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1. INGRESAR AL SISTEMA

%

Funcién Publica

El Ingreso a Orfeo, puede realizarse desde el Portal WEB, en caso que el usuario se encuentre fuera de la Oficina. Tenga en cuenta

los siguientes pasos:

a. Ingrese a la pagina WEB de la Funcién Publica www.funcionpublica.gov.co

v c # www.funcionpublica.gov.co

b. En la parte inferior de la pagina aparece el item Intranet, dar Clic para ingresar.

c. Ingrese su usuario y contrasefa de red.

« Presidencia MinHacienda

+ Vicepresidencia « MinMinas
. * Mindusticia = MinComercio
i El futuro Gobierno
E esdetodos | de Colombia * MinDefensa = MinTiC
* Mininterior * MinCultura
+ Cancilleria = MinAgricultura

Funcién Publica Servicio al ciudadano
Carrera 6 # 12-62 , Bogota D.C. Netificaciones judiciales
Codigo Postal: 111711 Notificaciones a terceros
PBX: (57+1) 7395656 Denuncias por actos de corrupcién
FAX: (57+1) 7395657 Participacion ciudadana
Website: Preguntas frecuentes
www.funcionpublica.gov.co Formule su peticion PQRSD
eva@funcionpublica.gov.co Politica de privacidad y condiciones de
Horario de atencion presencial grupo de uso
Servicio al ciudadano: Mapa del sitio
Lunes a Viernes, 7:30 a.m a 6:00 p} Correo ins

Intranet

Estadisticas del sitio

* MinAmbiente - DNP

* MinTransporte = DANE

* MinVivienda + DPS

* MinEducacion = DNI i i
* MinTrabajo * Coldeportes smeﬂ'ﬂ‘ntegrmde(;eﬂm

« MinSalud

Colciencias

Nombre de usuario

imartinez

Contacto Contrasend
Recepcién de correspondencia:

Lunes a viernes,

8:00 am a 4:00 pm

Jornada continua .,
fFYvyOOin Recuérdame
Linea gratuita nacional:
018000917770
Descarga la app

Acceder

www.funcionpublica.gov.co

Volver a Contenido
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1. INGRESAR AL SISTEMA Funcién Pblica

d. Una vez en la Intranet, ubicar el icono de Orfeo y dar Clic

"i"m‘l- r ﬂ n1 e .T G Seleccionar idioma | ¥

[MEETIXEW Arecsdelatntidad v / Sistemaintegrado de Gestién / Directorio Extensiones / Encuestas / Eventos / Galeria

Actualice y
comparta el
Portafolio de
Productos y
Servicios

de la entidad

Volver a Contenido
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1. INGRESAR AL SISTEMA Funcién Publica

También se puede Ingresar al Sistema de Gestién Documental Orfeo a través de la URL: http://172.20.1.17:8081/orfe0361/
preferiblemente desde el navegador Chrome

e. Digitar usuario asignado por el Grupo de Gestién Documental.
f. Digitar contrasefia: al ingresar por primera vez con 123 y realizar el cambio correspondiente.

Sistema de Gestion Documental

e
| incresar  |I BORRAR

s El servicio publico = Funcién
es de todos Publica

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
Repiblica de Colombia
PLATAFORMA DE PRODUCION

Volver a Contenido
www.funcionpublica.gov.co
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2. ESTRUCTURA Y FUNCIONALIDAD o

2.1. Operaciones generales del sistema.
2.2. Estructura de carpetas.
2.3. Funcionalidades.

& rfeo

"N 15740 DE: DEPENI (CIA

[\entrada YUDY MARCELA CASTILLO ANGEL DE GESTION DOCUMENTAL

T [ e ey B Todas las carpetas
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2. ESTRUCTURA Y FUNCIONALIDAD Funcién Pablica

2.1 Operaciones generales del sistema.

Se encuentran ubicadas en la parte superior derecha de la pantalla.

a) AYUDA: Ingresa al Manual elaborado por Superservicios — Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios.
b) INFORMACION GENERAL: Datos generales de cada usuario

c) CREDITOS: Reconocimiento a quienes desarrollaron el software

d) CONTRASENA: Vinculo para cambiar la contrasefia

e) ESTADISTICAS: Datos relacionados con los documentos que se encuentran en el sistema

f) CERRAR SESION: Cierra la sesién del aplicativo

Volver a Contenido

www.funcionpublica.gov.co
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2. ESTRUCTURA Y FUNCIONALIDAD e

2.2 Estructura de carpetas
Se encuentra ubicado al lado izquierdo del aplicativo. Consta de tres items:

a. Permisos especiales.

b. Radicacion.

c. Reportes y Registros.

d. Carpetas.

OOOOOOOOOOI‘“G

OOOOOOOOOOOOT

Volver a
Contenido
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Funcién Publica

2. ESTRUCTURA Y FUNCIONALIDAD =

-

Permisos
especiales:

ADMINISTRACION: Permite gestionar la informacion requerida por el sistema.

ENViOS Y ENViIO NORMAL: Administrar el envio de los comunicados de salida.

POR ENVIAR: Administrar los envios que se realizan mediante firma digital.

ENVIAR PDF: Permite hacer seguimiento a los envios de respuesta rapida realizados por las dependencias.
MODIFICACION: Modificar informacién del comunicado inicial por falta de datos.

FIRMA DIGITAL: Bandeja que permite visualizar los comunicados oficiales para firmar. Esta bandeja solo estara
disponible en el perfil de los servidores firmantes.

DOCUMENTOS FIRMADOS: Bandeja que permite al Jefe de Oficina, visualizar los documentos que ha firmado
digitalmente.

SOLICITUD DE FIRMA : Bandeja que permite administrar los comunicados de salida, los cuales seran firmados
digitalmente.

ANULACION: Cuando existe un nimero de radicado que se ha generado en el sistema y este se debe anular por
alguna razon como duplicidad, o que el radicado ya no se va a enviar a su destino, se debe realizar el proceso
de anulacién haciendo la solicitud de anulacién a través del usuario del jefe.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: Permite la administracién las TRD de las dependencias del DAFP.

CONSULTAS: Este modulo permite consultas radicados de acuerdo a los datos que se capturaron al momento
de la radicacion.

VENCIDOS: Permite visualizar los radicados vencidos que tenga a cargo cada servidor.
GRAFICA: Estado de las peticiones que tiene asignadas cada servidor.
PRESTAMO: Permite administrar los préstamos de expedientes.

ARCHIVO: Se reflejan los comunicados a los cuales se les ha creado o asignado expediente.  Yolver a Contenido

www.funcionpublica.gov.co
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2. ESTRUCTURA Y FUNCIONALIDAD =

recibidos, remitidos hacia las dependencias y/o generados por el DAFP, a los cuales se le asignara un

|
” Radicacién: Este moédulo permite capturar la informacion basica de todos los Comunicados Oficiales que son
numero de radicado que los identificara.

SALIDA: Permite crear un registro nuevo y/o poder anexar una respuesta o comunicacion a un
destinatario. Se identificara porque el consecutivo tendra terminacion en uno (1).

ENTRADA: Permite a los usuarios de Correspondencia capturar la informacion basica de todos los
comunicados que son recibidos en el DAFP a los cuales se le asignara un numero de radicado. Se
identificara porque el consecutivo tendra terminacion en dos (2).

COMUNICADO INTERNO: permite crear un registro nuevo y/o poder anexar una comunicacion a un
destinatario dentro del DAFP. Se identificara porque el consecutivo tendra terminacion en tres (3).

ASOCIAR IMAGENES: A través de esta opcion se asocia la imagen de un Comunicado radicado

E-MAIL: Bandeja que permite visualizar las peticiones que ingresan a través de
eva@funcionpublica.gov.co. Las cuales son radicadas por el Grupo de Gestiéon Documental.

FORMATOS TIPO: Alli se encuentran aquellos formatos que se utilizan de manera transversal en la
Entidad.

TRAMITE DE PAGO: Esta bandeja se encuentra disponible para el perfil de Contratista del DAFP, alli
ingresan la informacién para pasar su cuenta de cobro.

Volver a Contenido
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2. ESTRUCTURA Y FUNCIONALIDAD =

|
° Reportes y Registros: Estos modulos permiten realizar reportes de gestion de las comunicaciones oficiales.

REPORTE GRAFICA: Permite generar una grafica del estado de las peticiones asignadas a cada
dependencia. Presenta las solicitudes activas, las proximos a vencer y las vencidas.

REPORTE LISTA: Permite visualizar uno a uno los radicados que se encuentran en la
dependencia, es posible realizar el seguimiento del tiempo de respuesta, los dias transcurridos
y el servidor que tiene asignada la peticion.

REGISTRO DE ATENCION: en ésta bandeja, se registran cuando se requiera, las solicitudes que
se atienden por los canales de atencion presencial, teleféonico o si se trata de una
capacitacion.

REPORTE: este reporte genera la cantidad de atenciones por usuario y dependencia a la que
pertenece.

Volver a Contenido

www.funcionpublica.gov.co
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2. ESTRUCTURA Y FUNCIONALIDAD =

[ .7 . .
En esta seccion se encuentran todos los documentos a gestionar por cada usuario. Se puede
o Carpetas: visualizar el niUmero de radicados a tramitar.

@ CARPETAS ENTRADA: En esta carpeta ingresan todos los radicados para tramite, que han sido asignados a

al usuario.
Entrada(3)
+ salida(0) SALIDA: A esta carpeta llegan todos los radicados que han sido generados por el usuario.
. Comunicado . . . . .
Interno(0) COMUNICADO INTERNO: En esta bandeja, ingresan los radicados asignados al usuario de
+ Vo.Bo.(0) manera interna, es decir Unicamente dentro de la Entidad.
Devuelt . . . .y
" o_s(o) Vo.Bo: En esta carpeta se encuentran los radicados que un usuario ha enviado para revision y
-* Transacciones .7
aprobacion del encargado de este rol.
+ Agendado(0)
+ Agendado TRANSACCIONES: Esta bandeja permite visualizar a cada usuario, las transacciones que ha
e realizado dentro del sistema
+ Informados(0) :
PERSONALES DEVUELTOS: A esta carpeta llegan los documentos que le han sido devueltos después de la

revisién del encargado de este rol.

Volver a Contenido
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2. ESTRUCTURA Y FUNCIONALIDAD e

2.3 Funcionalidades
Se encuentra ubicadas en la parte superior del aplicativo. Consta de siete items:

a. Agendar documentos.

b. Mover A.
c. Reasignar
d. Informar
e. Devolver
f. Vo.Bo

g. Archivar.

