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INTRODUCCION

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada en el afio 2012 puso a
disposicion el gestor documental ORFEO para llevar la trazabilidad de todos los
tramites que por funciones se debian atender. Esta herramienta dio inicio al uso
de nuevas tecnologias que permitian agrupar la informaciéon de los vigilados en
un gestor documental que facilitara la toma de decisiones a los profesionales que
analizaban y estudiaban el tramite y a la alta direccién realizar el seguimiento a
los tramites.

En este aplicativo reposan todas las actuaciones administrativas generadas a
mediados del ano 2012 al ano 2017.

Debido a que la informacién contenida en esta herramienta no se ha podido
integrar al gestor documental actual “Esigna”, se hace necesario determinar en
este manual la forma como se puede consultar resoluciones, memorandos,
circulares y algunos documentos que hacen parte del archivo institucional.
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Como Ingresar a Orfeo

Este aplicativo se encuentra administrado por la oficina de Informatica y
sistemas; para obtener las credenciales, el jefe o coordinar de su dependencia
debera a través de la mesa de ayuda colocar un ticket solicitando los permisos
para acceder a la informacion que alli reposa.

Obtenidas las credenciales (Usuario y contrasena) usted debe ingresar a un
navegador Mozilla Firefox o Google Chrome, con la direccion o ruta indicada.

Ruta: direccion para ingresar al sistema. La ruta es
http:/ /orfeo.Supervigilancia.gov.co/orfeo/ o IP http://192.168.0.239/

SuperVigilancia

Fuparintendancia de Viglanaia y Seguidad Privdn

(@] vicosive JETAES

Una vez haya ingresado con su usuario y contrasena podra acceder a la
informacion requerida, y debe tener en cuenta que, por seguridad, luego de 15
minutos de inactividad la sesion se cerrara.

Opciones Generales del Sistema

Al ingresar encontrara el siguiente menu:

Ayuda Mediante este vinculo se puede ingresar al manual del usuario del
aplicativo, donde se puede consultar los diferentes procedimientos y la manera
facil de realizarlos en el sistema.

Info 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.

Créditos Se reconoce el esfuerzo de los desarrolladores que ha colaborado para
que la herramienta crezca y se mantenga.
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Contrasena Al ingresar a este vinculo se puede cambiar la contrasefia del usuario
para el ingreso al sistema. Cuando se realice un cambio de contrasena, se debe
cerrar la sesion y volver a ingresar con la nueva clave.

Estadisticas Permite generar diferentes reportes de los documentos que reposan
en el aplicativo.

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

Estructura de Carpetas

Carpetas predeterminadas:

Son las carpetas que vienen por defecto en el aplicativo al crear cualquier usuario
(Entrada, Salida, Memorando, Circulares, Autos Averi, Preliminar/Pruebas,
Resolucion...).

v CARPETAS
Entrada(3)
Salida(2)

Memorandof2)
Circulares{0)

Auto Averi.
Preliminar/Pruebas{(0)

Resolucion(7)
Auto_de_archivo(0)
Auto_ comisoriol2)
Vo.Bo.(0)
Devueltos(0)
Agendado(0)
Agendado Vencido(0)
Informados (1)
Transacciones

Carpetas Personales

Entrada (): En esta carpeta ingresaban todos los documentos que habian sido
asignados a un usuario y a los cuales se les debe hacer algin tipo de tramite.
Cuando se radica un documento en el area de correspondencia para una
dependencia determinada, el radicado llega a la carpeta de "ENTRADA" del Jefe
de la dependencia a la cual se radicé.

Salida (): A esta carpeta llegaban todos los registros de radicacion de salida que
han sido generados por el usuario como una Radicacion 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 radicé.

Vo.Bo( ): En esta carpeta se encuentran los radicados que un usuario habia
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 que le
hayan enviado para Vo.Bo. También podra realizar todas las transacciones al
radicado como reasignar, devolver y radicar; pero si es un USUARIO normal, solo
podra visualizar los documentos que €l mismo ha enviado a su jefe, pero no podra
realizar ninguna transaccion con los documentos.

Devueltos (): A esta carpeta llegaban los documentos que le han sido devueltos
por parte de los usuarios a quienes le envié un documento.
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Agendado No Vencido (): En esta carpeta se iban trasladando automaticamente
los documentos que tienen programada una agenda con fecha del dia actual, o
fecha anterior a esta.

Agendado Vencido (): En esta carpeta se iran trasladando automaticamente los
documentos que tenian programada una agenda con fecha superior del dia

actual.

