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MANUAL DE RADICACION MASIVA POR ORFEO

ELABORADO POR: Milena Marcela Contreras Casas
FECHA DE ELABORACION: Martes 30 de diciembre de 2008
FECHA DE ACTUALIZACION: Martes 13 de Enero de 2009

Radicacion masiva en ORFEO — Documento de Word

El siguiente es el formato FGRAC23 del catdlogo documental utilizado para la radicacion de
memorandos uno a uno. Los campos en rojo para la radicacion masiva NO deben ser diligenciados en
Word, sino en Excel.
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A continuacion se presenta el formato propuesto para la radicacién de memorandos masivos. Los
campos del circulo rojo del formato anterior han sido modificados para la combinacidn de
correspondencia.

JLN

MEMORANDO MEMORANDO

e 7
RS ASUNTD escripcion del asunto

E NOMERE DE AREA

n:

LI UL

5 KT O ] [ ——
ASUNTC escfipeion del asun

el ILRERA Ol ol

NOTA: Una vez diligenciado el documento de Word, no se realiza la combinacién de correspondencia en
Word, sino se continla el procedimiento descrito en este manual.

Los campos *NOMBRE* y *CARGO* deben ser diligenciados en el CSV (Formato de Excel), de acuerdo al
numero de destinatarios. De igual manera se digitan los demas campos del documento de Word
(Asunto, texto, remitente, transcriptor, etc.) y se guarda como documento de Word 97 — 2003.

Para el ejemplo realizaremos el mismo memorando para 4 destinatarios.
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1 *TIPO* *NOMBRE* *CARGO* *DIR* *MUNI_NOMBRE* *DEPTO_NOMBRE* *PAIS_NOMBRE*
2 1,Diego Gallego,GERENTE GENERAL,X,BOGOTA,D.C.,COLOMBIA
3 1,Ana Lucia Salcedo,INGENIERA DE PETROLEO,X,BOGOTA,D.C.,COLOMBIA
4 |1,5amuel Osorio,REPRESENTANTE LEGAL,X,BOGOTA,D.C.,COLOMBIA
5 |1,Marlen Herrera,COORDINADORA DE MANTENIMIENTO,X,CALI,VALLE DEL CAUCA,COLOMBIA
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Caracteristicas del Formato CSV y sus campos:

Se encuentra ubicado en la unidad K, PGD — ORFEO, memos Masivos.

Todos los datos escritos en Excel estan diligenciados en una misma columna, para el ejemplo en
la columna A.

Los campos:
*TIPO*,*NOMBRE*,*CARGO*,*DIR*,*MUNI_NOMBRE*,*DEPTO_NOMBRE*,*PAIS_NOMBRE*

Son obligatorios para que la radicacién masiva sea exitosa. Por ende se deben llenar todos los
campos en las diferentes filas de Excel, separados por comas como se ve en el ejemplo. A
continuacién se describe cada campo y su relacién con el documento de WORD:

*TIPO* se relaciona con la pestaiia de radicacion en ORFEO, se encuentra en 1 debido a que el

documento va dirigido a la empresa.
*NOMBRE es el destinatario del documento.

*CARGO* cargo del destinatario.
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- *DHE* es la direccién del destinatario, cabe aclarar que en la plantilla de Word la direccién no
esta como campo a combinar, pero para el CSV la direccién si es un campo obligatorio, por ello
aparece con la letra X en Excel.

- *MUNI_NOMBRE*,*DEPTO_NOMBRE* y *PAIS_NOMBRE* pertenecen a la ciudad, el
departamento y el pais donde se encuentra el destinatario del documento. A diferencia de la

direccion estos campos DEBEN ir correctamente diligenciados de acuerdo a la divisidn politica.
En caso de tener dudas sobre los nombres de las ciudades, se pueden remitir por ORFEO,
Radicacidon Masiva y en esta pantalla consultar el departamento o municipio:

AYUDA INFO CREDITOS

ON MASIVA DE DOCUMENTOS

+ Salida

Generar Radicacién Masiva
+ Entrada

+ Memorando Recuperar Listado
+ Circulares

[ consultar Division Politica Administrativa de Colombia (DIVIPOLA) D

Consulta ¥ Seleccidn destinatarios masiva

+ Asociar Imagene

ADMINISTRACION DE SECUENCIAS

CARPETAS

Separar secuencia
+ Entrada(1)

+ Salida(10)
+ Memos(3)

Cargar Lista de Documentos generados

Al hacer clic en esta opcién, aparecerd el modulo de CONSULTA DE LA DIVISION POLITICA
ADMINISTRATIVA (DIVIPOLA) y alli se encontrard la forma en la que se deben escribir estos campos en
Excel, de estar mal escritos, no se generaran errores en la radicacion masiva.

