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INTRODUCCION

El Sistema de Gestiéon Documental Orfeo GPL es una herramienta de software libre disefiada para apoyar la
administracién, organizacién, control y trazabilidad de la documentacién generada y recibida por la entidad,
permitiendo una gestion eficiente de los procesos documentales conforme a la normativa vigente.

Orfeo facilita el registro, radicacién, distribucién, seguimiento, archivo y consulta de documentos fisicos y
electrénicos, garantizando la integridad de la informacion, la transparencia administrativa y la optimizacién de
los tiempos de respuesta institucional.

El presente Manual de Usuario tiene como objetivo orientar a los usuarios del sistema en el uso correcto de
las funcionalidades disponibles en Orfeo GPL version 3.8.4, describiendo de manera clara y detallada los
procedimientos necesarios para llevar a cabo las actividades cotidianas relacionadas con la gestion documental.

Este manual estd dirigido a funcionarios, contratistas y demds usuarios autorizados que interactdan con el sistema,
independientemente de su nivel de conocimiento técnico. Su contenido se centra en el uso operativo del sistema
y no aborda aspectos relacionados con la instalacion, configuracién técnica o administracién avanzada de la
plataforma.

La adecuada utilizacién de Orfeo, conforme a las instrucciones aqui descritas, contribuye al fortalecimiento de
los procesos institucionales, al cumplimiento de los lineamientos de gestion documental y a la mejora continua
del servicio prestado a la ciudadania.
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ESQUEMA GENERAL PARA LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL

El esquema que se ha adoptado para la Administracién Municipal de Guadalajara de Buga es el siguiente:

Dependencia B

Dependencia A

Archivo virtual

Ventanilla Gnica
(Recepcién de documentos)

La ventanilla tinica de la Administracién Municipal, adscrita a la Secretaria de Desarrollo Institucional, es el
punto de atencidn principal que tiene la entidad para la atencién al ciudadano y para la recepcion de documentos
con destino a cualquiera de sus dependencias. Cuando un ciudadano radica un documento a través de cualquier
canal: personal, telefénico, correo electronico, PQRS en la sede electrénica, etc., un funcionario de la ventanilla
unica hace una Radicacién en Orfeo GPL, aportando toda la informacion necesaria (datos del remitente, asunto,
numero de folios del documento, dependencia destino, entre otros) y adjuntando el documento o documentos
debidamente digitalizados con anterioridad. Al crear el radicado, el funcionario imprime dos copias de un
autoadhesivo que contiene tanto el niimero de radicado asignado, como la fecha y hora de radicacién, cada uno
de los cuales se pega tanto en el documento fisico radicado, como en el documento que lleva el ciudadano como
recibido.

Cuando termina la radicacién de la solicitud o del documento, este se transfiere automaticamente a la dependencia
destino, mds exactamente al usuario jefe de la misma. Si este usuario jefe determina que su dependencia no es
competente para resolver la solicitud que llega, puede hacer una Reasignacion a otra dependencia. De otra
manera, lo deja en su buzén para resolverlo él mismo o hace una Reasignacién hacia un funcionario de su drea,
para que este realice el tramite correspondiente.

Durante el tramite, el funcionario puede solicitar el visto bueno (VoBo) del usuario jefe. Al finalizar el tramite, el
funcionario genera un radicado de salida como Respuesta al ciudadano y devuelve todos estos documentos al
usuario jefe para ser Archivados o los archiva él mismo si tiene los permisos adecuados.
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Por otro lado, el usuario jefe o los funcionarios que tengan los permisos adecuados, pueden radicar dentro de
Orfeo GPL documentos o solicitudes dirigidas tanto a ciudadanos o entidades externas (radicados de salida),
como a otras dependencias dentro de la misma entidad (Oficios Internos o Circulares). Estos radicados también
deben ser archivados cuando se considere conveniente.
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INGRESO Y CONCEPTOS GENERALES

1. Ingreso al Sistema

El ingreso al sistema de gestiéon documental Orfeo GPL se puede hacer de forma directa a través del enlace
https://orfeo.buga.gov.co/o también a través de los botones dispuestos en el portal de la Intranet (https://intranet.buga.gov.co/):

Nosotros v Noticias v Enlaces de Interés v Documentacion v

Intranet Aveo

potr-o

Capacitacion Virtual

(717) ALCALDIA DE
GUADALAJARA
DE BUGA

Correo Institucional

Evaluacion Desempefio
(SEDEL)

Gestion Documental
(Orfeo)

Mesa de Ayuda TIC

=)

® Capacitacion

Reserva de Salones
SAC Educacion

’ m
b sec | @ seoet Sede Bctronica

SIA Observa

sec. Planeacion

Programa de
Transparencia y Etica
Publicay Politica para
la Gestion Integral del
Riesgo 2025

administrador / 29 diciembre,
2025

sec. Desarrollo Inst.

Resolucion SDI-1800-
1048-2025

administrador / 29 diclembre,
2025

Por la cual se hace un (1)
encargo en el empleo
denominado Profesional

Despacho
Decreto DAM-1100- .
170-2025
2025
Entradas recientes

Por medio del cual se
modifica temporalmente la
jornada laboral para los

Programa de Transparencia y Etica

Publica v Politica para la Gestién

Con cualquiera de los métodos anteriores, se debe llegar al siguiente formulario de inicio de sesidn:



https://orfeo.buga.gov.co
https://intranet.buga.gov.co/
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2. Interfaz y Funcionalidad General

Después de ingresar a la aplicacién con un usuario y una contrasefia validos, se puede visualizar la siguiente
interfaz:

RADICACION

‘Salica 3 qm

Oficies Internos

Circulares

Masiva

Asociar Imagenes P Ty Ty
CARPETAS DEEUEA

Entrada(172)

Salida(88)

Oficios Internos(854)
Circulares(53)
Vo.Bo.{0)
Devueltos{0)
Agendado(0)
Agendado Vencido(0)
Informados (3268)
Transacciones

Prioritarios (0)
PERSONALES

[Consultas.

JPlanilla Radicados
JPlanilla Reasignados
Envios:

JAnulacidn
[Dev Correo

Equipo: 192.168.0.11

En la interfaz aparecen tres secciones bien diferenciadas: la seccién de opciones generales del sistema (1), la
seccion para realizar la gestion de los radicados (2) y el drea de trabajo (3).

2.1. Opciones generales

De la seccién de opciones generales, las que se utilizan al interior de la Administracién son las siguientes:

0

Descargar las plantillas de radicaciéon

Descargar el manual de Orfeo GPL

Modificar datos de la cuenta

Cambiar contrasefia del usuario

Generar estadisticas o reportes

Salir de Orfeo GPL

Q8 & e

2.2. Opciones para gestion de radicados

Estas opciones se dividen en tres grupos, tal y como se pueden ver en la imagen siguiente con su respectiva
descripcidn:
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RADICACION

Salida

Entrada

Oficios Internos
Circulares
Masiva

Asociar Imagenes

CARPETAS
Entrada(9)
Salida(1)
Oficios Internos(11)
Circulares(0)
Vo.Bo.(31)

Devueltos(0)
Agendado(0)
Agendado Vencido(0)
Informados (1407)
Transacciones

Prioritarios (0)
PERSONALES

Administracion
Consultas

Planilla Radicados
Planilla Reasignados
Editor Flujos

Envios

Maodificacién
Impresién

Anulacién

Tablas Retencién Documental
Archivo (184819)
Prestamo

Dev Correo

En el grupo RADICACION estin las opciones para iniciar la creacion de radicados.
Se pueden crear radicados de Salida (los que van dirigidos a ciudadanos o entidades
externas), radicados de Entrada (los que se crean desde la ventanilla tnica), Oficios
Internos (dirigidos a otra dependencia interna de la entidad), Circulares (cuando se
requiere dirigir el mismo radicado interno a varias o a todas las demds dependencias) y
Masivas (para enviar el mismo comunicado a varios ciudadanos o entidades externas).
La opcién de Asociar imagenes se usa para cargar documentos digitalizados a algin
radicado en particular y es usada, sobre todo, por la ventanilla tnica.

El grupo de CARPETAS contiene los repositorios en donde se alojan los distin-
tos radicados. A la carpeta de Entrada van a llegar los radicados enviados por la
ventanilla Unica y los radicados que nos reasigné bien sea nuestro usuario jefe o
algun otro funcionario de la dependencia. Las carpetas Salida, Oficios internos y
Circulares contendran los radicados creados por nosotros con las opciones del grupo
RADICACION. La carpeta Vo.Bo. contendré los radicados que se han enviado al
usuario jefe para que este le dé el visto bueno. En la carpeta Devueltos se ponen los
radicados que hemos enviado a algin otro usuario y que este nos ha devuelto por
algtin motivo. En la carpeta Agendado se pone una copia de los radicados que se han
agendado para realizar el trdmite en una fecha posterior y, cuando esta fecha pasa
sin sacar el radicado de alli, pasan a la carpeta Agendado Vencido. En la carpeta
Informados llegardn los radicados que, estando todavia en manos del usuario ori-
ginal, se nos permite consultar para que nos enteremos de €l sin envidrnoslo de forma
definitiva. Con la opcién Transacciones se pueden visualizar las tltimas actividades
realizadas con los radicados, lo que puede generar un listado bastante largo y lento en
aparecer. La opcién Prioritarios no estd operativa y en PERSONALES se pueden
crear carpetas para organizar mejor los radicados, lo que no significa que se archiven.

2.3. Area de trabajo

En esta parte de la interfaz se mostrardn los formularios para realizar las distintas actividades con los radicados.
Por ejemplo, se mostrard la lista de los radicados contenidos en la carpeta a la que ingresemos, se mostrardn los
formularios para el ingreso de informacién necesaria para la creacién de los diferentes radicados, etc.

2.4. Manejo basico de radicados

Como se ha visto en el menu anterior, se han definido por el momento cuatro tipos de radicados: Salida, Entrada,
Oficios internos y Circulares. Cada radicado se identifica mediante un ndmero tnico, el cual tiene la estructura

siguiente:

201318010000012

Il Aiio de radicacion.

I cédigo de dependencia que radica.

1 consecutivo de radicado.

m Tipo de radicado (1-Salida, 2-Entrada, 3-Oficio Interno y 4-Circular)

Cuando se ingresa a alguna de las carpetas, en el drea de trabajo se muestra un listado como el siguiente:
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Numero Radicado ¥ Eecha Radicada. Asunto Remitente

HE T | |5 T ENELALL ico JAC BARRIO JOSE MARIA CABAL

P yoreioimoosrezs 29150025 1046 A SOLICITUD DE INFORMACION PARA EL PROYECTO ESTUDIO AMBIENTAL AQUATERRA

@ sasioto0ssss 220601 1627B WUTACION CARMEN HELENA DIAZ

2 sors10100177667 29250102 0845 A DERECHO DE PETICION - SOBRE SIN VERIFICAR [ —— —— —

Cada radicado de la relacién anterior tiene dos enlaces: uno en el Nimero del radicado (1) y otro en la Fecha
del radicado (2). El primero se usa para descargar el documento asociado al radicado. Si el nimero de radicado
aparece sin enlace, significa que el radicado ha sido creado, pero atin no se ha asociado un documento a este. Con
el segundo enlace se ingresa al radicado para ver informacion mas detallada del mismo y para realizar algunos
procesos que se veran mas adelante. En la relacién también se pueden ver datos como el Asunto, que es una
descripcion rapida del radicado; el Remitente en donde aparece el nombre del ciudadano o el usuario que envia
el radicado, el Tipo de documento, que es una clasificacién que se hace al documento tomando como base
las tablas de retencién documental (TRD); los Dias restantes hacen referencia a los dias que faltan, segiin las
mismas TRD, para resolver la solicitud. Enviado por, indica el usuario interno que nos ha enviado o reasignado
el radicado (si aplica). Los cuadros de seleccion de la derecha (4) se usan para seleccionar uno o varios radicados
con el objeto de poderlos procesar de forma masiva con los botones de la parte superior (3). El color azul de
algunos radicados indica que a este todavia no se ha accedido mediante el enlace de la fecha. Cuando se ingresa
al radicado mediante ese enlace, el radicado se pone en color verde.

Cuando se accede a un radicado mediante el enlace en la fecha, aparece lo siguiente:

| PACINA ANTERIOR DATOS DEL SolicTados
STADO DE:

USUARI:
Entiada ADMINISTRADOR ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA

MOVERA __ REASCNAR __INFORMAR __DFVOIVIR Voo ARCHIAR

ntormacion de Radicads ) Fistorico | Documentos ) Expedientes)
WsToRGo

USUARIO ACTUAL ADMINISTRADOR 'DEPENDENCIA ACTUAL ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA

USUARIO RADICADOR 'RAMIRO MURILLO LOZANO 'DEPENDENCIA DE RADICACION PQRDS

'DEPENDENCIA FECHA TRANSACCION US. ORIGEN COMENTARIO

PORDS (G225 0858 piitlizacion RadicadolAsoc. Imagen Web) RAMIRO MURILLO LOZANO ‘soLICITUD INCL JOSE MARIA CABAL ENEEL ALY Lico

PoRDS | g10-2025 058 RAMRO MURILLO LOZANO Modificacion Documento.

PQRDS WP jnpormar RAMIRO MURILLO LOZANO A: SCOLORADO -

PoRDS | g10-2025 058 RAMRO MURILLO LOZANO Modificacion Documento.

PQRDS |y 102025 0956 RAMIRO MURILLO LOZANO A LEBRAVO -

RAMRO MURILLO LOZANO

21102025 09:56
PQRDS [

IRADICADO 'DEPENDENCIA FECHA Destinatario DIRECCION 'DEPARTAMENTO MUNICIPIO IR0 DE ENVIO N

OESERVATONES eat
PranLuaQESCOE i

En la parte superior puede consultarse tanto el nimero del radicado como el usuario y la dependencia que lo
posee actualmente. Enseguida y a la derecha, las opciones que se pueden aplicar sobre este radicado y que son:
MOVER A, que permite trasladar el radicado a otra carpeta; REASIGNAR, para trasladar el radicado a otro
usuario de la misma dependencia o, si se cuenta con los permisos, para trasladarlo también a un usuario de otra
dependencia; INFORMAR, permite que otro usuario visualice este radicado sin trasladarlo, es decir, el radicado
seguird en la misma carpeta y al usuario a quien se informa le llegara a la carpeta Informados; con el botén
DEVOLVER regresamos el radicado al usuario que nos lo ha enviado a nosotros y a quien le llegard a su carpeta
Devueltos; VoBo le pide un visto bueno al usuario jefe, quien podra devolverlo con una nota y ARCHIVAR que
permite, si el usuario tiene los permisos adecuados, archivar el documento cuando su trdmite ha terminado.

En la parte central aparecen cuatro pestaias: Informacién de Radicado, que permite visualizar algunos otros
detalles del radicado y permite también realizar algunas tareas que se explicaran luego; Histérico, donde
aparecerd la trazabilidad que ha llevado el radicado desde su creacién (radicacion); Documentos, que contendra
los documentos que se hayan anexado o adjuntado al documento original. Es en esta pestafia donde se adjuntard
la respuesta que un funcionario haga al requerimiento del radicado, si aplica. La pestaiia Expedientes, como su
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nombre lo indica, se usa para administrar el expediente en donde se quiere poner este radicado. Este tema se
abordard en un capitulo aparte.
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OPERACIONES SOBRE RADICADOS

3. Operaciones Basicas

3.1. Mover a

Se utiliza cuando deseamos trasladar uno o varios radicados que tenemos en alguna carpeta propia a otra de
nuestras carpetas, incluida alguna de las carpetas personales que hayamos creado.

Masiva 3
Asociar Imagenes
RERS T wcRbe.  MOVRA ROSGUR WODMR DRDIVER Ve _aacian
[(usmmpor  Lodes poteios &
MimeroRadcas 7 Eeche Raticads ‘asunn Bemiete Tioa Documenio
2 20251021 0956 A e o JAC BARRIO JOSE WARIA CABAL No deindo
Devueltos)
(=) " AQUATERRA No deinido
Informados (1408) @ sozs101000s5552 20280611627 P VITACION CARMEN HELENA DIAZ No deinido
Transacciones
Priorarios ) 2 A DERECHO DEP SwVERFICAR LHLINEAS HOSPITALARIAS CoRRESPONDENCIA 108 cosmvers [
ERSONALES
YT p— pr— erm———— prem————
Administracion (G saneeananennsnn 20211215 10:02 AM REMISION DE SOLICITUD ove PETICIA'NGENERAL 1402 BCARMONA [

Se elige la carpeta donde se encuentre el o los radicados a mover (1), se seleccionan los radicados (2), se da clic
en el boton MOVER A (3), se elige la carpeta a donde se quiera mover (4) y se da clic en el botén con la imagen
>> (5). En el siguiente formulario se finaliza escribiendo una descripcién y oprimiendo REALIZAR.

