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El futuro

es de todos

Unidad para la atencién
y reparacion integral
a las victimas

ADMINISTRAR

INICIO

El mddulo de Inicio facilita el acceso rapido a la informacién de los
distintos mdédulos ademas de facilitar el manejo de la cuenta de usuario y
hacer una revision de las tareas pendientes.

€7 Administrar = icaciones: i Archivos Documentacion Técnica @ Mensajeriay CAD

£ Inicio © Busqueda Avanzada
£ Configuracion [ Password

© Resumen A Redirectionar

[ Configurar Firma Digital

Actividades Pendientes

SO 12022 Comunicaci Externas
4:23 pm
Comunicaciones Internas
o2 20 El futuro Unidad para la atencién
@ es de todos {T:L’:',':f,‘,‘,‘,’;;""""l Comunicaciones Externas Enviadas

UARIV

Prestamos Pendientes

Bogota D.c. 11001

BUSQUEDA AVANZADA

Permite realizar la busqueda de documentos en los mddulos de

archivo y comunicaciones en el sistema

ArchiDHu.

Para realizar una Busqueda Avanzada en el sistema ArchiDHu, realice
alguno de los siguientes pasos:
Haga clic Administrar/ Inicio/BlUsqueda Avanzada

Digite el Asunto titulo

Digite la Entidad

Digite el nombre del funcionario
Digite el cdédigo de barras

Haga clic en consultar

- El sistema lo llevara a la lista de documentos que perfenecen a esa blsqueda.
- Haga clic en &l registro encontrado para acceder a el

- Sidesea bomar los dafos digitados haga clic en deshacer para escribir nuevos datos.
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€7 Administrar &= Comunicaciones W Archivos Documentacion Técnica @@ Mensajeria y CAD @Admimslradmswmad Q 5»“ ? Salir B

Busqueda Avanzada

Asunto|Titulo | ‘

Entidad: | ‘

Funcionario: |

Codigo | ‘

ado:

Consutar

REDIRECCIONAR

e Permite Redireccionar la correspondencia interna y recibida a otro
usuario durante un periodo de tiempo determinado, el sistema
enviard una copia al usuario a quien esta redireccionado y dejara otra
copia en la cuenta original.

Para Redireccionar la informacion a otro usuario en el sistema, realice los
siguientes pasos:

e Haga clic Administrar/ Inicio/ Redireccionar

Haga clic en Estado redireccion y elija Activa

Haga clic en la lupa para buscar el usuario al que va a Redireccionar
Digite el motivo por el cual va a Redireccionar

Haga clic en el calendario para seleccionar la fecha inicial

Haga clic en el calendario para seleccionar la fecha final

Haga clic en guardar

@ €7 Adminisirar =% Comunicaciones i Archivos Documentacion Técnica @@ Mensajeriay CAD @ Administrador Simad Q@ = ? Salir

Redireccionar Cuenta

Estado ‘ Selecione... v
Redireccion:

Redireccionar u m [}
A

Motivo: ‘ ‘

Fecha inicial: ‘ (=] Fecha final: ‘ (=]
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PASSWORD

e Se deben autenticar con el usuario y contrasefia de dominio.
Configuracién Firma Digital

e Se diligencia la contrasefia emitida por la entidad certificadora.

e Se diligencia la nueva contrasena.
e Se diligencia la confirmacién de nueva contrasefia.

CONFIGURACION

e El mddulo de Configuracidon permite administrar los diferentes
usuarios, permisos y listados del sistema

PANEL DE CONTROL

@ €72 Administrar Comunicaciones am Archivos Documentacién Técnica @ Mensaieria y CAD "‘ Adminisirador Simad

Consultar Intema

Crear Enviada Consultar Enviada  Otros Accesos ~

Actividades Pendientes

nicaciones Externas Recibidas >

Abril 19, 2022
4:23 pm
=S nicaciones Internas e

y reparacidn int

es de todos alas victimas (5] Prviegios por Pertl nicaciones Externas Enviadas v

UARIV A Subseries por Usuario

Bogota D.c. 11001 # Tablas de Relencion Documental

mos Pendientes o

e Procedimiento de consulta e ingreso a mdédulos de administracion
e Ingrese al modulo de administracién en menu principal.
e Haga clic sobre el submenu panel de control.
e En este momento el sistema le mostrara una lista de registros que
componen en panel de control.

Privilegios
00352 WorkFow_Actividades Actividades del modulo de workflow Panel de Control ] o
00388 Configuracion De Usuario Por Grupes Adicionar Usuarios A un Grupo Especifico Panel de Control 9 O
00531 Entidad Administracion de entidades Panel de Control 9 o
00213 Prioridad Pqr Administracion de |a lista de prioridades en la pa Panel de Control o @
01078 Administrar Departamentos os para cada pais Panel de Control ] @
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e Como se puede observar en este listado la Gltima columna es un
acceso directo a cada uno de mddulos de administracion del sistema
ArchiDHu, al hacer clic sobre alguno de estos iconos el sistema
automaticamente nos llevara al respectivo mdédulo de administracion
y parametrizacién de nuestro sistema de gestion documental.