Informados (): A esta carpeta llegaban las copias informativas que los
funcionarios pueden enviarse unos a otros.

Carpetas personales (): Son las carpetas creadas por los usuarios mediante el
vinculo PERSONALES/Nueva Carpeta para la organizacion de los documentos.

Contenido de las carpetas

Los documentos listados en la carpeta de entrada, contienen 6 columnas:

‘ J woiiA A me sesEws SOOI B g
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Acts do clorre do rec i do meniesiosen de wleres o pertiper e

Namero de radicacion: Al dar click sobre el numero de radicacion se puede ver
la imagen digitalizada (para un documento de entrada)

Fecha de Radicacion: Al dar click sobre la fecha de radicacion, se ingresa a los
datos del radicado. Este modulo se encuentra dividido en pestanas para una

mejor compresion.

Asunto: Corresponde al asunto del documento, dicho campo es insertado al
momento de la radicacion.

Entidad: Empresa o entidad remitente del documento.

Tipo de Documento: Tipologia documental aplicada al radicado, como Tabla de
Retencion Documental (TRD).

Dias Restantes: Muestra los dias para dar tramite segin la Tabla de Retencion
Documental (TRD).

Enviado por: Funcionario que envié o asigno el documento. Si el campo es vacio,

significa que llegoé directamente del area de correspondencia Al ingresar por la
fecha de radicacion, se encuentran 4 pestanas:

Informacion General del radicado de la carpeta:

Al ingresar por la fecha del radicado el aplicativo despliega las siguientes
pestanas: Informacioén General, Historico, Documentos, Expedientes.
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Informacion General

En esta vista se puede encontrar la informacion de Remitente, Empresas,
Entidades con sus respectivas direcciones, departamentos y demas datos que se
incluyeron en el registro inicial de la radicacion. Desde esta vista, se puede:

Verificar si es un radicado nuevo o un radicado anexo a uno que ya existia en el

sistema.

. La seguridad del radicado.

. La imagen del radicado.

o El estado actual del mismo.

. La clasificacion TRD (Tablas de Retencion Documental).
Historico

‘ LERee s 1ORICO DOCNTOS o

USUARIO ACTUAL ADMINI STRADOR ORFEQ DEPENDENCIA ACTUA Cosenderia oo Fruets
USUARIO RADICADOR DEPENDENCIA DF RADICACION Depanderais oe Prusts

FLUDO MESTORICO DEL DOCUMENTO

DEFENDINCIA FECHA TRANSACCION UL ORIGEN COMENTARIO
Dependencia do Prustie 3::'." Avigrasion TRD ADMIN STRADOR ORFEO Asigacién de TRD
DEPENORNCIA  FRCHA TRANSACCION UK. ORIGEN COMENTARIO
onsERvACIONt
RADICADO  DEPENDENCIA FECHA CESTINATARIO DIRECCION DEPARTAMENTO nomicioie OO N A GUla O DESCOE
ANEXOS

Esta es una de las vistas mas importantes del sistema, desde esta se puede
consultar los diferentes pasos o transacciones que se ha realizado al documento
desde que se entregd en correspondencia hasta que finaliz6 su tramite,
incluyendo las veces que ha sido reasignado e informado.

Documentos

b

GENERACION DE DOCONENTOY

4 AREXADD " BAOIAD ) PRSI0 200 ENIARG

BIBIPIE] oo o mo S LEE b wewesd e st

Ansxar Archive .,
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Area de estado del documento: muestra la trazabilidad del
documento (Editado, Devuelto, Finalizado), es de aclarar que en algunos
casos el documento final en PDF no fue cargado.

Expedientes
SRR mveomaco vocwestos  IETETEIEIN
= 019360 L0200004F W
ESTE DOCUMINTO SF ENCUENTRA INCLUIDO N 5L (LOS) SIGUIENTELS) EXPEDIENTE(S). P ISVITIEY
Cngaf
Au:lno-;w«l-m 201%mas010000001E Masparmatie SLAENISTRADON Ompes —
Misteria dot Espesiorss . I Ateionss Precese =] Bedicar Pararatros
;:.o""m Numbire carpets.
Fecha Inicion = o
Ver Sorrados:
Radiang Ercta Rasaacito = Annte admieedwat
& 201899800004 71 l}:‘ﬂ;};m" s da Chrre e re &0 ata inbasdasday ain
O 1rs0esscorsyy AL gon
O 01eeseeeeeris SEILIUE ioummaciin dol pornansl profesions| aun prastard s aserni. ‘ e .
V  7016998900079) _“,{il::"'” ~epra . A (e Sis
Q wessemecrszz BALIE  wapncin sy ' g
O on09meccess JL1iINA e 198 Irdarmacicn ojemges acpies Gis
O oisesascocesy HHATAUS Asts de apwrters de Dnvastge T
O o1s9seceoiray | SL110L0

Desde esta vista, usted puede ver:

Datos Radicado: Indica el numero de radicado.

