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1. INEAMIENTOS DIRECCION EJECUTIVA O ESTRATEGIAS DEL PROCESO PARA LA VIGENCIA
Un Programa de Gestién Documental se entiende como un proceso archivistico encaminado al eficiente, eficaz y

efectivo manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su produccién, tramite, utilizacién y conservacién.

Un Manual de Gestién Documental debe unificar los distintos criterios en materia documental, estableciendo
una metodologia, que sea aplicada de forma general en todas las areas de una entidad, logrando entonces que

todos los colaboradores encargados de crear o manejar el Archivo, sigan idénticos criterios, que permitan entonces
un manejo documental coherente y unificado en toda la entidad.

El Manual, a partir del andlisis de la documentacién de CPE, debe normalizar todas las fases de la gestion
documental; produccién o recepcidn, distribucion, tramite, consulta, retencién, almacenamiento, recuperacion,
preservacion y disposicion final, de la informacién institucional e importancia de los archivos

2. OBJETIVOS
2.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer procedimentalmente los lineamientos para la administracion, control y conservacién de los documentos
oficiales en sus diferentes soportes en Computadores Para Educar, desde su origen hasta su disposicion final.

Establecer la seguridad y confiabilidad de la informacion mediante la conservacién documental, técnicas de archivo y
procesos archivisticos eficientes que permitan cumplir con los principios y la normatividad institucional vigente.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Unificar criterios de organizacion, preservacion y conservacion documental estableciendo una metodologia
practica de tal manera que sea aplicada por todas las Unidades Productivas, areas o dependencias que
conforman la entidad.

Determinar lineas de responsabilidad en la administracién y consulta de los documentos definiendo los aspectos
basicos para la conservacion del patrimonio documental de la entidad, teniendo en cuenta la normatividad existente.

Implementar el uso del Sistema de Informacién Orfeo para los tramites internos y externos de la entidad.

3. ALCANCE
Aplica para todas las areas y colaboradores de Computadores para Educar, que, dentro de sus funciones y

responsabilidades asignadas, produzcan, tramiten o manejen algun tipo de informacién y/o documentacion
institucional.
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4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Administracién De Archivos: Operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la Planeacion. Direccidn
Organizacion, Control, Evaluacién. Conservacion, Preservacion y Servicios de todos los archivos de una
Institucion.

Archivo: Uno o més conjuntos de documentos. Sea cual fuese la fecha, forma y soporte material, acumulados en
un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion. Para servir
como testimonio e informacion para la persona o institucion que los produce.

Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacién que es sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa realizada por las oficinas productoras u otras que la soliciten.

Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los distintos
archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente, pero siguen teniendo vigencia y
aun son objeto de consulta.

Archivo Histérico: Es aquel archivo al cual se transfiere la documentacioén del archivo central o del archivo de
gestion para su conservacion permanente.

Archivo Electrénico: conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados archivisticamente, siguiendo la
estructura organico — funcional del productor, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion
publica o privada, en el transcurso de su gestion.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o
recepcion en la oficina y su conservacion temporal. Hasta su eliminacién o integracién a un archivo permanente.

Clasificacion Documental: Labor intelectual mediante la cual se identifica y establecen las series que componen
cada agrupacién documental (fondo seccion y subseccién) de acuerdo a la estructura organico funcional de la
entidad.

Comité Institucional de Gestion y Desempeiio de CPE: Grupo asesor de alta direccion. Responsable de definir
las politicas, los Programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los
archivos.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades, a titulo personal,
citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para las instituciones.

Comunicaciones Oficiales: Documentos generados por las entidades publicas o las privadas que cumplan
funciones publicas.

Depésito de Archivo: Local especialmente equipado y destinado para la conservacion de los documentos de
archivo.

Depuracion: Operacién, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual no se incorporaran
documentos que no tienen valor para la integridad de los expedientes.

Digitalizacion: Proceso de convertir informacion analégica en formato digital.
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Disco Optico: Soporte de almacenamiento de imagenes digitalizadas que permite conservar en un espacio mucho
mas reducido una mayor cantidad de informacién.

Disposicion Final de Documentos: Seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras
a su conservacion temporal, permanente, o a su eliminacion conforme a lo dispuesto en las TRD.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado, es la fuente primaria de
informacion con todos los rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento De Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad, en razon de
sus actividades o funciones, que tiene valor primario (administrativo, fiscal o legal) o secundario (cientifico,
economico, histérico o cultural) y debe ser objeto de conservacion.

Documento de Apoyo: es aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones, manuales, etc.) que por la
informaciéon que contiene, incide en el cumplimiento de funciones especificas de la gestién propia de
Computadores para Educar. Este documento puede generarse en entidad o proceder de otra institucion, y no
forma no se administra en las Tablas de Retencién Documental y su manejo y disposicion final se realiza en los
términos del paragrafo del articulo 4 del Acuerdo 42 de 2004 del Archivo General de la Nacion.

Documento Original: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que permiten
garantizar su autenticidad e integridad.

Documento Privado: El perteneciente a personas naturales y juridicas, entidades, instituciones y organizaciones
que no tienen caracter oficial.

Documento Publico: Es el documento producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio de su cargo o
con su intervencion.

Eliminacion de Documentos: Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor administrativo,
juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor historico 0 que carecen de relevancia para la ciencia y la
tecnologia.

Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, reunidos en una carpeta y estableciendo una
unidad de conservacion de archivo.

Foliacion: Acto de enumerar las hojas.

Fondo Documental: Es la totalidad de la documentacion producida y recibida por una institucién o persona en
desarrollo de sus funciones o actividades. El fondo suele identificarse con el archivo cuando la documentacion es
conservada en la entidad productora.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes al eficiente, eficaz y efectivo
manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino
final.

Informacion: Es el resultado de un proceso regulado de datos que se utiliza como apoyo en la toma de decisiones
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y que se encuentra registrado en documentos sobre papel, electrénicos o cualquier otro soporte.
Microfilmacion: Técnica que nos permite obtener pequefias imagenes en pelicula de un documento.
Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor historico o cultural.

Principio de Procedencia: Documento que sitla en el fondo documental del que procede, teniendo en cuenta
que se debe mantener la unidad e independencia de cada fondo, la integridad y el caracter seriado de los
documentos. La organizacion de los documentos del archivo como en la ordenacion, clasificacion y descripcion de
los mismos es fundamental en este principio.

Produccion Documental: Recepcidn o generacion de documentos en una unidad administrativa en cumplimiento
de sus funciones.

Radicacion de Comunicaciones Oficiales: Procedimiento en que las entidades asignan un nimero consecutivo,
a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el
proposito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento establecidos por la Ley. Estos términos
se empiezan a contar a partir del dia siguiente en que se radica el documento.

Registro de Comunicaciones Oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades ingresan en sus
sistemas manuales o automatizados de correspondencia, todas las comunicaciones producidas o recibidas.

Seleccion Documental: Proceso mediante el cual se determina el destino final de la documentacion bien sea su
eliminacion o su conservacion parcial o total.

Serie Documental: Conjunto de tipos documentales de estructura homogénea, emanadas de un mismo érgano o
sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se jerarquizan e
identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos documentales que varian de acuerdo con los
tramites de cada asunto.

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacidn, segin los materiales empleados, Ademas
del soporte papel existen audiovisuales, fotogréaficos, informaticos, orales y sonoros.

Tablas de Retencion Documental: Listado de series y sus correspondientes tipos documentales (producidos o
recibidos estos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones), las cuales se le asigna el tiempo
de permanencia en cada fase de Archivo.

Tipos Documentales: Son las expresiones de las actividades tanto personales como administrativas, reflejadas
en un determinado soporte documental (papel, cinta magnética, CD-ROM, entre otros) y con los mismos caracteres
internos especificos para cada uno, los cuales determinan su contenido.

Transferencia de Archivos: Son los traslados de documentos del archivo de gestion al archivo central ya que su
frecuencia de uso ha disminuido o culminado en el proceso de atencion de tramites.

Unidad de Conservacién: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica ya sea una caja, un
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libro 0 tomo, entre otros.
Unidad Documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacién y caracterizacion documental.

Valor Documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos con
el fin de establecer su permanencia en las diferentes etapas de archivo.

Valor Primario: Es el grado de importancia que presentan los documentos al momento de su creacion y en las
distintas etapas de archivo.

Valor Secundario: Surge una vez agotado el valor inmediato o primario, son conservados permanentemente.

5. MARCO LEGAL

v Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, se establece el Sistema Nacional de
Archivos y se dictan otras disposiciones.

v' Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la administracion
publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion administrativa. Articulos 27 y 79. Faltas
y delitos en archivos.

v Ley 527 de 1999. Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
comercio electrénico y las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones.

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

v Ley 962 de 2005 Ley anti-tramites Articulo 633. Informacién en medios magnéticos. Para efectos del envio
de la informacién que deba suministrarse en medios magnéticos, la Direccién General de Impuestos
Nacionales prescribira las especificaciones técnicas que deban cumplirse.

v Ley 1712 de 2015 Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

v" Decreto 4487 DE 2009. Por medio del cual se desarrollan la Ley 527 de 1999 y los Decretos 627 de 1974,
2132 de 1992 y 2148 de 2009

v Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”
Articulo 2.8.2.2.2. Elaboracion y aprobacion de las tablas de retencion documental y las tablas de valoracion
documental

v Acuerdo 049 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacién de Documentos”

del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

v" Acuerdo 50 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VIl "conservacion de documento”, del
Reglamento general de archivos sobre "Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones
EN CASO DE REPRODUCCION, SE CONSIDERA COMO COPIA NO CONTROLADA
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v" Acuerdo 060 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la administracion de las Comunicaciones

6.

oficiales en las entidades publicas y las privadas Que cumplen funciones publicas.

Acuerdo 37 de 2002. Establece las especificaciones técnicas y los requisitos para la contratacién de los
servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacién de documentos.

Acuerdo 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion
en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 027 de 2006. “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994” se actualiza el
Reglamento General de Archivos, en su Articulo 67 y en lo correspondiente al uso del Glosario

Acuerdo No. 004 de 2019. Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracidn, aprobacion,
evaluacién y convalidacién, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental —
TVD.

Circular AGN No. 1 de 1997. Exhortacion al cumplimiento de la legislacion basica sobre archivos en
Colombia.

Circular AGN No. 2 de 1997. Parametros a tener en cuenta para implementacion de nuevas tecnologias en
los archivos publicos.

Circular 007 de 2004. Por el cual se establecen los lineamientos bésicos para la organizacion y conservacion
de documentos.

RESPONSABLES

La responsabilidad de la aplicacién del Manual de Gestion documental es de la Oficina Administrativa y
Financiera, a través del Contratista de Gestion Documental, contratista del Sistema informacion ORFEO, EL
Profesional de administrativa y Técnico de administrativa.

1.

DESARROLLO GESTION DOCUMENTAL

Son el conjunto de mejores préacticas con base en los requisitos legales y normas técnicas, para la administracion
de los documentos producidos y recibidos en cualquier soporte, desde su origen hasta su disposicion final.

Los procesos de la gestién documental que deben ser implementados en las entidades publicas son la planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicidén de documentos, preservacion a largo plazo
y valoracion, con el fin de ser aplicados a la administracion de los documentos y de esta manera asegurar su
conservacion y preservacion, asegurando el acceso a la informacién.:

7.1 PLANEACION
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La planeacién documental son las actividades que permiten hacer el anélisis de la pertinencia de los documentos,
con base en el contexto administrativo, legal, funcional y técnico de la entidad, con el propésito de disefiar, valorar,
definir su estructura, uso y soporte, de cara a la creacién de los documentos y la actualizacion de los que se
encuentran implementados, este proceso debe estar articulado entre las areas de gestion documental y calidad, y
asi se tendra un control de los documentos que ingresan, se actualizan o eliminan del sistema de gestion
documental.

El desarrollo del proceso es el siguiente:

Actividad Descripcion
1. Solicitud creacion, | Creacion:
actualizacion 0 | Se debe solicitar la creacién del nuevo documento al area de calidad, enviando
eliminacién de | anexo el documento a ser incluido en el sistema de gestion documental
documentos Actualizacion:

Se debe solicitar la actualizacion del documento a modificar al area de calidad,
presentando la version actual y la nueva propuesta modificada.

Eliminacion:

Se debe presentar al area de calidad el documento a ser eliminado con los
motivos por los cuales se debe eliminar.

2. Remisién al area de El area de calidad remite al area de gestion documental los documentos que se

gestion documental solicita incluir, modificar o eliminar.

3. Revision de los El técnico de archivo se encargara de hacer el respectivo analisis, de los

documentos documentos que se solicitan

4. Respuesta solicitud El técnico documental envia respuesta al funcionario que solicita la inclusion,
cambio o eliminacion de los documentos

5. Aprobacion del Si el documento se encuentra conforme a los requerimientos funcionales se

documento aprueba e ingresa en el sistema de gestion documental.

6. Solicitud de Se solicita la actualizacion de las tablas de retencién documentar.

actualizacion de la TRD

7.2 PRODUCCION
La produccién documental de la entidad esta enmarcada en los procedimientos archivisticos los cuales establecen
las directrices para la elaboracién de documentos administrativos tales como oficios, memorandos, informes, entre
otros.
Los documentos administrativos se deben elaborar teniendo en cuenta: Datos del destinatario, Nombre del empleado,
cargo, entidad o0 empresa, direccion, teléfono, ciudad o apartado, destino, anexos. De acuerdo con directrices definidas
por parte del proceso comunicaciones.