Buscar radicado(s) (Separados por coma) B Todas las carpetas

Volver a Contenido
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2. ESTRUCTURA Y FUNCIONALIDAD e

Permite al usuario la programacion a futuro del tradmite de uno o varios documentos que

Agendar Documentos: : ! ! i
por su naturaleza no requieran ser atendidos de inmediato.

1. Ubicar en la carpeta el radicado y chequearlo

2. Seleccionar la fecha para la cual se quiere agendar dicho comunicado

3. Dar clic en el botdn

Buscar radicado(s) (Separados por coma) Todas las carpetas

O

DEVOLVER VoBo ARCHIVAR

O <9

MOVER A REASIGNAR

104

-

=

CONFIRMO ASISTENCIA DIA 17-06-19 NO REQUIERE RESPUESTA

MIIMENEZ m]

Q 20192060207862 2019-06-13 07:13 AM U U RESPUESTA RADICADO NO.: 20192040062401 NO REQUIERE RESPUESTA Mail

Volver a Contenido
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2. ESTRUCTURA Y FUNCIONALIDAD o

USUARLO: DEPENDENCIA

Age n d ar DOC u m e ntOS: JUDY MAGALT RODRIGUEZ SANTANA

¥ £ documento tomara el nivel del usuario destine.

Agendado para el mes de junio

4, Realizar la observacion en el
recuadro y dar clic en el botdn
ENVIAR

‘ ‘CONFIRMO ASISTENCIA DIA 17-06-19 No definido IJIMENEZ

5. El sistema realiza la
conﬁrmacién de |.OS radicado que ACCION REQUERIDA COMPLETADA

20102010000042

02-24-2010 14:18:47

DAVID ALEJANDRO DE LA CRUZ GIRALDD MOLINA

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Volver a Contenido
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2. ESTRUCTURA Y FUNCIONALIDAD RunocpEube

Mover:

Permite trasladar un comunicado que se encuentra en cualquier carpeta, a una carpeta personal ya creada
previamente. En lo posible se recomienda no hacer uso de esta funcionalidad e iniciar el tramite de
inmediato.

—

Marcar al final del registro el radicado que desea mover, en el cuadro de seleccion.
Dar clic en el botdon MOVER A.

Seleccionar en la lista desplegable, la carpeta a la cual se enviara el radicado escogido.

Bl

Por ultimo dar clic en el boton

Buscar radicado(s) (Separados por coma) ¥ todaslas carpetas

3

Entrada

Fntrada

Salida

Devueltos
Comunicado Interno
(Personal)Masiva

G2 0102060007002 2019-06-13 07:18 AM O O CONFIRMO ASISTENCIA DIA 17-06-19 NO REQUIERE RESPUESTA

5. Una vez aparezca el recuadro en blanco, escribir la observacion correspondiente y dar clic en el botén
ENVIAR.

6. ELl sistema realiza la confirmacion del radicado que se ha movido, a través de una ventana emergente.

Volver a Contenido
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2. ESTRUCTURA Y FUNCIONALIDAD o

QReasignar:

Permite enviar un comunicado a otro usuario para su respectivo tramite.

N =

Marcar al final del registro el radicado que desea reasignar, en el cuadro de seleccion.

Dar clic en el botén REASIGNAR.

3. Seleccionar de la lista desplegable, el area al cual se enviara el radicado escogido. (Esta funcionalidad
opera solo para jefes de area).

4. Por ultimo dar clic en el boton

Buscar radicado(s) (Separados por coma) B todas las carpetas

G2 20192060007007 2019-06-13 07:18 Al O O CONFIRMO ASISTENCIA DIA 17-06-19 NO REQUIERE RESPUESTA

5. Seleccionar el funcionario, escribir la observacion correspondiente y dar clic en el botén ENVIAR.

6. El sistema realiza la confirmacion del radicado que se ha reasignado, a través de una ventana
emergente.

Volver a Contenido
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2. ESTRUCTURA Y FUNCIONALIDAD RunocpEube

Permite enviar un comunicado a otro usuario para su informacién y si es necesario para su respectivo
Informar: | i amite

1. Marcar al final del registro el radicado que desea informar, en el cuadro de seleccion.
2. Dar clic en el boton INFORMAR.

3. Seleccionar de la lista desplegable, el area al cual se informara el radicado.

4. Por ultimo dar clic en el botdon

GRUPO DE DESARROLLO BASICO SOCIAL
GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA

GRUPO DE GESTION COMTRACTUAL
GRUPQ DE GESTION DE CALIDAD

07 50102060007007 2019-06-13 07:18 AM O O CONFIRMO ASISTENCIA DIA 17-06-19 NO REQUIERE RESPUESTA

5. Seleccionar el funcionario a informar, escribir la observacion correspondiente y dar clic en el botén
ENVIAR.

6. El sistema realiza la confirmacion del radicado que se ha informado, a través de una ventana emergente.

Volver a Contenido
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2. ESTRUCTURA Y FUNCIONALIDAD e

D L . Permite devolver los radicados al usuario que no los haya remitido. Esta funcionalidad se utiliza, cuando el
evolver. del encargado de este rol devuelve los radicados revisados.

1. Marcar al final del registro el radicado que se va a devolver, en el cuadro de seleccion.
2. Dar clic en el boton DEVOLVER.

Buscar radicado(s) (Separados por coma) B fodas las carpetas

9 20192060207902 2019-06-13 07:18 AM O O CONFIRMO ASISTENCIA DIA 17-06-19 NO REQUIERE RESPUESTA Mail JJIMENEZ @

3. Escribir la observacién correspondiente y dar clic en el botdn ENVIAR.
4. El sistema realiza la confirmacion del radicado que se ha devuelto.

Volver a Contenido
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Funcién Publica

2. ESTRUCTURA Y FUNCIONALIDAD e

GViStO Bueno: Cuando se requiere remitir comunicados para el visto bueno del Jefe inmediato.

1. Marcar al final del registro el radicado que requiere Visto Bueno, en el cuadro de seleccidn.
2. Dar clic en el botén Vo.Bo.

Buscar radicado(s) (Separados por coma) B 1odastas carpetas

0 010206000790, 2019-06-13 07:18 AN O O CONFIRMO ASISTENCIA DIA 17-06-19 NO REQUIERE RESPUESTA

3. Escribir la observacion respectiva y dar clic en el botén ENVIAR.
4. El sistema realiza la confirmacion del radicado que se ha enviado a Vo.Bo.

Volver a Contenido
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Funcién Publica

2. ESTRUCTURA Y FUNCIONALIDAD e

hi . Cuando se ha realizado el tramite correspondiente, los radicados deben ser archivados. Es importante que
Archivar: para realizar ésta accion el radicado, debe estar tipificado con la TRD respectiva. Tanto en el radicado de
entrada como en el radicado de salida.

1. Marcar al final del registro en el cuadro del radicado que desea archivar.
2. Dar clic en el botén ARCHIVAR.

Buscar radicado(s) (Separados por coma) B Todas las carpetas

F MOVERA  REASIGNAR  INFORMAR  DEVOLVER

v 20192060207902 2019-06-13 07:18 AM O O CONFIRMO ASISTENCIA DIA 17-06-19 NO REQUIERE RESPUESTA Mail JJIMENEZ @

3. El sistema despliega una ventana donde se anotard un comentario y se da clic en el botén ENVIAR.
4. El sistema realiza la confirmacion del radicado archivado.

Volver a Contenido
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3. ELABORAR COMUNICADOS EXTERNOS PARA RADICAR

Para la elaboracion de comunicados externos, se deben
tener en cuenta los siguientes pasos:

a. Ingresar a la Intranet de la Entidad en la URL
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/formatos-proceso-
de-gestion-documental, en todos los procesos, encontraran
Formatos Generales, ubicar la plantilla de Comunicado
Externo. Guardar el documento, identificandolo segun el
tema del comunicado y con niumero de radicado.

b. Al elaborar el comunicado, no realizar modificacion alguna
a los campos escritos entre asteriscos (*).

c. Con la implementacién de la firma digital todos las
comunicaciones deben tener sobre el Nombre del Remitente
tenga un campo de combinaciéon *RAD_FIRMA* , el cual es
reemplazo por la firma manuscrita a la hora de solicitar la
firma digital.

Con el documento elaborado, el siguiente paso es anexar el
documento, esta accion se realiza en la pestafia

DOCUMENTOS (Clic Aqui)

Q.

L

Funcién Publica

ormatos Generales

s Acta
¢ Certificacién de participacion Eventos
* Circular Externa

No
modificar

Al contestar por favor cite
Radicado No.© “BAD

Bogeta D.C.

Sefier — Doctora - Ingeniero - Licenciado (Segun el caso)
NOMBRES Y APELLIDOS

Cargo

Denominacién o Razén Social de la Entidad

Direccion
Domicilio

— (2 interlineas)

ntesis del tema, nimero y fecha del radicado de entrada.)
—(2 interlineas)

Saludo (expresion opcional) Ej. Cordial saludo sefior...._..:
———————— (1 interlinea)
Reciba un cordial saludo por parte de Funcion Publica. Texto. .

- e nea) 'RﬁD_FlRMAL!
eas)

-—— (2 interlineas)

v

Cargo

Anexos:
———————— (1 interlinea)
Copia:

———————— (1interlinea)
Datos de quien proyects / revisd

(1 interlinea)
Cod Cédig

Volver a Contenido
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4. GENERAR COMUNICADO DE SALIDA, ASOCIADO A UN COMUNICADO DE ENTRADA Ene Bl
Informacion General

Se encuentra la informacién basica del documento radicado. En esta pestafia se realiza la asignacién de la TRD y del tema y
subtema.

a. Hacer clic en la pestafia INFORMACION GENERAL.
b. Tipificar dando clic en la TRD y en TEMA/SUBTEMA.

