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INTRODUCCION

Se pretende que esta guia, ademas de brindar la informacion necesaria sobre la
operacién y funcionalidad del Sistema de Gestion Documental, se convierta en un
documento principal al que un usuario del sistema deba acudir cuando requiera
soporte basico sobre el alcance de esta herramienta para el cumplimiento de sus
funciones.

Esta herramienta que se ha construido tomando como base un cambio de cultura
organizacional y que debe evolucionar a medida que su uso se haga de forma
masiva. Partiendo de ese concepto, la oficina de Informatica en cumplimiento de
su labor como proveedor de soluciones informéticas, pretende que el Sistema de
Gestion Documental sea el punto de partida para la construccion de un gran
sistema de informacion, cuya finalidad sea la automatizacion de tareas que
permita a los funcionarios de la entidad realizar tan solo (como excepcion)
aguellas actividades que indispensablemente deban hacerse de manera operativa.
De esta forma un usuario del sistema podra dedicar mas tiempo al andlisis de su
gestion y optimizar el aporte de su labor.

Teniendo en cuenta que este sistema es aun un producto en desarrollo, que ha
sido disefiado por la superintendencia de Servicios Publicos y ajustado al
Departamento Nacional de Planeacion, acorde a sus necesidades en cuanto al
manejo de la informacion con la cual realiza su diaria gestién, el contenido que se
encontrard a continuacion es susceptible de modificaciones en el tiempo. Los
cambios que se realicen seran comunicados de manera oportuna y se haran
basados en la retroalimentacién que se pueda obtener de la utilizacion de este
aplicativo.

Anotando el agradecimiento que debe manifestarse a quienes han participado en
el proceso de implementacion y a aquellos que dia a dia basan el desarrollo de
sus actividades en la utilizacion del sistema, las areas relacionadas: Secretaria
General, Subdireccion Administrativa y la oficina de Informatica espera seguir
contando con el apoyo y la participacion de todos, en busca de optimizar la funcién
gue éste debe cumplir.
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1. DESARROLLO DEL TEMA

1.1 ANTECEDENTES

Orfeo empieza su desarrollo en Noviembre 2002 como solucién a la necesidad de
la superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios de Colombia (SSPD) de
ordenar sus archivos y tener control en la gestion de sus documentos. Haciendo
uso de elementos libres disponibles entonces en la red es puesta en produccion la
primera version de lo que seria luego el software llamado Orfeo en Enero de 2003.
Por aquella época los directivos de la SSPD apoyaron el desarrollo de Orfeo y
otros proyectos informaticos basados en la filosofia del software libre, o que
permitié la rapida mejora del software apoyandose en una creciente comunidad
gue ha venido mejorando dia tras dia las funcionalidades de esta gran
herramienta, promocionando su uso y colaborando a otras entidades y personas
gue se han preocupado por entender coOmo es que 'todos' podemos colaborar
cada dia compartiendo el unico bien que al darlo a los demas no se desgasta y
que por el contrario se multiplica el conocimiento. *

En 2006 quienes colaboraban con el proyecto y entendiendo que este no podia
depender de las politicas de una administraciébn o gobierno en particular, crearon
esta comunidad OrfeoGpl, haciendo posible que el software se hiciera de talla
internacional y preservando la filosofia del software libre. Este proyecto de
comunidad seria galardonado por el propio gobierno Colombiano en 2007 con el
Premio Nacional de Alta Gerencia y como reconocimiento de su aporte original la
SSPD recibi6 dicho galardon.

En 2007 Orfeo es presentado por uno de sus creadores a la comunidad de
Ecuador que rapidamente se interesé y baso parte de las soluciones de gestion
documental del Estado del Ecuador en esta herramienta.

En 2008 Orfeo es presentado en Peru y empieza el interés y el uso de la

herramienta en ese un pais donde la comunidad de software libre es muy
entusiasta.

1.2 LICENCIADO COMO SOFTWARE LIBRE

ORFEO fue licenciado bajo licencia GNU/GPL (General Public License), que
permite a cualquier entidad o empresa en el mundo hacer uso de la herramienta,

L WIKI.ORFEO (en linea) 2009 [16 de Septiembre de 2009]
http://orfeogpl.info/wiki/index.php/OrfeoWiki
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estudiarla, modificarla y re-distribuirla simplemente reconociendo que ésta nacio
en Colombia, en la superintendencia y que cualquier modificacion que se le haga
guedara automéaticamente licenciada bajo la misma licencia GNU/GPL.

1.3 SU FUNCIONALIDAD

ORFEO GPL es una herramienta de Gestibn Documental y de Procesos, que
permite gestionar electronicamente la produccion, el tramite, el almacenamiento
digital y la recuperacion de documentos, evitando su manejo en papel,
garantizando la seguridad de la informacion y la trazabilidad de cualquier proceso
que se implemente mediante su funcionalidad. 2

Por tanto Orfeo no es solo un Sistema de Gestion de Documentos, sino que
ademas es un sistema de gestion de los procesos de la empresa o Entidad.

Orfeo permite ademdas la incorporacion de los procesos propios de las
organizaciones optimizando su gestion y control y facilitando si se requiere la
certificacion de la calidad de los mismos.

1.4 ALGUNAS CARACTERISTICAS

- Interfaz grafica Web amigable e intuitiva.

« Digitalizacion de documentos. Orfeo posee un moédulo de digitalizacion que
genera imagenes de los documentos fisicos en formato multi tiff.

- Radicacion de documentos parametrizable (entrada, salida, resoluciones,
memorandos etc.).

« Gestion sobre el documento: reasignar, agendar, modificar, archivar, incorporar
en expedientes, Tipificar el documento (a partir de Tablas de Retencion)

« Trazabilidad o histérico de las acciones sobre los documentos

- Agiles busquedas de documentos y expedientes (por fechas, usuarios, tipos de
documentos, etc.)

« Generacion de expedientes virtuales siguiendo los lineamientos del Archivo
General de la Nacién de Colombia y su parametrizacion para otros modelos.

« Generacion de reportes estadisticos, indicadores de gestion.

» Recepcién automética de documentos para radicacion via fax.

2 WIKI.ORFEO (en linea) 2009 [16 de Septiembre de 2009]
http://orfeogpl.info/wiki/index.php/OrfeoWiki
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1.5 REQUERIMIENTOS TECNICOS DE ORFEOGPL

Se nombraran los servidores o Servicios que requiere Orfeo para su
funcionamiento, es de tener en cuenta que no necesariamente son Equipos
separados, dependiendo de la entidad todos los pueden instalar en uno solo o
también pueden tenerlos en equipos separados dependiendo el estudio de
necesidad de la entidad.

1.6 SERVIDOR WEB (INSTALACION EN EL SISTEMA OPERATI VO LINUX)

» Apache (Presta Servicio Web).

« PHP 5 o Superior con soporte a la Base de datos Escogida. (Recomendacion
Postgres)

« GNU/Linux Ubuntu o Debian.

1.7 SERVIDOR DE BASE DE DATOS (INSTALACION EN EL SI STEMA
OPERATIVO LINUX)

- Postgres (GPL)
« Oracle
« MsSql

1.8 SERVIDOR DE IMAGENES (INSTALACION EN EL SISTEMA OPERATIVO
LINUX)

Para efectos de calculo:

- Se digitaliza generalmente a 200 o 150 dpi (Blanco y Negro).
» Cada Hoja ocupa aproximadamente 45 K

« En promedio cada documento tiene 14 Hojas.

- El aplicativo de digitalizacion OrfeoScan en este momento es compatible con
Windows 2000 y Linux-Ubuntu (Virtualizado).

1.9 SERVIDOR DE FAX (OPCIONAL)

« Sistema GNU/Linux
« Software Hylafax (Licencia GPL)

12
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« Modems externos o Tarjetas Multimodem.
« Existe un Proyecto para soportar Asterisk

1.10 EN TEMAS DE GESTION DOCUMENTAL SE REQUIERE

- Se requieren Escanner's (Recomendacion Kodak)

« Impresoras de Sticker (Opcional)(Recomendable Transferencia
Térmica)(Datamax y Zebra)

- Lectores de Cddigo de Barras (Opcional)

1.11 EQUIPOS CLIENTE

* Disco Duro: 40 GB

* RAM: 512 MB

* Procesador: 1.8 MHz

* Sistema Operativo: Windows xp ServicePack 3.

1.12 RECURSOS FiSICOS DEL DIGITALIZADOR
» 1 Scanner marca Kodak

» 1 Impresora de Sticker marca Cebra TLP 2844-Z
* 1 Lector de Codigo de Barras

1.13 EQUIPO SERVIDOR

* Disco Duro: 160 GB

* RAM: 3 GB

* Procesador: 2.8 MHz
* Sistema Operativo: Linux.

13
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3. FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ORFEO
VERSION 3.7.2p

Impresora [ =
stickers 4 Servidor de mapas

scanner
kodak

Firewiall

82

Configuraciones
de acceso

Usuario3 Senidor de Carreo FTP

FTPD 1.0.20
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4. VOCABULARIO TECNICO EMPLEADO

El vocabulario técnico empleado en el desarrollo de este proyecto fue:
APACHE: Servidor Web de cddigo abierto.

COMPILAR: Traducir un programa escrito en un lenguaje de programacién a otro
lenguaje de programacion, generando un programa equivalente que la maquina
sera capaz de interpretar.

DEMONIO: Es un tipo especial de proceso informatico que se ejecuta en segundo
plano en vez de ser controlado directamente por el usuario (es un proceso no
interactivo). Este tipo de programas se ejecutan de forma continua (infinita), vale
decir, que aunque se intente cerrar o matar el proceso, este continuara en
ejecucion o se reiniciara automaticamente. Todo esto sin intervencion de terceros
y sin dependencia de consola alguna.

DESFRAGMENTAR: Es la uniéon de particulas o archivos la cual han estado
dispersas en el disco duro, lo fundamentar de la desfragmentacion es hacer que el
ordenador trabaje con mas eficiencia en conjunto con el sistema operativo.

DIRECTORIO: Es una agrupacion de archivos de datos, atendiendo a su
contenido, a su proposito o a cualquier criterio que decida el usuario.

EMPAQUETAR: Operacion por la cual un grupo de ficheros (o uno sélo) se
incluyen dentro de otro fichero, ocupando asi menos espacio.

ENCRIPTACION: Encriptacion o cifrado es el tratamiento de un conjunto de datos
mediante una clave, a fin de impedir que alguien, ademas del destinatario de los
mismos, pueda acceder a ellos sin autorizacion. Hay muchos tipos de cifrado de
datos, que constituye la base de seguridad de la Red.

FICHERO: Es un conjunto de bits almacenado en un dispositivo periférico.

FIREWALL: Es una parte de un sistema o una red que esta disefiado para
bloquear el acceso no autorizado, permitiendo al mismo tiempo comunicaciones
autorizadas.

FRAGMENTACION: El sistema operativo almacena los datos de un fichero o
archivo concreto en muchas partes del disco, dejando grandes espacios entre los
registros. Al fragmentar se “colocan” todos esos espacios al principio del disco y
de forma ordenada

16
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INTRANET: Red propia de una organizacion, disefiada y desarrollada siguiendo
los protocolos propios de Internet, en particular el protocolo TCP/IP. Puede
tratarse de una red aislada, es decir no conectada a Internet.

IP: Protocolo de Internet.

LOCALHOST: Nombre reservado que tienen todos los ordenadores, router o
dispositivos que disponen de una tarjeta de red Ethernet para referirse a si mismo.

NAVEGADOR O BROWSER: Son programas de ordenador disefiados para
facilitar la visualizacion de paginas Web en Internet.

ODBC: Es un estandar de acceso a Bases de datos desarrollado por Microsoft
Corporation, el objetivo de ODBC es hacer posible el acceder a cualquier dato
desde cualquier aplicacion, sin importar qué Sistema Gestor de Bases de Datos.

PAQUETE: Se refiere a cierto software de aplicacion disefiado para atender
necesidades sectoriales, de un tipo de negocio.

PARAMETRO: Es una variable que es recibida por una funcion, procedimiento o
subrutina.

PARTICION: En informatica, creacion de divisiones logicas (volimenes) en un
disco duro para aplicarles un formato l6gico (sistema de archivos) del sistema
operativo especifico que se instalara.

PROXY: Es un programa que realiza la tarea de encaminador, utilizado en redes
locales, su funcion es similar a la de un router, pero es injustificable el gasto en
redes locales.

PUERTO: Es el lugar por donde entra informacién, sale informacion, o ambos.

RADICAR: Ponerle un nimero consecutivo, fecha y hora actual a un documento
gue fue producido o recibido por una entidad para darle tramite como lo establece
la ley.

REPOSITORIO: Bodega donde se encuentran los paquetes a instalar en la
maquina.

SCANNER O DIGITALIZADOR: Un scanner es un dispositivo de entrada para PC.
Hace una captura de una imagen, documento de texto o fotografia, y lo transfiere
en bits de informacién, los cuales puede entender y manejar una computadora. De
la misma manera, una imagen de un documento escaneado, puede ser convertido
en un formato editable con un software OCR (Optical Character Recognition).

17
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SCRIPT: Los scripts son un conjunto de instrucciones generalmente almacenadas
en un archivo de texto que deben ser interpretados linea a linea en tiempo real
para su ejecucion, se distinguen de los programas, pues deben ser convertidos a
un archivo binario ejecutable para correrlos.

SERIE: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenidos
homogéneos, emanados de un mismo érgano.

SISTEMA OPERATIVO: Es un conjunto de programas que sirven para manejar un
ordenador.

SUBSERIE: EIl cddigo (alfanumérico) con el que se identifican los documentos de
una serie.

TERMINAL: Hace posible interactuar directamente con el sistema operativo Linux
a través de varias ordenes o comandos que se ejecutan inmediatamente.

VINCULO: Es una referencia en un documento de hipertexto a otro documento o
recurso.

18
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5. EXPERIENCIAS OBTENIDAS POR LOS ESTUDIANTES DE IN GENIERIA DE
SOFTWARE EN EL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL “PROYEC TO OPUS
LIBERTATI”

A mediados del mes de Septiembre del afio 2008 se did inicio al reconocimiento
de cada una de las diferentes areas de trabajo del Hospital Departamental
Universitario del Quindio San Juan de Dios, a cargo del sefior William Alberto
Ospina uno de los responsables del proyecto Opus Libertati.

El trabajo iniciado a mediados del mes de Septiembre del 2008 culmin6é a
comienzos del mes de febrero del 2009; entregando como producto final los
diferentes requerimientos de ciertas areas del Hospital Departamental
Universitario del Quindio San Juan de Dios.

A mediados del mes de Febrero del 2009 se recibié una capacitacion documental
entorno al Archivo General de la Nacion por parte de la Directora del Centro de
Informacion EAM Jojhana Yirley Davila Muriel; capacitacidon que nos proporciono
el fundamento legal y tedrico para el desarrollo del mismo.

Este proceso de capacitacion culmindé a mediados del mes de Junio del presente
afo.

Como refuerzo a las capacitaciones obtenidas por parte de la EAM, el grupo
recibié otra capacitacion por parte de la Directora de Archivo y Correspondencia
del Hospital Departamental Universitario del Quindio San Juan de Dios Mariela
Londofio.

Al terminar las capacitaciones se dio inicio a la implementacion del Sistema de
Gestion Documental Orfeo.

Para llevar a cabo la ejecucion de este proyecto, no se contaba con el servidor ni
con la infraestructura de red apropiada para la implementacion del Sistema
Operativo Linux Ubuntu y el Sistema de Gestion Documental Orfeo; el Ingeniero
Jorge Ivan Quintero proporciond al grupo una solucion rapida a esta necesidad.

A medida que el grupo iba avanzando surgieron algunos inconvenientes de
conocimiento previo en la implementacion del manejo del Sistema Operativo
LINUX Ubuntu. Para dar solucion a estos inconvenientes, el grupo se dirigié al
Hospital departamental Universitario del Quindio San Juan de Dios para recibir
una breve capacitacion por parte de William Alberto Ospina en el manejo de
LINUX Ubuntu.

Solucionados los inconvenientes planteados anteriormente, el grupo experimento
la necesidad de adquirir otra parte de conocimiento a cerca de la modificacion del
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GRUB de LINUX; se investigd a fondo donde no solo se obtuvo informacién
acerca de LINUX Ubuntu sino también las configuraciones basicas que se realizan
en este Sistema Operativo.

Luego que el grupo realizara la respectiva instalacion del Sistema de Gestion
Documental OrfeoGpl en la EAM, el sefior William Alberto Ospina y la Ingeniera
Soraya Garcia Jurado, informaron al grupo que dicho sistema funcionaba
conectado a otro aplicativo llamado Digitalizador OrfeoScan, desde ese momento
se empez0 a realizar una investigacion profunda sobre el Digitalizador.

Para comprender un poco el manejo del Sistema de Gestion Documental OrfeoGpl
y del Digitalizador OrfeoScan; el grupo realizé una visita al Departamento Nacional
de Planeacion Accién Social, donde se adquiridé un conocimiento mas cercano
sobre el funcionamiento real de dicho sistema.

Al momento de empezar la configuracién previa para el Digitalizador OrfeoScan,
se ingresaron unos comandos pretendiendo abrir los puertos para la conexion del
equipo cliente al servidor donde el sistema se cay6 bloqueando todos los puertos
del servidor y no permitiendo crear una nueva conexion a la Base de Datos
Postgres. Para resolver el problema se aprendié a configurar solo la Base de
Datos sin afectar el resto del aplicativo.

En la configuracion de los principales archivos de la Base de Datos Postgres que
se encontraban en el servidor, nos tocé buscarlos manualmente ya que la ruta
especificada en las paginas investigadas era erronea.

Al momento de instalar el ODBC de Postgres, algunos equipos no permitian correr
ciertas librerias reservadas del Sistema Operativo. Para correr estas librerias se
buscé en la Web un aplicativo que las permitiera correr y asi poder realizar la
configuracion del ODBC.

Para instalar el servidor de correos se ingres6 un comando que para nosotros
daba error sin saber por qué, pero al momento de buscar solucionarlo nos
enteramos que eran comandos para otro tipo de LINUX. Se investigé mucho sobre
como era este comando en LINUX Ubuntu ya que era un comando muy importante
que permitia entrar como administrador y realizar configuraciones previas.

Teniendo configurado los archivos principales para iniciar la instalacion del
Digitalizador OrfeoScan, se procedié a ejecutar el instalador donde algunos
equipos pedian actualizar Windows, no se sabia qué archivos eran pero se
procedio a ejecutar este instalador en diferentes equipos, fuera de la EAM donde
nos pudimos dar cuenta que el problema de actualizacion era por el ServicePack
(SP).
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Investigando mas sobre los errores que aparecian al momento de ejecutar el
aplicativo encontramos que el instalador que se encontraba en la carpeta
descargada no funcionaba; ya que dicho instalador era de la entidad que publicé
dicho archivo. Gracias a los conocimientos del grupo, adquiridos por parte de la
EAM en el Lenguaje de Programacién Visual Basic se pudo compilar el codigo y
asi poder configurar los archivos pertinentes para poder abrir el aplicativo y a la
vez creando nuestro propio instalador con las caracteristicas del Hospital
Departamental Universitario del Quindio San Juan de Dios.

Para poder realizar las practicas del funcionamiento del Digitalizador OrfeoScan,
no se contdé con un equipo apropiado por lo que el grupo debid trabajar con un
equipo portatil de uno sus integrantes.

Al momento de realizar las pruebas de la digitalizacion no se conté con un
Scanner Kodak, como lo recomendaban en la pagina de Orfeo. Para solucionar
este problema el grupo decidié probar con una marca diferente de Scanner ya
gue no se contaba con los recursos necesarios para suplir este requerimiento;
obteniendo buenos resultados y asi dejar en claro de que la digitalizacion se
puede realizar con cualquier Scanner.
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6. CONCLUSIONES

La realizacion de éste proyecto se hace importante ya que se puso en practica el
conocimiento obtenido durante el ciclo profesional de Ingenieria de Software.

Mediante la implementacién del Sistema de Gestion Documental OrfeoGpl y el
Digitalizador OrfeoScan, se pretende solucionar una necesidad presente en el
Hospital Departamental Universitario del Quindio San Juan de Dios, en cuanto a la
administracion y gestion de documentos manejados entorno al sector salud.

Es de gran importancia que las diferentes instituciones del sector salud cuenten
con el Sistema de Gestion Documental OrfeoGpl, para optimizar el trabajo y la
gestion de los documentos.

La elaboracion de éste proyecto incentiva a la investigacion futura por parte de los
compaferos que en los diferentes ciclos se integren al proyecto Orfeo, para la
implementacion de los mdédulos faltantes del Sistema de Gestion Documental
OrfeoGpl.
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ANEXO N1 MANUAL DE INSTALACION DE LINUX UBUNTU 8 .10
UTILIZANDO TODO EL DISCO DURO

1. Prenda el computador e ingrese el CD de UBUNTU 8.10 en la unidad de CD.
Cierre la unidad y reinicie el computador.

2. Inmediatamente comience a pulsar simultaneamente la tecla “Supr” para
poder ingresar al setup del computador.

3. Estando en el setup observe en la parte superior de la ventana donde se
encuentran ubicadas las pestafas y seleccione la pestafia “Arranque” .

4. Luego seleccione la opcion “Priorid. Disp. arrang” y después presione la
tecla enter.
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5. Aparecera la opcién “ler dispositivo de arranque [unidad de disco duro]
seleccione y después presione la tecla enter.

ler dispos. de arrangue MUnidad de disco durol

6. Escoja la opcion “CD — ROM ATAPI” y presione la tecla enter.

arrangue Unidad de disco durol

7. Con la tecla “Esc” permite salir a la ventana principal del setup luego ingrese a
la pestafia “Salir” y seleccione la opcion “Salir guardando cambios”
Posteriormente presione la tecla enter.
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8. Inmediatamente aparecera otra ventana donde preguntara: “¢Desea guardar
los cambios en la configuracion y salir del program a?”. Seleccione la opcion
“Si” y presione la tecla enter.

9. ElI computador empezara a leer la informacion que hay en el CD, aparecera
una ventana donde se selecciona la opcién “Espafiol” .
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10. Luego elija la opcién “Instalar Ubuntu” , es necesario esperar unos minutos
mientras el computador comienza a gestionar el proceso.

,"\

Instalasr Ubuntu

dGs o -
S de arrangue d de ing talec il

fy
Fa

11. Seleccione la opcion “Espafiol” y luego de click con el mouse en el botdn
“Adelante”.
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12. Con el puntero del mouse seleccione el mapa de Colombia y, se debera de
fijar en la etiqueta donde dice “Ciudad seleccionada” ya que al frente deberéa
aparecer “Bogota” . Luego se da click en el boton “Adelante” .

13. Seleccione la opcion “Spain” y luego de click en el boton “Adelante”
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14. En este paso se manejaran las particiones, escogemos la opciéon “Guiado —
utilizar todo el disco”,  ya que en este caso se utilizara todo el disco.

L

15. Ingresamos el nombre y contrasefia y posteriormente se da click en el boton
“Adelante”
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16. Luego se da click en el boton “Instalar” y se esperaran unos minutos
mientras se instala el sistema operativo.
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17. Para finalizar la instalacion se da click en el botén “reiniciar ahora”
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18. Se abrira la bandeja de la unidad de CD, después se retirara el CD de
Ubuntu 8.10, cerramos la bandeja y presionamos la tecla enter para continuar.

Nota: Si después de hacer el paso 18 se paraliza el proceso, entonces se
reiniciard el computador y se ingresara al setup. Ingresar a la pestafia de
arranque donde se escogera la opciéon “priorid. Disp. arranq” . Seleccione la
opcion “ler dispositivo de arranque [unidad de disco duro] . Luego se abrira
una pequefia ventana donde se debera seleccionar la opcion “unidad de disco
duro”. Después con la tecla “Esc” se devolvera a la ventana principal del setup e
ingresara a la pestafia “Salir” y se seleccionara la opcion “Salir guardando
cambios” . Se abrira otra ventana donde se seleccionara la opcion “Si” .
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Ingresar a Linux Ubuntu:

* Ingrese el nombre de usuario y contrasefia
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ANEXO N2 MANUAL DE INSTALACION DE LINUX UBUNTU 8.1 0 EN UNA PC
CON WINDOWS XP

1. Alistar Windows Xp:

Antes de instalar Ubuntu 8.10 en un equipo con Windows Xp, es necesario
desfragmentar el Disco Duro para evitar algunos errores que pueden transcurrir
cuando redimensionemos la particion.

Para desfragmentar el Disco Duro hacemos click con el boton derecho del Mouse
sobre el Disco Duro elegido, es decir la particion escogida para instalar el Ubuntu
8.10. Si cuenta con otra particion puede escoger la que usted desee para la
respectiva instalacién. Después de tener claro en que particion vamos a instalar el
Ubuntu 8.10 hacemos click en Propiedades .

De inmediato aparecerd una ventana como la que se muestra en la imagen.
Hacemos click en la pestafia Herramientas y después damos click sobre la opcion

Desfragmentar ahora.
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De inmediato aparecerd una ventana como la que se muestra en la imagen.
Hacemos click en el boton Desfragmentar.
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La desfragmentaciéon demorard un lapso de tiempo mientras acomoda nuestros
archivos de la PC fragmentados. Al terminar la desfragmentacién nos aparecera
una nueva ventana donde nos pedira si deseamos ver los informes o cerrar la
ventana (damos click en cerrar y listo).

Una vez termine la desfragmentacion procedemos a cerrar todas las ventanas e
introducimos el CD de Ubuntu 8.10 a nuestra unidad lectora de CD, DVD, CD-
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ROM vy, reiniciamos el equipo (el sistema de arranque debe estar como primordial
CD para que al reiniciar empiece con nuestro CD de Ubuntu 8.10).

2. Instalar Ubuntu 8.10:

Al arrancar el CD de Ubuntu 8.10 aparecera un listado de idiomas, alli escogemos
el idioma que queremos que aparezca en el sistema operativo, para nosotros sera
Espafiol y presionamos la tecla Enter.
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A continuacién nos mostrara el menu de arranque del CD de Ubuntu 8.10 desde el
gue podemos probar Ubuntu, instalarlo, verificar el CD y analizar la memoria.
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Seleccionamos la opcion Instalar Ubuntu usando la flecha abajo del teclado.
Después Tendremos que esperar un lapso de tiempo mientras se carga el entorno
gréfico para la instalacion de Ubuntu 8.10.

Una vez termine de cargar el entorno grafico nos aparece la primera ventana de la
instalacion en la que debemos elegir de nuevo el idioma.

Ee= - TR i
Bienusnica

Seleccionamos la opcién de Espafiol damos click con el Mouse sobre el boton
Adelante . Lo siguiente es elegir la zona horaria donde nos encontramos (Bogota)
(Se puede dar click con el mouse sobre el punto amarillo que muestra como la
capital de Colombia) y volvemos ha hacer click sobre el botén Adelante .

Después seleccionamos la distribucion de nuestro teclado (para nosotros nos toca
colocar Spain) y damos click con el mouse sobre el boton Adelante.
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2.1. Particionar el Disco Duro:

Nos aparecera en la siguiente ventana el andlisis de las particiones que tenemos
en nuestro equipo y unas opciones para editar la particion.
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Después de escoger el particionado Guiado redimensionaremos la particion
donde se encuentra instalado Microsoft Windows Xp, solamente tenemos que
elegir el tamafio de la particiobn que queremos que use Ubuntu 8.10 y el instalador

creara dos particiones:

Particiéon raiz (/): Contiene los directorios y archivos del sistema operativo y los
datos de los usuarios (documentos, imagenes, musica, etc.).
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Particion de intercambio (swap): Necesaria cuando nos quedamos sin memoria
RAM.

Para modificar el tamafio de la particion para Ubuntu se realiza de la siguiente
manera como se ve en la imagen (con click sostenido vamos moviendo nuestra
particion).
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Una vez hecho esto, hacemos click con el mouse sobre el botén Adelante . En ese
momento Nnos mostrara un mensaje avisandonos que hay que guardar los cambios
y que esa operacion no se puede deshacer. Si estamos seguros del tamafio que le
hemos asignado, hacemos click con el mouse sobre el boton Continuar y
seguimos.
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2.2. Instalar el Sistema:

Después de crear las particiones colocamos nombre, nombre de usuario para
inicio de sesion, contrasefia, y el nombre de nuestro equipo . Por consiguiente
damos click con el mouse sobre el boton Adelante.
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Después nos aparecera una ventana como la que se encuentra en la imagen
donde nos pregunta si queremos que Ubuntu nos importe nuestros archivos de
nuestra cuenta de Windows. (Esta opcion es para enviar todo lo que tenemos en
nuestro Microsoft Windows Xp a Ubuntu 8.10) (Opcional).

Migrate dacuments and settings
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Después de decidir dicha opcién, damos click con el mouse sobre el botdn
Adelante donde nos muestra en una pantalla la informacién de la instalacion de
Ubuntu 8.10. Y por consiguiente damos click con el mouse sobre el boton Instalar
para que nos instale el Ubuntu 8.10 en nuestra PC.

- e i

Instalando el sistema

| 1]
Copiando archivos.

[

“Instalando el sistema demora muy poco”

Cuando termina la instalacion nos mostrara un mensaje informandonos que
debemos reiniciar el equipo. Asi que debemos hacer click con el mouse sobre el
boton Reiniciar ahora .

Lainstalacion se ha completado, Mecesita reiniciar
el equipo para poder usar la nueva instalacién,

i Reiniciar ahor&t}

Después nos mostrara en pantalla un mensaje diciendonos que retiremos
nuestro CD de Ubuntu 8.10 y que pulsemos la tecla Enter.
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3. Fin de la Instalacion:

Al prender de nuevo nuestra PC aparecerd un menu que crea Ubuntu para poder
seleccionar a que sistema operativo queremos ingresar, seleccionamos el sistema
operativo por medio de las flechas arriba o abajo del teclado y presionamos la
tecla Enter.
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ANEXO N3 MANUAL DE INSTALACION DE ORFEO 3.7.2P —S GD EN LINUX
UBUNTU 8.10

Esta es una version del manual de instalacion que realizaron en “ASLE”
(Asociacion de Software Libre del Ecuador”. “http:/ /asle.ec”), este manual es
exclusivo para la Base de Datos Postgres 8.2.

1. Archivos a Descargar
» Guion de instalacion de Orfeo 3.7.2p
* Respaldo de la Base de Datos de Orfeo 3.7.2p

2. Paguetes Utilizados
Estos paquetes se pueden descargar directamente con apt-get o Synaptic.

* Ubuntu Dapper LTS (6.06) 6 Ubuntu 8.04 (también se sabe que funciona en
Debian Testing :))

* PostgreSQL 8.2

¢ PHP5

* Apache2

* pgAdmin3

* Orfeo 3.7.2p

» Subversion

* ksvn o esvn (Para manejo Grafico de Subversion)

3. Determinar la Salida a Internet

Determinar primero que todo, si la salida a Internet va ser por medio del Proxy,
configurado directamente por el proveedor de servicios de Internet que
tengamos o por el proxy que se encuentra en nuestra Intranet para poder seguir
los pasos que se mencionaran a continuacion.

4. Configuraciones Previas

“Si es por el Proxy de nuestra Intranet REALIZAR es te paso de lo contrario
NO REALIZAR este paso”.
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4.1. Modificar fichero apt.conf

En la barra de herramienta superior damos click con el mouse sobre Aplicaciones
en donde de inmediato se desplegard un menu donde presionamos click con el
mouse sobre Terminal (ver imagenes).

