2. Gestion documental

c. Directiva permanente
implementacion y funcionamiento del
sistema de gestion “ORFEO” para el

tramite dé las comunicaciones oficiales
en el Ejercito Nacional.
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1. OBJETIVO Y ALCANCE
A. Finalidad

1. Implementar el Sistema de Gestion Documental “ORFEQ” en el Ejército
Nacional, de acuerdo a las normas establecidas para la administracion
y control de las comunicaciones oficiales, manteniendo la integridad,
confidencialidad y disponibilidad de la informacion.

B. Referencias

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

2. Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Naciéon “Por el cual se
establecen pautas para la administracion de las comunicaciones
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oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas”.

3. Circular 002 de 2010 de la Comision Intersectorial de Politicas y
Gestion de la Informacion-COINFO “Decisiones sobre la solucion
tecnolégica de apoyo al aplicativo de gestion Documental Orfeo” .

4. Circular 004 de 2010 de la Comisién Intersectorial de Politicas y
Gestion de la Informacion-COINFO. Estandares minimos en procesos
de administracion de archivos y gestion de documentos electronicos.

5.  Circular 002 de 2012 del Archivo General de la Nacién “Adquisicion de
Herramientas Tecnologicas de Gestion Documental”.

6. Circular 005 de 2012 del Archivo General de la Nacion. “Procesos de
digitalizacion y comunicaciones oficiales electrénicas en la iniciativa de
cero papel”.

7. Directiva 04 presidencial de 03 de abrii de 2012 “Eficiencia
administrativa y lineamientos de cero papel en la administracion
publica”.

8.  Manual Fundamental Ejército 1.0

C. Vigencia

La presente directiva rige a partir de la fecha de su expedicién y deja sin
vigencia la Directiva Permanente del Comando Ejército No. 1564 del 28 de
septiembre de 2010.

INFORMACION

La radicacion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas debe ser
de manera consecutiva en toda la entidad, para esto, el Ejército Nacional
implemento el sistema de gestion documental ORFEOQ el cual ha sido optimizado
con el fin de no solo normalizar este requerimiento en la fuerza, sino ademas,
contribuir con la directiva de cero papel en la reduccion del consumo del mismo.
Para esto, se ha adaptado el sistema para tramitar los documentos de manera
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digital y asi, reducir los tiempos de respuesta de los requerimientos que llegan a la

entidad.

La presente directiva se realiza con el fin de estandarizar la radicacion, produccion
y tramite de las comunicaciones oficiales en el Ejército Nacional de acuerdo a la
normatividad vigente, estandarizando los criterios y estableciente los parametros
necesarios para que en todas las unidades que tengan acceso a los servicios
informéaticos del Ejercito Nacional para aprovechar la herramienta de manera

optima.

EJECUCION

A. Mision General

El Ejército Nacional debera implementar el sistema de gestion documental
ORFEO teniendo en cuenta la accesibilidad a los servicios informaticos para
la elaboracién de documentos, radicacion y tramite de los mismos, de igual
manera la asociacion del documento digital y la gestion del archivo virtual.
Con el fin de dar cumplimiento a las politicas del Gobierno Nacional en el uso
de sistemas electronicos para agilizar el tramite y la consulta de los
documentos oficiales.

B. Misiones Particulares

1. Inspeccion General Del Ejército

a. Verifica el cumplimiento de la presente Directiva.

b. Establece el procedimiento de chequeo en las visitas de
inspeccidn que ejecuten a las dependencias del Estado Mayor del
Comando y en las Unidades del Ejército Nacional que tengan
implementado el sistema de gestién documental “ORFEQ”.

c. Envia un informe a la Ayudantia General de Comando Ejército, de

los hallazgos encontrados en la implementacion y el uso del
sistema de gestion documental “ORFEQ” en las dependencias del
Estado Mayor del Comando y en las Unidades del Ejército
Nacional.

2. Departamento de Comunicaciones

a.
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cuenten con las herramientas tecnolégicas necesarias que
garanticen la operatividad del mismo.

Asegura técnicamente la conectividad a los servidores,
garantizando el acceso al sistema documental “ORFEQ”, de
acuerdo a la disponibilidad de los canales.

Publica en la pagina del sistema de gestion documental “ORFEQ”,
los manuales de instruccién y uso del mencionado software.