2 sy, HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES
GENERAL

INFOKMACION GENERAL

FECHA DE RADICADO 2019-06-13 ASUNTO HOJA DE VIDA NO ANEXA NADA
; DIRECCION
REMITENTE Camilo A Pedraza B. R L L 1 RECISTRA MUN/DPTO Eogota d.c./Bogota
EMAIL kam1lo_15@hotmail.com RESPUESTA RAPIDA MUN/DPTO /
| ENTIDADES ENVILY nEspu:T;: RESERVA
NO DE PAGINAS DESCRIPCION ANEXOS ESTADO ACTUAL l:l

PETICIONES/PETICIONE S
TRD ESCRITAS/COMUNICADDO EXTERNOD -

SOLICITUD

DOCUMENTO

Anexo/Asociado NIVEL DE SEGURIDAD & I:I

IMAGEN ¥ Ver Imagen en Otra Ventana

DOCUMENTOS ANEXOS No hay Anexos Disp. TIPO DE PETICION FETICIONES INCOMPLETAS

SEGURIDAD Fublico l:l

Término : 10 Dias Habiles

Fecha Vencimiento:2013-06-28
ESTADO DE PETICION Dias Habiles Transcurridos : 1

Vence en : 9 dias X

Fecha Digitalizacion : Sin Digitalizar

REF/OFICIO/CUENTA RES

INTERNA

RELACION ”Il:l
PROCEDIMENTAL

REQUIERE DECRETO

TEMA/SUBTEMA ;. olatas o sin anexos

Volver a Contenido
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4. GENERAR COMUNICADO DE SALIDA, ASOCIADO A UN COMUNICADO DE ENTRADA Eunegp LSl

TIPIFICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TEMA Y SUBTEMA

TRD

a. Seleccione serie = 34-PETICIONES v

. . SUBSERIE | 2-PETICIONES ESCRITAS g:! E
b. Seleccione subserie TIPO DE DOCUMENTO 300-COMUNICADO EXTERNO - SOLICITUD ¥

. Selecci Tipo de D t m E
c. Seleccione Tipo de Documento [ ﬁ

d. Dar clic en el botdén “Insertar” para incluir la anterior informacion

e. El sistema genera la informacion incluida en el comunicado y por
ultimo dar clic en cerrar

[CLASIFICACION DEL RADICADO No. 20192060209882}

- TIPO DE
CODIGO SERIE SUBSERIE DOCUMENTO DEPENDENCIA ACCION ]

Tema y Subtema

a. Seleccione tema.

c. Dar clic en el botdon “Grabar” para incluir la anterior informacion

cl:l. FL S|stema} genera la Tformamon incluida en el comunicado y por ql—lﬂn P——r— ietas O 5in anexos ¥
ultimo dar clic en “Cerrar

b. Seleccione subtema

Grabar C

Volver a Contenido
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4. GENERAR COMUNICADO DE SALIDA, ASOCIADO A UN COMUNICADO DE ENTRADA Ene Bl
Historico

Permite visualizar la trazabilidad de la gestion que se ha realizado con el documento. Desde que se radica el comunicado hasta
que se realiza el envio al usuario final.

a. Hacer clic en la pestafia HISTORICO.

INFORMACION o -
CENERAL HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES

HISTORICO
USUARIO ACTUAL YOLIMA CASTELLANOS OSORIO DEPENDENCIA ACTUAL GRUPD DE SERVICIO AL CIUDADANG INSTITUCIONAL
USUARIO RADICADOR NAURIEN CALLEJAS GARCIA DEPENDENCIA DE RADICACION GRUPD DE GESTION DOCUMENTAL
DEPENDENCIA  FECHA US. ORIGEN TRANSACCION US. DESTINO COMENTARIO
S e el S Reasignacion YOLIMA CASTELLANOS OSORIC  requerir
INSTITUCIONAL
SRUPO DEGESTION 13062013 NAURIEN CALLEJAS GARCIA E"i‘:i;?;‘ﬁ:;‘ RadicadofAsoc. NAURIEN CALLEJAS GARCIA Mail{Hoia de Vida)
g&mgﬁifs—”o“ :;gg'ga" ?  MAURIEN CALLEJAS GARCIA Radicacion ;‘,'EngE“MBERTO JIMENEZ
—_—
o TIP0 No.  OBSERVACIONES
RADICADD DEPENDENCIA FECHA Destinatario DIRECCION DEPARTAMENTO MUNICIPIO DE L aNwia  ODESCDE
ENVIO ANEX0S

Volver a Contenido
www.funcionpublica.gov.co
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Funcion Publica

4. GENERAR COMUNICADO DE SALIDA, ASOCIADO A UN COMUNICADO DE ENTRADA
Documentos
El comunicado que se va Anexar, debe elaborarse previamente utilizando la plantilla correspondiente; el cual se encuentra

disponible en el Sistema Integrado de Gestidn, dentro de “Formatos Generales” y se denomina Comunicado Externo.

a. Dar clic en la pestafia DOCUMENTOS.
b. Anexar archivo. Previamente realizado en la plantilla de Word.

d
—
DOCUMENTODS EXPEDIENTES

INFORMACICN
RAL HISTORICO

GENE
GENERACION DE DOCUMENTOS

= & & =3 )
ANEXADO RADICADO IMPRESO ENYIADD CORREO-E
TAMAND  SOLO
RADICADO TIPO  TRD (Kb)  LECTURA CREADOR DESCRIPCION ANEXADO NUMERADO ACCION

%nexar Archivo )

Volver a Contenido
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Funcién Publica

4. GENERAR COMUNICADO DE SALIDA, ASOCIADO A UN COMUNICADO DE ENTRADA o

D ifrmcinde Ao ool e nit= I

- . « . . "
a. Verificar que este seleccionado “Este documento sera radicado™. | © Noseguro | 172.20.1.17:8081/orfe0361/nuevo_archivo.php?codigo=8tkrd=Y...

c. Describir en forma abreviada el comunicado que se anexara.

d. Hacer Clic en el botén “Seleccionar Archivo”, para buscar el
archivo del comunicado que va a adjuntar.

e. Haga clic en el boton de ACTUALIZAR.

f. Verifique que el sistema le informe que ha sido anexado
correctamente y oprimir el boton cerrar.

' ENTIDADES
I
Motificacion a: ()

O otro

eccigparasshiveblingua-aschivaselaccionado

L —
ACTUALIZAR 2019206019254100002 -

Archivo anexado correctamente

cerrar

IMPORTANTE. Si el sistema no le permite adjuntar el archivo
verifique que éste se encuentre en el navegador Mozilla Firefox

Volver a Contenido
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4. GENERAR COMUNICADO DE SALIDA, ASOCIADO A UN COMUNICADO DE ENTRADA

L

Funcién Publica

La vista Documentos mostrara entonces, el registro correspondiente al comunicado que ha anexado de la siguiente manera:

a. Area de estado del comunicado: podra comprobar si un comunicado ya ha sido anexado, radicado, enviado a correspondencia
y su envio por correo.

b.

©0ao0

NUumero temporal de radicado.

Atributos del archivo anexo: tipo de formato, tamafio, etc.
Acciones a realizar sobre el comunicado anexado.

Nos permite visualizar el comunicado anexado.

INFORMACION _
GENERAL DOCUMENTOS EXPEDIENTES

‘GENERACION DE DOCUMENTOS

) =]
ENYIADD CORREO-E

TAMARNO  SOLO

RADICADO TIPO  TRD (Kb)  LECTURA CREADOR
G YUDY MARCELA
2019206019748100001* doc Q 248 N CASTILLO ANGEL

DESCRIPCION

ANEXADO NUMERADO ACCION
?‘?1598-{21.62:2M Modificar Borrar iidm

J \ )

www.funcionpublica.gov.co
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4. GENERAR COMUNICADO DE SALIDA, ASOCIADO A UN COMUNICADO DE ENTRADA

Si el comunicado ya ha sido revisado y tiene el Vo.Bo. del Jefe, haga clic sobre el vinculo.

a. “Asignar Radicado”. El sistema confirma la accion de RADICAR.
b. Si, esta seguro de hacerlo haga clic sobre el botdén “Aceptar” de lo contrario, haga clic sobre el botdn
“Cancelar” para volver a la forma anterior.

Funcién Publica

INFORMACION | .
GENERAL DOCUMENTOS EXPEDIENTES

GENERACION DE DOCUMENTOS

& s =
IMPRESO ENYIADO CORREOE

TAMANO  SOLO

TIPO  TRD (Kb)  LECTURA CREADOR DESCRIPCION ANEXADO
YUDY MARCELA 2019-06-17
< | | | 2019206019748100001 doc Q 248 N CASTILLO ANGEL 11:58:42 AM

" Asignar a
Modificar Bnrrar

ACCION

172.20.1.17:8081 dice

Esta seguro de asignarle el numero de Radicado a este archivo 7

www.funcionpublica.gov.co
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4. GENERAR COMUNICADO DE SALIDA, ASOCIADO A UN COMUNICADO DE ENTRADA

Una vez se el sistema genere el niUmero de radicado:

a. Hacer clic en el vinculo N° Radicado Asignado.
b. Verificar que en el documento aparezca en el mismo nimero asignado.

Se han generado 0 copias
Ha sido Radicagde-etBoraments inero

2019206019748 d

Bogoté D.C.

Seriora
YUDY MARCELA CASTILLO ANGEL
Departamento Administrativo de la Funcion Publica

yeastillo@funcionpublica.gov.co

L

Funcién Publica

*20

Al contestapfor favor cite estos datos:
Radigado No.© 20192060197481
Fecha: 17/ 0%

Cuando se haya solicitado la firma digital, se realiza la tipificacion del radicado de salida para ser archivado.

INFORMACION . _
GENERAL DOCUMENTOS EXPEDIENTES

‘GENERACION DE DOCUMENTOS

J =
o 7 & 5 el
ANEXADO RADICA| IMPRESO ENYIADO CORREO-E

YUDY MARCELA 2019-06-17
| | "| | | mipociser  doc s Qe 8 CASTILLO ANGEL 11:68:42 AM

] E-mai TAMANO  SOLO
:.
@ 4 @ %B RADICADO TIPO  TRD (Kb)  LECTURA CREADOR DESCRIPCION ANEXADO NUMERADO ACCION

Modifica .°"°' =
irma Generar

www.funcionpublica.gov.co
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5. GENERAR COMUNICADO DE SALIDA, SIN UN COMUNICADO DE ENTRADA S

Luego de realizar el comunicado externo en formato Word, utilizando la plantilla correspondiente, realice los siguientes pasos:

a. Ingresar en la seccién RADICACION en la bandeja Salida.

b. En la ventana de VERIFICACION DE RADICACION PREVIA - SALIDA, Incluir el dato a buscar, preferiblemente nombre del
destinatario y hacer clic sobre el boton “BUSCAR™.

|

|

|

|

|

|

|

|

1 REPORTES
|

|

7l ESTADISTICAS b
- D ————

| € Neeeo (copin atos) )

Volver a Contenido
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5. GENERAR COMUNICADO DE SALIDA, SIN UN COMUNICADO DE ENTRADA o

c. Al ingresar en ésta opcidon, nos muestra la ventana de radicacion, nos dirigimos al boton BUSCAR, para verificar si ha sido
radicado un documento con el nombre del destinatario, al cual vamos a enviar el comunicado.