- Aspectos Generales
Siempre se debe imprimir en los formatos con logotipo del Programa y demas datos identificadores tales como:

- Imagen Corporativa

Con el propdsito de reflejar una adecuada imagen corporativa del Programa; la leyenda de pie de pagina debe
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contener la direccién, el nimero del conmutador, el nimero de fax institucional, la direccién de la pagina Web y la
direccion del correo electronico.

La imagen corporativa se define de acuerdo con los lineamientos del proceso comunicaciones bajo la asesoria y
lineamientos MinTIC.

Los radicados son asignados automaticamente y consecutivo por el Sistema de Informacién y Comunicacion Orfeo.

El tamafio del sobre, para envié de anexos deben ser del tamafio del mismo documento, para evitar dobleces.

Computadores
Educar

Figura 1. Plantilla de documentos

- Estructura del documento
La siguiente es la estructura que deben cumplir las comunicaciones:
o Encabezado

Doctor

XXX SSSS CCCC

Presidente de La Republica

Presidencia de La Republica de Colombia Calle 6 A No. 6-65
Tel. 5629300
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Ciudad (cuando es fuera de Bogotéa se coloca el nombre de la ciudad destino)
- Cuerpo de la comunicacién

Para la elaboracion de cartas y otro tipo de documentos institucionales, debera adoptar el que se encuentra en el
Sistema Orfeo, Plantillas.

Los oficios se deben elaborar sobre papel membretado en original, inicamente para aquella informacién que firme el
director ejecutivo y sea para uso externo, de lo contrario se elaborara en escala de grises, con las siguientes margenes:

Superior: Entre 3 cm y 4 cm Izquierdo: Entre 3 cm y 4 cm Derecho: Entre 2cmy 3 cm
Inferior: Entre 2cmy 3 cm.

Los espacios se contemplan en forma vertical de arriba hacia abajo, se inicia de 2 a 3 interlineas del margen
especificado, iniciando con ciudad, se sigue con 4 espacios entre ciudad y encabezado, 4 espacios entre encabezado
y saludo, 1 espacio entre saludo y cuerpo del documento, 2 espacios entre el tltimo péarrafo y la despediday de 4 a 6
espacios entre la despedida y la firma.

Los parrafos deben tener espacio sencillo entre fila y fila, cuando es punto aparte deben ir doble espacio.

Adicionalmente se debe imprimir original y copia, el original se entrega al destinatario, la copia para el recibido por
parte del destinario y posteriormente ser escaneada en la entidad para anexarla como documento anexo al Sistema
Orfeo, con el fin de que se tenga trazabilidad de los tramites.

7.3 GESTION Y TRAMITE

La gestion y tramite de documentos son el conjunto de actividades encaminadas al registro y
vinculacion de los documentos a un tramite, la distribucion, descripcion, disponibilidad, acceso a
la informacion, consulta y seguimiento a los tramites hasta resolver los asuntos que dieron lugar
a la generacion de los documentos.

7.3.1 Recepcion de documentos

Conjunto de operaciones de verificacion y control que el Centro de Recepcion de Correspondencia debe realizar para
la admisién y registro de los documentos que son remitidos por una persona natural o juridica a la entidad y ser
radicados mediante el Sistema de Informacién Orfeo.

- Origen fisico

Los documentos que ingresan a Computadores para Educar de origen fisico se gestionan a través de la recepcion de
documentos en la carrera 11 No. 71-73 edificio Davivienda, piso 10, de lunes a viernes desde las 8:00 am hasta las
5:00 pm y/o horarios conforme a las disposiciones que tome la Asociacién Computadores para educar en el marco de
la Emergencia Sanitaria por causa del SARSCoV-2 COVID-19, horarios que pueden variar y por directriz del Gobierno
Nacional en adoptar medidas de orden publico que implican el aislamiento preventivo obligatorio de todas las personas
habitantes de la Republica de Colombia.

- Origen digital
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—

o MANUAL DE GESTION Codigo: version:
Computadores oM TAL 7

para Educar Fecha:

Mayo 2023 Péagina 13 de 61

Los documentos que ingresan a Computadores para Educar de origen digital se gestionan a través de los canales
oficiales en el marco de la trasformacion digital y Gobierno Digital, los cuales se radicardn mediante el Sistema de
Informacion Orfeo.

YV V VvV VYV VY

7.3.2

Canales oficiales sede electronica CPE

https://www.computadoresparaeducar.gov.co/ Pagina oficial CPE
info@cpe.gov.co Correo directo CPE
jquintero@cpe.gov.co Notificaciones Judiciales
facturaelectronica@cpe.gov.co Facturas Electronicas

Correos Corporativos con Dominio @CPE.GOV.CO Correo trabajadores CPE

Regla de trayectoria de los documentos en el sistema ORFEO

Cada anexo tiene asociada una traza, identificador de archivos. Los anexos borrados seran visualizados en
el link “Ver Borrados” del expediente.

El historial de un procedimiento sera visualizado en el link “Historia del Expediente”.
Todos los documentos pasan por el jefe de una dependencia.

Las solicitudes de correccion de formularios o adjuntos deberan ser solicitados por el sistema, utilizando las
transacciones: “Reasignar” 6 “Devolver” segun sea el caso.

Cada usuario debe tener asignado un nivel de seguridad acorde con sus funciones en la entidad.

Los documentos que se remiten ya sean interna o externamente deben tener registro de control de entrega
de documentos (trazabilidad del sistema), el sistema Orfeo asigna un nimero consecutivo de radicado y fecha
de los documentos.

Un expediente digital se identificara por: Codigo estructurado por afio, dependencia, serie documental,
subserie documental, consecutivo, la letra E y la etiqueta: Esta Gltima permitira buscar por el nombre del
Proyecto el cual se escribe cuando se crea el expediente del proyecto.

La seguridad del expediente puede ser establecida por el creador o durante el flujo de trabajo por los usuarios
asignados.

La entrega y/o distribucién de documentos es realizada por medio de correo electronico a los involucrados, si
existe origen fisico este se entregada en fisico al Proceso CPE involucrado.

Ingreso al sistema de informacién ORFEO

El sistema Orfeo funcionara a través de diferentes navegadores para la representacion grafica de la World Wide Web,
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en la barra de direcciones acceda al siguiente dominio http://orfeo.cpe.gov.collogin.php

Computadores
Paraeducar

rfeo

Sistema de Gestion Documental

Figura 2. Ingreso al Sistema

Una vez se encuentre en la pantalla anterior, escriba su usuario y contrasefia asignados.

NOTA: El usuario para el ingreso al sistema, sera el mismo login del correo institucional. Por ejemplo, si el correo
de Computadores para Educar es: acardenas@cpe.gov.co el usuario sera acardenas como se observa en la
Figura 1. Ingreso al Sistema.

Si la autenticacion es correcta, el sistema lo enviara a la bandeja de entrada, en caso contrario el sistema enviara
un mensaje “USUARIO PASSWORD INCORRECTOS INTENTE DE NUEVO”

Alingresar, el sistema lo enviara a la bandeja de entrada donde encontrara las siguientes opciones:
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& Bandeja capeta de Entrada

| Radicado Llerta Fecha Asunto Remitants / Destinatarlo Expadiants Enviado Por Tipo Documento Dian Calandario Ret

Figura 3. Usuario Autenticado Exitosamente

e Un menu superior de fondo negro con las opciones generales del sistema de busqueda de radicados.
e Una opcién de Filtro donde podré buscar los radicados almacenados en su bandeja de usuario.

e Paginacion: A la derecha del filtro encontrara una opcion de paginar 10, 25, 50 6 100 radicados. Y en la parte
inferior podré navegar en las diferentes paginas de acuerdo con los radicados seleccionados.

o Lista de radicados enviados a su usuario para tramite. En negrilla encontrara los radicados no leidos, una vez
ingrese a ellos, quedaran como leidos. Cada radicado en pantalla se identifica con las columnas: No. Radicado
(Asignado automaticamente por el sistema), Fecha Radicado, Asunto, Remitente, Tipo Documento, Dias
Restantes.

A continuacion, encontrara detalles de lo encontrado al iniciar sesion.
Opciones generales

Al hacer clic en el nombre de su usuario encontrara las siguientes opciones: Perfil, Procesos a los que

pertenece, Cambio de Clave y Salir.
& HERNANDEZ SUAREZ GEORGEN ~
& Perfil

& 230 - OFICINAADMINISTRATIVAY FINANCIERA (GHERNANDEZ) - GHERNANDEZ@CPE.GOV.CO
& 100 - DIRECCION EJECUTIVA (GDADMIN) - GHERNANDEZ@CPE.GOV.CO

&, Cambio de clave

& Salir

Figura 4. Opciones Generales del Sistema — Nombre Usuario

Perfil

Como se observa en la Figura 3 esta opcién le permitird actualizar informacién de su usuario tales como:
Documento, Fecha de Nacimiento, Correo electronico, Piso, Extension, etc.
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comtagores Acciones ~  Radicacion »  Bandejas v Opciones~ & HERNANDEZ SUAREZ GEORGEN ~
Lai ion aqui se i oficial y es indi para iniciar el acceso al Sistema de Gestion en la Entidad

Documento C.C: i s
(No incluir puntos, comas o | 80778604 |
caracteres especiales)

Fecha Nacimiento

o oeass) [Dia v[Mes v |[Afo +~ Extension | |

Correo Electronico | GHERNANDEZ@CPE GOV | St | I piso 10
Archivo de Firma Digital | Elegir archivo | No se ha seleccio...do ningtn archivo
p12

Identificacion Archivo Imagen de

2 Elegir archivo | No se ha seleccio...do ningin archivo
Firma

Todos los datos deben ser grabados correctamente. De lo contrario no podra seguir navegando por el sistema.

Figura 5. Opciones Generales del Sistema - Perfil
Cambio de Clave

Si aparece la opcion Cambio de clave activa, usted podra cambiarla cuantas veces lo requiera. La clave del sistema
no tiene caducidad y usted podra determinar la frecuencia con la que la cambia. Cuando realice un cambio de
contrasefia, debe cerrar la sesién y volver a ingresar con la nueva clave.

Para realizar un cambio de clave escriba la nueva contrasefia en los dos campos de texto de la Figura 4 y haga
clic en Aceptar.

m Acciones ~  Radicacion ~  Bandejas ~ Opciones~ & HERNANDEZ SUAREZ GEORGEN ~/

Cambio de contrasefia

Introduzca la nueva contraseiia GHERNANDEZ
Contrasena

Re-escriba
la contrasena

Figura 6. Cambio de clave

Si la contrasefia no coincide el sistema solicitara diligenciar estos campos nuevamente, en caso exitoso el sistema
lo llevaré le solicitaré grabar datos y le permitira volver a la pantalla de autenticacion del Sistema.

Esta Seguro de estos datos ?

Figura 7 Grabar Cambio de Clave
Salir

Es la opcion que le permitira salir del sistema. Cierra la sesién en el momento que no se desea continuar en el
EN CASO DE REPRODUCCION, SE CONSIDERA COMO COPIA NO CONTROLADA
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aplicativo. Es importante que siempre la sesién quede completamente cerrada en el sistema, por este motivo al
querer terminar la sesién se debe realizar por esta opcion.

Sesion de usuario inactiva

Cada vez que un usuario permanezca inactivo en el sistema por un periodo determinado de tiempo se cerrara la
sesién. Por tanto, si usted estd navegando y se cierra la sesidn debera autenticarse nuevamente.

Al utilizar el sistema desde un sitio publico (cafés o salas de Internet) el usuario debe asegurarse de cerrar la
sesién.

Estructura de Bandejas

Son las bandejas que vienen estandarizadas de acuerdo con los permisos de radicacion que se asignen a cada
usuario, por ejemplo, si el usuario posee permisos de radicacion de salida se habilitaré la bandeja de salida.

De acuerdo con lo descrito anteriormente también pueden estar habilitadas las bandejas de Entrada, Salida,
Memorando, Vo.Bo., Devueltos:

£ Bandeja Eriocs

Buscar Radizados - Men

Q

Cireular (/)
Radicado Alartd g, ¢ Asunin Remitants | Dastinatario Expadiants Enviado Por Tipa Documanto Dizs Calendarin Rel
Devuetios {

No data available in table

Personales

Figura 8. Estructura de Bandejas del Sistema
Entrada

A esta Bandeja ingresan todos los documentos que han sido asignados a un usuario y a los cuales se les debe
hacer algun tipo de tramite. Cuando se radica un documento desde el &rea de correspondencia para una
dependencia determinada, el radicado llega a la bandeja de “ENTRADA” del Jefe o encargado de la dependencia
ala cual se radico.

Cuando el jefe reasigna a otros usuarios, el radicado se reflejara en la bandeja de entrada del usuario seleccionado.
Salida

A esta bandeja llegan todos los registros de radicacién de salida que han sido generados por el usuario como una

radicacion nueva o cuando se da respuesta desde un radicado de entrada, a la cual, se le anexara una plantilla en

formato odt. Cuando se radica un documento como nuevo, el radicado llega directamente a la bandeja “SALIDA”
del usuario que lo radico.
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Memorando

A esta bandeja llegan todos los registros de radicacion de memorandos (-3) que han sido generados por el usuario.
Estos memorandos se generan cuando se hacen solicitudes entre dependencias o comunicaciones internas.