Brinda el soporte técnico por medio del personal necesario con el
fin de atender el funcionamiento del sistema de gestion
documental “ORFEQ”.

Coordina con la Seccion de Gestion Documental de la Ayudantia
General de Comando Ejército, la habilitacion en el sistema de
gestion documental “ORFEQ” para la radicacion de las
comunicaciones oficiales de la entidad, asi mismo radicacion de
los actos administrativos.

3. Ayudantia General de Comando del Ejército

a.

Patria, Honor, Lealtad

Vela por el cumplimiento de la presente Directiva como lider de
proceso de Gestion Documental en el Ejército Nacional.

Elabora el cronograma de capacitacion para la implementacién y
verificacion de uso del sistema de gestion documental “ORFEQ”.

Suministra al lider técnico del sistema de gestion documental
“ORFEQ”, las Tablas de Retencion Documental - TRD, con sus
actualizaciones, asi como los lineamientos en la elaboracion de
las comunicaciones oficiales, para la creacién y/o modificacion de
los respectivos formatos asi mismo los reajustes del sistema de
acuerdo a la normatividad vigente y necesidades de la fuerza.

Realiza seguimiento a los planes de mejoramiento de los
hallazgos encontrados por parte de la Inspeccion General.

Brinda el soporte funcional por medio del personal necesario, con
el fin de garantizar el funcionamiento y uso debido del sistema de
gestion documental “ORFEQ”
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4. Dependencias del Estado Mayor del Comando Ejército

a.
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Designar un LIDER FUNCIONAL que tenga continuidad en sus
funciones, el cual estara encargado de implementar, asegurar y
verificar que los integrantes de las dependencias conozcan y
manejen correctamente el uso del sistema de gestion documental
“ORFEO".

Todas las dependencias que se encuentren capacitadas y con la
conectividad deberan realizar la producciéon documental por medio
del Sistema y aplicar las normas emitidas por la seccion de gestion
documental de la Ayudantia General de Comando Ejercito.

Cada dependencia del Ejército Nacional impartira 6rdenes internas
pertinentes para que cumplan con la implementacion de la oficina
sin papeles, utilizando el Sistema Documental “ORFEQ” y rendira
mensualmente un informe a la Ayudantia General de Comando
Ejército del avance de dicha implementacion o funcionamiento
general enunciando los inconvenientes y/o sugerencias.

Cada dependencia debera tramitar su documentacion tanto de
entrada como de salida por medio de las mensajerias 0 usuarios
de registro de cada dependencia.

Las mensajerias podran tramitar sus documentos entre si, es
decir, sin tener que tramitar los documentos por intermedio de la
oficina de registro de Comando Ejército, siempre y cuando estos
radicados se encuentre en el sistema con la imagen digital
asociada y debidamente clasificada de acuerdo a su tabla de
retenciéon documental.

Para la recepcion de los documentos en la seccién de registro de
comando ejército deben estar debidamente radicados, asociado la
imagen digital y clasificado, con el fin de realizar un correcto
tramite de los mismos.

Todo el personal que maneje el sistema de Gestion documental
ORFEO organico de la fuerza o contratista al momento de ser
trasladado o dar termino al contrato, deberan entregar el usuario
en ceros esto con el fin de que no exista acumulacion de
documentos electronicos.

Todo documento que sea radicado en el Ejercito Nacional debe
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contar con su respectiva respuesta o tramite, el cual debe estar
vinculado en el sistema

5. Unidades Operativas Mayores, Menores y Tacticas

a. Designar un LIDER FUNCIONAL que tenga continuidad en sus
funciones, el cual estara encargado de implementar, asegurar y
verificar que los integrantes de las Unidades conozcan y manejen
correctamente el uso de la herramienta “ORFEQ”.

b. Todas las unidades que se encuentren capacitadas y cuenten con
servicios informaticos deberan realizar la producciéon documental
por medio del Sistema y aplicar las normas emitidas por el drea de
gestion documental Ayudantia general.

c. Cada unidad del Ejército Nacional impartira 6rdenes internas
pertinentes para que cumplan con la implementacion de la oficina
sin papeles, utilizando el Sistema Documental “ORFEQO” y cada
unidad rendira mensualmente un informe a la Ayudantia General
de Comando Ejército del avance de dicha implementacién y
funcionamiento general enunciando los inconvenientes y/o
sugerencias.