3.2. Reasignar

Reasignar un radicado es traspasarlo a otro usuario. El usuario jefe de la dependencia puede reasignar radi-
cados a usuarios de su misma o de otras dependencias, mientras los funcionarios normales solo podran hacer
reasignaciones a usuarios de su misma area:

Raociarmagenes 3
arpEnss -
—_— T waRee.  MOVIRA REASGNAR FORMAR DRVOIVER VB ARCHAS
-
ey USTARPOR:  Lekdos Nolidon SecreTamATIc v S5E
Ofcios meros@s) ] OFIGNAASESORA JURIBCA =
irculares( Mumero Radicado ¥ Eecha Radicado Asunto ‘Remitente.
Crores) OFICINADE CONTROL INTERNO fdada o (]
oy @ 0261000000169 20260114 1620 ¥ OTRA PRUEBA ZUNIGA PAREA MARIAPATRIGIA o — 2
gendcol
‘Agendado Vencidof0) I 202610000001682 20260114 1617 PM Otra prucba PEDRO PEREZ 'OFICINA DE GESTION DEL PATRIMONIO CULTURAL (m]
nformados (3269)
PoRos .
Trensacciones @ 2261000000167, 20260114 1611 P Radicado de procbe CRISOSTOMO OVALLE ARCHLA o s
Prioiaros ) SECRETARIADE AGRICULTURA Y MEDIO AVBIENTE
chsonits (] 20251210 1003 MARIA DORS CAVACHO RICO awcro ()
‘SECRETARIADE BIENESTAR SOCIAL Y PARTICRACION
2 " AELLANO COLEGIO INTEGRAL LA ALEGRIA DEL SABER B 0
Consutas
2 AR CONGEJO MUNICIPAL. SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL o
Planila Reasignados
s P 1z610t000stpsy 20251022 1644 W SOLGITUD WFORMAGION [e— R 0
'A'W"W" - 'SECRETARIA DE GOBIERNO, CONVIVENCIA Y SEGURIDAD.
iacion = o
Joulecion 2 INVITACIA® COLEGIO COMFANDI IR (m)
Equpo: 192168011 =) 20050825 1611 P ENTACIA'N ARTISTICA INPEC EPMSC BUGA RAUL ALBERTO VILLADA SECRETARIADE LAMUER, EQUIDAD, GENERO Y DIVERSIDAD SEXUAL =
D Jozs1o10a7ssoy 20514156 A SOLTUD DE PRESTANOS SALADE SSTENAS Poomioor e SECRETARIADE NOVILDAD o
‘SECRETARIADE OBRAS PUBLICAS E INFRAESTRUCTLRA
@ 2025101005626 20250612 158 A DERECHO PETICION NFORMACION CURSO REALIDAD EXTENDIDA HJO SUPERDOTADO VASHN ALEIJANDRA NETO MARTINEZ o
SECRETARIADE PLANEACION 4
20250530 1605 o secRETARITICS ez oz [
0250527 1725 P RED DE MUJERES COMUNALES DE BUGA 'SECRETARAA DE TURISHO Y DESARROLLO ECONAMICO. O

SECRETARIA DE VIVIENDA Y SERVICIOS PUBLICOS
JACMARIA LUISA DE LA ESPADA (u]
'SECRETARIA PRIVADA DE LAALCALDIA MUNICIPAL

202504011208 PM CUENTAS ESE HOSPITAL DIVINO NIA'O SECRETARIATIC = U

g§99949

20260318 1525 PM mco ‘CONCEJ0 MUNICIPAL. No definido n}

Primero se elige la carpeta (1), se marcan el o los radicados (2), se da clic en el botén REASIGNAR (3), se
selecciona la dependencia donde se encuentra el usuario destino (4), teniendo en cuenta que solo al usuario jefe
le saldran todas las dependencias. El funcionario normal solo podra escoger su propia dependencia. Finalmente,
se da clic en >> (5) para ir al siguiente formulario, aunque aqui hay que tener en cuenta que el documento debe
estar tipificado para que permita continuar. La tipificacién (asignacién de TRD) se explica més adelante en el

apartado [.T] (Tipificar (TRD)). Si el radicado que se pretende reasignar no estd tipificado, en este punto saldrd un
mensaje de error en letras rojas que dice lo siguiente:
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NO SE PERMITE ESTA OPERACION PARA LOS RADICADOS
<202510100XXXXXXX>

FALTA CLASIFICACION TRD PARA ESTOS O PARA SUS ANEXOS
FAVOR APLICAR TRD

Si ya esta tipificado, continuard con este formulario...

— Selecoone un funcionano -
1 documento tomara &1 nivel del UsUanND destino 6
CAMILO HUMBERTO ROJAS TRIVINO
Para su conocimiento y fines pertinentes CESARANDRAYKS LOZANO PULIDO
7 DAHIANA OCAMPO ORTAZ
DIEGO FERNANDO CARRILLO GOMEZ
WILSON ADIER GARCIAABRIL
ALCALDIADE GUADALAJARA DE BUGA = .
ARCHIVO ® =
|ARCHIVO VIRTUAL [ 2l

...en el que se elige el usuario al cual se va a hacer la reasignacién (6), se escribe una descripcion (7) y se oprime
REALIZAR (8). El radicado desaparecerd de la carpeta donde lo tenfamos y se trasladara a la carpeta de Entrada
del usuario destino.

3.3. Informar

Informar sobre un radicado bédsicamente es permitirle a otros usuarios consultar un radicado propio, el cual
seguird estando en nuestra carpeta:

magenes 3
ARPETAS —
o [v] Z T mcikeo. MOVIRA mASGAAR NOBMAR DROIVER Voo AnciaR
Salida(e?) SECRETARIADE PLANEACION 4]
SECRETARIA E SALUD
USTARPOR  Letdos Noeidos SECRETARRA DE TURISMO Y DESARROLLO ECONATACO sEx
e el S
Devuelios0) SECRETARIA PRIVADA DE LAALCALOIA MUNICIPAL
Agendadol0) SECRETARIATIC -
asuo Renitente TooDocumento  Dias Restantes EnviadaPor [

@ suzs10000001692 202601141629PM Y OTRA PRUEBA ZUNGA PARE A MARIAPATRICIA PETCINGENGRAL 20 2

2 zuzs1000000168, 202601141617 PM Oua pructa PEDRO PEREZ PETICA'NGENERAL 20 O

Se elige la carpeta (1), se seleccionan los radicados (2), se da clic en INFORMAR (3), se selecciona la
dependencia del usuario destino (4) y se oprime >> (5)...

TICCAMILO HUMBERTO ROJAS TRIVINO L.
TICCESAR ANDRA%S LOZANO PULIDO
TICDAHIANAOCAMPO ORT,

TICDIEGO FERNANDO CARRILLO GOMEZ
TICWILSONADIER GARCIAABRIL

£l documento tomara el nivel el usuaio destin.

LY ’ |

...se elige el usuario o los usuarios de destino (6), se pone un mensaje (7) y se finaliza con un clic en REALIZAR
(8). El radicado seguird en la carpeta del usuario origen y el usuario destino lo podrd consultar también en su
carpeta de Informados.

3.4. Devolver

Con esta opcién se devuelve uno o varios radicados al usuario o usuarios que nos los han remitido. Lo tinico que
se requiere es poner un mensaje o descripcion y darle REALIZAR.

13
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3.5. Visto bueno (VoBo)

Opcién para solicitar un visto bueno (VoBo) de nuestro usuario jefe. Igual que el anterior, solo requiere un
mensaje y un clicen REALIZAR. El radicado quedard en la carpeta Vo.Bo., tanto del usuario origen como del
usuario jefe destino. El jefe deberd revisar el radicado y devolverlo (opcién DEVOLVER) al funcionario con un
mensaje que indique si el visto bueno es positivo o negativo. El retorno del radicado al funcionario se hace a su
carpeta Devueltos.

4. Operaciones Archivisticas

4.1. Tipificar (TRD)

Segtin la definicion aportada por una plataforma de IA «La tipificacién documental es el paso que permite identificar
con precision la naturaleza de un documento para clasificarlo correctamente, aplicar la TRD y garantizar su validez
administrativa y archivistica. Las TRD o Tablas de Retencion Documental son el instrumento archivistico que regula el
tiempo de conservacion y la disposicion final de los documentos de una entidad, segiin las series y subseries documentales
que produce, garantizando su organizacion, acceso, conservacion y cumplimiento legal.».

Hay varias tareas que se realizan sobre los radicados y que, para hacerlas, es obligatorio haber tipificado antes los
documentos de dicho radicado. Para que un radicado esté correctamente clasificado dentro de las TRD, deben
estar tipificados tanto el documento principal como sus anexos, si los tiene.

Las Tablas de Retencién Documental estan compuestas por Series, Subseries y Tipos documentales. Una Serie
contiene una o varias Subseries, y una Subserie contiene uno o varios tipos documentales. A cada documento
dentro de Orfeo hay que definirle entonces la Serie, la Subserie y el Tipo documental al que pertenece. Esto se
puede hacer para un solo radicado o para varios de forma masiva:

4.1.1. Tipificaciéon individual

Para tipificar un radicado de forma completa, primero ingresamos a este (a través del enlace de la fecha) y vamos
a la pestafia «Informacién de Radicado»:

“TEACINA ANTERIOR ~ DATOS DEL RADICADGRIG 202E00000Te TS
"LISTADO DE:
Entrada

USUARIO:
DIEGO FERNANDO CARRILLO GOMEZ

informacion de Radicado [ istorico ) Documentos ) Expedientes |

FECHA B 20260114 16125507578 ASUNTO Radicado de prucba

rewrrene causosono ov{ oiReccion corresponpenci crisos+ N
PREDIO DIRECCION CORRESPONDENCIA
ENTIDAD — DIRECCION CORRESPONDENCIA|
G Y =
L ZOSIMENTO [ REFIOFICIOICUENTA INTERNA
IMAGEN No hay Inagen Disp. esmooacuaL [11]
e 0]
sunrewa 111 [
roBLACiON [

En este nos fijamos en la linea TRD enseguida de la cual aparecera «//No definido» si no se ha elegido atin la
TRD o aparecerd la secuencia «Serie/Subserie/Tipo documental» si ya estaba aplicada. Para tipificarlo si no lo
estaba o modificar las opciones si ya estaba tipificado, se hace clic en el cuadro con los tres puntos de la derecha,
lo que nos permitira elegir los parametros adecuados para el documento principal:

14
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| CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - Radicado No 202610000001672

|
SERIE 84 PQRDS ~
SUBSERIE 1PETICION v
TIPO DE DOCUMENTO | 275-RECLAMO ~]
L. A
F4 -
Aceptar

[CLASIFICACION DEL RADICADO No. 202510000001572]

TIPO DE
CODIGO SERIE 3 SUBSERIE DOCUMENTO DEPENDENCIA  ACCION
1010841275 PQRDS PETICION RECLAMO SECRETARIA TIC

Se elige la SERIE, la SUBSERIE y el TIPO DE DOCUMENTO (1), se da clic en Insertar (2), después
de lo cual aparece la clasificacién establecida en la parte inferior (3). Por dltimo, se da Aceptar para pasar la
configuracioén al radicado, el cual quedard asi:

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

(INFORMACION GENERAL

FECHADE
RASIDG 20260114 16:11:23.507376.

renrente cusosrowo v

PREDIO

o -
CANTORD: HoaaS: Fouios: 1 ANEXDS:
oocuenTo
o] |
AGEN No hy msgen iz

TEMA

susewa 11 [0
posLAcion |||

También, en el listado de radicados de la carpeta, puede notarse si un radicado estd ya tipificado o no a través de
la columna «Tipo Documento». Si no lo estd, aparecerd «No definido»:

Mumero Radicade ¥ Eecha Radicade Bsunto Bemitente TiroDocumento  Dins Restanies  Enviado Por [
@ 202610000001602 2026-01:14 1629 PM Y OTRA PRUEBA zuica eacc R PETICU"NGENERAL 20 =]
G2 202610000001682 2026-01-14 1617 PM Otra prucba peoro PR PETICA'NGENERAL 20 (u]

D cosorncmsorsry WEILIA1EII B Racad e s casostouo o [ @ 2 o

=) 2036 12 18 1003 At <o

AAAAAAA Ao nozzn MaADIA RDIS CAssACHn DI = (Fewcon = uneauncun 1

Si el radicado contiene uno o més anexos (pestafia Documentos) con los que se crearon otros radicados, estos
anexos también deben ser tipificados. Entramos entonces a la pestaiia Documentos:

(ioformacion de Radicad) (Historica ) Documentos | [Expedientas )

‘ (GENERACION DE DOCUNENTOS ﬁ
BRE R Rapicao o ™ oesTNO AR ) (SO0, cReAvoR - mEo  wERIO  Accion
el | 2026270000021 ot OQmsosmmo\- s s DIEGO FERNANDO CARRILLO GOMEZ 20260116 155112 P
1 2
( B s )

Si la columna TRD de un anexo ya radicado aparece vacia, significa que este anexo no ha sido tipificado; de
lo contrario, aparecerd la letra S (S{). Para tipificarlo, se da clic en el enlace Tipificar del anexo en cuestién
(2), después de lo cual aparecera la ventana para elegir la Serie, la Subserie y el Tipo documental. Se procede
entonces como se hizo anteriormente con la tipificacién del documento principal. Igual debe hacerse para todos
los anexos radicados.

4.1.2. Tipificacion masiva

Para tipificar varios radicados a la vez se abre la carpeta donde se encuentran y se procede asi:

15
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‘ e ———]
- O Xx
& orfeobuga.gov.co/accionesMasivas/masivaAsignarTrd.php QP> L& @ I
| E— ] e T moukes.  MOVERA REASKGNAR INFORWAR DEVOIVER  Vebo  ARCHIAR
o . eeseswem
ASIGNAR TRD DE FORMA MASIVA

Numero Badicada ¥ Escha Radicada TpoDocumenta  DiasRestantes EnviadaPor |
2 Serie: [84-PoRrDS <]

Zor517000001023 22512:18 10:00 AN SOLICITUD CAPACITACION ORFE COMUNICAEION OFICIAL & MDCAMACHO
2 21 a0 SubSerie: 1-PETICION ~ 3 COMUNICACION OFICIAL 51 1
G2 2026.11-24 14:65 PM_SOLICITUD APOYO INTEGRACION. No definido

2051010010037 2251124 1455 P

Tipo documental: 320 - PETICIAN GENERAL )

G2 Jups1010009481 20251022 14:04 PM SOLICITUD INFORMACION No definido

- Radicados sin Trd:  [202510100164342,260251
% J0rs10100051067 20Z5-10-09 09:38 AM INVITACION A PARTICIPAR ENLA 0106094812 P Nodefinido [}
B s esoissomsasg 250825 1611 0w waconpresenciou e Radicados con Trd:  [262517060601623, 20251 4 [— u]

0160104552 - Cambiar la trd de los que ya tiene una asignada []
@ sozc10100075507 20250814 11:56 AM SOLICITUD DE PRESTAMOS SAL No definida O
@ ozsi01000s5262 20250612 11:58 Al DERECHO PETICION INFORMACIC ms mﬁ No definido O
z — [ Y = === == T o
SE CAMBIO LA TRD CON LOS SIGUIENTES DATOS:
G2 20250527 17:25 M No definido O
Nombre de la serie:
@ 251010000075 ZEZE0L08 08:00 A INVITACION ESPECIAL EVENTO © No defiido O
D sescsongesnys 20250001 108 o neacionrenoicion oe cuen Nombre de la subSerie: [p— 0
2025.03.18 15:25 oM CITACION CONTRO POLITICO . No defiido

P asoonresz 2esonsniszsen Nombre del tipo Documental: o
2 susicioootsass 20250226 15:00 PM SOLGITUD DE COMPUTADORPUE i PETICIONGENERAL 323 avsranD [
G2 2025.02.26 15:08 PM » A PETICION GENERAL 23 avgrand [
=3 — T o &
=2 2006 79 40 48.47 Bat PEBTIERA R 110 RE 11 A e — s Il

Se seleccionan los radicados a tipificar (1), se da clic en el botén TRD (2), con lo que aparece el formulario
para tipificar. En este, se elige la Serie, la Subserie y el Tipo documental (3). Si se desea actualizar los radicados
marcados que ya estaban tipificados, marcamos «Cambiar la TRD de los que ya tienen una asignada» (4).
Finalmente, se oprime Modificar (5) y luego Cerrar (6).