Vo.Bo.

En esta bandeja se encuentran los radicados que un usuario ha enviado para revision y aprobacion a su Jefe de
Grupo. Si se encuentra en un usuario JEFE, tendra toda la lista de los radicados que sus funcionarios le hayan
enviado para Vo.Bo. En esta bandeja podra realizar todas las transacciones al radicado como reasignar, devolver
y radicar; pero si es un USUARIO estandar, solo podra visualizar los documentos que él mismo ha enviado a su
jefe, pero no podré realizar ninguna transaccion con los documentos.

Devueltos

A esta bandeja llegan los documentos que le han sido devueltos por alguna razén por otros usuarios. Por lo general
se hace la devolucién de radicados cuando no es competencia del usuario.

Informados
Llegara una copia del radicado que ha sido informado por otros usuarios.
Transacciones

Guarda un histérico de todas las transacciones realizadas desde la creacién y actividad de un usuario en el
sistema.

Personales

Son las bandejas creadas por los usuarios mediante el vinculo, nueva carpeta para la organizacion de sus
documentos.

Filtrar y paginar Radicados
Para Buscar o paginar radicados debera estar autenticado en la herramienta y en la opcién Filter del Sistema podra
buscar radicados por los siguientes parametros.
Radicado: Numero automatico asignado cuando un documento es registrado en el sistema
Fecha Radicado: Fecha del radicado asignada por elsistema. Asunto: Asunto del radicado.

Remitente: Persona registrada como remitente. Puede ser un funcionario o contratista de Computadores para
Educar, ciudadano, persona natural o juridica, empresa o entidad a quien se debe responder la solicitud.

Tipo Documento: Es la clasificacion que se da a un radicado de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental
establecida para cada dependencia asignada por el responsable del documento

Dias restantes: Plazo para tramitar un radicado. Estos plazos son definidos por el administrador del Sistema y se
asignan al tipo documental. Ejemplo, si es un radicado tipificado como peticion el sistema habilitara para dar
respuesta en 10 dias.
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0 Bandeia capea eenvaa

Q %
4 Radicado Aleta  Fecha Asunto Remitente / Destinatario Expediente  Enviado Por Tipo Documento Dias Calendario  Ref
[ ] APENA SOLICITUDES
0 APOL
0
AAAAAA 0 U

Figura 9. Bandeja de Radicados

Ingreso a un radicado leido o no leido

Cuando llega un radicado a la bandeja de entrada de un usuario y este no ha sido leido se reflejara en color verde;
cuando se ha ingresado al radicado este aparecera en color azul.

Para ver el detalle de un radicado en el sistema encontrara la siguiente informacion distribuida en pestafias:

Solicitados Solicitar Fisico

Informacion del Radicado

Asunta Focha Facha Vencimianto
Folios 2 Anexos

Ane do B Reterencia/ Oficio
magen . " Nivel do Soguridad Piblico [

ClsHicacén Documenia ORICACIONES EXTERNA TR

Nombre Persona Direcclon Cludad / Departamento Mail Telefono

Solution Copy arrara 90 17B8.63 Bodega 23 BogotA/D (

Figura 10 Informacion del radicado

Informacion del Radicado: Donde se muestran los datos generales del radicado, como Asunto, fecha, fecha de
vencimiento, folios, anexos, descripcion de anexos, documentos anexos/asociado, referencia/oficio, imagen, nivel

de seguridad, clasificacion documental, termino y datos del destinatario o remitente como nombre, persona,
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direccion, ciudad/departamento, mail y teléfono.

Traza Historico: Refleja todo el historial del radicado Presenta el Historial de un radicado desde que inicia el tramite,
las modificaciones, reasignaciones, comentarios, el usuario actual y hasta que finaliza la gestién de este y hasta
que termina.

Documentos Anexos: Se refleja toda la informacién complementaria anexa de un documento. Desde alli se puede
generar respuestas si asi se requiere y de acuerdo con los permisos de usuario se podran tipificar.

Expediente: Muestra el (los) expedientes asociados con el radicado.

DOCUMENTO N. 2042300000483 7 Solicitados Solicitar Fisico

Expediente

Expediente »

Incluir Documentos en Expediente

i RADICADO FECHA RADICACION TIPODOCUMENTO ASUNTO TIPO DE RELACION

ANEXO DE (PADRE)

Figura 11. Radicado en uno o mas expedientes

Modulo General Del Sistema De Informacion ORFEO

A continuacion, se presentan las funcionalidades generales del sistema que le facilitaran el uso del mismo:

Transacciones

Enviar a: Con esta funcionalidad se puede enviar un documento a otro usuario para su respectivo tramite. El sistema
le permite a un usuario estandar enviar un documento Unicamente a los usuarios que pertenezcan a su misma
dependencia. El Jefe por el contrario, puede enviar documentos a los usuarios de su dependencia y adicionalmente
a los Jefes de cualquier dependencia. Por esta razén cuando se necesite enviar un documento a otra dependencia
diferente se debe hacer por medio del Jefe, para que este a su vez lo envie a la dependencia respectiva.

EN CASO DE REPRODUCCION, SE CONSIDERA COMO COPIA NO CONTROLADA



Computadores’
Paraeducar

Version:
7

MANUAL DE GESTION Gf\ﬁ(_gg?_:M
DOCUMENTAL
Fecha:
Mayo 2023

Pagina 21 de 61

= Dar click en el boton “Enviar a”

D Bandeja Memorando
Buscar Radicados
Q | Filtro Enviar a v | — Escoja una Dependencia — v
— Escoja una Dependencia —
4 Radicado Alerta Fecha Adminstracion Sistema mitente / Destinatario

ARCHIVO VIRTUAL
AUDITORIA INTERNA ution Copy
CENTRO DE CONTACTO
COMUNICACIONES

DIRECCION EJECUTIVA

2021230000483 (1)

20210514 08:45AM

20212300000443 (1] 2021-05-03 11:05 AM 1aldo Castafieda Garcia
OFICINAADMINISTRATIVAY FINANCIERA
OFICINA DE CONTRATACION

OFICINA DE SOSTENIBILIDAD AMBIENTAL
OFICINA DE TALENTO HUMANO

OFICINA JURIDICA

e OFICINALOGISTICA

OFICINA PLANEACION

SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION FORMACION EDUCATIVA
SUBDIRECCION OPERATIVA

Showing 1 10 2 of 2 entries

Enviado Por

SOLICITUDES

RESPUESTAS

Tipo Documento

SUBDIRECCION TI

Dias Calendario Ref

3

Figura 12. Opcién Enviar a.

= Marcar el registro en el cuadro de seleccion el (los) radicado (s), que desea Enviar

= Seleccionar de la lista desplegable, la dependencia a la cual se enviara el (los) radicado(s) escogido(s). (Si es
usuario estandar solo aparece la dependencia a la cual pertenece)

= Dar click en la opcién Enviar a ( »)

= El sistema despliega una ventana donde se selecciona el nombre del usuario a quien enviara el radicado, se
escribe el comentario respectivo y se da click en el botén “REALIZAR”

NOTA: Se deben diligenciar los campos con los asteriscos.

= El sistema realiza la confirmacién de los radicados que se han reasignado.

Computmcores

ACCION REQUERIDA -
RADICADOS INWNOLUCRADOS -
USUARIO DESTINO -

FECHA &Y HORA -

USUARIO ORIGEN:

DEPENDENCIA ORIGEN:

Radicacion —  Bandejas —

T ransaccones

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

Reasignar Documentos

201910000007 12

MENDEZ CABALLERO CAROLINA
05-23-2019 21:31-37

VILLANUEWA CORTES KAREN GLANNINA

COORDINACION LOGISTICA

Enviado correctamente a: cmendez@CPE GOWV.CO

Figura 13. Enviar a. Finalizado
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Enviar a visto bueno: con esta funcionalidad se puede enviar a un usuario de la misma dependencia como por
ejemplo a un jefe del area para su debida revision y correccion del mismo.

Q Bandeja Memorando

- x
Buscar Radicados ¢

Q | Fitro Enviar a Visto Bueno. v | — Escoja una Dependencia — v P

— Escoja una Dependencia —
Adminstracion Sistema
ARCHIVO VIRTUAL
AUDITORIA INTERNA ution Copy
CENTRO DE CONTACTO
COMUNICACIONES
DIRECCION EJECUTIVA

& Radicado Alerta Fecha Mmitente / Destinatario Expediente Enviado Por Tipo Documento Dias Calendario Ref

2021-05-14 08:45AM SOLICITUDES 3

E 2021230000483 (1]

20212300000443 (1] 2021-05-03 11:05AM Yaldo Castafieda Garcia RESPUESTAS 8
OFICINAADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
| OFICINADE CONTRATACION
OFICINA DE SOSTENIBILIDAD AMBIENTAL Pre - Next
OFICINA DE TALENTO HUMANO
OFICINA JURIDICA
o OFICINALOGISTICA
| OFICINA PLANEACION
SECRETARIA GENERAL
SUBDIRECCION FORMACION EDUCATIVA
SUBDIRECCION OPERATIVA

SUBDIRECCION TI

Showing 1 to 2 of 2 entries

Figura 14. Opcién Enviar a visto bueno

= Seleccionar el radicado el cual se va a enviar a visto bueno 2 seleccionar de la lista despegable la opcion enviar
a visto bueno

Mover a carpeta: Con esta funcionalidad se puede trasladar un documento que se encuentra en cualquier bandeja,
a una bandeja personal ya creada previamente. Se pueden organizar los documentos dependiendo la clasificacidn
que cada usuario le quiera dar. Los pasos para mover un

Documento estando en cualquier bandeja son:

D Bandeja Memorando
3 x
Buscar Radicados *
Q | Filtro Mover a Carpeta v | Entrada 2% S
& Radicado Alerta Fecha K Salida Remitente / Destinatario Expediente Enviado Por Tipo Documento Dias Calendario Ref
Devueltos
20212300000483 00 2021051408450 Radicados Anfiguos 2 Conirato 1321 Solution Copy SOLICITUDES 3
| Memorando
Vidticos CPE on formulado via
00 20210503 11:05AM Circular BnCPEel8demarzo  Donakdo Castafieda Garcia RESPUESTAS k3
v cvervep ey T0od981
Showing 1 10 2 of 2 entries Previous . Next

Figura 15. Opcion Mover a Carpeta
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= Dar click en el boton Mover a...
= Marcar al final del registro en el cuadro de seleccién el (los) radicado (s), que desea mover
= Seleccionar de la lista desplegable, la bandeja personal a la cual se enviara el (los) radicado(s) escogido(s)

= 4. Dar click en el botén de enviar ( »)

El sistema despliega una ventana para registrar el comentario, se da click en el botén “Realizar”. El sistema realiza
la confirmacion de los radicados que se han trasladado de bandeja. Un documento se puede trasladar a cualquier
bandeja, tanto predeterminada como personal.

Informar: Con esta funcionalidad se puede enviar una copia de un documento a cualquier usuario para su informacién
y si es necesario su respectivo tramite. El sistema le permite a un usuario estandar informar un radicado o otro, sin
importar si pertenece 0 no a su misma dependencia.

& Bandeja verorando

Buscar Radicados

Q

Escoja una accio!
Enviar a Asunto Remitente | Destinatario Expediente Enviado Por Tipo Documento Dias Calendario Ref

Enviar a Visto Bueno.
Mover a Carpeta

& Radicado Alerta

[V] zonzsmmones 00

Devolver.
Masiva Tipificar
Masiva Expedientes

20 tafieda Garcia RESPUESTAS 3
Finalizar Tramite
NRR

Showing 1t0 2 of 2 entries

Figura 16. Opcién a Informar

= Dar click en el boton “INFORMAR”
= Marcar al final del registro en el cuadro de seleccién el (los) radicado (s), que desea Informar

= Seleccionar de la lista desplegable, la dependencia a la cual se informara el (los) radicado(s) escogido(s).

Hablar Asunto
Respuesta firma -
Asunto
Informacian Para dartramite dol !
Firma
Prioridad Alta
100 - DIRECCION EJECUTIVA JAIMES ARAUJO ANDREA CAROLINA -
200 - SECRETARIA GENERAL FUENTES AVILA KAREN MARGARI TA
Informar A 210 - OFICINA JURIDICA CHAVARRO MARTINEZ CARLOS ALBERTO
220 - OFICINA DE CONTRATACION CASALLAS INFANTE ANGIE KATERINE
ACEVEDO MONSALVA MARIA FERNANDA

230 - OF ICINA ADMINIS TRATIVA Y FINANGIERA -

Tipe Documento Enviado Por

5N 2 Contrate 19.21 SOLICITUDES

Figura 17. Opcidn transaccion Informar
EN CASO DE REPRODUCCION, SE CONSIDERA COMO COPIA NO CONTROLADA
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= 4. El sistema despliega una ventana donde se selecciona el nombre del usuario a quien se le informara el (los)
radicado(s), se escribe el comentario respectivo

NOTA: se deben diligenciar los campos con los asteriscos.
= Elsistema realiza la confirmacion de los radicados que se han sido informados.

Si luego de realizar alguna operacién que implique que un documento deba salir de una bandeja o trasladarla a
una nueva, debe hacer clic en el titulo de bandejas en el lado izquierdo de la pantalla para que los contadores
(numeros entre paréntesis al lado de cada bandeja), sean actualizados.

