREADOR DRSCRIPCION
4 ’ l | CI0 207080022 20300002 man ) mu::mo Ao (o e gy ey
V) ‘ v 1 | 2007980022202 ol mn ] ﬁ:;‘xu::mb Remanin de dowmendiy
Antaat Archivg u* ==~ * Editar Nueve Documents o= =« + Ganarae Anexg POF v+ == Aneape

ANIXADO

AN uNN
W

npanauan
A

NUMERADO

Modificar

Modificae Tigicar

ACCION

Cambiar
Restinatarie

b. Cuando haya realizado las modificaciones correspondientes en el documento, seleccione
nuevamente en ORFEO "Documentos" y haga clic en el vinculo identificado con "Modificar"
que se encuentra en las acciones en la parte derecha del radicado generado, al final del

registro.

Informacion de Radicado | Historko  Documentos | Expadientes

GENERACION B DOCUMENTS ﬁ
e -
TRHAND 0L
H JHLJ MO TR0 TR T, CRBAOR DRSCRICION MNEXADD  UNERALS ‘
J‘ ‘ ‘ 10Mhm0L3IGI00] o gig i Eﬂ;mn — :ummnu: b
"M ‘ HUNMSHE LR ﬁf;fuﬁwm e iy MY " 'ﬂ"ﬂﬂm’.’m
R it - -~ - Mt Bocbe - - - Gt o PO -~ - - Akt Rt~ -+
(@)
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c. Este vinculo despliega la ventana de "Descripcion del documento” y en ella se encuentran
todos los pardmetros que se seleccionaron inicialmente al anexar el documento. Haga clic en
el boton "Examinar" y seleccione nuevamente el archivo que acab6 de modificar.

Tipo de Anexo: | .xls (Hoja de calculo) ~
Solo lectura

Este documento sera radicado Radicacién - Tipos de Radicacion -

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

Destinatario

(@) DESTINATARIO
- ILVIS PATRICIA SERRANO EONACELLY Coordinacion archivo y corresp

D.C./Bogota
Descripcion

| fuid cer mov migratoriocs /z’l

Otro Destinataric

Documento Nombre Dirigido a Direccion Email Otros

| I Il Il I I |

Adjuntar Archivo q:g.hwonar archivo @ Cc
[ ACTUALIZAR 2020708002520500002 | cerrar

2020708002320300002

d. Luego de seleccionar el nuevo archivo, dele clic sobre el botén "Actualizar" para que el
sistema realice los cambios seleccionados.

Tipo de Anexo: .¥Is (Hoja de calculo) il

Solo lectura

b Radicaciédn - Tipos de Radicacion -

Este d Serd r

Guardar en Expediente: [ EL RADICADCO PADRE NO ESTA INCLUIDH EMN WM EHPEDIENTE.]

Destinataric

@) pE STINATARIO
= ILWI S PATRICIA SERRANDG BONACELLY Coordinacion archive y correspondencia

Do
Descripciomn
| fuid cer Mmow migratorios _,$|
Otro Destinataric [ suscar |
IDF s e e Mombre Dirigido a Direccion Ermail Otro=s

[ ] | Il Il | I ]

Adjurntar Archivo | Seleccionar archive |muevo.xls

2020708002320300002
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e. Hagaclic en el botén "Cerrar". El documento queda modificado en el sistema. Ahora se puede
consultar el nuevo archivo.

5.6.1 Anexar otro documento como soporte

Para anexar un documento soporte que no sera radicado como archivos de imagen, hoja de
célculo, presentaciones, etc. al momento de seleccionar los pardmetros de la informacion del
anexo, se debe:

a. Ingresar por la fecha del radicado

b. Hacer clic en la pestaia “Documentos”

c. De clic en el enlace anexar archivo

I .

Infarmacion de Radicada Hlulﬂm Epedientes

i s
CENGRACION OF BOCUNINTOS E
\ ThAd  §010
! r B owow  moom T ® o v DCHPCION  ANCWADD  NUNERADD AEEION
I WG T et T B .
AN AL LD Hd {ambis
¢ O30 [43 me ALELaEE Briwndidzamin Hl:-:-r-urflp-l-u-rhnl il
e Idlllf l‘llﬂ'll rllﬂll""llll gt ::F'"HF *llf AN Nlr gt j'rl" k‘llllldl m "

I E W
u [ 5] 5

Se muestra el tipo de archivo que se anexa.

No habilitar la opcién "Este documento sera radicado". De clic en solo lectura
Seleccionar los datos de destinatario

Digitar la descripcion del documento a anexar

Se "o Qo

anexar el archivo correspondiente.

Hacer clic sobre el boton "ACTUALIZAR" el archivo sera anexado y la ventana mostrara un
aviso que indica que se llev6 a cabo la operacién con éxito. Haga clic sobre el boton "cerrar"
y saldra de estaventana.
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Tipo de Anexo: | .ppt (Presentacion) o et

Destinataric

D.C
Descripcion

Solo lectura ©

Este documento serd radicado

Guardar en Expediente: [ EL RADICADO PADRE NO ESTA INCLUIDO EMN UM EKPEDIENTE.]

® pesTinaTARIO T
- ILVIS PATRICIA SERRANO BONACELLY Coordinacion archive y correspondencia
JSBogota

Radicacion | - Tipos de Radicacion —

[(Bre=entacian

Adjuntar Archivo

h [Ssessansr srenive |orFeo.ant:

Adjuntar Archivo

[Semzsanar arenive |Mingin archive ssleccionads
ACTUALIZAR 202070800232 0300403 Archivo anexado correctaments

2020708002320300003

En la pestafa de los documentos anexos aparecera:

a. Tipo de documento anexo.
b. Elvinculo de Radicar no debe aparecer

Los documentos anexos que son soporte y se encuentran en formato .tiff se pueden clasificar de
acuerdo con un tipo documental seleccionando la opcion "Tipificar" en la columna de acciones.

| Informacion de Radicado || Historico | Documentos | Expedientes

CENERACLON DE DOCUMENTOS ﬁ

Y |,_ TR 500

U.."]l' _} RADICADG TiF) TR (K]  LECTURA CRIADOR DESCRIPCION AHERADD  NUMERADO ACCION

qr| | | wen w | s AN g, ey Modlar -

qr| | | AW s PEE T o E UTTI T Madfiae

¢ | i| | riruL e S LI o ST tdfarTfar 2t
Anixif Aichingg .- ---- Eiiif Mwiid Diacuriiilt .- - - - - Gidifir Aniio POF - ---- Mt Ridficada .- - - --
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5.7 Radicacién nueva sin antecedentes de un documento de entrada

Este proceso consiste en crear un registro nuevo y poder anexar una respuesta o comunicacion
a un destinatario, para el cual NO tiene un documento de entrada (-2). Para esto se debe tener
el permiso correspondiente asignado por el Administrador del sistema.

a. Se debe ingresar desde la seccidn de radicacion seleccionando el enlace "Salida"

FLADNC ACIDN

G Salida } d

+ Entrada

* Internos

+ Asociar Imageneas

b. Se abrira la ventana del médulo de radicacion salida, para alimentar esta informacion se da
clic sobre el botén “BUSCAR”.

L MOS0 OF RADICACION Saluls (Dwp 622 > 900 )
“ M) [N e
Tocha &4/ mm/same e pryperpl LD, 2100 eleresci e
DESTINATARIO
Oew vmonts Tige USUARIO v @
Nowide oy ¢ Barin boel P Apwinin ¢ bghe
Togunie Apoted; o Noy L oge Tt b

(wocomn Vai

Ogreane

Contrae  TOD0S v Fen COLOMBIA v

Dwpatanete  D.C. v Wnapo  BOGOTA v
[
Vot (o Corren v ToeDoe - Selacoone un o0 v Cwrechs do Potsc sha
Oesc Aneson
No
Tolion Mo Areren
Ovpesdeniis  622-GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA v
S
(@)
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c. Elsistema envia una nueva pantalla para realizar el cargue de la informacion que sera incluida
en la radicacion de salida y debe ser previamente buscada en una base de datos con el fin
de garantizar que la informacién esté completa y sea la correcta.

BISCARPOR ISUARID ¥
Document e ‘ Hgmhr!‘ f ‘ Incluir nc vigentes

Seleccionar los datos que se necesitan de acuerdo con el tipo de destinatario: usuario, Entidad u
Otro tipo de empresa.

d. Sise tiene el numero de documento o de identificacion se puede buscar por este campo.
e. Sise tiene el nombre del destinatario.
f. Seleccionar el boton “BUSCAR?”, para realizar la blusqueda.

g. Cuando la busqueda ha sido efectiva, se selecciona en la parte derecha al final del registro
(COLOCAR COMO) el enlace que corresponde al “Destinatario”.