Nombre de Expediente: Muestra el nimero del expediente donde se
encuentra actualmente el radicado.

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

Ver Borrados: Muestra los documentos anexos que han sido
borrados del expediente por radicado.

Enlace Crear: Permite crear un nuevo expediente para el mismo
radicado. (Se debe tener en cuenta que para qué este enlace aparezca se
debe poseer permiso de creacion de expedientes.)

Enlace Excluir de: Permite quitar un radicado de un expediente
determinado.

Enlace Incluir en: Nos permite insertar este radicado en un
expediente distinto h. Al dar click sobre cualquiera de los numeros de
expedientes este actualiza la pagina con la informacion de los radicados
que se encuentran en el numero seleccionado (La cual aparece abajo de ver
borrados).

Enlace “incluir documentos en expediente” muestra la pantalla
que permite anexar los documentos necesarios en el mismo expediente
donde se encuentra el radicado.

Consulta de un radicado
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Radicado |

suscriptor)
Expediente |

Supeigilancio
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3
O

|

Identificacion (T.L,C.C.,Nit, No de | |
|

Buscar Por |

]
Ver en Listado __ ==L

|_| Buscar en Tarcaros || Buscar an Empresas |_| Buscar Funcionarios

Civdadanos
Buscar en Radicados de |Todos los Tipos (-1,-2,-3,-5, . . .} Vl
Desde la fecha Dia| 22 v |Mes| 8 w|Afc| 2020 v |
Hasta la fecha: Diall?_ V|Mes|9 V|Hﬁu|202l}v|
Tipo de Documento | Todos los Tipos ~
Dependencia Actual |Todas las Dependencias w

En esta opcion se pueden buscar radicados, de acuerdo con diferentes filtros

como:

a) Numero de radicado: se puede digitar todo el nimero o solamente
una parte de €l.

b) Identificacion: Se puede consultar cuando se tiene el numero de
identificacion del remitente

C) Buscar por: Se realiza la busqueda por un nombre de empresa,
usuario o algiin

d) texto especifico que se pueda haber incluido en la radicacion inicial.
El resultado de esta busqueda depende también de la calidad de la
informacion en el momento de radicar.

e) Ver en: Se puede seleccionar en qué tipo de remitente se desea hacer
la busqueda, 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 (Entrada, Salida, Memorandos,
Resoluciones).

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 al tipo de documento
con que se radicé.

i) Dependencia actual: Ubica los documentos que se encuentre
"Unicamente" en la dependencia seleccionada.

j) Se pueden realizar consultas utilizando varios criterios de busqueda

y asi obtener unos resultados mas precisos.

RADICADOS ENCONTRADOS

I W Tipode Too M om0
| Radicacion Documants P ool contacta
2005523045909 ZUOﬁ- 12-25 RESP. RADCADO No 20054401542041 Respoesta Oficie  Empresa 10 E:;b[ml: "2
0055290850107 2005-12-25 RESP. OFICIO Ne 20054401542261 Respuesta Oficko  Empresa 10 g;;bful: ey

a. Numero de radicacion
b. Fecha de radicaciéon

Mail Centacto

En el modulo de consultas hay una columna llamada “Dias Restantes” la cual se

refiere a:

Los principales documentos tienen definido los dias de término para dar
respuesta oportuna: Ejemplo: El tipo documental “Derecho de Peticion” tiene 15
dias habiles (21 calendarios) para dar respuesta oportuna, entonces esta

columna muestra los dias calendario que faltan.
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Cuando esta en negativo quiere decir que se ha pasado del término.

Como no todos los tipos documental tienen esa variable, por defecto esta en O,
entonces desde el primer dia lo muestra negativo.

Cuando se archiva el documento aparece en dias restantes “Sal” es decir que ya
fue archivado (Si no fue archivado correctamente es posible que aun no haya sido
contestado).

