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1. OBJETIVO: Establecer las instrucciones para la digitalizacion de las comunicaciones
oficiales en el aplicativo ORFEO

2. DATOS DEL DOCUMENTO EN EL QUE SE ENCUENTRA LA ACTIVIDAD.

Caédigo Nombre del documento
P66.SA

Procedimiento para la gestién de comunicaciones oficiales del ICBF

3. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD: Digitalizar documentos

4. DESARROLLO:

4.1 Caso: Digitalizacion y asociacion de comunicaciones oficiales recibidas al radicado

4.1.1 Se digitaliza el documento fisico recibido y se guarda la imagen en formato PDF/A

nombrando el archivo con el nimero de radicado asignado por el sistema ORFEO en
la carpeta local denominada NEXTCLOUD.
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4.1.2 Si el documento recibido cuenta con anexos, deben ser digitalizados de forma

independiente y se guardan en la carpeta local denominada NEXTCLOUD con el

mismo numero de radicado asignado por el sistema y adicionando un guion bajo ( _)
mas un numero ordinal de acuerdo con el consecutivo del anexo.
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4.1.3 Se asocia la imagen principal (PDF) al radicado en el modulo de Funcionales donde

se encuentra la accién Asociar Digitalizado.
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» Asociar Digitalizado

4.1.4 En Asociar digitalizado aparece el listado de los archivos que se guardaron

previamente en la carpeta NEXTCLOUD.
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| Digitalizador Nube

Documento Principal

ARCHIVO

[% 201800001000001772.pdf 7.67K 2018-06-18 (0 dias) Subir Radicado

Documentos Anexos

TAMARO FECHA PAGINAS TIPO DOCUMENTAL ACCION
[% 201800001000001772-1.pdf 20.11K ZDJB;?:S';S (o 1 seleccione TIPO DOC v
[* 201800001000001772_2.pdf 9.93K 2013;?;:;8 © 1 Acciones correctiva v

4.1.5 Se asocia el archivo PDF al radicado dando clic en el botén Subir radicado.

4

BIENESTAR
FAMILIAR Asociar Digitalizado
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» Asociar Digitalizado

Radicados digitalizades a asociar \

Archivo Radicado Tamafio Fecha Paginas Accién /-\
[B2021 paf 966.85K 202107-23 (0 dias) 2 Subir Radicado

Anexos de radicado a asociar u

|

Sin Anexos a asociar

4.1.6 Luego de haber subido la imagen del radicado el sistema muestra el mensaje
Actualizado con éxito, confirmando que la imagen ya quedo asociada al radicado y
se muestran tres botones que permiten verificar la imagen del radicado.

e Elicono del ojo permite ver la imagen que quedo asociada al radicado.
e Elicono de chulito permite dar confirmacion que la imagen esté correcta.

& sincronizar ‘

Asociar Digitalizado

Radicados digitalizados a asociar ‘

Archivo Radicado Tamafio Fecha Paginas P Accién

. 20211222000120982
(A 202112220000120992. pdf 202112220000120952 966.35K 2021-07-23 (0 dias) 2

4.1.7 Los anexos que se digitalizaron también se listan en la parte inferior con el botén
Subir anexo. Se asocian los anexos al radicado y se debe seleccionar el TIPO

DOCUMENTAL que se despliega de una lista para clasificar el anexo.

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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Radicados digitalizados a asociar ‘
Archivo Radicado Tamarno Fecha Paginas Accién

202112220000120992
[5202112220000120992 pdf 202112220000120992 955.35K 2021-07-23 (0 dias) 2 °°°

Anexos de radicado a asociar

Accion

Indefinido 3

L
2021-07-23 (0
dias)

1 Indefinido v

Archivo Radicado Tamano Fecha Paginas Tipo Documental

[202112220000120992_1.pdf

o 20210723 0
dias)

[5202112220000120992_2.paf 202112220000120992

84.44K

4.1.8 Cada vez que se dé la accién Subir, el sistema despliega un cuadro para realizar un

cometario. En este comentario se puede ampliar la informacion del documento
recibido y de la imagen digitalizada.

orfec.ichf.gov.co dice |

El anexo al radicado 20211222000012 necesita una observacion
Por favor Escriba la Obsevacion

Hacer comentario |

Aceptar Cancelar

PR -

4.1.9 Se sube cada uno de los anexos y se puede validar la imagen que quedé asociada.

Anexos de radicado a asociar ‘
Archivo Radicado Tamafio Fecha Paginas Tipo Documeftm) Accidn
2212000000013187100002 A
2895K 21723 (0 2 SR et O
212000000013167100043 Aneras
1671 2608 - - [ , 20212000000013157100043 Anexado POF
T 1315713 PDF 1871 169.96K ! 1 -

4.2 Caso: Modificar imagen de un radicado

4.2.1 Se realizan las actividades | y Il del caso A
4.2.2 En el médulo de Funcionales se ingresa a la accion Asociar Digitalizado.
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4.2.3 En este moddulo aparecen los documentos digitalizados que fueron guardados
previamente en la capeta NEXTCLOUD. Se da clic en el botén Modificar para cambiar
la imagen asociada previamente y se debe cambiar. Si no se ha realizado el cargue de
una imagen previamente, no sale este boton y debe realizar las actividades indicadas

en el caso 1.

(B Q O W @ B~ & - Jorge Luis Guevara Espitia &

Radicados digitalizados \ j
Archivo Radicado =" ha Accién
202420000003487+ gt 202120000000131671 B

Anexos de radicade a asociar

Sin Anexos a asociar

4.2.4 En el Comentario se debe registrar el motivo por el cual se modifica la imagen.

‘ orfea.icbf.gov.co dice ‘

Se modificara el radicado 202120000000131871
Esta Seguro de hacer esta accion
Por favor Escriba la Obsevacion

| || Realizar comentario | |
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4.2.5 Se debe comprobar que la imagen subida esté correcta en el botén del ojo.

Radicados digitalizados a asociar

Archivo

Radicado Tamafio

Fecha

Paginas Accion

[3202120000000131871.pdf

202120000000131871 127.21K

2021-07-23 (0 dias)

g 20212DDDDO0H131&?I°C'°

4 CONTROL DE CAMBIOS.:.

Fecha

Version

Descripcion del Cambio

N/A

N/A

N/A
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