I — 4
AR P08 USRI v
Documeeto Nombre Ikt 30 Ve
REAADY 06 SO h L
{rcortatey
DXCUMENTO OB W S OMCOON U TREON L C
MLIDONSIGA LU0 R Lol
M RO RO RO
! ™ N
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h. En este momento se cierra esta ventana y los datos escogidos son ubicados en el primer
mddulo, para que se complete la informaciéon como:

™ MOOULO DF RADICACION Sabda (Dep 622 -> 900 )
(4 N0y Fecha Dot [T7oe vone
Focha: édmem[a20a - dfmmfrang LT Reborencu Coa
DESTINATARIO
Dty ” Tipe USUARIO v | suscax |
Memtres ¢ Raroe Socud Primes Apulidic o Sglt | 024
Yogurcss Aoedd; 1 B Lagl Telwfons | PERSONA
Oweoodn  DRSCNA, Ml | SgRSONAL
Ongratang 1
Contete  TODOS v Fas  COLOMBIA v
e T v Wnope  BOGOTA v
Asant: 2
WedoEwo Comee 3 ¥ Tostoe |- Sehcone g0 - 4 v Derecha de Petcda:
[ 5
8 Degenderca  622-GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA v
T 9

1. Dignatario: Corresponde a la persona que firma el documento (para el caso de empresas).
2. Asunto: Tema o asunto que trata el documento.

3. Medio de Recepcion: Seleccionar segln pertenezca:

W dio Recepeidn | Cormed bl
Corres

Fax

Imtarmat

Plmil

Telafsrcs

&, Perscnalzsd s
Chat

Call Canter

4. Tipo documental: seleccionar segun corresponda.

5. Descripcion de anexos: diligenciar segun la necesidad, en caso de no necesitarse dejar en
blanco.

(@)
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No. De folios: Registrar la cantidad de folios.
No anexos: Registrar la cantidad de anexos si los tiene.
Dependencia a la cual sera radicada (responsable del tramite del documento).

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

j- El sistema despliega una pantalla con el numero de radicacion de salida (-1) el cual seré el
consecutivo correspondiente para la dependencia.

A\ seha generado el radicado No. 20114000007321

Ver Hoja Resumen

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

-+

OO

+

+

CARPETAS

Emtrada(47])

Internos(0)
Resoclucion{ O]
Vo.Bo. (D)
evueltos{O)
IMPEDIMEMTOS{O)

AgendadoO)

Agendado
Wencido{ 0}

Informados (0)

Transacciones

En este momento queda creado el
radicacion y anexar el documento soporte se realiza con el procedimiento de anexar documentos
cuando se va a responder un radicado de entrada.

registro con el radicado asignado. Para completar la

5.7.1 Modificacién de los datos de un registro de salida nuevo

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

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

’-%MME! 108 DATOS DEL RADICADO No 20207090046263 5o1iciunsﬁ3m”
LISTADD DE: USUARIO: DEPENDENCIA:
Entrada VARGAS BONILLA YENNI MARCELA (GRUFQ DE ARCHIVO ¥ CORRESPONDENCIA

REASGNAR  INFORMAR _ DEVOLVR  VoBo  AACHINAR

' Informacion de Radicado | Historico | Documentos | Expedientes |

(| INFORMACION GENERAL )
TEHADE 148 21515 ASUNTO TRANSFERECNIA DE ARCHIVO PARA W STORIA DE EXTRANJEROS 200 EXPEDIENTES H154 FOLIOS ENTOTAL
DESTINATARIO ILVS PATRICIA SERRANO BONECELLY - DIRECCION CORRESPONDENCIA e R0 O 531 EBFICS MUN/DPTO D /Bogot
No DE . :
PAGINAS No. ANEXDS: 4 Mo. FOLIDS: 1 DESCRIPCION ANEXOS 4 PAGUETES
DOCUMENTO
Ameof e REF/OFICIO/CUENTA INTERNA
IMAGEN Ver Imagen en Oira Ventana Nive de Sequridad Pitive
TRD mmmm! Acta de Enmienda No hmaﬂu
Atras MODULO DE RADICACION Internos (Dep 622 -> 622 ) Rad No20207000046263 )

N o = - R — )

| DESTINATARIO |
Tipo | USUARIO v
Nembres o Razén Social | 1LV15 PATRICIA | Primer Apelido o Sigla | SERRAND |
Segundo Apelido o Rep. Legal | BONECELLY | Telifons | 3148654241 |
Direccion | AVENIDA EL DORADO NRO. 59-51, EDIFICIO ARG | Mail | |
Dignatario | COORDINADORA ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA|
Contnente | TODOS v Fais | COLOMBIA v
Departaments | D.C. v Municipio | BOGOTA v
e ‘ TRANSFERECNIA DE ARCHIVO PARA HISTORIA DE EXTRANJEROS 200 EXPEDIENTES 1154 FOLIOS EN TOTAL ]
MedioEmio | Correo v/ TipoDoc | INVENTARIOS DOCUMENTALES v Deracho de Peticién: ) ]
Desc Anexos | 4 PAQUETES |
N
i | No.Anexos |
Dependencia | 622-GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA v
MODIFICAR DATOS Ver Hoja Resumen
Sticker
Asociar Imagen
Incluir en yn Expedients
S—
CN L
icontec :IQNET
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2. Cuando haya hecho las modificaciones correspondientes debe hacer clic en el botén

“MODIFICAR DATOS". Al hacerlo el sistema muestra la confirmacion de la modificacion y el

mensaje que se ha incluido en el registro histérico del radicado.

Atray MODULO OF RADICACION Laternos (Dep 622 > 622 ) Rad Nel020709004426)
Focha: dd/men/assa —— s e fowyaea Reterencia Cola
3030 ] anns
DESTINATARIO
Coacurmmnte "4 Tiwe USUARIO v | suscan |
Nomtres s Rasse Socud ’ Primer Aguiitn o Sgls | §ER4A
Segundo Apeiido o Rep Lagel & Tetefcas “harela
[ 4 ADD Ne A W
Dgtane  COOm ADORA ARC a ¢
Contrnte  TODOS v Pan  COLOMSIA v
Owpatamests  D.C v Waiape  BOGOTA v
A A DF & A N AN ¢ .
etk fnvie  Corres v TeeDee | INVENTAR D NENTALES v Oerechs do Peticién:
Desc Ananas | 4 Da3
o
Pabes Mo Aaeros
Copendesca  622-GRUPO DI ARCHIVO Y CORRESPONDINCIA v

Yer Hom Resumen

622-GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
Radicado No 20207090046263 fue Modificado Correctamente,

Ver Hoja Resumen

Cependencia

5.8 Radicacién de copias de un radicado de salida

Si se requiere enviar una copia del mismo documento a algun destinatario diferente de
los que aparecen en los datos del radicado (Remitente, Predio, Entidad), al momento de
seleccionar el archivo para radicar y actualizar se visualiza un mdédulo correspondiente a
las “Copias” donde se debe:

1. Ingresar por el botén “BUSCAR?”, para seleccionar los datos a escoger para el nuevo
destinatario.

2. Los datos escogidos pasan al registro de copias, donde se debe:

Si el destinatario es una Empresa y va dirigido a alguna persona en especial de la misma,
diligenciar en el campo “Dirigido a el nombre de la persona a quien se enviara”.
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Tipo de.nnaxn:| .zip (Comprimido)

[ solo lectura

Este documento sera radicado Radicacion | Salida W

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

Destinatario

@ DE STINATARIO
- ILVIS PATRICIA SERRANC BONACELLY Coordinacion archive y correspondencia

D.C/Bogota
Descripcion

| firma d|

——
Otro Destinatario 1 m
Documento MNombre 2 Dirigido a Direccion Email Otros
' | | Il | | I |
| L |

| Seleccionar archive |CUADRO DS 801.docx

Seleccionar el botén “Grabar Destinatario”

1. El sistema confirma que ha sido agregado el destinatario.

2. Se debe dar clic en el botén “ACTUALIZAR”.
3. Al recibir la confirmacion de actualizacion se debe dar clic en el botén “Cerrar”

El sistema cierra la ventana de descripcion del documento y en el momento de radicar el
documento, el sistema despliega una nueva ventana donde se puede confirmar la generacion

del documento radicado, y la cantidad de copias que se generaron.