3 Aplicaciones | Lugares sistema (@) 04 & jue 13 deago. 1032 | jhon fredy [§
gﬂ Accesorios > ) Administrar trabajos de impresién
@ Acceso universal > | @2 Analizador de uso de disco
A Graficos > | [ caleuladora
{57 Herramientas del sistema > | [@] Capturar pantalla
@) intermet > | o contrasefias y claves de cifrado
[w} Juegos > | [ editor de textos
@l oficina > | B Herramienta de bisqueda Tacker
£ Programacisn > | [2] Mapa de caracteres
B senido y video > | @ rerminal -
v la linea de comandos
" [# Tomboy
([5) Anadi y quitar. .

(3 Aplicaciones Lugares sisterna @) -9 W & jue13deago, 1035 | jhon fredy 3]

Archivo  Editar  Ver Terminal Solapas Ayuda
jhon@jhon-laptop:~3 I

Terminal

[m]=[ [ rorfeo Manual instala... || jhon@jhon-laptopi~ |
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Al abrir la terminal ingresamos el siguiente comando:
sudo gedit /etc/apt/apt.conf

Después de abirir el fichero para ser editado ingresamos la siguiente linea:
Acquire::http::Proxy “http://Direccion_ip Proxy:Puerto _Proxy”;

Donde:

Direccion_ip_Proxy: Es la direccién ip del servidor proxy donde usted se
encuentre.

Puerto_Proxy: Es el puerto donde se realizara la conexion.

Por consiguiente se guardan los cambios y se cierra la ventana .

4.2. Recargar Los Paquetes Synaptic

“Si es por el Proxy de nuestra Intranet REALIZAR es  ta configuracién”.

En la barra de herramienta superior damos click con el mouse sobre Sistema
donde de inmediato se despegard un menu donde damos click con el mouse
sobre Administraciéon y por ultimo damos click con el mouse sobre Gestor de
Paquetes Synaptic como se muestra en la siguiente imagen.

Después nos aparecera una venta como la de la siguiente imagen donde nos
ubicamos en la barra de herramientas y presionamos click con el mouse sobre
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Configuracion , después nos aparecera un menu desplegable donde
presionamos click sobre Preferencias .

(3 Aplicaciones  Lugares sistema @ (- @ O & llun13dejul, 1130 | orfeo2(8]
[ GBELOr 08| PAGHBTEE SYNAPLC e
archivo EdtarPaquete | Configyracion | Ayuda
Blsqueda rapida ©

4 Repositorios [ B

% filtros
Wersién instalada
Establecer opcién interna. ST

Barra de herramientas > By
L 1.0.6-9ubuntus
|B acpi-suppor 0114

B -
B slacarte

3.108ubuntul

1.0.17.dfsg-2ubuntt 1.0.17 dfsg-2ubuntt ALSA driver configuration files

1.0.17-0ubuntu2  1,0.17-0ubuntuz  ALS

s
gram that dossrit go by time

I

|

|

an |

0.11.60ubuntu2  0.11.6-0ubuntL2  easy GNOME menu editing tool |
|

|

|

|

|

critor| | I o 23-13.1cbuntus  2.3-13.1chuntus  cre
Graficos B epmd 322-10ubuntul  3.2.2-10ubuntul  Utilities for Advanced Power Management (APM)

onylocalidl | Ml apparmor 2.3+1289-0ubuntu! 2.3+1289-Oubuntu? User-space parser utility for AppArmor =
Juegos y entretenimientos N ey A pEglete e e aras

Lenguajes de programacior
Matematicas

Meta paquetes

Meta paquetes (restricted)

Multimedia

| Fitros personalizados |

| Resultados de busqueda |

fistados, 1189 instalados. 0 rotos. 0 para instalarjactualizar, 0 para eliminar

o]

(@] -[[5 [orfeo2@orfeoz-deskt... | . [Orfeo Manual instala... | 9 Gestor de paquetes s,

De inmediato nos aparecera una nueva ventana como la que se muestra en la
siguiente imagen, alli se debera dar click con el mouse sobre la pestafia Red,
aparecera 2 opciones de configuracion donde se debera dar click con el mouse en
el circulo que se encuentra con la frase Configuracion Manual del Proxy.  Alli
activard las cajas de texto para poder hacer el respectivo ingreso de la
Direccion_IP_Proxy vy el Puerto_Proxy, después de haber ingresado dicha
configuracion se procede a dar click con el mouse sobre el boton Autenticacion,
Aplicar y Aceptar.

De inmediato se cerrard la ventana de configuracion y asi podremos dar click con

el mouse sobre el botdon Recargar para que el sistema pueda empezar la
descarga de los paquetes Synaptic.
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3 Aplicaciones Lugares _sistema (@2 @ B 0 & @i lun13dejul 11:40  orfeo2 [
2 Gestor de paquetes Synaptic [=Jl=]lx]

Archivo Editar Paquete Configuracion Ayuda

Blsqueda rapida ~

5 Blequedaréeids

; | &
fe Marcar todas las actualizaciones | Buscar

Todo \s Paquete Versién instalada | Ultima versién | Descripcién
Administracion del sistema || | [l acl 22472 22472 Access control list utilities
Bibliotecas B acpi 1.1-lubuntul 1.1-1ubuntul displays information on ACPI devices
Bibliotecas - Desarrollo B ecnid f ]
Comunicacién B acpi-support
ot B addoser General | Columnas y tipos | Colores Arch\ve@\smbumén
Desarrollo B alacarte Servidor proxy
Documentacién (] alsa-base Conexién directa a Internet
Ediores B alsautis S o A W
Gnome (entorno de escritof| || anacron - = ,
Graficos B eomd Proxy http: fe—— - Wluin {ma Autenticacién
Juegos y entretenimientos || | o hay mingtn paquets
Lenguajes de programacion sin proxy para: | |
Matematicas
Meta paquetes E
Meta paquetes (restricted)
Multimedia
Perl, lengusje de program
Plataforma cruzada k
Procesamiento de textos
Python, lengusje de progra o
ope Bl
Secciones i
ecelonenn [ @ avicar )| @cancelor
Estado P

Fitros personalizados

|
J
origen |
J
J

Resultados de bisqueda

[1190 paquetes listados, 1189 instalados, 0 rotos. 0 para instalaractualizar, 0 para eliminar

& -| & [orfeo2@orfeo2-deskt... ||| [Orfeo Manual Instala... || # Gestor de paquetes 5. | =1 5]
3 Aplicaciones  Lugares _sistema (@)= @ M O & il lun 13 de jul, 11:41 | orfeo2 [§)
3 Gestor de paquetes Synaptic ==
Todo

(53 Descargando informacion de paguetes (o] 51|

Descargando informacién de paquetes

No hay ningdn paquete seleccionado. Se comprobarén los repositorios buscando paquetes
de software nuevos, eliminados o actualizados,

Tasa de descarga: desconocida

D [Mostrar los archivos indwiduales

Qcancelar

0 ;
[@]-| @ [orfeo2@orfeo2-deskt. [Orfeo Manual Instala... | @ Gestor de paguetes s... =1

£

“Si es por el Proxy configurado directamente por el proveedor de servicios
de Internet que tengamos REALIZAR esta configuracio  n”.

En la barra de herramienta superior damos click con el mouse sobre Sistema
donde de inmediato se despegara un menu donde damos click con el mouse
sobre Administracion y por ultimo damos click con el mouse sobre Gestor de
Paquetes Synaptic como se muestra en la siguiente imagen.
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G orieweres Lgmes b @ Wl o e T e (]

B erberdaperiee ek Iiviwa M s 7, [Cmitar e pameins [ _[F]

De inmediato aparecera una ventana como se muestra en la siguiente imagen
donde se debe dar click con el mouse sobre el botébn Recargar para que el
sistema pueda empezar la descarga de los paquetes Synaptic.

) spleweras Lgues e @ QW @ e (el 104] weieat[E)
Toaita vim fraspet on pai i Tieie

;O"

o
Deacargands nlarmacion de paguetes

e by P st ey 2 rrmprskers b et s st
.

e wafdtn e i o T

B | Jetesdmerivis deis [ L TR W vep———r—y [
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5. Instalacién de los Paquetes Postgresql

Se deben instalar en el siguiente orden:

* Inicialmente el Cliente: Se da doble click con el mouse sobre el paquete donde
aparecera una ventana como la que se muestra en la siguiente imagen, alli se
deberéa dar click con el mouse sobre el boton Instalar el Paquete vy al terminar de
instalar dar click con el mouse sobre el botén Cerrar.

A solawrns iigwen tves [ s 1 el 1200 et ()
0 ™

Wi A g o i - et el et AL

» Posteriormente el Servidor: Se da doble click con el mouse sobre el paquete
donde aparecera una ventana como la que se muestra en la siguiente imagen, alli
se debera dar click con el mouse sobre el botén Instalar el Paquete Y al terminar
de instalar dar click con el mouse sobre el botén Cerrar.
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G O & dlun 13 de jul 12:02 | orfeo2[§)

This package provides the database server for PostgreSQL 8.2. Servers for
ajor release versions can be installed simultaneously and are

‘H | 8 forfeoz@orfeoz-deskt. [Orfeo Manual nstala... H [orfeo2 - Navegador d... | & [2] = DIANA - Navegador d... H [ Propiedades del panel ﬁ

6. Instalacion y Configuracion Previa de Algunos EI  ementos Mencionados al
Principio del Manual de Instalacion del Orfeo 3.7.2 p (TODO POR LA
TERMINAL).

6.1.Por la Terminal con el apt ingresar las siguientes comandos:

sudo apt-get install php5-gd apache?2 libapache2-mod-php5 php5-imap
subversion locales

sudo apt-get install gda2-postgres pgadmin3 libpg-perl php5-pgsql

O también puede usar el synaptic, buscar e instalar los paquetes requeridos.

6.2. Verificar que en el archivo /etc/php5/apache2/php.ini  estén las siguientes
variables con los respectivos valores con el siguiente comando:

sudo gedit /etc/php5/apache2/php.ini

Al abrir el archivo correspondiente procedemos a editar las siguientes variables:

register_globals = On
display_errors = Off
session.gc_maxlifetime = 0
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session.cache_expire =0
session.use_trans_sid =1

6.3. Cambiar de directorio, al del servidor web /var/www/ y descargar la ultima
version de Orfeo en esta ruta. Si desea, puede cambiar de propietario del
directorio var/'www a el usuario que usa con permiso de root, esto se realiza
mediante los siguientes comandos:

cd /var/
sudo chmod —R 777 /var/www/

cd /var/www/

“Si es por el Proxy de nuestra Intranet REALIZAR es ta configuracion de lo
contrario NO REALIZAR este paso”.

En situaciones si hay proxy se configura el archivo servers del svn con el proxy y
el servidor con el siguiente comando:

sudo gedit /etc/subversion/servers

En archivo "server", al final cambie las siguientes variables por su respectivo valor
de proxy.

http-proxy-host = 192.168.0.2
http-proxy-port = 3128

(Version inestable-postgres)

6.4. Descargar el Orfeo 3.7.2p por medio del siguiente comando:

svn co https://orfeogpl.info/svn/src/orfeo-3.7.2p

Si le solicita la clave del usuario 'public’, escriba: Orfeo
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6.5. Comprobar que PHP estd ejecutdndose cuando apache inicia, siga los
siguientes pasos:

Nota: es posible que antes de ingresar los comandos deba salir del
directorio “www” con el comando:

cd

a. Inicie el servicio apache con los siguientes comandos:
sudo apache2ctl stop
sudo apache2ctl start

b. Compruebe en el browser la ruta de instalacion de Orfeo 3.7.2p que php quedo
bien configurado, y verifique las variables que se cambiaron al inicio.

http://localhost/orfeo-3.7.2p/info.php

6.6. Cambiar al directorio /var/www/orfeo-3.7.2p y copiar config.php.postgres a
config.php por medio de los siguientes comandos:

cd /var/www/orfeo-3.7.2p

cp config.php.postgres config.php

6.7. Editar el archivo config.php y cambiar los valores a sus respectivos
parametros con el siguiente comando:

sudo gedit config.php

- Impresion del archivo config.php, sin configuracion alguna:
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<3 Aplicaciones Lugares sisterna (@)~ @ = Q WE &l mar 14 de jul, 12:36 | orfeo
¥ G076 PP (VAT /W W) DT T8
Archivo Editer Yer Buscar Herramientas Documentos Ayuda

[FE)

(= B &
Nuevo Abrir  Guardar | Imprimin.. | Deshocer Fehacer | o Copiar Pegar | Buscar Reemplazar
s configphp & |

<?php

//Nombre de la base de datos de ORFED

€5Ervicio = "orfad

os de modificacion y creacion de objetos en la Base de dates.
Tener muy en cuenta lo sefialado

//Nombré © 1P del servidor de BD. Opcional puerto, p.e. 120,0.0.1:1521

$servidor = 'localhost:5432" ;

$db = gservicio;

//Tipo de Base de datos. Los valores validos son: postgres, ocig, mssql.

tdriver = "postgres’;

//Variable que indica el ambiente de trabajo, sus valores pueden ser desarrollo,prueba,orfeo

gambiente = "orfeo";

//Servidor que procesa los documentos

$servProcDocs = "127.0.0.1:8000";

//acronimo de la empresa

$entidads EAUD" ;

//Nombre de la EmpresacD

$entidad_largos 'EMPRESA ANONIMA USUARIA DE ORFED'; //Variable usada generalmente para los tétulos en informes.
//Telefono o PBX de la empresa.

sentidad_tel = 123456785 ; N
//Direccion de la Empresa.

sentidad_dir = "Diag. 22C No 99-995';

sentidad_depsal = 999; //Guarda el codigo de la dependencia de salida por defecto al radicar deto de salida

// O = Carpeta salida del radicador =0 = Redirecciona a la dependencia especificada
px

* Se crea la variable $ADODB_PATH.

- El objetivo es que al independizar ADODE de ORFEO, este (ADODB) se pueda actualizar sin causar

- traunatismos en el resto del codigo de ORFEO. En adelante se utilizara esta variable para hacer

- referencia donde se encuentre ADODB

*/

$ADODE_PATH = * /var /www/orfeo_3.7.2/include/class/adodb" ;
$ADODB_CACHE_DIR = " /tmp";

$MODULO_RADI CACION_DOCS_ANEX0S=1;
e
* configuracion LDAP

//Neombre o IP del servidor de autenticacion LDAP
tldapServer = '';

//Cadena de busqueda en el servidor.

$cadenaBusqLDAP = '3

//Canpo seleccionado (de las variables LDAP) para realizar la autenticacion.

$campoBusGLDAR = 'mail’;
>

Ln L Col 1 INS

’E ‘ () (Reproductor de musi “ Orfao Manual Instalaci H orfeo2@orfeo2-deskt. “ @ Untitled Document - H (% config php (Varpawwo,

« Se configura la variable $servicio al nombre de la base de datos a la cual se

piensa conectare a traves del cliente Postgres.

6.8. Inicializar el PostgreSQL, Se verifica el funcionamiento del servidor Postgres

utilizando el siguiente comando:

sudo /etc/init.d/postgresql-8.2 status

3 Aplicaciones Lugares sisterma @)2) @ = O W E & i mar 14 de jul, 12148 | orfec2
B REOP JVar/WWW/BITED:

Archivo Edtar Ver Terminal Solapas Ayuda

orfeo2@orfeo2-desktop:/var/wwi/orfeo-3.7.2ps sudo /etc/init.d/postgresql-8.2 status

. m 2c5nling; postgres /var/Lib/postgresql/8.2/main /var/log/postgresql /postgresql-8.2-main.log
orfeo2@orfeo2-desktop:/Var/www/orfeo-3.7.2ps i

Bl
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- Si el servidor Postgres no se encuentra en linea para iniciarlo se utiliza el
siguiente comando:

sudo /etc/init.d/postgresql-8.2 start

6.9. Cambiar la clave del usuario postgres mediante el siguiente comando:

sudo passwd postgres

6.10. Ingresar al usuario Postgres por medio del siguiente comando:
Su postgres

El usuario de la sesién cambiara a la sesion postgres.

6.11.Ingresar al cliente de PostgreSQL psqgl mediante el siguiente comando:

Psql

6.12. Cambiar la contrasefia del usuario postgres de la base de datos
PostgreSQL mediante la siguiente instruccion:

ALTER USER postgres WITH PASSWORD 'nuevo_pass'

En ‘nuevo_pass’ se coloca la contraseia ingresada como en el anterior archivo
gue fue editado por el usuario. Ejemplo:
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Q W[ & 4 mar 14 dejul, 1236 | orfec2 (8]

Qi e e

CONTIGPHP (/A W) o!

Archivo Editar Ver Buscar Herramientas Documentos Ayuda

B &

‘4 Copiar Pegar | Buscar Reemplazar

= o
Nuevo Abrir  Guardar | Imprimir

8] configphp

<7php
//Nombre de la base de datos de ORFEO
$servicio = "orfeo2';
//Usuario de conexion con permisos de modificacion y creacion de objetos en la Base de datos.
$usuario = "postores’;
//Contrasefia del usuario anterior

Bntrasena=s " i

Servidor de BD. Opcional puerto, p.e. 120.0.0.1:1521
r = *localhost:5432" ;
$servicio;
//Tipo de Base de dates. Los valores validos son: pestgres, oci8, mssql.
$driver = "postgres’;
//variable que indica el ambiente de trabajo, sus valores pueden ser
sanbiente = "orfeo ;
//Servidor que procesa los documentos
$servProcDocs = "127.0.0.1:8000";
//Acronimo de la empresa
$entidad= "EAUD";
//Nombre de la Empresacd
tentidad_largo= 'EMPRESA ANCNIMA USUARIA DE ORFEO';  //Variable usada generalmente para los t#tulos en informes.
//Telefono o PEX de la empresa.
$entidad_tel = 123456785 ; N
//Direccion de la Empresa.
sentidad_dir = "Diag. 22C No 99-995';
$entidad_depsal = 999; //Guarda el codigo de la dependencia de salida por defecto al radicar dcto de salida
// 0 = Carpeta salida del radicador >0 = Redirecciona a la dependencia especificada

desarrollo,prueba,orfeo

o
- Se crea la variable $ADODB_PATH.

- EL objetivo es que al independizar ADODE de ORFEO, este (ADODB) se pueda actualizar sin causar
* traumatismos en el resto del codigo de ORFEO. En adelante se utilizara esta variable para hacer
- referencia donde se encuentre ADODB

*/

$ADODB_PATH = " /var /www/orfeo_3.7.2/include/class/adodb" ;
$ADODB_CACHE_DIR = " /tmp";

$MODULO_RADT CACTON_DOCS_ANEXOS=1;
* configuracion LDAP

/
//Nombre o TP del servidor de autenticacion LDAP

$ldapServer = '';

//Cadena de busqueda en el servidor.

$cadenaBusqLDAP = ' ;

//Campo seleccionado (de las variables LDAP) para realizar la autenticacion.

§campoBusqLDAP = 'mail';
7>

Ln1 Col1 INS

orfeo2@orfeoz deskt... | @ untited Document - H config.php (Varhww/o. .

@ [Reproductor de musi H orfeo Manual Instalaci,

6.13. Crear la Base de Datos por medio de la siguiente instruccion:

create database orfeo;

El nombre es el que se coloco en el archivo anterior que fue editado:
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3 Aplicaciones  Lugares sistema @)(") @) = BHE @ @l mar 14 de jul, 12:35 | orfeo2 [§]
Archivo Editar Ver Buscar Herramientas Documentos Ayuda

b @. B & ¢ P

Nuevo Abrir Guardar | Imprimir... | Deshacer Rehace rtar Copiar Pegar | Buscar Reemplazar

config:php (Jvar/www/orfeo-3.7.2p) - gedit

& configphp &

<?php
J//Nombre de la base de datos de ORFED

//USUEFTE
Jusuario = "po
//Contraseia
Jcontrasenas= "1234";
//Nombre o IP del servidor de BD. Opcional puerto, p.e. 120.0.0.1:1521
gservidor = "localhost:5432";

$db = $servicio;

//Tipo de Base de datos. Los valores validos son: postgres, ociS, mssql.

con permisos de modificacion y creacion de objetos en la Base de datos.

uario anterior

gdriver = "postgres’;
//Variable que indica el ambiente de trabajo, sus valores pueden ser desarrollo,prueba,erfeo
$ambiente = "or ;

//servidor que procesa los documentos

$servProcDocs = "127.0.0.1:8000";

//icronimo de la empresa

gentidad= "EAUO" ;

//Nombre de la Empresacn

gentidad_largo= 'EMPRESA ANONIMA USUARIA DE ORFEO'; //Variable usada generalmente para los tétulos en informes.
//Telefono o PBX de la empresa.

fentidad_tel = 123456785 ; [}
//Direccion de la Empresa.

gentidad dir = "Diag. 22C No 99-995";

gentidad _depsal = 999; //Guarda el codigo de la dependencia de salida por defecto al radicar dcto de salida

// 0 = Carpeta salida del radicador >0 = Redirecciona a la dependencia especificada
Jwn
* Se crea la variable $ADODB_PATH.
* El Cbjetivo es que al independizar ADODE de ORFEOD, este (ADODE) se pueda actualizar sin causar
* traumatismos en el resto del codigo de ORFEO. En adelante se utilizara esta variable para hacer
* referencia donde se encuentre ADODB
*/

$ADODB_PATH = "/
ADODB_CACHE DIR = "/

3.7.2/include/class/adodb! ;

$MODULO_RADICACION DOCS_ANEXOS=1;

# Configuracion LDAP

*/

J//Nombre o IP del servidor de autenticacion LDAP

$ldapserver = '';

//Cadena de busqueda en el servidor.

$cadenaBusqLDAP = '';

//Campo seleccionado (de las variables LDAP) para realizar la autenticacion.
fcampoBusgLDAP = 'mail';

7>

Ln1, Col1 INS

‘H‘ ‘ [ [Reproductor de misi... ” Orfeo Manual Instalaci H orfeaz@orfeoz-deskt ” @ Untitled Document - . H [ config.php (fvarwwwio...

6.14. Salir del psgl mediante el siguiente comando:

\q

6.15. Salir de la sesién postgres con el siguiente comando:

Exit

6.16. Entramos al directorio en el cual quedo Orfeo 3.7.2p descargado. Por
defecto es "/var/www/orfeo-3.7.2p/". En el directorio instalacién se encuentra el
script de base de datos, lo siguiente se realiza mediante el siguiente comando:

cd /var/'www/orfeo-3.7.2pl/instalacion
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Nota aclarativa (Opcional) : Es recomendable hacer una copia del siguiente
archivo orfeoPostgres2008 09.sql que se encuentra en el directorio
/var/www/orfeo-3.7.2p/instalacion

Archivo Editar Ver Terminal Solapas Ayuda

orfeo2@orfeo2-desktop: /var/www/orfeo-3.7.2p/instalacions ls

clear mssqgl CreaBD.sgf, orfeoPostgres2008 09.sgl
UrfEUZ@Urfeoz—desktop:;uariwwwjorfeo—3.?.ZB?instalacionS cp orfecPostgres2008 89
orfeo2@rfeo2-desktop: /var/www/orfeo-3.7.2p/instalacions

6.17. Volver a entrar como usuario de la base de datos Orfeo 3.7.2p y
Ejecutamos el guién para la base de datos "orfeo" mediante los siguientes
comandos:

Su postgres
psql orfeo

6.18.Ejecutar el Script orfeoPostgres2008 09.sql mediante la siguiente
instruccion:

\i orfeoPostgres2008_09.sql

6.19.  Salir de psqgl mediante la siguiente instruccion:

\q

Y por consiguiente nos salimos de la terminal.
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6.20. Abrir un navegador con http://localhost/orfeo-3.7.2p para observar si quedo
instalado el Orfeo 3.7.2p en la maquina.

7. Configuracion del Usuario Administrador “Admon” del Orfeo 3.7.2p para
poder Ingresar al Orfeo 3.7.2p sin Problemas.

Ingresamos al pgAdmin3 dando click con el mouse en la barra de herramientas
superior sobre Aplicaciones, después se da click con el mouse sobre
Herramientas del Sistema y para finalizar click con el mouse en PgAdmin IlI
como se muestra en la siguiente imagen:

=5 @' & )l jue 16 dejul, 09,32 orfeo2

@ Accesorios >
@ Acceso universal

_é Graficos

I (o} Herramientas del sisterna
&) Internet >
[} Juegos >

@ oficina >

>
>

f Programacion

ua Sonide y video

@ Afadiry quitar...

- .

Al abrir el PgAdmin Ill, nos aparecera una ventana como la que se muestra en la
siguiente imagen, alli se debe dar click con el mouse sobre servers (0) y por
consiguiente en el botén que tiene una imagen de Conector.
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File Edit Wiew Tools Help

Ohject browser

=

Properties | Statistics Dependencies | Dependents

@TServers (o}

Properties

Mo properties are available for the current selection

S0L pane

%Retrlevmg Servers details... Done,

|0.01 secs

Después aparecera una nueva ventana como la mostrada en la siguiente imagen
donde se debera ingresar la configuracion respectiva para poder realizar la

conexion de la Base de Datos.

[ Properties
Name
Host
Port
Maintenance DB
Username
Password
Store password
Restore env?
DE restriction
Service

Connect now

| @ Ayuda

|postgres ‘

|Iacs\host ‘

[sa3z | ssi| -

|postgres w

|pcstgres ‘

[eeee| |

W
| |
| |

W

p—
{ ¢l Aceptar Cancelar
(@) [©

En esta ventana se deberdn completar los siguientes datos que alli se piden
excepto los campos DB restriccion y Service, estos datos son los que se
pudieron observar en el archivo que al comienzo fue editado como se muestra en
la siguiente imagen. Después se debera dar click con el mouse sobre el boton
Aceptar para guardar la conexion a la base de datos.
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Q Aplicaciones Lugares Sistema ‘@ (7] @ WE| & i mar 14 de jul, 12:35 | orfeo2
¥ |

config:php (/Var/www/orfeo-37:9p) =igedit

Archivo Editar \Ver Buscar Herramientas Documentos Ayuda

=5 L = > 3
B @ . = Bl &
Nuevo  Abrir Guardar | Imprimir.. | Deshacer Feha Cortar Copar Pegar | Buscar Reemplazar

|@| config.php & ‘

<?php

//Mombre de la base de datos de ORFEO

gservicio = "orfeo2";

//Usuario de conexion con permisos de modificacion y creacion de objetos en la Base de datos.

gUsUario = "postgres"s
//Cofitrasefra—det—usTario anterior

W
//Nombre o IP del servider de BD. Opcional puerto, p.e. 120.0.0.1:1521

gservidor = "localhost:5432";
gdb = $servicio;
//Tipo de Base de datos. Los valeres validos son: postgres, ocig, mssql.

gdriver = “postgres*;
//variable que indica el ambiente de trabajo, sus valores pusden ser desarrollo,prusba,orfeo
gambiente = "orfeo";

//Servidor que procesa los documentos

$servProcDocs = "127.0.0.1:8000";

//Acronimo de la empresa

gentidad= "EAUO" ;

//MNombre de la EmpresacD

gentidad_largo= 'EMPRESA ANONIMA USUARIA DE ORFEO'; //variable usada generalmente para los tétulos en informes.
//Telefeno o PEX de la empresa.

gentidad_tel = 123456785 ; [}
//Direccion de la Empresa.

gentidad_dir = "Diag. 22C No 99-995";

gentidad_depsal = 999; //Guarda el codigo de la dependencia de salida por defecto al radicar dcto de salida

// O = Carpeta salida del radicador =0 = Redirecciona a la dependencia especificada
S
* Se crea la variable $ADODB PATH.
* EL Objetivo es que al independizar ADODB de ORFEO, este (ADODB) se pueda actuslizar sin causar
" traumatismos en el resto del codigo de ORFEQ. En adelante se utilizara esta variable para hacer
* referencia donde se encuentre ADODB
*/

$ADODB_PATH = " fvar fwww/orfeo_3.7.2/include/class/adodb" ;
$ADODB_CACHE DIR = "/tmp";

$MODULO_RADICACION_DOCS_ANEXOS=1;
Ve

* Configuracion LDAP
*/

//Nombre o IP del servidor de autenticacion LDAP

gldapServer = '';

//Cadena de busqueda en el servidor.

$cadenaBusgLDAP = '

//Campo seleccionado (de las variables LDAP) para realizar la autenticacion.
$campoBusqLDAP = 'mail’;

7>

Ln 1, Col 1 INS

|“‘ ‘ [} [Reproductor de musi... " Orfeo Manual Instalaci... H orfeo2@orfen2-deskt... H @ untitled Document - ... ‘ config.php (fvar/wwwjo..

Una vez hallamos realizado la conexién de la base de datos nos dirigimos a la
siguiente ruta para editar un privilegio de la Tabla Usuario:

Servers (1)

Postgres (localhost:5432)
Databases (2)

Orfeo

Schemas (1)

Public

Tables (121)

Usuario

Al estar en la tabla Usuario damos click con el mouse en el botén que tiene una
tabla en la barra de herramientas como se muestra en la imagen:
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-Q Aplicaciones Lugares Sistema é@ (7] = @ @ & i)l jue 16 dejul, 09:37  orfeo2 [§)
& poAdm ek

File Edit Wiew Tools Help

02w @ EE 2O 3

|Dbject browser [ - e T

- B servers (1) —
= [} postgres (localhost:54
= || Databases (2}

= [J orfeo [ tipo_remitente

# & catalogs (2) [ ubicacion_fisica E
= @ sSchemas (1)

Properties | Statistics | Dependencies Dependents |

Table Comment
[7] sgd_usm_usumodifica (B
[ tipo_doc_identificacion

= @ public — : 2
#y Dornains (4= [SQLpane =
+ @ Functions (| |T-- Table: usuario Al

# & sequences| 5[

- @D -- DROP TABLE usuario;

® wigger und WlcoraTe TABLE usuario

IIE views (0) (
W Replication (0) usua codi numeric(1@) NOT NULL,
[_] postgres ! depe codi numeric(5) NOT NULL,

% T Tablespaces (2) usua:login character varying(15) NOT NULL,
o N ~|| Uusua_fech crea timestamp without time zone NOT NULL,

BN G e— 3|

‘Retrieving Table details... Done. ‘023 secs

EE‘ = & pgadmin i | iz‘ rzi

[«

Al dar click en dicho botén aparecera la tabla Usuario como se muestra en la
imagen, alli se deberd& buscar el campo, atributo o0 columna
usua_nuevo_character(1) donde se deberd modificar el estado de los usuarios
como “Nuevo usuario (0)” para poder ingresar por primera vez al Orfeo 3.7.2p
Guardamos los cambios y salimos del postgres.

file Edit Wiew Help

. B T | % Mo limit | V_‘E

asv usua_esta|usua_nomb |perm_radi usua_adm wuevn usua_doc |codi_nivel lusua_sesic
er | character character \.raryi||character(lcharacter( aracter(1) character numeric(2 character
1 52¢ 1 ADMINISTRADOR |1 1 0 900102030 |5 FIN 2008:07
2 b5 Alejandra Giraldo 11 0 345678905 |
3 1 jhon fredy gallego 1 0 P3456 1
4 1 lolito ramirez o o 34 [z |
5 6641 \Pruebas postgres 1 o 123456787¢5 [127000001¢
- 1 ! ! 1 1 1
' Scratch pad (8

5 rows,
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Listo (se recomienda reiniciar el equipo) . Obtenido de:

"http://orfeoqgpl.info/wiki/index.php/Orfeo Manual Instalacion".