Modulo de Administraciéon

Una vez otorgada las credenciales de acceso en este modulo, se pueden encontrar
las opciones para la parametrizaciéon del sistema. En ellas, podran agregarse
nuevos registros en la base de datos, tales como usuarios, paises y
departamentos, o simplemente hacer consultas al respecto. Para acceder al
modulo, debe tener los permisos de administracion del sistema, y hacer click en
el boton “Administracion”, en el menu izquierdo.

e

A continuacién, se desplegara una pantalla con las siguientes opciones de menu,
tal como se muestra en el siguiente pantallazo:

MODULO DE ADMINISTRACION

LUSUARIOS Y

BE LDEPINDENLIAS
1. ENviO DF

LDIASNO HARILES L0 T "

SLIABLAS . IIPNSDE

7.PAISES R DEPARTAMENTOS

e NUNICIPIOS 10, TARIFAS

1L, CONTACTOS 12 YERCEROS

1L, SECURIDAD AL MICRACION

Descripcion General Meni Médulo de Administracion

Usuarios y perfiles

En esta opcion podra crear, editar y consultar los usuarios del sistema.
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Crear Usuario

e Seleccione la opcién usuarios y perfiles y luego crear usuario.

MANUAL DE USO
GESTOR DOCUMENTAL ORFEO

ADNINISTRACION DE USUARIOS Y PERFILES

1. Crear Usuario
2. Editar Usuaric

3. Consultsr Usvario

Super\/|g|lonC|o

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad anodo

e Seleccione el perfil (si es Jefe o Normal), seleccione la dependencia a la que
pertenece e ingrese los demas datos. El numero de cédula, el login de

usuario, los nombres, apellidos y el e-Mail son campos obligatorios. Haga
Click en continuar una vez llene los espacios.

e m L L] 190« Mot Gl =
e — -
[S—— | " P
W KT — o
T

| G ==

e Agregue los permisos al usuario, de acuerdo con el perfil y a continuacion,
haga click en Grabar.

—— e

T L

e El sistema le informara si la creacion de usuario tuvo éxito.

Editar usuario

e Seleccione la opcion Usuarios y perfiles y luego editar usuario.

e Elija una dependencia y de esta forma vera el listado de los usuarios ins-

critos en ella.
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e Habilite la opcion al final del nombre del usuario que desea editar y haga
click en Editar.

e Revise los datos del usuario creado con anterioridad, rectifique los datos
basicos. click en continuar.

e Cambie los permisos al usuario, dependiendo del perfil o asigne nuevos. A
continuacion, dé click en grabar.

e El sistema le informara si la edicion de usuario tuvo éxito.

Tenga en cuenta que:

e Siva a cambiar un usuario de normal a jefe o viceversa o si va a pasar un
usuario de una dependencia a otra, el sistema hara el cambio mantenien-
do los radicados en su bandeja.

e Si va a inactivar un usuario, el usuario no podra tener documentos en su
bandeja.

Consultar (Esta opcion actualmente esta inhabilitada)
e Seleccione la opcion Usuarios y perfiles y luego consultar usuario.
e Elija una dependencia y de esta forma vera el listado de los usuarios ins-
critos en ella.

IBAREL ROOH HnaS

AAARAAL Mrepandersis e Prosha ' '

e Habilite la opcion al final del nombre del usuario que desea consultar y
haga click en la opcién consultar.

e Revise los datos basicos y los permisos del usuario. Si desea puede ver el
historico del usuario, para consultar si ha sido editado después de su
creacion.

10T PEE SARCMWEE B b g e p————- R e e LR TR

e Haga click en Cancelar.

Dependencias
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Use esta opcion para Listar, agregar, modificar o eliminar dependencias.

ADWINISNTRADON DF OF DEMOINC ] A%

Setmctme e pdentas % by > ~

Baatows C e b s e

Nagrase 4Bge Negeese wrs R T " selnscene *  »
Vopreen sombon

oo e

R L AN NBAAREIINE F 5 ] NN Bt et B E g | RN B A SR e A e e S

R e E T N T 4 ———— =
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NO0 D s btvn Cavnmral
B0 e e Avanie e da e e
NOS RO R A B EReA ¢
- o ——d 1O DN Avrsir e Denbne
m e :’t-. Acssien de Maiea Ve

AP A Aatinn e | et

HETHL & SRR) S StR e S | 0 e ten fhe Asserins Luvtoton
130 0fcine dy Combond Latarme

Boton Listado: Al hacer click sobre esta opcion, se abrird una ventana emergente
con los nombres de las dependencias creadas en el sistema.