Informacion de Radicado  Mistorico  Documentos  Expedientes
GENERACION OF DOCUMENTOS ﬁ
=y
_; _3_3 ‘.,_’ RADICADO o o '::‘)“ et CREADOR OESCRIPCION ANEXADO NUMERADO ACCION
| SOUCIIUOD INFORMACON 20110748 Axtune:
AR11100000732100003 YRALDO CORTE
I = l | - Qs » REVMALOO CORTES g s EAREO 2011 n2seqpu  Medfor Bemad g
1’ 7
Aaexar Archive .. S€han getersds | copes il
Ha srde Padeads o Decumento con & humersy
—— |
1L |
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Al devolverse con el botén Atras del explorador, se puede apreciar el radicado original (con
vinculo) y la copia (sin vinculo) la cual es determinada en la columna TIPO.

Informacion de Radicado  Mistorkco  Documentos  Expedientes

-

GEMRACION DE DOCUMINTOS m
[ﬂ!}']§ sscan0: T "o "-bl “:‘,’:,:A CRIADOR DARCRINCION ANEXADS MUNERADO ACCION
- 4 i

Gsuwio 2007032 > a
M 2007999900281 1 ot O s o ,5‘:“‘..1.“,, <..,u,,‘,.,u:
na v 2 Usuario
ANnSXar Archiye .,

Si se ha olvidado grabar una copia a un documento y este ya esta radicado, se debe:

a) Ingresar por el vinculo de “Modificar”

b) Buscar los datos del destinatario

c) Grabar destinatario.

d) Actualizar registro.

e) Cerrar.

f) Con el vinculo “Re-Generar”, se genera nuevamente el radicado y guarda en el sistema las
copias nuevas que se incluyeron.

w

5.9. Generacion de radicados con cédigo de barras

5.9.1. Lectura de Cddigo de barras

El Cbédigo de Barras es una disposicion en paralelo de barras y espacios que contienen
informacién codificada en las barras y espacios del simbolo.

El cddigo de barras almacena informacion, almacena datos que pueden ser reunidos en él de
manera rapida y con una gran precision. Los codigos de barras representan un método simple y
facil para codificacién de informacion de texto que puede ser leida por dispositivos opticos los
cuales envian dicha informacién a una computadora como si la informaciéon hubiese sido
tecleada.

Los cddigos de barras se pueden imaginar como si fueran la version impresa del codigo Morse,
con barras angostas (y espacios) representando puntos y barras anchas que representan rayas.

AP A T O G

Al contestar por favor cite estos datos:
Radicado Mo, 20207090046263
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5.9.2. Ventajas del codigo de barras

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

Algunas de sus ventajas de codigo de barras son:

= Se imprime a bajos costos.

= Permite porcentajes muy bajos de error.

= Rapidez en la captura de datos.

= Eficiencia, debido a la rapidez de la captura de datos.

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

= Se mejora la exactitud de los datos, hay una mayor precisién de la informacion.

5.9.3. Generacion de radicados de salida con cédigos de barras
Tenga en cuenta las siguientes indicaciones:

1. Debe estar instalado en el equipo que se realiza la radicacioén, la fuente Code30f9
(Esta tarea es realizada por el area de sistemas de la entidad).

2. Descargue a un directorio local la plantilla creada para tal fin.

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

MIGRACION

*RAD_ S**

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

Fecha: *F_RAD_S*

*DEPE_CODI* - *DEPENDENCIA_NOMBRE*

4. En la parte superior se indica el codigo de barras que corresponde al campo del Nimero de
radicado, el cual antes de haberse generado su presentacion debe ser como se indica en la
grafica.
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5. Realice su carta sobre esta plantilla y guardela en un directorio local.

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

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

El futuro Cancilleria MIGRAC
es de todos | deColombia ....m,.m..m._'.oy

Al contestar por favor cite estos datos:

Radicado No.: 20207080429481

Fecha: 2020-10-01

7087620 - GRUPO DE EXTRANJERIA REGIONAL OCCIDENTE

Este codigo de barras generado, identifica al nUmero de radicado para este documento. El
documento se encuentra listo para imprimir y realizar su respectivo envio.

5.10 CLASIFICACION TRD O TIPIFICACION

5.10.1 Clasificacién de los radicados segun la Tabla de Retencién Documental (TRD)

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

La elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental es una labor que como la
norma lo indica, todas las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas deben
llevar a cabo.

En nuestro Sistema de Gestion Documental - ORFEO, se realiza la aplicacion de las tablas de
retencion documental de Migracion Colombia aprobadas por el AGN asignando la respectiva
tipificacion a cada radicado generado en el sistema, teniendo en cuenta la Serie, Subserie y Tipo
documental al que pertenece segun las TRD y siendo fiel reflejo de estas.
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De acuerdo con las TRD aprobadas se asigna las series, subseries y tipos documentales a cada
dependencia en el sistema ORFEO, de acuerdo con las funciones que se realizan en cada una
de ellas, para que los usuarios del sistema puedan clasificar sus documentos.
Todos los radicados que se generen dentro del sistema, sin importar el tipo de radicacion,
deberéan ser clasificados en su Tabla de Retencion Documental respectiva, si esta operacion no
es realizada, no se podra dar como finalizado un documento, es decir no se podra Archivar.

Para la clasificacion de un documento se debe;:

Seleccionar la carpeta donde se encuentra el radicado que sera clasificado:

CARPETAS

Entrada(l) :)

=)
<<
-

-+

-

+

-+

Salida(0)
Vo.Bo.:(O)

Devueltosﬂ))

Agendarsio No
VYancido{0)
Agendado
Vencidoid)

a. Ingresar al radicado por la fecha de radicacion:

@

LISTAR BOR:  Laidos o oidos

RIASEAAR  INORMAR OV

Facha
Numera Radicada fsdiado
@ 1':ril.ftu'u"--ll.ld'urh
i

i ALt
@ B oroscotenny 17
A

TRAHSFIRICNL OF ARCHIVO PARA HISTORIA DF DXTHANIEROS 200 EXPEDIENTES

1134 FOLIG EN TOTAL

aiivia 2 carpilis da ackis da visila migratroia del ang 2015

Auunta

Tipe

Dotumento  Hastants

TLVIS PATRICIA STRRARD [mventarioy

BONECELLY datumentales

ok REARD BORHACELLY
ALVLS PATRICIA GRUFU  Actos

DE ARCHIVO ¥

adinintstratives

CORRESPONDERCIA

Dips
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b. El sistema se ubica en la pestafia de Informacién General, que es donde se
encuentra el enlace para ingresar a TRD. Hacer clic en

“Informacion de Radicado] [ Historico] [ Documentos ][ Expedientes]

[ INFORMACION GENERAL

FECHA DE 555 11.09 10:22:51.697979

RADICADO ASUNTO TRANSFERECNIA DE ARCHIVO PARA HISTORIA DE E

AVENIDA EL DORADO NRO. 59-51, EDIFICIO

DIRECCIGN CORRESPONDENCIA s 13 piso 4.

DESTINATARIO ILVIS PATRICIA SERRANO BONECELLY -

NO DE \o ANEXOS: 0 No. FOLIOS: 0 DESCRIPCION ANEXOS 4 PAQUETES

PAGINAS
Meggfngdg REF/OFICIO/CUENTA INTERNA
IMAGEN Ver Imagen en Otra Ventana Nivel de Seguridad Piblico| |
TRD /linventarios documentales H Acta de Enmienda No Subsanada u

c. Posteriormente, el aplicativo arrojara la siguiente ventana

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - RADICADO NO 20199000642181

TIPO DE DOCUMENTO:

CLASIFICACION DEL RADICADO No.20199000642181

CODIGO DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE

TIPO DE DOCUMENTO

d. En la parte superior se encuentra un buscador del tipo de documento, al digitar el tipo de
documento el sistema eventualmente arrojara los resultados:

CUADRO DI CLASTFICACION DOCUMENTAL - RADICADO NO 20199000642 181

TIPO DE DOCUMENTO: ACTAS .

Seleccione la TRD asignada a su drea para el radicado que esta diigenciando o va archivar

sunst R TIPO DOCUSENTAL oPCION

‘B
h

ACTAS ACTAS DEL COMITE EVALUADOR DE BAJA DE BIENES ACTAS DE ENTREGA DE BIENES POR BAJA DEFINITIVA

ACTAS ACTAS DEL COMITE EVALUADOR DE BAJA DE BIENES ACTAS DEL COMITE EVALUADOR DE BAJA DE BIENES
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e. Se da clic a la opcion respectiva

f. El sistema mostrara la actualizacion con éxito de la TRD.