8. Fin de la Instalacion

Para ingresar por primera vez a Orfeo 3.7.2p damos click con el mouse sobre el
icono del navegador web que tengamos en nuestro equipo como se muestra en
la siguiente imagen.

(2% Aplicaciones Lugares  sisteme” (@ - Q@& jue13deago, 1036 | jhonfredy (8

[m1]=[ || [orfeo Manual instalac... |

Al abrir el navegador web debemos escribir el Url o la direccion web en la cual se
encuentra el Orfeo 3.7.2p, cabe decir que es disto el acceso ya que depende si se
esta accediendo desde el mismo servidor o desde un equipo remoto.

Desde el servidor:

http://localhost/orfeo-3.7.2p/

Es decir la ip del servidor o la palabra localhost
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QAphcac\unes Lugares Sistema ‘
=

= @ & jue 13deago, 10142  jhonfredy [§]

eiE 2 e e el sl ) R
Archivo Editar wer Historial Marcadores Herramientas Ayuda

@ v @ = @_‘http:ﬂ|nca|hnslfun‘eni.7‘2pl ¥ | [Bv]ceed @]
[ Més visitados v

Sistema de Documental

[ cnesin ][ so

Terminado
(=<

[Orfeo Manual Instala... || @ . ORFEO, Médulo de ..,

ra [
Desde un equipo remoto:

http://10.2.3.119/orfeo-3.7.2p/

Es decir la ip del servidor que es donde se encuentra instalado el Orfeo 3.7.2p
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¥ .:: ORFEQ, Modulo de validacion::. - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicidn Mer  Fawvoritos  Herramisntas  Ayuds
I P A e =) > 2 : P JT
@Atrés ¥ & |XT M /'-.‘Busqueda ‘:’_‘\'\r’FavontDs @Mu\tlmedla {:‘} r-:' =1 ﬁ] = _] ﬂ
v| Ir inculos >
() Configuracitn

A

Direccidn @ httpeff10.2.3.1 1910rfeo-3.7‘2p;">
Google [C~ Vo5 B v | €% Mercadorese B5Hoqueadas

n Documental

Logo de su antidad ot

+4 Inicio "9 10240 s L Wéddod... | % JFREDDY (E:) 5 | an I 0206 pam,

Al abrir la ventana de logeo de Orfeo 3.7.2p debemos ingresar el usuario al cual le
cambiamos en la base de datos por “0” para ser usuario nuevo y podemos escribir
cualquier contrasefia como se muestra en la siguiente imagen.

=0 & jue13deago, 10142 | jhonfredy [

3 Aplicaciones  Lugares S\stemae

N ORFED) Moo d e Al dacions: = MOzl ireron

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

& v & & [W]hupulocalhostrorfe-3.7.2p/ 7] ] [Gv]seoa @)
[ Mas visitados v
EMPRESA ANO
Repi
Terminado

[=]-[[. Torfeo Manual instala... | @ . ORFEQ, Modulo de .. |
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Al dar click con el mouse sobre el botdn Ingresar aparecera de inmediato una
nueva ventana como la de la siguiente imagen donde se pedira cambiar la

contrasefia para quitar la opcidon de usuario nuevo y poder seguir ingresando
normalmente.

3 Aplicaciones Lugares sistema (@)

- Q& jue13deago 1043 jhon fredy [@
5]

CamBi0 0 e Contrasenas = Mozilla irefok.

Archivo  Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

& v & % [/ httpilocalhost/orfeo-3.7.2p/login.phpfechah=130809_1250178111 [+] [G¥]so0dl @
[ Mss visitados v
9 iDesea que Firefox recuerde esta cortrasefia? ‘ Recordar ‘ ‘ Nunca para este swtm‘ ‘ Ahora no ‘ ]

@ rfeo-

CAMBIO DE CONTRASENA USUARIOS

Por favor introduzca la nueva contrasefia

Terminado

[=]- [T [orfeo Manual Instala... | @ cambio de Contrasefi..

[

Nuevamente aparecera otra ventana como la que se muestra en la imagen, donde
se tiene que confirmar y guardar la nueva contrasefia del usuario.

3 aplicaciones Lugares  sistema (@) O @ & jue 13 de ago, 1044 | jhon fredy §

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herrsmientas Ayuda

@ vg O 2 ‘@‘ht(p‘/j\nca\hns(/urfen—i 7.2pjusuarienuavo, php?PHPSES SID= 12700000 10ADMON&kKrd=ADMON

[v] [@¥]ceeq a
Mas visitados
5 iDesea que Firefox recuerde esta contrasefia? | Recordar ‘ ‘ Nunca para este s\tm‘ ‘ Ahora no ‘ ]

Terminado

[@1]-[ ) [orfeo Manual instala... || @ Adm - Contrasefias - ...

[ &
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Ya con este cambio se podra acceder normalmente al Orfeo 3.7.2p, ingresando el
usuario y la contrasefia respectiva. Al acceder a la cuenta del usuario aparecera
un entorno como el mostrado en la siguiente imagen donde alli tendra sus propias
herramientas de trabajo.

(3 Aplicaciones Lugares Sistema (@) - 0 W & jue 13 de ago, 1045 | jhon fr

o Sistema de'Gestion Documental 22 = Mozilla Firefox

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

& v ° ‘ﬁ, [U \ httpiflocalhost/orfen-3.7 2pjindex_frames php?fechah=20090813_1250178319&PHPSESSID=1270000010ADMC ‘ v | {v “;Mgr @g]

[E5 mas visitados v

/7 iDesea que Firefox recuerde esta contrasefia?

Recordar | | Nunca para este sitio| | Aherano | @

LISTADO DE: USUARIO

ADMINISTRADOR

20080820 10:55 AM Cuanta da Cobro Emma Madera Da Gal No dafinida

2008:06-13 11:24 AM denls lopez Ho definida

2008.06:13 11:24 AW denls lopez No definida

Equipo: 127.0.0.1 h

Terminade

[@]-[ [1] [orfeo Manual Instala...

@ . Sistema de Gestion... | a &
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ANEXO N4 MANUAL DE INSTALACION DEL DIGITALIZADOR O RFEOSCAN
3.6 EN WINDOWS XP

Archivo a Descargar:

* Instalador del Cliente de Base de Datos PostGres.

Paguete Utilizado:

Estos paquetes se pueden descargar directamente con apt-get o por la parte de
los repositorios de LINUX Ubuntu 810.

e  PureAdmin

Orden de Instalacion:

1. ODBC (Windows Xp)
2. Servidor de Correos FTP (Pure-FTPD) (LINUX Ubuntu 8.10)
3. OrfeoScan (Windows Xp)

1. ODBC (Windows Xp):

El ODBC de Postgres se puede descargar de la siguiente pagina:

http://www.postgresgl.org/ftp/odbc/versions/msi/

Luego de haber descargado el ODBC e instalarlo, se debe configurar de la
siguiente manera:

Ir al Panel de Control, Herramientas Administrativas, Origenes de Datos.
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orchiva  Edicién  Yer  Fawortos  Herramientas  Ayuda

@ s = ) LI p Blsqueda Carpstas -
Direccion |4 Herramientas sdministrativas
A Directiva de seguridad local
Actesa dirscto Aceso directo
2KB 2K
E2d Compartir esta carpeta

¥ Rendimisnto Servicios Servicios de componentes
A hcceso directa Accesa directa hceesa drecta
Otros sitios kA =t K

Visor de sucesos
Acceso directo
KB

Origenes de datos (ODBC)
ficres drectn
2K

Tareas de archivo y carpeta

O Pasl d= control
1) Mis dorumentas
) Documentos compartidos
g miec

N plis sitios de red

Detalles

Herramientas administrativas
Carpeta del sistema

W lnicio. £ @ 4 7 E E: y . [0 Manual de

) [T rpanel de contral

BB Thim

B E : v
® Em W @ e 9 D 0
@ = a ® & ® = @ U
Actualizacio. . fdmin,  Adobe Gamma  Agregar Agregar o Asistentepara  Barrade  Conexionesde Configuracién Configurarred  Correo Cuertas de
autométicas  efectos .. hardware  quEarp... canfigurads... tareasy me... red regionaly ... inalémbrica usuaria
) R J S, y i 7=
@ h & Q@ <2 &
Firewall de Fuentes  Herramientas Impresorasy Java LClack Mouse  NVIDIA nbiew Opcionesde opcionesde  Opcionesde  Opciones de
Windows, administrat... faxes Cieskop 11 carpeta eneria teléfora ...
@) Administradar de origenes de datos ODBC == =
5 i
i
= - Controladares | Trazas | Agrupacién de conexiones | Acercade |

Tareas Teclado “inculo DS de usuario TN de sistems | DSN de archivo
programadas inalsmbrico
Origenes de datos de sistema:

1
Crear nueva origen de datos Nombre | Controladar

Seleccione un controlador para el que desee
establecer un origen de datos.

o
Qitar
Configurar.

Nombre =
Microsaft Paradox-Treiber (*db ]

Microsaft Test Driver (%6 *.cov)

Microsoft Text-Treiber (et * csvl

Wicrosaft Wisual FoxPro Driver

dicraseftwisual FoxPro-Treiber
D

E Tcode i
formacian acerca
5L Server = 0. Un Origen de
s de este equipo,

< 13 >

i Finalizar i Cancelar

Para configurar el ODBC se debe tener en cuenta el Nombre de la Base de Datos
(tal cual como se creo), La direccion IP del Servidor donde se encuentra instalado
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el Sistema de Gestion Documental Orfeo 3.7.2p, el usuario de la Base de Datos y
el Password de la Base de Datos como se puede observar en la siguiente imagen:

‘ (= [ Panel de contrel

4 ? A e 8 > D 0

Conexiones de Configuracion Corfigurar red  Corren Cuentas de
regionaly ... inalambrica usuario

Actualizacio. . Admin,  Adobe Gamma  Agregar Agregar o Asistente para  Barra de
automaticas efectos ... hardware quitar p...  configuracid... tareas y me...

B LA k ¥ &£ @ @ @ ¥ ¥ 9 4

Frewallde  Fusntes  Herramientas Impresorasy  lava Llack Mouss  MVIDIArView Opcianesde Opconesde  Opdanesds  Opeionss de
windows administrati faxes ron b toet, ol _Internet __teléfono
@) Administrador de orfgenes de datos ODBC l=[E] =& ]
; - i
(5
B b - 4 e s i reerermrs e )
Tareas Teclado winculo DN AT DSH de sistema | DSN de archivo
e inalabEs

Grigenes de datos de sistema;

Mombre | Controladar Saregar..
Quitar
ERRGTTS,|

Fostgresall ANS| ODBC Driver (psqIODEC) Setup

Data Source [HE b Desgription [orfen
Database [orfen S5L Mode | disable =

Server [10,2.3119 Port |5432
User Name |pastgres Password ==

Test
Datasource | Global | Manage D5N |
Save | Caneel |

~ Options

Posteriormente se debe habilitar por medio del Firewall de Windows, el puerto de
conexion a la base de datos postgres de la siguiente manera:

“y Q oz W g’“ ; e 0
8- | E @3 & @ il ° = :
Asistente para| iz de fomennes de Configuracion Configurar red Correo um positivos de Dispositivos de  Escaneres ¥y Fecha y hora
configuracié. 4 GiCF el dEEERS recional v ... inaldmbrica S sonidoy audic  cAmaras
@ General] Excepriones Dopeiones avanzadas | G @.
-

Firewall de Windows estd bloqueando las conexiones de red entrantes, .
LClack induyendn los pragramas y servicios seleccionados a continuacién. A E"SE;E Pantala CuickTime Sistemna
o5

Juego

Modificar un puerto l =] % ]
Programas y servicios:
Mombre Use esta configuracian para abrir un puerto a través de Firewall de
O asist h Windowes. Para encontrar 1 niimers y protocolo del puerts, consulte la
ke T T documentacin del programa o servicio gue desea usar,

Compartir archivos e impresoras
Entorno LPRP
[ Escritario remoto
Microsoft Office Groove Mombre: | Postgresal |
Micrasoft Office Onelote = R

amero de puerto; | 5432 |
Micrasoft Office Outlook 1
postgresql 5

@ 1CP

g
=}
a

S QUE riesqa existe al abirir un puerta?

[agregar programa... | { Agreasr puera., J| 44|
Mastrar una notificaciGn cada vez que Firewall g vndows Blagaeeanpro |

| [ cenestar |

;Cubles son los riesgos al permitic pei
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Si no se puede conectar. Verifique en el servidor los accesos a la base de datos
en postgres.

En el archivo postgres.confy pg_hba.conf

$ sudo gedit /etc/postgresql/8.2/main/postgresql.conf

Cambiar la linea:

#listen_addresses = 'localhost'
Por:

listen_addresses = "*'
En esta misma pagina habilitar la encriptacion:

Utilizar las teclas ‘Ctrl + F' donde se abrira una ventana e ingresamos en el campo
disponible la palabra “encryption” para hacer la busqueda respectiva.

<3 Aplicaciones Lugares sistema (@) & &) vie 11 de sep, 11330 | paisa 5
~ O in) - gedit - o X]|

Archivo Editar Ver Buscar Herramientas Documentos Ayuda

B A

Nuevo Abrir  Guardar | Imprimir.. | Deshacer Rehacer | Cortar Copiar Pegar | Buscar Reernplazar
5] postaresgl.conf 3¢
# - Connection Settings -

listen_addresses = '*' # what 1P address(es) to listen on;
# comma-separated List of addresses;
# defaults to 'localhost', '*' = all
# (change requires restart)

port = 5432 # (change requires restart)

max_connections = 100 # (change requires restart)

# Note: increasing max_conmections costs ~400 bytes of shared memory per

# connection slot, plus lock space (see max_locks_per_transaction). You

# might also need to raise shared_buffers to support more conmections.

#superuser_reserved_connections = 3 # (change requires restart)
unix_socket_directory = '/var/run/postgresql’ # (change requires restart)
#unix_socket_group = '' # (change requires restart) 'v Buscar X
#unix_socket_permissions = 0777 # octal N

# (change requires restart) Buscar: |encryption -
#bonjour_name = ' # defaults to the computer name

# lch tart s
{ehisnae;ieada e eskart) Coineidir con captalizacién

# - Security & Authentication - "
Coincidir sélo con la palabra completa
#authentication_timeout = Imin # 1s-600s s
ssl = true # (change requires restart) 2
password_encryption = on Ajustar aproximadamente

#db_user_namespace = of

— X cors

#crb_server_keyfile = # (change requires restart)
#krb_srvname = * postgres’ # (change requires restart)
#krb_server_hostname = ' # empty string matches any keytab entry
# (change requires restart)
#rb_caseins_users = off # (change requires restart)

# - TCP Kespalives -
# see 'man 7 tcp' for details

#tep_keepalives_idle = 0 # TCP_KEEPIDLE, in seconds;

# 0 selects the system default
#tcp_keepalives_interval = 0 # TCP_KEEPINTVL, in seconds;

# 0 selects the system default
#tep_keepalives_count = 0 # TCP_KEEPCNT ;

# 0 selects the system default

- Ln'57, Col 68 i
[5 Manual de Instalacién ... | [ postgresgl.canf (/etc/p. paisa@paisa-desktop: ~ (] [T

70



e _@ i This document is licensed under the Afinbution 2.5 Colombia license, available at
AT hitp-#creativecommons.orglicenses/hy/2 Sfcol

Cambiar la linea:
#password_encryption = on
Por:

password_encryption = on

En el archivo pg_hba.conf

$ sudo gedit /etc/postgresql/8.2/main/pg_hba.conf
Cambiar la linea de esta manera:

--Si desea que cualquier equipo entre:

host all all 0.0.0.0/0 md5

--Si desea que solo entren unos equipos entonces colocamos:

host postgres all 172.16.7.15/32 md5

2. Servidor de Correos FTP (LINUX Ubuntu 8.10):

Ademas para subir las imagenes se realiza via ftp.

Una forma es con el pure-ftpd, usted lo puede realizar con el servidor que mejor
maneje.

El pure-ftpd en debian se puede instalar con synaptic o apt-get.

El Manual de instalacion y configuracién de pure-ftpd lo tomamos de la siguiente
pagina:
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http://www.adslayuda.com/Linux-pureftpd.html

Servidor FTP con Pure-ftpd (Servidor de Correos):

En este tutorial vamos a explicar como podemos configurar un servidor ftp con
pure-ftpd .

Se ha elegido este servidor porque es muy sencillo de configurar (toda la
configuracion se hace mediante los parametros que le pasamos en el arranque),
tiene muchas opciones Utiles como cuotas, usuarios virtuales, etc., y es muy
seguro.

Con pure-ftpd tendremos en poco tiempo un potente servidor ftp que podremos
configurar de una forma muy flexible y de manera muy sencilla.

Para instalarlo, lo mas recomendable es bajar las fuentes de la pagina oficial:

http://www.pureftpd.org

Una vez descargado lo compilaremos. El hecho de compilarlo, no debe
asustarnos, ya que en este caso no nos encontraremos problemas de
dependencias, y asi especificaremos explicitamente qué opciones queremos que
nuestro servidor ftp soporte.

Descargaremos la dltima version, pure-ftpd-1.0.20.tar.gz en este caso, la
descomprimiremos y entraremos en el directorio que nos ha creado:

(Mediante la Terminal)
$ cd /home/Usuario/Escritorio
$ tar -xvzf pure-ftpd-1.0.20.tar.gz

Después de descomprimir el contenido en el escritor io debe aparecer la
carpeta pure-ftpd-1.0.20, posteriormente procedemos a ingresar a ella.
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$ cd pure-ftpd-1.0

Ahora procederemos a compilarlo; para ello leeremos el fichero INSTALL que hay
en el mismo directorio y veremos que nos dice que son instrucciones genéricas,
con lo que en un principio haciendo el. /configure; make; make install ya lo
tendriamos instalado. De todos modos queremos afinar la compilacion, asi que
miraremos que opciones podemos pasarle al configure para hacerlo a nuestro
gusto. Haremos lo siguiente:

$ ./configure --help

Y veremos todas las opciones que podemos indicarle. En nuestro caso
(evidentemente aqui cada uno puede hacer lo que crea mejor, todo depende del
uso que vaya a darse al servidor) elegiremos las siguientes:

. --without-inetd -> Como el servidor lo tendremos como un proceso aparte, no
necesitamos soporte inetd

. --with-puredb -> Soporte para usuarios virtuales

. --with-ratios -> Soporte para ratios de subida/bajada

. --with-quotas -> Soporte para cuotas

. --with-ftpwho -> Soporte para poder ver al momento quien esta conectado y qué
esta haciendo

. --with-throttling -> Soporte para limitar el ancho de banda

- --with-language=spanish -> Soporte para nuestro idioma

Todas estas opciones se encuentran explicadas en el fichero README del mismo
directorio. Una vez sabemos qué opciones queremos, procederemos a configurar
y compilar el programa:

$ ./configure --without-inetd --with-puredb --with-ratios --with-quotas --with-ftpwho --
with-throttling --with-language=spanish

$ make
$ sudo su

# make install
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Una vez hecho esto, ya tenemos nuestro servidor ftp instalado en
lusr/local/sbin/pure-ftpd (esto nos lo explica también en el README).

Configuracion:

Como hemos dicho al principio, la configuracion del servidor se hace
exclusivamente en el paso de parametros al arrancar el servidor. Antes de ello por
eso, vamos a configurar los usuarios virtuales.

Usuarios Virtuales:

Los usuarios virtuales son usuarios que solo existiran para el ftp. Pero para ello,
necesitamos asociar estos usuarios virtuales del ftp con un usuario del sistema
para que puedan operar. Entonces, lo primero que haremos seré crear un usuario
sin privilegios en el sistema, y asociaremos los usuarios virtuales a este usuario.

Recordando que para poder utilizar los usuarios virtuales debemos haber
compilado el programa con la opcion --with-puredb

Creando un usuario en el sistema:

Crearemos el usuario: ftpuser y el grupo ftpgroup por ejemplo (deberemos
hacerlo como root):

# groupadd ftpgroup

# useradd ftpuser -g ftpgroup -d /dev/null -s /bin/false

Con esto hemos creado un grupo ftpgroup y un usuario ftpuser que pertenece a
ese grupo. Ademas, el usuario tendra como directorio home /dev/null (es decir, no
tendrd) y como shell por defecto /bin/false (para que no tenga una shell valida).
Hemos de asegurarnos de que la shell que indiquemos aparezca en el
fichero /etc/shells . Si no es asi la afiadiremos nosotros al final del mismo.
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Creando y manipulando usuarios virtuales:

Para la configuracion de los usuarios virtuales utilizaremos el comando: pure-pw
Este comando mantiene la base de datos de los usuarios virtuales. Vamos a
afiadir un usuario virtual (como root):

# pure-pw useradd Orfeo —u ftpuser —g ftpgroup —d /home/ftpusers/orfeo —t 20 —T
10

Nos pedira una contrasefia para ese usuario . Una vez introducida, ya habremos
creado para el ftp el usuario Orfeo, que tendra como directorio de inicio (cuando se
conecte al ftp) el directorio /home/ftpusers/orfeo. Ademés, hemos establecido que
tendrd un ancho de bajada de 20kb/s y de subida de 10kb/s (para poder usar
estos parametros debemos haber compilado con la opcién --with-throttling
También hemos asociado este usuario virtual con el usuario del sistema
previamente creado (esto deberemos hacerlo con todos los usuarios que
creemos).

Una vez que hemos creado todos los usuarios (0 cada vez que modifiquemos la
informacion de alguno) hemos de actualizar la base de datos de los usuarios
virtuales con el comando:

# pure-pw mkdb

Esto guarda la informacion en el fichero /etc/pureftpd.pdb

Con esto ya tenemos nuestro servidor ftp preparado para recibir conexiones de
estos usuarios virtuales.

Para cualquier duda sobre como borrar o modificar usuarios virtuales, podra
consultar el: man pure-pw

Arrancando el Servidor:

Con todo configurado ya so6lo nos queda arrancar el servidor. Podemos ver una
lista completa de las opciones que disponemos:
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* Instalando el PureAdmin (Usada Actualmente):

Para la instalacion del PureAdmin, puede dar click con el mouse en Agregar 0
Quitar Aplicaciones. En la lista desplegable superior seleccionamos busqueda de
todas las aplicaciones disponibles, por consiguiente colocamos en el buscador
PureAdmin, seleccionamos y se da click con el mouse en el botdén Aplicar
Cambios para instalarlo.

D Pureadmin
S e

cmot. com

nctivity [Lagging balinuxmyfriend.blogspot.c

Uploads and Downloads online Users
__Sisan Ha

Lonnections
iy

Show advanced info

PureFTPd ntming (standaione) Q a

» Haciendo un man pure-ftpd :

Aqui ponemos un ejemplo de cdmo arrancarlo con una configuracion mas o
menos usual, y explicaremos esas opciones.

Arrancaremos el servidor con los siguientes parametros:

# lusr/local/sbin/pure-ftpd -lpuredb:/etc/pureftpd.pdb -A -B-c5-C 2 -d -E -i -j -u
100

Las opciones que hemos considerado son:

- -A -> Hacer chroot (para que nadie pueda salir de su directorio de inicio hacia
directorios superiores)

- -B -> Correr en background (para tener el proceso en segundo plano)

.« -c 5 -> 5 conexiones simultaneas como maximo

- -C 2 -> 2 conexiones simultaneas para una misma IP
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- -d -> Log verboso (loguea con bastante informacion)

« -E -> No permitimos usuarios anénimos

« -i -> Los usuarios andénimos no pueden subir cosas (se puede omitir si tenemos: -
E)

«-j -> Si al entrar un usuario aln no existe su directorio raiz, lo crea. Asi nos
ahorramos crear nosotros el directorio después de afiadir un usuario virtual; ya se
creard cuando entre por primera vez.

«-u -> Minimo uid para entrar (para que no se pueda entrar como usuario
privilegiado del sistema)

- -lpuredb:/etc/pureftpd.pdb  -> Indicamos cual es el fichero donde se guardan los
usuarios virtuales

Estas son un ejemplo de las opciones que se pueden utilizar para arrancar el
servidor. Una vez arrancado ya esta completamente configurado.

» Creando un Script de Inicio:

Como puede ser bastante incbmodo tener que poner el comando entero cada vez
gue queremos arrancar el servidor, vamos a ponerlo en un script para facilitar la
tarea. Un ejemplo podria ser el siguiente:

#!/bin/bash
case "$1" in

start)
echo "Arrancando pure-ftpd..."
/usr/local/sbin/pure-ftpd -lpuredb:/etc/pureftpd.pdb -A-B -c5-C 2 -d -E -i

-j -u 100
gtop)
echo "Terminando pure-ftpd..."
killall pure-ftpd
*)
echo "Uso: $0 {start|stop}"
exit 1
esac
exit 0
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Seria practico también poner comentados (con al caracter # delante) en alguna
parte del fichero los significados de los parametros que le pasamos al programa.

Podemos guardar este script en el directorio /etc/init.d/ para ponerlo como
demonio y que se ejecute cada vez al arrancar el sistema. O si no podemos
utilizarlo para arrancar/parar el servidor manualmente con (estando en el mismo
directorio que el script):

# ./nombre_script start

# ./nombre_script stop

Tutorial elaborado por Nacx para ADLAyuda.com

3. OrfeoScan:

Se puede Descargar las fuentes de la siguiente pagina (la ultima version es
OrfeoScan3.7.zip)

http://orfeogpl.org/ata/node/88

Adjunto Tamano
Digitalizador 05SepZ008.2ip 395.7 KB
InstaladorDigitalizador.zip 7.55 MB
Install Digitalizador Postgres8.3 200903.zip 3.22 MB

Fuente Digitalizador3.7 Z2Postgres8.3 200903.2ip 6.24 MB

Orfeo es un proyecto Correlibre

Antes de empezar la instalacion del OrfeoScan se debe Configurar los siguientes
archivos de Acceso.
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config.ini
config.orf (Debe estar en un equipo de la red local para que otro digitalizador
pueda tener acceso a dicho archivo).

CONFIGURACION DEL config.ini
"C:\imgsspd","900 dependencia de prueba","C:\scanBarrasSspd", "NORMAL", 1

Campo 1. {Lugar temporal de almacenamiento de imagenes}

Campo 2. {Dependencia de Radicacion por Defecto}

Campo 3. {El sitio sobre el cual se encuentra el archivo config.orf (Deberia ser un
sitio de Red Compartido)

Campo 4. {Tipo de Funcionamiento del Digitalizador. "NORMAL" , "CDS"}

Campo 5. {Numero de stickers que se utilizaran para imprimir la informacion de un
expediente. "1" 0 "2"}

CONFIGURACION DEL config.orf

Ejemplo.

"Cz?}??","8", ORFEO_ENTRA,"jghgh?", 4,
"fldoc","/usr/local/apache/htdocs/orfeo/bodega”,"172.16.0.60","http://172.16.0.60/or
feo", "IDRD", "ORACLE", "Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios"

1 Campo {Contrasefia Encriptada de la BD}

2 Campo {Nivel de Encriptacién Acceso a la BD}

3 Campo {Usuario de la BD }

4 Campo {Contrasefia Encriptada del FTP}

5 Campo {Nivel de Encriptacion Acceso FTP}

6 Campo {Usuario FTP}

7 Campo {Ruta en el Servidor del acceso FTP a la Bodega de Imagenes de Orfeo}
8 Campo {Nombre del Servidor FTP}

9 Campo {Ruta de Acceso via Web a las Imagenes}

10 Campo {Sigla de la Entidad}

11 Campo {Base de datos Usada POSTGRES, ORACLE o MSSQL}
12 Campo {Nombre Largo de la Entidad}
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Encriptar Contrasefias de FTP y Base de Datos

Abra el archivo que se llama cript.exe que se encuentra en la fuente (Cuidado con
dejar este aplicativo en los clientes. Es solo para uso administrativo) y encripte la
contrasefa.

En la version nueva se configura el sticker en el mismo archivo config.orf. Asi
mismo como se ve en el ejemplo podremos dar la ubicacion de las imagenes en el
sticker. (Codigo de Barras e Imagen Logo)

"ut”,%0"“«w","8", usBD,"U|", 4,
"usFTP","/usr/local/apache/htdocs/orfeo/bodega”,"172.16.0.60","http://172.16.0.60/
orfeo”, "IDRD", "ORACLE", "Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios"
(x1,y1, x2,y2)

"imagenLogo",50, 20, 1050, 900

"imagenCodBarras", 2500, 20, 3700, 800

"7","B"," *RAD_E*"

"5, " Asunto *ASUNTO* - Fecha *FECHA_RAD_E* -- Gen Por
*USUARIO_RADICADOR*"

"5"," "," Destino *USUARIO_ACTUAL* - - Remitente *USUARIO_REMITENTE*"
"5","B"," Consulte el estado de su tramite en nuestra Pagina -
http://www.superservicios.gov.co"

"5"," "," Bogota D.c. Cra 18 No 84-35, Tel:(571)6913005 Fax 6913142,
sspd@superservicios.gov.co"

La linea 2 y 3. Se coloca la posicion del logo o imagen institucional y luego el
codigo de barras. Los cuatro puntos son (x1, y1, x2, y2).

“imagenLogo”,50, 20, 1050, 900
“imagenCodBarras”, 2500, 20, 3700, 800

Desde la segunda linea los datos son del sticker y todas las nuevas lineas deben
tener tres campos se distribuyen asi:

1 Campo {Tamafio de a Fuente}

2 Campo {Se coloca B si se desea en Negrilla}
3 Campo {Texto a imprimir en la linea)
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En el texto puede incluir campos entre ** y en mayudsculas que colocan la
informacion de Orfeo donde se indique.

*RAD_E* NUumero de Radicado

*FECHA_RAD_E* Fecha del Radicado

*ASUNTO* Asunto

*USUARIO_RADICADORY* Login del Usuario Radicador
*USUARIO_REMITENTE* Nombre del Remitente
*USUARIO_ACTUAL* Destino del Radicado (Usuario Final)

Después de haber configurado los siguientes archivos se debe abrir el cbdigo
fuente para poder cambiar ciertos parametros que tienen el Nombre de la Entidad
como se puede observar en la siguiente imagen.

Dar click derecho con el mouse en el Proyecto, Propiedades de Orfeo

Guardar prayecto

o
- Quitar proyecto
[u 8
w8
Lt

Publicar

b Agregar

& Imprimir. .,

|v acoplable
Orultar

S e

|

L |

|orfeo Prayecto
Alfabética | por cateqorias |

Orfen

{Nombre)

Deviichve ol nombre que 52 usa en ¢l cadige para

dentificar un Formulario, un contral o Un objeto
acreso a datos.

=4

Boaemn del Tonmaan __Jﬂ
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Ifen - Piopiedade siael Brayecia)

General ¢ Generar 3| Compilar | Componerite | Depurar I

“Mimero de version -Aplicacion
Principal: Secundario: Revision:
Titulo: | ScannetBarras3.6

A I I

¥ Incremento automético

Icono: |Formz V!

 Informacidn de versidn

Tipa:

erechos de autor

b

-

valor:

HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS -

d, |
Argumentos de la inea de comandos: I
Argumentos de compilacidn condicional: |
W Quitar infarmacion de contrales ActiveX no usados
Aceptar I Cancelar Ayuda

Posteriormente se debe dar las nuevas propiedades al proyecto con los datos de
la respectiva Entidad.

Una vez este lo anterior debidamente configurado se procede a generar nuestro
propio Instalador empaquetando todos los archivos que posee dicha carpeta del
digitalizador y nuestros archivos pertinentes para que el digitalizador funcione
correctamente.