d. Cada unidad debera tramitar su documentacion tanto de entrada
como de salida por medio de las mensajerias o usuarios de
registro de cada dependencia utilizando el sistema de Gestion
documental ORFEO.

e. Para la recepcion de los documentos en la seccién de registro de
Comando Ejercito deben estar debidamente radicados, asociado
la imagen digital y clasificada, con el fin de realizar un correcto
tramite de los mismos.

f. ~ Todo el personal que maneje el sistema de Gestion documental
ORFEO organico de la fuerza o contratista al momento de ser
trasladado o dar termino al contrato, deberan entregar el usuario
en ceros esto con el fin de que no exista acumulacién de
documentos electronicos.

g. Todo documento que sea radicado en el Ejército Nacional debe

contar con su respectiva respuesta o tramite, el cual debe estar
vinculado en el sistema.
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C. Instrucciones Generales de Coordinacion

Patria, Honor, Lealtad

“Dios en todas nuestras actuaciones”

Fe en la causa

Carrera 54 # 26-25 CAN
No. Tel: 4261486 Ext: 38044
www.ejercito.mil.co. ceayg @ejercito.mil.co

Las comunicaciones oficiales internas, deben radicarse a través del
sistema de gestion documental “ORFEQ”, siendo responsabilidad de
cada uno de los funcionarios.

Cada documento producido, tendra asignado un unico numero de
registro que lo identificard, por tal razén este consecutivo no podra ser
utilizado en otro escrito diferente al que le fue asignado por el sistema
de gestion documental “ORFEQO”.

Las Unidades que cuenten con el sistema de gestion documental
ORFEO, por intermedio de las Secciones de Registro, deben registrar
las comunicaciones oficiales externas haciendo uso del sticker que
elabora el sistema.

La Oficina de Registro del Comando del Ejército, NO tramitara
documentacién procedente de las dependencias del Estado Mayor y de
las Unidades Operativas, si esta no ha sido radicada y registrada en el
sistema.

Los expedientes virtuales deberan ser creados y administrados por los
gestores de archivo de acuerdo a las tablas de retencion documental de
cada dependencia y/o unidad.

Todo documento que exista en el expediente virtual “Sistema
Documental “ORFEQ" debera coincidir con el expediente fisico.

Todo Funcionario es responsable de los documentos recibidos vy
elaborados; teniendo en cuenta que las contrasefas de ingreso son
personales e intransferibles. Cuando sea trasladado o retirado, debera
informar por escrito al Jefe de la Seccion TIC de la unidad y en su
defecto al Departamento de Comunicaciones de Ejército para realizar la
inactivacion del usuario asignado.

El lider funcional verificara que todas las carpetas estén en ceros; para
la entrega del cargo y asi determinar que todos los documentos han
sido tramitados.

El funcionario asignado al proceso de registro, debe ser idoneo vy
calificado para realizar estas funciones, igualmente debe tener caracter
de permanencia en el cargo para darle continuidad y calidad a la
documentacion registrada.
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10. Cada Unidad del Ejército Nacional de acuerdo al volumen documental
dispondra del personal y elementos fisicos, para el cumplimiento de los
requerimientos documentales de sus dependencias.

\]
General ALBERTO JOS%IIE FERRERO
Comandante del Ejército Nacional

Autentica,

Coronel OMAR ARZON FORERO

‘\ R
Vo. Bo: ¥ o= %
-;-7—_._—-’
Mayor General RICAREg) GOMEZ NIETO
Segundo Comandante del Ejército/lacional

Elaboro: CT.

Reviso: CT. Cla /m Pedraza
Oficial Directora de Negotios Generales (E)

Anexo 1: Instructivo

DISTRIBUCION: Se realiza por correo institucional a las Unidades y Dependencias
concernientes en la tematica.
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ANEXO A

. INSTRUCTIVO DE ORFEO USUARIOS

A. Requisitos para manejar Orfeo

1.

Tener asignado un usuario de red de Comando Ejército y su respectivo
password o solicitar creacién de usuario para ORFEO en la pantalla
inicial del sistema.

Haber leido el manual o haber recibido capacitacion del aplicativo
ORFEO.