Finalizar Tramite: Cuando los documentos ya se les ha realizado el tramite respectivo, se requiere archivar en el
sistema:

Accionos = Radicacion = Bandojas ~ Opcionos~ & HERNANDEZ SUAREZ GEORGEN «

£ Bandeja Memorando

Buscar Radicados

Q Escoja una accion . v | % s
| Escoja una accion \
Enviar a
Enviar a Visto Bueno
o0 Mover a Carpeta
a Informar
Devolver
Masiva Tipificar
Masiva Expedientes

Showing 110 2 of 2 entries NRR -
—

Figura 18. Opcién Finalizar Tramite

» Radicado Alerta Asunto Remitente / Destinatario Expediente Enviado Por Tipo Documento Dias Calendario Ret

tion Copy SOLICITUDES

v‘ 2021230000044 o0

= Marcar al final del registro en el cuadro de seleccién el (los) radicado (s), que desea finalizar tramite.
= Dar click en la pestafia “ARCHIVAR”.

= El sistema despliega una ventana donde se anotard un comentario y se da click en el
boton “REALIZAR”.

T~ P

S ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA:  Archivo de Documestos

RADICADOS INVOLUCRADOS - 2022300000443

USUARIO DESTINO

FECHAY HORA™ 06012021 135033
LT SO O— I

USUARIO ORIGEN: ~ HERNANDEZ SUAREZ GEORGEN

- DEPENDENCIA ORIGEN:  OFICINAADMINISTRATIVAY FINANCIERA

Figura 19. Opcion Finaliza la transaccion
EN CASO DE REPRODUCCION, SE CONSIDERA COMO COPIA NO CONTROLADA
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v’ El sistema realiza la confirmacion de los radicados que han sido archivados.

v" Actualizar con la tecla F5.
Filtro por bandejas
Esta funcionalidad permite al usuario realizar la bisqueda de un radicado que se encuentra actualmente en cualquiera

de sus carpetas y el sistema al encontrarlo le permitira ubicarlo faciimente. El filtro de radicados se puede realizar en
cualquier carpeta sin importar que sea predeterminada (Entrada, Salida, Vo.Bo., Devueltos) o Carpeta personal.

Q Bandeja Enrada

4 Radicado Alerta Fecha Asunto Remitente / Destinatario Expediente Enviado Por Tipo Documento Dias Calendario Ref

Showing 1 10 1 of 1 entries (ftered from 1,500 total entres -

Figura 20. Filtro por bandejas
NOTA: se deben diligenciar los campos con los asteriscos Para realizar la busqueda de un radicado, se debe:
= Seleccionar una carpeta desde donde desea realizar la busqueda.

= Escribir el nimero de radicado o radicados que desea buscar, separados por comas (,). No es necesario digitar el
numero completo. También puede buscar por asuntos.

= Marcar en el campo “Todas las Carpetas” si desea que el sistema realice la blsqueda en todas las carpetas que
tiene el usuario, o dejarlo en blanco para que la busqueda se realice solo en la carpeta actual.

= 4 Dar Click en el boton “Buscar”

= E|sistema realiza la busqueda solicitada y todos los documentos que contengan los datos requeridos en el numero
de radicado, seran visualizados en unallista.

= Para saber en cual carpeta se encuentra el radicado se debe ubicar el puntero del mouse sobre el primer icono
que se encuentra al lado izquierdo del nimero del radicado, en este momento se despliega una nota indicando en
qué carpeta se encuentra.

Clasificar un radicado de acuerdo a la TRD -TIPIFICAR

En el Sistema de Informacién ORFEO, se realiza la aplicacion de las tablas de retencién documental asignando la
respectiva identificacion a cada radicado generado en el sistema, teniendo en cuenta la SERIE, SUBSERIE y TIPO
DE DOCUMENTO al que pertenece, y de esta manera poder ser clasificado en el area de archivo.

El &rea de archivo es la encargada de asignar las series, subseries y tipos de documentos a cada dependencia en el
sistema de acuerdo con la funcién que realiza cada una de ellas, para que los usuarios del sistema puedan clasificar
sus documentos.

EN CASO DE REPRODUCCION, SE CONSIDERA COMO COPIA NO CONTROLADA
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Todos los radicados que se generen dentro del sistema, sin importar el tipo de radicacidn, deberan ser clasificados en
su Tabla de Retenciéon Documental respectiva. Si esta operacion no es realizada no se podra dar como finalizado un
documento, es decir no se podra Archivar. Para la clasificacion de un documento se debe

Q Bandeja Entraca
=170
T
Q | Fit 5 3
4 Radicado Alerta  Fecha Asunto Remitente / Destinatario Expediente  Enviado Por Tipo Documento Dias Calendario ~ Ref
221230000553 @ 2:‘;’];;0 INSUMO TECNICO - OTROSi AL CONTRATO DE SEGUROS No. 45-21 QUIMBAYO PATINO LIBIA (Jefe APENA SOLICITUDES

Figura 21. Opcidn Asignacion Clasificacion documental

= Seleccionar la carpeta donde se encuentra el radicado que seré clasificado.

= Ingresar al radicado por la fecha de radicacion: el sistema se ubica en la pestafia de Informacion de radicado,
que es donde se encuentra el link para ingresar a clasificacion documental:

= Dar click en el botén (...):

Informacion del Radicado Histori Documentos Anexos Expediente

Asunto INSUMO TECNICO - OTROSI AL CONTRATO DE SEGUROS No. 45 - 21 Fecha 2021-05-29 15.39.26. 486228 Fecha Vencimiento ~ 2021-05-1800.00.00 .
Folios 00 Anexos
Descripcion Anexos NA Anexo/Asociado Referencia / Oficio

ONES

Clasificacion Documental ONES INTERNAS . Termino
Nombre Persona Direccion Ciudad / Departamento Mail Telefono
QUIMBAYO PATINO LIBIA (Jefe) QUIMBAYO PATINO LIBIA (Jefe) OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA BogotA/D.C LQUIMBAYO@CPE.GOV.CO

Figura .22. Opcion Asignacion Clasificacion Documental

= Elsistema despliega una nueva ventana donde se visualizara la serie, subserie y tipo de documento que puede
utilizar dicha dependencia, conforme la aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio de CPE .

EN CASO DE REPRODUCCION, SE CONSIDERA COMO COPIA NO CONTROLADA
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NOTA: La Clasificacion Documental os importante para la organizacion de los documentos (sicos. FPor tanto
so rueo o asig ' > » > e murs se € N

Figura .23. Opcion Asignacion Clasificacion Documental

NOTA: se deben diligenciar los campos con los asteriscos

Seleccionar de acuerdo con el documento en que esta trabajando los datos correspondientes a la Clasificacidn
Documental. A medida que se va seleccionando la serie, se despliegan las subseries que se encuentran asignadas
y los tipos de documentos con los que se pueden identificar el documento.

Se debe tener en cuenta que el tipo de documento se encuentra ligado al tipo de radicacion, es decir, existen tipos
documentales que se restringen Unicamente a un tipo de radicacion como, por ejemplo, el tipo documental
“Derecho de Peticion de consulta”, es un documento que ingresa a la entidad, por lo tanto, solamente se podra
clasificar en los radicados que sean de entrada (-2)

Dar click en el botén “Insertar’
El sistema realiza la actualizacion del documento, indicando su respectiva clasificacion, codigo (serie+ subserie +

tipo de documento + dependencia), nombre de la serie, nombre de la subserie, tipo de documento, dependencia,
accion.

Nota: Si se cre6 una clasificacion que no era, se puede dar click en el link “Borrar”, que se
encuentra debajo de la accion y se vuelve a crear.

Un documento solamente puede ser clasificado una vez por la dependencia, pero se puede clasificar varias veces en

dependencias diferentes de acuerdo a la funcion que realice cada una, respecto al tramite dado.
Dar click en el botén “Cerrar”’

El sistema realiza la actualizacion indicando la tipificacion realizada por el usuario. Esta se puede observar en la
pestafia de Informacion de Radicado, y se guarda el registro historico indicando el nombre del usuario que realizé
|a tipificacion.

Opciones

EN CASO DE REPRODUCCION, SE CONSIDERA COMO COPIA NO CONTROLADA
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O pciones —

Avyuda
Formatos

A mano derecha, encuentra la cinta opciones y dentro de esta hacemos click sobre:

PLANTILLAS: Se encuentran las plantillas que estadn predeterminas para proyectas respuestas, memorandos,
resoluciones o solicitudes de comision

Formatos

Formatos:

W

*RAD_S* “RAD_E PADRE* “*CTA_INT* *ASUNTO* *F_RAD E* *SAN_FECHA RADICADO* *NOM_R* *DIR_R* *DIR_E* °“DEPTO_R* “MPIO_R* *TEL R* *MAIL_R* *DOC_R*
‘NOM_P® ‘DIR_P* ‘DEPTO_P® ‘MPIO_P* <TELP* °MAILP* "DOC_P* ‘NOM_E* °DIRE' °MPIO_E" ‘DEPTOE* *TEL.E' "MALE® °NITE' °NURE" ‘F_RADS ‘RADE®
*SAN_RADICACION®  “SECTOR® *"NRO_PAGS® *DESC_ANEXO0S® *F_HOY_CORTO® *F_HOY® *NUM_DOCTO* *“F_DOCTO" *F_DOCTO1* “FUNCIONARIO* “LOGIN* *DEP_NOMB®
*CIU_TER* *DEP_SIGLA* *TER* *DIR_TER**TER L* *"NOM_REC* “EXPEDIENTE® °‘NUM_EXPEDIENTE® *DIGNATARIO* *DEPE_CODI® *DEPENDENCIA* *DEPENDENCIA_NOMBRE"

Listado de Fuentes de Cédigo de barra que debe tener instalado en el PC o Dispositivo Mavil
- Descargar las fuentes desde GNU/Linux, MAC, OSX o Windows y abir directamente con el Administrador de Fuentes, Luego Dar la Opcidn Instalar.

- 0 copiar estos archivos en el directorio fuentes: \fonts
FREE30F9 TTF - free3of9 ttf - FREE3OFSX TTF - Licencia FREE30FS.TXT

Listado de plantillas

Memorando CPE.odt

Forma

Formato Contrato.odt

Certificacién Juridica.odt

Circular Interna odt

Comision odt

Solicitus

Legalizacion de Comision odt

Figura 24. Opcién Plantillas

Me direcciona a la Intranet de la entidad: (https://intranet.computadoresparaeducar.gov.co/admin)

EN CASO DE REPRODUCCION, SE CONSIDERA COMO COPIA NO CONTROLADA
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| Mapa de procesos
f f " Formatos
Datos ingreso al sistema .
de administracion
P (adena de Valor 9 . : -
- g e pcets 8 w iombre cAFaxs F@T.?:x-muﬁm
USUARIO/EMAIL* g 5 S e R e
5 £
a -3 " i
: = n.x,.pc.w‘_» F ACTIVOS F e
CONTRASERA* -__* i”*
{ye E Nombre GAF-009-F REGISTRO DE CANTIDADES DE RESIDUOS
IV © DE RE
§ E
:
ACCEDER é .% X Nombre  GAF-015- F FORMATO TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
g | & =

Figura .25 Plantillas disponibles en la intranet

Formatos de la entidad los cuales estan aprobados, actualizados y se pueden descargar para trabajar una copia
sobre los mismos.

AYUDA: Se refleja el manual del sistema Orfeo.

) RADICACION DE DOCUMENTOS
TIPOS DE RADICACION

Tipos de Radicado

Salidas: Documentos
gue Sse envian a

persornas naturales o
Juridicas

Entradas -
docunmTento s gue se
reciben en
Metrovivienda

Memorando -
Comunicaciones
Internas entre
dgependencias

Figura 26. Tipos de Radicado en el Sistema

Para radicar un documento en el sistema tenga en cuenta lo siguiente:
EN CASO DE REPRODUCCION, SE CONSIDERA COMO COPIA NO CONTROLADA
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NOTA: Para cualquier tipo de radicado en el sistema, los pasos son los mismos.
RADICACION DE ENTRADA (-2)

Consiste en capturar la informacion basica de todos los documentos que son recibidos en la Entidad a los cuales se
les asignara un nimero de radicado, y este a su vez, sera quien lo identifique dentro de los diferentes tramites.

Las opciones de radicacion de entrada son asignadas por permisos a los usuarios establecidos, que conforman las
diferentes dependencias que tienen la opcidn de radicar documentos de entrada. Para radicar un documento de
entrada se deben seguir los siguientes pasos:

Acciones Radicacion v |SEande}
S -

Salida

:

: Memorando
a Bandeja Enac Vidticos CPE

Circular

Buscar Radeados I Cargar Archivos Owncloud —
Q | Filtro

Asociar Imagenes
g b —

Subir anexo

Figura 27. Permiso radicacion entrada

= Seleccionar el vinculo de Entrada, en la seccién de RADICACION

= Elsistema despliega una vista donde se realiza una verificacion previa para saber si el documento ha sido recibido
por otro medio y ya se encuentra radicado, o para realizar las relaciones de anexo y asociado segun sea el caso.

= Se pueden realizar busquedas de acuerdo con los siguientes criterios: Referencia (Cuenta Interna, No. de Oficio),
No. de Radicado, Expediente, Identificacion (T.I.,C.C.,Nit), Nombres.