4.2. Incluir en expediente

También de acuerdo a la IA, un expediente «es el conjunto organizado de radicados y documentos electronicos que
se producen o reciben en desarrollo de un mismo asunto, y que deben conservarse de manera integral para garantizar
trazabilidad, control y valor probatorio». Para definir un expediente, se requiere conocer qué Serie y qué Subserie
deberan tener los radicados incluidos en él, pues se busca que todos los documentos de un expediente tengan la
misma Serie y la misma Subserie. El Tipo documental puede ser distinto. De todas formas, el sistema permite
incluir radicados de distinta Serie y Subserie dentro del mismo expediente.

4.2.1. Inclusion individual a expediente

Para incluir un radicado y sus anexos en un expediente, ingresamos al radicado y vamos a la pestafia Expedientes:

PRSI ATEON  DATOS DEC RADICADS o ZLZSI00000Ters T
LiSTADO DE. usuaR: DEPENDENCIA
Eniada DIEGG FERNANDO CARRILLO GOMEZ SECRETARA Tic
OVRA __ peASGhn  WOmMAR  DROIR Vo ppciiaR
) () () s
ESTE DOGUNENTO NO 1A SIDO INGLUIDO EN NINGUN EXPEDIENTE )
Tociiren Gear ]
Nota. En el momento de - pantal ™ Simocsn o retice)
VESERE o EXPENERTE ]
=) RADICADO FECHA RADICACION TIPO DOCUMENTO ASUNTO TIPO DE RELACION ]

Si el radicado actual atn no estd incluido en algiin expediente, apareceran solo las opciones «Incluir en» y
«Crear» y, si ya estd incluido en alguno, se verd aqui el expediente con todo su contenido. Si es el primer
documento que abrird un expediente, creamos este dltimo dando clic en el enlace correspondiente:
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“TPACINA ANTERIOR ~ DATOS DEL RADICADO No 202610000001672

Soliciados SolcTarFisieo |
'LISTADO DE:
Entda

'USUARIO: DEPENDENCIA-
DIEGO FERNANDO CARRILLO GOMEZ SECRETARIA TiC

[5] Tipificar Expediente - Brave

v oA X

MOVERA ___ REASGNAR __ INFORMAR ___ DEVOIVER VoBo ARCHIAR

& Noes seguro  http://192.168.1.250/or ientestipil @ A
( ion de Radic, [ ATRD EL EXPEDIENTE )
SemE [eepqmos o e
( = 1= — ]
Teliren Gew B e e ]
2
para su re.ubicacion fisica. (i no esta seguro de esto por favor no o realice)
e AtoDs Seric Subserie ConseciivoE

El conse 0002 e5 temporal y puede cambiar en el momento de crear el expediene.
20262700840100002E ien

| YESTARELAGIONADO G

Se demore-0.15162100908 | Consecuivo e Expedine Mamal (] 3

TIPO DOCUMENTO ASUNTO TIPO DE RELACION

Fecha de Inicio del Proceso.

FEETE e
el |

Usuario Responsable del Proceso

f

2
Ho
7

g

:

[

En el formulario de creacién de expedientes, hay que indicar la serie y la subserie que deberian tener los
documentos que se van a incluir en €l (1) y con los cuales se armard el nombre que tendrd el expediente (2). Este
nombre estd conformado por el afio (2026), el cédigo de la dependencia creadora (2700), la combinacién del
c6digo de la serie, la subserie (8401), un consecutivo (00002) y la letra E al final. El tinico dato que se puede
cambiar es el consecutivo, para lo cual habria que marcar la casilla «Consecutivo de expediente manual» (3) y
cambiar manualmente el valor. También hay que especificar el «Usuario Responsable del Proceso» (4). Al final
se da clic en «Crear Expediente» (5), luego de lo cual se pedird confirmar la creacién y se informara si este fue
creado o no.

Cuando el radicado ya estd incluido en algtin expediente, el formulario se verd de la siguiente forma:

Informacion de Radicado | Historico | [ Documentos | ( Expedientes |
[20262700840100002€ | et
6 excwan
crear
Nombre de Expedients| 20262700840L00002E ] Coa - Responsable: DIEGO FERNANDO CARRILLO GOMEZ
[rr—— Atcionarproceso: [ sequenaxp0: [1]
TRD: 84-PQRDS / LPETICION
Proceso: S Pioceso /0 Das Gakendaro de Termno Toial @)
Fecha iicio: 20260110 08:54:48 213806
Documentos Pertenecientes al expediente
Ver Borrads: [
Fecha Ragicacion Tioo
Radicado - o ‘Asunto ‘Subexpedient
1601206 1611 .
ooz 3 U2 o0 Radicado de prucba
Dot 4
Nota. En el el expediente i sure i favor no o realice)
| VESTAREL e
Se demoro sequndos Ia Operacion total
0 RADICADO FECHA RADICACION TIPO DOCUNENTO AsuNTO TIPO DE RELACION

En esta visualizacion se puede apreciar el nombre del expediente actual en donde estd incluido nuestro radicado
(1), los datos del mismo (2) y los radicados que contiene, incluido el actual (3). Obsérvese que también se incluyen
los documentos anexos que se han radicado (4). Igualmente, se muestra una lista de los demds expedientes en
los que también estd incluido este radicado (5) y enlaces que permiten incluirlo en otros expedientes, sacarlo o
excluirlo de alguno de los expedientes o crear uno nuevo (6). Para excluir este radicado de algiin expediente, se
selecciona el expediente de la lista (5), se da clic en <EXCLUIR DE» y se confirma la operacion.

El funcionario que administra los expedientes de la dependencia debera tener un registro en algin medio distinto
a Orfeo GPL sobre los niimeros de expedientes creados y la descripcién de su contenido, ya que esta version de
Orfeo no permite poner nombres a los expedientes.

4.2.2. Inclusion masiva a expediente

Para hacer uso de la opcidén de inclusién masiva a expediente, este tltimo ya debe estar generado. Si no lo estd,
el funcionario debe ingresar a algin radicado que desee incluir en él, ir a la pestafia Expedientes y realizar el
proceso ya explicado para la creaciéon. Cuando esté creado, ya se puede usar para la inclusién en él, de forma
masiva, de uno o mas radicados.
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Se ingresa a la carpeta donde se encuentran los radicados que se quieren incluir en un expediente ya existente y
se procede de la siguiente forma:

Listado Ds: Dependancia
Enaca 0 o« SecRETARIATIC
‘ Buscar radicado(s) (Separados por coma)|
@ s ol

& orfeobuga.gov.co/accionesMasivas/masivalncluirExp.php > 0 &
T WCURD®P.  MOVERA REASGNAR INFORMAR DFVOIVER  VoBo  ARCHIAR
INCLUIR RADICADO EN EXPEDIENTE
: [2700- SECRETARIATIC <] TroDowumenta  DiasRestantes EnviadaPor |
COMUNICACION OFICIAL -11 mocamacro []
* Afo: 2025 < 5
PETICION GENERAL 34 (u]
@ 2061010010434 2025:11:28 1455 P SOLICITUD APOYO INTEGRAGIONF  Serie: [82-PQRDS ~ PETICION GENERAL 55 o
=] PETICION GENERAL 88 [m]
Subserie: 1-PETICION ~
B sozs10100001062 20251008 08:38 AM INVITACION A PARTICIPAR EN LA SE No defirido
Zuestonemios: SRR - - 51000011 ) 1
* Expediente
P sozs10100078152 21250625 1611 PM INVITACION PRESENTACION ARTIS] P e No definido
7 A Nombredel [N tiene nombre asignado No definido ]
Expediente:
@ - o
. No definido
Radicados:  [202510100091062,2025101
(= 2025.05.30 16:05 P O licitud Policia ent 00078152 ) COMUNICACION OFICIAL -231 meomez [
2ozs13000071501 202505 fcia remision solictud Policia entr 4
@ Zmzsosor1zzsem T T o datinido u}
G2 uzs10100036252 20250408 0500 AM INVITACION ESPECIAL EVENTO CO No definido [m]
SEINGLUYERON LOS SIGUIENTES RADIGADOS.
@ ozsr0100050172 2025001 12:08 P INVITACION RENDICION DE CUENTS No definido (m]
= Numers del Exnedianta: —

Se marcan los radicados que se quieren incluir en el mismo expediente (1) y se oprime el botén «INCLUIR
EXP.» (2) de la parte superior. Lo mds rapido es, conociendo ya el niimero del expediente, escribirlo (o copiar
y pegarlo) en el drea «Expediente» (3) y se da clic en Incluir (4), con lo que los radicados seleccionados ya
quedardn en ese expediente. Si se desea verificar antes si el expediente existe, se debe escribir también el nimero
de expediente, llenar todos los datos (5) y darle clic en Buscar. Si el expediente no se ha creado atn, el sistema
sacard un mensaje de no encontrado.

4.3. Archivar

El proceso de archivado se refiere al envio digital de los radicados que ya han surtido todo el tramite a un
usuario especial llamado ARCHIVO VIRTUAL, el cual deberia ser administrado por el drea de Archivo de la
Administracién Municipal. Este proceso requiere que el radicado ya tenga definidas las TRD tanto del documento
principal como de sus anexos y que el radicado ya esté incluido en algin expediente. Si alguno de estos criterios
no se da, el sistema dara un error al momento de intentar su archivo.

Este proceso puede hacerse también de forma individual, ingresando al radicado y oprimiendo el botén AR-
CHIVAR o entrando a una carpeta y marcando varios radicados para luego dar clic en el mismo botén. Para
ambas formas se abrird el mismo formulario, en el cual solamente se dard una descripcién (1) y se hara clic en
REALIZAR (2):

£l documento consenvara el nivel del usuaro que archiva. 2
i [Se archivan al terminas su tramite]
ANumera Radicada Eeche Raicad Descripcion Tipa Documenta Enviado Por
2  Jozsi000000167 14012026 1611 PM Radicado de prueba. RECLAMO
0261000001682 14012026 1617 om0 Owa prueba PETICIAN GENERAL
G2, 14012026 1620 PM Y OTRA PRUEBA PETICIA“N GENERAL
Pagina 111

Los radicados en cuestién desaparecerdn entonces de nuestras carpetas y quedardn en el ARCHIVO VIRTUAL.
Cualquier cambio que se necesite hacer sobre estos radicados de ahora en adelante se debe requerir al drea de
Archivo o al usuario Administrador de Orfeo GPL.

ALCALDIA DE
GUADALAJARA
DE BUGA




Manual Funcional Orfeo GPL

ALCALDIA DE

GUADALAJARA
DE BUGA

4.4. Anulacion de radicados

Cuando una dependencia desea anular uno o varios radicados, primero debe hacer la solicitud mediante el sistema,
después de lo cual el drea de Archivo realizard la anulacién y a imprimir un acta como evidencia del proceso.
La solicitud puede hacerla el usuario jefe de la dependencia, u otro funcionario autorizado, mediante la opcién
Anulacién ubicada en el menu de la parte inferior izquierda (1):

MG (rgope: suario Dependencia
Salida DIEGO FERNANDO CARRILLO GOMEZ SeCRETARATIC
OficiosInernos
= e ——
Masiva
ARPETAS
Envadanl’s) Mumero Radicada Badicado Padce Excha Radicada ‘Descrinsion T Documenta O
Seidas)
Oficios Inernos(ssd) P 2azrnnssn Vivienda COMUNCACION OFICIAL
Circtares
e P s commCAGON ORGAL 2
Koeando i) P smvernors r——
Informados (265)
hmade 2 [ S, aote0130 13086 LA commnan commcAION OFICAL a
Prioarioe £ @ 10rm000en 20140130 14148 SOLICITUD SALA"N MULTIPLE COMUNICACION OFICIAL o
z 20140131 100436 COMUNICACION OFICIAL o
Consutas
o & 0162700000003 140203 172307 CAPAGITACION ORFEO RADICACIONES MASIVAS. COMUNCACION OFICIAL o
Plnil Reasignados
Envon @ smsrmoooossn commcacioN oReAL o
Inpussia 2
Guncon > ] T— Me0210 165528 COMUNCACION OFICIAL =]
DeTeoes - — ——— v——— L — -

Se seleccionan los radicados que se pretenden anular (2) y se da clic en «Solicitar Anulacién» (3)...

|

Se solicita Ia anulacion de los radicados seleccionados. Por favor diligencie el motivo de Ia anulacion

ol g

Descripcion Tina Documento

[} 26012014 09:49 AW DEPENDENCIAS QUE NO TRABAJAN CON ORFEO GPL. COMUNICACION OFICIAL

(= S— s A x dcaci comCAGION OFIGAL

[} g licitud Subsidio de de Vivienda. Vivienda Gratuita, COMUNICACION OFICIAL
]

...se escribe el motivo de la anulacién (4) y se oprime REALIZAR (5). Después de esto, se debe informar al drea
de Archivo para que estos hagan la anulacién y elaboren el acta correspondiente.
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RADICACION DE DOCUMENTOS

El menti RADICACION de la parte superior izquierda se utiliza para la creacién de radicados. De acuerdo al
nivel de permisos que tenga el usuario, podra crear radicados de Entrada (usualmente solo para usuarios de
la ventanilla dnica), de Salida, Oficios internos o Circulares. La creacién de radicados de Salida tiene algo
particular, pues la opcién del menti solo se usa para crear aquellos radicados de salida que NO son respuesta a
uno de entrada. Los radicados de salida que ST son respuesta a uno de entrada se deben generar desde la pestafia
Documentos, dentro del radicado de entrada que contiene la solicitud. Esto se explicard mds adelante.

5. Creacion del Radicado

El proceso de creacién desde el mend es practicamente el mismo para cualquiera de los cuatro tipos. Cuando
se inicia algtn radicado, el sistema permite primero hacer la bisqueda de algin otro radicado que se quiera
relacionar con el nuevo. Si este dltimo no requiere ser relacionado con ningin otro, se da clic en Buscar (1) sin
especificar ningtin dato y luego se da clic en Nuevo (2).

VERIFICAR RADICACION PREVIA - SALIDA (1000 —> 1000)
'DATO ABUSCAR

REFERENCIA (Cuenta |, Oficio)

No. Radicado

Identificacion (T.1.C.C.,Nit) *

[
[
Expediente |
[
[

Nombres

Ranga de Fechas de Radicacion [207571265 EEETI
i "RADICAR COWO.
[ Nueve (Copia Datos) | P4 Como Anexo

| S —

Si, por el contrario, el radicado nuevo se pretende relacionar con otro ya existente, se puede buscar este tltimo
con el formulario de la siguiente imagen:

VERIFICAR RADICACION PREVIA - SALIDA (1000 — 1000]
DATO A

e —— M ]
o e
[— |
Identificacion (T1.C.C. Nt * ]
P |
Rengo de Fechas de Radicecion
2
RADICARCOWO ]

Olasicato 202510100084112 Fecha Rad 20251021 08:56:25.368661
INATARIO JAC BARRIO JOSE MARIA CABAL ) Referencia
PREDIO Doc Asociado
ENTIDAD -Ver Imagen Asunto ENEL

Lo primero es poner el dato o los datos necesarios para hacer la bisqueda (1) y luego dar clic en el botén
BUSCAR (2). El resultado de la busqueda saldra en la parte inferior. Se debe seleccionar (3) el radicado y luego
determinar si se relaciona como Anexo o como Asociado (4). «<Como Anexo» se usa cuando el nuevo radicado
pertenece al mismo expediente que el radicado existente, mientras que «Asociado» se utiliza cuando el nuevo
radicado es un alcance, extension o complemento relacionado, pero no una respuesta directa ni parte del mismo
expediente principal. Si definitivamente no se va a relacionar con ningun otro radicado, se da clic en «Nuevo
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(Copia Datos)», que es lo mas usual. En cualquier caso, se pasara al formulario para diligenciar los datos bésicos
del nuevo radicado:

[ 1000 > 1000)
o
( [r—— e o s erence )
L —| oo e
L —— L —
B N ——
e I —
e
o 5]
Departamento | VALLE DELCAUCA | Municipio
[ = ] ]
]
[ edio Envio Tio Do )
Desc Anexas |
No. Folios ] Nohnexos [ ]
Dependencia

Lo primero que se rellena son los datos de la persona o entidad que va a fungir como remitente o como destinatario.
Obviamente, si el radicado que vamos a crear es de Entrada, los datos que vamos a incluir son de quien remite el
documento y, si el radicado que vamos a crear es de salida, es un oficio interno o es una circular, los datos que
vamos a incluir son del destinatario.

