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1. Ingreso al Sistema

Jrieo

Sistema de Gesto

Jocumental

Powered by:
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UNIVERSIDAD DE CORDOBA dcreditada

UCIONALMENTE

1. INGRESO AL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ORFEO.

Digitamos el Usuario y la Contrasefa asignada por el administrador para el ingreso a la aplicacion.

acreditada

INSTITUCIONALMENTE

Sistema de GestnOn
Documental
SkinS.. o

Fowered by:

( Ingresar
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2. Opciones Generales del
Sistema
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UNIVERSIDAD DE CORDOBA

Namero Radicado
L 201910330000993 2019:10:21 14:28 PM
4 201909980000983 2019-10-18 22:06 PM

.+ 201908980000873 2019-10-18 10:54 AM

Sistema de Gestion
Documental

Comuciacion Interna

Radicacion masiva de pruebas

Radicacion masiva da prusbas

2. OPCIONES GENERALES DEL SISTEMA

e

Tipo Documento

Janine Baguero Comunicaciones 13

| sanine Det Carmen Baquero catel Comunicaciones "

| Janine Dol Garmen Baquero Cafil Comunicaciones "

dereditada

INSTITUCIONALMENTE

AYUDA: Mediante este vinculo ingresamos al manual donde se puede consultar los diferentes procedimientos y las

plantillas usadas para nuestras com

INFO GENERAL: Se encuentran los datos generales de cada usuario como documento de identificacion, fecha de
nacimiento, No. de extension, correo electrénico, No. de AT (equipo), piso. Se recomienda tener actualizado sus datos

en el sistema.

CREDITOS: Se reconoce el significativo esfuerzo de los integrantes que ha colaborado para que la herramienta crezca y

se sostenga.

CONTRASENA: Al ingresar a este vinculo se puede cambiar la contrasefia del usuario para el ingreso al sistema. Cuando

unicaciones.

se realice un cambio de contrasefia, se debe cerrar la sesion 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, ademds de mostrar el registro uno a uno, o simplemente contarlos.
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INSTITUCIONALMENTE

3. FUNCIONES DEL SISTEMA.

Este menu contiene todas las opciones funcionales del
sistema dependiendo de los permisos asignados al usuario.

e Menu
e Radicacion
e (Carpetas

Ofeo
fooens QQO6s ~ & X

Skingnts Buscar Ayuda Info Crédtos Contrasefia Estadisticas Cerar
U INSTI °

e Camen Baguero Cafiel SECCION DE SISTEMAS Y TELEMATICA

Niimero Radicado iyFecha Radicado Remitente/Destinatario Dignatario Tipo Documento Dias Restantes EnviadoPor | i

-

201610330000993 2018-40-21 1428 P Comuciacion Interna Janine Baguero Comunicaciones 13

=
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4. Opciones de Comunicacion
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TITUCIONALMENTE

4.1 COMUNICACION INTERNA.
Primer Paso:

e Descargamos la plantilla de la comunicacién que deseamos

realizar (Boton Ayuda).

060 s
Dgc%rrgaeqfq] . Qe6s - i X

EE Buscar Ayuda Info Créditos Contrasefia Estadisticas Cermar

4 Janine Del Cammen Baquero Cafiel ~ SECCION DE SISTEMAS Y TELEMATICA #

Directorio: /
Q004 5 &EA Archivo ¥ Crear
Nombre / Tamaiio Tipo Modificado Permisos Acciones
Manuales 4K irectorio 1 15:3. Irwxrwxr-x
3 ! B Di 2019/06/20 15:32 d
) Plantillas 4KB Directorio 2020/02/13 09:22 drwxrwxr-x
2 Atticun_ ke 775 GB) 8K8
QuiXplorer 2,3 - the QuiX project

Para este caso (Comunicacién Interna):

Por una Universidad con calidad, moderna e incluyente
unicordobaTV Universidad de Cordoba unicordoba_colombia @unicordoba_col 90.0f.m. Estéreo
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Orfeo
Sistema de Gestion
Documental
" skt o

Q

A Janine Del Carmen Baquero Cafiel  SECCION DE SISTEMAS Y TELEMATICA

0= = - 41 X

Buscar Ayuda Info Crédilos Contrasefia Esfadisticas Cerrar

dereditada

INSTITUCIONALMENTE

Q004 &EA

Nombre # Tamaiio

1.93 MB
1.93 MB
1.98 MB
1.53 MB
1.93 MB

1.93 MB

1163 MB

Quixplorer 2.