Tener instalado y configurada las herramientas para navegar en
ORFEO (Icono acceso directo, Fuente).

Las carpetas de (Entrada, salida, interno, Vo.Bo., devueltos, etc.) deben
permanecer en cero 0 vacias.

Todo funcionario que sera trasladado de Dependencia a otra debera
dejar todos los documentos tramitados, esto significa que todas sus
bandejas de Orfeo deben estar en cero o vacias.

El lider funcional de cada dependencia es la persona encargada de
Gestion Documental quien verifica que los parametros establecidos se
cumplan en el sistema.

B. Pasos Generales

A

Patria, Honor, Lealtad
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Entrar a Orfeo.

Bajar la plantilla que necesita.

Diligenciar la plantilla de acuerdo al documento qgue se va a elaborar y
guardar.

Entrar a Radicacion (Salida o Interno)/ buscar el destinatario, incluir el
nombre del destinatario, asunto, folios, anexos, descripcion de los
anexos, nivel de clasificacion y TRD).

El sistema arroja el nimero de radicado automatico.

Dar clic en anexar documentos, después en anexar archivo.

En examinar buscamos la plantilla que previamente diligenciamos.

Se da clic en abrir y después en cargar archivo.

Después que esta cargada la plantilla en el sistema se da clic en
asignar radicado.

Se da clic en aceptar y luego en ver archivo.

Se Imprime el documento para recoger la firma.

Se escanea el documento firmado.

Por el médulo de asociar imagen se busca el radicado que se escaneo.
Cuando el radicado aparezca en pantalla se da clic en asociar imagen
al radicado.
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15. En examinar se busca el documento escaneado y se da clilc en realizar.

16. Para tramitar el documento se debe reasignar el radicado por Orfeo
para la persona encargada de la mensajeria o registro de su
dependencia para que ella reasigne a otra dependencia, previo los
pasos anteriores.

C. Que puede hacer en Orfeo

1. Radicar documentos, dar respuesta a documentos, anexar documentos
de diferente tipo (Word, Excel, power point, pdf, odt, etc).

2. Informar (Podra utilizar la herramienta de informar para que le revisen
los documentos que usted elabora).

3. Podra reasignar sus documentos de dependencia a dependencia (Esto
solo lo podran hacer las encargada de la mensajeria o registro de la
dependencia donde usted labora).

4. Creacion de expedientes virtuales.

5. Archivar documentos (clasificacion de acuerdo a las normas

archivisticas).

6. El documento podra contar con un historial de tramite.

7. Manejo de niveles de seguridad.

Aplicacion de Tablas de Retencién Documental.

@
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* Elaboran el documento por el sistema ORFEO
siguiendo todos los pasos y parametros
establecidos en el instructivo.

* Recoge las firmas necesarias.

* Escanea y asocia la imagen al ndmero de
radicado que se va a tramitar.

* Reasigna el radicado por el sistema ORFEO al
usuario de la mensajeria de la dependencia.

MENSAIJERIA

Recibe el documento fisico y por
ORFEO

Verifica que el documento cumpl
con los parametros establecidos par
el tramite.

Centraliza todos los documentos,
elabora la planilla de entrega de
comunicaciones oficiales y los asigna

por el sistema ORFEO a la mensajeria
correspondiente

MENSAJERIA DEPENDENCIA
ENCARGADA DEL TRAMITE O
VENTANILLA UNICADE REGISTRO
EJERCITO NACIONAL

Recibe el documento fisico y por
ORFEO

Verifica que el documento
cumpla con los parametros
establecidos para el tramite.
Centraliza todos los
documentos, elabora la planilla
de entrega de comunicaciones
oficiales y los asigna por el
sistema ORFEO a la mensajeria
correspondiente

Patria, Honor, Lealtad

“Dios en todas nuestras actuaciones”

Fe en la causa

Carrera 54 # 26-25 CAN
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www.ejercito.mil.co. ceayg@ejercito.mil.co

gaggzﬂWMWWWEwMﬁwzmz
]  Jicit D

90416
gct201e




RESTRINGIDO
Pag. 13 de 48

r' J f -
CONTINUACION DIRECTIVA PERMANENTE No.o 1 Y] /2016 - °“DIRECTIVA PERMANENTE |IMPLEMENTACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA GESTION DOCUMENTAL “ORFEQ" PARA EL TRAMITE DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN

EJERCITO NACIONAL.