- Luego de tener diligenciado el formato de Excel, guardar como: CSV (delimitado por comas)
(*.csv).

- Cerrar archivo CSV.

Pasos para la radicacion masiva: por ORFEO

Luego de ingresar con usuario y contrasefia al sistema, verificar si ya existe la carpeta personal llamada
Masivas, en caso contrario crear una carpeta personal llamada Masivas para almacenar los
memorandos.
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AYUDA INFO CREDITOS CONTRASENA ESTADISTICAS CERRAR

CREACION DE CARPETAS

@ Nombre de carpeta | Masivas|

+ salida

+ Memorando Descripcién
+ Rad Fax

iﬁ CARPETAS

®—==

+ Entrada(2) ‘

+ Impresidn Borrar
Carpets

+ Consultas

La descripeitn de la carpeta le recordara el destino final de la misma. Esto se puede ver pasando el mouse sobre cada una de |25 carpetas
+ Salida(10)

+ Memos(4)

+ Circulares(0)

+ Resolucion(0)
+ Actas(0)

+  WYo.Bo.(D)

+ Devueltos(0)
+ Proyectos(0)
+ Agendado(D)

Agendado

*  Vencide(s)

+ Informados(1)

= PERSOMALES

AYUDA INFO CREDIT

@ RADICAGION + =
\ ON MASIYA DE DOCUMENTOS

Salida
Entrada < Generar Radicacién Masiva

Recuperar Listado

*

+

+ Memorando
+ Circulares
o .

Consultar Division Politica Administrativa de Colombia (DIVIPOLA)

+ RadFax Consulta y Seleccion destinatarios masiva
+ Asociar Imagene
DE SECUENCIAS

ﬁ CARPETAS

Separar secuencia
+ Entrada(1) Separar secuencia
O ErlIER(AN) Cargar Lista de Documentos qgenerados
+ Memos(3)
+ Circulares(0})

Aplicar la TRD correspondiente, tipo de radicacion (para el ejemplo, seleccionar memorando), en la
parte de procesos no es obligatorio seleccionar alguna opcion pero se da para cuando ya se encuentren
creados los procesos en FONADE por ORFEO.
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Adjuntar los archivos de Word (guardado en formato 97 - 2003) y el CSV (delimitado por comas),

mencionados anteriormente.

CREDITOS CONTRASENA ESTADISTICAS CERRA

Impresion
+ Anulacion
Tablas Retencidn

: SERIE | 99-PRUBAS DE SERIES |

Documental
+ Consultas SUBSERIE | 99-PRUEBA SUBSERIE x|
Archivo
(112/82) TIPO DE DOCUMENTO | 1-(Acciones correctivas, preventivas y de mejora). ~|

+ Prestamo

+ Dev Correo

@ RADICACION

TIPO DE RA

Seleccione: Memorando x

+ Salida

+ Entrada

+ Memorando VINCULAR |- Ningun Procesa - ~|
+ Circulares A PROCESO | - Ningun Estado - ¥

+ Resolucion
= Masiva

+ Rad Fax ADJUNTAR ARCHI¥OS

+ Asociar Imagene

CARPETAS PLANTILLA ID.\ncer\My Documents  Examinar...

| —

+ Entrada(1) csy [D:ncely My Documents | Examinar.. |
+ Salida{10) .

+ Memos(3) —

+ Circulares(0)
+ Resolucion{D)
+ Actas(0)
+ Yo.Bo.(D)
+ Devueltos(1)

+ Proyectos(0) Nota. Esta operacién generara un radicado por cada registro del archivo CS\ de origen. Por favor tenga cuidado con esta opcidn ya que se realizara
+ Agendado{D) j cambios irreversibles en la base de datos.

Hacer clic en enviar prueba.
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AYUDA

+ Impresidn
+ Anulacion
Tablas Retencidn

DEPENDEMNCIA :

Dependencia de Pruebas

Q USUARIO RESPONSABLE : Milena Contreras

Documental
+ Consultas

. FECHA :
Archivo

27-12-2008 - 11:1221:05

(112/82)
+ Prestamo
+ Dew Correo

@ RADICACION

Salida
Entrada
Memorando
Circulares

+ o+ 4+

Resolucion

Masiva
Rad Fax
+ Asociar Imagene

+

{ CARPETAS
Entrada(1)
Salida(10)
Memaos(3)
Circulares(0)
Resolucion(0)
Actas(0)
Yo.Bo.{0)
Devueltos(1)
Proyectos(D)
Agendadu(u)‘

+ o+ o+ o+ F O+ 4

1

Se ha realizado la combinacidn de correspondencia como una prueba.

