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PROCESO DE RADICACION DE DOCUMENTOS QUE INGRESAN A LA UNIDAD DE

Ingresar al Sistema De Gestion Documental Orfeo en el icono que aparece en la intranet o en

la pagina de la UARIV.

VICTIMAS

@ Orfeo Correo Func

Una vez se ingrese, se debe indicar el usuario y la contrasefia proporcionada con
anterioridad a cada colaborador de la UARIV.

Sisterna de Gestion Documental

Alli se debe ubicar la seccion de radicacidn, en la parte izquierda de la pantalla, e ingresar

seleccionando el enlace “Entrada”
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El sistema despliega una ventana donde se puede realizar una verificacion previa con el fin
de asociar a otro radicado ya existente o en caso de querer copiar sus datos.
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El sistema arroja el siguiente formulario, en el lugar se da clic el “Buscar”

MODULO DE RADICACION Salida (Dap 711-7 100)

Ateas Copla de datos del Radicade NULL
Fechazddjmmjanaa 53 [ 07 1 2014 Ferha Dor. dd/mm/faaaa (20 o|[7 [2][2012[1] L=t l’“":{":f;?e'
(=D,
Cédigo 0 Tipe PCRSONA KATURAL [+ |
Nomres Primer Apallido
Scgunde Apcllido Talifona
Uireccion wai
Dignatario
Continente | AMERICA [=] Paiz COLOMEBIA =]
Ueparlamento | U.L. = Muncipio  BULULA [=]
Asunio
Mediz Svwiu | Correu |
Desc Anexss
Dependenciz 711 - AREA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO EI

El sistema arroja una nueva pantalla en la que se podra realizar la busqueda del
destinatario, desplegando la opcién “Buscar por”

BUSCAR POR PERSONAS HMURALESE

PERSONAS NATURALES
Documento ENTIDADES PUB/PRIV Ineluir no vigentes
FUNCIONARIO

Se debe seleccionar la opcion requerida de acuerdo al tipo de destinatario a remitir.

Posteriormente se podra buscar por nimero de identificacion o nombre de la persona,
entidad o funcionario.

BUSCAR POR PERSONAS HﬁTURALESE

Documento a Nombre Incluir no vigentes h

Posteriormente se dara clic sobre el botdn naranja “Buscar”

El sistema arrojara los registros que coincidan con los datos consignados
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RESULTADO DE BUSQUEDA
Registros Encontrados
DOCUMENTO NOMEBRE ERIN, HER DIRECCION TELEFONO EMAIL COLOCAR COMO
APELLIDO o SIGLA APELLIDO o R Legal
52361486 NANCYESPERANZA  QUIROGA MOoNGUIl calle 16 N 6 66 DESTINATARIO REMITENTE2

Si aparece mas de un registro, se debe verificar el que coincida con todos los datos y
seleccionarlo oprimiendo clic sobre opcién “destinatario”.

RESULTADO DE BUSQUEDA
Registros Encontrados
DOCUMENTO NOMBRE CELE S DIRECCION TELEFOND  EMAILL COLOCAR COMO
APELLIDOoSIGLA  APELLIDO o R Legal
52361485 NANCYESPERANZA  QUROGA NONGUI calle 161G 68 DESTINATARIO "JEMITENTE2

El registro seleccionado aparecera en el siguiente médulo, en el cual se debe dar clic sobre
la frase resaltada en azul “Pasar datos a formulario de radicacién”

DATOS A COLOCAR EN LA RADICACION

PRIM. SEG.
USUARIO DOCUMENTO NOMBRE APELLIDO o SIGLA  APELLIDO o REP LEGAL DIRECCION TELEFONO EMATIL

DESTINATARIO 52361486 NANCYESPERAN QUIRDGA MONGUI calle 16N 6 66

REMITENTEZ
o Seg. Hot

ENTIDADE S

T ... "
PASAR DATOS AL FORMULARIO DE RADICACION

En el evento en que no aparezcan registros en la base de datos, aparecera el mensaje “No se

encontraron registros....”