TIPO DE DOCUMENTO:

Se actualizo con éxito la TRD del Radicado 20199000642181

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - RADICADO NO 20199000642181

5.10.2 Clasificacién de los radicados anexos en la respectiva TRD

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

clasificados en la Tabla de Retencion documental (TRD) respectiva.

Para clasificar estos documentos se debe:

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

rlnlmuciondemkado Historico | Documentos = Expedientes

GENERACION DE DOCUMENTOS ﬁ
Q DG RADICADO o RO '”‘”‘°(m e CREADOR DESCRIPCION ANEXADO  NUMERADO ACCION
I s s
34 ‘ ‘ | 2020708002979300002 s o s prr-- S ET U Hoddicae
| OCANA DIAZ HAROLD 0109084 ambar
v ‘ ¢‘ | 2020708002979 gzt w8 ALEXANOER Fonision de documentes oy m
Anexar Archivg . **~** Editar Nyevo Documents ...+ =+ » * 3 Anexo POF v = v+ Anexpr Radicado v v v+

b. clic en el enlace "Tipificar" que aparece en la columna de "ACCION".

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

gue puede utilizar dicha dependencia.

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

seleccionando serie, subserie y tipo documental.
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - Radicado No 20207080029793

' SERIE ' PLANES v |
SUBSERIE ‘ PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Vﬁ‘
TIPO DE DOCUMENTO | Inventarios documentales |

|__Insertar | |_Modificar | | Cerrar_

[CLASIFICACION’ DEL RADICADO No. 20207080029793]

TIPO DE
[ CODIGO SERIE SUBSERIE DOCUMENTO DEPENDENCIA ACCION

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

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - Radicado No 20207080029713

SERIE -- Seleccione -- il
SUBSERIE -- 5eleccione -- »
TIPO DE DOCUMENTO -- Seleccione —- v

[CLASIFICACIDN DEL RADICADO No. 20207080029713 ]

TIPO DE
CODIGO SERIE SUBSERIE DOCUMENTG  DEPENDENCIA  ACCION
PLANES DE . GRUPO DE
§223215620 PLAMES TRANSFERENCIAS dLTj;’;’Ei_E ARCHIVO ¥
DOCU CORRESPOND

e. Dar clic en el boton "Cerrar" y el sistema se ubica nuevamente en la pestafia documentos
marcando en la Columna "TRD" una letra "S" indicando que el documento se encuentra
tipificado.
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[ Informacion de Radicado ] [ Historico } [ Documentos ” Expedientes]

GENERACION DE DOCUMENTOS ﬁ
] TAMAflD  50LO
9 D B RADICADO TIPO TRD (Kb)  LECTURA CREADOR DESCRIPCION ANEXADO NUMERADO ACCION
OCANA DIAZ HAROLD 2020-11-06 14:55:02 "
o ‘ ‘ ‘ 2020708002971300002  xls agrue s ALEXANDER FUID PM Modificar
OCANA DIAZ HAROLD . A 2020-11-06 14:49:46 Cambiar
o ‘ o ‘ ‘ 20207080025713 docx 5 42§ ALEXANDER Envio archivo fisico P Mnd|f|carTlplflcarDmmahrm
l Anexar Archive .-~ -- - Editar Nuevo Documentt .- - - - - Generar Anexo PDF ...~ - - - - Anexar Radicado . - - - - -

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

NO SE PERMITE ESTA OPERACION PARA LOS
RADICADOS
< 20069000000682>

FALTA CLASIFICACION TRD PARA ESTOS O PARA SUS ANEXOS

5.11 HISTORICO

' Informacion de Radicado ] [ Historico ] [ Documentos ” Expedientes ]

HISTORICO

En esta pestafia se puede visualizar todo el flujo histérico que ha tenido un documento desde el
momento de su radicacion hasta el ultimo usuario donde se encuentra actualmente. Cada que
se realiza un movimiento en un radicado se crea un registro historico.

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

a) Datos de radicacion: Aqui se encuentran los datos del usuario y dependencia actual,
el usuario y dependencia que radic6 el documento.

©
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.Informacion de Radicado || Historico Dncumentos”Expedientes

| HISTORICO
USUARIO ACTUAL VARGAS BONILLA YENNI MARCELA DEPENDENCIA ACTUAL GRUPD DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
USUARIO RADICADOR OBREGON PRETEL MADELEINE DEPENDENCIA DE RADICACION PUESTO DE CONTROL MIGRATORIO MARITIMO BUENAVENTURA

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

Este registro se va creando cada vez que el usuario realiza un movimiento del radicado. Se puede
visualizar la dependencia gue realiza el movimiento, la fecha y hora, el usuario que lo realiza y
el comentario que cada usuario escribe al trasladar un documento. Los datos estan en orden
cronoldégico, de la fecha mas reciente a la fecha de radicacion o creacién del documento.

RADICADO DEPENDENCIA FECHA TRANSACCION US. ORIGEN COMENTARIO
DESPACHO 31-03-
N . ACOSTA CHICO TATIANA CORDIAL SALUDO, SE REMITE NDO CON LA TRANF DOCUMENTAL
20217110201771 DIRECTOR REGIONAL 2021 Reasignaeion =
SAN ANDRES ISLAS  11:5€ AM MARIA DE HE, GRUPD MISIONAL REGIONAL SAN ANDRAZ- S ISLAS.
DESPACHO 31-032-
Digitali: ion Radicado(A: - ACOSTA CHICO TATIANA
20217110201771 DIRECTOR REGIONAL 2021 Im;";mﬂ;’“ dieado(fsoe smin DIGITALIZADO
SAN ANDRES ISLAS  11:41 AM o
DESPACHO 30-03-
20217110201771 DIRECTOR REGIONAL 2021 Borrade de Anexe a radicade ACOSTA CHICO TATIANA Se Elimina Anexo Digitalizade con Codige: 2021711020177100001. Eliminade per: .

SAN ANDRES ISLAS  14:07 PM (MARIA

DESPACHO 30-03-
20217110201771 DIRECTOR REGIONAL 2021
SAN ANDRES ISLAS 14:07 PM
DESPACHO 30-03-
20217110201771 DIRECTOR REGIONAL 2021 Radicacion
SAN ANDRES ISLAS 09:59 AM

Digitalizacion Radicade(Ases.  ACOSTA CHICO TATIANA dinitalizade
Imagen Web) MARIA 5

ACOSTA CHICO TATIANA
MARIA

c) Datos de Envio: Aqui se verifican los datos de envio de los documentos radicados de salida.
Se puede consultar los radicados de salida que corresponden al documento padre al que se
le realiza la consulta, la dependencia que realiza el envio, fecha y hora de envio, destinatario
con su direccion, departamento y municipio, el tipo de envio o agencia de correo, el nimero
de planilla en que se envié y la descripcién de anexos que se enviaron.

TRODE o, PESERVACIONES

RADICADO DEPENOENCIA  FECHA Destinafarig DIRECCION DEPARTAMENTO NUNICPIO 0DESCDE
N0 GUIA
ANEXDS
(@
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5.12 CONSULTA Y BUSQUEDA DE RADICADOS

Este médulo permite ubicar de acuerdo con unos pardmetros seleccionados un radicado o
radicados que concuerden con dicha solicitud de busqueda.

Para realizar una consulta debe:

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

Administracion
Editor Flujo=s

Modificacion

JI101UIL

Desarchivar

Consultas Permiso
- de Menores
Cancilleria - SNR

< Consultas ____—>

Auditoria Consultas
HE

- SIGDOC

2. El sistema ingresa al médulo de consultas donde se puede realizar una basqueda por los
siguientes parametros:

- I 1

P —

Identificacida b
[T C.C NIt} ®

Expedutnte C
:' Buscar Por d

'hrln — Buscar . R
| Listad i Buscar #a Entidad Buscar #a Esmprasas Buscar Funcionarios £

I
Buscar en des s
]]mnu de U Tipos (-1:2:3:5,..) v |

Dasd Facka
(/e yyyy)
Hasta Fecha
e/ mm'yyyr)

Tipo de
foe Todes s Tipos  [] ¥

Degtndancia :
actual Todas las Dependencias | hd

1 ¥(3 ¥ M2¥

13v||4 v NA¥
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. Numero de radicado: Para una mayor precisién digitar todo el nimero.