230 Bytes

2 - the Quix

project

Modificado

2019/10/19 20:39
2020/02/13 09:22
2020/02/13 08:50
2020/02/12 17:21
2020/02/13 09:13
2020/02/13 08:53

2020/02/13 09:02

Una vez descargada actualizamos la dependencia, redactamos el contenido

de la comunicaciony el cargo.

Guardamos el documento con los cambios realizados en nuestro PC.

Nota Importante: Los campos que contienen asteriscos no deben ser

modificados.

Volvemos a la pantalla principal de Orfeo y escogemos la opcidon Radicacion.

Por una Universidad con calidad, moderna e incluyente
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INSTITUCIONALMENTE

Q & © =

Buscanr Aoyundia ImviFoe Cred

T D A L e Y

2B Janine Del Carmen Baguero Cafiel

Radicacidn

Salidas
tente/Destimnatarioc Comunicaciones Intermas
rMasiva PMSdulos de radicacidn
Asociar Imagenes
Flanilla Radicados 1=
11

N Eaquerc Cafiel Flanilla Reasignados

1. Se despliega el siguiente formulario que diligenciamos escribiendo en nombre del
funcionario al cual deseamos enviar la comunicacion, es decir el destinatario.

e
ola
Buschr Ayuda Info  Credios Contrasena  Estad)

& sanine Det Canmen Baquer Canel SECCION DE SISTEMAS Y TELEMATICA #

Médulo de Radicacién Comunicaciones Internas (Dep 1033 -> 1021 )

BUSCAR:
Nombre:
Erika Vanesa Restrepo Urzola Jrinimo 3 caractares)
Numere de identificacisn Nembres | Razén Social Primer Apellido / Sigla Segundo Apellide / Rep.Legal
R Erika Vanesa Restrepo Urzola ERIKARESTREPO
Tipe remitente / destinatarie Direccién Teléfono Cerree Electrénice
FUNGIGNARIOS - GARRERA & NO. 77 208 ensareztrepoggcanse unissrsta. e ¢

Dignataric ! Funclonario

Gontinente Fais Departamento Municipio

AMERIGA - CoLGMBIA B GORDOBA - MONTERIA

Por una Universidad con calidad, moderna e incluyente
unicordobaTV Universidad de Cordoba unicordoba_colombia @unicordoba_col 90.0f.m. Estéreo REGRESAR TS
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2. Seguimos con el campo de asunto, descripciéon de anexos, medio de
envio, tipo documental, dias de termino (por defecto el sistema asigna 15
dias, es opcional dependiendo el tramite para cada caso).

3. Copia radicado a: (opcional) escogemos la dependencia y funcionarios a
los cuales vamos a copiar o informar sobre esta comunicacion.

4. Damos clic al botdn asignar radicado.

Orfeo

Sistemna de Gestion —
Documental Q 9 o = ot .“ ®
3 gl Buscar Ayuda Info Créditos Contrasefia Estadisticas Cerrar

SHN@.Yp

n Baquero Cafiel SECCION DE SISTEMAS Y TELEMATICA &

Descri) pcion de Anexos Medio Envio Tipo Documental Di de Térmi
Personal v -- Seleccione un tipo -
Punto de Salida: U: e5po! bl
1033 - SECCION DE SISTEMAS Y TELEMATICA 4 Janine Del Carmen Baquero Cafiel
Copia de radicado a:
Dependencias Usuarlos
2030 - DIVISION DE EDUCACION A DISTANCIA
2020 - DIVISION DE POSGRADOS
4050 - DIVISION DE TALENTO HUMANO
CULTAD DE CIENCIAS AGRICOLAS

Por una Universidad con calidad, moderna e incluyente
unicordobaTV Universidad de Cordoba unicordoba_colombia @unicordoba_col 90.0f.m. Estéreo REGRESAR ST




UNIVERSIDAD DE CORDOBA

5. Genera el numero de radicado de la comunicacion interna que acabamos de realizar.

e Este numero estd compuesto por el afio (4 primeros digitos) cddigo de la dependencia
(4 Digitos), consecutivo de comunicaciones (seis digitos) y el ultimo digito identifica
gue tipo de comunicacidn estamos realizando.

e Externas (1)
e Entradas (2)
e Internas (3)

e PQRS (4)

'[Sjrre(g G lo]

% Sistema de Gestion —

« Documental Q @ 6 = 20 o x
- SKiOSw aerptide Buscar Ayuda Info Créditos Contrasefia Estadisticas Cerrar

& Janine Del Carmen Baquero Cafiel SECCION DE SISTEMAS Y TELEMATICA

Copia de radicado a:

Dependencias Usuarios

4044 - ALMACEN

3001 - CENTRO DE CIENCIAS DEL DEPORTE Y LA CULTURA FISICA
3002 - CENTRO DE EXTENSION EDUCATIVO

3003 - CENTRO DE IDIOMAS

2031 - CENTRO DE INNOVACION EN Tl PARA APOYO A LA ACADEMIA

Se ha informado a:

/\\ Se ha generado el radicado No. 201910330001613
Se asocio el radicado 201910330001613 con 15 dias de término

Modificar datos

Haga click en el cbdl[o de barras para Im[rlmlr el sticker

Por una Universidad con calidad, moderna e incluyente
unicordobaTV Universidad de Cordoba unicordoba_colombia @unicordoba_col 90.0f.m. Estéreo REGRESAR TS
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UNIVERSIDAD DE CORDOBA dcreditada
Segundo Paso:

1. Carpetas
e Comunicaciones internas
e Damos clic a la fecha del radicado que acabamos de realizar.

glsgr?aode Gestion —
Qe es -~ 4 X

Documental
e Buscar Ayuda Info Créditos Contrasefia Estadisticas Cemar

——
 Del Carmen Baquero Cafiel SECCION DE SISTEMAS Y TELEMATICA ¢

= I

Carpetas Personales

No leidas
wFecha Radicado Asunto Remitente/Destinatario Entrada(19)
i
)

Dias Restantes EnviadoPor | W

- 2019-10-31 1128 AM Salida(Q)

Comunicaciones Intermnas(3)
_J 201910330001603 2019-10-29 15:19 P Prugba Ingrid Paola Rodriguez Torres INGRIDRODRIGUEZ

PQRSYD(0)
_; 201910330000563 201-10-16 09:15 AM Solicitud de Informacion de prushas Idalides Yomaira Fortich Hemandsz IFORTICH V0.B0.(0)
4 201910330000023 2018-09-27 10:21 AM Radicaciones de prusbas Ana Cecilia Montiel Martinez ANAMONTIEL Devuelios(1)

©
Agendado Vencido(0)

Informados (0)
Transacciones
Pagina 1

Tercer paso: En la siguiente pantalla escogemos la opcion Documentos.

En esta pestaiia se muestra la informacién de todos los documentos que se han anexado al
radicado, cada uno de estos documentos debe pasar por 4 estados que describen el
proceso del documento. Anexado, Radicado, Impreso y Enviado.

Por una Universidad con calidad, moderna e incluyente
unicordobaTV Universidad de Cordoba unicordoba_colombia @unicordoba_col 90.0f.m. Estéreo REGRESAR TS
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INSTITUCIONALMENTE

ma de Gesti
Documental

Pégina Anterior Datos del radicado No: 20191033000. Listado de: Comunicaciones Solicitados Solicitar Fisice

Imagen Principal Il Informacion general Jif Historicc ' Documentos | Expedientes

Fecha de.

=i 2019-10-31 11:28:30.321861-08 Asunto Informe
Erlka Vanesa Restrepo Urzola { SECCION DE " S 5 . . . e

DESTINATARIO | S oo R Hea Diraccion de corespondancia CARRERA 6 N 77- 306 / MunDpto Cordoba/Montaria

e de péginas Descripeién Anexos. Dignatario

PRt srikarestrepo@correo unicordoba edu.co ivel de Segurida

e \dentificacionicorreo 1 erikarestrepo@: doba e Nivel de Seguridad Publico

imagen No tiene permiso para descargar documento TRD 1

Clic en el botdn Anexar Archivo.

Ofea
Bocments Qees - & X

ks Buscar Ayuda Info Créditos Contrasefia Estadisticas Cerrar
WTTUCOALMENTE

4 Janine Del Camen Baguero Cafiel SECCION DE SISTEMAS Y TELEMATICA f&

Datos del radicado No: 201910330001603 Listado de: Comunicaciones

Imagen Principal i Informacién general i Documentos [l Expedientes

ml’l“ﬂﬂ l%ﬂ\!‘lﬂ o INPRESD EMIIDII Generacion de documentos

Anexar Archivo

Y AL IDS Radicado Creador Descripion Anexado Accion

Por una Universidad con calidad, moderna e incluyente
unicordobaTV Universidad de Cordoba unicordoba_colombia @unicordoba_col 90.0f.m. Estéreo
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Abre la siguiente ventana. Escogemos

e  Tipo documental, escogemos la opcion Comunicaciones. En caso de ser un anexo escogemos la opcion
Anexos.

e  Marcamos con un check la opcion Este documento sera radicado?

e  Seleccione tipo de Radicacion: Comunicaciones Internas o Salida (depende el tipo de comunicacién).

e  Realizamos una breve descripcion del asunto de la comunicacion.

e Adjuntar archivo, seleccionar archivo, vamos la carpeta donde guardamos nuestra comunicacion, clic
en Abrir, Actualizar, cerrar.