Radicacion previa (999)
REFERENCIA (Cuenta |, Oficio) No. Radicado Expediente
Identificacion (T.I.,C.C.,Nit) Nombres Rango de Fechas de Radicacion

2021/05/01 = 2021/06/01

&=

i 3

Figura 28. Opcién Radicacion Entrada

EN CASO DE REPRODUCCION, SE CONSIDERA COMO COPIA NO CONTROLADA
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Ademas, existe un rango de fecha para realizar la busqueda. Por defecto el sistema siempre busca en el Ultimo mes

de acuerdo con los parametros solicitados. Si se desea realizar la busqueda en otra fecha diferente se debe ampliar
el rango.

Rango de Fechas de Radicacidn

2014/05/17 20140617

Existen 3 formas de radicar un documento:

RADICAR COMO...

Selecciona, una opcion para copiar los datos y crear un anexo apartir de uno anterior 6 crea uno nuevo.

o ot

Figura 29. Radicacion nuevo copia datos

Nuevo (Copia de datos): Se selecciona cuando el documento a radicar no tiene ningun antecedente en la Entidad.

Como Anexo: Se selecciona cuando al realizar la verificacion previa, ya existen datos en la entidad y el documento

a radicar pertenece al mismo expediente. En el sistema se crea un vinculo que indica que el documento sera anexo
de otro.

Asociado: Se selecciona para el caso de los documentos que llegan con una carta de remision indicando varios
expedientes.

= E|sistemaingresa a un mddulo de radicacion:

* Campos Obligatorios

EN CASO DE REPRODUCCION, SE CONSIDERA COMO COPIA NO CONTROLADA
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Figura 30. Radicacién nuevo copia datos

= Se debe digitar la fecha del documento (que el sistema lo muestra con la fecha actual por defecto), y debe ingresar
un usuario radicador. En el primer espacio se debe seleccionar el tipo de usuario:

*Tipo de Remitente Destinatario
Buscar usuario radicador

Q | *Documento Q | Nombre Q | Teléfono Q | Coreo Electronico

<

Ciudadano

Cludadano
Empresa
Usuario

Figura 31. Radicacion terceros

Usuario v * Documento Nombre Teléfono Correo Electronico

Tipo Documento Documento Nombres Apellidos Telefono Direccion Correo Electronico  Persona entidad Pais Departamento Municipio

Cedulade' v COLOMBIA Dce BOGOTA

Cedula de Ciudadania
Tarjeta de Identidad
Cedula de Extranjeria
Pasaporte
*Asunio | Nit

| Nuir

Medio Recepcidn / Envio

Figura 32. Radicacidn nuevo terceros campos obligatorios
= Debe diligenciar minimo uno de los siguientes campos para realizar la busqueda:

= Enla parte de abajo automaticamente aparecen las busquedas, donde se selecciona el de interés y
automaticamente carga la informacion:

* Campos Obligatorios

. .y DD / MM / AAAA Referencia Gula Fecha Doc dd/mm/asaa
Radicacion Entrada (Dep 100) P Radicar documento
)1.06-2021

* Tipe
Bus

[ 0 nuevo | Empresa v i ' CHUBB

Figura 33. Radicacion terceros existentes

”

= A continuacién, se diligencian los demas campos con la informacion solicitada, teniendo en cuenta que “Asunto
tiene una cantidad minima de 15 caracteres. Para finalizar dé clic en “Radicar documento”

Radicar documento

EN CASO DE REPRODUCCION, SE CONSIDERA COMO COPIA NO CONTROLADA
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Figura 34. Radicacién nuevo.

= E| sistema despliega una pantalla con el nimero de radicacion de entrada (-2) de acuerdo con el consecutivo
correspondiente para la dependencia que se encuentra radicando. Este nimero es el que identifica el documento
durante todo el proceso.

Radicacion Entrada (Dep 900)

11 A40000000ARA%
e VA UV ot b

Figura 35. Radicacion nuevo generacion de numero de radicado

= Ademas, tiene como opcion Modificar el radicado correspondiente, asociar imagen o generar un sticker:

Modificar el radicado 20149000000642

Sticker  Asociar Imagen

Figura 36. Radicacion nuevo impresion de sticker

El documento que ha sido radicado queda ubicado en la carpeta de entrada del Jefe de la dependencia a la cual se
envio.

En este momento queda creado el registro para iniciar su tramite.

Los documentos fisicos se deben digitalizar y encadenar el registro creado con la imagen correspondiente.

Radicacion de Salida (-1)

Para radicar un documento con destino externo en el Sistema por favor realice los siguientes pasos:

= Prepare la comunicacién a enviar: En su editor de texto, realice la comunicacién teniendo en cuenta el formato
establecido para las comunicaciones externas.

= Seleccionar el vinculo de Salida, en la seccion de RADICACION.

= Ingrese al permiso de radicacion salida: Una vez ingrese al sistema, seleccione la opcion Radicacion - Salida,
ubicado en el menu superior del sistema.

EN CASO DE REPRODUCCION, SE CONSIDERA COMO COPIA NO CONTROLADA
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Acciones »  Administracion's" Radicacion v Bandejas » & ADMINISTRADOR GESTION DOCUMENTAL v

* Campos Obligatorios Entrada

Figura 37. Radicacion nuevo salida

= Seleccione la opcién segun corresponda: Nuevo (Copia Datos), si su comunicacién no se relaciona con algun
registro existente en el sistema; Como Anexo, cuando es una respuesta de un radicado existente en el sistema; O
Asociado cuando la comunicacion es un alcance o una extension a un radicado existente en el sistema.

Radicacion previa (100)
REFERENCIA (Cuenta I, Oficio) No. Radicado Expediente
Identificacion (T.I.,C.C.,Nit) * Nombres Rango de Fechas de Radicacion

2021/05/01 = 2021/06/01 =

Figura 38. Radicacion nuevo salida terceros

= Busque a su destinatario en el campo “Usuario radicador’, escogiendo si es Ciudadano, Empresa o Usuario, e
ingresando la informacion de uno de los campos de busqueda:

m Acciones ~  Administracién ~  Radicacion ~  Bandejas ~ Opciones~ & ADMINISTRADOR GESTION DOCUMENTAL +

* Campos Obligatorios

% e 2 DD/ MM / AAAA Referencia Guia Fecha Doc. dd/mmv/aaaa
Radicacion Salida (Dep 100) Radicar documento
01/06/2021 01-06-2021 | £

* Tipo de Remitente Destinatario
Buscar usuario radicador

© Nuevo Ciudadano ~ Q  * Documento Q  ALCALDIA Q | Teléfono Q | Correo Electronico
900341248 890210617 890981107 891800846

Alcaldia Municipal Del Bajo Baudo Alcaldia La Belleza Santander Alcaldia Sucre - Cauca Alcaldia De Tunja

6806304 3125301743 3147652311 (8) 7405770

concejo@bajobaudo-choco.gov.co Carrera 3 No. 6 - 10 Carrera 2 N* 1-19 Barrio Centro Cl. 19 #9123
Edificio de la Alcaldia Municipal

Figura 39. Radicacion salida tercero existente

= En la parte inferior aparece las coincidencias de la busqueda, escoja el usuario:

EN CASO DE REPRODUCCION, SE CONSIDERA COMO COPIA NO CONTROLADA



Connputadores* MANUAL DE GESTION

Coédigo: Version:
GAF-007-M 7
para DOCUMENTAL
Educar Fecha: L.
Mayo 2023 Péagina 35 de 61

= Agregar destinatario (s6lo si no existe en el sistema): Realice este paso sdlo si su destinatario no tiene registros
en el sistema. Usted podra agregarlo o modificarlo usando el botén"+Nuevo”.

Comrputaores

MR

* Campos Obligatorios

o i 3 DD/ MM / AAAA Referencia Guia Fecha Doc. dd/mm/aaaa
Radicacion Salida (Dep 100) Radicar documento
01/06 /2021 01-06-2021 | £4
* Tipo de Remitente Destinatario
Buscar usuario radicador
© Nuevo Cludadano ~ Nor éfo Correo Electronice
Tipo . Correo Persona
B unahts Telefono Direccién Hiectronico ertidad Pais Departamento Municipio
o Cedula v COLOMBI/ D.C. BOGOTA
Figura 40. Radicacion salida nuevo tercero

=  Completar datos de radicacion: Una vez tenga su destinatario en el formulario de radicacién, complete los campos:

Asunto, Medio de Recepcion, No de Folios, No de anexos, Descripcidén Anexos, Dependencia y Tipo documental
(Si Aplica), teniendo en cuenta que la caja “Asunto” tiene una capacidad minima de 15 caracteres:

Radicar documento |

Figura 41. Radicacion salida nuevo campos obligatorios

= Generar Consecutivo: Al terminar de diligenciar los datos del formulario de radicacién haga clic en el boton azul
“‘Radicar documento”.

Radicar documento

= Elsistema asignara el consecutivo correspondiente:

) - , DD / MM / AAAA
Radicacion Salida (Dep 900)

SRR 17 /067 2014
20149000001061

Figura 42. Radicacion asignacion numero
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= Se puede modificar el radicado en la parte superior derecha mediante el boton “Modificar radicado”:

Fecha Doc. dd/mm/aaaa

2014-06-17 B

o

Sticker Asociar Imagsn

Modificar el radicado 20149000001061

Figura 43. Modificacion e impresién de sticker

= Radicar documento generado: debera ingresar al radicado en la bandeja correspondiente y anexar el documento
para ser radicado. Para esto debera ingresar a la bandeja donde se encuentra el radicado, e ingresar a este dando
clic sobre lafecha:

Q Bandeja Capetade Entraca

Buscar Radicados

QlF

4 Radicado

Alerta

Fecha Asunto Remitente / Destinatario Expediente  Enviado Por

Dias Calendario ~ Ref

Tipo Documento

° 0- OTROSTAL CONTRATO DE SEGUROS No. 45 -21 QUIMBAYO PATIRO LIBA (Jefe) SOLICITUDE

° o AR R KVLLANUEVA  RESPUESTAS 17

° £ INTEGRADO 0BANDO KVLLANEVA  RESPUESTAS 1
21610005 @ NTANDER DE QUILICHAO CAUCA KVLLANUEVA  RESPUESTAS 17
DT TR ) LTENIO 1
st @ Alcaldia Mayor ds Bogota KVLLANUEVA  RESPUESTAS 1

Figura 44. Bandeja de entrada

= |ngrese a la pestafia “Documentos anexos” y desde alli cargue el anexo usando el botén “Anexar Archivo”:

Respuestaen PDF  Anexar Archivo

Mostrar Anexos borrades
| ———— ]

Figura 45. Bandeja de entrada opcién anexar archivo

= Se debe seleccionar si el documento que se anexa se radicara 0 no y como que tipo se efectuara.
= O siel documento sera de solo lectura y no se va a generar radicado
= En la ventana desplegable cargue el archivo anexo desde el computador y de clic en “Actualizar”
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Expediente EL RADICADO PADRE NO ESTA INCLUIDO EN UN EXPEDIENTE.
Destinatario

@ Solution CopyCarrera 90 17B-63 Bodega 23 - D.C. / BogotA

Seleccionar archivo ‘ Ninguan archi...seleccionado
Archive debe ser menor a 12 58Mb

Cerrar Actualizar

Figura 46. Bandeja de entrada adjuntar archivo

= Enviar el documento al destinatario: Una vez finalice |a radicacién, impresion y firma del documento envie el
documento al destinatario.

Radicacion Interna (-3)

Para radicar un documento con destino interno en el Sistema ORFEO, realice los siguientes pasos:

= Prepare la comunicacién a enviar: En su editor de texto, realice la comunicacién teniendo en cuenta el formato
establecido para las comunicaciones internas.

= |ngrese al permiso de radicacion memorandos: Una vez ingrese al Sistema, seleccione la opcién Radicacion -
Memorando, ubicado en el menu superior del sistema.

Radicacin v

u

Salida

;:- Solicitados Solicitar Fisico

Vidticos CPE

OCUMENTO N. 20212

Figura 47. Radicacion de Memorando

= Busque previamente su destinatario: Si el destinatario de su comunicado ya registra en el sistema al buscarlo,
encontrara los radicados relacionados y podré traer los datos al formulario de radicacion. Una vez encuentre o no
los datos de su destinatario haga clic en el boton azul buscar.

REFERENCIA (Cuenta |, Oficio No. Radicado Expediente

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

ANGELA 2021/05/01 2021/06/01

Figura 48. Radicacion de Memorando Buscar usuario
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Personal ~
No. Folios
No. Anexos Apoderado
Descripcidn Anexos Demandante
*Dependencia Nivel de Seguridad:
-- Seleccione una Dependencia — ~ @ PAsblico. O Confidencial
Radicar documento

Figura 49. Campos a diligenciar en memorando

= Seleccione la opcién segun corresponda: Nuevo (Copia Datos), si su comunicacién no se relaciona con algun
registro existente en el sistema; Como Anexo, cuando es una respuesta de un radicado existente en el sistema; O
Asociado cuando la comunicacion es un alcance o0 una extension a un radicado existente en el sistema.

RADICAR COMO..

Selecciona, una opcion para copiar los datos y crear un anexo apartir de uno anterior 6 crea uno nuevo.