Fecha: dd/mm/aaaa Fecha Doc. dd/mm/agaa | (@) Cuenta Interna, Oficio, Referencia
DESTINATARIO [suscax )}
cadigo 0 I | Tieo
Nombres | | Primer Apellido |
Segundo Apellido | | Telsfono |
Direccion | Mail |
Dignatario |
Continente Pais | COLOMBIA v
D [BocoTAD.C. v Municipio | BOGOTA v
Asunto
il
edio Envio
Desc Anexos |
Dy ia | 206 - GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL ¥ |
RADICAR

Volver a Contenido




Funcion Publica

5. GENERAR COMUNICADO DE SALIDA, SIN UN COMUNICADO DE ENTRADA

d.

servidores de la Entidad. Una vez realizado este paso, damos clic en la opcion BUSCAR.

Paso 1: Para el caso que ya se encuentre relacionado el registro en Orfeo, damos clic en la opcion DESTINATARIO.

L

Funcién Publica

En esta ventana tenemos la opcién de buscar por: niumero de documento y nombre, aplica para personas naturales, juridicas y

BUSCAR POR PERSONAS NATURALES v |
] (oo e o]
Doc Nombre YUDY MARCELA CASTILL Incluir no vigentes
RESULTADO DE BUSQUEDA
Registros Encontrados
PRIM. SEG.
DOCUMENTO NOMBRE APELLIO LA T DIRECCION TELEFONO EMAIL
52979912 YUDY MARCELA CASTILLO ANGEL T U S 4595566 marcela.angel26@yahoo.es
52979912 YUDY MARCELA CASTILLO ANGEL T U S 4595566 marcela.angel26@yahoo.es DE PREDIO
YUDY MARCELA CASTILLO ANGEL NO REGISTRA DESTINATARIO PREDIO

Paso 2: Los datos pasaran al siguiente recuadro. Una vez alli, damos clic en PASAR DATOS AL FORMULARIO DE RADICACION.

DATOS A COLOCAR EN LA RADICACION

USUARIO DOCUMENTO NOMBRE APELLIPDE)I::-SIGLA APELLIDOSOEER;-EP LEGAL DIRECCION TELEFONO EMAIL
DESTINATARIO 52979912 | YUDYMARGELA  CASTILLOANGEL | | - KR9BN??2-20 TOR 4595566 ~ marcela.angel26@ya]
pseghot || | 1l 1] | 1 Il |
ENoADES || | — — 1

PASAR DATOS AT, FORMULARIO DE RADICACION

Volver a Contenido
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Funcién Publica

5. GENERAR COMUNICADO DE SALIDA, SIN UN COMUNICADO DE ENTRADA o

e. En caso de no encontrar registros, ingresamos los datos de acuerdo a los campos y damos clic en AGREGAR. Luego realizamos
los Pasos 1y 2 sefialados anteriormente.

PRIMER SEG.
DOCUMENTO NOMBRE APELLIDO o Sigla APELLIDO 0 REP LEGAL DIRECCION TELEFONO EMAIL
2079912 YUDY MARCELA CASTILLO ANGEL | CRA9B2-20 459556 | |0612marcelaga@gm:
. 5 - -
Continente Pais Dpto / Esta Municipio ‘I’ERSGNAS NAT(Ciudadano) ¥ ‘
COLOMBIA v {BOGOTA D.C. 1]

Volver a Contenido
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Funcién Publica

5. GENERAR COMUNICADO DE SALIDA, SIN UN COMUNICADO DE ENTRADA e

f. Cuando pasan los datos al Formulario de Radicacion, seleccionamos la fecha, diligenciamos los campos que se encuentren
pendientes como: *Fecha, *Dignatario, *Asunto, *Medio de Envio y *Anexos (si se requiere).

g. Por ultimo damos clic en RADICAR.

e e

Fecha: dd/mm/aaaa *echa Doc. dd/mm/aaaa FS—D!—ZUIQ ﬂ Cuenta Interna, Oficio, Referencia l:l ]

DesTINATARIO
codigo | 52008 | | Tive
Nombres | YUDY MARCELA \ Primer Apellido | CASTILLO |
soqno et e | Tatono
Direccion |NO REGISTRA ‘ Mail ‘yr_astillo@funcionpljblir_a.gov.co |

*)ignml'iﬂ | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

Conti AMERICA v Pais | COLOMBIA v
Departamento | BOGOTA D.C. v Municipio | BOGOTA v

ACTUALTZACTION DE REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

*m.m

o envio ]

*esc Anexos | |

Dependencia | 206 - GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL ¥

«

Volver a Contenido
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5. GENERAR COMUNICADO DE SALIDA, SIN UN COMUNICADO DE ENTRADA

h. ELl Sistema genera un numero de radicacion de salida, el cual sera el consecutivo de la dependencia.

Funcién Publica

DoscAnexos | 1 Folio |
Dependencia | 206 - GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL ¥ |

/A Se ha generado el radicado No.20192060197481

i. El radicado queda ubicado en la carpeta de Salida

del usuario, dar clic en ésta carpeta para anexar el

documento.

El Proceso es el mismo, que se realiza para generar
comunicado con antecedente.

@
-9
O
[+]
[+]
[+]
©
[+]
[+]
O

Volver a Contenido
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6. SOLICITUD VISTO BUENO Vo.Bo. DEL JEFE INMEDIATO
ROL DE PROFESIONAL

oo

En la carpeta de Salida se encuentran los radicados proyectados.
luego de ello se selecciona el radicado a enviar para Vo.Bo al Jefe Inmediato.

Dar clic en el botén VoBo.

Funcién Publica

* * * * * * *
i)
53l

Tramite de Pago

@ REPORTES

+ Reporte Grafica
+ Reporte Lista

+
B CARPETAS

d Entrada(64]
- salida(618)
+ Comunicado

Interno(27)

+ Vo.Bo.(4)

+ Devueltos(21)

+ Agendado(0)

. Agendado
Vencido(0)

+ Informados(8)

+ PERSONALES

PN

LISTADO DE:

Salida

USUARIO

Usuario Administrador

Buscar radicado(s) (Separados por coma)

g 20125980001221
9 20129980001211
‘i 20139980001261
9 20129980002631
% 20129980003291
% 20129980004621
% 20129980004411
% 20129980004211

% 20129980004421

2012-02-21 11:25 AM

2013-02-11 15:44 PM

2012-05-26 15:17 PM

2012-06-02 14:18 PM

2012-06-15 06:50 AM

2012-06-13 15:24 PM

2012-06-09 12:01 PM

2012-06-13 21:44 PM

o000 000CO0

0006006000606

PRUEBA

PRUEBA

DFGDFGDH]

CAPACITACI?N ORFEO 2012

CAPACITACI?N ORFEO 2012

CAPACITACI?N ORFEO 2012

DFADSFD

DFADSFD

DFADSFD

p—

QUEJAS

PETICION DE INTERES GENERAL O PARTICULAR

CONSULTAS

15

30

DEPENDENCIA
DEPENDENCIA DE PRUEBA

REASGNAR _INFORMAR

Correo

DEVOLVER

2012-02-21 16:07 PM

-1651

-1651

-1399

PRUEBAS

O 0 @00 @00 O

Volver a Contenido
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6. SOLICITUD VISTO BUENO Vo.Bo. DEL JEFE INMEDIATO =

d. Escribir el comentario correspondiente en el recuadro.
e. Verificar el usuario al que se reasigna, debe ser el Jefe Inmediato.
f. Dar clic en el botédn ENVIAR.

erieo s oo eo oo
- - A

Rad Fax

DEPENDENCIA: LA DEPENDENCIA PADRE e Usuario Administrador v

[DEPENDENCIA DE PRUEBA [REASIGNAR VISTO BUENO

USUARTO:
USUARTO ADMINISTRADOR

Asociar Imagenes

e-Mail Eva

¥ €1 documento tomara el nivel del usuario destino.
‘e-Mail DI

Formatos Tipo

0
-
0
+  e-Mail Fax
+
0
+

Tramite de Pago VALTDAR|

@ REPORTES 4

+  Reporte Grafica
+  Reporte Lista

:

-/ Numero Radicado Fecha Radicado Descripcion Tipo Documento iado Por =

Estadisticas
externas 20129980001211 21-02-2012 11:25 AM PRUEBA No definido

@ CARPETAS

Entrada(64)
salida(618)
Comunicado
Interno(27)
Vo.Bo.(4)
Devueltos(31)
Agendado(0)
Agendado
Vencido(0)
Informados(8)
+ PERSONALES

0

Pagina 1/1

e e e e e

.

Volver a Contenido
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Funcién Publica

6. SOLICITUD VISTO BUENO Vo.Bo. DEL JEFE INMEDIATO e
ROL JEFE

a. El Radicado llegara a la bandeja de Vo.Bo del Jefe.

b. Dar clic en el Numero de Radicado para visualizar la imagen.
c. Una vez revisado, seleccionar el radicado.

d. Dar clic en DELVOVER.

NOTI NET

LISTADO DE: DEPENDENCIA

Vo.Bo. DEPENDENCIA DE PRUEBA

+  e-Mail Eva Buscar radicado(s) (Separados por coma) B 1odas las carpetas

@ REPORTES

+ Reporte Grafica

+ Reporte Lista
PETICION DE INTERES GENERAL
O PARTICULAR

Estadisticas
* externas 20139980001321 15:52 pM e RESPUESTA SEGUNDA INSTANCIA
CARPETAS _02-
@_ 20139980000272 2‘1’:1237‘;2“11 O SOLICITA PLAN DE ACCION 2012 Correo PRUEBALO [
+ Entrada(64)

+ salida(618)

2013-02-11
20139980000242 11:31 AM

O SOLICITA PLAN DE ACCION 2012 Correo PRUEBA2 (]

2013-02-11
20139980001171 15:26 pM

o
o
wi:f:&ﬁu O @ oraosro komonll [®
O
O

SOLICITAN CONCEPTO CON RELACION A ENCARGOS VS COMISION DE SERVICIOS DE
e ALOS DE LA CION. Correo PRUEBA3 [

Pagina 1/1
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Funcién Publica

6. SOLICITUD VISTO BUENO Vo.Bo. DEL JEFE INMEDIATO =

e. Escribir el comentario correspondiente en el recuadro.
f. Dar clic en ENVIAR.

i e
USUARIO ADMINISTRADOR DEPENDENCIA DE PRUEBA

e-Mail Eva

e-Mail Fax

e-Mail I

Formatos Tipo.