CONTRASENA ESTAl

o Joee
2008900XXXX01X Diego Gallego Hd BOGOTA

2 2008900XXXX11X Ana Lucia Salcedo X D.C. BOGOTA

3 2008900XXXX21X Samuel Osorio X D.C. BOGOTA

4 2008900XXXX31X Marlen Herrera " WALLE DEL CAUCA CALI

Mumero de registros 4
Por favor guarde el archivo y verifique que los datos de combinacion esten correctos
Guardar Archivo

Generar Definitivo | Cancelar

trp_10153392549_2008_12_27_ 11 21 05
Por favor guarde el archivo y verifigue que los datos de combinacion esten correctos
Guardar Archivo

Generar Defil Cancelar

Se demord: 2.35025906563 segundos la Operacion total.

Hacer clic en generar definitivo y cuando aparezca la ventana de notificacidn, aceptar.

+ Masiva -

AYUDA

INFO

+ Rad Fax
+ Asociar Imagene

DEPENDENCIA :

- CARPETAS
e

Entrada(1)

FECHA :

Dependencia de Pruebas

USUARIO RESPONSABLE : Milena Contreras:

27-12-2008 - 06:1222:06

Salida(10)
Memos{3)
Circulares(0)
Resolucion(0)
Actas(0)
Yo.Bo.(O)
Devueltos(1)
Proyectos(D)
Agendado{D)

Agendado
Vencido(0)

+ Informados{D)

+ 0k o+ o+ o+ o+ #

= PERSONALES

Abrir Listado:

Se ha realizado la combinacidn de correspondencia DEFTMITIWA

el ocoo |
20089000000893 Diego Galleyo X BOGOTA

2 3 Ana Lucia X DC. BOGOTA

3 20089000000913 Samuel Osorio X DC. BOGOTA

4 20089000000923 Marlen Herrera 13 VALLE DEL CAUCA CALI

w
M
ndos la Operacion total.
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LISTADO DE RADICACION MASIVA

Dependencia: 200
Usuario Responsable: Milena Contreras
Fecha: 27-12-27

# | Radicado Nombre Direcciigtn | Departamento Munieipio i
1| 20085000000853 | Diege Galleze X D.C. BOGOTA

2 | 2003%000000903 | Ana Lucia Saleede | X DC. BOGOTA

3 | 20085000000513 | Samuel Osoric X DC BOGOTA

4 23 | Marlen Herrera X VALLE DEL CAUCA | CALI

Total Registros 4

-
279,4xz2159mm 4] | _»l_l

Guardar Archivo - Aceptar:

Genera las 4 pdaginas combinadas respectivamente en Word:

Ej.:

VA

MEMORANDO MEMORANDO

LR Y

Bogots D.C, 27/12/2008 Bogots D.C, 27/12/2008

M
Tex

DATOS DEL TRANSCRIFTOR: {Milena G_) DATOS DEL TRANSCRIFTOR: {Milena G_)

Luego F5 o actualizar, ir a carpetas personales y alli se encontraran los documentos radicados de forma
masiva.
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Resolucion
Masiva Masivas (Personal) Milena Contreras Dependencia de Pruebas
() (g Buscar radicado{s) (Separados por coma) H Todas las carpetas
Asociar
Imagenes
CARPETAS
MOVER A REASIGMAR INFORMAR DEVOLVER  WoBa  ARCHIVAR
Entrada{1})
Salida(10)
Memos(3)
SO et ke sue s s b -
Resolucion{0)
Actas(0) {Acciones
@ 2008-12-27 correctivas, -
¥0.Bo.(0) 20089000000913  57.54 am preventivas y de
Devueltos{1) mejora)}.
Proyectos{0) {Acciones
Agendado{0 2008-12-27 correctivas,
Agendado( ) 5 20089000000898 155 A e ok O
vencido(D) ;nelura).
Acciones
iR o) @ 2008-12-27 correctivas, -
PERSONALES 20089000000923 1394 am preventivas y de
mejora)}.
{Acciones
@ 2008-12-27 correctivas, -
EDNESNNDOTDEN-INY Ry preventivas y de
mejora)}.
Pagina 1/1

De esta manera, se imprime, marcar como impreso en el sistema y se envian los originales para
digitalizacion y archivo; en ORFEO ya podremos reasignar los memorandos a los destinatarios
respectivos.