. ldentificacion: se puede consultar cuando se tiene el nimero de identificacion del remitente

Expediente: Digitar el nimero del expediente seguido de la letra E

. Buscar por: se realiza la busqueda por un nombre de empresa, usuario 0 algun texto

especifico que se pueda haber incluido en la radicacion inicial. El resultado de esta blusqueda
depende también de la calidad de la informacién en el momento de radicar.

e. Ver en: se puede seleccionar en qué tipo de remitente se desea hacer la busqueda
(Ciudadanos, Entidad, empresas y funcionarios), para este caso se selecciona la casilla
correspondiente. El sistema busca por defecto en todos los tipos de remitente.

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

g. Rango de fecha: se puede limitar un rango de fecha para realizar la busqueda solo en

determinado tiempo. El rango de fecha para la consulta esta por defecto para el ultimo mes,

si desea una busqueda en un rango mayor debera ampliar este rango para una busqueda.
h. Tipo de documento: para ubicar de acuerdo con el tipo de documento con que se radicé.

i. Dependencia actual: Ubica los documentos que se encuentre "Unicamente" en la
dependencia seleccionada. Se pueden realizar consultas utilizando varios criterios de
busqueda y asi obtener unos resultados mas precisos.

o0 oW

3. Cuando se encuentra el radicado buscado se puede ingresar a el, para consultar los datos
de informacién general:

Facha - Tipo de - Numere de Telefong
Radcado Radicacion Expediente Asunto Dsicumuanaey Tips e Dwreccion comlacto B

. 031POR0G1IIANI0N 04-08 ENVIC HOMAS DF VIDA Historia de Foncionssia GRUPG DF ARCHIVD ¥
13:38:13 [XTRANIEROS [xtranjeros ’ CORRESPONDENCIA

a b

a. Al dar clic sobre el nimero de radicacién se puede obtener la imagen digitalizada.

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

| Informacion de Radicado || Historico || Documentos |[ Expedientes |

| INFORMACION GENERAL

- CERTIFIED
MANAGEMENT
I1SO 9001 SYSTEM
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Informacién General:

En ella se puede encontrar la informacion de Remitente, Predio y Empresa con sus respectivas
direcciones, departamentos y demdas datos que se incluyeron en el registro inicial de la
radicacion. Ademas, se puede verificar al consultar un radicado, si es un radicado nuevo o un
radicado anexo a uno que ya existia en el sistema.

Documento Generado como Documento Generado como
Radicaciéon nueva Radicado Anexo
PAGINA PAGINA :
ANTERIOR DATOS DEL RADICARO No 20055290859182 a ERIDE DATOS DEL RADICADO o 20055290859271 C
R EMBLION HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES » -
H LHORRACION HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES

INFORMACION GENERAL
INFORMACION GENERAL

£
m
il
>
=

FECHA DE
X 2005-12-29 AS
BARRDp FECHADE 50,5 15 59 Ast
EMPRESA DE RADICADO
TELECOMUNICACIONES DE LA DIRE( ORBITEL SA ESP { ORBITEL SA IREC
KENITENEE ORINOQUIA S.A. E.S.P. ( CORRESPONDI BEMINENEE ¢ cp ) ¢ CORRESI’%Sgﬁ
DIRE!
PREDIO DIREC
CORRESPONDI PREDIO WILMA BERRIO CORERS TN e
EMPRESA DE
ORBITEL SA ESP ( ALEJANDRO DIREC
‘cep TELECOMUNICACIONES DE LA DIRE/ ESP
ESP ORINOOUIA 5.A. E.5.P. { MARIO CORRESPONDI ZULUAGACEHALLOS)) CORRESPONDE
N2 DE PAGINAS 12 DESCRIPCION AN N® DE PAGINAS 28 'DESCRIPCION ANI
DOCUME ; - DOCUENTO 2005290858842 (]
Anlxoluuc;@ REF/OFICIO/CUENTA INT Anexo/A REF/OFICIO/CUENTA INTE
IMAGEN Ver Imagen en Otra Ventana ESTADO A¢ IMAGEN Ver Imagen en Otra Ventana ESTADO AC

a. Llamar el niumero de radicado de consultar.

b. Verificar el campo "DOCUMENTO ANEXO DE": Si no aparece ningun dato significa que este
radicado, se hizo como una radicacion nueva. En la pestafia "Documentos" se podra
consultar el archivo correspondiente a este radicado.

c. Llamar el nUmero de radicado anexo a consultar.

d. Verificar el campo "DOCUMENTQ": Si aparece un numero de radicacién en este campo
significa que este radicado, se hizo como una respuesta al radicado que aparece aqui. Para
poder consultar el documento enviado se debe realizar una nueva consulta llamando el
radicado padre que es el que aparece en este campo. Al pasar a la pestafia "Documentos”
se podré consultar el archivo correspondiente al radicado buscado.

©
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5.13 CONFORMACION DE EXPEDIENTES VIRTUALES

5.13.1 Incluir radicados en el expediente.

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

Los expedientes se conforman teniendo en cuenta el afio y la dependencia. Cada expediente
refleja coOmo se encuentran organizados fisicamente los archivos de cada una de las areas

productoras.

Para la conformacion de los expedientes virtuales se debe:

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

CARPETAS
{IE ntrada( &5 ]:::}
+| Salida(0)
+ Internos{0)
+| Resolucion(0)
+ Yo.Ba.[0)
+ Devueltos{D)

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

I )

| LISTAR POR:

REASIGNAR

Leidos No leidos

INFORMAR DEVOLVER ___ ARCHIVAR

Numero
Radicado

2=

20217080013243

2 n

20217090014563

Asunto Remitente Tipo Documento

SERRANO BORNACELLY ILVIS
PATRICIA

ENVIO HOJAS DE VIDA EXTRANJEROS Historia de Extranjeros

SERRANO BORNACELLY ILVIS
PATRICIA

TRANSFERENCIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL PARA HISTORIA DE

EXTRANJEROS 63 EXPEDIENTES TOTAL 854 FOLIOS favestarios Gocwmen S

= ]
Rastantes EPviadoPor | [
OBREGON
PRETEL
MADELEINE

-4

SERRANO
BORNACELLY —
LIS =
PATRICIA
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3. Dar clic en la pestafia Expedientes:

Informacion de Radicado || Historico || Documentos |

( INFORMACION GENERAL
AT ADG, 20210449 15:38:13.0649%6 ASUNTO ENVIO HOJAS DE VIDA EXTRANJEROS
D T G ¥ LI RIS DIRECCION CORRESPONDENCIA o't o e tracimmctontis son e
pm’;‘% No. ANEXOS: 10 No. FOLIOS: 4 S
.,..':.’,‘.{’,",Z'f.,‘: | - REF/OFICIO/CUENTA INTERNA
IMAGEN Ver Imagen en Otra Ventana Nivel de Seguridad Pubico |
TRD iHistoria de Extramjecos| | Acta de Enmienda No Subsanada |

4. El sistema se ubica en la vista de "Expedientes" la cual esta compuesta por:

BRGIMA Splichar
ANTERIOE CATOE DN RADICADD Mo 10T ATRHIITAD 4 Tokxitadi
LIRTARG D6 HSLUALL CREPERDEMNCIA

Errnds VARDAS BOMILLA YERHI MARCELA GRLUPC D ARCHIVD ¥ COFRESFORDEHCTA

RUASERER  NIOSMAA 0D ella [y

Informacion de Radicado | Historico | Documsentos | Expedientes

ESTE COOUHENTD RO B SI00 INCLUTOH EN MINGION EXPEDIEHTE,

Induieen [

a. Datos Radicado: Indica el numero del radicado con el cual se esta trabajando.
b. El enlace “Incluir en” para incluir el radicado actual en un expediente que ya se encuentra
creado en el sistema.

El sistema arrojard una ventana emergente “buscar expedientes por etiquetas” donde puede
realizar una bdsqueda por los siguientes parametros:

( BUSCAR EXPEDIENTE POR ETIQUETAS )
Expediente [ C |
Descripcién (Nombre, | d |

Identificacion)
Vigencia | e
Identificacién del Contratista [ T |
Numero del Contrato [ [0 ] |
| L |
I

(@)
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c. Expediente: se escribe el nimero del expediente este debe terminar con la letra E.

Descripcion (nombre, identificacion): si no se conoce el niumero de expediente digitar la

descripcion que se dio en el momento de la creacion como nombre, identificacion.

Identificacién del contratista: nimero de identificacién del contratista si aplica
Numero del Contrato: digitar nimero si aplica.

d.

e. Vigencia: Digitar el afio
f.

g.

h. Hacer clic en buscar.