Descripcion del documento

un e -

Saeccion tipo de radicacion
- Tipos ce Ragicacion -+

DESTINATARIO
- Erika Vanesa Restrepo Uizola ( SECC
CARRERA 6 NO. 77- 305

* CordobaMonteria

Anexar Archivo ...

Selecconar archivo |Ningin archivo seleccionado Descripcién

Modificar

e Nota importante: cuando es un anexo de la comunicacién NO se marca la opcion Este
documento serd radicado?

Por una Universidad con calidad, moderna e incluyente

unicordobalV Universidad de Crdoba unicordoba_colombia @unicordoba_col 90.0f.m. Estéreo
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UNIVERSIDAD DE CORDOBA
Cuarto Paso: Damos clic a la opcién Asignar Rad (parte derecha).

ado No: 201910320001613

Ancxar Archive ...

Descripcion

Clic en Aceptar

Pagina Anterior

@ osTickets Inicio de, @ . SGD Orfea 5 M,

Datos del radicado No: 201910330001613

20191033000161300001 P NO | Janina Dal Carrman Bagusrs Cafial

| @ entrega de comec e, W Detalles ae

Listado de: Comunicaciones

Modinicar

Muestra la siguiente ventana. Clic en la opciéon Marcar Impresién (Esta siempre va a estar con el

check marcado, aun asi debemos dar clic a esta opcidn).

Por una Universidad con calidad, moderna e incluyente
Universidad de Cérdoba (1) unicordoba_colombia @unicordoba_col 90.0 f.m. Estéreo

unicordobaTV
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INSTITUCIONALMENTE

Ofeo
Bocumental Q @6es - s x

Skina.ts Buscar Ayuda Info Créditos Conirasefia Estadisticas Cerrar

2 Janine Del Camen Baquero Cafiel SECCION DE SISTEMAS Y TELEMATICA f¢

7 _anacion de Comespondencia Redue.
Ver Archivo

! [ Marcar Impresion

Muestra el siguiente cuadro de dialogo, Clic en Aceptar.

orfeo.unicordoba.edu.co dice

Orfeo

Sisty de Gesti —
n Q00s ~ . X

SO P - Buscar Ayuda Info Créditos Contrasefia Estadisticas Cerar

ema de Gestion —
ocumental

Buscar Ayuda Info  Créanos

= @ | 2 Janine Del Carmen Baquero Cafiel SECCION DE SISTEMAS Y TELEMATICA

Por una Universidad con calidad, moderna e incluyente

unicordobaTV
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INSTITUCIONALMENTE

Quinto paso: Nos muestra tres checks marcados, lo que quiere decir que ya podemos enviar el
documento. Si deseamos enviar Anexos damos clic en la pestafia Anexar Archivo, de lo
contrario procedemos a enviar. Damos clic en la parte inferior de la pantalla en la opcién
Reasignar.

Paoine Anterior Datos del radicado No: 201910330001613 Listado de: Solicitagos Solicitar Fisico

,,,,, Mogincar

RV S 24 201910320001813 [O

Re
Genecar

Reasignar:

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

Se habilita la opcidn para escoger la Dependencia a la cual pertenece el funcionario al que enviaremos la comunicacién.

Una vez escogemos la dependencia damos clic en realizar.

Por una Universidad con calidad, moderna e incluyente
unicordobaTV Universidad de Cérdoba (1) unicordoba_colombia @unicordoba_col 90.0f.m. Estéreo
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INSTITUCIONALMENTE

P ———— e —————————
o TR = .

ca
Cm PRESTAMO
v 201910320901813 - 240 | s D o Brmne e

Seleccionamos el funcionario, realizamos una breve descripcidn sobre el asunto y damos clic
en Realizar.

Farerer U 4 ar e e bt SEOCRIN D SSTEMAS ¥ FELEMATICA

T 31302075 1120 AN Itorra [— -

Por una Universidad con calidad, moderna e incluyente
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INSTITUCIONALMENTE

4.2 COMUNICACION EXTERNA O DE SALIDA.
Primer Paso:

eDescargamos la plantilla de la comunicacién que deseamos realizar (Boton Ayuda).