Posteriormente se da click con el mouse en el menu Archivo, generar proyecto
OrfeoScan3.7.jai.exe como se puede observar en la siguiente imagen:

0
3 frmLogin (frriLogin.frm)
3 frmProg (frmProg,frm)
[ Msduos

Fimpiedades = Grica I x|
Orfea Proyecto -

AlFabética | por categorias |

Crfen

nnn
nnn
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Al generar el archivo .exe, se debera cerrar el cédigo fuente y dirigimos a Microsoft
Visual Studio como se puede observar en la siguiente imagen:

@ Windows Update
Z Vista Transformation Pack- \Welcome C

) Accesorios
, GCleaner

Inicio

J Juegos
QuickTime Alternative
L WinRAR
¢l Adobe Reader 7.0
@& Internet Explorer
 Realtek Sound Manager
[ windows Media Player
) K-Lite Codec Pack
4 Advanced WindowsCare V2 Personal

#Eistante para empaguetadn y st §
@ Data0bjeeT Vigwer

% ODEspy
e Depends

P4 Help wiorkshop

@ Instalacion de simbolos de Windows KT
@ OLE Client Test

Bl OLE Semer Test

@ OLE Tools

| Herramientas administrativas

#3 Internet
& intermet Explorer J Microsoft Ofice

| Correo electrénico B hero S oL View
Hotmal _y Poweroys £ Process viewer
B\ J SanityCheck ROT vigwer
y L Sereenomania OB sy

" Adobe ImageReady 08
bl del slstema & Adobie Photoshop 65
) Macromedia

‘R Tracer

B Visor de texdo AP|
& windift
) Microsoft Visual Studio .0 | Herramientas de Microsoft Visual Studio 6.0 @& Zoomin
) Microsoft¥eb Fublishing | Herramientas empresariales de Misrosoft visual . » R s
; Tweakhow PowetPack 2009 | Microsom visual SaurceSate 3 s
J USB Digk Security ﬁ Microgoft Visual Basic 6.0
4 Vista Rainhar oo Microsoft Visual C++ 6.0

| Orfeotpl 3 Microsoft Visual FoxPro 6.0

. Dream Aguarium oo dicrosoftVisual nterDev0 [ e =t e e
| ColorPage-HREX Slim V1.2
J Page ahc

Prestol Image Folio 4.2

4 Presto! Mr. Fhoto 1.5
Prestol PageManager

1 ABBEYY FineReader

| Samsung ML-2010 Series

Posteriormente se debe buscar el Proyecto para realizarle el empaquetado de la
siguiente manera:
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r bl
o}y Asistente de emparuetado y distribucion I-ﬁ_hj

Seleccionar proyecko:

oriEscritariobigitaliz SIIEE, m'
e
Empaqgueta este proyvecto en un paguete diskribuible, como un
@ CAE de Internet o un programa de inskalacidn,
Ernpaquekar
Envia uno de estos paquetes de proyvecto a un sitio de
% distribucian, como un servidor de Internet,

Distribuir

Cambia el nombre de sus secuencias de comandos para eske
proyecta,las duplica y las elimina.

=l

Adrninistrar
secuencias de comandos

Cerrar Avuda

Abrir proyecto uﬂ?
Buscaren: | || Digitalizador x| e oF B

. ENCrpt

psalodbe

Support

Maombre |scanner.vbp Abrir
Tipo: |Proyectos de Visual Basic [*vbp) ﬂ Cancelar

Luego de haber seleccionado el proyecto se debe dar click con el mouse en el
boton Empaquetar como se puede observar en la siguiente imagen:
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By asi de empaguetado ¥ distribucion X

at provectn:

Adriinistrador’ i ortscanm Exarinar. ..

Empaqueta este proyecto en un paquete distribuible, como un
CAB de Internet o un programa de instalacidn,

Envia uno de estos pagquetes de provecto a un sitio de
distribucian, como un servidor de Internet,

Diskribuir

Cambia el nombre de sus secuencias de comandos para este
provecta,las duplica v las elimina,

Administrar
secuencias de comandos

Cerrar Aayuda

Para mejores efectos compilaremos de nuevo el proyecto

-
Asistente de empaguetado y distribucion Ii—hj
9, Lossiguientes srchivos de origen para este proyecto son mas recientes gue e archivo gjecutable 'CrDocuments and
S Settingsl®dministradorEscritorioDigitalizacdoriOrfeoScand? jaiexe’

ChDocuments and Settings\AdminiztradorEzcritorio'Digtalizadorscanner vbp

i Deses volver & compilar? Elija Mo para usar el archivo ejecutable existente.

Mo Cancelar

Trabajando... |&J

R s
- -
Compilando. ..
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E% Asistente de empaguetado ¥ distribucion - Secuencia de comandos de ... lﬂ

Elija una secuencia de comandos de empaquetado en la lista
siguiente,

Secuencia de comandos de empaguetado:

Avuda | Cancelar < Ankerior l Siguignte = I Finalizar

s Asistente de empaguetado y distribucion - Tipo de empaguetato =X

Elija el tipo de paguete que desea crear.

Tipo de empaquetado:

Descripcion:
Se Usa para crear un paguete que se instalard con un -
programa Instalar.exe,
-
Ayuda | Cancelar < Anterior Einalizar
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.
dl; nsistente de empaguetado y distribucién - Carpeta de paguete Cx

Elija la carpeta en la que se ensamblara el paquete.

Carpeta de paguete:
|C:\Digitalizadar| INSTALADORES_DIGITALIZADOR

o [50y..]
[CJArchivos de programa i
[ Documents and Settings E
[(AimgssPD Red...

[CAmMy PageManager

[;'INueva carpeta - Mueva carpeta,..
Ayvuda Cancelar | < Ankerior

Finalizar |

Si no se encuentra la carpeta donde se generara el instalador el asistente la
creara si se le da click con el mouse en la opcién Si.

Asistente de empaguetado v disj_tlfihl_,l(:ilfln lﬁ]

? ) Mo e puede encortrar 'CDigitalizador INSTALADORES DIGITALIZADCR' para usarla como carpets de empaguetado. ;Desea crearla?

|

El asistente de empaquetado tomarda los archivos correspondientes para poner a
funcionar la aplicacion, si el asistente solicitara algun archivo o nosotros
requerimos de otro archivo se debera dar click con el mouse en el boton Agregar.
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dly asi de tado y distribucidn - Archivos incluidos =5

Los archivos de la lista siguiente se incluiran en el paguete,
Haga clic en Agregar para incluir archivos adicionales, Desactive
la casilla de verificacion situada a la izquierda del nombre de
archivo para quitar un archivo del paquete.

Archivos:

Mombre | Origen - (ge;r...\l)

aamds32.dl Ci\Documents and Settind:l
ADODCES. DLL CHWINDOW S system32
CMDLGES.DLL CHWINDOW S system32
COMDLG32, OCs CHWINDOW S system32
DATGDES.DLL CHWINDOW S system32

[T ] »

Ayuda | Cancelar | < Anterior Finalizar |
E% tente de empaquetado y distribucion - Archivos incluidos |—§z J

_ Los archivos de la lista siguiente se incluirdn en el paguete,
[EPRE==)

Agregar archivo 2

Buscaren: | ||| Digitalizador x| 4= £ B

|_L encript 2 SETUPLEXE

| psqlodbc ﬁsetup.exe

|l Support {4 STELINST.ERE

B3 crypt.exe

@OrfeoScanSﬁ.jai.exe

ﬁOrFeoScanS?.jai.exe ]

Tipo: Aplicaciones [*.exe] _:j Cancelar |
Aplicaciones [*.exe]

Bibliotecas de winculos dindmicos (*.dll)
Ayuda ] Finalizar !

Archivas de registro [".n;_g]
Archivas de &yuda [*.hip)
Todos las archivos %]
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'
Agregar archivo [iléJ
Buscaren: [ ||| Digitalizador | cf B~
cds frx

| cds.log
%] CMDLGES.DLL
%) COMCAT.DLL

< |confini

[#,) COMDLG32,0CK

14 o

28| config . orF
E5 crypt.exe
|%| DATGEDES.DLL

5 Docnexo.frm
DocAnexo.fri

|3 escudo.gif
datosRadTMP.dat |5 escudop, gif
datosRadTMPrad.dat 53 Form?2.frm

|57 DescargarImagen, gif

Formz, Frs

1

Mombre

| config.orf

Tipo:

|T0dos los archivas [*.*]

ﬂ Cancelar

Luego de haber agregado

Agregar archivo Liléj
Buscaren: | || Digitalizador j cf EE-
cds.frx || config.orf 3 Docanexo.frm
| cds.log B3 crypt.exe DocAnexo.fr
%) CMDLEES.DLL || DATEDES . DLL |54 escudo.gif
[ COMCAT.DLL || datosRadTHP.dat 5% escudap.gif
%) COMDLG32,0CR || datosRadTMPrad, dat 3 Form2.frm
.s:L |57 DescargarImagen. gif Formz.frx
4 |t »
Mombre | canf.ini
Tipao: |T0dos los archivos (%% j Cancelar

los archivos correspondientes para el

funcionamiento de la aplicacion nos aparecera la siguiente ventana:
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E% Asistente de empaguetado y distribucion - Opciones de .cab u

Puede crear un archivo .cab grande o mdltiples archivos .cab
para el pagquete, Siva a distribuir su aplicacidn en disquetes
debe crear midltiples archivos .cab y especificar un tamafio de
archivo .cab no superior al de los discos que va a utilizar, Elija
abajo la opcidn apropiada,

Opciones de .cab

¢ Un Gnico archiva .cab

" Miltiples archivos .cab

Tamafio de archivo .cab:

|.4MB VI

Finalizar

Ayuda | Cancelar I < Anterior

- -
E@g Asistente de empaqguetado vy distribucion - Titulo de instalacion Ig

Escriba el tulo que se va a mostrar cuando se ejecute el
programa de instalacion,

Titulo de instalacidn:
|0rFeDGDIScan 3.7

Ayuda Cancelar < Ankerior | Siglignte 5 Einalizar

Eﬁg Asistente de empaguetado y distribucion - Elementos del men Inicio Ig

Determinar los grupos del mend Inicio v los elementos que
creard el proceso de instalacion,

Elementns del men Inicio:

E|--- EﬂenL’l Inicia Muevo grupo |
=[] Programas
OrfenGpl Muevo elemento. .. |
CrfeniGpl_S 3.7
S Propiedades. .. |
Quitar |

Finalizar |

Avuda Cancelar < Anterior
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- %
E@g Asistente de empaguetado y distribucion - Ubicaciones de instalacion Iﬁ

Puede modificar la ubicacion de instalacion para cada uno de los
archivos mostrados & continuacion si cambia la macro asignada
al archivo en la tabla, Silo desea, puede agregar informacion de
subcarpetas al final de la macro, como en
$({ProgramFiles)\MySubFolder.

Elija el archivo que desea modificar v después cambie la
informacidn en la columna Ubicacién de instalacidn,

Archivos:
MNombre |Origen L
aamds3z.dll CiiDocuments and SettingsiAdministradori EscritoriolDigitalizador $:‘
ADODCES.DLL CWINDOWS systemn3z $
CMDLGES.DLL C\WINDOWS sy sten3z 4
COMDLE32.0CK CWINDOWS Sy stern32 ¢
conf.ini C:\Documents and Settings'l,Administrad0r'l,Escritorio'l,DigitaIizadoer‘
4 »
Avyuda | Cancelar < Anterior

Finalizar

Posteriormente se debe seleccionar que archivos se van ha dejar como archivos

compartidos, seleccionar los archivos como se puede observar en la siguiente
imagen:

y distribucion - Archivos compartidos lg

Cuando se instale este paquste, se instalaran los siguisntes
archivos como archivos compartidos. Més de un programa
puede usar los archivos compartidos, S6lo se quitaran sise
quitan todos los programas que los usan. Margue los archivos
que desea instalar como compartidos,

Archivos compartidos:

<
[ orfenseani? jaiexe CiiDocuments and SettingsiAdministr

< . ] »

Ayuda Cancelar < Anketior Siguignte > Einalizar
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cHly Asistente de empaguetado y distribucion - Finalizado S

El asistente ha terminado de reunir la informacidn necesaria
para generar este paquete. Escriba el nombre con el que desea
guardar |a configuracidn para esta sesién, v a continuacidn
haga clic en Finalizar para crear el paquete.

Mombre de secuencia de comandos:
IPaquete de instalacion OrfeoGPL SCAN 3.7

Ayuda Cancelar < Anketior Siguiente =

Eﬁg scanner.vbp - Informe de empatuet... lilglg

Se ha generado el archiva .cab para su aplicacidn como
'\ Digitalizador INSTALADORES _DIGITALIZADOROrfeoscan3?. jai. CAB'

También hay un archivo de proceso por lotes en el directorio de soporte
[0 \Digitalizador\ INSTALADORES _DIGITALIZADOR SupportiorfecScana?
.jai.BAT) gue le permitird volver a crear el archivo .cab en caso de que
modifique alguno de los archivos,

Guardar informe I Cerrar

Posteriormente se cierran las ventanas y nos dirigimos a la carpeta donde se

almaceno el instalador y solo nos queda dar doble click con el mouse en el icono
setup.exe
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I7} INSTALADORES_DIGITALIZADOR = E ]

@@v [+ CilDiaitalizador INSTALADORES DIGITALIZADOR -|¢, et o|
(R . A

i - BE Thumbnails @ Tiles | ga8 Small lcons Uit

Archlvs  Edicién  Ver Favorltos Herramientas  Ayuds

el * ; @ OrfeasStana? jai.CAB
- l Sipport Archivo WinR AR
mentos | S
 Programas (C:) e . st
wrchivos de programs
SUTORUM.INF
“onfig Msi
Jigitalizadar
INSTALADORES_DIGITALIZADOR
Support
Jocuments and Settings
mgIEPD:
450Cache
y Pagetanager
dueva carpets
RECHCLER
System Yolume Information
{TPFies
WINDOWS
‘macidn y Respalda (D:)
d DYDJCD-RW (E:)
ory Cama (Fi)
EDDY (G1)
2l de contral

Archivo LST
6KB

« m >

4 objeto. Espacio disponible en disca: 8,04 58 3,53 MB 18 i PC

Para conocer un poco sobre como crear un instalador, puede visitar la siguiente
pagina:

http://images.google.com.co/imgres?imgurl=http://3.bp.blogspot.com/ 05UL5eXfK
Lc/R3vkzRMYhTI/AAAAAAAAARA/ZDmqOf6KFYY/s320/vis1.JPG&imgrefurl=http://
tic-alton.blogspot.com/2008/01/visual-basic-como-hacer-un-paguete-
de.html&usg=_9fOEAJLbU9bNphjGPKtl 00AN20Q=&h=248&w=320&sz=15&hl=es
&start=6&um=1&tbnid=8LYcL8VnrOOHvVM:&tbnh=91&tbnw=118&prev=/images%3
Fq%3Dempagquetar%2Ben%2Bvisual%2Bbasic%2B6.0%26h1%3Des%26sa%3DG
%26um%3D1
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ANEXO NS MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL (ORFEO GPL)

Ingreso al Sistema:

Ingresar al navegador y escribir “ http://localhost/orfeo-3,7,2p/” o la direccion ip del
servidor donde se encuentra instalado el Sistema de Gestion Documental Orfeo
3.7.2p". Luego se deberda escribir el usuario (Login) y la contrasefa.

Sistema de Gestion Documental

Estructura y Funcionalidad de Orfeo:
Orfeo se encuentra dividido en tres secciones principales que son:

« Opciones generales del sistema (parte superior de la pantalla).

- Estructura de carpetas y opciones personalizadas, con diferentes
funcionalidades (Parte izquierda de la pantalla).

. Lista de documentos o contenido de acuerdo a la opcion seleccionada (parte
derecha y central de la pantalla).

« Opciones Generales del Sistema:

INFD CRENTDS CONTRASENA ESTADISTICAS CERAAR
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* Ayuda: Mediante este vinculo se podra ingresar al manual, donde se puede
consultar los diferentes procedimientos y la manera facil de realizarlos en el
sistema.

* Informacion General: Se encuentran los datos generales de cada usuario
como documento de identificacion, fecha de nacimiento, No. de extension, correo
electronico, No. de AT (equipo), piso. Se recomienda tener actualizado los datos
en el sistema.

» Créditos: Se reconoce el significativo esfuerzo de los integrantes que han
colaborado para que la herramienta crezca y se sostenga.

» Contrasefia: Al ingresar a este vinculo se podra cambiar la contrasefia del
usuario para el ingreso al sistema. Cuando se realice un cambio de contrasefia, se
debe cerrar la sesion y volver a ingresar con la nueva clave.

» Estadisticas: Permite generar estadisticas de los documentos que se
encuentran actualmente en la dependencia. Se podra agrupar el listado por tipo de
documento, ademas de mostrar los registros uno a uno, o simplemente contarlos.

» Cerrar Sesion: Cierra la sesion en el momento que no se desea continuar en el
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.
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- Estructura de Carpetas y Opciones Personalizadas:

Modulo Administracion:

.
+  Editor Flujos

+ Envios
Modificacian
Firma Digital
Impresion
Anulacion
Tablas Retencian
Documerntsl

+ Consultas

+  Archive (2)

4+ Pres@mmo

+ Dev Corres

Al dar click con el mouse en el mddulo Administracion aparecerd la siguiente
ventana:

MODULD DE ADMINISTRACIGN

1. USUARIOS ¥ PERFILES 2. DEPENDENCIAS

4. ENViD DE

R8s CORRESPONDENCIA

5. TABLAS SENCILLAS 6. TIPOS DE RADICACIGN
7. PAISES 8. DEPARTAMENTOS

9. MUNICIFIOS 10. TARIFAS

11. CONTACTOS 12, ENTIDADES

1. USUARIOS Y PERFILES:

Al dar click con el mouse en el vinculo USUARIOS Y PERFILES aparecera la
siguiente ventana:
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ADMIMISTRACION DE USUARIOS ¥ PERFILES

1. Crear Usuario 1
2. Editar Usuario 2

3. Consultar Usuario 3

1|. Vinculo Crear Usuario:

Al dar click con el Mouse en el vinculo Crear Usuario se abrira la siguiente
ventana:

ADMINISTRACION DE US S Y PERFILES

CREACION DE Als]

Perfil Normal Bl 1 Dependencia | S00-Dependencia de Fruebas Bl 2
Nro Cedula 3 Uslari[ l 4
Nombres y Apellidos I
5 pecimene | (D R [ o 6
‘ Ubicasion ATI ] 7 Piso |8 Exmnsmnl 9
Mail [ l 10

| 12 | R 11

1. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable el perfil de usuario.

2. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable la dependencia a la cual
pertenece el usuario.

3. Ingresar al sistema el nimero de cédula del usuario a crear.

4. Ingresar al sistema el usuario.

5. Ingresar al sistema el nombre y apellidos del usuario.

6. El usuario debera seleccionar la fecha de nacimiento del usuario (dia, mes,
afo); en sus respectivas casillas.

7. Ingresar al sistema la ubicacion AT (Equipo).

8. Ingresar al sistema el piso donde se encontrara el usuario.

9. Ingresar al sistema la extension que tendra el usuario.

10. Ingresar al sistema el correo electronico del usuario.

11. Al dar click con el Mouse en el boton Cancelar el sistema anulara el proceso
gue se estaba realizando.

12. Al dar click con el Mouse en el boton Continuar aparecerd la siguiente
ventana:
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ADMINISTRACION DE USUARIOS Y PERFILES

ASIGNAR PERMISOS

| ] Digitalizacién de Documentos

| B rapjas de Retencién Documental

| ] Modificaciones

| | | Radicacion Masiva

|\mpresi5n Do®.L@:

| L] Presmme de Documentos

| ] Soliciud de Anulaciones.

| L] Anulaciones.

|Adminisrador de Archive. U0 @1 @3

| | | Devoluciones de Carreo.

| ] Administadeor de| Sistema.

| L] Envios de Correo.

| ] Usuario Reasigna.

Estadisticas. o @1 @2

| [ yevario active,

Nivel de Seguridad. @1 @2 @z @4 @5

| i Usuario Nueva,

Firma Digital, o @1 @2 @3

| ] Puede Archivar Documentos

| B yeuario Plblico

Creacién de expedientes, o @1 @2

| | | Notificazién de Resoluciones.

FERMISOS TIPOS DE RADICADOS

|(1)SE|\dE 0:90.9:20;3

|(‘2)Emrada 0:90.0920;3

| Memoranae 00 @1 @, @5

|(.1)::u-cu|ares 0:09.09:9;

|(5)Reselueion 0:09.:0:0;

|(6) Contribuciones Do @1 @2 @3

|(9)F'royecms 0:90.0920;3

OTROS PERMISOS ESPECIALES

‘ ] Puede borrar Anexos tif

| ] Puede Tipificar Anexos .tif

‘ ] Se autentica por medio de LDAF

| ] Puede wtilizar el editor de Flujos

- |

Aqui se seleccionaran las opciones que sean pertinentes en los permisos que se
le daran al usuario creado.

1. Al dar click con el Mouse en el boton Grabar se almacenara la informacion.
2. Al dar click con el Mouse en el boton Cancelar el sistema anulara el proceso
gue se estaba realizando.

2. Vinculo Editar Usuario:

Al dar click con el Mouse en el vinculo Editar Usuario aparecera la siguiente
ventana:
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Modificacion Usuarios ADMINISTRADOR

Buscar usuariofs) (Separados por coma)

4 NOMBRE USUARID DEPENDENCIA
ADMINISTRADOR ADMON Dependencia de Prusbas 30
Prushas postgres PRUEBAS Dependencia de Prusbas o
Pagina 111

1. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable la dependencia a la cual
pertenece el usuario.

2. Ingresar al sistema el nombre del usuario y posteriormente dar click con el
Mouse en el boton Buscar .

3. El usuario debera seleccionar con el mouse el circulo que se encuentra a la
derecha del usuario.

4. Al dar click con el Mouse en el boton Editar , aparecera siguiente ventana:

ADMINISTRACION DE U S Y PERFILES
EDICION DE 1)
Perfil Dependencia i| 900-Dependencia de Prusbas = |
Nro Cedula Usuario ‘ADMON |
hADMINI;TFI%ADOR | ! e imiena | 4|~ | Mayo v 0001 | eammyyy
| Ubicacion AT|1 1 ‘ Piso Extension
Mail |jotapapaisa@hotma\|.com |
| 2 | 1

En esta ventana se podra modificar algin dato requerido.
1. Al dar click con el Mouse en el boton Cancelar el sistema anulara el proceso

gue se estaba realizando.
2. Al dar click con el Mouse en el boton Continuar aparecera la siguiente ventana:
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ADMINISTRACION DE US

S ¥ PERFILES

EDITAR FERMISOS

‘ 0 Digimlizacién de Documentos

| 1 Tablas de Rewncisn Documental

‘ O Medificaciones

| o Radicacion Masiva

‘Impresién 9. 9.0

| il Prestamo de Documentos.

‘ [ solicitud de Anulaciones

| H anulaciones.

‘Mminisvadnr de Archivo . o . 1 O 2

| | Devoluciones de Corren

‘ O Administrador del Sistema.

| o Envios de Correo.

‘ E ysuarie Reasigna.

Estadisticas. @0 @1 O3

‘ 2 Usuario Active

Nivel de Seguridad. @1 @2 @3 @4 O

‘ | Usuario Nuevo

Firma Digital .O .1 .2 GB

‘ x| Puede Archivar Documentos

| B ysierio Piblica.

Creacién de expediantes. @0 @1 O2

| L Notificacién de Resoluciones.

PERMISOS TIPOS DE RADICADOS

OTROS PERMISOS ESPECIALES

5l Puede borrar Anexos tif

B Puede Tipificar Anexes tif

| Se autentica por medio de LDAP

=l Puede utilizar el editor de Flujos

| i

1. Al dar click con el Mouse en el botén Cancelar el sistema anulara el proceso

gue se estaba realizando.

2. Al dar click con el Mouse en el botén Grabar,

informacion y posteriormente mostrara la siguiente ventana:

3. Vinculo Consultar Usuario:

Al dar click con el Mouse en el vinculo Consultar Usuario aparecera la siguiente

ventana:

El usuario ADMON ha sido Modificade con
Exito

100

el sistema almacenara la



‘}‘ This document is licensed under the Afinbution 2.5 Colombia license, available at

! Ay . i - i
S http-#creativecommons. orglicenses/hy/2 Sfcol
Modificacion Usuarios ADMINISTRADOR 1
Buscar usuariofs) (Separados por coma) 2
| 4
A NOMBRE USUARIO DEPENDENCIA
ADMINISTRADOR ADMON Dependencia de Prusbas 3 O
Prushas postgres PRUEBAS Dependencia de Prusbas ]
Paginalll

1. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable la dependencia a la cual
pertenece el usuario.

2. Ingresar al sistema el nombre del usuario y posteriormente dar click con el
Mouse en el boton Buscar .

3. El usuario deberéa seleccionar con el mouse el circulo que se encuentra al lado
derecho del usuario

4. Al dar click con el Mouse en el boton Consultar , aparecera la siguiente
ventana:

ADMINISTRACION DE U S ¥ PERFILES

CONSULTADE U AR

[
Dependencia | 900-Dependencia de Pruebas |
!

Nro Cedula Usuario ADMON |
[ Nambras y Apatiia
| ADMINISTRADOR i | [~ [zve 1= Jooo1 et mi
[wcssonrr -1 | ST
Mai\‘jotapapaisa@hotma\l.com |
| 2 | cancelar L

1. Al dar click con el Mouse en el boton Cancelar el sistema anulara el proceso
gue se estaba realizando.
2. Al dar click con el Mouse en el boton Continuar aparecera la siguiente ventana:
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% pigitalizacisn de Documentos

Tablas de Retencién Documental

5 Madificasionas

'8 Radicacion Masiva

‘Impresién Co C1 ®2

I8 Prestama de Documentos

= sglicitud de Anulaciones

8 Anulaciones

|Mmini5vadar de Archive o (1 812

'8 pevoluciones de Correo

= Administrader del Sistema

'8 Envios de Correo

[5 Usuario Reasigna Estadisticas (o (1 (#12
5 Usuario Activo Nivel de Seguridad (1 (2 (g Cla ®)g
| [ Usuario Nueva Firma Digital O O3 Oz @3

= Pusde Archivar Documentos

‘i_'! Usuario Plblico.

Creacion de expedientes. Clo 01 @2

| Ul Notificacién de Resolucianes.

@y salida o Oy Oz @3

) Entrada o (1 Oz @3

|(3) Memorando (o ()1 Oz @3

|(.1) circulares (o (1 Clz @3

|(5)Resolucion O 01 0z ®

|(6) Contribuciones o D1 U2 ®3

|(9) Proyectos (o (1 (2 @3

S

1. Al dar click con el Mouse en el boton Cancelar el sistema anularé el proceso

gue se estaba realizando.

2. Al dar click con el Mouse en el boton Histérico , aparecera la siguiente ventana

donde se mostrara toda la
realizadas.

informacién del usuario con

las modificaciones

Usuario: ADMON

Nombre: ADMINISTRADOR

/ FECHA
2009-08-17 13.57:17 ADMINISTRADOR
2009-08-17 13.57:17 ADMINISTRADOR
2009-08-17 13.57:17 ADMINISTRADOR

2009-08-17 13:67:17 ADMINISTRADOR

ADMINISTRADOR

DEPENDENCIA

Dependencia de Pruebas

Dependencia de Prusbas

Dependencia de Prushas

Dependencia de Prushas

OBSERVACION

Cambio email

Cambio email

Cambio email

Cambio email

Pagina 111
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2. Vinculo DEPENDENCIAS:
Crear Dependencia:

Al dar click con el Mouse en el vinculo DEPENDENCIAS se abrird la siguiente
ventana:

ADMINISTRADOR DE DEPENDENCIAS

Seleccione Dependencia | <= seleccione == |
[ Basicos || Consecutivos |
| Ingres= cédiga. |5 | Ingrese Sigls ‘B Seleccione Estado | Activa =1
Ingrese nombre bienestar 2
Ingrese direccidn. centro
Seleccione ubicacisn ? | America ~|[coLomaia ~1[qunbio 1| ARMENIA =14

| Selescione Dependencia PADRE | 11 GERENCIA -] 5
| Seleccione Dependencia TERRITORIAL |

11 GERENCIA |
800 Dependencia de Prusbas
905 Pruebas Infometika

Selecsione las Dependensias a las que serd
VISIBLE
Presione (CTRL + click) para seleceionar varios

Para agregar una dependencia el usuario debera ubicarse en la pestafia Basicos :

1. Ingresar al sistema el codigo, la sigla y el estado de la dependencia a crear.

2. Ingresar al sistema el nombre de la dependencia.

3. Ingresar al sistema la direccion de la dependencia.

4. Seleccionar en la lista desplegable la ubicaciéon (Continente, Pais,
Departamento y Municipio).

5. Seleccionar en la lista desplegable la dependencia padre de la dependencia que
va a ser creada.

6. Seleccionar en la lista desplegable la dependencia territorial de la dependencia
gue va hacer creada.

7. Seleccionar en la lista desplegable las dependencias a las que sera visible la
dependencia que va a ser creada.

8. Si el usuario ha diligenciado completamente la informacion requerida por el
sistema; al dar click con el mouse en el boton Agregar quedara almacenada la
informacion.
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Modificar Dependencia:

Para modificar una dependencia, el usuario se deberd ubicar en la pestafia

Basico
‘ Seleccione Dependencia ‘ sel e ]
|BaS|cos| Consecutivos
‘ Ingress cadige. |5 Ingres= Sigla B Selectione Estada | activa =
‘ Ingrese nombre, |bienestar
‘ Ingrese direceién. |centro
Seleccione bicacion 7 | America ﬂ-,w,':u“,‘s,“‘ ;} QUINDIO ;[ ARMENIA ;}
Seleceione Dependencia PADRE | 11 GERENCIA |
Seleceione Dependencia TERRITORIAL | 900 Dependencia de Prusbas ~|
11 GERENCIA =]
300 Dependencia de Prusbas |
905 Prusbas Infometrika
Seleceione las Dependencias a las que serd
VISIBLE.
Presione (CTRL + click) para seleceionar varios
2

1. El usuario deberéa seleccionar en la lista desplegable la dependencia a modificar
donde Automaticamente apareceran todos los datos de la dependencia (modificar
los datos requeridos).

Nota: El cédigo de la dependencia no se podra modif  icar.

2. Si el usuario ha diligenciado completamente la informacién requerida por el
sistema; al dar click con el mouse en el boton Modificar quedara almacenada la
informacion editada.

Eliminar Dependencia:

Para eliminar una dependencia, el usuario se debera ubicar en la pestafia Basico
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‘ Seleccions Dependencia | e
|Bas|cos| Consecutivos
Ingrese cadigo. 5 Ingrese Sigla ] Seleceione Estado | Activa. =
Ingrese nombre. |bienestar
Ingrese direceién “centro
Seleccione ubicacion 7 | America ~I[coLomeia i quinnio 1 ARMENIA |
Seleccions Dependencia PADRE | 11 GERENCIA =
| Selecoions Dependensia TERRITORIAL | 900 Dependencia de Prusbas |
11 GERENCIA =]
900 Dependencia de Pruebas |
05 Prusbas Infomat ika
Seleccione las Dependencias 2 las qus sera
wisigLE. -
Presione (CTRL + click) para seleccionar varios.
|
e |
2 |

1. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable la dependencia a eliminar.
2. Al dar click con el Mouse en el botén Eliminar , automaticamente eliminara la
informacion de la dependencia.