Boton Agregar: Para agregar una dependencia, ingrese todos los datos en los
espacios vacios: codigo, nombre, estado, ubicacién, dependencia padre y
dependencia territorial son obligatorios.

En la pestana Consecutivos, seleccione la dependencia desde la cual se tomara el
consecutivo. Se recomienda que todas las dependencias tomen el consecutivo de
una Unica dependencia, de tal forma que los consecutivos no se repitan.

e o e A
Len - o Lo

m R .
- — O e - -
- e T e e »
e ¥ ehane e e »
m R R e .

e Haga click en el boton Agregar.
e Fl sistema le indicara si la creacion tuvo éxito.

Boton Modificar: Seleccione la dependencia que desea modificar, de la lista
desplegable.

ADMINILTRADOR DL DEPLNDLNCIAL
Seleccinne Dopandencin C.-. asloccione > v>

e Cambie los datos que desea modificar; haga click en el botén modificar.
e El sistema le confirmara si tuvo éxito en la modificacién.

Boton Eliminar: Seleccione la dependencia que desea eliminar, de la lista
desplegable, haga click en el boton eliminar, tenga en cuenta que la dependencia

no podra tener ningin usuario activo y tampoco ningun documento asignado y el
sistema le confirmara si tuvo éxito en la eliminacion.

Dias no habiles
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En esta opcion podra ingresar, consultar o borrar los dias no habiles (ej.: festivos)
dentro del sistema.

ADMININTHACKIN OF CLAS MO MARILES

Selecosmmme e [soaz05-14 = | Sgrwper |
LB «« Tndus on afos »» »)

(20091102

| 20103334
Fechas roghatradas 20130837 [ Seewer |

Procedimiento:
e Seleccionar la fecha
e Seleccionar el afio en el campo del Filtro
e Por ultimo click en el boton de Agregar.

Si todo sali6 bien, debe aparecer la nueva fecha en el campo “Fechas registradas”
y un mensaje notificando que: “Se agregé correctamente el registro”.

Envio de correspondencia

Permite agregar, modificar, eliminar y listar las formas de envios que se usaran
en el modulo de envios.

ADMINISTRACION DE FORMAS DE ENVIO

1. | Seleccione Envio POSTEXPRESS =
m NOMBRE
o ngr 105 POSTEXPRESS
2 | Mod. o Ingrese
Esta activa 7 Genera Planiita 7

Is1 d NO -
| mrrram | BT | BT | T |

En el “NOMBRE” ingrese el nombre de la forma.
Seleccione activa ="SI”

Seleccione una opcion para generar planilla SI-NO.
Click en el boton “Agregar”.

Procedimiento para eliminar una forma de envio:
Selecciones la forma de envio.
Click en el boton eliminar.

Tablas sencillas

Use esta opcion para Listar, Agregar, Modificar o Eliminar motivos de devolucion
de correspondencia.
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Boton Listado: Al hacer click sobre esta opcion, se abrirda una ventana emergente
con los nombres de los motivos creados en el sistema.

Boton Agregar: Para agregar un nuevo motivo de devolucién, ingrese todos los
datos en los espacios vacios: Codigo, Nombre, haga click en el boton Agregar y el
sistema le indicara si la creacion tuvo éxito.

Boton Modificar: Seleccione el motivo que desea modificar, de la lista
desplegable, cambie los datos que desea modificar; haga click en el boton
Modificar y el sistema le confirmara si tuvo éxito en la modificacion.

Boton Eliminar: Seleccione el motivo que desea eliminar, de la lista desplegable.
Haga click en el boton eliminar y tenga en cuenta que el motivo no podra tener
ninguna devolucion activa, el sistema le confirmara si tuvo éxito en la

eliminacion.

Tipos de radicacion

|

DE— 0
[RE—
e S

Opcion Listado: Al hacer click sobre esta opcion, se abrirda una ventana
emergente con los nombres de los tipos de radicados creados en el sistema.

Opcién Agregar: Para agregar un nuevo tipo de radicado, seleccione el codigo
que desea ingresar y digite el Nombre del T.R y seleccione si el radicado requiere
plantilla y combinacion de correspondencia, haga click en el boton agregar y el
sistema le indicara si la creacion tuvo éxito.

Opcidén Modificar: Seleccione el tipo de radicado que desea modificar, haciendo
click en el radio de chequeo, cambie los datos que desea modificar; haga click en
el boton Modificar y el sistema le confirmara si tuvo éxito en la modificacion.

