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1. OBIETIVO:

Establecer los pasos a seguir para la creacién terceros (persona natural o juridica) en el SGD Orfeo, para
la correcta radicacion de todas las comunicaciones del instituto en funcién de sus tramites, asi como de
sus respuestas de acuerdo con fas solicitudes de los usuarios.

Todo dentro del marco de la normatividad impartida por el Archivo General de la Nacién mediante Ley
594 de 2000 y demds normas reglamentarias en materia archivistica.

2. ALCANCE:

Aplica para la creacién de cualquier tercero {persona natural o juridica) que se requiere tener en la base

de datos del SGD Orfeo a Nivel Nacional, para cualquier solicitud o tramite que se realice.

3. DEFINICIONES

* Automatizacion de Archivos: Consiste en la utilizacién de equipos y sistemas automaiticos para
procesar la informacién contenida en los documentos.

= Destinatario: Persona o empresa a quien se dirige el documento desde el Ideam. Esta pestafia
aparecera cuando |a radicacién sea de Salida (-1) o Memorando (-3).

+ Dignatario: Es la persona que esta firmando el documento que ingresa al Instituto. En el caso de
radicacién de salida y memorando sera el Director General, la Secretaria General, los Jefes de
Oficina, los Subdirectores o Coordinadores de Grupo de las Dependencias del instituto

* Documento: Numero de identificacion de! usuario (persona juridica o persona natural).

* Radicacion de Comunicaciones Oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades
asignan un numero consecutivo, a las comunicaciones producidas, dejando constancia de la
fecha y hora de recibo o de envio, con el propo6sito de oficializar su tramite y cumplir con los

términos de vencimiento que establezca la ley. Acuerdo 060 de 2002

* Medio de Recepcidn: Es la forma én la que ingresa el documento al IDEAM: Empresa de Correo,
Fax Server, Correo Electrénico, Personal, Telefénico, Modulo Web, entre otros.

*  NUI-Numero Unico de identificacién.
s Sticker o Radicado Impreso: Es una forma en el que una imagen o mensaje aparece publicamente
usando etiquetas adhesivas o impresas {para nuestro caso la informacién es el codigo de barras

con el nimero de radicado, fecha y usuario responsable).

¢+  GDOCAROC: Grupo de Gestién Documental y Centro de Documentacion.
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4. *ASPECTOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO (N/A)
5. *EQUIPOS, REACTIVOS Y MATERIALES {N/A)
*Verificacion de equipos.
6. *LIMITACIONES E INTERFERENCIAS (N/A)
*Condiciones Ambientales
7. *CONTROL Y ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD (N/A)

8. DESARROLLO

+ La solicitud de inclusién de nuevos usuarios terceros {personas naturales o juridicas), se debe
hacer a través de la mesa de ayuda, la cual debe indicar los datos minimos como (Nombre de la
empresa, Nit o NGmero de Identificacién, pais o ciudad, direccién o correo electronico y
teléfono).

* No se crearan terceros {persona natural o juridica) con datos incorrectos o desconocidos en la
base de datos del SGD Orfeo.

* No se crearan en el $GD Orfeo, los representantes legales, presidentes, directores, etc de
ninguna entidad, teniendo en cuenta que son personas que pueden ser cambiadas en cualquier
momento por estas mismas.

= la solicitud y/o actualizaciéon de novedades de personal (funcionarios y contratistas), lo hara el
Grupo de Administraciéon y Desarrollo de Talento Humano y el Supervisor del Contrato, a la
Oficina de Informética.

* Todas las solicitudes de creacion, madificacién o adicién de {persona juridica o natural), se debe
hacer por medio de 1a mesa de ayuda y lo realizara el Grupo de Gestiéon Documental, ningln
funcionario estd autorizado para hacer estas modificaciones.

= {3 creacién de Paises, Ciudades, Departamentos y Municipios en el $GD Orfeo, estara a cargo de
la Oficina de Informética, a través de una mesa de ayuda.

+ Los permisos (roles) para los usuarios (funcionarios o Contratistas) serdn activados por la Oficina
de Informatica a través de la mesa de ayuda que genere el Jefe, Subdirector o Coordinador de la
dependencia,

* Cuando un funcionario quede inactivo en el SGD Orfeo, ya sea por retiro del servicio, vacaciones
o licencia, esta novedad sera atendida por la Oficina de Informatica, por medio de la mesa de
ayuda v sus bandejas no tendran radicados pendientes.