Nuevo (Copia Datos) Como Anexo

Figura 50. Radicacion Memorando usuarios

= Agregar destinatario (USUARIO): a diferencia del médulo de entrada o salida, en la radicacion interna o
memorando la base de datos contiene los usuarios de la entidad.
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Computadores
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Radi i6n M d DD/ MM / AAAA Referencia Guia Fecha Doc. dd/mm/aaaa Radi d
(DaeFl)Cgé:(lJO)n emorandao 0106 /2021 S e icar documento

* Tipo de Remitente Destinatario
Buscar usuario radicador

© Nuevo Usuario v ocumento LIN

25221443 0 1026554309 @ 72237346 0@ 1013607142 @

Henao Jaramillo Maria Catalina Jaimes Araujo Andrea Carolina Semanate Casalins Wilson Enrique Ferrer Tarazona Hanna Catalina
null null null null

mhenao@cpe.gov.co acjaimes@cpe.gov.co wsemanate@cpe.gov.co hferrer@cpe.gov.co

OFICINA DE SOSTENIBILIDAD AMBIEN  OFICINA DE CONTRATACION COMUNICACIONES OFICINA LOGISTICA

Figura 51. Bandeja de Memorandos generados

=  Completar datos de radicacion: Una vez tenga su destinatario en el formulario de radicacién, complete los campos:
Asunto, Medio de Recepcidn, No de Folios, No de anexos, Descripcion Anexos, Dependencia y Tipo documental
(Si Aplica), teniendo en cuenta que la caja “Asunto” tiene una capacidad minima de 15 caracteres:

= Generar Consecutivo: Al terminar de diligenciar los datos del formulario de radicacién haga clic en “Radicar
documento” y el sistema asignara el consecutivo correspondiente. A diferencia de los tipos de radicacién de
entrada y salida el memorando finaliza en 3.

= Radicar documento generado: Debera ingresar al radicado en la bandeja correspondiente y anexar el documento
para ser radicado. Para esto deberé ingresar a la bandeja donde se encuentra el radicado, e ingresar a este dando
clic sobre lafecha:

= |ngrese a la pestafia “Documentos anexos” y desde alli cargue el anexo usando el botdn “Anexar Archivo”:

Respusstaen POF  Anexar Archivo

P -
Mostrar Anexos borrados
[ - _—

Figura 52. Bandeja Memorandos Anexar Archivo

= Se debe seleccionar si el documento que se anexa se radicara o no y como que tipo se efectuara.
= O siel documento sera de solo lectura y no se va a generar radicado

= Enlaventana desplegable cargue el archivo anexo desde el computador y de clicen “Actualizar”
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Solo lectura Este documento sera radicado Tipos de Radicacion
m 4|
Expediente EL RADICADO PADRE NO ESTA INCLUIDO EN UN EXPEDIENTE.

Destinatario

@ Solution CopyCarrera 90 17B-63 Bodega 23 - D.C. / BogotA

Seleccionar archivo | Ningan archi...seleccionado
Archivo debe ser menor a 12.58Mb

Cerrar Actualizar

Figura 53. Bandeja de Memorandos adjuntar archivo

= Enviar el documento al destinatario: Una vez finalice |a radicacién, impresion y firma del documento envie el
documento al destinatario.
= En la ventana desplegable cargue el archivo anexo desde el computador y de clic en “Actualizar’

Descargar una plantilla

Campos de masiva combinacién y plantillas

Formato Memorando.odt  Memorando de Legalizacion de Comision.odt  Memorando Solicitud de Comision.odt  Fromato Circular GPE 2019.0dt  hoja Menbrete CPE 2019,0dt
Campos que se pueden usar en una combinacién sencilla

Formato Memorando.odt  Memorando de Legalizacion de Comision.odt  Memorando Solicitud de Comisién.odt  Fromate Circular CPE 2019.0dt  hoja Menbrete CPE 2019.odt

Listado de Fuentes de Codigo de barra que debe tener instalado en el PC o Dispositivo Mavil.
- Descargar las fuentes desde GNU/Linux, MAC, OSX o Windows y abir directamente con el Administrador de Fuentes, Luego Dar la Opcién Instalar.
- 0 coplar estos archivos en el directorio fuentes: \fonts

FREE3OF9.TTF - free3of9.itf - FREE3OF9X.TTF - Licencia FREE30F9,TXT
Listado de plantillas
Formato Memorando.odt
Memorando de Legalizacion de Comision.odt
Memorando Solicitud de Comi:
Fromato Circular CPE 2019 odt

Figura 54. Opcién descargar plantilla

Dentro del sistema encontrara las plantillas que el usuario usara para generar los documentos que van a enviarse a
través del sistema, se encuentran ubicados en la parte superior derecha en la pestafia de opciones.

Una vez ubicados en la pestafia de plantillas, se busca la plantilla 0 documento que se va a generar para enviar a
través del sistema.

Procedera a descargar la plantilla y diligenciara el mismo y guardara para cargarlo previamente al sistema.

Nota: Debe ser generado y diligenciado mediante formato ODT para la correcta interaccién del sistema. Siempre se
debe descargar la plantilla y diligenciar sin afectar los campos que se encuentran dentro de asterisco.
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Subir una Plantilla o Documentos

Para subir un archivo como una plantilla 0 documento, se ubicara en la bandeja donde esta el radicado al cual se le
anexara el documento y da click en la fecha.

& Bandeja Memorando

Q %5 $
& Radicado Alerta Fecha Asunto ! Destit i Expedi Enviado Por Tipo Documento Dias Calendario Ref
20212300000483 o0 2021-05-14 08:45 A Reunién mensual supervision 2 Contrato 19-21 Solution Copy SOLICITUDES
Showing 1o 1 of 1 entries '

Figura 55. Bandeja de Memorandos radicados

Aparecera una ventana con 5 pestafias, se seleccionara la pestafia documentos anexos. dentro de la pestafia de

documentos anexos se selecciona “anexar archivo” una vez
seleccionado se abrira una ventana nueva en donde buscara y seleccionara el archivo para subir en el sistema.

en la ventana emergente se colocara el asunto del documento que vamos a subir al sistema y seleccionara el tipo de
radicado después buscamos el archivo en la pestafia de seleccionara archivo y le dara click en “actualizar’, luego de
que aparezca que la transaccion ha sido exitosa le damos click en cerrar.

Radicacion en pdf

Consiste en radicar una respuesta a un documento ya existente, bajo el formato de comunicaciones de Computadores
para Educar. A través de esta opcion podra generar respuestas en borrador y vincularlas bajo la Tabla de Retencion
Documental correspondiente. Una vez radicado el PDF podra modificarse hasta marcarse como enviado.

RADICACION RAPIDA

Para radicar una respuesta realice los siguientes pasos:
= |ngrese al radicado a responder por la fecha

= Haga clic en la pestafia Documentos Anexos.

Respuesta en PDF  Anexar Archivo

- —
Mostrar Anexos borrados
| - _—

Figura 56. Bandeja de Memorando respuesta en PDF
EN CASO DE REPRODUCCION, SE CONSIDERA COMO COPIA NO CONTROLADA



Computadoresﬂ MANUAL DE GESTION Cadigo:

Version:
GAF-007-M 7
para DOCUMENTAL
Educar Fecha: L
Mayo 2023 Péagina 42 de 61
= Haga clic en el vinculo Respuesta en PDF
= Escriba en el editor su texto a enviar.

Seleccione el tipo de radicado a generar (Salida -1 6 Memorando -3) y seleccione “Grabar como anexo” o
“Radicar” segun su necesidad.

Respuesta Rapida
Radicado de respucsta No. 20149000001071

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - Radicado No 2014200000107 %

..........

cOoDIcO

SERE SUBSERIE TIPO DE DOCUMENTO DEPENDENCIA ACCION
Figura 57. Respuesta en PDF tipificacion de documento
Tipifique el radicado y de click en “Insertar”.
! “::r‘::' Correos Electronicos a Enviar B raian Grnbiar. como Anmo
‘ @FuenteHTML [ D B @ | B ®m ® @ QL B % m e e 0 e i/ ok
‘BIUSX;X’(T_;‘T:Z ” E & & = | v E ) ™~ B2 O Mm=®& Q= 5
Estilo Formato ~ | Fuente - A B X B ?

Bogota, Martes, 01 de junio de 2021

Senor(a)

SOLUTION COPY

Figura 58. Respuesta en PDF documento

= Envie el documento correspondiente al destinatario. Si es un documento interno realice la Transaccién Enviar a
ylo si es externo remita su documento al area de correspondencia para su posterior envio.

DOCUMENTO N. 20212300000483 | # Solicitados Solicitar Fisico
Escoja una accion ~
ii Documentos Anexos
Tamario Fecha de
Documento Trd Destino (Kb) Creador Descripcion / Tipo Eranciin Anexo. Accién
B 502123 £ < 1 .45 i
20212300000483 Q,  Solution Copy 104601  HERNANDEZ SUAREZ GEORGEN - § -
= z
Reunién mensual T p— -
139.186  HERNANDEZ SUAREZ GEORGEN  su Contrato 18-21 ;:2‘ Gnmess w
2021230000048300002
HERNANDEZ SUAREZ GEORGEN | ' Fespuesia B “il
2021230000048300003 Ho e
yen PDF  Anexar Archiva
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NOTA: El documento quedara alojado en documentos anexos en formato pdf con la plantilla de la entidad.
LINEAMIENTOS FACTURACION ELECTRONICA EN CPE

En coherencia con los lineamientos establecidos por la Administracién del SIIF Nacién del Ministerio de Hacienda y
Creédito Publico en la Circular Externa No. 0016 de 9 de marzo de 2021, en relacién con el nuevo proceso de
recepcion de facturas electronicas. A continuacion, se socializan las actividades que, a partir del 1° de abril del
corriente se llevaran a cabo conforme al MEMORANDO No. 20212300000383 CPE.

1. El Proveedor enviara al buzén electronico siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co (dispuesto por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico), el contenedor electrénico -Documento zip (PDF, XML), conforme los
lineamientos a proveedores de facturas electronicas ante el modelo de recepcién SIFF Naci6n, para ser aprobadas
y gestionadas por el Sistema Olimpia IT.

De: Edificio Davivienda <facturacioneddavivienda@gmail.com>

Date: mié, 26 de may. de 2021 a la(s) 11:51 ¢« ad08300184900002100000065.zip v

Subject: 23-11-00; CONTRATO11-2021;lquimbayo@cpe.gov.co 162 KB
To: <siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co> )

Figura 60. Contenedor y direccion de envio SIFF Nacidn

2. Una vez se obtenga la confirmacion de parte de SIIF Nacion del correo, el proveedor se contactara con el
supervisor del Contrato correspondiente para aprobacion o rechazo de la factura.

—» Coara Electramiaca O yOIc Contro Ciaitet

Figura 61. Soporte recepcion SIFF Nacién a proveedor

3. El supervisor de Contrato una vez aprobado la factura por el Sistema Olimpia IT, solicitara al proveedor el envio
de la factura con sus anexos (Certificacion de parafiscales, informes, etc.) al correo
facturaelectronica@cpe.gov.co.

4. Facturaelectronica@cpe.gov.co gestiona la factura aprobada en los siguientes 3 dias habiles través de un radicado

en el sistema Orfeo el cual se direccionara al Jefe de Proceso supervisor del contrato correspondiente en CPE y
se enviara copia del radicado a los proveedores e interesados en la facturacién aprobada.
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mailto:facturaelectronica@cpe.gov.co

~

. MANUAL DE GESTION Cadigo Version:
com%‘éﬂ;adores DOCUMENTAL CAROOTM !
Educar Fecha: Pagina 44 de 61
\_ Mayo 2023 9

Destino: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

*20211000002722*

G“‘“H,':.!E%ddﬁ';gls_ NoO. 20211000002722
Fecha Radicado: 26-MAY-2021 05:04 PM
Asunto: Factura de Venta FE451
Anexos:
Remitente: Edificio Davivienda PH

Figura 62. Soporte radicado CPE
RESPONSABILIDAD DE LOS PROCESOS EN ORFEO

v La responsabilidad de los procesos de la Asociacion Computadores para educar es gestionar la trazabilidad y
cierre en cada documento registrado a través de Orfeo.

v' Es de vital importancia para Orfeo y responsabilidad de los Jefes de Oficina de cada Proceso de la Asociacion
Computadores para educar el requerir a su equipo de trabajo el cierre de los documentos registrados como
radicados de memorandos, radicados de entrada o salida y todo lo pertinente en las bandejas de cada usuario del
equipo de trabajo a fin de gestionar la Finalizacién de los diferentes Tramites en el Sistema Orfeo.

v Elcierre de los Radicados en Orfeo gestiona la adecuada Implementacion de cambios de usuarios en los procesos
de la asociacién, asi mismo como la Actividad o Inactividad de usuarios y roles que pueda a llegar a tener dentro
de los procesos en el Sistema Orfeo.

v Los usuarios activos en el sistema Orfeo debe gestionar los cierres de los radicados conforme los Semaforos y
Dias Calendario de manera visible por el sistema Orfeo para finalizar tramites de radicados.

v Los Jefes de Oficina de cada Proceso de la Asociacion Computadores pueden ver y realizar seguimiento a
radicados pendientes en la Oficina a responsabilidad a través de las estadisticas del Sistema Orfeo.

v Los Usuarios activos del sistema Orfeo pueden ver y generar seguimiento a radicados pendientes por tramite a
través de las estadisticas del Sistema Orfeo.