EXPEDNIENTES QUE COINCIDEN COMN DOCUMENTO DE REMITENTE ]

10:48:12 255569

Fecha Mo. Expedients Daesc. Usuario Resp. Contrato

e 2018704540100805E 1047474202

[T0T AcciGn

-"" L~ e -

INCLUIR EM EL EXPEDIENTE

Mombre del Expediente [2018704540100805E] ]

= tnciuic <n B =38 [_ceera

ESTA SEGURO DE INCLUITR ESTE RADICADO EMN EL EXPEDIENTE:

Recuerde:No podra modificar el numerc de expedients si hay un emor en el

e e e

e — S— S—

, MAS que excluir este radicado del expedients v =i s ol
caso itar la §Gn del mi A s debe tener en cuenta que tan pronto
coloca un nombre de expediente, en Archivo crean una carpeta fisica en el cual
empezaran a incluir los perte i al mi:
[ Confirmar B33 | Cerrar |
EXPEDIENTES QUE COINCIDEN CON DOCUMENTO DE REMITENTE
Fecha Mo, Expediente Desc. Usuario Resp. c:::.h Accitn
2018-04-03
S gy 2018704540100805E 1047474882
( INCLUIR EN EL EXPEDIENTE |
[ Membre del Expediente IEEI 18704540100805E| I ]

< Induir en Exp » J m

ESTA SEGUROC DE INCLUIR ESTE RADICADO EN EL EXPEDIENTE:

Recuerde:No podra modificar el numero de expediente si hay un emmor en el
expediente, mas adelante tendra que excluir este radicado del expediente y si es el
caso solicitar la anulacion del mismo. Ademas debe tener en cuenta que tan pronto
coloca un nombre de expediente, en Archive crean una carpeta fisica en el cual
empezaran a incluir los documentos pertenecientes al mismo.

= i

(@)
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i. Elresultado mostrara el expediente que coincide. Hacer clic en “Incluir”

j. Se mostrara la pantalla emergente “incluir en el expediente”. Hacer clic en el botén “incluir
en Exp”

k. Una vez se esté seguro confirmar y cerrar

5.13.2 Creacion de expedientes virtuales

Si una vez realiza la busqueda no coincide ningln expediente se procede a crear un nuevo
expediente siguiendo los siguientes pasos:

a. se da clic en el enlace “CREAR UN NUEVO EXPEDIENTE”

BUSCAR EXPEDIENTE POR ETIQUETAS

Expediente |

Descripcidn [Mombre, |
Identificacian)

Identificacién del Contratista |

MNamero del Contrato |

[ EXPEDIENTES QUE COINCIDEN COMN DOCUMENTO DE REMITENTE ]
- —— ]
No hay expedientes relacionados... | : + : = | J

b. El sistema despliega una ventana “Aplicacién de la TRD del expediente” para
seleccionar los parametros del expediente.

5,

[ L APLICACION DE LA TRD EL EXPEDIE (=] ]
SERIE C | 32-PLAMNES ~ | |
SUBSERIE d 15 PLAMNES DE TRAMSFEREMCIAS DOCUMENTALES ~

2021 ~ |[622 |[[321s5 |[ooocooi][E e
Mombre de afo Dependencia-Serie Subserie-Consecutive &
Expediente Elconsecutivo “00001™ es temporal y puede cambiar en el momento de crear el expediente
2021822321 5000001E

Usuario -
Responsable | 622-WARGAS BONILLA YEMNMNI MARCELA ~ | T
del Proceso

Descripcién

de | o

4 Expediente i

Objeto I

Fecha de

Trvicio del 14/ 04/ 2021 = i

Proces.o

| __Crear Expedicnte [ | Cerrar |

(@)
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C. Serie: desplegar y seleccionar segun corresponda

d. Subserie: desplegar y seleccionar subserie

Nota: en las listas desplegables de serie y subserie se visualizan las que se encuentren
parametrizadas para la dependencia a la cual pertenece el usuario, es decir, un usuario
solamente puede crear expedientes con la tabla de retencién documental que tiene asociada a
su dependencia.

e. Nombre de Expediente: de acuerdo con la cadena seleccionada de Serie, Subserie, Afio y
Dependencia al cual pertenece el usuario que esta creando el expediente, el sistema le
asigna el consecutivo del nimero de expediente con el cual se debe crear el expediente.

2021 ¥ | 622 3215 000001 E
Ano-Dependencia-Serie Subserie-Consecutivo-E
El consecutivo "000001" es temporal v puede cambiar en el momento de crear el expedisnte.
20216223215000001E

Nota: si el expediente que se desea crear pertenece a otro afo, este puede ser modificado al
dar clic en la selecciéon del afio en el campo "Nombre de Expediente". El sistema realiza la
validacién de acuerdo con la combinacion de los datos seleccionados y asigna el nimero de
consecutivo correspondiente.

f. Usuario responsable: desplegar y seleccionar el nombre.

g. Descripcion de expediente: Asignar el nombre al expediente y el asunto (descripcion de lo que
contendra el expediente)

Nota: cabe resaltar que la correcta descripcion de un expediente permite la consulta e inclusion
de nuevos radicados, ademas de evitar la creacion dos o mas expediente para un mismo asunto.

h. Objeto: campo destinado para agregar alguna observaciéon o notas en caso de que se
considere necesario.

i. Fecha de inicio del proceso: el sistema arrojara la fecha actual en la que se crea el expediente.
j. Crear Expediente: hacer clic y cerrar

k. El sistema solicita la confirmacién de la creacion del expediente. Hacer clic en el botén
“Confirmacién Creacion Expediente” y en el boton "Cerrar".
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ESTA SEGURO DE CREAR EL EXPEDIENTE ?
EL EXPEDIENTE QUE VA HA CREAR ES EL :

20216223215000001E

Recuerde:No podra modificar el numero de expediente si hay un error en el expedients, mas adelante tendra que
excluir este radicado del expediente y si es el caso solicitar la anulacion del mismeo. Ademas debe tener en cuenta
que apenas coloca un nombre de expediente, en Archivo crean una carpeta fisica en el cual empezaran a incluir los
documentos pertenecientes al mismo.

Confirmacion Creacion de Expediente k m

|. El sistema crea el expediente con los parametros escogidos y visualiza un botén
"Cerrar" hacer clic.

Confirmacion Creacion de Expediente

Se ha creado el Expediente No. 20216223215000001E con la siguiente informacion:

APLICACION DE LA TRD EL EXPEDIENTE

SERIE 32-PLANMES

SUBSERIE 15-PLANMNES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
DESCRIPCION

DETALLE

Al momento se crea el expediente y el radicado se incluye en él, al dar clic en el botén "Cerrar"
se ubica la pestafia de "Expedientes" del radicado con la informacion que hace referencia al
expediente creado:

e tas DATOS DIL RADICADO No 29212030032343 AL o 2 SolicRedes Saixitac
ANTIRIOR — Taice
LISTADO D€ a USUARIO DEPENDENCLA:
Eetoace VARGAS BONILLA YENNI MAACELA GAUPO DE ARO=TVD ¥ CORSESPONDENCIA
SALCAAS AN TeAs DOVORTE A LTOwas

Informacion de Radicado  Historico  Documentos Expedientes

ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA INCLUIDO EN EL(LOS) SICUIENTE(S) EXPEDIENTE(S). E a

Ims Saesta
Cocares o Sawree Lecegeve

e, 29217090033243 22042023 1520 P

B ATO POF MOIAS DF VEDA EXTR

Nota En ol meenento de Grabas of expedecte este 2psrecesa oo o pastalls de 2rhine pars su re wbecacios fiaa. (51 20 e3ts segurs de e3to por (aver no lo realce)
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Datos Radicado: Indica el nimero de radicado con el que se va a trabajar.

. Muestra los numeros de los expedientes: en los cuales esta incluido el radicado. Al dar clic

sobre cualquiera de los numeros de expediente, este actualiza la pagina con la informacion de
los radicados que se encuentran en el expediente seleccionado (Los radicados se visualizan
en la parte inferior de la pantalla)

encuentra creado.

asociado.

Enlace “Incluir en”: Nos permite incluir este radicado en un expediente distinto el cual ya se

. Enlace “Excluir de”: Nos permite excluir el radicado de un expediente donde se encuentra

Numero del Expediente: Muestra el numero del expediente donde se encuentra archivado
actualmente el radicado.