BUSCAR POR PERSONAS NATURALES [+
Documento Nombre Incluir no vigentes
RESULTADO DE BUSGUEDA
]
No se encontraron Registros — 857485748596 @, |
M. SEG.
‘ DOCUMENTO NOMBRE RS o S APELLIDO o R Legal DIRECCION TELEFONO EMAIL COLOCAR COMO ‘

De esta manera, se debe proceder a realizar la creacién de éste en el médulo que aparece en
esta misma pantalla en la parte inferior.
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BUSCAR POR [PERSONAS NATURALES [ ]
Documento Mombire Incluir no vigentes
RESULTADO DE BUSQUEDA ‘
No se encontraron Registros —- 857485748556
DOCUMENTO NOMERE APELLIDG M stcLa APELLIDS C R p— DIRECCION TELEFONO EMAIL COLOCAR COMO ‘
DATOS A COLOCAR EN LA RADICACION
USUARIO DOCUMENTO NOMERE i | e e e i DIRECCION TELEFONO EMAIL
DESTINATARIO
REMITENTE2
© Seg. Not
ENTIDADE S
PASAR DATOS AL FORMULARIO DE RADICACION
DOCUMENTO NOMBRE APELLPI':::l!: E’:ﬁgla APELLIDO o R‘Ep LEGAL DIRECCION TELEFONO EMAIL
857485748596
Continente Pais Dpto / Estado Municipis :
AMERICA - | coLomeIA =] [pc =] BOGOTA [+ PERSONAS NAT(Ciudadano) []

En esta se deben consignar la informacién lo mas completa posible y tener precaucién de
seleccionar el tipo de destinatario que se desea crear:

DIRECCION TELEFONO EMAIL

PERSONAS NAT(Ciudadano) |« |

PERSONAS NAT(Ciudadano
ENTIDADES PUB/PRIV

AL

Una vez seleccionado éste de manera correcta, se procede a “Agregar el registro”

DIRECCION TELEFOND EMAIL

CRAT00NO. 8574 3745639

| PERSONAS NAT(Ciudadanc) [+

De esta manera, ya aparecera en la base de datos y continuamos el proceso descrito
anteriormente a partir de la seccidn:
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RESULTADO DE BUSQUEDA

Registros Encontrados

PRIM. SEG.
DOCUMENTO NOMBRE APELLIDO o SIGLA APELLIDO o R Legal DIRECCION TELEFONO EMAIL R COMO
523614865 NANCYESPERANZA  GQUIROGA WONGUI calle 16 N 6 66 a DESTINATARIO JREMITENTE2
jpa s —
DATOS A COLOCAR EN LA RADICACION
USUARIO DOCUMENTO NOMERE PRIM. " DIRECCION TELEFONO EMAIL
APELLIDO 0 SIGLA  APELLIDO o REP LEGAL
DESTIHATARIO 52361486 NANCYESPERAN QUIROGA MONGUI calle 16N 6 66
REMITENTEZ
o Seq. Nat
ENTIDADE S

s e
5 PASAR DATOS AL FORMULARIO DE RADICACION

En este momento se cierra esta ventana, y los datos escogidos anteriormente son ubicados
en el primer médulo de la pantalla posterior con el fin de completar la informacién asi:

BUSCAR

Cédigo 68035394

52361485 Tipo | PERSONA NATURAL [+ |

Nombres  HANCYESPERANZA Primer Apellido  QUIRDGA
Segundo Apellide  MONGUL Teléfono
Direccién  calle 1611 & &6 Wail
Dignatario &
Confinente | AMERICA [=] Pais |COLOMBIA [=]
Deparamento | D.C. [=] Municipio | BOGOTA [«
b

Asunto

Medio Envio | Correa  |w| C

Desc Anexos (]

Dependencia | 711 - AREA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO [=]e

a. En caso de que el destinatario sea persona natural, ird en blanco; y si corresponde a
una empresa, se debe consignar el nombre de la persona a la cual va dirigido dentro

de la empresa o entidad.

b. El asunto que lleva el oficio: Para radicacidn de los DP’s se deben dirigir al protocolo
de radicacion; en caso contrario, se recomienda ingresar el mismo asunto del

documento

c. Se debe desplegar y seleccionar el medio de envio.
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d. Descripcion de anexos: Aqui se consigna la cantidad de folios del dcumento. Ejm: 3
folios; y demas anexos como revistas, cd’s, libros, etc.

e. Dependencia a la cual sera direccionado el radicado: Para asignar correctamente el
radicado, se debe tener conocimiento de la dependencia competente para dar
tramite al documento a radicar.

Se da clic sobre la opcion “Radicar”, y de esta manera el sistema arroja el nimero de
radicado asignado.