Opcién Eliminar: Seleccione el tipo de radicado que desea eliminar, haga click
en el boton eliminar y tenga en cuenta que el tipo de radicado no podra tener
ningun documento radicado, el sistema le confirmara si tuvo éxito en la
eliminacion.

Paises

Use esta opcion para listar, agregar, modificar o eliminar paises de acuerdo con la
necesidad de la entidad.

ADMINISTRADOR DE PAISES

CCBOLECCIONE» »  » )

<« Selecoone Contmente > > | o

NOTA: Pure une sstandarcec®n en los codigos de pames ultda s los sugeeidon por e 150 0inee

l

Opcion Listar: Seleccione un continente y haga click en Listado, se abrira una
ventana emergente con el listado de los paises pertenecientes al continente
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seleccionado, si no escoge ningin continente, aparecera el listado de todos los
paises en los continentes existentes en la base de datos.

Opcion Agregar: Seleccione un continente, ingrese el codigo y el nombre del pais
que desea agregar y haga click en Agregar.

Opciéon Modificar: Seleccione un continente, seleccione un pais, modifique el
nombre o codigo del mismo y haga click en modificar.

Opcion Eliminar: Seleccione un continente, seleccione un pais, haga click en
Eliminar. Al hacer esto, eliminara de forma automatica los departamentos que

pertenecen al pais.

Nota: Tenga en cuenta que no podra eliminar paises a los cuales haya enviado
correspondencia, por el modulo de envios.

Departamentos

e Acceda a esta opcion para listar, agregar, modificar o eliminar departamen-
tos segln la necesidad de la entidad.

L Gelscsians Continants | €4 BELECCTONE »» o

2. Seleccione Dale << Selaccions Continante >> o

A Swlecsiune Dpto. tu"-.l..-......s«...» ™
Ingrasce codign del Opta.

" tageese nombre del Dypte.

Opcidén Listar: Seleccione un Continente y un pais, haga click en listado, se
abrira una ventana emergente con el listado de los departamentos pertenecientes
al pais seleccionado. Si no escoge ningun pais o ningan continente, aparecera el
listado de todos los Departamentos en los paises existentes en la base de datos.

Opcion Agregar: Seleccione un continente y un pais, ingrese el codigo y el
nombre del departamento que desea agregar y haga click en Agregar.

Opcion Modificar: Seleccione un continente y un pais, seleccione un
departamento y modifique el nombre o cédigo del mismo, haga click en Modificar.

Opcion Eliminar Seleccione un continente y un pais, seleccione un
departamento, haga click en Eliminar. Al hacer esto, eliminara de forma
automatica los municipios que pertenecen al departamento.

Nota: Tenga en cuenta que no podra eliminar departamentos a los cuales haya
enviado correspondencia, por el moédulo de envios.

Municipios

Al igual que las dos opciones anteriores, se pueden listar, agregar, modificar y
borrar los municipios que estan inscritos en el sistema. Ademas, se podra
homologar los precios de envio con otra ciudad, para la cual ya se han asignado.
Realice los pasos de las opciones anteriores, teniendo en cuenta que debe escoger
un continente, un pais y un departamento para todas las opciones.
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1 Selecrinae Comtmemte <o meiom »> o

1. Selecciene Fais << Selecrmne Contmente >> | o

3. Selecciose Dpte. <€ malecrone Pais 3> o

4. Selecoione Memicpeo. << Selecosee Upts »> o |
logreee rbdigs deol Mumripes.
1mgeese anemhre dei Mumiripem.

’.mkna < solecorome > o)
Sl e el CCSELICCIONE >> | o |- - -

\
Tarifas

El administrador de tarifas permite asignar los valores de precios y pesos en una
forma de envio. Por defecto, el sistema tiene 9 formas de envio: Certificado,
Servientrega, Entrega personal, fax, Postexpress, Correo electréonico, Corra,
Normal, Certificado con acuse. En cualquiera de ellos, se debe crear al menos
una tarifa para que pueda.

ADMINISTRACION DE TARIFAS.

Forma e cavio << SELECCIONE >>

Lecalizacitn del Envie << saleccione >> (o)
3. Seleccione Tarila =)
Codus
| Limite Iaferior Limite Saperior Descrioctn
Pasn
-
I Locel [ Graps 1 * Nacunal | Grugpe 3 *
Valne Emven .

Boton Listar: Seleccione una forma de envio, haga click en Listado, se abrira
una ventana emergente con el listado de las tarifas pertenecientes a la forma de
envio seleccionada, si no escoge ninguna forma de envio, aparecera el listado
general de todas las tarifas.