USUARIOS
e Son todos los usuarios que tiene acceso al sistema ArchiDHu y de

igual forma permite manejar todos los modulos del sistema
dependiendo de los permisos que se le asigha a cada usuario:

@ €7y Administrar Comunicaciones: Documentacién Técnica @ Mensajeriay CAD

Actividades Pendientes

nicaciones Externas Recibidas

Abril 20, 2022
3:.02 pm

nicaciones Internas

2% El futuro Unidad p';?l[': [Z] Privilegios por Usuario
es de todos :ll':‘p:'r:;:hr;‘n (] Prviogios por Perfl nicaciones Externas Enviadas

UARIV & Subseries por Usuario

Bogot4 D.c. 11001 [ Tablas de Retencion Documental

mos Pendientes

e Para ingresar a Usuarios en el sistema ArchiDHu, realice alguno de
los siguientes pasos:
e Haga clic en el menu lateral, icono Usuarios.

- Si desea imprimir |3 lista de los usuarios que se encuentran creados en el sistema haga clic en exporiar, el
sistema llevara esta lista a una hoja de Excel para poder ser impresos o guardados.

Para crear un nuevo usuario realice los siguientes pasos:
e Haga clic en crear nuevo.
e Haga clic en Estado usuario y seleccione el estado.
e Haga clic en Dependencia y seleccione una opcidn.
e Haga clic En Regional y seleccione la regional donde se encuentra el
usuario.
Digite el nombre del nuevo usuario.
e Digite el Password de la nueva cuenta.
e Haga clic en Fecha de actualizacion vy elija el dia de creacion de la
cuenta.
e Digite, nombre, apellido, cedula, e-mail, iniciales.
e Escriba la extensidn telefénica del dpto. donde se ubica el usuario.
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Crear/Editar

Estado
Usuario:

Entidad:

Regional:

assword:

Nombre(s):

Cedula:

Iniciales:

Intentos;

Escriba el nimero de intentos incorrectos permitidos al tratar de
ingresar a la cuenta.

En Prefijos digite las siglas del cargo que el usuario tiene en la
empresa.

Haga clic en Cargo y seleccione el cargo del nuevo usuario.
Haga clic guardar para la creacién del nuevo usuario.

Usuario

‘ Habiltada

Unidad | Seleccione dependecia...

User Name:

Fecha
Actualizacion:

Apeliido(s):

Email:

Extension:

Prefijo:

Usuario Ldap:

- El sistema mostrara los detalles del nueve usuario creado.
- El administrador debe ingresar su contrasena al momento de crear la cuenta
- El usuario debera cambiar su password al ingresar por primera vez al sistema SIMAD.

Para consultar un nuevo usuario realice alguno de los siguientes pasos:

www.unidadvictimas.gov.co

Siguenos en:

00
> 1O

Haga clic en el icono consultar usuario.
Selecciones Estado.

Seleccione Dependencia.

Seleccione Regional.

Digite nombre, apellido, user name y/o cédula.
Escoja la fecha de creacidn del usuario.

Escoja ordenar por nombre o apellido.

Haga clic en Consultar.

Linea de atencidén nacional: 01 8000 91 11 19
Bogot4: (601) 426 1111
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Consultar Usuario

Estado Usuario: | Selescone.. v| Unidad

| Selecoione. ~ |
Regional: | Selessions v | Nombre: | |
Apellido: | | User name: | |
Intentos. | | Cedula: | |
Fallidos:
Fecha de | [=] Hasta: ‘ [=] Ordenar por: Seleccione -
Creacion:

Habilitar Firma: m Usuario m

Distribuidor:

- El sistema lew mostrara un listado con los usuarios de su consulta.
- Si desea borrar los datos regisfrados haga clic en limpiar para escribir nuevos datos.

Para Editar un usuario realice alguno de los siguientes pasos:
e Haga clic en la imagen del usuario en la columna foto.
e Haga clic en editar.
¢ Realice los cambios que crea necesarios
e Haga clic en guardar

Detalle De Usuario

B Editar @ Histarial

Estado: Habilitado Unidad Administrativa: GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL -
162 - UARIV - TRD

Regional: PR San Cayetano User Name: adminisfrador simad

Password: bd397c1fafaet27iealb18co5dcfe538a580Mad Fecha de Actualizacion: 2030-12-31 0:00:00

Nombre: ADMINISTRADOR SIMAD Cedula: 83226875

Email: XXX @unidadvictimas gov.co Iniciales: Admin 5

Extension: 0 Intentos: o

Para revisar el historial de cambios realizados a un usuario realice los
siguientes pasos:

e Haga clic en la imagen del usuario en la columna foto.

e Haga clic en el Icono Historial.

Lista De Usuarios

Foto Nombre Nombre Usuario Unidad Administrativa Ubicacién Estatus usuario
ADA LUZ MEZA BENJUMEA ada meza DIRECCIONES TERRITORIALES - 200 - PR San Cayetano Habilitado
UARIV - TRD
1
ADALBERTO EDUARDO QUINTERO adalberto quintero DIRECCIONES TERRITORIALES - 200 - PR San Cayetano Habilitado
VALERA UARV - TRD
1
A ADALGIZA POSADA ARRIETA adalgiza posada DIRECCIONES TERRITORIALES - 200 PR San Cayetano Habilitado
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e - El sistema mostrara una lista con los cambios que se hayan realizado al usuario seleccionado

PERFILES

e Permite definir un grupo de permisos determinado.