Si es un radicado de entrada o de salida, a la persona o entidad implicada (remitente o destinatario) se le llama
usuario (ciudadano o una entidad externa a la Administracién Municipal), mientras que si el radicado es un
oficio interno o una circular, el destinatario es un funcionario de alguna dependencia interna.

Es menester en este punto recomendar a los funcionarios de la ventanilla dnica, quienes crean los radicados
de entrada, que deben hacer inicialmente una buena bisqueda y seleccién del ciudadano o entidad externa que
remite el documento, antes de pensar en crearlo, pues muchas veces se aflade sin intentar siquiera una bisqueda
bésica.

Para diligenciar la informacion de la entidad o persona implicada en el radicado, se debe dar clic en el bot6én
BUSCAR, después de lo cual el sistema traerd este otro formulario:

BUSCAR POR 1 [usuamio v 3
Nombre [ CRISOSTOMO Incluir no vigentes

RESULTADO DE BUSQUEDA

Registros Encontrados
PRIM. SEG.
DOCUMENTO NOMBRE APELLIDO o SIGLA APELLIDO o R Legal 4 DIRECCION CIUDAD TELEFONO EMAIL COLOCAR COMO
s7s i cRISOSTOMO oV AR e Fiaadt R e g

DATOS A COLOCAR EN LA RADICACION
USUARIO DOCUMENTO NOMBRE e . DIRECCION

DESTINATARIO | 5754 | [crIsOSTOMO | [ov.—— 6 Ard [erisoston | |3cE— lm
o Seo. ot | | | |

ENTosD | I I I i I I |

PRIMER ‘-
DOCUMENTO NOMBRE APELLIDO o Sigla APELLIDO  REP LEGAL DIRECCION
57— | [crisosTOMO . |Sovamm | [ar |crisosto G| | 31c S— |cnsost_J [113099 |
yﬁmmﬂ ocmu;: : v VALLE ﬁmm Gummmm g;nmmn i 5.&

Acd, lo primero que se debe indicar es en qué base de datos se va a hacer la bisqueda del destinatario, si en la de
usuarios o en la de funcionarios (1), después de lo cual se especifica el documento o parte del nombre (2) y se le
da clic en BUSCAR (3). El resultado de la bisqueda se lista en (4) y, si aparece el destinatario buscado, se da
clic en el enlace «<DESTINATARIO» a la derecha (5) del mismo registro. Esto hard que la informacién de este
destinatario quede en el espacio (6) y en el espacio (8). El botén «<PASAR DATOS AL FORMULARIO DE
RADICACION» (7) trasladara los datos del espacio 6 al formulario de radicacién.

El espacio 8 se utiliza solo para MODIFICAR (9) o AGREGAR (10) usuarios externos nuevos, pero no
funcionarios, ya que estos tltimos solo pueden ser creados por el usuario administrador de Orfeo GPL en la
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Secretaria TIC. Los ciudadanos o entidades externas pueden ser creados por cualquier funcionario, pero, como se
dijo anteriormente, esto se debe hacer después de asegurarse de que este no existe todavia en la base de datos.
Para agregarlos, se rellena la informacién del espacio 8 de la imagen anterior y se da clic en el boton AGREGAR.
Es preferible que la informacién esté lo mas completa posible, pero los datos realmente obligatorios son el
NOMBRE y la DIRECCION, ya que esta tltima es indispensable para hacer llegar una respuesta fisica por
correo convencional. Para modificar los datos de un usuario, primero se hace la bisqueda y, al encontrarla y darle
clic en DESTINATARIO (5), la informacidn pasa al drea 8. Se modifican los datos que se necesiten y se da clic
en MODIFICAR.

Después de trasladar los datos del destinatario al formulario de radicacién con el botén 7, se diligencian los otros
datos bdsicos:

-~ WODULO D 7005300}
ams 5 del Raticaos ROLL
( Fecha: ddmmiasan 2026 Fecha Doc. ddmmiaaas [06-01-2026 Referencie Guia ]|
[ DESTINATARIO | PREDIO | [ENTIDAD |
Documents T Tipo |_Buscar |
Nomires [ CRISOSTONO Primer Apellido —
Sequndo Apelida Teietona
Direccion i
Dignatario
Continerte Pais
Departamerio wanicipio
[ Asunio | RESPUESa a 5u sokctud /‘ ]
( Medio Envio Tipo Doc )|
Desc Anexos | CD con los piancs solctados
No. Folios |2 | No.Anexos  [I )
Dependencia [2100 SECRETARIATIC v

Se agregan datos como el Asunto, el medio de envio (correo convencional, email, personal, etc.), el niimero
de folios que tiene el documento y, si tiene anexos, se indica el nimero de estos y una descripcién. También,
solo si el radicado que se esté creando es de entrada (ventanilla dnica), se va a poder especificar la Dependencia.
Si se estd creando un radicado de cualquiera de los otros tipos, la Dependencia siempre va a ser la misma del
funcionario que lo estd creando y no esta permitido cambiarla, ya que, en este caso, el radicado quedara en la
carpeta correspondiente de este funcionario. Cuando se ingresan todos los datos, se da clic en Radicar, después
de lo cual el sistema le asigna un niimero de radicado y permitird realizar, de manera opcional, otras tareas con el
nuevo radicado:

Desc Anexos | CD con los planos soicitados

.t . pneses
Dependencia
A\ seha generado el radicado No. 202610000002031
Invalid address:

Ver Hoja Resumen

Sticker
Asociar Imagen
ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA (ADMON) =
ARCHIVO (CPVARGAS)

ARCHIVO VIRTUAL (ARCHIVO) []
CONTABILIDAD (LIMEJIA)
DESPACHO DEL ALCALDE (KVMARTINEZ)

OFICINAASESORA DE DOOPERACION INTERNACIONAL (JPRAMIREZ)

SE HA INFORMADO A- Seleccione un doc. de Informado para borrar

En esta tltima imagen se puede apreciar en color rojo el niimero de radicado asignado y, el botén que hace un
momento se llamaba Radicar, ahora se llama MODIFICAR DATOS, pues con este aplicaremos los cambios que
hagamos sobre este. También aparece un enlace llamado Sticker, usado solo por la ventanilla Gnica, para generar
el autoadhesivo que se pegard en el documento de recibido del usuario. La siguiente es una imagen del mismo:
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- -
| 8 sticker web - Mozilla Firefox [ )

ww.alcabuga local/orfeopru/radicacion/stickerWeb/index php?PHPSESS 77 |

Radicado No: 201315010000062
Destino: 1500 SECRETARIA DE OBRAS PU
‘Rem: CAMILO HUMBERTO ROJAS
Folios: 1 Anexos: Copias: 0
WIAT-19 07:56 Cod veri: ecdSl
Consulte su tramite en http:/‘wirw buga.gov.co

Igualmente, aparecen mds abajo los nombres de las distintas dependencias de la Administracién Municipal, con
el objeto de seleccionar, si es el caso, las dreas a quienes se desea informar sobre este radicado. Informar sobre el
radicado es opcional cuando se estd creando un radicado de Entrada o de Salida, pero cuando se esta creando un
Oficio interno o una Circular, la seleccidén de dependencias a informar es obligatoria, pues es de esta manera
como le enviamos el radicado al drea de destino. Es decir, las radicaciones internas (oficios internos y circulares),
deben enviarse a la dependencia o a las dependencias de destino mediante la opcién «Informar a». Si se olvida
realizar esta accion en este momento, se puede informar luego usando el botén INFORMAR de la parte superior:

Desc Anexos | CD con bos planos solictados
o Foos Y —
Dependencia
A\ seha generado el radicado No.202610000002031

Invalid address:
i Ver Hoja Resumen

Sticker
Asociar Imagen
CONTABILIDAD TLIMEJTA] =
DESPACHO DEL ALCALDE (KVMARTINEZ)
4 [PRECCIORACMINSTRATVA ML CRUZ
Informar & [OFICINAASESORA DE COOPERACION INTERNACIONAL (JPRAMIREZ)
I\ )

[OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO (OARANGO)

SE HA INFORMADO A: Seleccione un doc. de Informado para borrar

Si se desea informar una vez que se acaba de crear el radicado, se debe seleccionar la o las dependencias en el
cuadro donde aparece la relacién de estas (1) y luego dar clic en el boton MODIFICAR DATOS (2). Tener en
cuenta que para seleccionar varias areas se puede dar clic en la primera y luego dar CTRL+clic en los demds
0, si estdn seguidos, dar clic sobre el primero y dar SHIFT+clic sobre el dltimo. Cuando se seleccionan las
dependencias de destino y se indica MODIFICAR DATOS, las dependencias a las cuales se ha informado del
radicado quedan relacionadas al final:

Desc Anexos | CD con los planos soictados

Yoo P —
P T

Radicado No 202610000002031 fue Modiificado Correctamente,
Ver Hoja Resumen

Sticker
Asociar imagen

[CONTABILIDAD (LINEJIA) B
PACHO DEL ALCALDE (KVMARTINEZ) )
DIRECCION ADMINISTRATIVA (MLCRUZ)
Informar & OPRAMIREZ)
(OFICINA ASESORA JURIDICA (FERIVERA)
(OFICINA DE CONTROL INTERNO (VXCOSSIO) -
[OEICINA DE CONTROL INTEBNO DISCIP! INARIO I0ARANED)
SE HA INFORMADO A: Seleceions un doe. de Informado para borrar
0 AFERIVERA- ‘OFICINA ASESORA JURIDICA 13012028
o) A KVMARTINEZ - DESPACHO DEL ALCALDE 13012028

Después de hacer la radicacién completa, si es un radicado de Entrada generado por la ventanilla inica, el mismo
quedard en la carpeta de Entrada del usuario jefe de la dependencia seleccionada. Si es un radicado de cualquiera
de los otros tipos (Salida, Oficio interno o Circular), el radicado queda en la carpeta correspondiente dentro del
propio usuario que lo cred.

En este punto, ya se ha creado el radicado, pero a este atin no se ha incorporado un documento. Esto se puede
evidenciar al ingresar a la carpeta correspondiente y ver el listado...
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I:I m TRD INCLUREXP.  MOVER A REASIGNAR INFORMAR _ DEVOIVER VoBo _ ARCMIVAR
[ LSTAR POR: Leldos Noletdos ]
Numero Radicado ¥ Eecha Radicado Asunio ‘Remitente Tipo Documento. Dias Restantes Enviado Por a
20060113 1022 30 Respuestaa su soicitd crsosTono o Mo defmido o
=] 20161217 1110 s — v car [ No denido =]
—
=

En este puede observarse que el radicado recién creado no tiene un enlace (subrayado) en el niimero de radicado
recién elaborado. Cuando se da esto, es porque el radicado existe, pero no hay un documento incorporado al
mismo.

6. Incorporacion del Documento al Radicado

Este proceso es, quizas, el proceso mds importante que deberia aprender todo funcionario para hacer una
radicacién completa y correcta. Inicialmente, hay que diferenciar el proceso cuando se trata de un radicado de
Entrada (ventanilla inica) de cuando se trata de uno de los demas tipos.

6.1. Incorporacion a un radicado de entrada

En este caso, el funcionario de la ventanilla tnica solo puede incorporar un documento al radicado recién creado
a través de la opcion «Asociar imagenes» del mend de la parte superior izquierda. Cuando le da clic en ese
enlace, aparece el siguiente formulario:

Tisiado De: Gsuario Dependencia
ADMINSTRADOR ALCALDIADE GUADALAJARADE BUGA
Buscar radicado(s) (Separados por coma) Buscar B Buscar cn Todas las Dependencias.

) Er T, |
Asociar magen del Radicado Borrar Imagen de Radicado

Nimera Badiada “Eocha Radicada BADCADO pADRE

[ 2026100002031 212601031022 s

Pagina 111

En este se debe primero hacer la busqueda del radicado al que se quiere asociar la imagen. Se escribe el nimero
de radicado en el espacio correspondiente (1) y se da clic en el botén BUSCAR (2). Si se encuentra un radicado
con el nimero dado, este se muestra en la parte inferior con un botén de seleccion al final (3), el cual debe ser
marcado, y luego acceder a «Asociar imagen del Radicado» (4), después de lo cual aparece el formulario para
incorporar el documento:

& 192.168.1.250 desea abrir — Portal

L £ = ~ s
A C oA BE®R Qe >
Gi Carpeta pers...
O escritorio B #home/camilohto/Descargas/tmp/ a-vv
n

2 escargas

Nombre Tamano Fecha v

R Misica S5 tmp120261000. 00001.0dt  337,6KiB 14/01/269:42 A M.
Exl P

£l Imagenes =5 Respuesta Crisostomo.odt 3364 KB 14/01/26 901 A M.

H videos

b Adjunto Criséstomo. pdf 164,3KIB 18/11/25 3:08 P. M.

Nombre: | > Adjunto Criséstomo.pdf 3

Filtro:

[ v i || © cancetar

Este formulario obliga a poner siempre una descripcién (1), luego de lo cual se selecciona el archivo (2) y (3) y,
finalmente, se da clic en Realizar, luego de lo cual aparece una confirmacién como la siguiente:
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ACCION REQUERIDA - ASOCIACION DE IMAGEN A RADICADO
RADICADOS INVOLUCRADOS : 202610000002031

Nombre de Archivo: . /bodega/202611000/2026 10000002031 pdf
Datos Fila Asociada - Tamafeo de Archivo: 168243 bytes
Mime type: applicationlpdi

FECHA Y HORA : 01-13-2026 12:08:39

USUARIO ORIGEN: ADMINISTRADOR

DEPENDENCIA ORIGEN: ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA

Hay que tener en cuenta que el archivo deberia ser de un formato .pdf o multi-tif (imagen .tif para varias paginas)
y deberfa también tener un tamafio maximo de 5 MB.

Después de terminar con la incorporacién del documento al radicado, en el listado de radicados aparecerd ya el
enlace en el nimero de este:

| | Acendar=> |
[ LISTAR POR: Leidos Nolefdos
Numero Radicado ¥ Eecha Radicado Asunto Bemiten
20260113 10.22 AM Respuesta a su solicitud crisostomo ov N
2 5, 20141217 1114 AW Constancia conectividad zona rural uan carcos HN
-]

6.2. Incorporacion a un radicado de otro tipo

Para usuarios diferentes a aquellos pertenecientes a la ventanilla tinica, que deben crear radicados de salida,
oficios internos o circulares, la manera de incorporar el documento al radicado cambia drasticamente, pues son
documentos que se han generado al interior de la entidad y tienen un tratamiento diferente. El lector debe tener
en cuenta que el siguiente procedimiento aplica también para la incorporacién de documentos de salida que son
respuesta a radicados de entrada. Es decir, con este procedimiento el funcionario aprenderd también a contestar
las peticiones hechas por los ciudadanos o entidades externas.