Tramite de Pago

(@) —fezeams REVISADO. PARA FIRMA
* Reporte Grafica
+ Reporte Lista

PSSt
extemnas
@ CARPETAS SOLICITA PLAN DE ACCION 2012 DOCUMENTO DE APOYO PRUEBA10

+ Entrada(64)

+  salida(618)

* Intemo(27)
Vo.Ba.(4)
Devueltos(31)

DEVOLVER DOCUMENTOS A USUARIO ANTERIOR

¥ £l documento tomara el nivel del usuario destino.

) Habilitar prorroga.

4 s 4 s s s e

Pagina 1/1

& 4 s s

* El Radicado llegara a la Bandeja de DEVUELTOS, del profesional que proyecta el comunicado.

Volver a Contenido
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7. SOLICITAR FIRMA DIGITAL Funcién Pblica
ROL PROFESIONAL

La solicitud de firma digital, se realiza una vez haya surtido el proceso de Vo.Bo. por parte del Jefe Inmediato y se haya radicado
el comunicado. Los pasos a seguir son:
a.

Ingresar a la bandeja Solicitud de Firma

7—0—( ———D
LISTADO DE!

Salida

DEPENDENCIA

GRUPO DE SERVICIO AL CTUDADAND INSTITUCIOMNAL
[ra— B rodas las carpetas

EORCRORCRIE;

Buscar radicado(s) (Separados por coma)

oo T— ] |

b. Seleccionar el radicado que se enviara para firma digital.
c. Dar clic en Solicitar Firma

— T e
B

1132040164501

20152060171462 20150527

WIUNIELES

2015204014404 20159000155282 20150509

WJUNELES o]

Volver a Contenido
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Funcién Publica

7. SOLICITAR FIRMA DIGITAL -

d. Aparece una ventana en donde solicita que se indique, si el radicado requiere: Indique si el radicado requiere:
Estampa Cronoldgica y Envio correo certificado; esta aprobacion es a discrecion del

usuario que crea el comunicado. Estampa Cronologica: J o 0
Si decide activarlo, debe dar clic y el botén cambiara a ON. Envio correo certificaclo: ] or }

e. Dar clic en Continuar.
Seleccionar el Usuario que firmara el comunicado.

Dar clic en Agregar.
Seleccionar el usuario que firmara
Dar clic en Actualizar

T oo b

[ solicitud Firmas - ORFEO - Google Chrome — (]
@ Mo es seguro | 172.20.1.17:8081/orfec361P/firma/seleccFirmantes.php?codigo=&&usua_nomb=Usuario%%20Administrador&&depe_nomb=DEPEND. ..

QX

SOLICITUD DE FIRMAS PARA LOS RADICADOS

DEPENDENCIA SOLICITAR FIRMAS DE...

USUARIOS

( Actualizar .
———

Volver a Contenido
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Funcién Publica

7. SOLICITAR FIRMA DIGITAL o

j. Dar clic en Aceptar

El radicado se ira a la bandeja del Jefe, para ser firmado.

ACCION REQUERIDA e J
Aceptar
—————

SOLICITUD DE FIRMA
20129980004411

Usuario Administrador
DEPENMDENCIA DE PRUEBA
Usguario Administrador

2018-12-20

Volver a Contenido
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Funcién Publica

8. FIRMA DIGITAL o
ROL JEFE

Todas las solicitudes de firma llegan a la bandeja Firma Digital del Jefe, quién a su vez verifica y firma el documento. Para ello
Debe realizar los siguientes pasos:

d

a. Ingresar a la bandeja Firma Digital

b. Dar clic en el radicado que desea firmar.

! 20199980000131 ’ 20139980001412 JUDY MAGALT RODRIGUEZ SANTANA Usuario Administrador 2019-06-13 (]
20192060003273 20192060003273 JUDY MAGALI RODRIGUEZ SANTANA. KAROL YOLIMA MERCHAN PARRA 2019-04-26 o
20192060003143 20192060003143 JUDY MAGALI RODRIGUEZ SANTANA KAROL YOLIMA MERCHAN PARRA 2019-04-25 @
20192060003303 20192060003303 JUDY MAGALI RODRIGUEZ SANTANA KAROL YOLIMA MERCHAN PARRA 2019-04-26 o
20192060003123 20192060003123 JUDY MAGALI RODRIGUEZ SANTANA KAROL YOLIMA MERCHAN PARRA 2019-04-25 @
20192060003263 20192060003263 JUDY MAGALT RODRIGUEZ SANTANA. KAROL YOLIMA MERCHAN PARRA 2019-04-26 a
20192060003153 20192060003153 JUDY MAGALI RODRIGUEZ SANTANA KAROL YOLIMA MERCHAN PARRA 2019-04-25 (=]

Volver a Contenido
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8. FIRMA DIGITAL -
En la ventana se puede visualizar el documento en su version final. Asi mismo, permite identificar el radicado padre, el nombre

del remitente y demas atributos que identifiquen el comunicado. En caso de tener anexos, a apareceran justo debajo de el item
Lista de anexos.

Radicado : 20199980000131 / v

sadhagsdhagsdhagdhasgdhgdhagsf Datos de envio:
adicado 20139980001412
Padre:
*Remitente: FUNCIONARIOS
FUNCION PUBLICA TODOS PORUN CENTHALZNALES
S ICBF. REGIONAL
NUEVO PAiS
PAZ EQUIDAD EDUCACION BOGOTA
[T el Envio: asdasd
Al cont‘esztanr ;;o; fgavvo: c‘;t: enslzs‘ dsatlas‘: -
Radicado No.: 20199980000131 Con copia:
Fecha: 13/06/2019 10:35:34 a.m.

stampa NO

Bogota D.C. s
Cronologica

orreo NO
Sefior — Doctora - Ingeniero - Licenciado (Segun el caso) certificado
NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo )
Denominacion o Razén Social de la Entidad *.Ista de anexos:

Direccién 7
Domicilio e No existen Anexos.
-------------- (2 interlineas)

Volver a Contenido
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8. FIRMA DIGITAL e

En la parte superior derecha encontramos cuatro (4) botones, los cuales permiten realizar las siguientes acciones:

Editar Firmar Cerrar

- Permite realizar la devolucidn al profesional, en caso de solicitar cambios al comunicado.

a. Seleccionar el radicado a devolver
b. Escribir el motivo de la devolucion
c. Dar clic en Borrar Solicitud de Firma.

< Borrar Solicitud de Firma

b

Descripcion de la devoluciof®

scribir el motivo de la devolucion

‘

UDY MAGALI RODRIGUEZ SANTANA

Volver a Contenido
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8. FIRMA DIGITAL o

Permite editar el documento sin ser devuelto al profesional.

Editar

a. Dar clic en Abrir Archivo.
b. Dar clic en Abrir Word (desktoP). )
c. En la ventana emergente de Office dar clic en la opcidn Si.

Radicado : 20199980000131 ¢Abrir Word (desktop)?

[0 Abrir siempre este tipo de enlaces en la aplicacidn asociada

Microsoft Office

Al archivos conti virus que pueden provocar dafios en el PC.
Es importante asegurarse de que el archive procede de una fuente de
confianza.

;Desea abrir este archivo?

Programa: Microseft Word

Direccign:

http://172.20.1.17:8081/ orfeoDav/2013/9598/docs/120139580001412_0000
Tl.docx

Volver a Contenido
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8. FIRMA DIGITAL

Editar

d. Realizar las modificaciones a considerar. en el documento (Word).
e. Dar en guardar

120139980001412_00001 [Mod

D ;Oué desea hacer?

Inicia Insertar Disefio Formato Referencias

L

Funcién Publica

=l r - - -— 1— a [ —

0 Cortar Arial 11 ~|A A | Aa- | B |i=-i=-im- |E=E3= 2| T
b Copiar

egar - 2 ags e — P 3 i

= * Copiar formato N K S - abe x; x B - A = = = | I= Ly - Enfasis T Mormal Subtitulo  Texto enn

Portapapeles L) Fuente = Parrafo =

L A T E N R | f . 2 f B T B SR 5 i 3 P

i = TODOS POR UN

— Al contestar por favor cite estos datos:

- Radicado No.: 20159520000131

- Fecha: 13/06/2013 10:35:34 a.m.

n Bogota D.C.

Sefior — Doctora - Ingenisto icenciado (Segdn el caso)
NOMBRES ¥ APELLIDOS|

Dnominacién o Razon Social de la Entidad
Direccion

www.funcionpublica.gov.co

AaBbCcl AaBbCcl nfaBbCcC AaBbCe f
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Funcién Publica

8. FIRMA DIGITAL S

Ed ita r f. Luego de guardar el documento, dar clic en Actualizar.
g. Una vez realizada esta accidn, aparece otra ventana confirmando que el Archivo fue actualizado.
Dar clic en Cerrar.

g
Radicado : 20199980000131 Radicado : 20199980000131

! Archivo actualizado!!! g

h. Por ultimo, volver a la bandeja de Firma Digital, para firmar el documento con los cambios efectuados.

h“’

Volver a Contenido
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Funcién Publica

8. FIRMA DIGITAL o

ZTgaa =188 Para firmar el documento, previamente el token debe estar conectado al PC.

a. Dar clic en Firmar, aparece una ventana emergente informando que se estan preparando los documentos.
b. En la siguiente ventana aparece el tipo de token, verificar que sea el correspondiente y dar clic en Firmar.

JUDY MAGALI RODRIGUEZ SANTANA Usuario Administrador
0 — E—
& = Software Colombia 2018 :: ElogicMonitor: v. 8.1.3 - 2018.06.08: X
o Token

Tipo: |Feitian ePass2003

52446519 B o @ opendo ot ||

W 20189980000731

€4 Preparando documentos

Volver a Contenido
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8. FIRMA DIGITAL

Funcién Publica

c. Ingresar la clave del Token.
d. Al finalizar aparecera la confirmacion del sistema, en donde indica que la Firma digital fue generada de manera

exitosa. Dar clic en Aceptar.

Una vez firmado el documento es enviado a través del Sistema a Gestion Documental para realizar el envio
correspondiente.
t‘?
A%}

_8 ?
& = Software C; 22018 - ElngicMonitor:y 813 - 301080402 %
acceso al dispositivo. - Intento No. 1 ..
P Token
Tipos: | 4 Adicionar .
|

T [ Esperando firma digital o
w

® 2018980000731 a @ Esperando firma digital

@=gr-1@ Permite salir de la pantalla en donde se visualiza el documento.