Perfiles
Descripcion Entidad Actions

USUARIO ADMINISTRADOR UARIV F,

USUARIO CAD UARI -

USUARIO FINAL UARIV &

FIRMANTE UARIV E

DISTRIBUIDOR UARIV Fi

GESTOR ENTRADA UARIV F

REVISOR UARIV Fa

ADMINISTRADOR CORRESPONDENCIA UARIV v

GGAD CONTROL CALIDAD UARIV &

VALORADOR UARIV -

15 resuits H412p H

Para ingresar a perfiles en el sistema ArchiDHu, realice alguno de los
siguientes pasos:
e Haga clic en el menu lateral/icono perfiles.

e Para crear un nuevo role realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el icono crear.
e En Descripcidn digite el nombre del perfil que desea crear.
e Haga clic en guardar.
Crear/Editar Perfil
Descripcion: REVISOR

UARIV

- Si desea crear varios roles debe hacer clic en guardar y adicionar y el sistema guardar el role creado y lo llevara a crear un nuevo role.
- Si desea ver los roles que se encuentran creados haga clic en listar.
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Para editar un perfil realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el nUmero consecutivo del perfil que desea editar.
e Realice los cambios en descripcion.
e Haga clic en guardar.

PERFILES POR USUARIO

e Permite asignar el perfil a un determinado usuario con el cual tiene
todos los permisos que se le asighan.

Perfiles por Usuario
Consecutive Usuario Perfil
02316 JESUS DAVID PEREZ SALIVE USUARIO ADMINISTRADOR
02315 JESUS DAVID PEREZ SALIVE ADMINISTRADOR USUARIOS

REVISOR

02313 Jorge Hernan Mayorga Torres RADICADOR
02312 Jorge Hernan Mayorga Torres ADMINISTRADOR USUARIOS
02311 EDNA PILAR RODRIGUEZ CARO GESTOR ENTRADA

02310 EDNA PILAR RODRIGUE: DISTRIBUIDOR

02309 KAREN SARAY CORREA SANCHEZ USUARIO ADMINISTRADOR

Para ingresar a Roles por usuario en el sistema ArchiDHu, realice alguno de
los siguientes pasos:
e Haga clic en el menu lateral, icono Roles por usuario.

Para consultar un Perfil por usuario realice alguno de los siguientes pasos:
e Haga clic en el icono Consultar.

Haga clic en perfill y seleccione una opcion.

Haga clic en Usuario y seleccione el usuario.

Haga clic en Ordenar por y seleccione una opcién.

Haga clic en Consultar.

- El sistema mostrara el listado de los Roles por usuario creados
- Haga clic en exportar para imprimir los listados desde una archivo Excel.

Consultar Perfiles por Usuario

Perfil: =

| Seleccione...
Usuario: | Ssisczione.. - ‘
[Coaeose v

Qrdenar Por: e

Consultar

www.unidadvictimas.gov.co
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0 - El sistema le mostrara un listado con los criterios de consulia ingresados por usted.

Para crear un nuevo perfil por usuario realice los siguientes pasos:
e Haga clic icono crear nuevo.
e Seleccione el usuario.
e Seleccione el perfil.
e Haga clic en guardar.

Crear/Editar Perfil por Usuario

Usuario:

‘ ADMIMISTRADOR SIMAD - Admin 5. - ‘

Perfil:
| UEUARID ADMIMNISTRADOR L |

Guardar Cambios

Para editar un perfil por usuario realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el icono en el nUmero consecutivo del role.
e Haga clic en el icono Editar.
e Realice los cambios necesarios.
e Haga clic en Guardar.

“ - Si desea borrar un Role por usuario creado haga clic en el icono Borrar.

PRIVILEGIOS

e Permite Ver todas las formas creadas en los diferentes modulos del
sistema ArchiDHu.
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Privilegios
Consecutivo Nombre Descripcion Modulo Es Publico Opciones
0018 TRANSFERENCIA_ACEPTAR Aceplar las Transfe Archivo ]
00223 TRANSFERENCIAS_CLIENTES_ACEPTAR Aceplar Transferencias Ciienles Clientes ]
00352 WorkFow_Actividades Actividades del modulo de workflow Panel de Control ] @
00031 com_enviada/update Actualizar Correspondencia enviada Enviada o

Para ver el listado de los privilegios realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el menu lateral/icono privilegios.

- Para ver el detalle de las Formas haga clic en el nimero de |a forma en la columna consecutivo.
- Haga clic en exportar para imprimir los listados desde una archivo Excel

Para consultar un privilegié realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el icono Consultar.

Haga clic en Médulo y seleccione una opcidn.

Digite el nombre y la descripcion.

Haga clic en ordenar por y seleccione una opcién.

Haga clic en el icono Consultar.

Consultar Privilegio

Modulo:

‘ Seleccione...
gt | \
‘ Seleccione

Ordenar Por:

‘Consultar

a - Si desea eliminar los dates registrados haga clic en el icono Limpiar.