[ APLICACION DE LA TRD EL EXPEDIEMN b

SERIE
SUBSERIE

C | 32-PLANES Bl
d 15-PLAMES DE TRAMSFEREMCIAS DOCUMENTALES ~

Usuario

del Proceso

2021 v |/622 |[3215 |ooooo1|E e
Nombre de afo.-Dependencia-Serie Subserie-Consecutivo-E
Expediente E|consecutivo "000001™ es temporal y puede cambiar en el momento de crear el expediente.
20216223215000001E

Responsable | 622-VARGAS BONILLA YENMI MARCELA ~ | f

Descripcion
de |
4 Expediente

a

Objeto lul

Fecha de

Proceso.

Inicio del 14/04/2021 =) i

|__Crear Expediente [ | Cerrar |

f. Responsable: Persona que creo el expediente.

g. Cambiar descripcidn: al dar clic en “cambiar descripcion”, el sistema permite modificar la
descripcion del expediente y en el campo objeto si se desea agregar informacion.
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Descripcion
Expediente
Objeto
%
| Grabar | Cerrar |

h. Historia del expediente: Muestra el Histérico del expediente, todas las operaciones realizadas
al expediente donde se encuentra el radicado.

ESTADO ACTUAL DIAS ESPERADOS PARA ESTE ESTADO Dias Habiles
DIAS HABILES DE PROCESO 215 DIAS HABILES LEGALES 0
DEPENDENCIA FECHA TRANSACCION USUARIO RADICADO COMENTARIO
%:u:&%?c[:rlmsrmmon DE INFRAESTRUCTURA 20210213 L’Li::z’i;:‘::““ en RUEBIANO EELTRAN GERMAN 20216220420682  Incluir radicado en Expedients
ﬁg:gﬁg\ccrlmsmamon DELRETIEIL 20210104 Llﬂ:;’i;:‘::““ = RUBIANO BELTRAN GERMAN 20212510000043  Incluir radicado en Expediente
fgé':&%%‘;‘c[:r'"'“mc'o" DE INFRAESTRUCTURA 20204247 L’E‘E‘L’i;:‘::“a“ en RUEBIANO EELTRAN GERMAN 2020251000392 Incluir radicado en Expedients
GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 20204127 L’Li::z’i;:‘::““ en ;i:}ff;?fwa JENNY 20206223301852  Incluir radicado en Expedients
%:u:&%?c[:rlmsrmmon DE INFRAESTRUCTURA 20204103 L’Li::z’i;:‘::““ en RUEBIANO EELTRAN GERMAN 2020251000825 Incluir radicado en Expedients
%:u:&%?c[:rlmsrmmon DE INFRAESTRUCTURA 20200909 L’Li::z’i;:‘::““ en RUEBIANO EELTRAN GERMAN 2020251000623 Incluir radicado en Expedients

i. Muestra la TRD asignada, proceso y fecha de inicio, datos asignados en el momento de la
creacion del expediente

j-  Ver Borrados: Muestra los documentos anexos que han sido borrados de los radicados que
pertenecen al expediente.

k. se muestra los registros de los radicados que hacen parte del expediente

5.13.3 Exclusion de un radicado de un expediente

Esta funcionalidad permite al usuario excluir o sacar un radicado de un expediente existente.

Para excluir un radicado de un expediente virtual se debe:
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a. Seleccionar la carpeta donde se encuentra el radicado que ya posee un Expediente el cual se
quiere excluir de el:

t"ﬁ" CARPETAS

—

{ Entrada{ﬁﬁi >

+ Salida{D)

+ Internos{0)
+ Resolucian(D]
+ WVo.Bo.(0)

+ Devueltos{0)

b. Ingresar al radicado por la fecha de radicacion:

- -
@ U L ENVIO HOJAS DE VIDA EXTRANIEROS gi?:?;i BORNACELLY ILVIS Historia de Extranjeras
0217080013243 W

C. Hacer clic en la pestaiia Expedientes:

Informacion de Radicado || Historico || Documentos CExpedientes
[ INFORMACION GENERAL
FECHA DE ;
RADICADO 212449 16.38:13.0509%6 ASUNTO ENVIO HOJAS DE VIDA EXTRANJEROS
SERRANO BORNACELLY ILVIS PATRICIA ( . GRUPO DE ARCHIVO Y CORRE SPONDENCIA-
DESTINATARIO Geyyp0 DE ARCHIVO Y CORRESPONOENCHA |- DIRECCION CORRESPONDENCIA 5. curvano@migrationcolombia gov.eo
N DE : :
PAGINAS - ANEXOS: 10 Ko, FOLIOS: 1 DESCRIPCION ANEXOS
DOCUMENTO [
Aneo/Asociado Bl REF/OFICIO/CUENTA INTERNA
IMAGEN Ver Imagen en Otra Ventana Nivel de Seguridad WE*]
TRD iHistoria de Extrajeros | Acta de Enmienda No Subsinada |
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d. Hacer clic en el enlace “EXCLUIR DE”

&

%R DATOS DEL RADICADO No 20217080013243 PERTENECIENTE AL EXPEDIENTE No. 20216223215000001E Sulil:iladusFiE:‘l:I:h
LISTADO DE: USUARIO: DEPENDENCIA:
Entrada WARGAS BONILLA YENNI MARCELA GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
REASIGNAR INFORMAR DEVOLVER VoBa ARCHIVAR
)

[ Informacion de Radicado”Historil:o”Documentus” Expedientes]

20216223215000001E INCLUIR EN
ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA INCLUIDO EN EL{LOS) SIGUIENTE(S) EXPEDIENTE(S). I

Nombre de Expedients ‘ 20216223215000001E

Descripeion del Expediente :

Historia del Expediente

V——

TRD: 32-PLANES / 15-PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
Proceso: Sin Proceso / 0 Dias Calendario de Termina Total

Fecha Inicio: 2021-04-14 16:23:29.644951

Documentos Pertenecientes al expediente

WARGAS BONILLA YENMI MARCELA

Cambiar Deseripcién

Radicado Fecha Radicacién | Doc Tipo Cuenta Asunto Expediente
Documento Interna
+ 20217080013243 09-04-2021 15:38 PM Historia de Extranjarcs ENVIO HOJAS DE VIDA EXTRANIERDS
N
i
1 ooo2 FORMATO PDF HOJAS DE VIDA EXTR

Al dar clic en el enlace “EXCLUIR DE” el sistema despliega la ventana donde indica el niumero
del radicado y los expedientes que se encuentran asociados a dicho radicado.

Para excluir de un expediente se debe:

a. Seleccionar el expediente del cual se desea excluir en el cuadro de texto al final de la fila. Se
puede excluir de un solo expediente o de todos los que desee.

b. Dar clic en el botén "EXCLUIR"

1T T

EXCLUIR RADICADO DE EXPEDIENTE |

Radicade No. 20217080013243 Se excluira del expediente No. |

EXPEDIENTE PROCESO ESTADO

20216223215000001E Sin Procesa d
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c. El sistema solicita la confirmacion de la exclusion mostrando los botones de "Confirmar".

‘ Va a excluir éste documento del{os) Expediente(s) seleccionado(s). ‘
Esta segurn?

d. Al dar clic en el boton CONFIRMAR se actualiza la pestafia de expedientes con los datos
de los expedientes en que se encuentra incluido el radicado

[lnfnrmacinn de Radicado”Historico”Documentos] E m‘

[ ESTE DOCUMENTO NO HA SIDO INCLUIDO EN NINGUN EXPEDIENTE.

[ Incluir en

Si se desea este radicado se puede incluir nuevamente en otro expediente.
5.14 Historial del expediente

Esta funcionalidad permite al usuario ver el historial de un expediente y con otro botén ver los
documentos anexos borrados del expediente por radicado.