Volver a Contenido




Funcion Publica
Funcién Pdblica

9. BORRAR SOLICITUD DE FIRMA DIGITAL o

La opcion Borrar Solicitud de Firma, se utiliza cuando se requiere hacer una modificacién al documento luego de
haberlo enviado para ser firmado.

a. Ingresar a la bandeja Solicitud de Firma

b. Dar clic en el icono de la pluma. )

c. En la ventana emergente seleccionar el radicado.

d. Describir el motivo de la devolucion.

e. Dar clic en Borrar Solicitud de Firma. ) ] ) )

f. Aparecera una ventana emergente con un mensaje'aue informa que se esta enviando.

g. Finalmente aparece aprobacion de la accidn requerida. Dar clic en Aceptar.
20193000122361
2{]1%““1“25‘ FERNANDO ANTONIO GRILLO RUBIAND

‘i FRANCISCO CAMARGE SALAS DIRECCION DE EMPLED PUBLICO ACCION REQUERIDA
NP
I .

) e Ia informacién por _BURRAR SOLICITUD DE FIRMA PARA
Descripcion RADICADO
idencial p
_ [FARGEEOCAMARGD SALAS

RNANDO ANTONIO GRILLO RUBIAN 2019-06-10  2010-06-18 &

Enviando...!!!

Volver a Contenido
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Funcién Publica

10. TRAMITE DE PAGOS PARA CONTRATISTAS -

El sistema Orfeo en su modulo de Radicacion, cuenta con Tramite de Pago, esta bandeja permite a los contratistas
radicar sus cuentas de cobro. Para ello se encuentra dispuesto el siguiente video tutorial:

< cC @ D& 172.20.1.17 so% e O In @ =

o
G0la FUNCION POBLICA
b Reiica & Coente

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA|
Repibica de Cdombia
'PLATAFORMA DE PRODUCKON

O O M ® © oz xi Vi Fd 4 =

Volver a Contenido
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Funcién Publica

11. PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR LLAMADAS EN ORFEO =

El sistema Orfeo en su modulo de Registros, cuenta con Registros de Atencidn, esta bandeja permite radicar las Peticiones,
Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias — PQRSD. Para ello se encuentra dispuesto el siguiente video tutorial:

Sistema de Gestién Documental

Instructivo

Procedimiento para el

registro de llamadas en
la herramienta
Orfeo

Volver a Contenido

www.funcionpublica.gov.co



Funcion Publica

Funcién Publica

12. ENViIO DE COMUNICADOS OFICIALES POR EL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL - GGD =

El Grupo de Gestion Documental es el encargado de realizar los envios de comunicaciones oficiales. Los realiza a
través del Sistema de la siguiente manera:

a. Las comunicaciones son firmadas de todas las dependencias, llegan al a la carpeta Por Enviar, del usuario GGD.
b. Seleccionar el envio.
c. Dar clic en Envio de Documentos.

rfeo

NOTINET  AYUDA HFO CRE

Radicades Para Envio CAREN LILIANA SOSA TORRES 206-GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL v

20196000201631 2010260161312 20190520 2019-05-21 08147 A Lnunez
20106000201331 2125 o csrua 5
2019600020827 o102060176952 18:57 om0 meeaNeA O
20106000201251 oais7 An mveaneon
2019600020338 sotsmeoiaizsr 30180620 2019-06-20 21,05 o1 ARAMOS 5]
20196000208471 75622 1052 om0 Lnunez o
2010600020231 a0102000179002  2019-08-20 2019-08-20 19:04 p1 Lrons o
20106000203881 75042 1855 o1 ARaMos =)
20106000202201 osios an HERREND E)
2010600020302 0823 A HHERREND 5]
2019600020227 1026 osiz6 A HHERRENO 5]
20106000202001 osi28 An Lromns o
2019600020233 so1ss000182382  3018-06-13 2019-06-20 21.08 o1 ARAMOS )
salida(0)
o S M 20196000202501 o 2108 P ARavoS o
! 2
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Funcién Publica

12. ENViIO DE COMUNICADOS OFICIALES POR EL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL - GGD o

La ventana emergente contiene los datos del radicado padre y el destinatario. El servidor encargado del envio,
verifica lo datos de envio y los anexos relacionados con la imagen del comunicado.

d. Dar clic en el nUmero de radicado resaltado y subrayado.

108 CORREO ELECTRONICO v

-5
| AnDRES JavIER PEREZ FL| CRA 59 No. 26 - 21 C/ =0 |[eocoranee.] [coromara |
I—H—. e |

y pago del doble
bt tmkar 5 0% idmprcs da 19, Polets Nadons. RADICASION: F0¥Mioem o215 2o
focha 9 ds mayo de 2019.

Respatado Coronel, reciba un cordial saludo,

En atencisn al sserto de en la cual consuita sobre la viabiidad del reconacimiento
5y pago sel covle o tamir s o moros 4o 1 poica I, me permito sefslar
{ que de acuerdo con lo estableciio en el Decrelo 430 de 2015, este Depanamento
Admiisratuo tlns como objelo o feriecmienio de las capacidades do los servdores
publeos  do as ancadas y oigansmos del Estade, s crganzacan y fnconaments, of
s a la democralizacion de la gestion pablica y el senvicio o oo,
Cordislmente, % ’ . e o o o cudam, et “

Hos permitimos enviar el archive adjunto nimero 20196600204631 en respuesta a su peticion.

‘asesoria y | up.mm
compsteies para pronuncarmos “sotre ol ubsido familar o 15 mombres do 1 Paicia

[SOLICITUD CONSULTA PAGO DOBLE SUBSIDIO

‘Ti OOOOOOOTOOOOOOOOOOO4
2 ;
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12. ENViIO DE COMUNICADOS OFICIALES POR EL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL - GGD

Funcién Pdblica
Una vez revisado, dar clic y desplegar el menU Empresa de Envio, nos muestra las diferentes formas de
envio de las comunicaciones oficiales. Seleccionar la requerida.
f.  Para finalizar el envio, dar clic en GENERAL REGISTRO DE ENVIO DE DOC.
g. El sistema confirma que el envio a sido generado.

L ”’—‘W| CRA 59 No. 26 -21 C, ’am}m’.a—‘
I I

Devolver a Listado

Volver a Contenido
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13. TERMINOS DE RESPUESTA

Resolucién 054 del 30 de enero de 2017 por la cual se reglamenta el tramite interno de las peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias y denuncias en el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Peticion de No competencia del Departamento

Solicitud de Informacién Honorables Congresistas.

Funcién Publica

Peticiones de Interés General o Particular
Queﬂ’a.

Reclamo.

Peticion de documentos.

Expedicion de copias, fotocopias y certificaciones.

Solicitud de documentos Camaras Legislativas.
Peticiones de solicitud de informacion.
Peticiones incompletas.

- Consulta.
- Asesorias.
- Capacitaciones.

Volver a Contenido
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14. SOLICITUD DE PRORROGA =

Cuando se requiere realizar prorroga de los términos en Orfeo, es importante tener en cuenta:

v' El profesional debe devolver el radicado al Jefe de Oficina, colocando en las observaciones el argumento de la
solicitud de prorroga. Una vez el Jefe autoriza, la opcion quedara habilitada.
v" No olvidar notificar al peticionario que se realizard una proérroga a su solicitud.

Prorroga —> 50% del tiempo inicialmente asignado.

« EL Profesional envia el al Jefe, a través de la accion Visto Bueno (Vo.Bo). Clic para ver procedimiento

En el recuadro debe describir la motivacion por la cual solicita prérroga.

Bolicivud de prerrega per estudic de =els.el.|mu..|

« ELl Jefe inmediato autoriza la prorroga del radicado. Selecciona la opcion Habilitar Prérroga y escribe la opcion
correspondiente en el recuadro. @

i Autsrise preveegs.|

* Luego realiza la devolucion del radicado a través de la accién Visto Bueno (Vo.Bo). Clic para ver procedimiento

Volver a Contenido
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15. RESPUESTA RAPIDA

La funcionalidad Respuesta Rapida, es habilitada por el Jefe Inmediato, desde el momento en que reasigna las solicitudes a su
equipo de trabajo.

Ingresar a la bandeja de entrada. CARPETAS
Seleccionar el radicado a reasignar.
Dar clic en REASIGNAR. |

Dar clic en el botén
Seleccionar la opcién Habilitar para respuesta rapida
Dar clic en ENVIAR.

Funcién Publica

moo0OTw

NO REQUIERE Mail IIIMENEZ [

2019-06-19 (
20192060216142 59122 Ast O O RADICADO 20196000530532 RESPUESTA
2019-06-18 O O (RESPUESTA FUNCION PUBLICA RAD. 20192040196221) RADICADO: 201942300955732 | ';52:#:“5 Mail IIIMENEZ M

9 20192060216072 232:22 PM

¥ El documento tomara el nivel del usuario destina.
0 Habilitar para respuasta rapida.

h Volver a
Contenido
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15. RESPUESTA RAPIDA

Funcién Publica

g. Una vez recibido el radicado asignado en la Bandeja de Entrada el usuario selecciona y visualiza el radicado marcado como
“RESPUESTA RAPIDA”; dar clic en el icono sefialado.
h. En la ventana emergente, se despliega el menu, seleccionar el tipo de respuesta segun corresponda.

INFORMACIGN
S HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES
INFORMACION GENERAL

FECHA DE RADICADO 2016-12-15 ASUNTO PRUEBA 3

REMITENTE LUIS ALEJANDRO BEJARANO NOVOA

TMAGEN Y No hay Imagen Disp.
DOCUMENTOS ANEXOS No hay Ansxos Disp.

o [0

TIRO DE PETICION \coquacion

PETICIONE S DE SOLICITUD DE

DIRECCION
CORRESPONDENCIA *X2° g MUN/DPTO Bogota d.c./Bogota
= ok p—

—

] ) -]
—

s wcion ]

e
Anexo/Asociado

..
SEGURIDAD

...

REF/OFICIO/CUENTA
INTER]

TEmA/sUBTEMA || |

[

= prpyT—
emite: | evafnserpubicn gu.co

RELACION
srocepmmentaL ' [1|

REQUIERE DECRETO

=C.
ASUNTO:

Adjuntar | Esmin | ke ca ha solocconad ringin ardive.

e | e ]
TR CETEED (Y

x> afiEE soamoe esam ] -1 -1 -1

D MY O

ADMINISTRACION DE PLANTILLAS -

De dick en |z plantilla que desea cargar:
Dapandencia

Comunicads Intarna r “

Comunicado Externc

Constancia de Permanencia

Acceso a la informacion

- Volvera
Contenido
www.funcionpublica.gov.co
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15. RESPUESTA RAPIDA Funcién Pdblica

i. Verificar e ingresar los datos de remitente, destinatario, asunto, anexos (si aplica) y respuesta objetiva.
j. Dar clic en Acceso a la informacion.