Para crear un nuevo privilegio realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el icono Crear Nueva.

Haga clic en Médulo y seleccione una opcidn.

Digite el nombre y la descripcion.

Haga clic en ruta y digite la localizacion de la forma.

Haga clic en el icono Guardar.

0 - Si desea eliminar los datos registrados haga clic en el icono Restaurar.
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Para editar un privilegio realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el nUmero consecutivo del privilegio en la columna
Consecutivo.
Haga clic en el icono Editar.
Haga clic en Médulo.
Digite nombre, descripcion y ruta.
Haga clic en el icono Guardar.

Detalle del Privilegio

B Editar

Consecutivo: Modulo: Panel de Control

(RIS )

Nombre: WorkFow_Actividades
Descripcion: Actividades del moedulo de workflow
Es publice: Si

Ruta: administracion. phphwf_actividad/Mlist

Editar Privilegio

Modulo:

| Panel de Control W |

Nombre:

| WorkFow_Actividades |

Descripcion:

| Actvidades del modulo de workdlow |

Ruta:

| administracion. phpiwi_actividad/list |

Es Publico:

Guardar Cambios
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0 - Si desea eliminar los datos registrados haga clic en el icono Restaurar.

PRIVILEGIOS POR USUARIO

e Permite Ver todos los privilegios por Usuario creadas en los diferentes
modulos del sistema ArchiDHu.

Privilegios por Usuario
Consecutiva Usuario Privilegio

00076 Jorge Hernan Mayorga Torres Editar Usuario

00075

00074

00073

Jorge Hernan Mayorga Torres
JESUS DAVID PEREZ SALIVE

JESUS DAVID PEREZ SALIVE

Listar Usuarios
Listar expedientes de fodas |as dependencias

Listar expedientes de lodas las regionales

Para ver el listado de los privilegios por Usuario realice los siguientes

pasos:
e Haga clic en el menu lateral/icono Formas por Usuario.

- Para ver el detalle de las Formas haga clic en el nimero de la forma en la columna consecutivo.
- Haga clic en exportar para imprimir los listados desde una archivo Excel.

Para consultar un privilegio por usuario realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el icono Consultar.

Haga clic en Usuario y seleccione una opcion.

Haga clic en privilegio y seleccione una opcidn.

Haga clic en ordenar por y seleccione una opcién.

Haga clic en el icono Consultar.

Privilegios por Usuario

Privilegio: ‘ Seleccione. ~ |

Ordenar Por: ‘ Seleosione v|

“ - Si desea eliminar los datos registrados haga clic en el icono Limpiar.

Para crear un nuevo privilegio por usuario realice los siguientes pasos:
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Haga clic en el icono Crear Nueva.

Haga clic en privilegio y seleccione una opcion.
Haga clic en Usuario y seleccione una opcién.
Haga clic en el icono Guardar.

0 - Si desea eliminar los datos registrados haga clic en el icono Restaurar

PRIVILEGIO POR PERFIL

e Permite Ver todos los privilegios por perfil creadas en los diferentes
maodulos del sistema ArchiDHu.

Privilegios por Perfil
Consecutivo Perfil Privilegio
2803 USUARIO CAD
502 USUARIO ADMINISTRADOR

2801 USUARIO ADMINISTRADOR

s 8 8 =
B B

2800 USUARIO FINAL Enviada - Permiso para generar solicitud de senvicio de la comunicacién enviada

Para ver el listado de privilegio por perfil realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el menu lateral/icono privilegio por perfil.

- Para ver el detalle de las Formas haga clic en el nimero de Ia forma en Ia columna consecutivo.
- Haga clic en exportar para imprimir los listados desde una archivo Excel

Para consultar un privilegio por perfil realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el icono Consultar.

Haga clic en perfil y seleccione una opcidn.

Haga clic en privilegio y seleccione una opcidn.

Haga clic en ordenar por y seleccione una opcidn.

Haga clic en el icono Consultar.

Consultar Privilegios por Perfil

Ordenar Por: | Seleccione - ‘

‘Consultar

Para crear un nuevo privilegio por perfil realice los siguientes pasos:
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Haga clic en el icono Crear Nueva.

Haga clic en perfil y seleccione una opcidn.
Haga clic en privilegio y seleccione una opcion.
Haga clic en el icono Guardar.

“ - Si desea eliminar los datos registrados haga clic en el icono Limpiar.

Crear/Editar Privilegios por Perfil

Perfil:

‘ USUARID ADMINISTRADOR - |

Privilegio:

‘ Enviada - Wisualizar el botdn para anular comunicaciones salientes - |

Guardar Cambios

“ - Si desea eliminar los datos registrados haga clic en el icono Restaurar.