Boton Agregar: Seleccione una forma de envio y una localizacion, ingrese los
valores para codigo, peso, descripcion, y valor de envio para la tarifa que desea
agregar y haga click en Agregar.

Boton Modificar: Seleccione una forma de envio y una localizacion, seleccione
una tarifa. Modifique los valores de la misma y haga click en Modificar.

Boton Eliminar: Seleccione una forma de envio y una localizacion, seleccione
una tarifa, haga click en Eliminar y tenga en cuenta que no podra eliminar tarifas
las cuales hayan sido usadas en algun envio de correspondencia, por el moédulo
de envios.

Contactos
En el modulo de administracion de contactos, se podran agregar contactos a

Entidades u otras empresas, es decir, a un empresa o entidad, se pueden agregar
las personas que trabajan alli como contactos. Las entidades, pueden ser
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ingresadas en el médulo de Administracion de Entidades. Para este moédulo se
tienen las opciones de: Listar, Agregar, Modificar y Eliminar.

ADMINISTRADOR DE CONTALCTOS

_:.. Saleccione Tipe de Contacts =< Selocciona 25 [

: Saleccions la empresa =2 Selacciona Tipe de Contacto=> |«
|1 Seleccione #l contacka ¢ Geluccions La Empress =3 | |
[ Carge del contacts

4,  Mombre del contactn

Telefono del comtacto

Boton Listado: Seleccione Tipo de contacto y la empresa, haga click en Listado.
Se abrira una ventana emergente con el listado de las empresas, si no escoge
ningun tipo de contacto, aparecera el listado general de todas las empresas.

Boton Agregar: Seleccione un Tipo de contacto y la empresa, ingrese los valores
para cargo, Nombre y teléfono de contacto y haga click en Agregar.

Boton Modificar: Seleccione un Tipo de contacto y la empresa, seleccione un
contacto. Modifique los valores deseados y haga click en Modificar.

Boton Eliminar: Seleccione un Tipo de contacto y la empresa, seleccione un
contacto, haga click en Eliminar y tenga en cuenta que no podra eliminar
contactos los cuales hayan sido usados en alguna.

Terceros

Para cada empresa o entidad se debe parametrizar el remitente de tipo tercero de
acuerdo a sus necesidades. Estos remitentes se pueden crear, editar o eliminar.
En este caso, se encuentran, cuatro botones que realizan las operaciones de
Listar, agregar, modificar y eliminar.

s LS naie
hae C BLECCIONE »

LIES LAg siaa ‘

MO R CORRRO0 &

e, o " ™ Eath wctive ¥

"r Seluccmne »

Drrwcestn Onmphete
CEALICCIONE 5 o] €« Selnremne Contimante *5 o] €< Sulworions Pun 3> o

<€ Subworione Dptn » > o |
NEPREIENTANTY (ECAL

Boton Listar: Haga click en Listado, se abrira una ventana emergente con el
listado de los terceros(proveedores) inscritos en la base de datos.

Boton Agregar: Ingrese los valores para NUIR, NIT, sigla, Nombre, teléfono,
direccion completa y representante legal de la entidad. Estos datos son

obligatorios y haga click en Agregar.

Boton Modificar: Seleccione un tercero. Modifique los valores deseados y haga
click en Modificar.
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Boton Eliminar: Seleccione un tercero, haga click en Eliminar y tenga en cuenta
que no podra eliminar terceros los cuales hayan sido usados en alguna
radicacion.

Seguridad de dependencias

Esta opcion le permite restringir el modulo de consultas, de tal manera que, los
documentos que se encuentran actualmente en las dependencias seleccionadas,
solo podran ser vistos por los usuarios de dichas dependencias. Uselo para
restringir documentos de la alta gerencia u otras como Talento Humano y/o
Control Interno.

100
101
Dependorcias 200
21
m - ResTING T

e Seleccione la dependencia que desea modificar
e Active la caja de chequeo si desea restringir o desactivela en caso contrario
e Haga click en Actualizar.

Nota: en la actualidad el aplicativo de ORFEO funciona como un repositorio de
consulta de los documentos que fueron tramitados durante la vigencia 2012-
2017, es importante tener en cuenta que las consultas no deben estar
restringidas.

Migracion

Use esta opcion en caso que desee generar radicados de forma masiva basado en
un archivo csv. Primero verifique el ejemplo para construir su archivo.