Il. INSTRUCCIONES RESUMIDAS

A. Para elaborar un documento en Orfeo (interno o de salida)

1s

2.

© ®

10.

11.

12

13.

14.

15.
16.

7
18.
19.

20.

Patria, Honor, Lealtad

“Dios en todas nuestras actuaciones”

Fe en la causa

Carrera 54 # 26-25 CAN
No. Tel: 4261486 Ext: 38044
www.ejercito.mil.co. ceayg@ejercito.mil.co

Abra ORFEO por el explorador MOZILLA (Recomendado) digite usuario vy
password de red.

Haga copia de la plantilla que necesita desde Orfeo por el icono de Ayuda ubicado
en la parte superior derecha y acondicionela a su necesidad.

Haga copia de la plantilla ya elaborada, dele nombre a su documento y llene el
contenido del mismo.

Haga clic en RADICACION (Salida o Interno).

Ingrese los datos en buscar destinatario (Ciudadano o Empresa o Unidad Militar o
Funcionario) y luego clic en BUSCAR.

Seleccione el destinatario (Ciudadano o Empresa o Unidad Militar o Funcionario), al
cual desea enviarle el documento.

Digite el ASUNTO (Debe ser explicito sin contar todo el documento pero sin omitir
datos que en un futuro sirvan como consulta).

Seleccione el MODO DE ENVIO (ORFEO (interno)).

Digite en folios la cantidad de caras del documento principal hasta la firma del
mismo.

Si el documento lleva anexos digite en la parte de cantidad de anexos, la cantidad
de caras de los documentos anexos sumados en su totalidad.

En descripcion de los anexos digite los anexos de manera textual que esta
adjuntando al documento principal.

En clasificacion de seguridad escoja uno de los cinco niveles de clasificacion de
acuerdo a la informacién que esté tratando en el documento.

En serie, Subserie y Tipo de documento seleccione la TRD de acuerdo a la
informacion que esté tratando en el documento

Si el documento debe cumplir algun plazo, este se debe establecer en la fecha de
agendamiento.

Dé clic en radicar.

Aparece automaticamente un numero de radicado de catorce cifras (Las cuatro
primeras es el aino de produccion del radicado, las tres siguientes son el codigo de
la dependencia originadora del radicado, las seis siguientes son el numero
consecutivo de radicado a nivel nacional y la ultima es el tipo de radicado 1 salida, 3
interna).

Después de clic en anexar documentos

Dé clic en ANEXAR ARCHIVO y después en EXAMINAR.

Seleccione en su computador el documento que elabord basado en la plantilla de
su dependencia, después en abrir y luego en cargar archivo.

Cuando el archivo ha sido cargado dé clic en asignar radicado y después en
aceptar
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EJERCITO NACIONAL.

B. Para tramitar un documento en Orfeo (interno o de salida)

1. Ubique el radicado a tramitar en la carpeta segun el modulo donde lo haya
elaborado (Salida o Interna).

2.  Seleccionelo haciendo clic en el cuadro al final de la linea del radicado.

3. Dé clic en el icono de reasignar y después en las dos flechas (>>) en el icono
naranja.

4.  Seleccione el funcionario al cual le va a reasignar el documento.

5. Inserte el comentario o la instruccion y después de clic en realizar.

C. Para archivar un documento en Orfeo

Ubique el radicado a tramitar en la carpeta.

Seleccionelo haciendo clic en el cuadro al final de la linea del radicado.

Dé clic en el icono de expediente y después en buscar.

Digite el numero del expediente que corresponda de acuerdo a la TRD del
documento.

Dé clic en incluir en expediente, después en confirmar y luego en cerrar y volver.

Si ya no requiere visualizar mas el radicado en su carpeta de clic en archivar.
Inserte el comentario o la instruccion y después de clic en realizar.

N =

NOo !

D. Pautas para el manejo del sistema documental Orfeo

Patria, Honor, Lealtad
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3.

Modulo de

Administracion y Tramite

Modulo de
Radicacion

Modulo de
Carpetas

Patria, Honor, Lealtad

Fe en la causa

Después de ingresar al sistema podemos observar la pantalla principal del mismo.
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5.  Descargamos la plantilla (Oficio o Radiograma) Segun la necesidad.