Para cualquiera de los casos anteriores, el funcionario tendra que, antes de realizar la radicacion, redactar el
documento con la comunicacién que se quiere hacer o con la respuesta a la peticién hecha por el ciudadano. Para
esta redaccién tendrd que usarse una de las plantillas elaboradas y aprobadas para cada una de las dependencias
que se pueden descargar desde el boton correspondiente de la parte superior derecha (1):

-

&—60 0605500
e :) Plantillas A Usar en Orfeo :) - Brave VoA X
% https://orfeo.buga.gov.co/plantillas.php?PHPSESSID=260120044050019216801 TADMCN g A

Listado de planiillas

Despacho de la Alcl\dﬂu.ndl
reccion Ad

ative.
Tt
uridica.od}
Oficina de Control Inter
Oficin de Control Interno. Dﬂc\pllnﬂnn odt
Oficina de Gestion del Patrimonio Cultural.odt
2 Secretaria de Agricultura y Medio Ambiente.odt
Secretaria de Bienestar Social ¥P Participacion.odt
retaria de Cultur
Secreur(lde Desarollo \mnm:mm\ odt

n.
Secretaria ﬂe Gnmerm Convivenciay Sequritad o0t
odt

Sectetara de Hocienda - Presupuesto.odt
ra de Hacienda - Tesoreria.odt
1, Equidad, Género y Diversidad Sexual.odt
‘Secietaria de Movilidad.odt
Secretara de Ol

Tetar
secrenﬂnuﬂumrm! ollo Economico.odt
retaria de Vivienda.odt
S etana TiC oot
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Las plantillas descargadas desde la relacion (2) son archivos con extension .odt elaborados en un procesador
de texto libre llamado Writer, de la suite Libreoffice, que también pueden ser editados desde Microsoft Word,
aunque lo recomendable es hacerlo con la aplicacién original. El aspecto de una de estas plantillas es el siguiente:

Ti7) ALcALDIADE
GUADALAIARA .
@ PEQO_A. SECRETARIA TIC

1

Guadalajara de Buga, *F_HOY*

Al contestar por favor cite estos dat

i
Radicado No.: "RAD_S*
Fecha radicado: 'F_RAD_S"
PARA: 3
DE: Ing. DIEGO FERNANDO CARRILLO GOMEZ
Secretario TIC
AsunTo: 4
Cordial saludo,
Cordialmente,

Ing. DIEGO FERNANDO CARRILLO GOMEZ
SECRETARIO TIC
ALCALDIA MUNICIPAL DE GUADALAJARA DE BUGA

[ ormbre T Caro I Firma
Proyecis | 6 I |
Aprobo.
05 arriba frmantes declaramos que Nemos revisado el JoCUMENTD y 10 encontiamos Bjusiado a [as Normas y.
isposiciones legales vigentes: y por lo tanto bajo para Ia fima.

La plantilla ya tiene la estructura y los logotipos aprobados para la Administracién Municipal y algunas marcas
de campos variables (las que estdn entre asteriscos), en las que el sistema insertard automaticamente algunos
datos como, por ejemplo, la fecha de radicacién (1), el nimero de radicacién asignado tanto en nimero como
en cédigo de barras (2) y el funcionario tendrd que incluir manualmente el nombre y titulo del destinatario
(3), el asunto (4) y la redaccién en si del documento (5). También, y por norma, se deben llenar los datos de
quién Proyect6 y quién aprob6 el documento (6). El funcionario podra hacer cambios en la plantilla, pero debe
mantener siempre los datos 1, 2 y 6, ya que estos son obligatorios.

También pueden usarse otras marcas de campo como *NOM_R* para incrustar el nombre del remitente o
destinatario, o como *ASUNTO* para incrustar el asunto con que se ha creado el radicado.

Cuando ya se ha redactado el documento a radicar usando la plantilla y se termina todo el proceso de creacién
del radicado segtn el proceso descrito en el punto 3] (Creacidn del Radicado), como ya sabemos, este queda en la

carpeta correspondiente dentro de nuestro usuario y sin el enlace en su nimero. Para incorporar el documento,
debemos primero abrir el radicado que se acaba de crear (mediante el enlace de su fecha de radicacién) y luego ir
a la pestaiia Documentos:

ALCALDIA DE
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| PAGINA ANTERIOR _DATOS DEL Soliciados 1
STADO DE:

USUARIO: 'DEPENDENCIA-
ADMINISTRADOR ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA

MOVERA __ REASIGNAR __INFORMAR ___ DEVOIVER Voo ARCHIAR

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

soLo

( S )

Antes de dar el paso a paso de cdmo se debe adjuntar un documento, comprendamos que el proceso completo
tiene cuatro fases: Anexar, Radicar, Imprimir y Enviar, las cuales estdn representadas por los iconos de la
imagen anterior (1) y para las cuales haremos una breve descripcién de cada una antes de explicar cada proceso
m4s detalladamente:

Anexar Se refiere al proceso de subir al sistema el archivo elaborado con la plantilla. El Orfeo le asignara a
este archivo un nimero para identificarlo internamente, pero este no sera todavia el nimero de radicado con
el que quedard de forma definitiva. En esta etapa, el archivo atin se puede modificar o se puede eliminar, si
asi se decide. También se puede enviar para visto bueno (VoBo) al jefe, para su aprobacién.

Radicar Después de que estamos seguros de que el documento Anexado ya estd acorde a los requerimientos
y que, de manera opcional, hemos obtenido el visto bueno, procedemos a radicarlo. Cuando radica, el
sistema le asignard al documento el niimero definitivo y ya no permitird que este documento se elimine,
aunque s es permitido hacerle modificaciones atn.

Imprimir Luego de asignarle el nimero de radicado, es preciso imprimir el documento para que este sea
firmado por quien corresponda, luego de lo cual debemos marcar este anexo como Impreso.

oy o . . . o .
Enviar Es para indicarle al sistema que este documento ya ha sido enviado a su destinatario, lo que finalizaria
el proceso completo.

Para Anexar el documento, se da clic en el enlace «Anexar Archivo», después de lo cual saldra el siguiente
formulario:

MOVER A REASIGNAR INFORMAR DEVOIVER

CREADOR DESCRIPCION ANEXA
K 192.168.1.250 desea abrir — Portal VoA X
Lugares = I 7 e ] -

o < >~ Q| E S E O Fi
£ Carpeta pers...
O Escritorio B3 /home/camilohtorDescargas/tmp/ a-~ v
™ Documentos
o Nombre Tamafio  Fecha v
% Descargas
R Misica =5 Respuesta Crisdstomo.odt 336,4KiB 14/01/26 9:01 A. M.
E2 1magenes 5

Hi videos

W Papelera
B ricoh

P Wordpress

Nombre: | 5 Respuesta Criséstomo.odt a-~

Filtro: v

+ Abrir © cancelar
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Al anexar un archivo a un radicado, lo primero es determinar si queremos que con este anexo se genere un
radicado o si este va a ser solo un adjunto que no va a tomar un niimero de radicado. Si queremos que con
el documento a anexar se genere un nuevo radicado, como es la mayoria de los casos, activamos la opcién
«Este documento sera radicado» (1) y luego elegimos el tipo de radicacién que deseemos (2). Por ejemplo, si
estamos anexando una respuesta a un radicado de Entrada donde viene alguna solicitud de un ciudadano o de una
entidad externa, este anexo debera ser radicado como de Salida, ya que va dirigido a quien hace la solicitud. Si el
documento que estamos anexando no requiere ser radicado, porque es solo un adjunto que queremos poner en
este documento, no marcamos la opcién (1) y en la opcién Radicacion (2) es preciso elegir la opcion que dice «-
Tipos de radicacion -», es decir, que no quede seleccionado ninguno de los tipos de radicacién. De cualquier
forma, debemos especificar el destinatario, para lo cual se da clic en el circulo del DESTINATARIO propuesto
(3). Para subir el documento se oprime el botén «Seleccionar archivo» (4), se abre el archivo (5) y, finalmente,
se da ACTUALIZAR (6) y luego ACEPTAR (7), en ese orden.

A continuacién mostramos en una imagen un ejemplo de un archivo anexado para ser radicado (el primero) y
otro anexado solo como adjunto (el segundo):

(informacion de Radicaso) (Fistorice)  Documentos ) (Expedientes )

&}

DESTINO TAMARO (KB) | E000 CREADOR DESCRIPCION ANEXADO WER00 g ACCION

RADICADO Po T®

L)
¥ N

S i B o —

E oo o T —— ————

( A s )

Cuando se lleve a cabo cada una de las cuatro fases del proceso con cada documento, se va a poner un chulo en
la columna correspondiente (1). Por el momento, solo se pone el chulo en la columna con el icono de Anexar, ya
que esto es todo lo que se ha hecho. El primer documento se anexé para radicar y el segundo se anex6 solo como
adjunto (para no radicar). Este dltimo anexo Unicamente pasara por la fase de Anexar y no habra necesidad de
pasar a las otras tres fases, porque solo serd un adjunto del documento principal. Es decir, quedara solo con un
chulo.

En cada linea del listado se puede ver el niimero asignado al radicado (2), por ahora temporal, pues no se ha
realizado la radicacion, si aplica. Se puede ver también el tipo de archivo (3) y en la columna final de cada anexo
llamada ACCION (5), se relacionan las operaciones que podemos realizar con cada documento. Notemos que
en el primero de ellos, que se va a radicar, es posible Modificar, Borrar o Asignar Radicado, mientras que en el
segundo documento no aparece la dltima operacion, ya en este se creado para no ser radicado.

Para modificar un documento, se da clic en el enlace Modificar del anexo correspondiente y se vuelve a hacer el
proceso de seleccion del archivo, que ya deberd estar corregido. Para eliminar un documento, solamente se da
clic en Borrar y se confirma la operacion.

También, para los documentos anexos que se van a radicar, se verd una pequefia lupa (4) utilizada para revisar
como va quedando el documento. Al darle clic en esta, se descargard el documento que se vera de acuerdo a la
siguiente imagen:
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ALCALDIA DE
GUADALAJARA
DE BUGA

L) ALCALDIADE
GUADA

DEBUGA SECRETARIA TIC

Guadalajara de Buga, Miércoles, 14 de Enero de 2026

2l contestar por favor cite estos datos:
Radicado No.: “20261000000XCXX1*

Fecha radicado:

PARA: St Grisgsiam XXX XX000K

DE: Ing. DIEGO FERNANDO CARRILLO GOMEZ
Secretario TIC

ASUNTO:

Cordial saludo,

Agui va la redaccion ........

Cordialmente,

Ing. DIEGO FERNANDO CARRILLO GOMEZ
SECRETARIO TIC
ALCALDIA MUNICIPAL DE GUADALAJARA DE BUGA

[ Fiombre T Cargo I Fima
Froyeen | | I
ApobS
Los amba frmantes Geclalamos que Nemas revisads el JOCUMEntD y 1 ENconTamas aj: a las normas y.
disposiciones legales vigentes: y por o anto bajo nuestia para la firma.

Obsérvese que ya se han rellenado algunos datos como la fecha de la parte superior y el nimero temporal del
radicado con su cédigo de barras.

Cuando ya se quiera generar el nimero de radicado fijo para el documento anexado, se da clic en «Asignar Rad»
y, al confirmar la operacidn, se podrd descargar el documento ya radicado dando clic en «Ver Archivo»...

Ha sido Radicado el Documento con el Nimero
20262; 2111

Combinacion de Correspondencia Realizada
Ver Archivo

...y donde se verd ya el nimero de radicado definitivo con su cédigo de barras:
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1 ALCALDIA DE
GUADALAJARA .
@ DE BUGA SECRETARIA TIC

T B9800

Guadalajara de Buga, Miercoles, 14 de Enero de 2026

WG
Radicado No.: *202610000002031*

Fecha radicado: 13-01-2026

PARA: St Crisfstomo XXXK XI06KX

DE: Ing. DIEGO FERNANDO CARRILLO GOMEZ
Secretario TIC

ASUNTO:

Cordial saludo,

Aquf va la redaccién ........

Cordialmente,

Ing. DIEGO FERNANDO CARRILLO GOMEZ
SECRETARIO TIC
ALCALDIA MUNICIPAL DE GUADALAJARA DE BUGA

[ Narmbre I Taigo I Fima
Froyecs I | I
[Aprobs [ | [
To% amiba U PEmos fevsago &l GocUment BUSTAAD A 168 e
vigentes; y por o tanto baje nuesira o la firma.

Y en el listado, los anexos se verdn de la siguiente forma:

(informacion de Radicaso) (Fistorice)  Documentos ) (Expedientes )

(GENERACION DE DOCUMENTOS @

LM b e = m e o 28, = e e wmm

|l | 2uzs10000002031 oar Qcusosromo Vil swas s AoMNSTRADOR 20260114 09:15:26 At Mosmearmpcer B

era)

( P

Notese que ya aparece, en el primer anexo, el chulo de la segunda fase (Radicar) y sus opciones en la columna
ACCION han cambiado, pues ya no aparece la opcién Borrar y si aparece una nueva que se llama Tipificar. La
tipificacion de documentos se verd en un capitulo posterior. En esta fase, cuando el anexo ya se ha radicado, es
posible también hacer cambios o modificaciones en el documento, para lo cual se daré clic en Modificar, llevando
a cabo de nuevo el proceso de seleccion del documento ya corregido. Pero, ademas, hay que darle clic luego
en el enlace Re-Generar para que el sistema inserte de nuevo la informacidn en la plantilla. Si no se hace esta
regeneracion, el documento no quedara modificado correctamente.

El proceso que sigue es llevar a cabo las ultimas dos fases (Imprimir y Enviar). Marcar el documento como
impreso sirve para indicarle al sistema que el funcionario ya imprimi6 el documento y este ya fue firmado por la
persona que remite el documento o por quien corresponda. Generalmente, esta accion es posible hacerla solo
desde el usuario jefe de la dependencia, aunque también es posible que se haya autorizado al funcionario para
realizarla. Si el usuario estd autorizado, va a ver una opcién llamada Impresion, en el meni de la parte inferior
izquierda de Orfeo GPL. Cuando damos clic en ella, veremos lo siguiente:

ALCALDIA DE
GUADALAJARA
DE BUGA
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Usuario Dependencia
Marcar Documentos com Impresos ADMINISTRADOR ALCALDIADE GUADALAJARA DE BUGA

=3 B Buscar en Todas las Dependencias.

Q D Ig @ /4 Radicado Salida Copia Radicado Padre Fecha Radicado Descripcion Er—e [ )

el | = asormo- S 3

En este listado se mostrardn los documentos que no han terminado con todas las fases del proceso. Para marcar
un documento como impreso, lo primero es llevar a cabo la bisqueda del mismo poniendo el niimero del radicado
en el campo correspondiente (1), o parte del mismo, el cual se puede escribir o copiar y pegar desde el listado de
anexos. Luego de dar clic en Buscar (2) aparecerén solo los radicados encontrados que cumplan la condicién. Se
selecciona el o los radicados con la casilla al final (3) y, por dltimo, se oprime el botén «Marcar Documentos
como Impresos» (4). Cuando se hace este proceso, ya el radicado queda con el tercer chulo, lo que se puede
comprobar en el mismo listado o en la misma pestafia Documentos del radicado donde se anex6 el documento:

Usuario Dependencia
Entrada ADMINISTRADOR ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA

Marcar Documentos como Impresos

T ]
Copia. Radicado Padre Eecha Radicado Descripeion Fecha Impresion Generado Por a
Jresp— s ozzszoss s 20260116 103628301528 Aowon o

Enviar es la dltima fase del anexo y es para indicarle al sistema que el documento ya fue enviado a su destinatario.
Este proceso es muy importante, ya que la fecha en la que se realice quedara como la fecha en la que se culming el
tramite de la solicitud, sobre todo para aquellos anexos que son respuesta a un radicado de entrada. Originalmente,
esta opcion solo deberia usarla el drea de correspondencia de la entidad (Archivo) para marcar los radicados que
envian por correo convencional a los ciudadanos o entidades externas, pero por disposiciones de la Secretarfa de
Desarrollo Institucional, la realizard cada dependencia.