Para editar un privilegio por perfil realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el numero consecutivo del privilegio en la columna
Consecutivo.
Haga clic en el icono Editar.
Haga clic en perfil.
Haga clic en privilegio y seleccione una opcion.
Haga clic en el icono Guardar.

a - Si desea eliminar los datos registrados haga clic en el icono Restaurar

SUBSERIES POR USUARIO

e Permite ver todas las Subseries por usuario por privilegio creadas en
los diferentes modulos del sistema ArchiDHu.
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Subseries por Usuario

# Consecutivo Usuario Subserie Creacion Visualizacion Prestamo
® 00002 ADA LUZ MEZA BENJUMEA - Ada  ACTAS DE COMITE EJECUTIVO - @ ®
Luz M DEL SISTEMA NACIONAL DE

ATEN! RACION

EC
GESTION INTERINSTITUCIONAL
- 300 - UARIV - TRD

® 00003 ADALBERTO EDUARDO RESOLUCIONES DE - - -
QUINTERO VALERA - Adalberto RECONOCIMIENTO O
Eduardo Q. SUSPENSION DE LA ATENGION

HUMANITARIA f ACTOS
ADMINISTRATIVOS / DIRECCION
DE GESTION SOCIAL Y
HUMANITARIA - 400 - UARIV -

TRD
® 00005 Jorge Heman Mayorga Tomes - INFORMES DE CENTROS DE . ® -
capacitador OPERACIONES Y MONITORED

DE RIESGOS / INFORMES /
DIRECCION GENERAL - 100 -

Para ver el listado de las Subseries por usuario por rol realice los siguientes

pasos:
e Haga clic en el menu lateral/icono Subseries por usuario.

- Para ver el detalle de las Formas haga clic en el nimero de |a forma en la columna consecutivo.
- Haga clic en exportar para imprimir los listados desde una archivo Excel.

Consultar Subseries por Usuario

— -

Usuario: Seleccions. > |

Ordenar Por: ‘ Sslzccione v|

Para crear una nueva subserie por usuario realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el icono Crear Nueva.
e Haga clic en Subserie y seleccione una opcién.
e Haga clic en Usuario y seleccione una opcion.
e Haga clic en el icono Guardar.
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Crear/Editar Subserie por Usuario

Unidad Seleccione unidad administrativa... h
Administrativa:

Serie: Seleccione Serie... w
Subszerie: Seleccione Subserie... v
Usuario: Seleccione... -

Solo PrestamoT] Solo Creacion] Solo VisualizacionJ)

Guardar Regisiro

“ - Si desea eliminar los datos registrados haga clic en el icono Restaurar.

Para editar una Subserie por usuario realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el nUmero consecutivo de la subserie en la columna
Consecutivo.
Haga clic en el icono Editar.
Haga clic en Subserie.
Haga clic en Usuario y seleccione una opcion.
Haga clic en el icono Guardar.

0 - Si desea eliminar los datos registrados haga clic en el icono Restaurar.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Permizos para:

e Permite ver todas las listas de las dependencias creadas en el sistema
ArchiDHu.
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Lista Unidades Administrativas

ASUNTOS ETNICOS

D Nombre Codigo / Sigla Entidad Tipo Tabla Tiempo Prestamo Opciones
00022 DIRECCION DE GESTION 300 UARIV TRD 5 G)
INTERINSTITUCIONAL
00027 DIRECCION DE GESTION 400 UARIV TRD 5 @
SOCIAL ¥ HUMANITARIA
00037 DIRECCION DE REGISTRO Y 800 UARIV TRD 5 ®
GESTION DE LA INFORMAGION
00031 DIRECGION DE REPARACION 500 UARIV TRD 5 o
00002 DIRECCION GENERAL 100 UARIV TRD 5 ®
00040 DIRECCION TECNICA DE 700 UARIV TRD 5 ®
<N

00021 DIRECCIONES TERRITORIALES 200 UARIV TRD 5

Para ver el listado de las Dependencias realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el menu lateral/icono Tablas de Retencion Documental.

0 - Haga clic en exporiar para imprimir el reporte TRD desde una archivo Excel.

Para ver las opciones de una dependencia realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el icono Ir a la columna opciones.

Lista De Series

Codige Descripcion Opciones
00003 ACTAS @
00059 INFORMES @
00065 LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS @
00075 PLANES @
00083 PROTOCOLOS o)

0 - Haga clic en el icone Regresar para volver al listado de Dependencias.

Para consultar una serie realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el icono Consultar.
e Digite el cédigo de serie.
e Digite la Descripcion Serie.
e Haga clic en el icono Consultar.

Consultar Series

Codigo Serie: ‘ ‘

Descripcion Serie: ‘ ‘

[mser 2] oo
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- Si desea eliminar los datos registrados haga clic en el icono Restaurar
- El sistema lo llevara al listado de las series encentradas segun los criterios registrados.

Para Crear una serie realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el icono Crear.
e Digite el codigo de serie.
e Digite la Descripcién.
e Haga clic en el icono Guardar.

Crear Serie

Codigo:

Deompoion:

- El sistema lo llevara al detalle de |a serie creada.

Para Editar una serie realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el cédigo de la serie en la columna Cddigo.
e Haga clic en el icono Editar.
e Realice los cambios que crea necesarios.
e Haga clic en el icono Guardar.
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COMUNICACIONES

COMUNICACIONES INTERNAS

El médulo de Comunicaciones Internas permite administrar y consultar
todas aquellas comunicaciones que tienen un CARACTER CORPORATIVO,
las cuales se generan y envian entre las diferentes areas de la Unidad.