{J = Sistema de Gestién Docu.., ﬂ\.. Indice Manual Orfeo x I, .r—- e s TR %
= (LB htpsi/orfeoseic.ejercite.mil.co/ Manuales’ ayudaorfec/ cantent. htm & || Q Buscar TB 9 3+ e =
Contenido

Introduccién

Video de Instruccidn l: (Entorno Orfeo)

Video de Instruccion 2: (Revision Documento)

Video de Instruccion 3:

Gestion Radicado,

Video de Instruccion 4: (Plantilla)

Video de Instruccidn 5: (Subir Archive)

Video de Instruccicn 6: (Radicar Archivo)

7

Video de Instruccidn 7: (Asignacion TRD)

Video de Instruccion 8: (Expedientes)

Video de Instruccion 9: (Vio Buena)

Video de Instruccidn 10: (Jefe Orfeo)

Manual Orfeo Version 2012

Directiva Orfeo 2010

0. Plantillas Generelas

CartalOficio) .docx

Radiograma(HR).docx

Formato Viaticos .docx

Formato Pasajes .doex

Radicacidn Masiva

6. Formateamos la plantilla con los datos generales de la unidad o dependencia donde estemos trabajando. Los datos
que se encuentran entre asteriscos (*xxx*) no se modifican, guardamos como “plantilla general “; Esta va a ser la
plantilla que utilizaremos cada vez que realicemos un documento.

Patria, Honor, Lealtad
“Dios en todas nuestras actuaciones”
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TRD _ EXPEDIENTE  MOVIR A

ENVIAR A INFORMAR  DEVOLVER VoBo ARCHNAR

RADICACION

o salida |
+ Interna
+i Asociar Imagenes

CARPETAS

+ Entrada(D)

+ Salida(s)

+ Interna(45)

+ Devueltos(3)

+ Agendado(0)
Agendado
Vencido(2)

+ Informados(2)

+ Transacciones

Patria, Honor, Lealtad
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8.

Por radicacion de salida se hacen documentos para unidades militares o funcionarios que hacen parte del Ejército

Nacional.

Patria, Honor, Lealtad

Planilla Entrega
Unica

Planilla Entrega
Miiltiple
Impresion y Firma
Consultas

Crear Expediente

Consultar
Expedientes
Radicados
relacionados

RADICACION

Salida
Interna
Asociar Imagenes

CASPETAS

Entrada{0)
Salida(5)
Interna(45)
Devueltos(3)
Agendado(0)

Agendado
Vencido{2)

Informados(2)
Transacciones

PERSONALES

AT,

MODULO DE RADICACION Interna (Dep 998 -> 008 )

Fecha: dd/mm/aaaa

06 / 09 1 2016

Fecha Doc. dd/mm/aaaa |06-09-2016 2

Cuenta Interna, Oficio,

“Dios en todas nuestras actuaciones”
Fe en la causa

Carrera 54 # 26-25 CAN

No. Tel: 42671486 Ext: 38044
www.ejercito.mil.co. ceayg@ejercito.mil.co
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recha? 2 UCT 201R

Referencia
Buscar por Seleccionar m Nombre o Cedula _ Buscar ]
| uniDAD_mruTar N
DESTINATARIO FUNCIONARIOS
HNombres Teléfono
Direcoitn ) Mail
Dignatario
Continente | [+ ] Pais | COLOMBIA [~
Departamento | AMAZONAS [+] Municipio | BOGOTA [+
Asunto
Medio Envio | Correo mM_
DIRECCION DE NEGOCIOS GENERALES JEJN

1508001 | = 10/Net = %
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12. Después de hacer la busqueda seleccionamos la persona a la que le vamos a dirigir el documento.

| ey & T
“>on)
(. Copia de datos el Hadicedo RULL
Facha: dd/mm/assa 21 | 12 1 2013 Focha Doc. dd/mm/asan [21122015 @) s s
EET RN
Buscas pos CIUDADANO = Hombre o Coduls Juan andres perez Buscar

JUAN ANDRES ACOSTA PEREZ

JUAN ANDRES MONTOYA PEREZ
JUAN ANDRES MONTOYA PEREZ

+  Entrada(0)
o Salida(e)