Igual que con la marca de Impresidn, el envio solo se podra realizar mediante el usuario jefe de la dependencia o
por otro usuario autorizado de la misma y, para estos, también saldria la opcién en el mend de la parte inferior
izquierda llamada «Envios». Cuando se ingresa, solo daremos clic en el enlace Normal del drea Envio de
Correspondencia, luego de lo cual saldrd el siguiente formulario:

= T Depenienci
osPara En " 1000 ALCALDIA E GUADALAJARA DE BUGA v
‘Buscar radicado(s) (Separados por come) [FXFTYTIIIFIET Ul | B Buscar en Todas las Dependencias.
[ — ETTT—
VRadicado_Salida Copia Badicado Padre Eecha Radicado Descripcion [Eecha Impresion Generado Por O
2010000002051 2026100002051 2026 0113 1022 52028854 o - 20260116 103628 301526 sowon 3
e Lorena AN
201710000000103 N 20170316 09:0956.957519 ADMON O
. warua Liana wo S
2017100000008 2017200000008 2017.03.16 085054013037 e 2017.03.16 03:0857.373842 ADHON u]
. WaRGARTA RoSAL
‘2017100000008 B e 2017.0316 03:0957.795168 RDMON (m]

Igual que con la marca de Impresidn, primero se efectia la bisqueda si se quiere (1) y (2), luego se selecciona el
o los radicados que se quieren marcar como enviados (3) y se da clic en «Envio de Documentos» (4). Aparecerad
entonces lo siguiente:

ALCALDIA DE
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ALCALDIA DE
GUADALAJARA
DE BUGA

[ pr—— )

UMedida

Valor Total GIU

enmsecpemsouL [Co— Coci
106 CORREQ ELECTRONICO Direccion Municipio Depto. Pals
= Erisostowo_ov i) ‘GUADALAJARAGE BUC VALLE DEL CAUCA CoLoNIA

112 ENVIO EXTERNO REGIONAL

and g

Planilla de envio

NACIONAL
114 ENVIO EXTERNO ESPECIAL

15

Primero, se indica el tipo de envio que se hace mediante la lista de opciones del punto 1 y luego se especifica
el peso del envio (2). Por ahora, estos datos no tienen ninguna injerencia en procesos posteriores, pero son
obligatorios para terminar este proceso, asi que se puede poner cualquier dato, aunque es recomendable especificar
bien el tipo de envio para consultas posteriores. Al final, se oprime el botén «<GENERAR REGISTRO DE
ENVIO DE DOCUMENTO> (3) y con esto se finaliza todo el proceso de tramite con este radicado, ya que el
anexo tiene los chulos para cada una de las cuatro fases. Si retornamos a la pestafia Documentos del radicado en
donde hemos hecho el anexo, lo podremos comprobar:

(inormacion de Radicase) (Histarco ) Documentos ) (Expedientes)

‘GENERACION DE DOCUMENTOS

J‘J‘J‘J

&}

TAMARO (D) | £2n

cRisoSTONO OV 344475 S

168243 N

RADICADO Po DESTINO DESCRIPCION ANEXADO NUMERADO Accion

202610000002031 odt ADMINISTRADOR 2026.01-14 09:19:24 AM Tipificar

EIN  ccome p—— ————

( Py )

Observemos que el radicado que habiamos anexado para radicar, ya tiene los cuatro chulos, mientras que el
radicado que habfamos anexado como solo adjunto solo tiene uno, como debe ser. También, notemos que en el
primero ya no aparecen las acciones Modificar y Eliminar, pues estas acciones ya no estdn permitidas.

7. Manera Correcta de Responder la Solicitud de un Ciudadano

Como ya se dijo anteriormente, es indispensable conocer el proceso anterior para responder correctamente la
solicitudes que llegan a nuestra dependencia desde la ventanilla tnica. En resumen, los pasos que debe seguir un
funcionario cuando a su carpeta de entrada llega una peticion, son los siguientes:

1. A nuestra carpeta de entrada llegard un radicado procedente de la ventanilla tnica o de nuestro usuario jefe,
quien nos ha reasignado el tramite. El nimero de este radicado, segiin lo expuesto en [2.4{[Manejo basico de]
[radicados)), debe terminar en 2 (Entrada). El funcionario deberd leer el documento con la solicitud para
luego llevar a cabo las acciones internas pertinentes que permitan dar alcance a la misma.

. Se debe redactar un documento como respuesta a la solicitud usando la plantilla de su propia dependencia
y, si aplica, se deben alistar también los adjuntos que se vayan a incluir a la respuesta (ver [6.2 en Ia|

. Cuando ya se tenga listo el o los documentos, se incluird la respuesta como un anexo al radicado de entrada,
de la siguiente forma:

a) Se abre el radicado de entrada, que contiene la solicitud, y se va a la pestafia Documentos (ver[6.2 en]

b) Se anexa la respuesta redactada en la plantilla como un documento para radicar como Salida, ya que

va dirigida a un ciudadano o una entidad externa (ver[6.2 en la pagina 27).
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¢) Si aplica, se anexan los documentos que deseamos que queden como solo adjuntos (sin radicacién) y
los cuales se dejaran solo en la fase Anexar (el primer chulo).

d) Sellevan a cabo las tareas para completar las otras tres fases (Radicar, Imprimir y Enviar) del anexo
que se va a radicar (ver desde[6.2 en la pagina 29).

Cuando un radicado de Entrada que contiene una solicitud ya tiene un anexo con un radicado de Salida (respuesta)
y este tltimo ya ha pasado por todas las fases (Anexar, Radicar, Imprimir y Enviar), se dice que el trdmite con
este se ha terminado. Para revisar si un radicado de entrada ya tiene una respuesta en la fase de envio, se abre
el radicado y se observa la parte inferior a su contenido. Si contiene informacién, es porque ya hay un envio
asociado. Si no, es porque atin no se ha anexado una respuesta o se ha anexado, pero esta no se ha llevado hasta
la fase de envio. Aqui un ejemplo:

TPAGINA ANTERIOR —DATOS DEL RADICADO No Z02510100084112 Solicitades Solictar Feico
STADO DE: USUARIO: 'DEPENDENGIA:
Entda ADMINISTRADOR 'ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA

MOVERA ___ REASGNAR __ INFORMAR ___ DEVOLVER Voo ARCHIAR

Informacion de Radicado | Historico | Documentos | Expedientes |
HISTORICO
USUARIO ACTUAL ADMINISTRADOR DEPENDENCIA ACTUAL 'ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA
USUARIO RADICADOR RAMIRO MURILLO LOZANO 'DEPENDENCIA DE RADICACION PQRDS
DEPENDENCIA FECHA TRANSACCION Us. ORIGEN COMENTARIO
PQRDS ALA02025 0958 pigializacion Racicado(@soc. Imagen Web) RAMRO MURILLO LOZANO sou JOSE MARIA CABAL ENEL BUCO
o L —— RAMRO MURILLO LOZANO Noditcacion Docunent,
PQRDS AL gy RAMRO MURILLO LOZANO A: SCOLORADO -
o L —— RAMRO MURILLO LOZANO Noditcacion Docunent,
PQRDS AL gy RAMRO MURILLO LOZANO ALEBRAVO -
PQRDS ALI020250956  puicacion RAMRO MURILLO LOZANO
v— [re— [ [o— p— oePARTNENTO [er— py—— gnmugu‘"%s!ocs OS] |
e AIARA 1 4012026 1533 P sacearo (N - S VALLE DEL CAUCA ‘GUADALAJARA DE BUGA e ADMON

8. Agendar Radicados

Cuando nos llega un radicado con una solicitud y se desea dejar su tramite para otro momento, es posible
agendarlo para una fecha posterior con el objetivo de no perderlo de vista. El agendamiento de uno o més
radicados se hace desde el listado que se presenta al abrir una carpeta:

2 3

| Errer—) T WQURD®P.  MOVERA REASGNAR INFORMAR DEVOIVER Voo ARCHIAR
= e[z [ ]
ASCICAERN]

ame Badicade il
™ sTelalels
O RS
3 EIENEAED
BRI

(7 SO _ DEARO CONGEJO MUNIGIPAL No definido [m]

Asunto Remitente Tina Documenta. Dias Restantes  EnviadoPor [ ]

MARIA DORIS CAMACHO RICO PencONGENERAL 7 wocawAcHo

= COLEGIO NTEGRAL LAALEGRIADEL SA3ER penciovcenERAL 20 10

2|25 5|w|n

EIEEE
5

Inicialmente, se marcan el o los radicados que se quieren agendar (1). Posteriormente, se selecciona la fecha en
la que se quiere realizar el tramite de la solicitud (2) y se da clic en el botén Agendar (3). Aparecerd entonces el
formulario siguiente:

E1 documento tamara el rivel el usuario destin,

Agendadg para trénite posterior o

)

/A Numera Radicado Fecha Radicado ‘Descrincion ‘Tinn Documents ‘Enviado Par

soesrsossoszs 1 R souscm capacrcancrre socarco

Pagina 1/t
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En la parte inferior aparece la relacién de los radicados marcados en el punto anterior (1). Se escribe una
descripcion (2), siempre obligatoria, y se da clic en REALIZAR (3). Los radicados quedaran en la carpeta
Agendado, sin desaparecer de la carpeta original y, cuando la fecha de agendamiento ha pasado, el radicado se
trasladara automadticamente a la carpeta Agendado Vencido, alertando sobre su vencimiento. El radicado o los
radicados pueden sacarse de la agendamiento marcandolos y usando el botén «Sacar de la Agenda»:

9. Radicacion Masiva

El médulo de radicacién masiva se usa para enviar el mismo comunicado de Salida a varios destinatarios externos.
Cuando se habla del «mismo comunicado», nos referimos a un comunicado que tiene el mismo cuerpo, pero con
algunas variables. Por ejemplo, si se desea enviar un comunicado a los deudores morosos en materia de impuesto,
se puede redactar un comunicado con el mismo contenido, pero que tendra datos que varien de un destinatario a
otro, como la identificacién del contribuyente, el tipo de impuesto, el monto que adeuda, etc.

Para hacer una radicacién masiva, es aconsejable tener conocimientos sobre el proceso de «combinacion de
correspondencia» en alguna suite ofimdtica, como Microsoft Office (Word y Excel) o Libreoffice (Writer y Calc).
Nosotros daremos la explicacion sobre la suite Libreoffice, ya que es la aplicacion estandar para el manejo de
documentos de Orfeo GPL. El procedimiento para Microsoft Office puede consultarse en un tutorial en linea,
como el que estd en https://www.youtube.com/watch?7v=7THQOHVSAvNSs.

En general, lo que se hace para hacer una radicacién masiva es lo siguiente:

1. Crear la base de datos con la informacién de los destinatarios en una hoja electrénica.
2. Generar los ndmeros de radicado en Orfeo GPL con la informacion de la base de datos

3. Editar y complementar la tabla generada en el punto anterior con la informacién variable de cada destinata-
rio

4. Crear el comunicado en un procesador de textos, asociando a este la base de datos y haciendo la combina-
cion de correspondencia.

5. Subir cada comunicado ya completo a Orfeo GPL, asocidndolo a su nimero de radicado.

9.1. Crear la base de datos de destinatarios

Para esta fase hay que usar una plantilla de hoja electrénica que contiene los nombres de columnas que entiende
el Orfeo. Los nombres de estas columnas se describen a continuacién:

ALCALDIA DE
GUADALAJARA
DE BUGA
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ALCALDIA DE

GUADALAJARA
DE BUGA

NOMBRE CAMPO | OBLIGATORIO TIPO DE DATO LONGITUD DESCRIPCION
0 - ESP
*TIPO* X Entero 1|1 - OTRA EMPRESA
2 - PERSONA NATURAL
*DOCUMENTO* Caracter 14|Numero de cédula o NIT
Si es empresa, la razon social de ésta. Si es
persona natural se puede poner acd el
*NOMBRE* X Caracter 100 |nombre completo o se puede escribir sélo el
nombre y los apellidos en los campos
siguientes.
*PRIM_APEL™ Caracter 20|Primer apellido
*SEG_APEL" Caracter 20|Segundo apellido
i 1a comunicacién se dirige a una empresa,
*DIGNATARIO® Caracter 50 |acd debe especificarse el nombre de la
persona a quien va dirigida.
*DIR* X Caracter 30| Direccion del destinatario.
Ciudad del destinatario (debe ser
*MUNI_NOMBRE* X Caracter mayisculas 20 |exactamente igual a como aparece en la
base de datos de Orfeo)
Departamento del destinatario (debe ser
*DEPTO_NOMBRE* X Caracter mayisculas 20 |exactamente igual a como aparece en la
base de datos de Orfeo)
*ASUNTO* Caracter 40 |El asunto que tendrd el radicado
*DESC_ANEXOS™ Caracter 20|Descripcién de anexos
0 - Cédula de ciudadania
1 - Tarjeta de identidad
- . 2 - Cédula de extranjeria
"TIPO_DOC Entero 2 3 Pasaporte
4 - NIT
5 - NUIR
*TEL* Entero Teléfono del destinatario
*MAIL* Caracter Correo electrénico del destinatario.

La base de datos debe construirse teniendo en cuenta lo siguiente:

= Los datos obligatorios son los marcados con X en la imagen anterior y también estdn en color azul en la
plantilla. Los demds campos son opcionales.

= En la primera columna, llamada *TIPO*, debe ir siempre 2.

= El nombre puede escribirse completo en el campo *NOMBRE* o puede usarse solo para el nombre y usar
los campos respectivos para los apellidos. Si se trata de una entidad, la razén social debe ponerse completa
en el campo *NOMBRE¥*. En este ultimo caso, también deberia llenarse el campo dignatario, para indicar
a quién va dirigir la comunicacién dentro de la entidad, aunque no es obligatorio.

= Las columnas de nombre de municipio (*MUNI_NOMBRE#*) y nombre de departamento (*DEPTO_NOMBRE*)
deben ser exactamente iguales a como aparece en la aplicacién Orfeo GPL, lo que incluye mayusculas y
mindsculas. Nuestro municipio aparece como GUADALAJARA DE BUGA y nuestro departamento como
VALLE DEL CAUCA. Para otros municipios y departamentos, es aconsejable consultar la forma en que

estan almacenados en Orfeo GPL.

Aqui presentamos el ejemplo de una base de datos ya construida:

PEDRO PEREZ :
2 MARIA SALGADO '
2 SONIA RIVERA

"BRIM_APEL’ "SEGAPEL" | DIGNATARIO"

CALLE5715
CARRERA 12 6 50
CARRERA 139 55

] Plantilla Masiva.ods « LibreOffice Calc
Archivo  Editar Ver Insertar Formato Estilos Hoja Datos Herramientas Ventana  Ayuda
B-B8-d-Pe8R DD Fasla-o- WY E-G-EEIRTBIFT Q-4
catr e VINKS-Z-@BIEE= A3 S e % 00 01 B 4
Al vl fa B - = | sTIPO*

b [ & F

[ H 1 1

*ASUNTO"
GUADALAJARA DEBUGA  VALLE DELCAUCA | Recordatorio pago de impuestos
GUADALAJARA DEBUGA  VALLE DELCAUCA  |Recordatorio pago de impuestos
GUADALAJARA DE BUGA  VALLE DEL CAUCA Recordatorio pago de impuestos

Esta base de datos estd todavia en formato de hoja electrénica, en nuestro caso con extension .ods, ya que
se elabord con la hoja electrénica Calc, de Libreoffice. Si la base de datos se crea con Excel, quedard con la
extension .xIsx. Para que Orfeo pueda usar la base de datos, esta debe estar en un formato texto con extension
.csv y cuyas columnas estén separadas por comas (,), como la de la siguiente imagen:
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> | B Plantilla Masiva.csv

» > camilohto > Escritorio > PROYECTOS > Manual Orfeo GPL > Masiva > [F Plantilla Masiva.csv

[FTIPO*, *DOCUMENTO* , *NOMBRE* , *PRIM_APEL*,*SEG_APEL*,*DIGNATARIO* ,*DIR*,*MUNI_NOMBRE*, *DEPTO0_NOMBRE*,*ASUNTO* ,*DESC_ANEXQS*,*ID* ,*NUIR* ,*TIPO_DOC*,*TEL*,*MAIL*
2, ,PEDRO PEREZ,,,,CALLE 5 7 15,GUADALAJARA DE BUGA,VALLE DEL CAUCA,Recordatorio pago de impuestos,,,,,,

2, ,MARIA SALGADO,,,,CARRERA 12 6 50,GUADALAJARA DE BUGA,VALLE DEL CAUCA,Recordatorio pago de impuestos,,,,,,

2,,SONIA RIVERA,,,,CARRERA 13 9 55,GUADALAJARA DE BUGA,VALLE DEL CAUCA,Recordatorio page de impuestos,,,,,,

Para convertir del formato de hoja electrénica al formato texto .csv, el documento en Libreoffice Calc se debe
«Guardar como» un archivo de texto CSV. Este archivo texto es el que se utilizard para generar los niimeros
de radicado en Orfeo que se asignardn a cada uno de los radicados, cuyo nimero dependerd del nimero de
destinatarios en este:

[ ] Guardar

Lugares = B

& <> A0 | BmEEEa = Or
i Carpeta pers... -
[ Escritorio ] ritorio/PROYECTO Orfeo GPL/Masiva/
[ Documentos

. Nombre Tamafio  Fecha
& Descargas

£ Masica
[ Imagenes
B videos

B3 ricoh

5968 15/01/2611:31 A M.
E Plantilla Masiva.csv 4818 15/01/26 11:30 A. M.