3. Vinculo CARPETAS:

Nota: Este vinculo no se encuentra habilitado.

4. Vinculo ENVIO DE CORRESPONDENCIA:
Agregar Forma de Enviar un Documento:

Al dar click con el Mouse en el vinculo ENVIO DE CORRESPONDENCIA se abrira
la siguiente ventana:

ADMINISTRACION OE FORMAS DE EFJ'I';I:I

o HOMERE

Selessions ;I 2

N EE -7

ﬁnﬁ?lpllﬂﬁ‘?

Selecsione =] 3

1. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable la forma como va a ser
enviado el documento. Automéaticamente aparecera informacién en el campo “ID” y
en el campo “NOMBRE”".
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2. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable el estado.

3. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable si genera plantilla.

4. Al dar click con el mouse en el botobn Agregar quedara almacenada la
informacion.

Modificar Forma de Enviar un Documento:

\CIGON DE FORMAS DE ENVIO.

1. | Seleccione Envio FENTREGA PERSONAL  iv| 1

[1v] NOMERE

102 ENTREGA PERSONAL

2. Mod. o Ingrese datos
Esta activa ? Genera Planilla ?

51 =] NO =]

1. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable la forma en que se enviara
el documento (modificar la informacion requerida).

2. Al dar click con el mouse en el boton Modificar quedara almacenada la
informacion editada.

Eliminar Forma de Enviar un Documento:

Seleccione Enwia

D NOMERE

103 ENTREGAPERSOMNAL

2. Mod. o Ingrese datos
Esta activa ? Genera Planilla ?

S| =1 NO =1

| | | | 2 |

1. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable la forma en que se enviara
el documento.

2. Al dar click con el mouse en el botén Eliminar, el sistema eliminara la
informacion.
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5. Vinculo TABLAS SENCILLAS:

Nota: Este vinculo no se encuentra habilitado.

6. Vinculo TIPOS DE RADICACION:
Agregar Tipo de Radicacion:

Al dar click con el Mouse en el vinculo TIPOS DE RADICACION se abrira la
siguiente ventana:

ADMINISTRADOR DE TIFOS DE RADICADOS

Seleccione =l Cédigo

Nombre del T.R. |Reso|ucion 2

Genera radicado de salida? | S (*(3

| | | 4 ] | |

1. El usuario debera seleccionar con el mouse el circulo que se encuentra
disponible para asignarle un codigo al tipo de radicacion.

2. Ingresar al sistema el nombre del tipo de radicacion.

3. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable si desea generar radicado

de salida.

4. Si el usuario ha diligenciado completamente la informacion requerida por el
sistema; al dar click con el mouse en el boton Agregar quedara almacenada la
informacion.

Modificar Tipo de Radicacion:

ADMINISTRADOR DE TIPOS DE RADICADOS

Seleccione el Cadigo

Nombre del T.R. ‘Resolucion

Genera radicado de salida? ‘ S| |-

| | | | 2 | |

1. El usuario debera seleccionar con el mouse el circulo donde se encuentra el
tipo de radicacion a modificar.
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2. Si el usuario ha diligenciado completamente la informacién requerida por el
sistema; al dar click con el mouse en el boton Modificar quedara almacenada la
informacion editada.

Eliminar Tipo de Radicacion:

ADMINISTRADOR DE TIPOS DE RADICADOS

Seleccione el Cadigo

Nombre del T.R. |Reso|ucion

Genera radicado de salida? | s>

| | | | | 2 |

1. El usuario debera seleccionar con el mouse el circulo donde se encuentra el
tipo de radicacion a eliminar.

2. Al dar click con el mouse en el botén Eliminar, el sistema eliminara la
informacion.

Nota: Si el tipo de radicado se encuentra ligado a radicados existentes, no
se podra eliminar.

7. Vinculo PAISES:

Nota: Este vinculo no se encuentra habilitado.

8. Vinculo DEPARTAMENTOS:

Nota: Este vinculo no se encuentra habilitado.

9. Vinculo MUNICIPIOS:
Agregar Municipio:

Al dar click con el Mouse en el vinculo MUNICIPIOS se abrira la siguiente ventana:
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ADMINISTRADOR DE MUNICIPIOS

1.| Seleccione Cantinerite | America =11
2. | sSeleccione Pais [ coLomBia = 2
3.| Seleccione Dpto; [ guinpio =13

4.| Seleceione Municipio. | =< Seleccione == |

Ingrese cédiga del Municipia, 1 4
Ingrese nombre del Municipia, |ARMENIA 15
5-. st |
Homaloga precios de envio localeon [ _
otra ciudad? hne -l 6

[==<sELeccione=> ~i[ ~[| ~][ =]

‘Seleccione ésta...

El usuario debera seleccionar en la lista desplegable el Continente.

El usuario debera seleccionar en la lista desplegable el Pais.

El usuario debera seleccionar en la lista desplegable el Departamento.
Ingresar al sistema el codigo del Municipio.

Ingresar al sistema el nombre del Municipio.

Seleccionar en la lista la opcién correspondiente.

NoOAWNE

. Si el usuario ha diligenciado completamente la informacion requerida por el

S|stema al dar click con el mouse en el boton Agregar quedara almacenada la

informacion.

Modificar Municipio:

ADMINISTRADOR DE MUNICIFIOS

1.| Seleccione Continents America J 1
2.| Seleccione Pais COLOMBIA =~ 2
3.| Seleccione Dpto. QUINDIO 13
4. | Seleccione Municipio. ARMENIA ;I 4

Ingrese cédige del Municipio. 1 5

Ingrese nombre del Municipio. ARMENIA 6
5. - 5

nv}-::‘:r;::;i:preclns de envio logal con fe LI o7
Seleccione ésta... == SELECCIONE=> ~[| ~| ~=|| | 8
| o | |

1. El
2. El

usuario deberé seleccionar en la lista desplegable el Continente.
usuario debera seleccionar en la lista desplegable el Pais.

3. El usuario deberé seleccionar en la lista desplegable el Departamento.
4. Ingresar al sistema el codigo del Municipio.
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5. En este campo aparecera el codigo del municipio el cual no debe ser cambiado.
6. En este campo aparecera el nombre del municipio.

7. En esta lista desplegable aparecera la opciéon si Homologa precios de envid
local con otra ciudad.

8. El usuario deberé seleccionar en la lista desplegable la ubicacidén (Opcional).

9. Al dar click con el mouse en el botén Modificar , el sistema almacenara la
informacion editada.

Eliminar Municipio:

ADMINISTRADOR DE MUNICIPIOS

1.| Seleccione Continerte America ‘:j 1

2.| Seleccione Pais | COLOMBIA :j 2

3. | Selececione Dpto.

4.| Seleccione Municipio.

TS

Ingrese cadiga del Mmi‘bl:ip]u:

Ingre=e nambre del Municipio, :ARMEN|A
B =
" | Homologa precios de envio local con | e
lotra oiudad? | Ei
Seleccione ésta... | <= SELECCIONE »'_;[: _:[_;| ;'

| | liminar 8] |

1. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable el Continente.

2. El usuario deberé seleccionar en la lista desplegable el Pais.

3. El usuario deberé seleccionar en la lista desplegable el Departamento.

4. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable el Municipio.

5. Al dar click con el mouse en el boton Eliminar, el sistema eliminara la
informacion.

10. Vinculo TARIFAS:

Nota: Este vinculo no se encuentra habilitado.

11. Vinculo CONTACTOS:

Al dar click con el Mouse en el vinculo CONTACTOS se abrird la siguiente
ventana:

110



This document
(G

OO, WNPE

is licensed under the Atinbution 2.5 Colombia license, available at
http-#creativecommons. orglicenses/hy/2 Sfcol

ADMINISTRADOR DE CONTACTOS

B
B
B

4.

Seleccione Tipe de Contacta

Entidad

-1

Seleccione laempresa

CONFENALCO

=2

Seleccione el contacto

== SELECCIONE=> ~|

‘ Cargo del contacto ‘gerente 3
Nombre del contacta ‘jol’uann),r taborda 4
Tel&fono del contacto ‘3155147829

6 | | |

. El usuario deberé seleccionar en la lista desplegable el tipo de contacto.

. El usuario deberé seleccionar en la lista desplegable la empresa.

. Ingresar al sistema el cargo del contacto.

. Ingresar al sistema el nombre del contacto.

. Ingresar al sistema el teléfono del contacto.

. Si el usuario ha diligenciado completamente la informacion requerida por el
sistema; al dar click con el mouse en el boton Agregar quedard almacenada la
informacion.

12. Vinculo ENTIDADES:

Crear Entidad:

Al dar click con el Mouse en el vinculo ENTIDADES se abrira la siguiente ventana:

1.

1. | Seleceione ESP

[<< sELECCIONE > ~|

2. | Maod. o Ingrese datos

NUIR NIT SIGLA

|1 |3

NOMERE CORRED E.
15

TEL 1 TEL2 ‘Estd activa?

6 I Seleccione ;J 8

Direceisn Completa
9 ] . [America — ~[10
[cotomaia 11 ~f [oc. i 4 | [socota 13 -]
REPRESENTANTE LEGAL
14

15 |

Ingresar al sistema el NUIR de la entidad.
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Ingresar al sistema el nimero de identificacion tributaria (NIT) de la entidad.
Ingresar al sistema la sigla que va a identificar la entidad.

Ingresar al sistema el nombre de la entidad.
Ingresar al sistema el correo electronico de la entidad.
Ingresar al sistema el primer teléfono de la entidad.
Ingresar al sistema el segundo teléfono de la entidad.
El usuario debera seleccionar en la lista desplegable el estado de la entidad.
Ingresar al sistema la direccion de la entidad.
El usuario deberé seleccionar en la lista desplegable el Continente.

1. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable el Pais.

2. El usuario deberé seleccionar en la lista desplegable el Departamento.
El usuario debera seleccionar en la lista desplegable el Municipio.
Ingresar al sistema el nombre del representante legal de la entidad.

Si el usuario ha diligenciado completamente la informacién requerida por el
sistema; al dar click con el mouse en el boton Agregar quedara almacenada la

2. | Mod. o Ingrese dates

NUIR

NIT

SIGLA

12312

NOMERE

CORRED E.

CONFENALCO

jotapapaisa@hotmail.com

TEL1

TEL2

Estd activa ?

7455855

7482345

2 hd |

Direccion Completa

[sur
[coLomaia

=]

| D.C.

=]

=

|| America

| BoGoTA

REPRESENTANTE LEGAL

GUILLERMO PUERTA,

2 |

1. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable la entidad; posteriormente
aparecerd la informacion referente a la entidad (Modificar la informacién
requerida).

2. Al dar click con el mouse en el botbn Modificar,

el sistema guardara la

informacion editada.
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Eliminar Entidad:

_ CONFENALCO -1

II CONFENALCO J:tapapalsa@hutmall com

7455ﬂ55 ?dﬂ23d5

|SUR ||Arr|zr|::a _I
COLOMEIA vI D.C. I BOGOTA vI

GUILLERMO FUERTA

BN - BN - BN - Bl - S

1. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable la entidad; posteriormente
aparecera la informacion referente a la entidad.

2. A dar click con el mouse en el botéon Eliminar, el sistema eliminara la
informacion.

Médulo Editor Flujos:

Q

Administracion

-~ [Editor Flujos

Enwios

L

L

L

+  mModificacién
*  Firma Digital
*  Impresidn
L

Anulacidn
Tablas Retencion

Al dar click con el Mouse en el modulo Editor Flujos se abrira la siguiente
ventana:
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ADMINISTRACION DE
FLUIOS

2. Crear Flujo

3. Editar Flujo

1. Vinculo Crear Proceso:

Al dar click con el Mouse en el vinculo Crear Proceso se abrira la siguiente
ventana:

ADMINISTRACION BE FLUIOS

CREACION DE PROCESO

Nombre 1
Proceso

SERIE -- Seleccione -- hs 2 SUBSERIE -- Seleccione -- % 3

4 5

1. Ingresar al sistema el nombre del proceso.

Nota: El usuario del sistema debera tener en cuenta gue para crear un
proceso debe existir primero una serie y una subser  ie a la cual pertenece el
proceso.

2. El usuario deberé seleccionar en la lista desplegable la serie.

3. El usuario deberé seleccionar en la lista desplegable la subserie.

4. Si el usuario ha diligenciado completamente la informacion requerida por el
sistema; al dar click con el mouse en el boton Crear quedara almacenada la
informacion, generando un consecutivo al cédigo del proceso.

5. Al dar click con el Mouse en el botén Cancelar el sistema anulara el proceso
gue se estaba realizando.

2. Vinculo Crear Flujo:

Nota: Al dar click con el Mouse en el vinculo Crea r Flujo, el sistema no
arrojara resultado alguno.
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3. Vinculo Editar Flujo:

ADMINISTRACION DE
FLUIOS

1. Crear Proceso
2. Crear Flujo

3. Editar Flujo

Al dar click con el Mouse en el vinculo Editar Flujo se abrira la siguiente ventana:

ADMINISTRACION DE FLUJDS

MODIFICACION DE FLUJD - SELECCIONAR PROCESD

[postgres7): select p.sgd_pexp_codigo||' -- '||p.sgd_pexp_descrip, p.sgd_pexp_codigo from
sqd_pexp_procexpedientes p where p.sgd_pexp_tieneflujo = 1 arder by p.sgd_pexp_codigo|['
Proceso |0 cqd_pexp_descrip

10 -- Eiemplo proceso w1

[_continuar | 2

1. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable el nombre de cualquier

proceso que se haya creado anteriormente.
2. Al dar click con el Mouse en el boton Cancelar el sistema anulara el proceso

gue se estaba realizando.
3. Al dar click con el mouse en el botén Continuar se desplegara la siguiente

ventana:

ADMINISTRACION DE FLUJOS

CREAR O MODIFICAR ETAPAS

Nombre Etapa: l:l Convenciones para listado de conexiones

Indica que |= sanexidn

Duracion (dias) "*‘- es de entrada a dicha
etapa

Serie del Proceso: Indica que la conesxidn
99 SubSerie del Proceso: 99 ‘1" es de salida a dicha
etapa

4 3

ETAPAS QUE TIEME EL FLUJO ACTUALMENTE

ORDEN CODIGO DESCRIPCION D'z['::;g)lw ELIMINAR MODIFICAR
1
1 1 Crear 15 7] [

CONEXIOMNES @
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1. Ingresar al sistema el nombre de la etapa.

2. Ingresar al sistema la duracion de la etapa en dias.

3. Al dar click con el Mouse en el botén Cancelar el sistema anulara el proceso
gue se estaba realizando.

4. Si el usuario ha diligenciado completamente la informacion requerida por el
sistema; al dar click con el Mouse en el boton Crear, el sistema insertara la etapa
correctamente, con un coédigo consecutivo que automaticamente genera el

sistema.
|ETADA inzertada Correctamentea: 5|
ETAPAS QUE TIENE EL FLUJO ACTUALMENTE

ORDEN CODIGOD DESCRIPCION D?SQE;DN ELIMINAR MODIFICAR
1
1 1 Crear 15 O 2
CONEXIONES @
semana4
2 4 Crear 5 3 [
CONEXIONES @
Semana8
3 Crear [&2
- CONEXIOMES @ E O

Modulo Envios:

Nota: Este es el proceso final correspondiente al e  nvio de los documentos
de salida que son entregados a las diferentes agenc ias de correo para su
reparto.

Nota: Este perfil lo tienen los funcionarios del Gr  upo de Correspondencia.

+  Administracion
o

+ Modificacion

+ Impresidn

+  Anulacion

Tablas Retencidn
Documental

+ Consultas
./ Archivo (23)

+  Dev Correo
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Al dar click con el Mouse en el Médulo Envios se abrird la siguiente ventana:

Normal 1 Modificacion Registro de Envio 2 Masiva 3 Eeneracion de Planillas y Guias 4

Por exceder tiempo de espera 5 Dtras Devoluciones §

‘

Anular Radicados 7

Envio de Coneo 8 Devoluciones 9 Anulaciones 10

1. Vinculo Envié Normal:

2. Vinculo Modificacion Registro de Envio:

3. Vinculo Masiva:

4. Vinculo Generacion de Plantillas y Guias:
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5. Vinculo Devoluciones por Exceder Tiempo de Esper  a:

Nota: El sistema no permite realizar devoluciones p  or exceder tiempo de
espera ya que el sistema no permite realizar Envios

6. Vinculo Otras Devoluciones:

Nota: El sistema no realiza la busqueda de los radi  cados.

7. Vinculo Anular radicados:

Nota: El sistema no realiza la busqueda de document os para anular los
radicados.

8. Vinculo Envi6 de Correo:

Nota: El sistema no permite realizar la consulta de los envios de correo ya
gue el sistema no permite crear los envios.

9. Vinculo Devoluciones:

Nota: El sistema no permite realizar la consulta de las devoluciones ya que el
sistema no permite crear la devolucion.

10. Vinculo Anulaciones:

Nota: El sistema no permite realizar la consulta de las anulaciones ya que el
sistema no permite crear la anulacion.
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Modulo Modificacion:

This document is licensed under the Afinbution 2.5 Colombia license, available at

Al dar click con el Mouse en el modulo Modificacion se abrird la siguiente
ventana:

+
+

+
+
+

| MODIFICACION DE RADICADOS
Administracion

Envios

Fitma Digital

Impresién
Anulacisn
Tablas Retencién

Documental
Consultas
Archivo (2)
Prestamo

Dev Correo

En esta ventana se debera ingresar el numero de radicado
modificar y por consiguiente dar click con el mouse en el botén
donde aparecera una ventana como la siguiente:

del documento a
Buscar radicado

Atras MODULD DE RADICACION Salida (Dep 900 - 900 ) Rad No. 20089000000021

L ]

Fecha: Fecha Doc. l— - Cuenta Interma
dd/mm/aaaa dd /mm jasaa 120/08/2008 1 Oficio, Referencia

119

DESTINATARIO PREDIO i BUSCAR
10
1o
Cadigo Tipo | USUARIO w
11223344
Nombres | Zacarhfdas | Frimer Apellido |Piedras |
Segundo Apellida | Del RAFAo | Teléfono |S555555 2
Dirsceién |Sunset Boulavard |3 Mail [notengae@mail.comn |
Digratario | |4
Cartinerte Faiz | COLOMBLA v
5
Departamerto | CAQUETA v Muricipio | BELEN DE LOS ANDAQUIES ¥ |
hsurta | Prusba envifho intermacional |5
Medic Erwio | A.Personalizada | T
ANEx0s | | 8
Depandencia | Dependencia de Pruebas vl o
11 MODIFICAR DATOS ¥er Hoja Resumen12
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Nota: Solo se pueden editar los campos que se encue  ntran enumerados:

1. Ingresar al sistema la fecha real en que se ha realizado el documento.

2. Ingresar al sistema el teléfono del destinatario ya sea teléfono moévil o teléfono
fijo.

3. Ingresar al sistema la direccion real del destinatario.

4. Ingresar al sistema el nombre del Dignatario, jefe o persona de la cual depende.
5. Ingresar al sistema la ubicacion donde se encuentra el destinatario para el cual
va dirigido el documento.

6. En esta area de texto el usuario podra escribir cualquier mensaje o descripcion
gue identifique dicho documento (Opcional).

7. El usuario deberé seleccionar en la lista desplegable el tipo de envio.

8. En esta area de texto el usuario podra escribir que va anexado al documento
gue se envia (Opcional).

9. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable la dependencia ha la cual
va dirigido el documento.

10. Al dar click con el Mouse en el botén Buscar , el sistema abrira la siguiente
ventana:

| J Nombre | i o vigentes
1
RESULTADD DE BUSGUEDA
Registros Encontrados
DOCUMENTO NOMERE PRIM. SEG. DIRECCION TELEFONO EMAIL COLOCAR COMC
APELLIDO 0 SIGLA APELLIDO o R Legal
123456 diego dizgo disgo diego 456 45@A45com  DESTINATARIO PR
DATOS A COLOCAR EN LA RADICACION
USUARIOD DOCUMENTO NOMERE APELLIDO o SIGLA APELLIDD o REP LEGAL DIRECCION TELEFONO EMAIL
BESTHATARIO | | || [ | | | | | |
PREDIO
Lt \ | | || [ | | | | | |
EnToAD \ \ | [0 | || | | | |
PRIMER SEE.
DOCUMENTO NOMBRE APELLIDO o Sigla APELLIDO o REP LEGAL DIRECCION TELEFOND EMAIL
£ Jfresss || | | | | | | | | |
Continente Pais Dpto / Estado Municipio
- USUARIO(Ciudadana) ¥
| America v [coLomera v| [p.c. ~| [BocoTA |

1. Ingresar al sistema el ndmero de documento o el nombre del usuario.
Posteriormente dar click con el Mouse en el botobn Buscar y de inmediato
aparecera los datos explicitos del usuario.

Nota: En la parte intermedia se pueden observar uno s campos, donde se
pueden ingresar los datos a colocar en el radicado , es decir la modificacion
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de los datos, si se realiza esta opcion el usuario debera dar click con el
mouse sobre el botén Pasar datos Al formulario de R adicacion.

En la parte inferior se encuentran los campos del u  suario destinatario con su
respectiva ubicacién, donde el usuario debera dar c lick con el mouse sobre
el botén Agregar o Modificar si es el caso.

11. Al dar click con el Mouse en el botén Modificar Datos , el sistema almacenara
la informacion editada.

12. Al dar click con el Mouse en el vinculo Ver Hoja resumen aparecera la
siguiente ventana:

g BT AWM

RADICADO No 20089000000021
- Dependencia rad. Dependencia de Pruebas (BOGOTA)
Fecha de Generacion 2008-08-15 05:05:28

FECHA DE

RAD 2008-08-20 12:12:40.820727 ASUNTO Prueba envﬁfﬁo internacional
DESTINATARIO g}?ﬁf FEDLEFEnD DIRECCION Sunset Boulevard (Caqueta/ Belen de los andacqizs)
PREDIO DIRECCION -- (/)
ENTIDAD. DIRECCION -.- (/)
Cta / Contrato SECTOR
TRD CATSAL

1 /

Al dar click en la pestafia PREDIO aparecera la siguiente ventana:
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Atras MODULO DE RADICACION Salida (Dep 900 - 900 ) Rad No. 20089000000021
Fecha: Fecha Doc. [rninernns (G Cuenta Interna, [
dd/mm /asaa 2009 dd/rmfaaaa |20/08/2008 Oficio, Referencia
DESTINATARIO PREDIO ' BUSCAR
cédiac %l s =
Nombres | | Primer Apellide | |
Segunde Apallida | | Teléfona |:|
Direccién | | hdail | |
Dignatario | |
Continerte Pais | COLOMBIA v
Departamento | D.C. v| Municipio | BOGOTA v
Asunte | Prueba anuffdo internacional |
Medio Envio | A.Personalizada
Anexos |
Dependencia | Dependencia de Pruebas ~|
Ver Hoja Resumen

Se ingresan los datos personales de la persona que envia el documento, asi como
la ubicacion de donde se encuentra.

Médulo Impresion:

Nota: Luego de imprimir el documento fisico, en el sistema se debe marcar el
radicado de salida (carta) como impreso. De esta ma nera ya se encuentra
listo el documento fisico para ser entregado en Cor  respondencia y efectuar
el respectivo envio.

Con el documento fisico firmado y escaneado, se deb e marcar en el sistema
el documento radicado para su respectivo envio.
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- —

Administracion
Editor Flujos
Envios
Modificacién
Firmna Digital

Anulacién
Tablas Retencién

Documental

D 00000 0

+

Consultas
Archivo (2]

Prestamo

+ + 4+ 4+

Dew Correo

Al dar click con el Mouse en el médulo Impresion se abrird la siguiente ventana:

LISTADOD DE: USUARIO DEPENDENCIA

Decurnentos Para Impresion Maria Amparc Hernandez Dependencia De Prucha

Listar Por Impresos Por Imprimir | Marcar Documentos como Impresos | 2
o HECLELIUL ,"'leu.nuu & IMERESU. =T ENYLAUD Generar Listado de Entrega
1 " 1 / Radicado Radicado Fecha Fecha Generado
\ Radicado : Radicado P Generado
- - 1] .
g & Ig . Salida Copia Padre Radicado Descrincion Impresion Por
2006-05-16 - ;s 2006-05-16
L | s | s | E0063000001261 2005300000126 o0 o prusba tipificacion 165143 MHERNANDEZ [ ]
1
2006-05-16
+ | s | | 200e3000001221 01 2008300000123 15-00-37 MHERNANDEZ
- | e | | 200E9000001231 200E9000001231 fg_DDBD'_D;;B prueba copias MHERNANDEZ

1. El usuario debera seleccionar con el Mouse el cuadro que se encuentra al lado
derecho del radicado.

2. Si el usuario ha diligenciado ha seleccionado el radicado requerido el sistema;
al dar click con el mouse en el boton Marcar Documentos Como Impresos,
guedara almacenada la informacion y posteriormente colocara una seleccion en la
imagen de impresos.
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Nota: Si falta algin dato basico del destinatario ¢ = omo nombre, direccion,
municipio o departamento, el registr6 no se marcard& . Se debe ir a la carpeta
donde se encuentra el radicado de salida para reali zar las respectivas
modificaciones y nuevamente marcar el documento com 0 impreso.

Nota: De esta manera ya se encuentra listo el docum ento fisico para ser
entregado en Correspondencia y efectuar el respecti  vo envio.

Nota: Adicionalmente y como un control de sus radic ados de salida, en la
misma pantalla existe la posibilidad de “Generar Li stado de Entrega”, dando
clic en el botdbn mencionado.

LISTADDO DE: UsSUARIO DEPENDENCIA
Docurnentos Para Inmmpreasion Maria Amparo Hernandez Dependencia De Pruebha

Buscar radicado(s) (Separados por coma) I - |

Listar Por Impresos Por Immprmir

s d HECIELDU 7 KALILAUU S IMEREYU =] SFENYLALU I I

1 1, A Radicado — Radicado Fecha T Fecha Generado
" p = p .
L Salida Padre Radicado Impresion Por

2006-05-16 2006-05-16
e | o | o | 20069000001231 04 20089000001231 4500 e MHERMANDEZ [ ]

Al dar click con el Mouse en el boton Generar Listado de Entrega , el sistema
mostrard la siguiente ventana:

DOCUMENTOS LISTOS PARA SER ENTREGADOS EN CORRESPONDENCIA

Fecha Desde ’% -
(2006-05-16) 2006503516
1
Fecha Hasta 2006-05-16
Desde la Hora :
2
st (7 9 ]
e 1] cncaia
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1. El usuario debera seleccionar el rango de la fecha para generar la entrega de
documentos.

2. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable el rango de la hora para
generar la entrega de documentos.

3. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable el tipo de radicacion a
entregar.

4. Si el usuario ha diligenciado completamente la informacion requerida por el
sistema; al dar click con el mouse en el boton Generar quedara almacenada la
informacion serdn entregados los documentos donde el sistema mostrara la
siguiente ventana:

GENERACION LISTADO DE ENTREGA

FECHA INICIAL : 2008-05-1€ 1 : 1:00
FECHA FIMNAL : 2006-05-16 17 : 42:53

FECHA GENERACION : 2008-05-16 - 17.42:22

. I Radicado Copia Radicado Fecha Descripcion Fecha Generado

9| = salida Padre Radicado Impresion Por
2006-05-15 2006-05-16

+ | + | o | 20069000001181 zousgonnooiizl [ 00 0 PRUERA 17e32:08 MHERMNANDEZ
2006-05-15 2006-05-16

+ | + | o | 20069000001181 01 ELLLELLD DD ERES By 17e37:05 MHERNANDEZ
2006-05-15 2006-05-16

o | o | o | 20069000001191 zo0sg000001191 [N prueba 1727120 JGOMNZALEZ
2006-05-16 2006-05-16

o | o | o | 20069000001211 zo0sg0n0001z11 o N0 prueba PR MHERNANDEZ
2006-05-16 2006-05-16

+ | + | o | 20069000001211 01 Zo0sg000001211 o L PR, MHERMNANDEZ
2006-05-16 . _ 2006-05-16

o | o | o | 20069000001231 zo06o000001231 o0t prueba copias (7,570 MHERNANDEZ
2006-05-16 2006-05-16

+ | + | o | 20069000001231 01 zo069000001231 ot 172721 MHERNANDEZ
2006-05-16 2006-05-16

o | o | o | 20069000001311 zoo6o000001311 (ot 1738140 HOLLMAN

Modulo Anulacion:

o—————

Administracion
Editor Flujos
Envios
Modificacion
Firma Digital
Imprasisn

Tablas Retencidn

+ + + + + ¥ 4

+

Documental
Consultas
Archivo (2)

Prestamo

+ + + +

Dew Correo
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Al dar click con el Mouse en el médulo Anulaciéon se abrira la siguiente ventana:

ADMINISTRADCR Dependencia de Prusbas

Buscar radicado(s) (Separados por coma) 1

Solicitar Anulacion

Numero Radicado Fecha Descrpcion Tipo
Radicado Padre Radicado Documento |:|
20089000000021 z;g::g:];:]—zn i':.';‘e‘:::c‘?::;"’:fﬁ“ No definido F
20009000000014 20080000000021 :1!2:]19?_:01?5_” ;’;ﬁ::;::jfﬁ" No definido F]
20099000000024 20099000000014 ";'::’:';:JZZZZ ;‘;‘;‘::;::;"’:fﬁ“ No definido E

1. Ingresar al sistema el nimero de radicado que usted desea anular.
2. Al dar click con el Mouse en el boton Buscar, el sistema buscara el radicado

pertinente.

Diego Diaz Dependencia de Pruebas

7Y S BN

Solicitar Anulacion

1 2000-07-17 11:17:15 Prueba env i fAo internacional Mo definido 1 [
2009 4 2009 14 2009-07-22 11:00:28 Prueba env A fio internacional Mo definido [F]
1 4 2009-08-13 11:13:47 Prucba No definide [

Pagina 1/1

1. El usuario deberéa seleccionar el radicado dando click con el Mouse en el

cuadro.
2. Al dar click con el Mouse en el botéon Solicitar Anulacién , para realizar la

anulacion del radicado que el usuario selecciond, aparecera la siguiente ventana:
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USUARIO DEPEMDENCIA SOLICITAR ANULACION DE ]
DIEGD DIAZ DEPENDENCIA DE PRUEBAS DOCUMENTO :

Se solicita la anulacién de los radicados seleccionados. Por favor diligencie el motivo de la anulacidén

1
Numero Radicado Radicado Padre Fecha Radicado Descripcion Tipo Documento
®.20099000000014 20089000000021 17-07-2009 11:17 AM Prueba env i £ o intermacional Mo definido

Pagina 1/1

1. Ingresar al sistema el motivo de la anulaciébn del radicado (Minimo 6
caracteres).

2. Si el usuario ha diligenciado completamente la informacién requerida por el
sistema; al dar click con el mouse en el boton Realizar quedarad almacenada la
informacion y posteriormente mostrara la siguiente ventana.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION » ] ]
REQUERIDA : Solicitud de Anulacion de Radicados
RADICADOS
INVOLUCRADOS 20089000000021
USUARIO ~
DESTINO : Usuario Anulador

FECHA ¥ HORA  14-0%-2000 090:57:53

USUARID

ORIGEMN ADMINISTRADOR
DEPEMDEMCIA a

ORIGEN Dependencia de Pruebas

Modulo Tablas Retencion Documental:

o—

Administracion
Editor Flujos
Envios
Madificacian
Firma Digital

Impresian

+ + ¥ + + + +

Al

+*

Consultas
Archive (2)

Prestamo

+ + o+ ¥

Dev Correo
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Al dar click con el Mouse en el médulo Tablas Retencién Documental

la siguiente ventana:

ADMINISTRACION -TABLAS RETENCION DOCUMENTAL-

Series

Subseries

Matriz Relacién

Tipos Documentales

Modificac ion TRD Area

Listado Tablas de Retencion Documental

licensed under the Afinbution 2.5 Colombia license, available at
http-#creativecommons. orglicenses/hy/2 Sfcol

1. Vinculo Series:

Insertar serie:

se abrira

Al dar click con el mouse en el vinculo Series aparecera la siguiente ventana:

SERIES DOCUMENTALES

= —

2 Descripeién |

Fecha
desde |2nns-ns-15 3
Fecha
aata [2003-08-15 4

SERIES DOCUMENTALES

DESCRIPCION DESDE
EJEWMPLO MAYOR 2009-07-26 00:00 AM
EJEMPLO NUEVO 2009-07-28 00:00 AM
PRUBAS DE SERIES 2008-08-19 00:00 AN

HASTA

2009-07-26 00:00 AN
2009-07-28 00:00 AM

2017-08-31 00:00 AM

1. Ingresar al sistema el codigo que se le asignara a la serie.

2. Ingresar al sistema el nombre de la serie.

3. Ingresar al sistema la fecha de creacion de la serie.
4. ingresar al sistema la fecha limite de la serie.
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5. Si el usuario ha diligenciado completamente la informacién requerida por el
sistema; al dar click con el mouse en el boton Insertar quedard almacenada la

informacion.