Orfeo

Sistema de Gestion —
Documental Q © 0= 22 o x
T ainanle re Buscar Ayuda Info Crédilos Contrasefia Esladisticas Cemar

& Janine Del Carmen Baquero Cafiel  SECCION DE SISTEMAS Y TELEMATICA

Directorio: /

QOO = » &b: rchive ¥ Crear
Nombre / Tamada Tipo Modificado Acciones
% Manuales axs Directorio 2019/06/20 15:32
3 Plantilas axe Orrectorio 2020/02/13 09:22 dewxrvexr-x
2 Articulo(s) (Libre: 68.95 GB) sxs

Para este caso:

F SISTEMAS ¥ TEL FMATICA

Directorio: /Plantillas

QoW ¥ sER Archive ® Creer

" Tamaito Tipe

230 Bytez

Lz mo

158 ME

183 ME

LesME

1.3 MB

2020/02/13 09:02

7 iz

=) (Ubre: 65.55 5B) 1neams

Por una Universidad con calidad, moderna e incluyente
unicordobaTV Universidad de Cordoba unicordoba_colombia @unicordoba_col 90.0f.m. Estéreo

REGRESAR SIGUIENTE



UNIVERSIDAD DE CORDOBA dereditada

Por una Universidad con calidad, moderna e incluyente

unicordobaTV

INSTITUCIONALMENTE

Volvemos a la pantalla principal de Orfeo, opcién Radicacidn.

Escogemos la opcidn Salida.

Se despliega el siguiente formulario que diligenciamos escribiendo en nombre de la entidad
o funcionario (externo) al cual deseamos enviar la comunicacion, es decir el destinatario.
Seguimos con el campo de dignatario (Nombre del funcionario a quien va dirigida la
comunicacién), descripcién de anexos (opcional), medio de envio, tipo documental, dias de
termino (por defecto el sistema asigna 15 dias, es opcional depende el tramite para cada
caso).

Copia radicado a: (opcional) escogemos la dependencia y funcionarios a los cuales vamos a
copiar o informar sobre esta comunicacion.

Damos clic al botdn asignar radicado.

atcas Médulo de Radicacién Salida (Dep — < . —— _

| DESTINATARIO |

BUSCAR

posa [-Zonctl NS ]

Numero ce igessncacisn Nombres / Razen Socisl Primer Apemco / Sigia Segunco Apemcs [ Rep Legal

— - ‘ ORLANDO BENTEZ MORA

Tipo remitente / ce3TAILIAO Cuweccisa Tessteno Corres EBectronico

Osgeatarnio 1 Funcionano

Conruments Pais Ceprtrmento Munwipis

AMERICA - COLOMEA . ORDOCBA

Universidad de Cordoba unicordoba_colombia @unicordoba_col 90.0f.m. Estéreo REGRESAR TS
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INSTITUCIONALMENTE

eDamos clic al botdn asignar radicado.

eGenera el nimero de radicado de la comunicacidn de salida que acabamos de realizar.

Orfeo
Bocumental 0" Q @Om= - .1 x
o : INSTITUCIONALMENTE

Skin Buscar Ayuda Info Créditos Contrasefia Esladisticas Cerrar

& Janine Del Carmen Baquero Cafiel SECCION DE SISTEMAS Y TELEMATICA
Copia de radicado a:

Dependencias

Usuarios

4044 - ALMACEN

3001 - CENTRO DE CIENCIAS DEL DEPORTE Y LA CULTURA FISICA
3002 - CENTRO DE EXTENSION EDUCATIVO

3003 - CENTRO DE IDIOMAS

2031 - CENTRO DE INNOVACION EN Tl PARA APOYO A LA ACADEMIA

Se ha informado a

/\ Se ha generado el radicado No. 202010330000021
Se asocio el radicado 202010330000021 con 15 dias de término

Modificar datos

ja click en el codigo de barras para imprimir el sticke:

Segundo Paso:

eCarpetas
eSalida
eDamos clic a la fecha del radicado que acabamos de realizar.
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Seguimos con los pasos en el mismo orden que la comunicacién interna. Cuando lleguemos al punto 5
para escoger la dependencia siempre debemos seleccionar SECCION DE ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA.

¢Clic en realizar y en Seleccionar Funcionario (escogemos el nombre del funcionario que esta
encargado de los envios externos en dicha Seccién).

Realizamos una breve descripcidn sobre el Asunto y damos Clic en Realizar.

Por una Universidad con calidad, moderna e incluyente
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imrmsoter) 21202078 1120 00 —

4.3 VISTO BUENO — APROBACION

Con esta funcion enviamos
autorizacion con los documentos.

dereditada

INSTITUCIONALMENTE

al Jefe de la dependencia para que realice la correspondiente verificacion y

Por una Universidad con calidad, moderna e incluyente
unicordobalV

Los pasos a seguir para realizar el proceso de aprobacidn son los siguientes:
eRealizamos el primer y segundo paso de la comunicacién interna mencionados anteriormente.