* Si el usuario se ercuentre inactivo y la dependencia requiera generar un radico a nombre de
este, debera hacer una mesa de ayuda, la cual serd atendida por el Grupo de Gestion
Documental y Centro de Documentacion y estard activo por el termino 24 horas para el tramite
respectivo.
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* los unicos funcionarios autorizados para firmar las comunicaciones oficiales tanto internas,
como externas que genere el Instituto, seran el Director General, Secretaria(o) General,
Subdirectores, lefes de Oficina y Coordinadores de Grupo. En cualquier otro caso se debera
contar con el Acto Administrativo o documento oficial, mediante el cual se esté delegando a otro
funcionario.

8.1 Creacion de Terceros (Persona Juridica o Natural) en ei SGD Orfeo

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Realizar la solicitud del jefe, Subdirector o Dependencias Mesa de Ayuda -
1 Coordinador de dependencia por medio de Correo Electrénico

una mesa de ayuda

La solicitud debe traer los datos minimos Dependencias Mesa de Ayuda
segin corresponda

1. Para usuarios internos se requiere nombre
2. y ndmero de identificacién

2. Para terceros se requiere Nombre de la
empresa, Nit, pais o ciudad, direccién y

teléfono
La solicitud es reasignada por el sistema al Técnico Mesa de Mesa de Ayuda
3 técnico para que realice 1a creacion del Ayuda de! Grupo de
) tercero (persona natural o juridica) en el Gestiéon Documental
SGD Orfeo.
Se revisa la solicitud para determinar que Técnico Mesa de Mesa de Ayuda
a. tenga los datos respectivos para la creacién Ayuda del Grupo de
del usuario. Gestién Documental
Si la solicitud no contiene los datos minimaos, Técnico Mesa de Mesa de Ayuda
5. se hace la anotacién en la incidencia. Ayuda del Grupo de
Gestidn Documentat
Una vez se reciba la informacion faltante, se Técnico Mesa de SGD Orfeo
procede a crear el tercero {persona natural Ayuda del Grupo de
6. o juridica). Gestién Documental
Se informa al funcionario de ia creacidn del Técnico Mesa de Mesa de Ayuda
7 tercero para coritinuar los tramites Ayuda del Grupo de

respectivos en la dependencia. Gestién Documental
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El técnico de la mesa de ayuda cierra la Técnico Mesa de Mesa de Ayuda
8 incidencia y da por terminada la solicitud del Ayuda del Grupo de
' usuario. Gestién Documental
8.2 Inhabilitar y Habilitar Usuario en el SGD Orfeo
No. ACTIIDAD RESPONSABLE REGISTRO
El Grupo de Talento Humano y el Supervisor
del Contrato, informara la novedad ala Coordinador Grupo Talento Mesa de Ayuda
N Oficina de Informatica para desenlazar al Humano - Supervisor
’ usuario del SGD Orfeo. siempre y cuando las Contrato
bandejas de radicados esténen 0
Bl Grupo de Talento Humano y el Supervisor
del Contrato, informara la novedad al Grupo Técnico Mesa de
10 de Gestién Documental para inhabilitar al Ayuda - Oficina de SGD Orfeo
’ usuario (tercero) en el SGD Orfeo, para gue Informatica
no se realicen tramites con estos usuarios
Si algin usuario retirado radica una solicitud
en el Instituto, se debera verificar la Usuario - Ventanilla Unica Solicitud del
11. informacion en la ventanilla Gnica de de Correspondencia Usuario
correspondencia
Verificar si el usuario se encuentra activo en
el SGD Orfeo
Técnico Mesa de
Si no esta activo: Ayuda del Grupo de SGD Orfeo
Gestion Documental
12.
El funcionario a través del permiso “Inactivar
Terceros”, buscara por el ndmero de
identificacién al usuario y lo habilitara en el
sisterna SGD Orfeo
El funcionario del Grupo de Gestion
13 documental, radicara la solitud y tramitara a Técnico Mesa de SGD Orfeo
) la dependencia competente Ayuda del Grupo de
Gestidn Documental
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14,

El funcionario de Gestidn documental,
volvera a inhabilitar al usuario por el Técnico Mesa de SGD Orfeo
permiso “Inactivar Terceros”. Ayuda del Grupo de

Gestién Documental

9. *DIAGRAMA (N/A)
10. *DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y BIBLIOGRAFIA (N/A)

Version | Fecha Descripcion

01 05/12/2014 | Emisidn original del Documento

02 07/04/2014 | Modificacion en el desarrollo e inclusion de nuevas
actividades

02 17/06/2025 | Se actualiza el instructivo de acuerdo con el

memorando enviado por la OAP memorando
20251100097283 lineamientos para la actualizacién
documental en el marco de la implementacion del
aplicativo suite vision. El cédigo pasa de A-GD-1001
a GD-I010 Se elimina la tabla de elaboracion de

documentos.