SEGUIMIENTO DE RADICADOS

= F| Sistema Orfeo cuenta con funciones basicas de facil uso e intuitivas de manera visible como los semaforos de
seguimiento y dias calendario desde la creacién de un radicado hasta su cierre del mismo.

A continuacion, las Alertas Visibles que se encuentran en el sistema Orfeo: “ALERTA”

Semaforo Verde = Radicado Nuevo

Radicado Alerta Fecha Asunto Alerta Fecha Dias Calendario
Costos
2021-06 productos 2021-06-
20213000000333 @ 01 15:56 Computadores ] 01 15:56 20
PM para Educar ‘ Radicado Nueve
vigencia 2021

Figura 63. Alerta Orfeo Seméforo Verde

Semaforo Azul = Radicado Leido
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Figura 64. Alerta Orfeo Seméforo Azul

Semaforo Vinotinto = Radicado Vencido

Radicado Alerta Fecha Asunto Alderta Fecha
Designaciaon
por parte
del
empleador
del
20212400000743 presidente
del Comité
Paritario de
Seguridad y

Salud en al

Trabajo

Dias Calendario

Figura 65. Alerta Orfeo Seméforo Vinotinto

Semaforo Rojo = Radicado Vencido

Dias Calendario

Radicado Alerta  Fecha  Asunto Alerta Fecha
214, Legalizacion de 2021-04-
20216100001564 ¢ 151008 o oon e @ 15 11-04
COmIsIon
o Vencid

Figura 66. Alerta Orfeo Seméforo Rojo

= | Sistema Orfeo cuenta con seméforos de seguimiento y dias calendario de manera visible en todas las bandejas

D Bandeja Carpeta de Entrada
_
Q 25 2
Radicado Alerta Fecha Asunto Remitente / Destinatario Expediente Enviado Por Tipo Documento Dias Calendario Ref
@
£ Bandeja saida
-
Buscar Radicados ¥ *
Q 25 @
Radicado Alerta Fecha w Asunto 1D o Enviado Por Tipo Documento Dias Calendario Ref
o ) Radicad taria Distrit
L4 S onca Y i
PM 1y Ju
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Figura 67. Alerta semaforos y dias Calendario Orfeo en las bandejas de los usuarios autenticados
= | Sistema Orfeo cuenta con funciones bésicas de facil uso e intuitivas de manera visible como estadisticas.
v’ Las estadisticas se pueden generar siguiendo los pasos a continuacion:

1. En el Menl Bandejas, Opcidn Estadisticas ingresamos para consulta de radicados

Consuitas

m Acciones = Asministracion «  Radicacion = Bandejas « Opcionon s @ ADMINIS TRADOR GESTION DOCLUMENTAL «

Figura 68. Estadisticas menu bandejas de los usuarios autenticados

2. Ventana Estadisticas ingresamos a Tipo de Consulta / Estadisticas, buscamos la opcion

+  RADICADOS ACTUALES EN LA DEPENDENCIA

POR RADICADOS - POR PROCESOS
Esta estadistica trae |a cantidad da radicados generados por usuario, se puede discriminar por tipo de Radicadion.

Tipo de Consulta / Estadistica RADICADOS ACTUALES EN LA DEPENDENCIA

Figura 69. Tipo de Consulta / Estadisticas (RADICADOS ACTUALES EN LA DEPENDENCIA)

3. Enla Seccidn usuarios se escoge:
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*  AGRUPAR POR TODOS LOS USUARIOS O
+  USUARIO INDIVIDUAL DEL PROCESOADICADOS

Figura 70. Usuario (AGRUPAR USUARIOS — USUARIO INDIVIDUAL)
4. Generacién del Reporte solicitado: Se selecciona Botdn Azul Generar

Reporte estadistica Sistema Orfeo

ES=])=Es)

ARTHA MIREYA

AMILA

PENA AVENDANO ANGEL

PETRO RODRIGUEZ OSCAR ANTONIO

ROMER(

JZMAN ENRIQUE JOSE

ROMERO RODRIGUEZ KATHERINE ARLETH

Ver todas los detalles

# Usuario Radicados

Figura 71. Reporte Estadistica

v" Los usuarios activos pueden ver y realizar seguimiento a radicados pendientes en el proceso a responsabilidad

v" Los usuarios activos pueden ver y consultar el detalle de los radicados

v Los usuarios activos pueden descargar los reportes en archivo de texto y hojas de calculo

5. Para verlos detalles de cada radicado de manera individual se selecciona sobre el Hipervinculo del Numero

del Usuario a Consultar.
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Listado De DIRECCION EJECUTIVA
Ratlcados
i FECHA . EMITE
u # RADICADOA RADICACION TIPO DE DOCUMENTO  USUARIO ACTUAL ASUNTO REMITENTE
ENAAVENDANO ANGELA 3
F SOLICITUDES F[}Af\ ENIHO e Solicitud Reduccion Compromiso Lina Quiroga QUIMBAYO PATINO LIBIA
5 PATRICIA
PENAAVENDANO ANGELA PENAAVENDANO ANGELA
r SOLICITUDES B Reducci6 aldos no ejecutados TRICI
5 @ 2 SoLcITU PRTCIA Reduccion de saldos no ejecutados AR
. 3 20004000000 RESPUESTAS PENAAVENDANO ANGELA aemoraiadicin i Ouioga BONILLA RODRIGUEZ ANDREA
3 e G MEMORANDO PATRICIA RN TR CATALINA

PE\IAfVENDA{’JO ANGELA  Carguey am\a:\fﬁ de registros de Intereses Cesantias - Prof. ANGEL VASQUEZ NATALIA
PATRICIA encargado Luis Gabrie! Porras

PENANVENDINOANGELA | (o i oo o P T Coro . OVLLARODRIGUEZ ANDREA
PATRICIA Soiciludanuacion e0lgacon pago congreso FN TUrLOOSUT—— cra) iNa

Figura 72. Reporte Estadistica Detalle

Nota: La oficina Administrativa y Financiera genera actividades de seguimiento en los meses de enero y julio del afio
en curso a los Jefes de Oficina o encargados a través de correo electrénico adjuntando los reportes de radicados
pendientes por tramite en el Sistema Orfeo.

FLUJOGRAMA RECEPCION ORFEO
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Figura 73. Flujograma Gestion Documental Sistema Orfeo
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Computadores
Paragducar

Sisterma de Gestion Docurmental

Figura 74. Interfaz de inicio Sistema Orfeo

7.4. PROCEDIMIENTO ORGANIZACION ARCHIVO CENTRAL Y TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
CONSULTA DE DOCUMENTOS

El archivo central se encuentra ubicado en el Centro Nacional de Aprovechamiento de Residuos Electrénicos en la
calle 17 A No. 69 F 49, las areas para la conservacion del archivo estan acondicionadas de acuerdo con lo establecido
por el Archivo General de la Nacion.

El archivo central de Computadores para Educar esta conformado por todos los expedientes que cumplieron su
vigencia en el archivo de gestion y que fueron transferidos, teniendo en cuenta los tiempos de retencion establecidos
enlas T.R.D.

La administracion del archivo central es ejecutada por personal calificado, quienes desarrollan actividades de:

= Aplicacién del Manual de gestiéon documental.

= Aplicacién de las tablas de retencién documental.

= Préstamo y control de documentos.

=  Archivo — Alimentacion base de datos de préstamos.
= Conservacion de documentos y Transferencias.

= Control y ejecucion de inventarios documentales.

Se tiene en cuenta que cada area es responsable por el manejo y entrega legalizada de carpetas al archivo central.

Nota: Las Hojas de Vida del personal activo se encuentra en fisico bajo la custodia y responsabilidad del Proceso de
EN CASO DE REPRODUCCION, SE CONSIDERA COMO COPIA NO CONTROLADA
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Gestion del Talento Humano, asi las hojas de vida cuando cumplen su tiempo de retencién por tabla TRD se
direccionan al archivo de custodia donde quedan a responsabilidad el contratista actual, donde se denominan hojas
de vida inactivas

El contratista que se encuentre a cargo del archivo procedera a mantener en su custodia estas hojas de vida con su
debido inventario y actualizacion del mismo, es importante aclarar que la oficina encargada y autorizada para revisar
dichas hojas de vida es la OFICINA DE TALENTO HUMANO. Las historias laborales inactivas estaran siempre en
resguardo de Archivo, cuando se presentan temas de certificacion y consultas de alguna de estas se genera el debido
préstamo, pero de igual manera serén devueltas al archivo.

Procedimiento para la consulta y préstamo de documentos

El servicio de transferencias, préstamos, consultas y devolucién de documentos se realiza de lunes a viernes en el
horario de 8:00 am a 5:00 pm, jornada continua.

Teniendo en cuenta que el acceso al archivo centralizado es restringido, la atencién a los funcionarios es realizada
Unicamente por ventanilla en el horario establecido.

Para acceder a los documentos conservados en el Archivo central de Computadores para Educar, es necesario realizar
la solicitud al correo archivo@cpe.gov.co, especificando claramente la documentacion que se requiere, de esta manera
se atendera la solicitud y posteriormente se realizara la entrega y el registro en el control de préstamos y devoluciones.
Se aclara que todos los documentos que sean solicitados deben ser registrados en el formato de control de préstamos
con los datos suministrados, el personal del archivo procedera a ubicar el documento y dejarlo a disposicion del
solicitante, el cual deberé ser firmado una vez reciban los documentos en fisico.

El Archivo central no atendera directamente a ningun usuario externo (cliente de Computadores para Educar), este
debe hacer la solicitud al funcionario de CPE encargado, para que sea tramitado por correo electronico.

Existen niveles de acceso restringido para la consulta de historias laborales, estos expedientes solo pueden ser
consultados por el director ejecutivo, auditor, y los funcionarios que sean designados por el &rea de talento humano.

Los préstamos de carpetas tendrén una vigencia de cinco (5) dias habiles. En el caso de ser necesario el préstamo
por mas tiempo, se debera reenviar nuevamente el correo de la primera solicitud, de tal manera que sea renovada la
consulta, con el fin de que no se pierda la trazabilidad del préstamo. En caso de retiro definitivo de algun funcionario,
éste no podra ser efectivo hasta tanto se encuentre a paz y salvo con el archivo de la Entidad.

El archivo histérico de Computadores para Educar actualmente se encuentra bajo custodia en las instalaciones del
actual contratista de Gestion Documental, que cumple con las especificaciones técnicas para la conservacion y
preservacion de la documentacion, indicados principalmente en el Acuerdo 008 de 2014 del Archivo General de la
Nacién, alli se conserva la documentacion que por Tabla de Retencién Documental ha cumplido con el tiempo de
retencion en el archivo central.

Para la realizacion de consultas de los documentos que se encuentran en el archivo histérico, esta solicitud debe ser

enviada al correo de archivo@cpe.gov.co quienes se encargaran de formalizar dicha solicitud y llevar el control del
préstamo.

EN CASO DE REPRODUCCION, SE CONSIDERA COMO COPIA NO CONTROLADA



o MANUAL DE GESTION Codigo: version:
Computadores oM TAL 7

para Educar Fecha:

Mayo 2023 Pagina 51 de 61

FLUJOGRAMA ARCHIVO CENTRAL
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Figura 75. Flujograma

7.5. ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Segun el Archivo General de la Nacién (AGN), la organizacion de archivos se define como el conjunto de
operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica
con criterios organicos o funcionales.

Por su parte, la organizacion de los archivos de CPE se fundamenta en las funciones y tramites administrativos
que se desarrollan en cada area, en concordancia con las series, subseries y tipos documentales identificados en
las Tablas de Retencién Documental, de acuerdo con los temas y asuntos que se manejen al interior de cada area,
basandose en los siguientes parametros:

Creacion y conformacion de expedientes

Las dependencias de CPE deberan conformar sus archivos, sus series documentales y expedientes, a partir de
las Tablas de Retencion Documental (TRD), comprendiendo los documentos que se generen durante la vigencia
y disposicion de las acciones administrativas, fiscales y legales, teniendo en cuenta los principios archivisticos de
procedencia y orden original.

Actualmente, CPE, cuenta con las TRD aprobadas con el Comité MIPG de la Entidad, el dia 21 de diciembre de
2020, y para posterior evaluacion, convalidacion y sujetas a revision por parte del AGN. Dichas TRD y de acuerdo
con su aprobacion en la Entidad, estan siendo aplicadas en los inventarios documentales de los archivos de CPE,
estas TRD se encuentran disponibles en intranet http://intranet.computadoresparaeducar.gov.co/
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Figura 76. Tablas de Retencion Documental

7.5.1. Clasificacion y orden

Agrupar los documentos de acuerdo con la Serie y Subserie documental que corresponda.

Archivar los documentos bajo un sélo criterio que tengan caracteristicas homogéneas, es decir que traten
sobre un mismo tema o asunto.

Para la ordenacion cronologica de los documentos dentro de cada carpeta, se debe tener en cuenta que la

fecha vélida es la generada por radicacion y no la fecha de elaboracion del documento.

El documento con la fecha més antigua sera el primer documento que se encontrara al abrir la carpeta y la
fecha mas reciente se encontrara al final de la misma.

En caso de las unidades documentales simples que presenten una secuencia numérica o cronoldgica en su
produccion, como los Decretos, Resoluciones, Actas y otros, se organizaran siguiendo dicha secuencia.