Tercer paso: En la siguiente pantalla escogemos la opcion Documentos, y en el siguiente cuadro de dialogo dar
clic en la opcién anexar archivo.

Orfea

Sistena de Gestion
Documental

==
Buscar Ayuda Info  Créaitos

al
sefia  Estadisticas

2 Janine Del Carmen Baquero Cafiel SECCION DE SISTEMAS ¥ TELEMATICA.

Pagina Anterior Datos del radicado No: 201910330001613 Listado de: Comunicaciones Solicitados Selicitar Fisico

Tmagen principal )] Informacion general

historicc @ Documentos ) xpedientes

Asunto

Facha de.
radicado

2019-10-31 11:28:30 32186105 Inorma

DESTINATARIO | Erle Vaness Restrepo Lizola (SECCION DE Oraccion go correspandencia GARRERAS NO, 77- 308/ Munvopto Cordobamontaria
= as paginas Descripcion Aneos Dignatario

Documento Identificacion/correo 7 erikarestrapo@cormeo unicordoba.edu.co Nivel de Seguridad bl
ANExo/AZoCIade Prirop: 0 otice

imagon No tione pormiso para doscargar documento TRO ,‘

Universidad de Cordoba unicordoba_colombia @unicordoba_col 90.0f.m. Estéreo

REGRESAR SIGUIENTE



UNIVERSIDAD DE CORDOBA dcreditada

INSTITUCIONALMENTE

Cuarto Paso: Abre la siguiente ventana. Escogemos:

*Tipo documental, escogemos la opcidn Comunicaciones. En caso de ser un anexo escogemos la opcién Anexos.
*En este caso (visto Bueno) NO marcamos con un check la opcidn «Este documento sera radicado?» Lo dejamos
en blanco.

eRealizamos una breve descripcion del asunto de la comunicacion.

eAdjuntar archivo, seleccionar archivo, vamos la carpeta donde guardamos nuestra comunicacién, clic en Abrir,
Actualizar, cerrar.

scripcién del documenta

Quinto Paso: Muestra el siguiente recuadro en el cual escogemos la funcién Visto Bueno

Por una Universidad con calidad, moderna e incluyente
unicordobaTV Universidad de Cordoba unicordoba_colombia @unicordoba_col 90.0f.m. Estéreo
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*Muestra en la parte superior derecha el nombre el usuario Jefe el cual es el que tiene la autorizacién para

dar el visto bueno de un documento.
eDebe ingresar una descripcion detallada del documento para que asi el jefe pueda agilizar el proceso de dar

el Vo.Bo.

Presionar el botén “REALIZAR”

Dapandancia:
SECCION DE SISTEMAS ¥ TELEMATICA

Erika Vanesa Restrepo Urzola

202010310000083 03:02-2020 12.05 B

Por una Universidad con calidad, moderna e incluyente
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4.4 Comunicacion Interna Masiva.

Primer Paso:

eDescargamos la plantilla de la comunicacidn que deseamos realizar (Botén Ayuda).

Orfeo

Sistemna de Gestion —

Documental Q o o - | ees ||| x
kO by R Buscar Ayuda Info Créatos Contrasefia Estadisticas Cemar

& Janine Del Carmen Baquero Cafiel

SECCION DE SISTEMAS Y TELEMATICA f&

QOO0 5 #HW

b Cre.
Nombre Tamaiio Tipo Modificado Permisos Acciones
3 Ma ake Directorio 2019/08/20 15:32
3p axs Directorio 2020/02/13 09:22 drwxrwicr-x
2 Articulo(s) (Libre: 68.95 GB) sks

ePara este caso descargamos dos plantillas

Sistemna de Ges'
ocumental
ko, T

TELEMATICA ¢

Directorio: /Plantillas

QOO elelin

1eame

Por una Universidad con calidad, moderna e incluyente
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Al descargar el formato carga masiva abre un documento de Excel, en el cual debemos
diligenciar los datos de los diferentes destinatarios a los cuales enviaremos la comunicacion,
tipo (siempre debe ser 6) nombre del funcionario, correo institucional, DIR (seccién o
dependencia a la que pertenece el funcionario) municipio, departamento, pais, asunto,
funcionario (el que firma la comunicacién) Importante: los campos con asteriscos no deben ser
modificados, a continuacién un ejemplo:

Iﬂﬂ M formato_carga masiva interna v2-1 (3] - MicrosoftEucel - X
Iido | Insetar  Disefodepagina  Fomules  Datos  Redisar  Vista o @ og R
2§ o . ‘ Op B B0 E Atoumar :
# ot Calbr LTI WY Sikjustartetn Generdl ' % 1%‘ Normal Buena J"m _r ,:J e W uﬁ
23 Copiar 2 v ﬂ Rellenar»
Pegar NES« Wi BrA-r E i Combinarycentrar + § v % (00 «0 00 Fomato  Darfomato  [ncorrectn Neutra | Ingertar Eliminar Formato Qrdenar  Buscary
' fCUD‘WUWBYU o - 3 ! e condicianal* como tabla ¥ N OEE™yfitrar  seleccianar®
Portapapeles Fuente Alineacidn Nimero Esfilos Celdas Modficar
1 v f "
A
hd
A B C D 3 F G H | ] K L M N L
1 'TRO*  *NOMBRE*  *CORRED® “DIR* *MUNI_NON *DEPTO_NOI*PAIS_NOMBRE* *ASUNTO* “FUNCIONARID®

2 6 Dizna Ramirez dramirez@correo.unicordobaeduco SECCIONDETELEMATICA MONTERIA CORDOBA COLOVBIA  Comuciciondeprustas  LuciaGamez
3 §LuisPerer  Iuisperez@correo.unicordoba.educo SECCIONDEARCHIVO  MONTERIA CORDOBA COLOMBIA  Comuciacion deprugbas  Luia Gomez
] 6§ Melisa Lopez - mlopez@correo.unicordoba.educo ~ SECRETARIAGENERAL ~ MONTERIA CORDOBA COLOMBIA  Comuciacion depruebas  Lucia Gomez
5

Una vez terminado guardamos este archivo con el mismo nombre que aparece en el sistema.

El Formato de Comunicacion Interna Masiva se diligencia igual que la comunicacién interna
anterior.

Por una Universidad con calidad, moderna e incluyente
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Segundo Paso: Vamos a la pantalla principal de Orfeo opcién Radicacién — Masiva

Buscar Ayuda Info Créditos Contrasefia Estadisticas Cermar

Listar por:

Escogemos la siguiente opcion:

Radicacion masiva de documentos

Generar Radicacion Masiva 6

Recuperar Listado

Consultar Division Politica Administrativa de Colombia (DIVIPOLA)

Consulta y_Seleccion destinatarios masiva

Aparece esta ventana en la cual escogemos las siguientes opciones, seleccionamos la plantilla y el
formato de Excel que tenemos guardado en nuestro equipo y adjuntamos.

Finalizamos dando clic en la opcién Enviar Prueba.

Por una Universidad con calidad, moderna e incluyente
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Serie 18-CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES v
Subserie 1-Comunicaciones v

Tipo de

Socminante 150-Comunicaciones -

Tipo de radicacion

Seleccione: Comunicaciones Internas v

Adjuntar archivos
Plantilla Seleccionar archivo formato_comu . prueba docx

Seleccionar archivo [formato_carg ..terna_v2 csv

2 opcidn ya qu lizard cambi

eMuestra la siguiente ventana, damos clic en Guardar Archivo, el sistema realiza la
combinacidn de correspondencia y podemos verificar nuestro archivo antes de enviar.

¢Clic en Generar Definitivo - Aceptar

Vista Previa de radicados masivos

SECCION DE SISTEMAS Y TELEMATICA

Janine Del Carmen Baquero Gafiel

05-03-2020 - 03:0339:37

Se ha realizado la combinacion de correspondencia come una prueba

Radicado Direccion Municipio
1 2020103330001 Diana Ramirez SECCION DE TELEMATICA CORDOBA MONTERIA
2 20201033X064% 11X Luis Perez SECCION DE ARCHIVO CORDOBA MONTERIA
a 20201033XXKX21X Melisa Lopez SECRETARIA GENERAL CORDOBA MONTERIA

Numere de registros 3

Por favor guarde el archive y verifigue que 102 datos de combinacion esten correctos

Generar Dennitive

Se demord: 0.31850004196167 segundos la Operacion total.

Por una Universidad con calidad, moderna e incluyente
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Generacion de radicados definitivos

Dependencia : SECCION DE SISTEMAS Y TELEMATICA

_”5"3"0 responsable Janine Del Carmen Baguero Cafiel

Fecha : 06-03-2020 - 03:0321:15

Se ha realizado la combinacién de correspondencia DEFINITIVA

4.5 Archivar.

Cuando se ha cumplido el ciclo de trabajo con el radicado, se podrd archivar digitalmente el
radicado.

Los pasos para realizar una inclusidn a archivo son los siguientes:

¢Clic en la fecha del radicado. Muestra el siguiente recuadro.