¢ Interns(13)
¢ Devealtos(3)

~ o) Hombres  JUAN ANMDEES MONTOYA PERED . [Tre—

. 0"““0“““ Duwsssibn CRA 96 NO 82 B SUR 12 . ol [
o Infarmados(1) PSS

* Transacciones | -
Pais | COLOMBIA =]

Continente  AMERICA |4 ]

Departaments | D.C. =] Municipie | BOGOTA (o]

Assrsa

Fobos Canbidad de Anesos 00 A

=l ~SELECCIONE - )

g
g
i
)

Clasifeacibnde | preTRINGIDO (TODOS)  [=]

Seguridsg
Focha
nrO DE
Agerdsmiants 2 socustme L=l

Patria, Honor, Lealtad

“Dios en todas nuestras actuaciones”

Fe en la causa
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16. Folios: Cantidad de imagenes del documento principal por cada una de sus caras hasta la firma del mismo.

s |HEQBMACION, s

HMODULO DE RADICACION Entrada (Dap 998 -> 098
H.!:nn Entrega Alras Copia de datos del Radicado NULL )
Planilla Entrogs
Miltiple Fechai dd/mm/aaaa 18 r 12 /4 2019 Fecha Doc. dd/mm/aasas |18-12-2015

E Cuenta Interna, Oficio,
- Referencia

Cansultes
*  Crear Expadiente
Conmuttar

Expadiantes Buscar por Salecclonar = Nombre o Ceduta | Buscar

Radicados
relacionados —

RADICACION REMITENTE

+  Entrads
*  Asociar Imagenes

CARPETAS

+  Entrada(0)
+  Salida(s) Direccion . Mail
+  Interna(33)
+  Devoeltos(3)
+  Agendado(0) Continente | [+ ] Pais | COLOMBIA [=]

+ Agendado ===
Vencido(3) Departaments | AMAZONAS =l Municipio | BOGOTA [« |

+  Informados(1)

Medio Recepeién | Corree =] _

e.I o

= [=] semig | T SELECCIONE-- )

o Snds ey (rovos) [+ sussemie | [+

Fecha Agendamie: _|’ r

Patria, Honor, Lealtad e o
“Dios en todas nuestras actuaciones” DIRECCON DE NEGOCIOS GENERALES JEJN g S
Fe en la causa ; ..“‘ i
Carrera 54 # 26-25 CAN i %Lﬁmmo» A y
No. Tel: 4261486 Ext: 38044 N° /. v
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19. Descripcion de anexos: se relacionan todos los anexos que acomparien el documento principal. (Caja, CD, USB,

etc.).
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21. En serie, subserie y tipo de documento seleccionamos la TRD que corresponda al tema o a la informacion que
estemos tratando en el documento.
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23. El sistema nos general automaticamente el nimero de radicado.
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27. Después que el sistema haya cargado el documento damos clic en asignar radicado con el fin de que el sistema
asigne el numero a la plantilla que hemos cargado.

Hrefox - Ec 2 Sistema de Gestion Documental .
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30. Para asociar la imagen del documento firmado ingresamos por el médulo de asociar imagenes.

31. Buscamos el radicado al cual le queremos asociar la imagen del documento firmado y damos clic en asociar imagen
al radicado.
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32. En examinar buscamos el archivo en la ubicacién del computador del documento escaneado y damos clic en

realizar.
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34. Seleccionamos el radicado a enviar haciendo clic en el cuadro de seleccion ubicado al final de la linea de
informacion del radicado
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36. En la pantalla que aparece seleccionamos el funcionario encargado de la mensajeria o registro, insertamos el
comentario o instruccion y damos clic en el botdon de realizar. De esta forma enviamos el radicado al usuario
encargado de realizar el envio correspondiente a la mensajeria de destino.
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wm m: la pantalla que nos aparece vamos insertando los nimeros de los radicados que vamos a entregar.
U : Sistema de Gestion Documental . ﬁ+
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El presente anexo es de estricto cumplimiento por los usuarios del sistema documental ORFEQ.

Elaboy6: CT. j i Réviso: CT. C%Pedraza
“de Gesti mental Ejército Divvora de N ios Generales (E)
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