Nombre: | F Plantilla Masiva.csv

Filtro: | Texto CSV (.csv)

Seleccionar automs ©212 de Excel 2007-365 (xl)
Excel 97-2003 (s)
Guardar con €ontie plantilla de Excel 97-2002 (xlt)
Cifrar con clave GP{ Formato de intercambio de datos (.dif)
Firmar con certificg 4BASE (.dbf)
e Documente HTML (Calc) (html)
SYLK (:slk)
Texto C5V (.csv)
Hoja de calculo Office Open XML (.xisx)

Excel 2007-365 (habilitado para macros) (:xlsm)

Cuando en Calc se selecciona el tipo «Texto CSV (.csv)», se da clic en el botéon Guardar y, después de confirmar
el cambio de formato a CSV, el sistema pide unos pardmetros adicionales. El tinico pardmetro importante aqui es
«Delimitador de campos», el cual debemos asegurarnos que contenga la coma (,):

B Exportar a un archivo de texto v oA X

Opciones del campo

Conjunto de caracteres: | Unicode (UTF-8) v ]

Delimitador de campos: |,

Delimitador de cadena:

Guardar contenido de celdas como se muestra
|| Guardar las formulas de las celdas y no los valores calculados
[] Entrecomillar todas Ias celdas de texto

|| Anchura de columna fija

Si estd trabajando en Excel, estos pardmetros no se preguntardn, pues el delimitador de campos lo tomara de la
configuracion general del sistema Windows, por lo que nos debemos asegurar de que esta configuracion esté
también con la coma (,). Después de darle Aceptar, se generara el archivo con extension .csv y ya tendremos la
base de datos lista para generar los niimeros de radicado en Orfeo.
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9.2. Generar los numeros de radicado en Orfeo GPL.

La aplicacién nos generard un nimero de radicado por cada destinatario que tengamos en la base de datos y
nos devolvera otro archivo .csv que contiene la misma informacién que nosotros teniamos en la plantilla, mas
el nimero de radicado asignado a cada registro. Para hacerlo, vamos a la opcién Masiva del mend de la parte
superior izquierda de Orfeo, lo que nos llevara a elegir una de dos opciones: Masiva combinacion externa o
Recuperar Listado. Esta tltima opcidn es para ver las radicaciones masivas que hemos hecho con anterioridad.
Para crear una nueva radicacion, elegimos la primera opcién, lo que nos llevara al siguiente formulario:

APLICACION DE LA TRD

SERIE 1 [54COMUNICACIONES OFICIALES v
SuBsERE
TIPO DF DOCUMENTO
TIPO DF RADICACIEN

'ADJUNTAR ARCHIVO CON COMBINACION

LISTADO eleccionar archivo | Plantilla Masiva.csv

m

Esta operacion generara un radicade por cada registro del archivo CSV de origen. Por favor tenga cuidado con esta opcion ya que se realizara cambios irreversibles en el
sistema.

En este formulario lo primero es determinar cudles son los pardmetros que se van a dar para especificar la TRD
(Tablas de Retencién Documental). Generalmente, si es una comunicacion hacia el exterior (salida), se aplican
las mismas de la imagen (1). Se selecciona el archivo .csv (2) y se da clic en Radicar (3). Después de confirmar
la operacidn, y si el archivo .csv estd bien construido, saldra la siguiente confirmacién del proceso:

DEPENDENCIA - SECRETARIA TIC

USUARIO RESPONSABLE ° DIEGO FERNANDO CARRILLO GOMEZ

FECHA - 15-01-2026 - 11:0159:56

1

1 202627000002081 PEREZ CALLEST715 VALLE DEL CAUCA GUADALAJARA DE BUGA

2 202627000002091 /A SALGADD CARRERA 12 6 50 VALLE DEL CAUCA GUADALAJARA DE BUGA

3 02627000002101 /ARIVERA CARRERA 13 9 55 VALLE DEL CAUCA GUADALAJARA DE BUGA

Numero de registros 3

Se llevd a cabo la radicacion masiva.

Ab isiado
2 o o,

Se demora: 3.6411671638489 segundos la Operacion total.

En la confirmacién puede verse una columna con los nimeros de radicados creados para cada destinatario (1) y
también puede descargarse el nuevo archivo .csv con toda esta informacion (2), la cual se verd de la siguiente
forma en una hoja electrénica:
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Archivo  Editar Ver Insertar Formato Estilos Hoja Datos

Herramientas  Ventana  Ayuda

FP-d@d-E- W8 XNDD- ¥ 4lq-0- 1V & -J-

AR BOFQ-4140 BE- 4

E == = 5 = = F0 0K | =

Liberation Sans vijwope v|N K S &2 = S dE g - % 00 %H oo BE <= -

Fl4 vilifoZ =

A B c | D [ E G [ H [ I [ ] [ K [ L [ ]
‘TIPO"_*DOCUMENTO* “NOMBRE* ‘PRIMLAPEL' ‘SEG.APEL' "DIGNATARIO® ‘DIR" “MUNLNOMBBE" “DERTQ_NOMBRE' *ASUNTO* "DESC.ANEX
PEDRO PEREZ CALLES 715 GUADALAJARA DE BUGA VALLE DEL CAUCA Recordatorio pago de impuestos

2 MARIA SALGADO CARRERA 12 650 GUADALAJARA DE BUGA VALLE DEL CAUCA Recordatorio pago de impuestos
2 SONIA RIVERA

CARRERA 139 55 GUADALAJARA DE BUGA VALLE DEL CAUCA

Recordatorio pago de impuestos

Notemos que ya hay dos columnas nuevas (que aparecen en color verde) con el nimero de radicado *RAD_S*
y la fecha de radicaciéon *F_RAD_S*. Estos radicados ya estdn creados en el sistema, pero ain no se han
incorporado los documentos a ellos, lo que se hara en el siguiente apartado.

9.3. Editar y complementar la tabla generada

Este dltimo archivo .csv debera ser modificado por parte del funcionario para eliminar las columnas que ya
no son necesarias y para agregar las columnas que representen las variables que se requieran para generar los
comunicados. Igualmente, y para una mejor comprension, también se podran cambiar los titulos de las columnas

en este momento y no antes. Para nuestro ejemplo, después de hacer las modificaciones, el archivo quedé de la
siguiente forma:

Archivo  Editar Ver Insertar Formato Estilos Hoja Datos

Datos para combinar.ods - LibreOffice Calc
Herramientas Ventana Ayuda

F-a-d- Bae&e D0V 4 G- NV a-A-EE

1R BOT Q- 4L0 BE-— 1/

y.

Liberation Sans viwpe | NKS-E2-B-EZZ FHHL VS g~ % 00|50 oX H-=-I-

H4 v || fio T v = | Impuesto de Vehiculos

A [ s | ¢ [ o e I .

1 RADICADO FECHA RADICADO NOMEBRE DIRECCION MUNICIPIO DEPARTAMENTO ASUNTO TIPO DE IMPUESTO MONTO

2 | 202627000002081 2026 - 01 - 15 PEDRO PEREZ CALLE5715 GUADALAJARA DE BUGA VALLE DEL CAUCA Recordatorio pago de impuestos  Impuesto Predi; $235.000,00

3 | 202627000002091 2026 - 01 - 15 MARIA SALGADO |CARRERA 12650 GUADALAJARA DE BUGA VALLE DEL CAUCA Recordatorio pago de impuestos Impuesto de Industria y Comercio '$185.500,00
5 202627000002101 2026 - 01 - 15 SONIA RIVERA CARRERA 13955 GUADALAJARADE BUGA VALLE DEL CAUCA Recordatorio pago de impuestos |Impuesto de Vehiculos . $155.000,00

5

9.4. Crear comunicado con una procesador de textos y asociar la base de datos

Ya teniendo lista la tabla para generar los documentos, se elabora el comunicado usando la plantilla oficial de la
dependencia. Nosotros usaremos la siguiente para el ejemplo:
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T mi30n0n 8

SECRETARIA TIC

Guadalajara de Buga, jueves 15 de enero de 2026

Al contestar por favor it stos datos:

Radicado No.: (Numern Raicars)
Fecha radicado: (Fecha Radicarn)

(Titulo del ciudadano)
(Nombre del ciudadano)
(Direccién del ciudadana)
(Ciudad) - (Departamento)

DE: Dr. JUAN JOSE

Secretario de Hacienda Municipal
ASUNTO:
Cordial saludo,

Mediante el presente comunicado queremos notificarle sobre la deuda que usted tiene
con la Administracion Municipal de Guadalajara de Buga por concepto de (Tipo de
impuesto) y el cual tiene un saldo a la fecha de (Monta).

Esperamos que se ponga al dia lo mas pronto posible.

Cordialmente,

I

Dr. JUAN JOSE X0000X XX000XXX

Secretario de Hacienda Municipal

ALCALDIA MUNICIPAL DE GUADALAJARA DE BUGA

I Fambre T Taign I Fima |

Proyects | | | |
Aprobd [ [ | |

Los datos entre paréntesis marcados en rojo representan los espacios en donde se incrustardn las variables para
la combinacién de correspondencia. Lo primero es asociar este documento a la base de datos elaborada en la
hoja electrénica, para lo cual abrimos el comunicado en Libreoffice Writer y, en el menu superior, vamos a
Herramientas, luego elegimos «Asistente para combinar correspondencia...» y procedemos de la siguiente
forma:

[} Asistente para combinar correspondencia v oA X

Asistente para combinar correspondencia v oA X
[Pasos

. Seleccione el documento.
inicial

de Crear

Seleccione inicial para fPasos 2Qu tipo de documento quiere crear?

® cta 3

® ilzar el documentoactval 4

Intercambiar bases de datos.
inicial

L contener un 6ny 27
pueden personalizarse para cada destinatario.

. nuevo
documento

3.Insertar bloque de
direccion

4.Crear saludo

Ayuda

Iniciar a partir de un documento existente
Examinar,

Iniciar a partir de una plantilla

2 Seleccione el tipo de
documento

3.insertar blogue de
direccién

a.Crear saludo

Examinar

Siquiente > ‘ Finalizar Cancelar Ayuda

<Anterior cancelar

squence> |

Lo primero que se nos pregunta es cudl va a ser el documento inicial (comunicado) en donde vamos a hacer la
combinaciéon. Como el documento ya lo tenemos abierto, elegimos «Utilizar el documento actual» (1) y damos
Siguiente (2). Luego le especificamos qué tipo de documento es el que vamos a crear, que serd una Carta (3) y
damos Siguiente (4)...
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B
Lugares 5 e -
y <> 88 8B B n Qi
@ Carpeta pers.
O Escritorio = a v
© Documentos
5 Nombre Tamano  facha v
2 Descargas
7 misica 6 Datos paracombinarods P 151KiB 15/01/26251 P M.
B imagenes =5 Comunicado.odt 3406 KB 15/01126234 P M.
B videos " B comp1130580403..11 59 56cv 5968 15/01/26 12038 M
B ricoh & Plantilla Masiva.csv 4818 15/0126 1145 A M.
B Wordpress  compe913B0033 21131 22cv 5968 15001726 1131 A M.
—  Plantila Masiva.ods 194K 15/01/26 1034 A M.
Nombre: | Datos para combinarods a-
Fitro: | Todos lo archivos a-
B Abrir || © cancelar

...enseguida nos pide que insertemos la lista de direcciones, que corresponde a la base de datos que hemos
elaborado en la hoja electrénica. Damos clic en el botén «Seleccionar lista de direcciones...» (5), luego damos
Afiadir (6), buscamos y elegimos nuestra base de datos (7) y la abrimos (8).

B Asistente para combinar correspondencia v oA X

[Pasos Insertar bloque de direccién

! = di

11 uista de direcciones actuak: Datos para combinar

1.Seleccione el documento
inicial

B Seleccionar lista de direcciones 2. Seleccione el tipo de -

documento b

pu adic.» J3.Insertar blogue de ;
deotraist direccién Nombre(s)> <Apellidc

4.Crear saludo o 9
Los destinatarios se obtienen actualmente de: Codigo Ciudad

Nombre Tabla

Anadir.

comp1130589403_2025_06.0 17.45.53 Quitar

Datos para combinar comp1130589403_2026_01_1

Contratacién Crear.

= %€ | correspondencia de campc
EvolutionLocal dato
Filtro.

e
e
s
Ayuda <Anterior Siguiente > Einalizar Cancelar

Después que queda en el listado de base de datos, la elegimos (9) y oprimimos Aceptar (10). Para finalizar,
revisamos que haya quedado como la lista de direcciones actual (11) y damos clic en Finalizar (12). Después de
este proceso, notamos que ha aparecido una nueva barra de herramientas en nuestro documento:

B Comunicado.odt - LibreOffice Writer

Archive Editar Ver Insertar Formato Estilos Tabla Formulario Herramientas Ventana Ayuda

P-l-E-FE& .0 ¢Fac- 918800 KE-Q-480WBILEI ~C-7

Estilo de parrafo predeterr~ (€9 £ | arial v uzpe v[INKS-S XX A L-7. = %
MN [ Excluirdestinatario | [ [pg L [ | g =
.

2 4 1,02 03 04 5 0 6 0 7 1 8 18 110 A1 012013 14 15 0 16 L7 18|

(Titulo del ciudadano)
(Nombre del ciudadano)
(Direccion del ciudadanao)
(Ciudad) - (Departamento)

DE: Dr. JUAN JOSE XXXXX XXXXXXX
Secretario de Hacienda Municipal
ASUNTO:

Hasta el momento, tenemos el comunicado redactado y la base de datos asociada a este. Lo que sigue es colocar
cada variable de la base de datos en el lugar correspondiente dentro del comunicado, en reemplazo de los datos en
r0jo, ya que estos se pusieron solo para que el lector comprendiera la ubicacion de cada variable. Para incrustar
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las variables en el documento, se procede de la siguiente manera: primero, se activa la visualizacién de los
Origenes de datos. Vamos a la opcion Ver del menu superior y activamos «Origenes de datos»:

Archivo  Editar (WS Insertar

2 - -l ® T onormal
@ web

Compaginacion

Formato  Estilos  Tabla

Estilo de prrafo pt
8 {

s Barras de herramientas

Interfaz de usuario...

Barradeestado

Reglas
@ Barras de desplazamiento

[] Reticulay lineas guia

9 Marcas de formato

™ Limites
M Imagenesy gréficos

[ 1+ Espacio en blanco

M  Mostrar cambios en revision

¥  Marcar campos
Nombres de campo

Pérrafos ocultos

(| 1| Barra lateral
) Estilos
& caleria

il Origenes de datos

7 Pantalla completa Control+h

Q zum

Formulario

Control+F10

Control+F8

Control+F9

Control+F5
F11

Fs

Control+Mayiisculas+ F4

aytsculast]

Comunicado.odt - LibreOffice Writer

Herramientas  Ventana  Ayuda
IPTR-BOTFEE- Q- 4C00LB LY /-7

VINKS-85 X x4 &%= -

=
7 7 % 7 3 .3 1§ €7 . & 5  ®n BB 1 5k 57w
(Titulo del ciudadano)
(Nombre del ciudadano)
(Direccion del ciudadano)
(Ciudad) - (Departamento)
DE: Dr. JUAN JOSE XXXXX XXXXXXX

Secretario de Hacienda Municipal
ASUNTO:

Cordial saludo,

Mediante el presente comunicado gqueremos notificarle sobre la deuda que usted tiene
con la Administracién Municipal de Guadalajara de Buga por concepto de (Tipo de
impuesto) y el cual tiene un saldo a la fecha de (Monto).

Esperamos que se ponga al dia lo mas pronto posible.