Buscar Ayuda Info  Créd

& Janine Del Carmen Baquero Cafiel SECCION DE SISTEMAS Y TELEMATICA

Pégina Anterior Datos del radicado No: 201910330001613 nicaciones Solicitados  Solicitar Fisico

Tmagen Principal || Informacion general

Fecha de -
Ll 2019-10-31 11:28:30.321861-05 Asunto Informe

OESTINATARIO | E1KE Yanesa Reseog riols ( SECCION DE DlIEE i et oienan CARRERAG NO. 77-308 Waroplo CordobarMontara

N= de péginas Descripcion Anexos

Dignatario

BT er estrepo@corieo unicordoba edu.co ivel de Segurida

D, ldentiiacionrcorren s erkarestiepo@ doba ed: Nivel de Seguridad Piblco
imagen No tiane pormiso para descargar documanto TRD y

*Clic en la pestafa Expedientes

Por una Universidad con calidad, moderna e incluyente
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Pégina Antarior Datos del radicade No: 2019103200066 Listado de: Entrada Solicitados

Imagen Principal ] Informacion general J] Historico J] Documentas ] Expedientes

S5 demord: 0.0079829697340576 5epuNdos 1a Operacisa total

eAparecen dos botones Incluir en y Crear.

¢Clic en Crear para crear nuestro expediente.

eSe activa el siguiente recuadro en el que seleccionamos Serie y Subserie de
acuerdo a la dependencia a la cual pertenece el funcionario.

eNombre del expediente .

eFecha.

eUsuario responsable del expediente.

eConfirmacidn creacién del expediente.

Aplicacion de la TRD para el nuevo expediente

Serie AS-INFORMES
Subserie S-Informe de Sestion hd
z20z20 - 1033 kss0 ooooas
Numero de Adio Dependencia Serie Subserie Consecutivo E
Expediente

El consecutivo "000049" es temporal ¥ puede cambiar en el momento de crear el expediente
202010334680000049E

e e Socumantes varios T
Expediente =

Fecha de Inicio del =
Proceso. fossozrz020

Usuario Responsable
del Proceso

Janine Del Canmen Baquero Carnel -

ESTA SEGURO DE CREAR EL EXPEDIENTE 7
EL EXF'EDIENTE QUE WA HA CREAR ES EL :
02010334680000049E

Recuerde:No podrd modificar el niimero de expediente si hay un error en el expediente, mas adelante tendrd gue
E=ciE e el n icado] dallaxessantalvisile SlollcasOF ol o1 inlaaia T Gald SN lasmin sld S b lanag e lcasamntaios)
e de expediente., en Archivo crean una carpeta fisica en el cual empezaran a incluir los
et e e e S G e

Confirmacion Creacion de Expediente

Por una Universidad con calidad, moderna e incluyente
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Aplicacién de la TRD para el nuevo expediente

Se ha creado el Expediente No. 202010334680000049E con la siguiente informacion:

Serie 46-INFORMES

Subserie

8-Informe de Gestion

En el siguiente recuadro damos clic en el botén Archivar

Imagen Principal J§ Informacion general | Historico l§ Documentos

Expedientes

202010334680000049E
Este documento se encuentra incluido en el(los) siguientes(s) expedientes(s).

Womorade Expedirte _ Dosumento vas (1033 ==

Responsable:  Janine Del Canmen Baguero Czfel

Histonia del Expedients :

TRD: 45 INFORMES / 8-nforme de Geslion

Nombre del Expediente: Documentos varios (1033

Fecha Inicio: 20200305

Documentos Pertenecientes al expediente

® 15-10-2010 1438 P Comunicaciones #sunio de prusbas 3
Se demoré: 0.116103083175639 sequados la Operacion total.
I [ Radicado Fecha radicado Tipo documento Asunio

Tipo de relacién
0 ' ANEXO DE (FADRE)
I

>» D OCORECm= E
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Abre el siguiente recuadro:

Usuario: Dependencia:

. . Archivo de Documenios
Janine: Del Carmen Baquero Cafiel SECCION DE SISTEMAS Y TELEMATICA

El documento conservard el nivel de sequridad del usuario que archiva.

RAFAELPATERNINA ‘

2201921210000031 07-10-2019 15:00 PM CONVENO DIPLOMADO GESTION DE INVERSION Comunicacianes

Pigi 1

eRealice los comentarios sobre el motivo de realizar el paso a archivo, presione sobre el
botén “REALIZAR”.

*El sistema muestra un resumen con la confirmacién que se ha realizado el archivo de
documentos.

Por una Universidad con calidad, moderna e incluyente
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