Se puede seleccionar el ano de radicacion, el tipo de radicacion que desea, la
dependencia a la cual se cargaran los archivos, si desea que el consecutivo sea
automatico o usted ingresara el namero en el archivo plano.

| Cpemplo park conatrelr CSV
emBicacktn Asunto  Neadee  Direccion Selcions  Mal Fecha foadmegen Censecutivo  Cludad
Catls
Exmglo FUERZA 2012735
123450 decsy AEREA ::ol;v:; 7262045  hmrmGwsres com $3042012 Y001.TIF 18003 Hogow

Una vez haya diligenciado el archivo plano, ingrese nuevamente al modulo de
administracion y seleccione la opcion Migracion. Busque el archivo y haga click

€n cargar.
Tipo de Radicado; |3 3
Dependencia : | 998 o
Afto : |2012 3
Consacutivo: | automatico : |
cargar Archivo CSV
| eemnx. | [HCITH
Ejlzmpio
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Modulo de Estadisticas

Estadisticas

En este moédulo se pueden generar las estadisticas de conformidad a las
necesidades de la entidad y a los documentos que reposan en el aplicativo.

Este reporte genera la cantidad de radicados de acuerdo al medio de recepcién o envio realizado al momento de la radicacion

Tipe de Connults / Estadistica 2 - ESTADISTICAS POR MEDIO DE RECEPCION v
Dependencia GRUPO DE INSPECCION v
Usuario
GINO GRIMALDOS v
| Incluir Usuarios Tnactivos
Tipo de Radicado - Agrupar por Todos los Tipos de Radicado - Vv
Facha inicial (afio/mes/dia)

Fecha final (ao/mes/dia)

Criterios de Busqueda:

Tipo de consulta/estadistica: En esta opcion puede seleccionar una de las 17
listas que tiene el sistema, puede consultar por radicados de entrada, por
dependencia, por tipo de radicado entre otras.

Dependencia: En esta opcion puede seleccionar la informacion de una
dependencia especifica.

Usuario-Incluir usuarios inactivos: Esta opcion permite seleccionar a un
usuario especifico para ver los radicados que tuvo a su cargo.

Tipo de radicado: Esta opcion permite identificar el tipo de radicado de entrada 6
salida, y por tipo de documento: memorando, resolucion, circulares, auto de
archivo, auto comisorio y auto averiguacion preliminares/pruebas.

Fecha inicial / Final: Corresponde al rango de fechas del periodo a consultar
para la generacion de la estadistica a realizar.

Pasos para generar una estadistica:

1. Seleccione un tipo de estadistica, cuando seleccione el tipo de Estadistica
puede observar en la parte superior una descripcién que indica para qué
sirve el tipo, por Ej. si se selecciona el tipo 2 se mostrara un mensaje como
el siguiente: “Este reporte genera la cantidad de radicados de acuerdo con
el medio de recepcion o envio realizado al momento de la radicacion”.

2. Una vez seleccionado el tipo de Estadistica, puede realizar un filtro por:
(Dependencia, Usuario, Tipos de radicado, Tipo de documento, Fecha
Inicial y Fecha final), de la misma manera como lo hace en el moédulo de
consulta clasica.

3. Después de seleccionar los filtros adecuados proceda a generar la
estadistica, Presione clic sobre el botéon Generar, El reporte de la
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estadistica se genera en una nueva tabla compuesta por 3 columnas donde
puede ver los resultados, las columnas representan lo siguiente:

#: Conteo de medios de recepcion.
Medio: Nombre del medio de recepcion.
Radicados: Conteo de radicados involucrados al medio de recepcion.

Presiones click sobre el nimero que aparece en esta columna (ver figura, numero
dentro del ovalo rojo: 2), al presionar clic sobre esta opcién se abre una nueva
pestana donde puede ver la informacion de los radicados, ver figura 4.
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Figura 4: Pestafia donde se muestra la informacién de cada uno de los radicados
involucrados en la estadistica generada.

De esta manera puede generar diferentes reportes seleccionando el tipo de
estadistica y realizando filtros.

El gestor documental Orfeo fue reemplazado por la BPM Esigna a partir de
diciembre del afio 2017, ofreciendo a todos los grupos de interés y valor a los
tramites en linea como lo exigia Ministerio de Tecnologias de la Informaciéon y
Comunicaciones a través de programa Gobierno en Linea una forma de acercar la
entidad a las empresas para que todos pudieran realizar los tramites y el

seguimiento de los mismos a través de la sede electronica que puso en servicio la
Supervigilancia.
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