Modificar Serie:

SERIES DOCUMENTALES

Cadigo [ | 1

Descripeién |

Fecha
Fecha [2009-08-15 =3 4
Hasta e

SERIES DOCUMENTALES

COoDIGO

EJEMPLD MAYOR
EJEMPLO NUEVO
PRUBAS DE SERIES

DESCRIPCION DESDE
2009-07-26 00:00 AM
2009-07-28 00:00 AM

2008-08-19 00:00 AM

HASTA

2009-07-26 00:00 AW
2009-07-28 00:00 AM

2017-08-31 00:00 AW

1. Ingresar al sistema el cédigo de la serie.
2. Ingresar al sistema el nombre de la serie (Modificar la informacién respectiva).
3. Ingresar al sistema la fecha de creacion de la serie (Modificar la informacion

respectiva).

4. Ingresar al sistema la fecha limite de la serie (Modificar la informacién

respectiva).

5. Al dar click con el mouse en el boton Modificar,

informacioén editada.
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Buscar Serie:

oo 1
L — )
| e @

22 EJEMPLO NUEVO 20090728 00:00 AM 2009-07-28 00:00 AN

1. Ingresar al sistema el codigo de la serie.
2. Ingresar al sistema el nombre de la serie.
3. Al dar click con el Mouse en el boton Buscar, el sistema mostrara la serie

correspondiente.
2. Vinculo Subseries:
Insertar Subserie:

Al dar click con el Mouse en el vinculo Subseries se abrira la siguiente ventana:

= 3| Dusaetn |
-:16 7 -:1
N —— 9 [hareskn [conservacion ToTAL |
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1. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable la serie a la cual hara
referencia la subserie.

. Ingresar al sistema el codigo de la subserie.

. Ingresar al sistema el nombre de la subserie.

. Ingresar al sistema la fecha de creacion de la subserie.

. Ingresar la fecha limite de la subserie.

. Ingresar al sistema el tiempo Archivo de Gestidn (numérico).

. Ingresar al sistema el tiempo Archivo Central (numérico).

. Ingresar al sistema el soporte de la informacion como por ejemplo papel, cinta
magnética etc.

9. Ingresar al sistema la disposicion final del documento.

10.Area de texto donde el usuario podra escribir alguna informacion que desea
gue los demas tengan en cuenta (Opcional).

11. Si el usuario ha diligenciado completamente la informacion requerida por el
sistema; al dar click con el mouse en el boton Insertar quedard almacenada la
informacion.

O~NO A WN

Modificar Subserie:

| SUBSERIES DOCUMENTALES

Cédigo Serie 5-SERIE EJEMPLOD b 1 4

cédigo
Subserie

Fecha desde [2009-05-23 00 oecha 2009-03-29 00l

Tiempo Tiempo
Arrchivo de 30 Archivo 30
Gestién 1

55 2 Descripcidn |SUBSERIE EJEMPLO

Soporte PAPEL CONSERWACION TOTAL ¥

Observaciones

SUBSERIES DOCUMENTALES

CODIGO DESCRIPCION DESDE HASTA

55 SUBSERIE EJEMPLO 2009-08-28 00:00 AM 2009-08-29 00:00 AM

1. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable la serie.

2. Ingresar al sistema la subserie

3. Al dar click con el Mouse en el boton Modificar , el sistema habilitara el botén
Guardar Modificacion (Modificar la informacion correspondiente).

4. Al dar click en el botébn Grabar Modificacion, el sistema almacenara la
informacion editada.
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Buscar Subserie:

| SUBSERIES DOCUMENTALES |
|
Cédiga Serls | |22-EJEMPLO NUEVO  +f 1 |
Cédigo
=1 [ | Desaripsion | |
Fechadesde  [2009-08-15 M:::" 2009-08-15
|
Tiempo Tiempo |
Arrchive de | Archive
Gestion Central
Soporte O DIBPOSIEIaN oo e AV AGION TOTAL =l
Observaciones ‘
2
‘ 'SUBSERIES DOGUMENTALES
conigo DESCRIPCION DESDE HASTA
SUBSERIE EJEMPLO NUEVO 2009-07-28 0000 AWM 2009-07-28 00:00 AM

1. El usuario debera seleccionar de la lista desplegable el cédigo de la serie.
2. Al dar click con el Mouse en el botdén Buscar, el sistema mostrara la subserie

correspondiente.

3. Vinculo Matriz Relacion:

Al dar click con el Mouse en el vinculo Matriz Relacion se abrira la siguiente
ventana:

Nota: Antes de Ingresar a este modulo se debe haber creado los tipos
documentales para poder hacer la matriz Relacion.
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DEP A 900-D de Pruebas | 2

SERIE — Salecclona — -3
SUBSERIE - Seleccione — ~| 4

SOPORTE 1. PAPEL =1 &

CO e onicx [ canccer |

‘ DOCUMENTOS ASIGNADOS A ESTOS PARAMETROS ‘

Pagina 111

DOCUMENTOS SIN ASIGNAR A ESTOS PARAMETROS

codigo A detallle 1

z ejemplo de tipos de documentos 1 O

Nota: En la parte inferior apareceran todos los tip  0s documentales creados,
con ellos es que se haran las relaciones.

1. El usuario debera seleccionar el tipo documental a relacionar dando click con el
mouse en el cuadro que se encuentra al lado derecho del tipo documental.

2. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable la dependencia a la cual
estara relacionado el tipo documental.

3. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable la serie a la cual estara
relacionado el tipo documental.

4. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable la subserie a la cual estara
relacionado el tipo documental.

5. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable el soporte de la
informacion a relacionar.

6. Si el usuario ha diligenciado completamente la informacién requerida por el
sistema; al dar click con el mouse en el boton Actualizar quedaréa almacenada la
informacion.

Nota: Si desea observar la relacion realizada, debe ra seguir los procesos

anteriores y el tipo documental aparecera en la par te de documentos
Asignados como se muestra en el siguiente ejemplo:
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e
[oereoenein | [son bopodarci s Frusbas <]
[eere T [aneumns o semes |
[steszne T [sneuen sussene |
[ e

:

|:1 PRUBAS TABASLD ERETENCION

Pagina 111

4. Vinculo Tipos Documentales:
Insertar Tipo Documental:

Al dar click con el Mouse en el vinculo Tipos Documentales se abrira la siguiente
ventana:

]1

e e y

[ el tipo de

salida L Entraca [ O O O 0 otre O Proyectos
|

2 ] Q 1 Q Q Q Q Q

elemplo de tipos de
documentos

50

o

Mo definida L] ] Q Q Q Q Q
3 nuevo ejemplo 10 '] 1 [+] [+] ] [+] ] [+]

PRUBAS TABASLD
ERETENCION

10 1 1 1 1 1 1 1

1. Ingresar al sistema el tipo documental.

2. Ingresar al sistema el nimero en dias de respuesta del tipo documental.

3. El usuario debera seleccionar con el Mouse en el cuadro el tipo de documento.
4. Si el usuario ha diligenciado completamente la informacién requerida por el
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sistema; al dar click con el mouse en el boton Insertar quedard almacenada la
informacion.

Modificar Tipo Documental:

TIPOS DOCUMENTALES

| Cédiga ||

Descripcian

Términa
tréamite |
(dias) %
| Sel, I el tipo de d
Salida | Entrada | m do || Circul O resolucten L1
Contribuciones | Otra O Proyectos |
TIPOS DOCUMENTALES
CoDIGO DESCRIPCION TERMING SALIDA ENTRADA MEMORANDO CIRCULARES RESOLUCION CONTRIBUCIONES OTRC PROYECTOS ESTADO
. ejemplo de tipos de o o o . o o o o .

documentos
4] No definide 4] 4] 4] 4] o 4] 4]
3 nueve ejemplo 10 ] 1 ] '] ] ] ] ]

FRUBAS TABASLD
! ERETENCION w ! ! ! ! ! ! !

Es necesario primero dar click en el boton Modificar , donde activara el campo
cbdigo. Alli se debera ingresar la informacion desde cero, como si fuera a crear
uno nuevo, con la diferencia de que ahora se va es a realizar la modificacion.
Después se debe dar clic con el mouse en el boton Grabar Modificacion para
almacenar los cambios.

5. Vinculo Modificacién TRD Area:

Al dar click con el Mouse en el vinculo Modificacion TRD Area se abrira la
siguiente ventana:
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MODIFICACION RELACION TRD

DEFENDENCIA 900-Dependenzia de Prusbas = 1]
SERIE 99-PRUBAS DE SERIES ~| 2

SUBSERIE 99-PRUEBA SUBSERIE j 3

TIPO DOCUMENTAL - Todos los tipos documentales — d 4
5

Modificado el Estado de la Relacion segun los parametros seleccionados

1. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable la dependencia a la que se
le realiza la relacion de la TRD.

2. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable la serie a la que hace
referencia.

3. El usuario deberé seleccionar en la lista desplegable la subserie a la hace
referencia.

4. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable el tipo documental.

5. Si el usuario ha diligenciado completamente la informacion requerida por el
sistema; al dar click con el mouse en el boton Activar quedara almacenada la
informacion.

6. Vinculo Listado Tablas de Retencién Documental:

Al dar click con el Mouse en el vinculo Listado Tablas de Retencion
Documental se abrird la siguiente ventana:

INFORME TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia — TODAS LAS DEPENDENCIAS — ~

El usuario debera seleccionar en la lista desplegable la dependencia respetiva
para observar las tablas de retencion documental de dicha dependencia y por
consiguiente dar click con el mouse en cualquiera de los dos botones que se
pueden observar en la ventana.

Al dar click aparecera en el formato seleccionado todas las tablas de retencion

documental de la dependencia seleccionada como se puede observar en la
imagen.
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‘ INFORME TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Depandancia |800-Dependencia de Pruebas  ~|

Retencion Disposicion
s Serles ¥ Tipos Documentales Afos Final Sagora Procadimients
D 8 & AG AC CT E | § P EL ©
900 11 EJEMPLO MAYOR
900 11 .111 SUBSERIE DE EJEMPLO MAYOR 30 30 X X ELIMINAR
- Ejemplo de tipos de documentos
900 22 EJEMPLO NUEVOD
900 22 .22 SUBSERIE EJEMPLO NUEVO 10 10 X X
- Nuevo ejemplo
900 99 PRUBAS DE SERIES
900 99 99 PRUEBA SUBSERIE 10 10 XX
- Prubas tabasld eretencion
{
1§

Médulo Consultas:

o————

Administracion
Envios
Modificacidn
Firma Digital
Impresidn

Anulacién
Tablas Retencidén

Documental

:

Archive (2)
Prestamo

Devy Correo

Al dar click con el Mouse en el médulo Consultas se abrira la siguiente ventana:

Vinculo Busqueda Clasica:

Al dar click con el Mouse en el vinculo Busqueda Clasica se abrira la siguiente
ventana:
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BUSQUEDA CLASICA

Radicado | 2008900000002 | 1
Identifieacién (T.1,C.C. NIt)* | | 2

Expediente | | 3

Cl Buscar Por | |4

O Buscar

O Buscar en Entidad O Buscar en Empresas O Buscar Funcionarios
Cludadanes

il Ver en Listade

Buscar en Radicados de Todos los Tipos (-1,-2,-3,-5,...) = 6
Desde Fecha (dd/mmiyyyy) 20 ~[[7 ~[|z2000 ~|

Hasta Fecha (dd/mmiyyyy) 20 ~||8 ~| /2000 ~| 7
Tipo de Documento Todos los Tipos j 8

Dependencia Actual Todas las Dependencias =| 9 11

10

1. Ingresar al sistema el niumero de radicado del documento que se desea
buscar.

2. El usuario podra consultar cuando se tiene el numero de identificacion del
remitente.

3. Ingresar al sistema el nUmero de expediente que se desea buscar.

4. El usuario podra buscar por un ciudadano, nombre de entidad, nombre de la
empresa o funcionario especifico que se pueda haber incluido en la radicacion
inicial. El resultado de esta busqueda depende también de la calidad de la
informacion en el momento de radicar.

5. El usuario podra seleccionar en qué tipo de remitente se desea hacer la
busqueda (Usuarios, ESP o Otro tipo de empresas), para este caso se selecciona
la casilla correspondiente. El sistema busca por defecto en todos los tipos de
remitente.

6. El usuario podréa buscar en todos los radicados registrados en el sistema o
especificos: de entrada, memorandos, resoluciones y de salida.

7. El usuario podra limitar un rango de fecha para realizar la basqueda solo en
determinado tiempo. El rango de fecha para la consulta, esta por defect o para
el ultimo mes, si desea una busqueda en un rango ma  yor debera ampliar

este rango para una busqueda.

8. El usuario podréa seleccionar en la lista desplegable el tipo de documento con
gue se radico.

9. El usuario podra seleccionar en la lista desplegable los documentos que se
encuentran Unicamente en la dependencia seleccionada.

10. Al dar click con el Mouse en el boton Limpiar , el sistema limpiara los campos
para una nueva busqueda.

11. Al dar click con el Mouse en el boton Buscar, el sistema mostrara los
radicados encontrados como se puede observar en la siguiente imagen:
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RADICADOS ENCONTRADOS

Radicado Fecha Radizazion Expediante Asunto Tipo de Documento Tipa Humero de Hojas Direcelon ontacto

0088000000022 2008-08-20 10:55:17 2008900999900002E Cuentade Cobra  No definido Cludadano CALLE 26 NO 1565

Vinculo Busqueda Histérica:

Al dar click con el Mouse en el vinculo Busqueda Histérica se abrira la siguiente
ventana:

BUSQUEDA POR HISTORICO

Radicads 20089000000022 |1
8! Todas las (y) |
— Cualguler palabra (o)
Tipo Radlcado : [Todos los Tipes (1,2,35,.. ) ~| 3
Desde Facha (dd/mmiyyyy) IZDOQ!DE,"ZD 4
Hasta Fecha (dd/mmiyyyy) IW
Tipo de Documento | Todas los Tipos _;[ 5
Dependancia Actual |Todn Ias Depandencias ﬂ &6 8

1. Ingresar al sistema el nimero de radicado del documento que se desea buscar.
2. El usuario podré realizar una busqueda por palabra o nombre de expediente.

3. El usuario podréa buscar en todos los radicados registrados en el sistema o
especificos: de entrada, memorandos, resoluciones y de salida.

4. El usuario podra limitar un rango de fecha para realizar la busqueda solo en
determinado tiempo. El rango de fecha para la consulta, esta por defect o para
el Ultimo mes, si desea una busqueda en un rango ma  yor debera ampliar

este rango para una busqueda.

5. El usuario podra seleccionar en la lista desplegable el tipo de documento con
gue se radico.

6. El usuario podra seleccionar en la lista desplegable los documentos que se
encuentran Unicamente en la dependencia seleccionada.

7. Al dar click con el Mouse en el boton Limpiar , el sistema limpiara los campos
para una nueva busqueda.

8. Al dar click con el Mouse en el botdn Buscar , el sistema mostrara la siguiente
ventana:
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Radizadss an lae qua aparezea come astual.

Tolal Registos Enconlades: 1.

? Numera Aadicada Fesha Aadicada remitente H_'
2008000000022 2008/08/20 Emma Madera De Gallo 22334455
Pagina 11
Radicados en los que aparezeo come histérico.
Tolal Regieims Enconfados: 1
7 Numers Padieads Fecha Radicado remiante Identifleacion Dependanc,
| 2NNRANNNANANGD ZNNRMNREN Emma Mala e e Galls 223384588 Jependencia de Pruebas

Vinculo Busqueda por Usuario:

Al dar click con el Mouse en el vinculo Busqueda por Usuario se abrira la
siguiente ventana:

BUSQUEDA POR USUARIO

Radicado | 2008a000000022 1

i'Tudlu las palabras {y) 5

Cualquier palabra (o)

Tipe Aadicado : Tedos los Tipos (-1,-2,-3,-5,...) j 3

Desde Fecha (dd/mm/yyyy) |1999/08/23

Hasta Fecha (dd/mm/yyyy) W 4

Tipo de Doc umento Todos los Tipos ;l 5

Dependencia Actual Todas las Dependencias j 6 8

1. Ingresar al sistema el nimero de radicado del documento que se desea buscar.

2. El usuario podré realizar una busqueda por palabra o nombre de expediente.

3. El usuario podra buscar en todos los radicados registrados en el sistema o
especificos: de entrada, memorandos, resoluciones y de salida.

4. El usuario podra limitar un rango de fecha para realizar la biusqueda solo en
determinado tiempo. El rango de fecha para la consulta, esta por defect o para
el ultimo mes, si desea una busqueda en un rango ma  yor debera ampliar

este rango para una busqueda.

5. El usuario podra seleccionar en la lista desplegable el tipo de documento con
gue se radico.

6. El usuario podra seleccionar en la lista desplegable los documentos que se
encuentran Unicamente en la dependencia seleccionada.
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7. Al dar click con el Mouse en el boton Limpiar , el sistema limpiara los campos
para una nueva busqueda.

8. Al dar click con el Mouse en el botdn Buscar , el sistema mostrara la siguiente
ventana:

Reparte par usuarias.

Tolal Regitios Enconiiados: 1.

/ Numero Radicado Fecha Radicado Identifieaeion usuario setual

@2003@000000022 20080820 22334455 ADMINISTRADOR

Pagina 11

Vinculos Busqueda de Expedientes:

Al dar click con el Mouse en el vinculo Busqueda de Expedientes se abrira la
siguiente ventana:

BUSQUEDA DE EXPEDIENTES

Expediente 1 |zo0Bscossssooooze |
Desde Fecha (yyyy/mm/idd) |1999f08f20 \7‘ 2
Hasta Fecha [yyyy/mm/dd) |2009/08/20 =

Dependencia Actual 3 Todas las Dependencias j

4 5

1. Ingresar al sistema el numero de radicado del documento que se desea buscar.
2. El usuario podréa limitar un rango de fecha para realizar la busqueda solo en
determinado tiempo. El rango de fecha para la consulta, esta por defect o para
el ultimo mes, si desea una busqueda en un rango ma  yor debera ampliar

este rango para una busqueda.

3. El usuario podra seleccionar en la lista desplegable los documentos que se
encuentran Unicamente en la dependencia seleccionada.

4. Al dar click con el Mouse en el boton Limpiar , el sistema limpiara los campos
para una nueva busqueda.

5. Al dar click con el Mouse en el botdn Buscar , el sistema mostrara la siguiente
ventana:
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Total Registros Encontrados: 2

/' Numero Radieads FECHA expediante @sunte empresa tipo documento termine nombre cuenta imterna n_hajas
@20099000000022 2008/08/20 2008900999900002E Emma Ne definido 0 Emma Madera De Gallo
IEZUUBSUCIUUUUOZZ 200B8/0B/20 2008900099800003E Em ma Na definids 8] Emima Madera Dz Galla

Pagina 11

Nota: Cuando se encuentra el radicado buscado se pu  ede ingresar a el, para
consultar los datos de informacion general:

Informaciéon de Radicados:

I — HISTORICO 7 DOCUMENTOS 3 EXPEDIENTES 4

I
1 GEM
INFORMA GEMERAL

1. Informacién General:

En ella se puede encontrar la informaciébn de Remitente con su respectiva
direccion, departamento y demas datos que se incluyeron en el registro inicial de
la radicacion de entrada. Ademas se puede verificar al consultar un radicado de
salida, si es un radicado nuevo o un radicado anexo a uno de entrada.
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INFORMACION GENERAL

FECHA DE z003-05-13

RADICADO 11:13:47 869213 L

Zacaréfiias Piedras Del DIRECCION

DESTINATARIO RAfAa CORRESPONDENCIA Sunset Bouleward MUN/DPTO Quindiodfr menia
DIRECCION
BEEDLC CORRESPONDENCIA UL
DIRECCION
ENTIDAD CORRESPONDENCIA MUN/DPTO !
DESCRIPCION
o
NC DE PAGINAS ANEXDS MHinguno
DOCUMENTO REF/OFICIO/CUENTA
Anexo/ Asociado INTERNA
IMAGEN No hay Imagen Disp. ESTADD ACTUAL I:I Nivel de Seguridad piblico I:I
o, (7]

RELACION
PROCEDIMENTAL ' ¥/

NOTIFICACION D

RESOLUCION D

SECTDRD
CAUSAL,’”D

TEMA D

2. Historicos:

En esta pestafia se puede visualizar todo el flujo histérico que ha tenido un
documento desde el momento de su radicacion hasta el Ultimo usuario donde se
encuentra actualmente.

Cada que se realiza un movimiento en un radicado se crea un registro historico.
La vista de los documentos histéricos se divide en tres partes:

» Datos de radicacion: Aqui se encuentran los datos del usuario y dependencia
actual, el usuario y dependencia que radicé el documento.

INFORMACION s -
GENERAL HISTORICD DOCUMENTOS EXPEDIENTES

HISTORICOD

USUARID ACTUAL Diego Diaz DEPEMDENCIA ACTUAL Dependencia de Prusbas

a a DEPENDENCIA DE q
USUARIDO RADICADOR Diego Diaz RADICACION Dependencia de Prusbas
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* Flujo del documento: En esta seccién se puede observar todo el flujo del
documento y cada uno de los comentarios que los usuarios han hecho en el
momento de trasladar el radicado a un usuario o cuando lo ha cambiado de
carpeta.

Este registro se va creando cada vez que el usuario realiza un movimiento del
radicado. Se puede visualizar la dependencia que realiza el movimiento, la fecha y
hora, el usuario que lo realiza y el comentario que cada usuario escribe al
trasladar un documento.

Los datos estan en orden cronolégico, de la fecha méas reciente a la fecha de
radicacion o creacion del documento.

FLUJO HISTORICO DEL DOCUMENTO

DEPENDENCIA FECHA TRANSACCION Us. ORIGEN COMENTARIO

13-08-
Dependencia de 2003
Frueba= 1113

AR

Radicacion Diego Diaz

* Datos de Envio: Aqui se verifican los datos de envio de los documentos
radicados de salida. Se puede consultar los radicados de salida que corresponden
al documento padre al que se le realiza la consulta, la dependencia que realiza el
envio, fecha y hora de envio, destinatario con su direccidon, departamento y
municipio, el tipo de envio o agencia de correo, el numero de planilla en que se
envio y la descripcidn de anexos que se enviaron.

DATOS DE ENYIO |

TIPOD OBSERVACIONES

RADICADO DEPENDENCIA FECHA Destinataric DIRECCION DEPARTAMENTO MUNWICIPIO DE Nex O DESC DE
ENVIO (AL ANEXOS

Cualquier documento generado como radicado de salida en el sistema, sin
importar que se haya entregado personalmente o enviado por fax, Internet, etc., se
debe entregar a correspondencia con su respectiva copia para realizar el envio
oficial en el sistema.
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3. Documentos:

Pestafia utilizada para anexar un documento en el proceso de radicacion y
visualizar la informacion del estado del documento, en proceso de radicacion,
radicado, remitido a correspondencia y envio del documento por parte del Grupo
de Correspondencia.

4. Expedientes:

Utilizada para crear o asignar el documento radicado al expediente al cual
pertenece, segun las Tablas de Retencién Documental.

Modulo Archivos:

Administracion
Editor Flujos
Enviozs
Modificacion
Firma Digital

Impresion

+ + +* + +* + +

Anulacion
Tablas Retencién

+

Documental

Consultas

Prestamo

* + + +

Dev Correo

Al dar click con el Mouse en el médulo Archivos se abrira la siguiente ventana:

Menu de Archivo

1. Busqueda Basica

2. Busqueda Avanzada

3. Reporte por Radicados Archivados

4.Cambio de Coleccion

S.Inventario Consolidado Capacidad

6.Inventario Documental

7.Radicados Archivados Sin Expediente

g.Alerta Expedientes

9.Busqueda Archivo Central

11. Administracion de Edificios
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1. Vinculo Busqueda Basica:

Al dar click con el Mouse en el vinculo Blusqueda Béasica se abrira la siguiente
ventana:

LISTADO DE: USUARID DEPEMDENCIA

Expedientes Diego Diaz Dependencia de Pruebas

Expedient- [

Dependencia que pide el archivo del

Radicado [N ety
Dependencia de Pruebas L

Fecha Inclusion Expediente

1= N[ 1999-08-30 = S0 |2009-09-05 "

2 14
i oF
Listar Por: P Dor Archivar Archivados Por Excluir
Radicado - - - . _ o
Entrada Fecha Radicado VExpediente Fecha Inclucion Tipo Documental Archivado ?  Ubicacion
20089000000022 20-08-2008 10:55 AM 2008900999900002E 2008-08-20 00:00:00 No definido No
Z0089000000022 20-08-200%8 10:55 AM 2008900999000003E 200%-08-20 00:00:00 No definido Mo
Paginas

1. Ingresar al sistema el nimero de expediente del documento que se desea

consultar.
2. Ingresar al sistema el numero de radicado del documento que se desea

consultar.

3. El usuario debera seleccionar la fecha inicial.

4. El usuario debera seleccionar la fecha final.

5. El usuario debera seleccionar la dependencia.

6. Al dar click con el Mouse en el boton Buscar , el sistema mostrara los radicados

consultados.

2. Vinculo Busqueda Avanzada (SOLO PARA RADICADOS A RCHIVADOS):

Al dar click con el Mouse en el vinculo Busqueda Avanzada se abrird la siguiente
ventana:
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BUSQUEDA A¥VANZADA (SOLO PARA RADICADOS ARCHIVADOS)
SERIE 1 -- Seleccione - ¥ EXPEDIENTE 10
SUBSERIE 2 -- Seleccione -- ¥ RADICADO 1
PROCESOD 3 -- Seleccione -- % PARAMETRDS 2

wIT | Mo pEcEDULA [ B para cadula:
No DE REFERENCIA [ | 6 xx.xxxaxxx

EDIFICIO 13 w

“ “
“ “

V v
FECHA ARCHIVO Dasde  |2009-05-05
DEPARTAMENTD [ __ Seleccione -- 2 5 14
Hasta 2009-09-05

FECHA FINAL  Desde ;- [2009-06-05
- Hasta 2009-09-05

MUNICIPIO 3 -- seleccione -- ¥

RETENCION © ac| | ac

16

Ingresar al sistema la serie del radicado archivado.

Ingresar sistema la subserie del radicado archivado.

El usuario deberé seleccionar el proceso de radicado de archivo.

El usuario podra seleccionar el nit (Opcional).

El usuario deberé seleccionar la opcién del numero de cédula.

El usuario debera seleccionar la opcién del No. de referencia.

El usuario debera seleccionar en la lista desplegable el Departamento.

El usuario debera seleccionar en la lista desplegable el Municipio.

. El usuario debera seleccionar la opcion de retencion del radicado archivado.
AG o Ac.

10. Ingresar al sistema el numero de expediente.

11. Ingresar al sistema el radicado archivado.

12. Ingresar al sistema los parametros del radicado archivado.

13. El usuario deber& seleccionar en la lista desplegable el edificio del radicado
archivado.

14. Seleccionar la fecha del archivo (desde y hasta).

15. Seleccionar la fecha final del radicado archivado (desde y hasta).

16. Al dar click con el Mouse en el boton Buscar, el sistema mostrara la
informacion consultada.

CoNoOR~WDE

3. Vinculo Reporte Por Radicados Archivados:

Al dar click con el Mouse en el vinculo Reporte de Radicados Archivados se
abrir4 la siguiente ventana:
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REPORTE DE RADICADOS ARCHIYADOS
1 Dependencia que Archiva| --- TODAS LAS DEPEMDENCIAS --- %
Tipo de Radicado | -- Seleccione -- e

2
3 Usuario que Archiva  -- AGRUPAR PORTODOS LOS USUARIOS -- %

Fecha Archivados Desde [2009-07-25 a
2 Fecha Archivados Hasta AN

Busqueda Archivo Central D

7 : 8

1. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable la dependencia que
archiva.

El usuario deberé seleccionar en la lista desplegable el tipo de radicado.

El usuario deberé seleccionar en la lista desplegable el usuario que archiva.

El usuario deberé seleccionar la fecha inicial de los Doc. archivados.

El usuario debera seleccionar la fecha de terminacion de los Doc. archivados.
Seleccionar la busqueda en archivo central.

. Si el usuario ha diligenciado completamente la informacién requerida por el
sistema; al dar click con el mouse en el botén Buscar, el sistema mostrara la
informacion consultada.

8. Al dar click con el Mouse en el botén Cancelar el sistema anulara el proceso
gue se estaba realizando.

Nk wN

4. Vinculo Cambio de Coleccion:

Al dar click con el Mouse en el vinculo Cambio de Coleccion se abrird la
siguiente ventana:

MOWIMIENTO DE COLECCION

PORCAIAS: () POR EXPEDIENTES: O

DATOS ORIGEN

Regresar
—_—

Al dar click con el Mouse en la opcidon Por Cajas, el sistema carga
automaticamente la siguiente ventana:
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MOVIMIENTO DE COLECCION

POR CAJAS: t;) POR EXPEDIENTES: ‘3

DATOS ORIGEN

ARO 1 [1000 +|

DEPENDEMNCIA 2 ---TODAS LAS DEPENDENCIAS --- %

SERIE 3[-- selaccione -- v

sUBSERIE 4 |- seleccione --

caas J DESDE| | HAsSTA|D
NUEWA UBICACION

DEPARTAMENTO [ -- seleccione -- v |

MUNICIPIO 7| - seleccione -- v

EDIFICIO B[ &

PISO

U N R 10

El usuario deberé seleccionar en la lista desplegable el afio.

El usuario debera seleccionar en la lista desplegable la dependencia.

El usuario deberé seleccionar en la lista desplegable la serie.

El usuario deberé seleccionar en la lista desplegable la subserie.

Ingresar al sistema los datos de origen de las cajas (desde y hasta).

. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable la nueva ubicacién con
respecto al Departamento

7. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable la nueva ubicacién con
respecto al Municipio.

8. el usuario debera seleccionar en la lista desplegable la nueva ubicacién con
respecto al edificio.