Cordialmente,

Dr. JUAN JOSE XXXXXKX
Secretario de Hacienda Municipal

Aparecera un espacio con las bases de datos disponibles, dentro de las cuales debe aparecer la que elegimos

anteriormente:
=) Comunicado.odt « LibreOffice Writer
Archivo  Editar Ver Insertar Formato Estilos Tabla Formulario Herramientas Ventana Ayuda
; ; v A E - L7 =
P-B@-EH-PFa& (IO ¢ a-~- 897 5% B30 FE-Q- 4E80LRILL /-1
. G N 2 ", = = _ =
Estilo de parrafo predetern~ | (€ & || ariol vijzpe v N KS-5 /X X |4 £ -7 E-E-F
ﬁ 1 b bl Excluir destinatario | [ g [ 0| g =
1] P | % ¢ - k E Bl ¥ ncs
> Iy Contratacién
> I Datos para combinar
> I EvolutionLocal e = T
= S D R PRI L0~ < L AW N AR B R NV B
17) ALCALDIADE
GUADALAJARA
DE BUGA SECRETARIA TIC
N L Sem S
Guadalajara de Buga, jueves 15 de enero de 2026
A
Radicado No.: (Numero Radicado)
Fecha radicado: (Fecha Radicado)

En esta drea debemos seleccionar la tabla de la base de datos como vemos a continuacion:

ALCALDIA DE
GUADALAJARA
DE BUGA




Manual Funcional Orfeo GPL

[} Comunicado.odt « LibreOffice Writer

Archivo  Editar Ver Insertar Formato Estilos Tabla Formulario Herramientas Ventana Ayuda

; ~ Ape = - L =
T-a-d-Fa& D-Fa-0- 97 5-BIT=E-Q- 4E60LB LI O 7
Estilo de parrafo predeterr | (€ 9 || Ariat vijzp ¢INIK S-S5 (X X4 &-%.= ELELEE €= 52
9 1 P D (] excluirdestinatario | [ Ly Laa b | g =)
®C-EEEIRT B T 9 (@ |
> Iiif Contratacion RADICADO | FECHARADICADO | TITULO | NOMBRE = DIRECCION | MUNICIPIO = DEPARTAMENTO | ASUNTO | TIPODEIMPUESTO | MONTO
~ lif Datos para combinar P |202627000002( 2026 - 01- 15 Senor PEDRO PEREZ CALLES 715 GUADALAJARA [ VALLE DEL CAUCA  Recordatoric Impuesto Predial $235.000,00

> 1 Consultas 202627000002( 2026 - 01- 15

2026270000021 2026 - 01- 15

Sefl ?Ilta MARIA SALGZ CARRERA 12 6 5 GUADALAJARA [ VALLE DEL CAUCA
Seforafita SONIA RIVER, CARRERA 13 95 GUADALAJARA [ VALLE DEL CAUCA

Recordatoric Impuesto de Industria $185.500,00

-« [ Tablas Recordatoric Impuesto de Vehiculos |$155.000,00

> Iy EvolutionLocal

Registo 1 de3 w][<][- ] ]
._ [ 3 7 X 77 3 & f € 7 .8 15 it M. B 1%k % Lt %

) ALGALDIADE
GUADALAJARA
DE BUGA SECRETARIA TIC

Guadalajara de Buga, jueves 15 de enero de 2026

i

Radicado No.: (Numero Radicado)

Fecha radicado: (Fecha Radicado)

Primero, abrimos la fuente de datos a la izquierda, que en nuestro caso se llama «Datos para combinar», luego
abrimos Tablas y ahi debe estar el nombre de la hoja, tal como la tenemos en el libro de la hoja electrénica (1).
Al darle clic encima a esta hoja, podemos ver los datos al lado derecho (2). Lo que sigue aqui es poner cada
variable, representada por el titulo de columna correspondiente, en el lugar donde queramos que aparezca el dato,
sefialando el titulo de la columna con el cursor del raton y arrastrdndolo hasta la ubicacién que deseemos, aunque
después de situada se puede mover a otra ubicacion:

Comunicado.odt - LibreOffice Writer
do.odt « LibreOff
Archivo  Editar  Ver Insertar Formato Estios Tabla Formulario  Herramientas Ventana Ayuda
< - ABg & - = E
Tl e ® D-¥a =91 H%-B90E-Q-1480HBEI /-7
Estilo de pérrafo predeterm~ | (€ &9 || Adal Vil VINKS-5 X X AIE-%. =
BN RE D DI [ Excluirdestinatario | [ gy [g [e |l 22
/ LN -REEEEE ° [@ Pd
> lig Contratacién FECHARADICADO | TITULO =~ NOMBRE | DIRECCION MUNICIFIO | DEPARTAMENTO ASUNTO TIPO DE IMPUESTO MONTO
~ i Datos para combinar b f202026-01-15 Sefior PEDRO PEREZCALLE 5715 GUADALAJARA L VALLE DEL CAUCA  Recordatorio pago de impuestos  Impuesto Predial
’>> £ Consultas 8 26-01-15 Sefioralita MARIA SALG? CARRERA 1265 GUADALAJARA [ VALLE DEL CAUCA  Recordatorio pago de impuestos | Impuesto de Industria y Eyleele o)
v | Tablas > Sefioralita | SONIARIVER, CARRERA 1305 GUADALAJARA [VALLEDEL CAUCA | Recordatorio pago de impuestos | Impuesto de Vehiculos [JEsuulus)
B comp1130589403 2026 01.15_11.59 56 ]

> i EvolutionLocal

O O - " " " " ' i " e " i ' " " p O |

13) ALCALDIADE
‘GUADALAJARA
DEBUGA

SECRETARIA TIC

Guadalajara de Buga, jueves 15 de enero de 2026

Fecha radicado: SFECHA RADICADO>

Cuando se trasladan todas las columnas (campos), el documento deberia verse de la siguiente forma. Hemos
dejado en color rojo las variables para que se noten mejor, pero estas deberfan tener el mismo color del texto:

ALCALDIA DE
GUADALAJARA
DE BUGA
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1 ALCALDIA DE
GUADALAJARA p
@ DE BUGA SECRETARIA TIC

Guadalajara de Buga, jueves 15 de enero de 2026

testar por favr cit
Radi

ite estos datos:
icado No.: <RADICADO>
Fecha radicado: <FECHA RADICADO>

<TITULO>

<NOMBRE>

<DIRECCION>

<MUNICIPIO> - <DEPARTAMENTO>

DE: Dr. JUAN JOSE XXXXX XXXXXXX
Secretario de Hacienda Municipal

ASUNTO:  <ASUNTO=>

Cordial saludo,

Mediante el presente comunicado queremos natificarle sobre la deuda que usted tiene
con la Administracion Municipal de Guadalajara de Buga por concepto de <TIPO DE
IMPUESTO=> y el cual tiene un saldo a la fecha de <sMONTO>.

Esperamos que se ponga al dia lo més pronto posible.
Cordialmente,

Dr. JUAN JOSE XXXXX XXXXXXX

io de H
ALCALDIA MUNICIPAL DE GUADALAJARA DE BUGA

Para poder visualizar la carta o comunicado, hacemos uso de los botones de combinacién de correspondencia
que salieron inicialmente. Si han desaparecido, pueden activarse otra vez desde el menu eligiendo la secuencia
Ver -> Barras de herramientas -> Combinacién de correspondencia:

B Comunicado.odt » LibreOffice Writer

Archive Editar Ver Insertar Formato Estilos Tabla Formularic Herramientas Ventana Ayuda

FP-E@-d- FE&& ([ ¢Fa - 997 5% BITHEE-Q-I488LBIREI /-7

Estilo de parrafo predeterm~ | (€ £9 | arial vz vINK S-S5/ X x. 4 L-%. =.i=.
Ij 1 4P D [ excluirdestinatario | [ [gy [ [ b & I
- (N2 TN U W SO~ - IR B N N 2B W I - WVN A |

7} ALCALDIA I&E.I
BEBUGA SECRETARIA TIC

Guadalajara de Buga, jueves 15 de enero de 2026

Al contestar por favor ci e

;2

Radicado No.: 20262 /00000208:
Fecha radicado: 2026 - 01 - 15

Sefior
PEDRO PEREZ
3 cales7is
GUADALAJARA DE BUGA - VALLE DEL CAUCA

DE: Dr. JUAN JOSE XXXXX XXXXXXX

Secretario de Hacienda Municipal

|
ASUNTO:  Recordatorio pago de impuestos

Cordial saludo,
Mediante el presente comunicado queremos notificarle sobre la deuda que usted tiene
con la Administracion Municipal de Guadalajara de Buga por concepto de |mpuesta

Predial y el cual tiene un saldo a la fecha de $235.000,00.

Esperamos que se ponga al dia lo mas pronto posible.
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Al hacer clic sobre las flechas (1) se puede navegar por los distintos registros de la base de datos e ir revisando en
el documento la informacién correspondiente, como por ejemplo el niimero y fecha de radicacién (2) y el resto
de datos insertados (3).

Si vemos que todo estd correcto, se pueden generar ya todos los documentos. Esta generacion se puede hacer de
tal forma que se cree otro documento con todos los comunicados generados (uno por cada destinatario de la base
de datos) o se puede hacer directamente a la impresora. Para eso, usamos estos botones:

\j H € 3 Excluir destinatario \..;'7;]'. B =
12

L 2

El botén «Guardar documentos combinados» (1) guarda los comunicados combinados, bien sea todos en un
solo archivo o en archivos individuales, y permite también elegir si se desea generar todos los comunicados o solo
un intervalo. El botén «Imprimir documentos combinados» (2) envia todos los comunicados ya combinados, o
un intervalo de ellos, a la impresora.

9.5. Subir cada comunicado a Orfeo GPL

Después de que los radicados generados en el punto anterior hayan sido firmados fisica o digitalmente, se deben
generar archivos individuales en formato .pdf o multi-tif (.tif). Estos documentos deben subirse a Orfeo GPL
para que queden asociados a los radicados creados al principio, lo que se hace con la opcion «Asociar imagenes»
de la parte superior izquierda y de acuerdo a las instrucciones dadas anteriormente para la incorporacién del
documento a un radicado de entrada, del punto [6.1] (Incorporacién a un radicado de entrada)). Con esta opci6én
también se pueden asociar imdgenes con radicados de cualquier tipo. Tener en cuenta que la opcidn solo aparece
en usuarios autorizados.

Lo ideal y lo mas agil para subir todos estos documentos seria que la Administracién Municipal tuviera un
area encargada de la digitalizacién de documentos hacia Orfeo GPL, como se tenia hace unos afios. Pero, por
disposiciones de la Secretaria de Desarrollo Institucional del momento, esta oficina se elimind y se dio orden
para que estas digitalizaciones se hicieran desde las dependencias.
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CONSULTAS Y REPORTES

10. Consulta de Radicados

Para hacer una biisqueda de radicados por algun criterio, se ingresa a través de la opcién Consultas (1)...
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...se procede entonces a dar uno o varios criterios de busqueda (2) teniendo en cuenta la siguiente descripcién de
los campos:

= Radicado. Se puede indicar parte o todo el nimero del radicado a consultar
= Identificacion. Si se conoce la identificacion del ciudadano, se puede incluir.

= Expediente. El nimero de expediente donde se encuentra el radicado. Si se quiere consultar todos los
radicados que forman parte de un expediente, se escribe solo el nimero de expediente y se ponen las
fechas.

= Buscar por. Para incluir algin texto que deba tener el radicado en su Asunto o en el nombre del Remitente
/ Destinatario.

= Buscar radicados de. Para indicar el tipo de radicado a buscar (Entrada, Salida, Oficios internos, Circulares
o Todos)

= Fecha desde y hasta. El rango de fechas entre las que debe buscar el sistema.

= Tipo de documento. Si se desea filtrar por el tipo de documento asignado en la tipificacion, de acuerdo a
las Tablas de Retencién Documental.

= Dependencia actual. Para indicarle al sistema que solo busque entre los radicados de esa dependencia.

Cuando se diligencien el, o los criterios, y se dé clic en el botén Bidsqueda (3), se visualizaran los radicados
encontrados (4). En el listado se muestra la informacién esencial de cada uno y también se incluye el enlace en el
nimero de radicado para visualizar el documento principal y el enlace en la fecha para ingresar al mismo. La
informacién personal sensible se oculta de acuerdo a la Ley de Proteccién de Datos Personales.
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11. Generacion de Estadisticas / Reportes

Existen varias estadistica o reportes que se pueden generar en Orfeo GPL. Tal vez uno de los mds importantes es
el que se llama ESTADISTICAS POR RADICADOS Y SUS RESPUESTAS, ya que con este se puede revisar
qué radicados de Entrada han ingresado a nuestra dependencia, qué usuarios tienen estos radicados y si ya se
les ha dado respuesta o no. Vamos a utilizar este tipo de estadistica para explicar como generar los reportes.
Inicialmente, se ingresa al formulario con el botén correspondiente de la parte superior derecha:

C 0400

]

Se abre entonces el siguiente formulario:

Este raporte genera la cantidad de documentos que han llegado al area o usuarios sin importar su origen.

Tipo de Consulta | Estadistica 1 ESTADISTICA POR RADICADOS ¥ SUS RESPUESTAS ~
Dependencia 2 | SECRETARIA DE PLANEACION ~]

Usuario

3 ~ AGRUPAR POR TODOS LOS USUARIOS - -

[ incluir Usuarios Inactivas || Limitar a una respuesta

Tipo de Radicado 4 | Entrada ~]

Agrupar por Tipa de Documento 5 | REPORTE generar i ~
P 6

SR—— 7

Las opciones para generar el reporte son las siguientes:

1. Tipo de Consultgl / Estadistica. Para seleccionar el tipo de reporte que se quiere generar. Elegimos
entonces ESTADISTICA POR RADICADOS Y SUS RESPUESTAS.

2. Dependencia. La dependencia de la que se quiere sacar el reporte. Dependiendo de los permisos que tenga
el usuario, se permitird sacar informes de otras dependencias o solo de la propia.

3. Usuario. Si se desea sacar el reporte referente a un usuario, este se especifica aqui.

4. Tipo de Radicado. Podemos indicar de qué tipo de radicamos queremos el reporte. Para conocer las
respuestas que se han dado, el tipo de radicado debe ser Entrada, ya que son estos los que contendran tanto
el requerimiento de un ciudadano o de una organizacion externa, como sus respuestas.

5. Agrupar por Tipo de Documento. Para el reporte de radicados y sus respuestas, deberia elegirse el tipo
REPORTE PQRDS (Solo para generar estadisticas), pues este se cred especialmente para agrupar las
PQRDS, aunque el buen funcionamiento de este depende de que los radicados hayan sido bien clasificados
de acuerdo a las Tablas de Retencién Documental, usando la serie PQRDS. Para otro tipo de reportes, se
puede elegir otra agrupacioén para el tipo de documento o se puede decidir no agrupar por este item.

6. Desde Fecha. Fecha inicial en que fue creado el radicado.

7. Hasta Fecha. Fecha final en que fue creado el radicado.

Después de indicar los criterios del reporte y darle clic en Generar, el sistema buscard los radicados y, si
encuentra uno o més radicados que cumplan las condiciones dadas, primero sacard un resumen como el siguiente:

46
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# Usuario/ Radicados

1 ALVARO HERNAN BRAND TEJEDA

&

2 HECTOR FABIO SERNA

]

3 MAURICIO ARANGO

™

a XIMENA TABARES MORA

[

l< << 1 >> >|

items 4 pag U1

VER TODOS LOS DETALLES

En este resumen aparecerd la cantidad de radicados que cumplen con los criterios agrupados por usuario (8). Si
queremos obtener el listado con todos los detalles, damos clic en VER TODOS LOS DETALLES. La generacién
del informe se demorard mas o menos, dependiendo de la cantidad de informacién que haya encontrado. Al final,
mostrard un reporte como el siguiente:
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El informe del ejemplo contiene entonces todos los radicados de Entrada (terminados en 2) que se radicaron entre
enero 1 y enero 19 de 2026 (ver criterios) y que se encuentran en este momento en poder de algin usuario de la
Secretaria de Planeacion. Para el informe de radicados y sus respuestas, tal vez la informacién mas relevante
seria la referente al radicado de salida, que hace alusi6n a la respuesta que se ha radicado para estos radicados
de entrada. Si la columna RADICADO DE SALIDA aparece vacia, significa que ni siquiera se ha radicado
una respuesta. La columna FECHA ANEX SALIDA es la fecha en la que se radic6 esa salida, si la hay, y la
columna FECHA ENVIO es la fecha en que se ha realizado el proceso de enviado, es decir, la fecha en que se
termind el proceso. Otras columnas importantes son las siguientes:

= TIPO DOCUMENTO. Es el tipo documental con el que se ha tipificado el documento.

= TERMINO. Son los dias de término legal que tiene el documento para su respuesta, de acuerdo al tipo
documental seleccionado en la tipificacion.

» DIAS DE RESPUESTA. Son los dias transcurridos entre el dia en que la solicitud fue radicada (Entrada),
y el momento en que se ha radicado el anexo de salida con la respuesta.

» DIAS A ENVIO. Son los dias transcurridos entre el da en que la solicitud fue radicada (Entrada), y el
momento en que se ha marcado como enviado el anexo de salida con la respuesta. Es decir, el tiempo total
en que se demord la respuesta.

= DIAS DESDE RADICACION. Los dias que han transcurrido entre el dia en que la solicitud fue radicada
(Entrada) hasta el dia en que se saca el reporte, como referencia de los dias que han transcurrido hasta la
fecha actual.

Al final del reporte, aparece un botén que permite exportar el reporte visualizado a Excel:
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