(@ Unidad Victimas Tl s Sistema de Gestidn Docu... % | O] Orfeo - Outlook WebApp % | +

€ | @ orfeo.unidadvictimas.gov.co/index_frames.phplfechah=20141201 1417479458 &P HPSESSID=17202061920200PRUEBAZ&tkrel=PRUEBAZ&tswlLog=1 & | |B - Geogle Pl ¥ & =

N\ Unidad la Atendon
y Reportidon itegral 0.@000@0

a las Victimas. BEOWADON  CHDIS  CONRASERA  BDISICAS  CERRAL
x ,.
[+
Codige 258135 Tipo [ PERSOMA NATURAL [+ ]
+ Registrar Evento Nombres ~ PRUEBA Primer Apellida
W Co=rio Sequndo Apellido. Teldfons 12345
Direccién ~ BOGOTA wail
RADIGACION L
Dignatario
+  salida
= Entrada Continente | AMERICA =] Pais | COLOMBIA [=]
QO s Departamenta [D.C. =] Municipio | BOGOTA =]
x 5
+ Masiva
+  RadFax
Asunto
+  Asociar Imagenes | _
CARPETAS|
O Medio Recepcion | Corre ||
o Desc Anexos
+ E
Dependencia | 500 - DEPENDENCIA PRUEBAS =
-
+
+  Devueltos(3) A seha generado el radicado No. 20149000323952
+  Agendado(0)
. Agendads
Vencido(1) AREA DE ALMACEN E INVENTARIOS A
O i) AREA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO I
Informara AREA SERVICIO AL CIUDADANO i
+ PERSONALES CASOS CON RAD 2 SML
CASOS CON RAD 40 SML

=
RIFDE QTR @D 7

En este radicado se puede evidenciar que se trata de un radicado de entrada porque su
ultimo digito corresponde a un numero “2”
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A\ seha generado el radicado No.201490003239 g

TIPIFICAR RADICADOD

De esta manera el documento ya se encuentra debidamente radicado, y se debe proceder al

cargue de su imagen.

DIGITALIZACION O CARGUE DE IMAGEN DE OFICIO RADICADO

Se debe ingresar por la opcién “Asociar Imagenes”

Pagina 1/1

UNIDAD DE ATENCION ¥

REPARACION INTEGRAL

3} Impeasion LISTADO DE: UsUARIO
+ Anlacién LipeR 2 AREA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

P Buscar radicada(s) (Separados por coma) Exacta Bl [EETETETILELILoN

Consultas

Archivo (646418)
+ Prestame

@ peas 0 =

[
= - ...
+* Pagina 1/1
4 Masia
- Asociar Imagenes

Se debe ingresar la informacioén indicada en las flechas asi:
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a) Digitar el radicado al cual se le va cargar la imagen digitalizada.
b) Clic en “Buscar”
C) Cuando el sistema haya arrojado en radicado, al final de éste aparecera un pequefio

recuadro en blanco, el cual se debe seleccionar con clic.
d) Clic en “Asociar Imagen del Radicado”

Aqui aparecerd otra pantalla en la cual debe ingresar el comentario: “Asociaciéon de Imagen
al Radicado” y clic en botén “Realizar”

* Administracion
»  Modificacién

*  Reasignacién

+ Registrar Evento
»  Firma Digital

» Impresién

b Anulacibn

. Tablas Retencién
Documental

> Consultas

N UNIDAD DE ATENCION Y
eo REPARACION INTEGRAL e (:) (:) @ @ ‘::D o

A LAS VICTIMAS

- Cr
T
USUARIO: CIA:
ASOCIACION DE IMAGEN A RADICADO n
m2 REA DE GESTION D RCHIVO

Selaccione wn Archive (pdf o t5f Tamaiia Max. 200M) [ Examnae. | No 54 ha selscsianade ningin archive,

*  Archivo (646416)
o

+ Prestamo r
' HUMERO_RADICADO FECHA, PADRE ASUNTO
RADICACICN G 3013130143056 2013-11-15 10:30 AW SOLICITUD APROBACI??N VIGENCIA FUTURA ORDINARIA

» Salida
¥ Memorandes

> Masia

Si por algiin motivo se requiere cargar nuevamente la imagen, se deben seguir las mismas
indicaciones; salvo el comentario, en el que se debe aclarar que se vuelve a cargar la imagen
con el respectivo motivo. Ej.: “Se carga imagen nuevamente ya que hacia falta un folio”.