¢T3 Administrar & Comunicaciones i Archivos P4 Documentacin Técnica Mensajeria y GAD ‘i‘ Administrador Simad Q@

.
& Inlemas » © Mueva intema

‘™™ Accesso Directo & Cxtemas Recbidas B @ tema rear Enviada Otros Accesos
»

& Exiemas Enviadas Bandeja de Entrada

Abril 19, 2022
4:23 pm

“x" Unidad para la atencién
@ Elsfrl_‘i';t{g%os y ropan'::_ién integral

a las victimas

Bandeja de Salida Pendientes
Por Leer
as Recibidas

m m [ [

Por Responder

I

Bomadores s

© Anuladas

 Papelera

0

UARIV 43 Workliow
Bogota D.c. 11001

Copias

CREAR FORMULARIO RADICACION

e A través de sistema ArchiDHu podra crear toda comunicacién interna,
por medio de un formulario web enviarlo y mantener un registro y
control evitando la impresidon y disminuyendo el volumen documental.

e Haga clic en la barra de menu superior, en comunicaciones / internas
/ nueva interna.

R Administrar = Comunicaciones | Archivos Documentacién Técnica @ Mensajeria y CAD @ Administrador Simad @, = ? Salir B

Crear Comunicacién Interna

‘ Selecione
Destinatario: n Digite nombre usuaria Buscar Destinatario -]
n Digite nembre usuario Asignar Gopias [l=]

Contenido:
DAL 88 % (5F 8- B I x| S| =E|w Y ==== G- & @B
Estilo Ta. AP B 2
www.unidadvictimas.gov.co | Linea de atencién nacional: 01 8000 911119 v B > >
Bogota: (601) 426 1111 (@9 (@’) (@’) (@;’)

icontec icontec icontec icontec

Sede administrativa:
Carrera 85D No. 46A-65
1SO 9001 1SO 45001 1SO 14001 1SO / IEC

Complejo Logistico San Cayetano 27001

Bogot4, D.C.

Siguenos en:

 f
<

SC-CER512366 ST-CER814217 SA- CER907789 SI- CER898699




El futuro Unidad para la atencién

es de todos Z&P:{:f.‘.‘,’.’;;"“g’"

CONSULTAR

e Con ArchiDHu se consulta en linea la correspondencia interna
teniendo un control actualizado que permite dar respuestas rapidas y
efectivas.

@ & Administrar Comunicaciones 8 Archives Documentacion Tecnica @ Mensajeriay CAD @ Administrador Simad~ Q = ? sair B

Intemas > © Nuevaintema

Consultar Comunicacion Inf ~ Mostrar Usuarios y Tipos

& FExtemas Reciidas > O Consultar

Radicado: & Extemas Enviadas > & Bandeja de Enirada Asunto: ‘ ‘

& Bandeja de Salida

Por Leer
Contenido: Tipo ‘ Seleccione v‘
E— Comunicacio
& PorResponder e
& Borradores
Estado Entregado: ‘ Seleccione v‘
Digitalizacion © Anuiadas
ij Papelera
Fecha -DD Ax ia: ‘ ----- DD =] Hasta: | AAAAMM-DD [=]
creacién: & Workflow
Marca: ‘ Seleccione v‘ Ordenar Por: ‘ Seleccione v‘ Regional: ‘ Seleccions v‘

-gdeapruebas.unidadvi php/com_interna/consulta

‘ o - Usted puede hacer una consulta por criterios

Para hacer una consulta de las comunicaciones internas recibidas realice los
siguientes pasos:
e Haga clic en el menu lateral/icono Consultar y seleccione uno o mas
criterios.
Escriba el nombre del radicado.
Seleccione la Dependencia de origen.
Escriba el asunto.
Escriba el contenido.
Seleccione, Destino, Firma, Proyectd, Copia a, Estado.
Seleccione la fecha de creacion.
Seleccione Entregado, Periodo.
Seleccione Fecha envio guia, Marca y Ordenar Por.
Haga clic en consultar.
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@ Archivos P  Documentacién Técnica

Gonsultar Gomunicacién Interna ~ Mostrar Usuarios y Tipas
Radicado: ‘ | Unidad ‘ ‘Sedeccione. V‘ Asunto: ‘ ‘
Administrativa
Origen:
Contenid ‘ | Estado: ‘ Ssieccione v‘ Tin ‘ Seteccione v‘
‘Comunicacion:
o | S v Periodo: | 2022 v Enregado: | Seeccions v
Digitalizat
Fech [ & Hasta: | Aasa = Fechaguia: | Asss = Hasta: | =
M [ v Ordenar por; | Seecaone v Regional; | Seecsions v
o = =
Firmado por. n . m °
;= = -

BANDEJA DE ENTRADA

e En la Bandeja de Entrada usted podra visualizar todas las
comunicaciones internas donde usted es el destinatario.

i Amchivos B Documentacién Técnica g"':\mmimsnuursinau Q

Crear Enviada Consultar Enviada Otros Accesos ~
& leja de ada .
= B Pendientes
i &
SDaINO 12022 as Recibidas
4:23 pm {7, Vencidas
& PorResponder ae
%, PorVencer
e 20 El futuro Unidad para la atencién ]
@ esde todos  [oparacion integral § Papoiom as Enviadas

UARIV 45 Workflow
Bogota D.c. 11001

Para ver las comunicaciones en la bandeja de entrada realice los siguientes
pasos:
e Haga clic en el menu superior, icono comunicaciones, internas,
Bandeja de Entrada.