Para enviar a multiples correos Separe con " = las teclas [shift] + [Enter]  Para escribir un nueve parrafo ut

Remite: |eva@funcionpublica.gov.co ¥ Destinatario:
—ICC: CCO jrodriguez@funcionpublica. gc
ASUNTO:

Adjuntar Ningun archivo seleccionado

= la tecla [Enter]

]
“ - Bogeta D.C. ADMINISTRACION DE PLANTILLAS

Sefiores

LUIS ALEJANDRO BEJARANO NOVOA
Dieccien/Unidady,

mavim43@hotmail.com

Ciudad

D& click &n |a plantilla que desss cargar:
Referencia: Respuesta al radicado No.: 2012060207662 del 16 de diciembre de 2016 .
Dependancia
Respetados sefiores,
Reciban un cordial salude. En atencién a la solictud de acceso a la informacian publica sobre (sintesis de la peticién de informacién), la (nombre de la dependencia) se permite dar respuesta en los siguientes términos: Comunicado Interno

(Aqui la respuesta objetiva, veraz, completa, motivada, actualizada y oportuna)

. Comunicado Externo
De otra parte se les informa que de acuerdo con lo sefialado en las leyes 1712 de 20141 y 1755 de 2015 | si no esta de acuerdo con |a respuesta recibida o si se rechaza la solicitud invocando reserva legal de la informacion, p

presentar los siguientes recursos
. N 13 rrmangmngl
+ Recurso de reposicion. Deberd interponerse ante el Departamento AMINIStrativo de 1a Funcign Piblica. CUaNdo 13 respUesta INVoqUE Téserva de 1 INfOrmacién por Motives de sequridad ¥ defensa nacional o relaciones Censtancia de Permanancia

internacionales, el solicitante podra interponer este recurso por escrito dentro de los tres (3) dias siguientes a la nofificacion. En los demés casos podra hacerlo dentro de los diez (10) dias siguientes a la nofificacion de la ) -
Accese a la informacion

respuesta.

Recurso de insistencia. Podra interponer recurso de insistencia cuando se niega el suministro de la informacion por razones distintas a seguridad y defensa nacional o relaciones internacionales, en cuyo caso debera
interponerio por escrito dentro de 1os diez (10) dias siguisntes a la notificacion o la respussta, ante & Departamento AdMINSTativo de 3 Funcion PUbica

Sila respuesta niega el suministro de la informacion por razones diferentes a su caracter de reservado, podra interponer ante la autoridad judicial competente una accion de tutela
Esperamos con lo anterior haber dado respuesta a su inquietud

Si desea conocer sobre los temas de competencia de la Funcion Pblica tales como normas, jurisprudencia, conceplos, videos informativos y demas publicaciones, Io invitamos a consultar nuestro Espacio Virtual de Asesoria 7 EVA, en la
direccion: yviw funcionpublica, gov coleval

Cordialmente,

JUDY MAGALI RODRIGUEZ SANTANA,
GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
[Cargo]

Proyects: JUD'Y MAGALI RODRIGUEZ SANTANA
GGD

Volver a Contenido
www.funcionpublica.gov.co
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15. RESPUESTA RAPIDA

k. Se genera un documento con la respuesta en formato PDF.

l.  Dar clic en Vista Previa.
m. Una vez revisado, dar clic en ENVIAR.

lunes 3/04/2017 3:51 p.m.
eva@funcionpublica.gov.co

I I Prueba Radicado : 20162060207662

Para  Judy Magali Rodriguez Santana

20172061_1491252681 ...
- | 240kB

Bogotd D.C.

Sefiores

LUIS ALEJANDRO BEJARANO NOVOA
Dieccion/Unidad/;

mavim43@hotmail com

‘Crudad

Referencia: Respuesta al radicado No.: 20162060207662 del 16 de diciembre de 2016

Respetados sefiores,

Reciban un cordial saludo. En atencién a la solicitud de acceso a la informacién publica sobre (sintesis de la peticia

siguicntes términos-

(Aqui Ia respuesta objetiva, veraz, completa, motivada, actualizada y oportuna)

De otra parte se les informa que de acuerdo con lo seffalado en las leyes 1712 de 20141 v 1755 de 2015 | si no esta . .

de la informacién, podré presentar los siguientes recursos:

al radicado Mo.- del 16 de diciembre de 2016

Respetadas sefiores,
Reciban un cordial saludo. En atencion a la soliciud de acceso a la informacitn piblica sobre
(sintesis de la peticin de informacion). la (nombre de la dependencia) se pemmite dar respuesta en
los siguentes trminos:

(Aqui la respuesta objetiva, veraz, completa. motivada, actualizada y oportuna)
De otra parte se les informa que de acuerdo con lo sefialado en las leyes 1712 de 20141y 1755
sobcitud mvocando

de 2015 . si no est3 de acuerdo con | respuesta recibida o si se rechaza la
reservalegal de la informacin, podra presentar los siguientes recursas:

« Recurso de ante =l D dela

nacional o pod
este recurse por escrito dentro de los tres (3) dias siguientes a la notificacién. En los
demds casos podsa hacerio dentre de los diez (10} dias siguientes a la notificacién de la
respuesta.

* Recursode recurso de
istro de la - F:t distint:
5 i par escrito dentro de los diez
(10) s siguientes 3 I notcacion de Ia respucsta, ante el Deparaments Admasiratve
de la Funcién Pibiica.

Sila respuesta niega el suministro de 13 informacién por razones diferentes 3 su cardcter de.
resarvado, podra marponer ants 13 utendad Judicial corpetenis una sccidn de tila.

Esperamos con lo anterior haber dado respuesta a su inguietud.

S8 £33 Bl L Chage Paetd: (91714
PESC (57,1 Pausise.

www.funcionpublica.gov.co
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16. FORMATOS TIPO

Los formatos tipo son habilitados de acuerdo a la necesidad de cada dependencia. El proceso se realiza enviando un

correo electroénico con la plantilla del formato requerido, al administrador del Sistema.

Se encuentran ubicados en menlu RADICACION. Dar clic en Formatos Tipo.
Seleccionar el formato requerido.

Se realiza el diligenciamiento de los datos, en la plantilla requerida. Dar clic en Enviar
Se genera el documento con el numero de radicado correspondiente.

_

f:* fingresar Cargo en ]
Remitents - ©
Nombres: * [
Apellidos: * |

aoop

]

]

1. Constancia de permanencia ]
T e ] |
]

]

2. Certificado Ingresos y retencion : o
o o
e+ [CoLovEi .
o o s oepatamento:
Municipio* [Seicsione ¥
‘4- LoEE LRy 2 ‘ Ospendencia Vistads: ¢ (GRUPODE SESTONDOCWVENTAL 7]
z itente:* ]
. ]
I)hnkhsiskau:‘a'| 2

Descripcién Tema Tratado; *

@ FUNCION PUBLICA “
S Consiandia de Permanencia
2017206000091

N e 20170408

EL SUSCRITO

COORDINADOR GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

Del Departamento Administrativo de la Funcién Piblica
HACE CONSTAR

Que el (la) sefior (a) JUDY MAGALI RODRIGUEZ SANTANA identificado (a) con la
Cédula de Ciudadania No.52446519 quien desempena el cargo de P
Especializado en |a entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION
PUBLICA asistié al area GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL del Departamento
Administrativo de la Funcién Pblica, el dia 16 de marzo del afio en curso, en las
horas de la Tarde con el fin de solicitar informaci6n o efectuar consulta sebre los
siguientes temas: Tablas de retencién documental

Para constancia se fimma en Bogotd, D.C., el 03 de abril de 2017

Firma JUDY MAGAL| RODRIGUEZ SANTANA
Nombre del funcionario : JUDY MAGALI RODRIGUEZ SANTANA

Funcién Publica

1. Cumplido de comisién

Asociar al radicads de entrads No.:

@ oo TODOSPORUN

2 tquisko toutien

Se radico cumplido de comision con fecha : 03/04/2017
Radicade:20172060000091

Ver PDE

Volver a Contenido
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17. VENCIMIENTO DE TERMINOS Funcién Publica

El sistema cuenta un Semaforo con un mecanismo de control y seguimiento para el vencimiento de términos legales de las
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, de acuerdo a lo establecido en la Resolucion 054 del 30 de enero de 2017.

El semaforo permite identificar las peticiones que estan préximos a vencer y las que se encuentran vencidas.

» Este color indica que tiene entre el 100% hasta el 30%, para dar respuesta.

‘ \ Indica que tiene entre el 30% hasta el 0%, para dar respuesta. Asi mismo, el sistema se encuentra
parametrizado para enviar una notificacion diaria al usuario.

El color naranja es una alerta, que se activa cuando faltan tres (3) dias para que se venza la solicitud,
indicando al usuario que la respuesta ya debe encontrarse en Gestion Documental para ser enviada. De
igual manera, el sistema se encuentra parametrizado para enviar una notificacién diaria al usuario con
copia al Jefe Inmediato y al Grupo de Servicio al Ciudadano Institucional.

» Se activa cuando llega a un dia después del dia 0 y la peticidon no tiene respuesta.

» Con este color se identifican las solicitudes que no tiene términos.
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18. REPORTES DE SEGUIMIENTO Funcién Publica

En el mend REPORTES, se puede hacer seguimiento al estado actual de las peticiones asignadas a
cada dependencia.

a. Dar clic en Reporte Grafica, muestra los radicados activos, proximos a vencer y vencidos.
b. Seleccionar la Dependencia.

c. Dar clic en Generar Lista. M b J r = < =

DEPENDENCIA : GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

Radicados Discriminados Estados de Radicados En
REPORTES 1 Banden

- Activos

Proximos
a Vencer
- Vencidos

i
"

No. radicados

TOXIMON y Venoidos

- Activos B

oo

d. Dar clic en Reporte Lista, permite visualizar de una manera detallada mostrando el numero de radicado, fecha, asunto, tipo de
peticidon, términos de respuesta, dias transcurridos y el usuario responsable de los radicados préximos a vencer y los vencidos.

e. Seleccionar la Dependencia.
f. Dar clic en Generar Lista. ’G_T ia: [ 101°GRUPO DE GESTION MERITOCRATICA [

Generar Lista f

DEPENDENCIA : GRUPO DE GESTION MERITOCRATICA

REMITE HOJA DE
VIDA DEL SR.