Para la ver el historial o ver los radicados borrados de los expedientes virtuales se debe:

a. Seleccionar la carpeta donde se encuentra el radicado que ya posee un Expediente, 0
por la opcién consultas con el nimero del expediente.

b. Ingresar al radicado por la fecha de radicacion:

| REASIGNAR INFORMAR DEVOLVER ARCHIVAR
[ LISTARPOR:  Leidos Na leidos
Numero Fecha . . Dias 5
Radicado Radicado Asunto Remitente Tipe Documento Restantes Enviado Por D
2021-
e OBREGON
@ @ % ENVIO HOJAS DE VIDA EXTRANIEROS giﬁ:‘?&i BORNACELLY ILVIS Historia de Extranjeros -4 PRETEL
20217080013243 W MADELEINE
2021- SERRANO
@ @ 04-08  TRANSFERENCIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL PARA HISTORTIADE ~ SERRANO BORNACELLY ILVIS Inventarios documentales g BORNACELLY 0
09:23 EXTRANJEROS 63 EXPEDIENTES TOTAL 854 FOLIOS PATRICIA ILVIS
2017090014563 e T
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c. Dar clic en la pestafia Expedientes:

Informacion de Radicado | Historico || Documentos CExpedientes )

(' INFORMACION GENERAL
o CChA D 24448 1538 120609 ASUNTO ENVIO HOJAS DE VIOA EXTRANJEROS
DESTIRATATID o e ¥ L e 3 DIRECCION CORRESPONDENCIA mmmﬁ‘ww
. M’;‘;‘:’; No. ANEXOS: 10 No. FOLIOS: 1 RN s
Ammdg ' REF/OFICIO/ CUENTA INTERNA
TMAGEN Ver Imagen en Otra Ventana Nival de Sequridad WS
TRD (st b Extaspes |~ Acta de Enmienda No Subsinats

d. Hacer clic en el botdn naranja “Historia del expediente”

Informacion de Radicado” Historico 1 [ Documentos” Expedientes]

ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA INCLUIDO EN EL{LOS) SIGUIENTE(S) EXPEDIENTE(S).

37055401000025E Responsable:  PARADA DIAZ JENY CAROLINA  Tipificar Expediente

Cambiar Descripeion

Historia del Expediente : D

TRD: -/-
Proceso:

Fecha Inicio:

Documentos Pertenecientes al expedienta

Ver Borrados: D

(@)
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Al dar clic en el botdn ver de Historia del expediente, se muestra todas las operaciones realizadas
al expediente donde se encuentra el radicado. Asi como en qué estado se encuentra
actualmente, los dias esperados para este trabajo, los dias habiles del proceso, los dias habiles
legales y la fecha de inicio del proceso.

ESTADO ACTUAL DIAS ESPERADOS PARA ESTE ESTADO  Dias Habiles
DIAS HABILES DE PROCESO 215 DIAS HABILES LEGALES 0
DEPENDENCIA FECHA TRANSACCION USUARIO RADICADO COMENTARIO
fEﬂc”:gLnoiﬁM'"'“R“‘{’" LE L EAEL 2021-02-13 'E'l";:zri;:‘g“d° en RUBIANO BELTRAN GERMAN 2016220420892  Incluir radicado en Expedients
T e R R L L 20210104 L”x";:‘ij’i;:‘g“d° en RUBIANO BELTRANGERMAN 2021260000013 Incluir radicade en Expediente
?Eg:gL%EGﬁM'"'STR“C‘O" LA 20204247 L”x";:zri;::;““ e RUBIANO BELTRAN GERMAN  20202510003523  Incluir radicado en Expediente
GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 20204127 m:zri;:‘g““ en :‘;gﬁ%ﬁwa JENNY 0206223301852 Incluir radicado en Expediente
fEﬂc”:gLnoiﬁM'"'“R“‘{’" LE L EAEL 20204103 'E'l";:zri;:‘g“d° en RUBIANO BELTRAN GERMAN  20202610008253  Incluir radicada en Expedients
5L EECATT e W D s E L 20200909 Inchuir radicads en RUBIANO BELTRANGERMAN  20202510008423  Incluir radicade en Expediente

TECNOLOGICA expediente

Si desea observar los documentos anexos borrados del expediente por radicado se debe hacer
clic en el botén naranja “ver borrados”

[ Informacion de Radicado” Historico ] [ Documentos “ Expedientes |

ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA INCLUIDO EN EL(LOS) SIGUIENTE(S) EXPEDIENTE(S).

Nombre de Expediente | 201970554010000235E Responsable:  PARADA DIAZ JENY CAROLINA  Tipificar Expediente

Descripeion del Expedients : Cambiar Descripeion

Historia del Expediente :

TRD: /-
Proceso:

Fecha Inicio:

Documentos Pertenecientes al expediente

ar Borrados:
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5.15 SEGURIDAD DE RADICADOS

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

Para la asignacién de la seguridad al radicado se debe:

a. Seleccionar la carpeta donde se encuentra el radicado que se la asignara la seguridad:

p—"" CARPETAS

=lEntrada(al>

Salida(1)

Internos(6)

Resolucion(0)
Vvo.Bo.(0)
Devueltos(0)
IMPEDIMENTOS(0O)
Agendado(0)

Agendado
vencido(0)

Informados (0)

JIOIOQIOQIOIOIOIOIOIU

Transacciones

Ingresar al radicado por la fecha de radicacion:

| REASIGNAR _ INFORMAR  DEVOLVER  ARCHIVAR

LISTARPOR:  Leidos Mo leidos

Numero Fech ; . Dias .
Radicado Radica Asunto Remitente Tipo Documento Restantes Enviado Por D

2021-
- OBREGON

@ @ % ENVIO HOJAS DE VIDA EXTRANIEROS 3?2'?;(': BORNACELLY 1LVIS Historia de Extranjeros -4 PRETEL

20217080013243 W MADELEINE
2021- SERRANO

9 m 04-08  TRANSFERENCIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL PARA HISTORIADE ~ SERRANO BORNACELLY ILVIS Inventarios documentalas 0 BORNACELLY D

20217000014563 09:22  EXTRANIEROS 62 EXPEDIENTES TOTAL 854 FOLIOS PATRICIA ILVIS
AM PATRICIA

a.En la pestafia de "Informacién General" aparece una etiqueta llamada "Nivel de Seguridad
con un boton habilitado. Por defecto al crear un radicado el nivel de seguridad es "Publico".

e,
*  CERTIFIED
MANAGEMENT
SYSTEM

icontec

1SO 9001

Péagina 70 de 73 EDF.42 (v1)
SC-CER574562



UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

M|GBMAC|6y PROCESO Gestion Documental CODIGO | AGDG.05

GUIA Usuario Orfeo VERSION 1

\j Informacion de Radicado H Historico H Documentos ” Expedientes]

[ INFORMACTON GENERAL |
M s a0 AL
T B —— Lo —
) AG"{L:E No. ANEXDS: 1 No FOLIOS: 1 DESCRIPCION ANEX0S FLANILLA FUD Y MENDRANDO
Aneggf:g':i:ﬂg REF/ OFICLO/ CUENTA INTERNA
IMAGEN Ver Imagen en Otra Ventana Nivel de Seguridad Piblico —
TRD fnventarios documentales Acta de Enmienda No Subsanada

b. Al dar clic en el botén se despliega una ventana indicando el nivel actual del radicado, con la
lista desplegable para cambiar el nivel de seguridad se selecciona segin se requiera:

(Publico, reservado, confidencial) luego hacer clic en los botones habilitados "Grabar Nivel"
y "Cerrar".

& Tipificar Expediente - Av... — O >

B migracioncolombia.gov.co

NIVEL DE SEGURIDAD DEL |
RADICADO No. 202170900156132

Mivel Publico hd

5i selecciona Privado, La persona que poses
el Radicado sera la unica gue lo podra ver.

Tenga en cuenta que:

= El nivel de seguridad se puede cambiar tantas veces como requiera el usuario.

= Si un radicado es marcado como "confidencial" solamente puede ser visto por el usuario
actual.

= Para el caso de la opcién reservado solo lo podran observar los usuarios que tienen los
permisos para hacerlo.

= Siun radicado marcado como "reservado” y se "Archiva", el nivel de reservado permanece.
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= Siun radicado es "Confidencial" y se "Archiva", el nivel de confidencialidad permanece.
= Todas las transacciones y cambios realizados son visualizados en la pestafia "Histérico"

Informacion de Radicado‘|| Historico H Documentos || Expedientes |

[ HisToRico

USUARIO ACTUAL VARGAS BONILLA YENNIHARCELA DEPENDENCIA ACTUAL GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
USUARIO RADICADOR CUEVAS HERNANDEZ GLADYS DEPENDENCIA DERADICACION  CENTRO FACILITADOR SERVICIOS MIGRATORIOS BUCARAANGA
RADICADO  DEPENDENCIA  FECHA  TRANSACCION US. ORIGEN COMENTARIO

GRUPODE ARCHIVO " Canio Sequridad del VARGAS BONILLA YENNI
RETO0F ¢ cornesronDENCiA Documenta MARGELA Raticade Confiencial

165 PN

GRUPODE ARCHIVO " Cano Sequridad del VARGAS BONILLA YENNI

HETCO0ETE ¢ conmespNDENCIA g MARCELA Radieado Puklce
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