9. AL darle click con el Mouse en el boton Cambiar, el sistema almacenara la
informacion registrada o editada.

10. Al dar click con el Mouse en el boton Regresar el sistema anulara el proceso
gue se estaba realizando.

ogkwnE

Al dar click con el Mouse en la opcion Por Expedientes , el sistema carga
automaticamente la siguiente ventana:
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MOVIMIENTO DE COLECCION

PORCAJAS: 'C) POR EXPEDIENTES: G}

DATOS ORIGEN

EXPEDIENTES

CARPETA 2 DESDE HASTA
NUEW¥A UBICACION

DEPARTAMENTO 3 [ -- selacciona -- v |
MUNICIPIO 4 |- seleccione -- v
EDIFICIO 5[~
2 7
Corbiar

1. El usuario debera seleccionar el expediente.

2. Ingresar al sistema los datos de origen de las cajas (desde y hasta).

3. El usuario deberé seleccionar la nueva ubicacion con respecto al Departamento
4. El usuario deberéa seleccionar la nueva ubicacion con respecto al Municipio.

5. El usuario deberé seleccionar la nueva ubicacion con respecto al edificio.

6. AL darle click con el Mouse en el boton Cambiar, el sistema almacenara la
informacion registrada o editada.

7. Al dar click con el Mouse en el boton Regresar el sistema anulara el proceso
gue se estaba realizando.

5. Vinculo Inventario Consolidado Capacidad:

Al dar click con el Mouse en el vinculo Inventario Consolidado Capacidad se
abrir4 la siguiente ventana:

INVENTARIO CONSOLIDADOS CAPACIDAD OCUPADA

DEPARTAMENTC | - Selecclane — J 1

MUNICIPIO —Seleccione - ~| 3

EDIFICIO =l 3

MINIMﬂUNlDﬁD4|ENTHEPAﬂo; O caa U
9 B

1. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable el Departamento.
2. El usuario deberé seleccionar en la lista desplegable el Municipio.
3. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable el edificio.
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4. El usuario deberd seleccionar con el Mouse el circulo correspondiente a
entrepafio o caja.

5. Si el usuario ha diligenciado completamente la informacion requerida por el
sistema; al dar click con el mouse en el boton Generar mostrara la informacién
consultada.

6. Al dar click con el Mouse en el boton Regresar el sistema anulara el proceso
gue se estaba realizando.

6. Vinculo Inventario Documental:

Al dar click con el Mouse en el vinculo Inventario Documental se abrira la
siguiente ventana:

INVENTARIO DOCUMENTAL ARCHIVO DE GESTION

No se debe hacer camblo de dependencia sino hasta que se desee hacer otro Inventario documental

Aflo [1es0 ~] q
|
DEPENDENCIA —TODAS LAS DEPENDENCIAS — Ijz
FEGHA ARGHIVO INICIAL [2003-08-05 3
FINAL [2009-08-05 4
SERIE [~ seleceione - -l 5

e =
SUBSERIE Seleccione ‘_’6

EXPEDIENTES DESDE | | T

| 8

HASTA |

OBSERVACIONES | 19

10 11 12 13 14

El usuario debera seleccionar en la lista desplegable el afio.

El usuario debera seleccionar en la lista desplegable la dependencia.

El usuario debera seleccionar la fecha inicial del archivo.

El usuario debera seleccionar la fecha final del archivo.

El usuario debera seleccionar en la lista desplegable la serie.

El usuario debera seleccionar en la lista desplegable la subserie.

Ingresar al sistema los datos correspondientes a expedientes.

Ingresar al sistema los datos correspondientes a expedientes.

Ingresar al sistema las observaciones del inventario documental del archivo de
gestion.

10. Al dar click con el Mouse en el boton CargarCSV, el sistema cargaré el
archivo correspondiente.

11. Si el usuario ha diligenciado completamente la informacién requerida por el
sistema; al dar click con el mouse en el boton Agregar quedard almacenada la
informacion.

12. Si el usuario ha diligenciado completamente la informacion requerida por el

CoNoO~WDNDE
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sistema; al dar click con el mouse en el botdbn Generar, el sistema mostrara la
informacion consultada.

13. Al dar click con el Mouse en el boton Limpiar, el sistema limpiara los campos
para realizar una nueva tarea.

14. Al dar click con el Mouse en el botén Regresar el sistema anulara el proceso
gue se estaba realizando.

7. Vinculo Radicados Archivados Sin Expediente:

Al dar click con el Mouse en el vinculo Radicados Archivados Sin Expediente  se
abrir4 la siguiente ventana:

Radicados Archivados 5in Expediente

Radicado: - 1
Serie -- Seleccione -- ) M 2
SubSerie -- Seleccione -- v 3
Tipe Documental = S_gl__e;g_it_:-l_'_n_z | 4
Tipo de Radicado = Seieccione - V: 5
Fecha Radicado Inicial |§ma 6
Fecha Radicado Final Wa Ti

8 _ g

Ingresar al sistema el numero de radicado.

El usuario debera seleccionar en la lista desplegable la serie.

El usuario debera seleccionar en la lista desplegable la subserie.

El usuario deberé seleccionar en la lista desplegable el tipo documental.

. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable el tipo de radicado.

. El usuario debera seleccionar la fecha inicial del radicado archivado.

. el usuario debera seleccionar la fecha final del radicado archivado.

. Si el usuario ha diligenciado completamente la informacién requerida por el
S|stema al dar click con el mouse en el boton Buscar, el sistema mostrara la
informacion consultada.

9. Al dar click con el Mouse en el botdn regresar, el sistema anulara el proceso
gue se estaba realizando.

PNOUAWNE

8. Vinculo Alerta Expedientes:

Al dar click con el Mouse en el vinculo Alerta Expedientes se abrird la siguiente
ventana:
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LOS SIGUIENTES RADICADOS COMENEZARON EL TIEMPD EN ARCHIVO DE GESTION:

DEPENDENCIA [ 3unta Directiva v[1
e |

Fecha Inicial  [2000-07-12 Fecha Final  [2003-09-03
5 4

1. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable la dependencia.
2. El usuario deberéa seleccionar en la lista desplegable la serie.
3. El usuario deberéa seleccionar en la lista desplegable la subserie.
4. Al dar click con el Mouse en el boton Regresar el sistema anulara el proceso

gue se estaba realizando.

5.Si el usuario ha diligenciado completamente la informacion requerida por el
sistema; al dar click con el Mouse en el boton Traer el sistema mostrara la

informacion consultada.

Mo se encontraron Radicados
Proximos a pasar a Archiva
Central

LOS SIGUIENTES RADICADOS COMENZARON EL TIEMPO EN ARCHIVO DE GESTION:

DEPENDENCIA Junta Directiva i
SERIE -- Seleccione -- ¥
SUBSERIE -- Seleccione -- ¥
Fecha Inicial 2000-07-12 g ek 2009-09-08
Final

Expediente Radicado

Fecha
Fin

Expediente

Mo se encontraron Radicados Proximmes a pasar a Archive Histarico

LDS SIGUIENTES RADICADOS COMENZARON EL TIEMPO EN ARCHIYOD CENTRAL :

Radicado Fecha Fin

9. Vinculo Busqueda Archivo central:

Al dar click con el Mouse en el vinculo Busqueda Archivo Central

siguiente ventana:
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BUSQUEDA ARCHIVO CENTRAL

NRO DE
DOCUMENTO 1 RADICADD | 2

QUERELLADO 3
oTITULD

FECHA FECHA FINAL
Des:

ONICIAL ,f ,f
s 2009-08-08 de 2009-08-08 5
r 2009-09-08 u 2009-09-08
ta

Has!

QUERELLANTE 4

TIPO Todos hall:] DEPENDENCIA ~ 13

CEDULA
14

ANO Tooos DEMANDANTE

ZONA, 8 CARRO 15

cara 9 a Ue (Ningunal perante 16

ENTREPAND 10 CAJA 17

SERIE -- Seleccione - v |41 SUBSERLE -- Seleccione -- v | 18

INDICADORES o JZMATERIALES
DE DETERIDRO i INSERTADOS

FECHA

RADICADD  [onno ns g a0

Desde
PRESTAMO
= r 2003-09-08

Hasta

22 | [ 21

Ninguno v

. Ingresar al sistema el nimero de documento.

. Ingresar al sistema el nimero de radicado a buscar.

. Ingresar al sistema cualquiera de las dos opciones del radicado.

. Ingresar al sistema el querellante.

. El usuario deberé seleccionar el rango de fechas para busca el documento.

. El usuario deberé seleccionar en la lista desplegable el tipo de busqueda.

. El usuario deberé seleccionar en la lista desplegable el afio.

. Ingresar al sistema el afio del radicado a buscar.

. El usuario deberé seleccionar el tipo de cara del documento.

10. Ingresar al sistema el entrepafo.

11. El usuario deberé seleccionar en la lista desplegable la serie.

12. El usuario deberé seleccionar en la lista desplegable el deterioro.

13. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable la dependencia a la cual
pertenece el documento.

14. Ingresar al sistema el numero de cédula del demandante.

15. Ingresar al sistema la caracteristica del carro.

16. Ingresar al sistema la caracteristica del estante.

17. Ingresar al sistema la caracteristica de la caja.

18. El usuario deber& Seleccionar en la lista desplegable la subserie.

19. El usuario deberé seleccionar en la lista desplegable los materiales insertados.
20. El usuario debera seleccionar en cualquiera de las opciones si es por
préstamo o por rango de fechas del radicado

21. Al dar click con el Mouse en el boton Regresar el sistema anulara el proceso
gue se estaba realizando.

22. Si el usuario ha diligenciado completamente la informacion requerida por el
sistema; al dar click con el Mouse en el botén Buscar el sistema mostrara la
informacion pertinente del archivo consultado.

OCO~NOOULA~,WNE
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Modulo Préstamos:

E—

Administracion
Envios
Modificacion
Firma Digital
Impresidn

Anulacion
Tablas Retencién

Documental
Consultas
Archivo (2)

*

Dew Correo

Al dar click con el Mouse en el médulo Préstamos se abrira la siguiente ventana:

PRESTAMO ¥ CONTROL DE
DOCUMENTO

1. PRESTAMO DE DOCUMENTOS

2. DEYOLUCION DE DOCUMENTOS

3. GEMERACION DE REPORTES

4. CAMCELAR SOLICITUDES

1. Vinculo PRESTAMO DE DOCUMENTOS:

Al dar click con el Mouse en el vinculo PRESTAMO DE DOCUMENTOS se abrira
la siguiente ventana:

BUSQUEDA - DOCUMENTOS SOLICITADDS PARA PRESTAR

Radicado 20099000000024 1
Login de Usuario | DIEGO 2
Dependencia D ADEPRUEBAS  v|3
Usuario -TODOS LOS USUARIOS - v |4

5

155



This document is licensed under the Aftibution 2.5 Colombia license, available at
AT http-#creativecommons. orglicenses/hy/2 Sfcol

1. Ingresar al sistema el nUmero de radicado del documento que se desea prestar.
2. Ingresar al sistema el login del usuario que desea prestar el documento.

3. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable la dependencia a la cual
pertenece el usuario que desea prestar el documento.

4. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable el usuario para realizar la
busqueda.

5. Si el usuario ha diligenciado completamente la informacion requerida por el
sistema; al dar click con el mouse en el boton Buscar, el sistema mostrara la
siguiente ventana con el registro consultado.

Nota: Debera seleccionar al menos 1 radicado.

DOCUMENTOS SOLICITADDS

¥ Radicado  Expediente Usuaro Dependencia Eecha  Tiempo Reguermients Mo g chivads []
Solicitud Espera Pag.

2009-07-

Diego Dependencia 22

Diaz  dePruebas  1z:0m:0p O Decuments T
AM

2009900000002 4

i

Pagina 1/1
Total de Registros: 1

1. El usuario debera seleccionar con el Mouse el cuadro que se encuentra al
frente del documento requerido.

2. Al dar click con el Mouse en el botén Cancelar el sistema anulara el proceso
gue se estaba realizando.

3. Al dar click con el Mouse en el boton Prestar, el sistema abrird la siguiente
ventana:
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USUARIO: DEPENDEMCIA:
PRESTAR DOCUMENTO
DIEGO DIAZ DEPENDENCIA DE PRUEBAS
4
3
Estado: | PRESTAMO INDEFINIDO ¥ | 4
DIEGOD:
. = P - 1 - Fecha Tiempo - _
p == q q.
¥ _Radicado Usuario D ia solicitud Eopre Requerimiento No Pa Archivado
20009000000024 Diego Diaz Dependencia de Pruebas 2000 07-22 24  Documento
12:00:00 AM
Pagina 1/1
Total de Registros: 1

1. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable el estado de préstamo.
2. Ingresar al sistema la contrasefia del usuario encargado de prestar el

documento.

3. Ingresar al sistema las observaciones correspondientes. (Minimo debe llevar 6
caracteres).

4. Si el usuario ha diligenciado completamente la informacion requerida por el
sistema; al dar click con el mouse en el boton Realizar quedara almacenada la
informacion y posteriormente el sistema mostrara la siguiente ventana:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA: Frestar Documento

RADICADOS

INVOLUCRADOS: 20023000000024

FECHA: 15-08-2003 02:30 AM

USUARIO ORIGEN: Diego Diaz

DEPENDEMCIA

DRIGEN: Dependencia de Pruebas

2. Vinculo DEVOLUCION DE DOCUMENTOS:

Al dar click con el Mouse en el vinculo DEVOLUCION DE DOCUMENTOS se
abrir4 la siguiente ventana:
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BUSQUEDA - DOCUMENTOS PRESTADDS PARA DEVOLVYER

Radicado 20099000000024 1
Dependencia D IA DE PRUEBAS V|3
Usuario v|4

5

1. Ingresar al sistema el niumero de radicado del documento que se desea prestar.
2. Ingresar al sistema el login del usuario que desea prestar el documento.

3. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable la dependencia a la cual
pertenece el usuario que desea prestar el documento.

4. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable el usuario para realizar la
bdsqueda.

5. Si el usuario ha diligenciado completamente la informacién requerida por el
sistema; al dar click con el mouse en el botén Buscar, el sistema mostrara la
siguiente ventana con el registro consultado.

Nota: Deberéa seleccionar al menos 1 radicado.

DOCUMENTOS PRESTADOS
d

¥ Radicado  Expediente Usuario D. "s:l_ici:?d arts hnf—;f::h ;‘E’;‘:’ Requerimi oD pa=uaMS  prchivade [

2009- 2009-08-

Diego  Dependencia 07-22 15

Diaz  de Pruebas  12:00:00 03:30:55
AM aM

20099000000024 Documento DIEGOD 1

1

Pagina 1/1
Total de Registros: 1

1. El usuario debera seleccionar con el Mouse el cuadro que se encuentra al
frente del documento requerido.
2. Al dar click con el Mouse en el botén Cancelar el sistema anulara el proceso

gue se estaba realizando.
3. Al dar click con el Mouse en el boton Devolver , el sistema abrira la siguiente

ventana:
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USUARIO: DEPENDENCIA:
DEVOLVER DOCUMENTO
DIEGO DIAZ DEPENDENCIA DE PRUEBAS

Pagina 1,1
Total de Registros: 1

2
DIEGO:
. . . . Fecha Fecha Fecha  Tiempo . No  Usuario i
& d Fecha Fecha Fecha No
= = aq
¥ Radicado  Expediente Usuario ia . Espera Beguerimiento .o TS Archivado
2009-07- 2009-08-
Diego  Dependenciade 22 15
20099000000024 B Praabas T CREeD Documen to DIEGOD
AM AM

1. Ingresar al sistema la contrasefia del usuario encargado de haber prestado

el documento.

2. Ingresar al sistema las observaciones correspondientes. (Minimo debe llevar 6

caracteres).

3. Si el usuario ha diligenciado completamente la informacién requerida por el
sistema; al dar click con el mouse en el boton Realizar quedarad almacenada la

informacion y posteriormente el sistema mostrara la siguiente ventana:

ACCION REQUERIDA COMPLETAD A

ACCION REQUERID A: Dewvolwer Docurnento

RADICADDS
INVOLUCRADOS: 20033000000024

FECHA: 15-02-2003 04:03 AM

USUARIO ORIGEM: Diego Dizz

DEPENDENCIA

ORIGEM: Dependencia de Prusbas

3. Vinculo GENERACION DE REPORTES:

Al dar click con el Mouse en el vinculo GENERACION DE REPORTES se abrira la

siguiente ventana:
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GENERACION DE REPORTES - PRESTAMO DE DOCUMENTOS FISICODS|

o 1
Login de Usuario 2
Dependencia | DEPENDENCIA DE PRUERAS v | 3
Usuario |p1ECO DI1AZ v| 4
— 5
o 6
fasnes e @7
F::::—E:::I-dd) 2009-08-15 8

9 [cenerar 1| 11

1. Ingresar al sistema el numero de radicado del documento al cual desea
generarle el reporte.

2. Ingresar al sistema el login el usuario encargado de la realizacion de los
reportes.

3. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable la dependencia a la cual
se le va a generar el reporte.

4. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable el nombre del usuario de
la dependencia a la cual se le va a generar el reporte.

5. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable el requerimiento

6. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable el estado del documento.
7. El usuario debera seleccionar la fecha inicial.

8. El usuario debera seleccionar la fecha final

9. Al dar click con el Mouse en el botdén Limpiar, el sistema limpiara los campos
para realizar una nueva tarea

10. Si el usuario ha diligenciado completamente la informacion requerida por el
sistema; al dar click con el mouse en el boton Generar, el sistema mostrara la
siguiente ventana con los registros de la consulta.

RADICADOS ENCONTRADOS

i Fecha Fecha  Fechs Fecha  Fecha / Usuario Ysuaro Usuirio Ver
VRadicads  Expediente Usuaro Dependencia ot o RER O e onkn Dowoluign Resuermients Estado pZRERE SR SRR Arhivad ool

2009-  2009-0%- 2009-08-

Diego  Dependencia #7-22 15 15 . Ver
20093000000024 g de Prughas  12:00:00 03:30:55 940314 Documento Devuelto: DIEGD DIEGD i Y
AM AM AW

Pagina 1/1
Total de Registros: 1

4. Vinculo CANCELAR SOLICITUDES:

Al dar click con el Mouse en el vinculo CANCELAR SOLICITUDES se abrira la
siguiente ventana:
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BUSQUEDA - DOCUMENTOS SOLICITADDS PARA CANCELAR

Dependencia -TODAS LAS DEPENMDEMCIAS - j 1
Fecha final I—
(aaaa-mm-dd) EIIEHIEHE 2

Hora limite
{hh:mm m) 12j; 2!j; ij 3

1. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable la dependencia.

2. El usuario deberé seleccionar la fecha final del documento solicitado.

3. el usuario debera seleccionar la hora limite del documento solicitado.

4. Si el usuario ha diligenciado completamente la informacion requerida por el
sistema; al dar click con el mouse en el botdon Buscar quedara almacenada la
informacion de la cancelacién del documento.

Modulo Radicacion Salida:

@ RADIGACION

+  Entrada

*+  Memorando

+  Circulares

+  Resolucion

+ Contribuciones
+ Masiva

+ Rad Fax

+* Asociar Imagenas

Al dar click con el Mouse en el médulo Radicacién Salida se abrira la siguiente
ventana:

161



This document is licensed under the Aftibution 2.5 Colombia license, available at
AT http-#creativecommons. orglicenses/hy/2 Sfcol

‘ VERIFICAR RADICACION PREVIA - saLipa ([ 900 —-= 900 ) |

CAMPD DATO A BUSCAR
DI;E:;E)RENCIA (Cuenta I, |
Na. Radicado 1 [po0agooooonods |
Expediente | |
|

Identificacion |
(T.L.,C.C. Nit) *

Ciudadano V] Otras Empresas [¥] ESP's
Funcionarios

Fechas de
g |"anan 68 FEaE 08 [oonas0amz () 20090902 |

Radicacién
3

Buscar Por

1. Ingresar al sistema el nimero de radicado.

2. El usuario deberé seleccionar el rango de fechas para su respectiva busqueda.
3. Si el usuario ha diligenciado completamente la informacion requerida por el
sistema; al dar click con el mouse en el botobn Buscar el sistema mostrara la
siguiente ventana:

Pl Nuevo (coia Datos) |
() NO TIENE PADRE
1% Rradicado 2009300000004 1 R:;‘ha 2009-08-31 05:56:54 951587
Remitente Zacarﬁfﬁas Fiedras Del Rﬁfﬁo - Diego I::::_.t:
n Doc
BRedid Asociado
E5P - No Disp Asunto Frusba envﬁ'\fﬁo internacional
) NO TIENE PADRE
Nota: Al dar click en la opcidbn No tiene padre, el sistema no generara

ninguna accion
1. El usuario debera seleccionar con el Mouse el circulo que se encuentra al lado
izquierdo del radicado.

2. El usuario podré elegir cualquiera de las tres opciones requeridas que aparecen
en la parte superior de la ventana.

Posteriormente el sistema mostrara la siguiente ventana:
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Atras MODULD DE RADICACION Salida (Dep 900 -= 900 )
_— Copia de datos del Radicado 20099000000041
Cuenta
Fecha: Fecha Doc. Interna l:l
_na- =4 '
dd /mm faaaa @ dd /rm faaaa 025052003 DOficio,
2009 Referencia
BUSCAR
preoto
Nombres | Zacarfirdas | Ag;i“”i":o" |piedras |
Segunds P .
i | Del RAfA | Telgfone [S5S5S5S
Direcsidn |Sunsat Boulavard | Mail |[natenge@mail.com |
Dignatario |Diege |
Continenta Fais | COLOMEILA v
Departamanta | CAQUETA ~| Muricipic | BELEN DE LOS ANDAQUIES

Asunto

Prueba enufiffo internacianal |

Medio Envio | A.Personalizada v

Anexos |

Dependencia | Dependencia de Pruebas -

1

1. Si el usuario ha diligenciado completamente la informacion requerida por el
sistema; al dar click con el Mouse en el boton Radicar quedard almacenada la
informacion y mostrara inmediatamente el nimero de radicado generado.

A\ seha generado el radicado No. 2009 51
2 Ver Hoja Resumen
3

Informar a 1

SE HA INFORMADOD A: Seleccione un doc. de Infor mado para borrar

1. El usuario debera seleccionar a que dependencias desea informar dicho
radicado.

2. Si el usuario desea modificar datos del radicado debera dar click con el Mouse
en el boton MODIFICAR DATOS donde el sistema mostrara la siguiente ventana:
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cédigo Tipe | USUARID -
11223344

Primer |Piedras

Nombres | Zacarhfhas | Apellida
Segundo P .
e | pel Rifho | tergono (123456783

Direccidn |Sunset Boulevard | il |n0tengo@gmai|.com

Digrataric |Diego |
Continente Fais | COLOMBIA v
Departamento | QUINDIO v| Muricipio | ARMENIA E v

Asunto | Prueba internacional
Medio Envio | A.Personalizada ¥
Anexos |
Dependeanciza | Dependencia de Pruebas ¥
Radicado Mo 20033000000051 fue Modificado Correctamente,
¥er Hoja Resumen
~
Archivo =
Informar a Biblioteca Pru T
Bienestar
contabilidad A

Nota: Sélo se pueden modificar los siguientes campo s: Cddigo, Apellidos,
Nombre.

Nota: Si el usuario desea modificar a quien informa r sobre el radicado el
sistema mostrara la siguiente ventana:

Dependenciz | Dependencia de Pruebas L

Radicado Mo 20022000000051 fue Modificado Correctamente,
¥er Hoja Resumen

)

Archivo —
Informar a Biblioteca Pru

Bienestar

contabilidad
SE HA INFORMADO A: Seleccions un doc. de Informado para borrar
O A: CARTERA - contabilidad 02-03-2003

1 @ A JHOANNA - Archivo 02-09-2009

O A PAISA - Bienestar 02-03-2003

1. El usuario deberd seleccionar con el Mouse el circulo que contenga el
funcionario a quien no requiera informarle sobre el radicado.

2. Si el usuario requiere guardar los cambios del radicado; al dar click con el
mouse en el boton MODIFICAR DATOS quedara almacenada la informacion
editada y posteriormente el sistema mostrara la siguiente informacion.
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Dependanciz | Dependencia de Pruebas w |

R=di ifi =
Se ha borrado un Inf. w registrada en ewvertos |

¥er Hoja Resumen

~

Archivo W
Informara Biblioteca Pru

Bienestar

contabilidad b
SE HA INFORMADD A: Seleccione un doc. de Informado para borrar
O Ao CARTERA - contabilidad 02-09-2003
O A PAISA - Bienestar 02-03-2003

Luego de haber modificado alguna informacion del radicado, el usuario podra ver
un resumen del radicado realizado como se puede observar en la siguiente
imagen:

A\ se ha generado el radicado No. 20099000000051

¥Yer Hoja Resumen

= 3
Archivo )
Informar a Biblioteca Pru B
Bienestar
contabilidad w
SE HA INFORMADDO A: Seleccione un doc. de Informado para borrar

3. Si el usuario desea ver los datos en una hoja de texto deber& dar click con el
Mouse en el vinculo Ver Hoja Resumen.

mupsesa swosmuaususisoe—|[[{ITEFNRNID T
@ ORFEO

lia e - RADICADO No 20099000000051
- Dependencia rad. Dependencia de Prughas (BOGOTA)
Fecha de Generacion 2009-09-02 10:3%:54

ﬁ%ﬂ L 2009-09-02 102752266006 ASUNTO  Prucba emv ho insernacional
DESTIVATARIO. %j{;ﬁfﬁxas Piedras Del DIRECCION lil;nas;; aB:uLllleeS\)rard {(Cagqueta/ Belen de
PREDIO. DIRECCION -- (/)
ENTIDAD DIRECCION -- (/)

Cta / Contrate SECTOR
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TRD CAUSAL

I i

Firma Tsuario Firma Funcionatic EATTO

1
Abrir Archive PAF | COLOCAR POF COMO IMAGEN DEL RADICADO 1

1. Al dar click con el Mouse en el vinculo Abrir Archivo Pdf el sistema mostrara el
siguiente archivo:

A hitp:/10.2.3.53/orfeo-3.7.2pibodegalpdisiplanillas/envios/ADMON_tis_IMP. pdffechaf020920091012 - Micr... [= |[B][X]
archiva  Edicidn  Ira Favoritos  Ayuda

i
Hr

. = P ; .
S \ [Af N @) ¥ 8 i | . &
@ Atrés >} %] |8 Qa) | J Bisqueda 2 Favoritos @ Multimedia {T ( &g = L

Direccion ,g} http:if10.2,3.53/orfen-3,7.2p/bodeqga/pdfs fplanilas/enviosfADMON_lis_IMP.pdfffechaf02092009101251905994 V‘ Ir

LN e T

! -~ EMPRESA ANONIMA USUARIA DE ORFEQ
- RADICADO No 20033000000051
Sy ke

Dependendia rad. Dependencia de Prusbas (BOGOTA)

Vinculos 2>

Fecha de Generacion 2000-00-02 10:30:54

FECHADERAD | 2009-00-02 10:27:52.266006 ASUNTO Prusha envAfi-o intemacional
DESTINATARIO. | ZacarAfd-ac Piedras Del RAfAo |DIRECCION | Sunset Boulevard {Caguets / Belen da los andaquies)
PREDIO. DIRECCION | —-(/) -
ENTIDAD. DIRECCION | (/)
Cta! Contrato SECTOR
TRD

Firma Ususario

Firma Funcicnario EAUC

# Zona desconacida

Modulo Radicacién Entrada:

Nota: El moédulo de Radicacién Entrada opera de la m
Radicado de Salida.

isma forma al del
Modulo Radicacién Memorando:

Nota: El médulo de Radicacibn Memorando opera de la

misma forma al del
Radicado de Salida.
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Modulo Radicacion Circulares:

Nota: EI médulo de Radicacion Circulares opera de | a misma forma al del
Radicado de Salida.

Modulo Radicacién Resolucion:

Nota: El médulo de Radicacién Resolucién opera de I  a misma forma al del
Radicado de Salida.

Modulo Radicacién Contribuciones:

Nota: EI médulo de Radicacion Contribuciones opera de la misma forma al
del Radicado de Salida.

Modulo Radicacion Masiva:

@ RADICAGION

Salida

Entrada

Memorando

Circulares

Resolucion

Contribuciones
+ Rad Fax

* Asociar Imagenes

Al dar click con el Mouse en el modulo Radicacion Masiva se abrird la siguiente
ventana:

RADICACION MASIVA DE DOCUMENTOS

Generar Radicacion Masiva |

Recuperar Listado 2

Consultar Divisidn Politica Administrativa

de Colombia (DIVIPOLA]} 3

Consulta y Seleccidn destinatarios masiva

ADMINISTRACION DE SECUENCIAS

Separar secusncia 5

Cargar Lista de Documentos generados 6
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1. Vinculo Generar radicacion Masiva:

Al dar click con el Mouse en el vinculo Generar Radicacion Masiva se abrira la
siguiente ventana:

APLICACION DE LA TRD

1

TIPO DE RADICACION

ADJUNTAR ARCHIVOS

PLANTILLA | C\Docurnents and |[_Examinar...
csY ChDocurnents and | [_Examinar .
6

1. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable la serie.

2. El usuario deberé seleccionar en la lista desplegable la subserie.

3. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable el tipo de documento ha
realizar.

4. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable el tipo de radicacion.

5. Adjuntar el archivo dependiendo la opcién requerida.

6. Si el usuario ha diligenciado completamente la informacion requerida por el
sistema; al dar click con el Mouse en el boton Enviar Prueba quedara
almacenada la informacion.

2. Vinculo Recuperar Listado:

Al dar click con el Mouse en el vinculo Recuperar Listado se abrira la siguiente
ventana:
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LISTADOD DE: USUARIO DEPENDENCIA

RECUPERACICOMN DE LISTADOS

GEMERADOS -MASIWA ADMINISTRADOR Depandencia de Prusbas
¥ Rat:!ll_:ado R.at_:hcado Fecha Documentos N Lamisite Tipo Enviar
Grupo Inicial Final —— =~ delgrupo Por S
0 1 ©

Paginas l

1. El usuario debera seleccionar con el Mouse en el circulo que se encuentra al
lado derecho con el radicado requerido.

2. Al dar click con el Mouse en el boton Recuperar Listado el sistema mostrara la
informacion referente al radicado consultado.

RESULTADD DE LA CONSULTA

Se ha generado el archivo con &l grupo | recuperado.

Fara obtener el archivo guarde del destino del siguiente
winculo al archivo: POF GEMERADD.

Al dar click con el Mouse en el vinculo PDF GENERADO el sistema mostrara la
siguiente ventana:

3 .:: Sistema de Gestion Documental ::. - Microsoft Internet Explorer

archiva Ediidn  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda I i

== =T = ) — =
@Atrés > |ﬂ @ )| ) Bisqueda \j\’\.’Favur\tus @ rukimedia €41 (-

= =

Vinculos

Direccion | ] httpsff10.2.3.53 otfFeo-3.7.2pfindex_frames. php?Fechah=20090907_125231 12678PHPSESSID=100200050ADMONek | [ Ir

- salida ]_— e

+
[ €1}

+

+ Entrada
+

+

+

+

+

+

‘Memorando

RECUPERACION DE LISTADO

Contribuciones

Dependencia: 900
Usuario Responsable:
Fecha:

Masiva
Rad Fax

Asociar Imagenes

CARPETAS

[zsmraoe
[ e mmo Ao

a9 4xa1s9mm 4| | _»_]_J

& Hecha ) Internet

+  Entrada(1)

+  salida(3)
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3. Vinculo Consultar Division Politica Administrati va de Colombia
(DIVIPOLA):

Al dar click con el Mouse en el vinculo Consultar Division Politica
Administrativa de Colombia (DIVIPOLA) se abrira la siguiente ventana:

RADICACION MASIVA
CONSULTA DE LA DIVISION POLITICA
ADMINISTRATIVA
(DIVIPOLA)

Efect’ie |a bisqueda por &l nombre del departamento o
runicipio.