@ REPORTES

JAOME PETICION DE FRANCISCO

[} 2014-05-23 O O HUMBERTO INTERES 15 DOCUMENTO JAVIER
20142060074922 10:52 AM MESA BUITRAGO GENERAL O DE APOYO AMEZQUITA
PARA CARGO  PARTICULAR RODRIGUEZ

CON CODIGO
1045-15
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19. RADICACION DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y DENUNCIAS - PQRSD. Rincspeetien
Formulario para la Recepcion de PQRSD.

Los Ciudadanos, Servidores y Entidades publicos, formulan sus PQRSD a través de la pagina web www.funciéonpublica.gov.co.

a. Ingresando al banner de Servicio al Ciudadano.
b. Seleccionando el icono Formule su PQRS.

C.

A continuacion aparece el formulario para la recepcién de PQRSD. Se deben diligenciar como minimo los campos
requeridos, los cuales se encuentran identificados con un asterisco * en color rojo.

FORIULARIO PARA LA RECEPCIGH DE PQRSD - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO OE LA FUNCION PUBLICA
EN @ste fOrmuIario Puede registrar DETICIoNes, QUEJas, reclamos, SURETENCIAs ¢ denunclas de actos de cormupcién y
salcitar servicios de soporte L6cAIo para 1os aglicativos de Funcion PUBIIca. Escriba sus datos y el detaile de la
o ser dano > ser ludadano solictud. Asegirese e delar la nformacidn necesaria para responderle, Los campos con (%) son obligatorios.
@ Frosuntas frecuentes

Iniele  La entidad - Estade colomblano =  Gestor normative  Sala de prensa  Servieie al eiudadane =  Transparencia =

" Seleccione “Soporte técnico” 5i usted requiere soporte para los aplicativos de Funcidn Publica.
Glosario Seleccione “Peticién’ para registrar consultas, accesoa é
e e Quarn Fectam & Genincn
Relacién con los grupos de valor

copin 6
Tipo de Solieitud: ¢, paticin © Soporte Técnico

[seleccione... ¥ |

Tipo de Solicitante: * | Seleccione v
Tipa de. :* [Seleccione ¥ |
Seguimiento a " Denuncias por Documento de Identii
o) D
e 5D e,

ngrese nimero identificacidn
Nombre Remitents:  Nombres: * ngresé su nombre
Apellidos: * ingrese su apelido
E-mail Remitente: * ngrese email, ejemplo-emall @correo com
Teléfano(Fijo) Remitente: (ingrase su nimero de (élefono
Teléfona(tiovil) Remitente: ingrese su nimera de celular
Direccién Remitente: * (ingrase su direccion
Pais: * [COLOMBIA
Departamento:

Seleccione
Mun

[Selaccions ¥ |

Autorizo me respondan via : * |Gomeo Electrénico ¥ |

Asunto: +

Descripeion: *

Seleccionar archive | Hingiin archivo seleccion

3 Mo Fusde agregar
= (JPG, PIG).
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19. RADICACION DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y DENUNCIAS - PQRSD. s

Formulario para la Recepcion de PQRSD.

d. Se puede anexar documentos como soportes a las PQRSD, de acuerdo con los formatos establecidos.

e. Posterior al diligenciamiento y anexos de documentos se debe dar clic en Enviar.

f. Cuando el usuario da clic en cerrar, visualiza un mensaje que indica la fecha de recibido, niumero de radicaciéon el cual se
identifica con el prefijo 9000 y si la peticion tiene anexos.

d : i Su peticién fue recibida con fecha : 17/12/2012
B Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado L tamaio mxima para el archivo es d 3 Mo, Pusd agregar
archivos de (Word, Excel, POF),imagenes (PG, PNG),
srefives de o (4, Quiscme) Radicado:20129000041642

iTiene usted alguna condicidn de discapacidad? Pertenece a algtin grupo étnico? Recibimos el archivo que anexo.
P . P
Procederemos a dar trdmite a su peticién de acuerdo a los términos de respuesta
Pertenece a algun grupo de interés? Atencion Preferencial dados por la Ie'y.
[No [No v

Gracias por contactarnos, sus opiniones son muy importantes para nosotros.

"Sefior usuario si usted considera que su identidad debe mantenerse \esewada&ul encontrarse en alguna Ver peticion en PDF
de las circunstancias establecidas en el pardgrafo del articulo 4 de (a ley 1712/2014,debera diligenciar su

peticion a traves del siguiente enlace Realizar Peficion.

La infermacion sobre Los canales de atencidn y los tiempos de respuesta a los requerimientos efectuados a
traves dde uﬂﬁ PQ{ISD pudratcunsultarwsa t:javf's def [a Resolucion Dt54 de30de eﬂe‘m de 28]17‘ Ltés custﬂsl
asociados 2 a peticion y a (a reproduccion de [a informacion solicitada, se encuentran establecidos en el H H H HalTe
Arﬁculo30deFa \esuluziu'ﬂ aﬂtgscitadayentaResoLuciu’nZM del 30 de marzo de 2017 «Por la cual se v El usuario puede VISUaIJZar nuevamente la pet|C|0n
establece el costo de reproduccion de documentos que se expidan por el Departamento Administrativo de . . , « e
I Funcion Piblica. dando clic en el hipervinculo. Ver peticiéon en PDF.

‘WESKBDE artamento Administrativo de (a Funcion Pdblica conforme los lineamientos establecidos en la Ley ‘/ ASI' mismo regresar al form u lario de peticiones dand o)

1 de 2012 y su decreto reglamentario, como responsable de la recoleccidn de los datos personales
suministrados en el presente documento, sarantiza |a seguridad y confidencialidad respecto del .
tratamiento de los datos sensibles o personales suministrados para los fines de [a presente salicitud, clic en Volver.
igualmente propendera por su debida custodia, uso, circulacion y supresion.

¥ Manifiesto y acepto que conozco los téminos y condiciones de polftica para el uso y tratamiento de

dalos personles. v Al correo suministrado por el usuario, el formulario
envia automaticamente un correo de confirmaciéon de
e CE_ recibido de la peticidn, con los datos registrados.
e (T
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Funcién Publica

19. RADICACION DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y DENUNCIAS - PQRSD. o
ROL DEL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL - GGD

Formulario para la Recepcion de PQRSD.

Las PQRSD que ingresan a través del Formulario, ingresan al Sistema Orfeo a la bandeja de Entrada del usuario del
encargado de radicacién en el GGD. Posteriormente son tipificadas y reasignadas a las dependencias, segun corresponda.

a. Dar clic en la bandeja de entrada.
b. Dar clic en la Fecha del Radicado.
c. En la pestafia de Informacion General, dar clic en IMAGEN Y DOCUMENTOS ANEXOS para identificar el tipo de consulta.

INFORMACION
GENERAL

INFORMACION GENERAL

2019-06-17

YUDY MARCELA CASTILLO ANGEL

L o

1

C
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19. RADICACION DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y DENUNCIAS - PQRSD. e s
ROL DEL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL - GGD

Formulario para la Recepcion de PQRSD.

Verificar la imagen e identificar el tema de la peticion.
En la pestafia de Informacion General, dar clic en TIPO DE PETICION.

En la ventana emergente, seleccionar el “TIPO DE PETICION” y en el campo “Motivo de la Modificacién®, escribir PQRS.
Dar clic en Grabar.

LN IS

a - NALRIEN CALLEIAS GARCIA GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

h. Una vez tipificada la peticidn, se realiza El proceso de REASIGNAR. Dar clic para ver procedimiento
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Funcién Publica

19. RADICACION DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y DENUNCIAS - PQRSD. o
ROL DEL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL - GGD

Correo Institucional eva@funcionpublica.gov.co

Las PQRSD que los Ciudadanos, Servidores y Entidades publicos, formulen a través del correo institucional, ingresan al Sistema
Orfeo al menu RADICACION en la bandeja de e-mail Eva del usuario del encargado de radicacién en el GGD. Posteriormente son
radicadas, tipificadas y reasignadas a las dependencias, segun corresponda.

a.
b.
c.

Ingresar a la bandeja e-mail Eva.

Dar clic en el Asunto de la peticion.

Al ingresar se puede visualizar el contenido de la solicitud con sus respectivos anexos. Una vez verificado se procede a radicar la
peticion.

Dar clic en Radicar Este Correo. Dar clic para ver procedimiento

*x

El servicio publico Funcion .
es de todos Publica Radicado No.

Fecha : 2019/06/21

Leticia Duarte Serrano <leduse6@gmail.com>

_ S O S E S (R SRS

; i i

Se?ores
ASESORES JURIDICOS

Cordial saludo,
De manera respetuosa me permito hacer llegar la siguiente consulta y a la vez le solicito la respuesta sea de manera urgente.

@
B
.
.
+
a
.
.
.
.

kfe‘;ﬂ;%.!”@ﬂ'ﬁj‘,’m eva@funcionpublica.gov.co ) 10 - Eliminar
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19. RADICACION DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y DENUNCIAS - PQRSD. e s
ROL DEL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL - GGD

Correo Institucional eva@funcionpublica.gov.co

e. Una vez radicada la peticion, dar clic en Asociar Mail a Radicado. Esta accién permite que la imagen quede asociada al radicado.

El radicado aparece automaticamente en la parte superior derecha de la ventana.
g. Dar clic en Volver a Inbox, para continuar con la radicacién peticiones.

’Mesaie No.: 10

*
El servicio publico Funcién % .
es de todos Publica adicado No.

Fecha : 2019/06/21

ﬁ D S

consulta cargo Asesor Grado 02 Sanatorio ESE

Fri Jun 21 10:52:46 COT 2019

; it

Se?ores
ASESORES JURIDICOS

Cordial saludo,
De manera respetuosa me permito hacer llegar la siguiente consulta y a la vez le solicito la respuesta sea de manera urgente.
Att.

funciones cargo asesor.pdf

esorpdf
Consulta para Funcion Publica.pdf

TOSTTS —
10 10 52:46,00000052054lta c2rg0 Asesor Grado 02 Leticla DE“@"""*:;'C“’"" eva@funcionpublica.gov.co =] 10 - Eliminar
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Funcion Publica

Carrera 6 No. 12 - 62

Bogoté D.C. Colombia

Teléfono: 601 7395656

Fax: 601 7395657

Cddigo Posta: 1117111

Pagina web: www.funcionpublica.gov.co
Email: eva@funcionpublica.gov.co