Si archiva en AZ, al realizar la transferencia al archivo, reemplacelas por carpetas.

Evite archivar aquellos documentos que no son de archivo como revistas, publicaciones, folletos, carteles,
tarjetas de invitacion, documentos en blanco, entre otros.
Retire de la documentacion el material metélico como clips, ganchos de cosedora, entre otros.

Evite rayar los documentos.
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= Evite archivar fotocopias adicionales a los documentos originales.

= Utilice carpetas adecuadas (Yute 400 gramos), resistentes para el archivo, evitando guardar volumen
exagerado de documentos dentro de las mismas (Mé&ximo 200 folios por carpeta).

=  Silos documentos deben ser perforados para legajarse, hagalo sobre el costado izquierdo. En caso de no
existir margen o la necesidad del documento sea especial, se debe legajar en la parte superior.

= Alarchivar asegurese de nombrar las carpetas correctamente y guardar la informacion correspondiente (tipos

documentales) segun las Clasificacién Documental, identificando cada una con la informacion requerida para
la ubicacién y recuperacion de la informacién.

7.5.2 Foliacion

w

-

Figura 77 Foliacién de documentos

= Realice el proceso de foliacién cuando la documentacion esté debidamente ordenada.
= Se debe enumerar de manera consecutiva, es decir sin omitir ni repetir numeros.
= No se debe foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C, 6 bis.

= Se debe escribir el nimero en la esquina superior derecha de la cara recta del folio en el mismo sentido del texto
del documento.

= Se debe escribir el nimero de manera legible, sin enmendaduras, sobre un espacio en blanco y sin alterar
membretes, sellos, textos 0 numeraciones originales.
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= No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al soporte papel.
= | afoliacion debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra tipo HB o B.

= No se debe realizar foliacion a documentos distintos a papel (casetes, CD’S, videos), pero si dejar constancia de
su existencia y de la unidad documental a la que pertenecen.

= Realice el proceso de foliacion cada vez que agregue folios a las carpetas, con esto llevara un control organizado
de la informacién.

7.6 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Todos los documentos ubicados en los archivos de gestion que cumplan el tiempo de retenciéon deberan ser
transferidos al archivo central, utilizando el formato de Transferencias Documentales. Al efectuar la transferencia de
documentos al archivo central se deben tener en cuenta las pautas y los procedimientos que permitan su adecuada
organizacion y facil consulta.

Cédigo: Version:
Computadores’ | ;. ,nsreRENCIA DE EXPEDIENTES AL ARCHIVO GAFOIEF
Educar g Pégina 1de 1
Proceso Productor:
Fecha de Transferencia:
Ttem Nombre de Expediente SERIE | SUBSERIE Id. Expediente No. Follos Tomos Observaciones

©| oof ~i| @ e £ e ro =

Nota: Para la [dentificacion del expediente se establece el siguiente manejo:
Gestion de Contratacion: Numero de proceso de contratacion

Gestion Logistica: Radicado

Soluciones Tecnologicas - Donaciones: Nit de empresas

Talento Humano: Cédula de Ciudadania

Entregado por: Recibido por:

Fecha: Fecha:

Figura 78. Formato de transferencia de expedientes al archivo

= Las dependencias deberan transferir al Archivo Central aquellas series o subseries documentales que hayan
cumplido el tiempo de retencion establecido en las Tablas de Retenciéon Documental.

= Registrar en el Formato de Transferencias Documentales cada una de las carpetas, teniendo en cuenta la
informacién contenida en el rotulo.

= Los documentos de apoyo tales como decretos, leyes, resoluciones, entre otras, generados por otras oficinas o
instituciones, que no hacen parte de sus series documentales y/o documentos que el area considere sin utilidad,
no deben ser transferidos al archivo central ya que se caracterizan como documentos de apoyo para la

dependencia, los cuales pueden ser destruidos una vez sean innecesarios para la misma.
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= | os funcionarios encargados de la transferencia deben enviar un correo al archivo central (archivo@cpe.gov.co),
adjuntando la relacién de los documentos a transferir.

= Una vez verificadas las series y subseries documentales a transferir, el personal encargado de recibir la
transferencia dara el visto bueno y recibido a satisfaccion, para que los funcionarios de la dependencia trasladen
la documentacion al Archivo Central de la Entidad.

= Toda transferencia deberéa ir acompafiada de dos (2) copias impresas del Formato de Transferencia documental.

7.7 CONSERVACION PREVENTIVA DE LOS DOCUMENTOS

La conservacion preventiva de los documentos, segun el Archivo General de la Nacién, se define como el conjunto de
estrategias y medidas para garantizar el buen estado de los documentos, reducir el riesgo de deterioro de estos,
preservando su integridad y estabilidad.

Asi mismo se tiene en cuenta las pautas dadas por el Archivo General de la Nacién en el Acuerdo 48 del 2000,
Acuerdo 49 del 2000, Acuerdo 50 del 2000, Acuerdo 008 de 2014 y la Ley 594 del 2000 (Ley General de Archivos
para Colombia), por medio de los cuales, se establecen las condiciones para los locales destinados como sedes de
archivos, estanteria, mobiliario, contenedores y para la conservacion preventiva de documentos.

Capacidad de Almacenamiento

La dimensién de los depdsitos debe tener el espacio suficiente para conservar la documentacion acumulada y su
natural incremento, de tal manera que no se presenten inconvenientes en el momento de recibir transferencias. Por lo
anterior, Computadores para Educar tiene distribuido y cuenta con la capacidad en archivo central e histérico descrita
a continuacion:

Nota: Las Hojas de Vida del personal activo se encuentra en fisico bajo la custodia y responsabilidad del proceso de
Gestion del Talento Humano, asi las hojas de vida cuando cumplen su tiempo de retencion por tabla TRD se
direccionan al archivo de custodia donde quedan a responsabilidad el contratista actual, donde se denominan hojas
de vida inactivas

Ubicacion Descripcion Ocupacion actual Cajas X200 | Capacidad Cajas X200
CST Archivo Central 1.749 1.849
Instalaciones del Contratista | Archivo Histérico 6.818 7.818
Total volumen 8.557 9.667

Condiciones Ambientales

Los depdsitos del archivo central e histérico donde reposa la documentacion de Computadores para Educar deben
cumplir con las condiciones minimas ambientales que garanticen la integridad fisica de los documentos, sin que se
altere su contenido. Como minimo se debe hacer verificacién del cumplimiento de estas condiciones una vez al afio.
Por su parte, el archivo central e histérico de Computadores para Educar, cumple principalmente con lo establecido en
el Articulo 5 del Acuerdo 049/2000 expedido por el Archivo General de la Nacién, en el cual se establecen las
condiciones minimas de conservacion y preservacion de los documentos.
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PAZ'Y SALVO desvinculacion del empleado.
Requisitos para expedicion de paz y Salvo:

v" El Archivo Central recibe la solicitud de la persona encargada en el area Administrativa y Financiera mediante
correo electronico “archivo@cpe.gov.co”

v El Archivo Central verifica en el sistema de préstamos si tiene expedientes pendientes para generar la
devolucién al Archivo Central y traslado de los mismos.

v Una vez verificado que el trabajador no tiene expedientes en su poder, expide paz y salvo y se envia a la
persona encargada en el area Administrativa y Financiera, para la firme en el formato de paz y salvo

PAZ Y SALVO Computadores’
=0 "\ Para educar

Procesos v Serwvicios

PROCESOS ¥ SERVICIOS S.A.S
Ejecutante del Contrato de Prestacion de Serwvicios 32-21
Certifica:

COue el funcionario Luz Tatianmna Jimeénez Hoyos, de subdireccion de formacion e
innowvacidn Nno registra expedientes en calidad de préstamo.

Se expide en Bogota D.C, a los 24 dias del mes de junio de 2021

FIRMNLA

AMNDRESA GONZALEZ LOPEZ
Teocnico Administrativo v Documental.

Figura 79. Paz y Salvo Archivo Central
ESTANTERIA
Las unidades de almacenamiento deben estar ubicadas en estanteria adecuada para estos. En el archivo central las

unidades de almacenamiento se encuentran ubicadas en estanteria rodante metalica. Para facilitar la consulta se
identifica cada médulo con el consecutivo ubicado en los entrepafios de los estantes que corresponden a este.

Figura 80. Estanteria Archivo Central

En el archivo histérico las unidades de almacenamiento se encuentran ubicadas en estanteria fija tipo industrial que
cumple con las especificaciones técnicas para el almacenamiento de estas, estan identificadas y su ubicacion se
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encuentra asociada en la base de datos, para la oportuna consulta y ubicacién de los documentos.

Figura 81. Estanteria industrial bodega Contratista

UNIDADES DE ALMACENAMIENTO CAJAS

Se usan cajas de carton de referencia X200, de consulta vertical especialmente disefiadas para el efecto. La
informacién impresa en los frentes de la caja debe ser diligenciada a partir de la informacion que se consigna en los
rotulos, como se observa a continuacion:

El nombre de la dependencia.

El codigo y nombre de las series y subseries.
El nimero de la caja.

La cantidad de carpetas que contiene

Las fechas extremas.

L=
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Figura 82. Cajas
CARPETAS

Las carpetas utilizadas para la conservacion de la documentacion son elaboradas en yute de 400 gr, en tamafio oficio,
tapa y contratapa. Por ninguna razon se deben utilizar AZ, anillados o cualquier otro tipo de sistema de
almacenamiento que afecte la integridad fisica de los documentos. Se recomienda utilizar gancho legajador plastico.
La descripcion de las carpetas debe contener toda la informacién necesaria para las consultas que puedan tener:

El nombre de la dependencia.

Caodigo y nombre de las series y subseries

El nimero de caja donde se encuentra almacenada
Numero de carpeta que corresponde dentro de la caja
Fechas extremas

Rango de folios almacenados en la carpeta

Nombre de la carpeta

Numero de tomo.

N wWwN =
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Figura 83. Carpeta

7.8 DISPOSICION FINAL

Los criterios de valoracién documental estan basados en el cumplimiento de las normas establecidas, el analisis de
la documentacion y la determinacion de los valores primarios y/o secundarios de la produccién documental de la
entidad.

Para realizar el proceso de valoracién de los documentos de Computadores para Educar es necesario tener en cuenta
los siguientes criterios:

= |dentificar los valores primarios que tienen los documentos que conservan utilidad para lo que fueron generados o
recibidos por la entidad.

= |dentificar los valores secundarios que son los documentos que en un futuro seran utiles para dar testimonio de
las disposiciones y misiones de las actividades que realiza la entidad.

A partir de la identificacion de los valores de la documentacion se determina la disposicién final de esta, la cual se
refleja en las Tablas de Retenciéon Documental para Computadores para Educar, con el aporte de cada uno de los
funcionarios encargados del manejo de la informacion en las diferentes areas.
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7.9 ELIMINACION

En cumplimiento con lo dispuesto por el Archivo General de la Nacion, para llevar a cabo el proceso de eliminacién,
se debera cumplir con:

= Elaborar el inventario documental argumentando en el campo de observaciones el motivo por el cual han perdido
su valor primario y secundario.

= Presentar ante el Comité Institucional de Gestién y Desempefio de CPE y/o Comité MIPG, el inventario documental
para su respectiva revision y aprobacion.

= |a aprobacion de la eliminacién de documentos de archivo debera constar en un acta de eliminacién de
documentos, la cual sera suscrita por el Comité Institucional de Gestidn y Desempefio de CPE y/o Comité MIPG.

= | as actas de eliminacién y el inventario de documentos que han sido eliminados se conservaran permanentemente
y la entidad debera mantenerlos publicados en su pagina Web para su consulta.

= Una vez aprobadas las actas de eliminacién, se procedera con la destruccién fisica de los correspondientes

documentos, determinando asi la fecha, el lugar, los participantes, el método de destruccion y la disposicion de
los residuos solidos.

8. RIESGOS Y PUNTOS DE CONTROL

Descripcion del

Ri Actividades de Control Soporte Responsable | Tiempo
iesgo

Contratacion inoportuna
de productos y/o
servicios requeridos por

Insumo técnico — Supervisor Mensual.
Estudios previos del contrato.
Estudio de mercado

Revisién y cumplimiento de las fechas
de presentacion a Contratacion de la
documentacion requerida en el

el proceso. Solicitud de CDP 'y
proceso precontractual. CDP
Radicacion oportuna en Contratacién '
de la documentacion del proceso
precontractual.
Incumplimiento del | Revision y cumplimiento de las fechas | Informes de Supervisor Mensual.
objeto contractual por | de presentacion a Contratacion de la | supervisién mensual | del contrato.
parte de los | documentacion requerida en el Informe posible
proveedores en la | proceso precontractual. incumplimiento.

gjecucion  de  los | Radicacion oportuna en Contratacion
contratos a cargo del | de la documentacion del proceso
proceso. precontractual.
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Pérdida de g .
documentacion  fisica Elaboracion del Formato de préstamo Formato de Profesional | Mensual
. GAF-016-F. ;
del archivo central y de Sequimiento al tiempo de préstamo préstamo GAF-016- | de
custodia 9 P P F ylo correo de Administrativa
del documento. L ,
ST solicitud de — Contratista
Correo al funcionario solicitando o .
L . ampliacion del plazo | de Gestion
ampliacion del plazo de préstamo a su )
de préstamo Documental

vencimiento.
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