“ - Para ver los detalles y opciones de una comunicacion haga clic en el nimero de radicado.

e Seleccione cualquiera de las siguientes opciones.
e Guardar marca: Marque la correspondencia que desea guardar, haga
clic en guardar para luego ser consultada.

www.unidadvictimas.gov.co | Linea de atencién nacional: 01 8000 911119 % O D Y
. (o) (¢) (o) (o)
Bogota: (601) 426 1111 (C‘) (Q) (Q) (g’)
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e Marcar todos: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o
exportar la correspondencia.

e Desmarcar todos: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de
la correspondencia que el usuario guardo anteriormente.

e Borrar: Marque la correspondencia que desea borrar, haga clic en
borrar para la correspondencia que desea quitar de la bandeja.

e Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las
comunicaciones borradas.

e Exportar: Marque la correspondencia que desea exportar, haga clic
en exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser
impresos.

e Haga clic en cualquiera de las diferentes opciones.

BANDEJA DE SALIDA

e En la Bandeja de Salida usted podra visualizar todas las
comunicaciones internas donde usted es el remitente.

@ 6P Adminisirar Comunicaciones i Archivos Documentacién Técnica ensajeria y C ", Administrador Simad Q4 = ? Salr B

& Intemas
& Exemas Recibidas Consultar Enviada  Otros Accesos ~

& Exiemas Enviadas

Bandeja de Salida L Pend ientes

. & Porleer
Abril 19, 2022 as Recibidas M
423 pm Por Responder

& Bomadores las ~

© Anuiadas
£ =0 El futuro Unidad para la atencién
a es de todos !E:ﬁﬁ::mmll § Papelra as Enviadas ~

UARIV 4 Workliow
Bogota D.c. 11001

Para ver las comunicaciones en la bandeja de salida realice los siguientes
pasos:
e Haga clic en el menu superior, comunicaciones, internas, Bandeja de
Salida.

0 - Para ver los detalles y opciones de una comunicacién haga clic en el nimere de radicado.

e Seleccione cualquiera de las opciones de la bandeja de salida.

e Guardar marca: Marque la correspondencia que desea guardar, haga
clic en guardar para luego ser consultada.

e Marcar todos: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o
exportar la correspondencia.

www.unidadvictimas.gov.co | Linea de atencién nacional: 01 8000 911119 v B B
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e Desmarcar todos: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de
la correspondencia que el usuario guardo anteriormente.

e Borrar: Marque la correspondencia que desea borrar, haga clic en
borrar para la correspondencia que desea quitar de la bandeja.

e Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las
comunicaciones borradas.

e Exportar: Marque la correspondencia que desea exportar, haga clic
en exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser
impresos.

e Haga clic en cualquiera de las diferentes opciones.

POR LEER

e Muestra el listado de todas las comunicaciones internas que estan por
ser leidas con el simbolo del sobre de carta cerrada.

@ €P Administrar &= Comunicaciones W  Archivos Documentacién Técnica @ Mensajeriay CAD "I Administrador Simad ~~ Q,

& Intemas > © MNeevalntema

ntema Crear Enviada Consultar Enviada Otros Accesos

& Exiemas Reciidas > £ Consultar

£ Bxemas Enviadas > (. Bandeja de Enfrada

; Bandeja de Salida

5 Pendientes

- & PorLeer
Abril 19, 2022 as Recibidas N
4:23 pm & PorResponder

# Bomadores as ~

o~ Unidad para la atencién © Anuizdzs
ﬁ El futuro y rnpme:idn integral

as Enviadas e

es de todos a las victimas

i Papelera

UARIV 3 Workdiow
Bogota D.c. 11001

Para ver las comunicaciones internas realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el menu lateral, icono Por leer.

0 - Para ver los detalles y opciones de una comunicacion haga clic en el nimero de radicado.

e Opciones de Por leer

e Guardar marca: Marque la correspondencia que desea guardar, haga
clic en guardar para luego ser consultada.

e Marcar todos: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o
exportar la correspondencia.

e Desmarcar todos: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de
la correspondencia que el usuario guardo anteriormente.

e Borrar: Marque la correspondencia que desea borrar, haga clic en
borrar para la correspondencia que desea quitar de la bandeja.
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e Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las
comunicaciones borradas.

e Exportar: Marque la correspondencia que desea exportar, haga clic
en exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser
impresos.

J Haga clic en cualquiera de las diferentes opciones.

Documentacién Técnica @ Mensajeriay CAD "‘ Administrador Smad Q4

™™ Comunicaciones Infernas Bandeja Enfrada Bandeja Por Leer Crear Consultar sunt Buscar

Lista Comunicaciones Internas

No existen Registros, Intente con diferentes filros de consulta.