T
[ |2

1. Ingresar al sistema el nombre del Departamento o Municipio para consultar.

2. Si el usuario ha diligenciado completamente la informacion requerida por el
sistema; al dar click con el Mouse en el boton Consultar el sistema mostrara la
siguiente ventana:

Contnente Pais Departamento Municipio
Arnerics FERL Artioquiz Armeni=a
Arnerics EBOLIWIA Artioquiz Armenia
Arnerica COLOMELA Arntiogquiz Armenia
Armerics EBRASIL Antioquiz Armenia
Arnerics FMEXICO Artioquiz Armenia
Arnerica [NE=2Y Artioguiz Armenia
Armerica FERLU GEuindio Armenia e
America EOLINVLA Quindio Armenia e
Arnerica COLOMEIA Quindic Armenia e
Armerica ERASIL Quindio Armenia e
America MEXICO Quindio Armenia e
Arnerica USa Quindic Armenia e

2] || E

1. Al dar click en el botén Consultar el sistema retomara la ventana principal.
2. Al dar click con el Mouse en el botén Cerrar el sistema anulara el proceso que
se estaba realizando.
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4. Vinculo Consulta y Seleccion Destinatarios Masi  va:

Al dar click con el Mouse en el vinculo Consulta y Seleccién Destinatarios
Masiva se abrira la siguiente ventana:

CONSULTA ¥ SELECCION DE DESTINATARIOS MASIVA

NOMBRE diego 1
Continente America hd 2
Pais COLOMBIA v 3
Departamenta | QUINDIO v|4
Municipio ARMENIA E v |5
Bfl:::eg;a: Empresas e 6 Incluir no vigentes

Nota: El conjunto de registros a seleccionar deben
ir para un solo tipo de destino; es decir Local o
Macional o Internacional. En caso de ser
internacional la seleccidn sera discriminada para
solo el continente local o resto del mundo.

7

Ingresar al sistema el nombre del destinatario

El usuario debera seleccionar en la lista desplegable el Continente

El usuario debera seleccionar en la lista desplegable el Pais

El usuario debera seleccionar en la lista desplegable el Departamento

El usuario debera seleccionar en la lista desplegable el Municipio

El usuario debera seleccionar en la lista desplegable el rango de busqueda

. Si el usuario ha diligenciado completamente la informacion requerida por el
S|stema al dar click con el Mouse en el boton Consultar el sistema mostrara la
siguiente ventana:

NoOAWNE

RADICACION MASIVA
CONSULTA DE ESP

Resultado de la bisqueda:

SELECCIONA

CONTINENTE ~ PAIS  DEPARTAMENTO MUNICIPIO NOMBRE SIGLA DIGNATARIO d
America COLOMEIA D.C Bogota denis Iopez F]
America COLOMELA D.C. Bogata diego diego 1

3 4 4
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1. El usuario debera seleccionar con el Mouse el cuadro referente a la ubicacion

requerida.
2. A dar click en el boton seleccionar el sistema tendra en cuenta la ubicacion

seleccionada.
3. Al dar click con el Mouse en el botén Cerrar el sistema anulara el proceso que

se estaba realizando.
4. Al dar click con el Mouse en el botén Consultar el sistema mostrara la siguiente

ventana:

CONSULTA ¥ SELECCION DE DESTINATARIOS MASIVA

NOMBRE |

Pais COLOMBIA w

Departamento | D.c. v|
Municipio BOGOTA w
Rango
. gJ Empresas |V |:| Incluir no vigentes

Mota: El conjunto de registros a seleccionar deben
ir para un solo tipo de destino; es decir Local o
MNacional o Internacional. En caso de ser
internacional la seleccion sera discriminada para
solo el continente local o resto del mundo.

Nota: En esta ventana se realiza el mismo proceso q ue en la anterior.

1. Al dar click con el Mouse en el botdn consultar EIl sistema retomara a la

primera ventana.
2. Al dar click con el Mouse en el botdon Ver Seleccionados retomara a la ventana

donde se encuentran los destinatarios.
3. Al dar click con el Mouse en el boton Guardar CSV el sistema mostrara la

siguiente ventana:

RESULTADO DE LA CONSULTA

Se ha generado &l archivo C5Y con el resultado de 1a
consults realizads.

Fara obtener &l archivo guarde del destino del

siguiente vinculo al archivo:|CSY GENERADD, 1
2 3
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1. Al dar click con el Mouse en el botén Continuar Consulta el sistema retomara
a la ventana principal.

2. Al dar click con el Mouse en el botén Cerrar el sistema anulara el proceso que
se estaba realizando.

3. Al dar click con el Mouse en el vinculo CSV GENERADO el sistema mostrara la
siguiente ventana:

Descarga de archivos El

9 | Algunos archivos pueden dafiar su equipo. 5 la informacian del archivo, més
./ abaio, parece saspechosa o no corfia plenmente en el origen de &l no abra
ni quarde este archivo.

Mombre de aichive: ...30_2009_03_07_04_28_28.csv
Tipode archive:  Hoja de célculo de Microsoft Excel
De: 10.2.3.53

& Este tipo de archivo puede dafiar su equipo s es que contiens
cédigo maliciaso.

¢Deses abri el archiva o guardarlo en su squipa?

[ b | [ Guadsr | [ Cancelar | [ Més informacisn

5. Vinculo Separar Secuencia:

Al dar click con el Mouse en el vinculo Separar secuencia se abrira la siguiente
ventana:

RADICACION MASIWA DE DOCUMENTOS (GENERACION

IDE SECUENCIAS)

La radicacidn requiere la generacidn de las secuencias para los
radicados, si desea genersrias,

ingrese |a cantidad de registras a procesar y haga click en
Generar, de lo contaria en Carrar

Cartidad d= Registros
TIPO DE RADICACION

pE— 2

-

(==
I

1. Ingresar al sistema la cantidad de registros

2. El usuario deberé seleccionar en la lista desplegable el tipo de radicacién

3. Al dar click con el Mouse en el boton Cerrar el sistema anulara el proceso que
se estaba realizando.

4. Al dar click con el Mouse en el boton Generar el sistema mostrara el siguiente
mensaje:
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Microsoft Internet Explorer.

Sequro que desea generar 2 secuencias para radicacion masiva?
e El proceso no se puede rewvertir v seria necesario realizar la anulacion manual de todos
los radicados generados,

Aceptar H Cancelar

Microsoft Internet Explorer

Se generaron las 2 secuencias entre el 20099000000044 v el 20099000000054, a
! continuacion apareceran en una wentana aparte,
para que las copie a una hoja de calculo.

6. Vinculo Cargar Lista de Documentos Generados:

Al dar click con el Mouse en el vinculo Cargar Lista de Documentos Generados
se abrira la siguiente ventana:

APLICACION DE LA TRD

1

ADJUNTAR ARCHIWO CON COMBINACION

LISTADO [ C:\Docurnents and |[Examinar.. 4

1. El usuario debera seleccionar la serie

2. El usuario deberé seleccionar la subserie

3. El usuario deberé seleccionar el tipo de documento

4. El usuario debera buscar la ruta del documento generado para radicar.

5. Si el usuario ha diligenciado completamente la informacion requerida por el
sistema; al dar click con el mouse en el botdn radicar quedara almacenada la
informacion.
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Modulo Radicacion Rad Fax:

@ RADICAGION

Salida
Entrada

Memorando

Resolucion

+

+

+

+  Circulares
+

+ Conbibuciones
+

Masiva

+ Asociar Imagenes

Al dar click con el Mouse en el médulo Rad Fax se abrira la siguiente ventana:

>

No hay Imagen Cargada

3
Faxesl
FAX RECIBIDOS ()
Ertrada Archivo: Fecha: Duracién: Remitente: Péginas: Accién: Reserva
o
E g
&/ &

& Internet

Mdédulo Asociar Imagenes:

@ RADICAGION

salida
Entrada

Memorando

Resolucion
Contribuciones

*

+

+

+  Circulares
+

+

* Masiva
+

Rad Fax

Al dar click con el Mouse en el médulo Asociar Imagenes se abrira la siguiente
ventana:

175



This document is licensed under the Afinbution 2.5 Colombia license, available at
http-#creativecommons. orglicenses/hy/2 Sfcol

LISTADO DE: USUARIO DEPENDENCIA

ADMINISTRADOR Dependencia de Prusbas

Buscar radicado(s) (Separados por coma) 2009900000003 1

Asociar Imagen del Radicado

1. Ingresar al sistema el numero del radicado ha buscar.
2. Al dar click con el Mouse en el boton Buscar el sistema mostrara la siguiente

informacioén con el radicado consultado

LISTADO DE: USUARID DEPENDENCIA

ADMINISTRADOR Depandencia de Prushas

Buscar radicadols) (Separados por coma) [Ealakgliulu]ululslakcy]

Asociar Imagen del Radicado 2

@ 20000000000032 2009-09-04 03:57 AM pruebas 1
Pagina 1/1

1. El usuario deberé seleccionar con el Mouse el circulo del radicado requerido.
2. Al dar click con el Mouse en el boton Asociar Imagen del Radicado el sistema
mostrard la siguiente ventana:
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USUARID: DEPEMDEMCIA: ASOCIACION DE l:l
ADMINISTRADOR DEPENDENCIA DE PRUEBAS JIMAGEN A RADICADO 3
El docurnento tornara el nivel del usuario destino,
Seleccione un Archivoe (pdf o if Tamafio Max.

2M)| | Examinar.. )2

A Numero Radicado Fecha Radicado RADICADD PADRE ASUNTO

@ 2009900000003 2 2009-09-04 03:57 AM pruebas
Elegir archivo

Buscar en: |.gj Imagenes de muestra _'_| "= £ E3-

A, ¥} Colinas azules

Documentos | |&] MeniiFares
et %3 Puesta de sl

=]

Esciritorio

w3

Mis documentas

@

=
=
()

(’@

Miz sitios dered  Nombre: Jlnviemo LJ Abrir |
Tipo: ]Todos loz archivos [%.%] LJ Cancelar

1. El usuario deberé ingresar al sistema cualquier observacion o comentario en el

area de texto.

2. Al dar click con el Mouse en el boton Examinar el sistema mostrara la ventana
de ayuda para traer el archivo a incorporar.

3. Si el usuario ha diligenciado completamente la informacion requerida por el
sistema; al dar click con el Mouse en el boton Realizar quedarad almacenada la
informacion y posteriormente mostrara la siguiente informacion:
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ACCION
REQUERIDA : ASOCIACION DE IMAGEN A RADICADD

RADICADOS
INVOLUCRADOS : 20033000000032

Mombre de Archivo: 20033000000032.jpg
Datos Fila T=mafic de Archivo: 105542 bytes
Asociada : Mime type: imageljpeg

Dimensiones De la Imagen: x = 300p:x, w=

B00p:

FECHA ¥ HORA : 09-04-2008 0E:16:48

USUARIO ORIGEN: ADMINISTRADOR

DEPEMDEMNCIA

ORIGEN: Dependencia de Prusbas
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ANEXO N% MANUAL DEL APLICATIVO DE DIGITALIZACION — ORFEOSCAN
3.6

La digitalizaciéon de los documentos permite relacionar cada registro de entrada o
cualquier tipo de radicacion, generado en el Sistema de Gestiéon Documental Orfeo
con la imagen del documento fisico, para que al realizar la consulta de un radicado
se pueda visualizar en pantalla el documento virtualmente. El aplicativo de
digitalizacion se encuentra Unicamente en los equipos que tienen instalados un
Scanner y por medio de ellos se obtiene una imagen digital para ser encadenada
al registro radicado. Por medio de este aplicativo, se puede también, generar el
sticker, almacenar mas documentos dentro del mismo radicado (1).

1. Ingresar al aplicativo:

Ingrese al aplicativo por medio del ejecutable que se encuentra en el escritorio 0
en el menu Todos los Programas: OrfeoScan. Ingrese su usuario y clave de Orfeo
y de click con el mouse en el boton INGRESAR.

: ./USUARIO

clave
INGRESAR CAMCELAR

Se desplegara una ventana con las siguientes opciones:
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. Orfen - Usuario | MARTHA YRSETH MERA VELASCO - =|8
Opcioms  Toom  Inchsr Decurmentos

I = = [ Inseata P |
1] [528 Correspondencia = 8 0 F'I"::I'Em:“;:"du HM._-,.D ] l'-ﬂﬁlitljl
Mo Badicado [ lmprimis £aln sticker de ngzien Seletianada
[#] Mastear Configuiacion antes de Empezar 3 Soan
] ] -] ]
. %l =l =

[Eeadeades [Fescha [ i [pen Aetug EATH [Perginas |

2 )
T T

: ] 11 12 13
3‘ 3 @ E-J Ijl ﬁ '_{E ﬂ Tamafio = Kb

15

1. Dependencia que digitaliza.

2. Ver radicados, Se visualizan los radicados que no han sido digitalizados.
3. Imprimir Sticker.

4. Digitalizar documento.

5. Enviar imagen al servidor.

Nota: Cuando una imagen ya existe en el servidor, e | sistema envia una
nueva ventana para que se relacione el motivo del ¢ ambio de imagen. Si no
se escribe ningun comentario, el envio de la nueva imagen no se realizara y
el sistema cancelara la orden. Esta observacion se debe diligenciar para el
mismo control en el cambio justificado de una image n.

Para el caso de los radicados generados como -1 (sa  lida), -3 (memorandos), -
5 (resoluciones), etc y que su primer documento ane  xo es un archivo en
formato Word (.doc), al momento de la digitalizaci6 n, este comentario se
hace necesario ya que se esta haciendo el reemplazo de un documento en
otro formato y el nuevo documento contiene la firma digitalizada de la
persona que realiza la comunicacion.

Se encuentran 4 opciones de configuracion asi:

Insertar paginas: Cuando se ha digitalizado un documento y se desea agregar
nuevas hojas digitalizadas.
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Radicacion de salida: Para poder visualizar en la lista de radicados todos los
radicados tanto de entrada (-2) como de salida (-1).

Imprimir solo el sticker seleccionado: Se debe dejar habilitado para que al dar
click con el mouse en el botdn impresion de sticker , solo imprima el radicado que
se encuentra seleccionado en la lista. Si no se habilita se imprimiran los radicados
que aparecen en el rango.

Mostrar configuracion antes de empezar a escanear, para poder realizar una
configuracion adecuada de acuerdo al tipo de documento.

Se visualiza la cantidad de hojas que se han digitalizado por documento.
Eliminar la hoja actual.

Borrar una seleccion de la imagen.

Abrir una imagen guardada en area local para ser asignada a un radicado.
Grabar localmente la imagen modificada. Se debe hacer después de borrar o
reallzar alguna modificacion de la imagen seleccionada.

6. Descargar imagen del servidor, en el caso que se requiera hacer
modificaciones.

7. Actualizar la imagen si ya se encuentra digitalizada en &rea local.

8. Rotar hacia la derecha o hacia la izquierda.

9. Borrar Anotaciones mostradas.

10. Insertar codigo de barras.

11. Colocar imagen antes o después de la imagen seleccionada.

12. Presenta una vista preliminar en miniatura de las hojas que se han ido
escaneando.

13. Hoja actual de acuerdo a la seleccién que se haga de la vista en miniatura.

agrnNE

2. Imprimir Sticker:

Presione la tecla F12 de la parte superior del teclado, o Ingrese a Opciones y
seleccione Buscar en todos los radicados.

Busqueda de radicados, Digite el nUumero de radicado para el cual va a imprimir el
sticker. Debe tener 14 digitos.

Digite el numero de radicado. El radicado aparecerd en la pantalla central,
seleccionelo completamente.

Impresion de Sticker. Dar click con el mouse en el botdn Imprimir Sticker.
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Nota: La impresora de Stickers debe ser predetermin  ada del sistema. La
opcién de configuracion de Imprimir solo sticker de registro seleccionado
debe estar activada.

3. Digitalizar una Imagen de un Radicado:

Si es la primera imagen que agregara al radicado: Ponga las hojas en el escaner.
Ingrese a Opciones y Seleccionar Escaner, si tiene mas de un escaner
configurado, seleccione el de su preferencia.

Seleccione el escaner. Verifique que la opcion de configuracion “mostrar
configuracion antes de empezar a scan”, debera estar activa.

Opciones para digitalizacion y envio al servidor. Haga click con el mouse en el
boton de Digitalizar . Si el radicado ya tiene imagen digitalizada y desea agregar
paginas a la imagen inicial, active la casilla de Insertar Paginas. Presione el Icono
de Enviar imagen al servidor. La pantalla de respuesta sera la siguiente:

Envio correcto de una imagen.

Nota: Cuando una imagen ya existe en el servidor, e | sistema envia una
nueva ventana para que se relacione el motivo del ¢ ambio de imagen. Si no
se escribe ningun comentario, el envio de la nueva imagen no se realizara y

el sistema cancelara la orden. Esta observacion se debe diligenciar para el
mismo control en el cambio justificado de una image n. Para el caso de los
radicados generados como -1 (salida), -3 (memorando s), -9 (resoluciones),
etc y que su primer documento anexo es un archivo e  n formato writer (.odt),
al momento de la digitalizacion, éste comentario se hace necesario ya que se
esta haciendo el reemplazo de un documento en otro formato.

4. Enviar una Imagen al Servidor:

Si el radicado ya tiene una imagen y desea agregar un documento anexo al
radicado, Ingrese a la opcion Incluir Documentos y seleccione Incluir Documentos.
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Anexar Documento a un radicado Automaticamente, el icono cambiara de forma 'y
color.

Enviar anexo al servidor. Digitalice la imagen siguiendo los pasos anteriores. Si ya
ha digitalizado, o el documento se encuentra guardado en su computador,
presione el icono Abrir imagen. Pulse el icono de Enviar imagen al servidor. Como
es un anexo del documento, debe definir un tipo documental y una observacion
para el mismo.

Tipo documental y Observaciones del anexo.

Finalmente pulse ENVIAR.

Nota: No es necesario digitar la contrasefa.

5. Otras Opciones

Poner Cdédigo de barras en imagen una vez tenga la imagen de la hoja a la cual le
va a poner el cédigo de barras, en el centro de la ventana de OrfeoScan, pulse el
icono.

6. Recomendaciones para la Digitalizacion de Docume  ntos:

Para que la calidad en la digitalizacién de los documentos sea Optima y garantice
la totalidad de los datos en el sistema, se recomienda tener en cuenta las
siguientes sugerencias al escanear: Realizar una preclasificacion de las hojas del
documento a digitalizar, teniendo en cuenta las hojas que no se encuentren en
buen estado para digitalizarlas separadas. Si no tiene en cuenta esta observacion,
se puede atorar el papel al digitalizarlas en grupo y ocasionar algun dafio en el
escaner. Revisar que en las hojas del documento no se encuentren objetos que
puedan impedir el paso libre de cada una en el escaner como ganchos de
cosedora, cinta, hojas pegadas, pedazos de papel, etc. Numerar los folios del
documento antes de digitalizar. Seleccionar la configuracion adecuada de acuerdo
al escaner y la calidad de las hojas a digitalizar. Después de digitalizar el
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documento verificar los folios numerados contra el nimero de hojas que quedaron
en el sistema digitalizadas. Verificar la calidad de la digitalizacion. En caso de
encontrar alguna imagen ilegible se debe digitalizarla nuevamente.

7. Herramientas del Menu desplegable:

Y OrfeoGPL - Scanner - Ver 3.7 (2007/12/12) (= B [
ﬁm Wer  Incluir Documentas  Herramientas Expedientes

Buscar Radicado F2 E [in
Buscar En tados los Radicados F12 ==

Buscar Solo en Tipo F11
Ver Radicados Cerky
Buscar por Grupo de Radicados Masiva

[Paginas ]

Seleccionar Scanner

Configuracion de Scanner

Digitalizar Documentos ChrHD
Enviar Documentos al Servidor - FTP Clrk+s

Impresaora de Punto (Impresion por Puerta) Chrk-L
Impriralr Imagen Chrl+p

I Sticker ChL
mprinir Sticker ! = Fechasys

Abrir Imagen CtrHO
Guardar Imagen ChrH+G
Borrar Seleccion Clrk+i

Descaigar

Buscar Radicado: Permite al usuario buscar un radicado en especifico.

Buscar En Todos Los Radicados: Permite al usuario buscar en todos los tipos
de radicados, el radicado requerido.

Buscar Solo en Tipo: Permite al usuario buscar el radicado requerido en un tipo
de radicado especifico.

Ver Radicados: Permite al usuario buscar todos los radicados que no se han
digitalizados.

Seleccionar Scanner: Permite al usuario seleccionar el scanner que desea
utilizar.

Configuraciéon del Scanner: Permite al usuario configurar las caracteristicas
requeridas para la digitalizacion.
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Digitalizar Documentos: Permite al usuario crear una imagen para ser agregado
a un radicado.

Enviar Documentos Al Servidor FTP:  Permite al usuario enviar dicha imagen del
radicado al servidor.

Abrir Imagen: permite al usuario abrir una imagen requerida de la carpeta local
del equipo donde se almacenan todas las imagenes de los radicados.

Guardar Imagen: Permite al usuario actualizar la carpeta local donde quedan las
imagenes de los radicados.

Borrar Seleccion: Permite al usuario eliminar de la pantalla central del
digitalizador la imagen del radicado (No quiere decir que se eliminé de la carpeta
local del equipo).

| @) orfeoGPL - Scanner -ver 3.7 (2007112/12) (=N =5c)

Opeiones WES Incluir Documentos  Herramientas  Expedientes
ey Zooim Acercar F3 ﬂl
L Zoomdalejar F4 B
Zoom ala seleccion F&

‘Wer Pagina Completa F&
er Ruta Imagen Seleccionada F7
| WerRuta Ultima Imagen Cargada Chrl+F7 PATH [ Paginas

Fechasys

Descargar

Menu Ver: Permite al usuario tener una manipulacién completa de la imagen del
radicado.
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[a OrfeoGPL - Scanner - Ver 3.?-(23]1?‘?1‘2@@
He Expedientes

Anexar Imagen a un Radicado
Enwiar Anexo al Servidar - FTP - Cerl+A
TMPRESION DE SOBRES

[Paginas

Fechasys

Descargar

Anexar Imagen a un Radicado: Permite al usuario anexar una nueva imagen a
cierto radicado requerido.

Enviar Anexo al Servidor FTP : permite al usuario enviar la nueva imagen al

servidor para que el usuario en Orfeo la agregue como un anexo a un radicado
gue lo requiera.
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ANEXO N7 MANUAL DE USUARIO FINAL (ORFEO — ORFEOSC AN)

Crear Radicado Nuevo:

A. El Usuario debera ingresar a Orfeo 3.7.2p. y dar click con el mouse en el tipo de
radicacién requerido por el usuario (ej: entrada, salida, memorando).

B. El sistema mostrara la ventana respectiva al tipo de radicado especificado
como se puede observar en la siguiente imagen:

Ciudadano Otras Emprasas

BUSCAR

Nuavo (Copia Datos) Asociado

Debe digitar un Dato para realizar la busqueda 1t

1. El usuario deberé dar click con el mouse en el boton Buscar para desplegar los
botones inferiores.

2. Al dar click con el mouse en el botén Nuevo (Copia de Datos), el sistema
mostrara la siguiente ventana para ingresar los datos correspondientes al
radicado:
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— MODULD DE RADICACION Entrada (Dep 900 - 900 )
= Copia de datos del Radicado NULL
Fecha: dd/mm/aaaa |15 k[os k[zo09 Fecha Doc. dd/mm/aaaa [15-09-2009 ot IR T (M
- 1
tadigo |0 Tipo | USUARID -
Mombres Primer Apellido
Segundo Apellido Ted éfano
Direccidn Mail
Digriztaric
Cortinerte | America - Pais COLOMBIA ~
Departaments | D.C. - Municipio | BOGOTA -
Asunto :
Medio Recepcién | A.Personalizada
AnEHos
Dependencia | Dependencia de Pruebas -

1. Al dar click con el mouse en el boton Buscar, el sistema mostrara la siguiente
ventana para buscar la informacion del Remitente o Predio:

BUSCAR POR ENTIDAD -1
2 3
Documents Nombre [ inetuir no vigertes
RESULTADO DE BUSGUEDA
fi=gistros Encontrades
DOCUMENTO NOMBRE PRIM. SEG. DIRECCION TELEFOND EMAIL COLOCAR COMO
APELLIDO o SIGLA APELLIDO o R Legal
o ESCUELADEADHINETRACEN  a N 1 st REMITENTE PREDIO ENTIDAD | 4
s  EECUELADEADNISTRACIN  pup N 11 Tt REMITENTE PREDIO  ENTIDAD
DATOS A COLOCAR EN LA RADICACION
USUARIO DOCUMENTO NOMBRE PRIM. SEC. DIRECCION TELEFONO EMAIL
APELLIDO o SIGLA APELLIDO o REP LEGAL

REMITENTE

FREDIO
o Seg. Not

ENTIDAD

RADICACION 5
PRIMER SEG.
DOCUMENTO NOMBRE e G APELLIDO » REP LEGAL DIRECCION TELEFOND EMAIL
4
Continente Pais Dpto / Estado Funicipio
i -
[america =] [coLomBra | X - [BoGoTA ~] USUARIO(Ciudadznc)

1. El usuario debera Seleccionar en la lista desplegable si se va ha buscar un
Usuario, Entidad, Empresa o un Funcionario para agregarlo al radicado.

2. El usuario deberd ingresar el Nombre del Usuario, Entidad, Empresa o
Funcionario a buscar.
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3. Al dar click con el mouse en el boton Buscar, el sistema mostrara en la parte
intermedia los datos solicitados.

4. El usuario debera seleccionar el vinculo requerido para poder pasar los datos a
la ventana de radicacion.

5. Al dar click con el mouse en el boton Pasar Datos al Formulario de
Radicacion, el sistema cargara la informacién a dicho formulario como se muestra
en la siguiente imagen:

Atras MODULO DE RADICACION Entrada (Dep 900 -> 900 )
Copia de datos del Radicado NULL

Fecha: dd/mm/aaaa |15 /[0 [2009 Fecha Doc. dd/mm /aaaa [15-09-2009 R

BTN, [ PREBIG |

Cédign | 2 99222 Tipe | ENTIDADES -|

Mombras | ESCUELA DE ADMINISTRACION ¥ MER Frimer Apallide | EAM
Segunda Apellido Teléfono | 7451101
Direccién | Gra 14N 11-02 Mail
Dignataria
Cortinerte  America - Paiz | COLOMBIA -

Departaments | QUINDIO - Municipic | ARMENIA E -

Asurte w1

Medio Recepcicn | A.Personalizada | 2

PARExos 3

Dependenciz | Dependencia de Pruebas - 4

Nota: El usuario debera terminar de ingresar al sis tema los datos
correspondientes que hagan falta.

1. El usuario deberd ingresar al sistema el asunto relacionado al radicado a
generar.

2. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable el modo de recepcién
para el radicado.

3. Si el radicado lleva anexos, se debe especificar en el area de texto.

4. El usuario debera seleccionar en la lista desplegable la dependencia para la
cual va dirigido el documento.

5. Al dar click con el mouse en el boton Radicar, el sistema mostrara la siguiente
ventana con la informacion del radicado generado:
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fnexos  |Minguno

Dependenciz | Dependencia de Prusbas -

A Se ha generado el radicado No. 20099000000142

¥er Hoja Resumen

Informara Bi teca Pru

star
contabilidad b

SE HA INFORMADD A: Saleccione un doc. de Infarmade para borrar

Nota: El sistema asigna el nimero de radicado perti  nente.

C. El usuario debera dirigirse al Digitalizador OrfeoScan, ingresando con la
respectiva clave asignada por el Administrador (Usuario que Puede Radicar).

Posteriormente aparecera la siguiente ventana:

.JUSUARID

010.002.003.120 I
IMGRESAR CAMCELAR
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HSJ DE DIOS Radicado No 2003-900-000014-2
Fecha 15032009 11:06: 24300

[ESP) EAM - ESCUELA DE ADMINIS
0 AR

E E @ zuuﬂfu.ans (S‘x :

OrfeoGPL Baio Licencia GRIOMGPL - web: hito: Greconl o

1. El usuario deberd seleccionar en la lista desplegable el tipo de radicado ha

buscar.
2. Al dar click con el mouse en el botén Ver radicados sin Digitalizar, el sistema

cargara dichos radicados para posteriormente generar el sticker o adhesivo del
radicado seleccionado.

3. El usuario debera seleccionar en la tabla de radicados, el requerido.

4. Al dar click con el mouse en el boton Impresién de sticker , el sistema generara
el sticker respectivo al radicado seleccionado.

5. Al dar click con el mouse en el boton Digitalizar Documentos, el sistema
creard la imagen pertinente para el radicado como se puede observar en la
siguiente imagen:
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H5J DE DIOS Radicado Mo 2008-300-000014-2
Fecha 15/09/2009 11:06:24->300

[ESPIE&M - ESCUELA DE ADMINIS bs
i i

!

(1] 00
| [Radcadn _ IfFecha _ lacunio
I[N 200330000001 42|15/03/2008 11: Prueba de Radic:
[_|20099000000122(15/03/2009
20099000000112 |15/09/2009 5:“‘

2009/09/15

P (L [T

No 2008 00074-2

m

Armenia, Julio 3 de 2009

Docior:

OSCAR LUIS BEJARANG MUROZ
Director de Talento Humano

EAM

Cordial Saludo:

2 dias fibres gue tenin
wersacion sostenida I

Muy respetuosamente me dirijo o usted informandole que d
disponible solo necesite uno de ellos, como se In infurme en

OrfeoGPL Baio Licencia GNOMGPL=web: Fio Brecon o

Nota: La imagen generada se puede observar en la ca rpeta temporal del
equipo que contiene instalado el digitalizador como se puede observar en la

siguiente imagen:

15 800, =

7 @\./" 1)) » iimassprizoosionn

ez Small

drchive  Edicidn  Wer Favorkos  Herramientas  dyuda

Catpetas x
B Escritorio -
3 E Mis documentos

a % mipc

a ﬁ 5.0, v Programas (C!)

I+ |4 Archivos de programe
| AUTORUM.INF 20099000000102.6F  20099000000122.6F 000142 HF

=

| Canfig.Msi

| Documents and Settir
imgssPD

Ll 2009

l L 900

|1 M3OCache

| My PageManager
|1 Mueva carpeta

|1 RECYCLER

| System Yolume Infarr]
|1 WTPFiles

© | WINDOWS
I = Informacion v Respaldo ()

b g Unidad DVDICD-RW (E2)

¢ & Memary Cama (F:) E
2

b

=

v v w
m
-

e 1 FREDDY (G1)

Dimensiones: 637 x 877 Tipo: Imagen TIF Tamafia: 1,59 MB 1,59 MB ol aled
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6. Posteriormente el usuario debera dar click en el boton Enviar Documentos al
Servidor FTP para dar por terminada la radicacion del documento junto con el
anexo (Imagen).

Nota: Al finalizar la radicacion, el usuario podra circular el documento a las
dependencias requeridas.
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