POR RESPONDER

e Muestra el listado de todas las comunicaciones internas que estan por
responder con el simbolo del sobre de carta abierto.

© HNueva lnlema

O Consultar

L, Bandeja de Entrada

Bandeja de Salida

5 Pendientes

. & Porleer
Abril 19, 2022 as Recibidas
4:23 pm 'or Responder
¢ Bonadon

as

™8 Elfuturo Unidad para la atencién
@ y reparacion integral B

es de todos a las victimas

UARIV
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Para ver las comunicaciones internas por responder realice los siguientes
pasos:

e Haga clic en el menu lateral, icono Por responder.

0 - - Para ver los detalles y opciones de una comunicacién haga clic en el niumere de radicado

e Seleccione cualquiera de las opciones por responder.
e Guardar marca: Marque la correspondencia que desea guardar, haga
clic en guardar para luego ser consultada.
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e Marcar todos: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o
exportar la correspondencia.

e Desmarcar todos: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de
la correspondencia que el usuario guardo anteriormente.

e Borrar: Marque la correspondencia que desea borrar, haga clic en
borrar para la correspondencia que desea quitar de la bandeja.

e Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las
comunicaciones borradas.

e Exportar: Marque la correspondencia que desea exportar, haga clic
en exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser
impresos.

Documentacién Técnica W Mensajeriay CAD |' minisirador Simad O\

Lista Comunicaciones Internas

No existen Registros, Intente con diferentes filiros de consulta.

BORRADOR

e Muestra todas las comunicaciones internas que han sido creadas pero
gue aun no se han radicado.

@ Ty Administrar &= Comunicaciones i Archivos Documentacién Técnica & Mensajeriay CAD

& Intemas > @ Mueva infema
& Exemas Recibidas > O Consultar

& Exiemas Enviadas > & Bandeja de Entrada

& Bandeja de Salida L Pendientes

. & Porleer
Abril 19, 2022 as Recibidas
4:23 pm Por Responder

& Bomadores as

© Anuladas

0 El futuro Unidad para la atencién
$ y reparacion integral as Enviadas

es de todos a las victimas

@ Papekera

UARIV 5 Workflow
Bogota D.c. 11001

Para ver las comunicaciones en borrador realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el menu lateral, icono Borrador.

- Para ver los detalles y opciones de una comunicacion haga clic en el niumero de radicado.
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e Guardar marca: Marque la correspondencia que desea guardar, haga
clic en guardar para luego ser consultada.

e Marcar todos: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o
exportar la correspondencia.

e Desmarcar todos: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de
la correspondencia que el usuario guardo anteriormente.

e Borrar: Marque la correspondencia que desea borrar, haga clic en
borrar para la correspondencia que desea quitar de la bandeja.

e Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las
comunicaciones borradas.

e Exportar: Marque la correspondencia que desea exportar, haga clic
en exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser
impresos.

e Haga clic en cualquiera de las diferentes opciones.

ANULADAS

e Muestra todas las comunicaciones internas que han sido anuladas, la
fecha y el motivo.

@ €7y Administrar Comunicaciones i Archivos Documentacién Técnica @ Mensajeriay CAD

& Intemas > © Nueva lnlema

& Exdemas Recibidas > O Consuttar

§& Extemas Enviadas > &% Bandeja de Entrada

W& Bandeja de Salida

5 Pendientes

- & Porleer
Abril 19, 2022 as Recibidas
4:23 pm Por Responder

& Bomadores s

© Anuiadas
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UARIV 45 Workflow
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Para ver las comunicaciones internas anuladas realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el menu lateral, icono Anuladas.

0 - Para ver los detalles y opciones de una comunicacion haga clic en el nimero de radicado.

e Opciones de Anuladas.
e Guardar marca: Marque la correspondencia que desea guardar, haga
clic en guardar para luego ser consultada.

o
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e Marcar todos: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o
exportar la correspondencia.

e Desmarcar todos: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de
la correspondencia que el usuario guardo anteriormente.

e Borrar: Marque la correspondencia que desea borrar, haga clic en
borrar para la correspondencia que desea quitar de la bandeja.

e Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las
comunicaciones borradas.

e Exportar: Marque la correspondencia que desea exportar, haga clic
en exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser
impresos.

e Haga clic en cualquiera de las diferentes opciones.

PAPELERA

e Permite ver todas las comunicaciones internas que han sido enviadas
de las otras bandejas a la papelera

@ Archivos Documentacién Técnica @ Mensajeria y CAD

> © MNueva lnlema

> D Consultar

&, Bandeja de Entrada

& Bandeja de Salida

5 Pendientes

Abril 19, 2022 & PorlLeer .
as Recibidas .
423 pm & PorResponder

& Bomadores as v

© Anuladas

0 = Unidad para la atencié
$ El futuro y npang:ldn lntosul

es de todos 2 las victimas as Enviadas ~

i Papelera

UARIV &5 Workfiow
Bogota D.c. 11001

Para ver las comunicaciones internas borradas realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el menu lateral/icono Papelera.

0 - Para ver los detalles y opciones de una comunicacién haga clic en el niumero de radicado.

e Guardar marca: Marque la correspondencia que desea guardar, haga
clic en guardar para luego ser consultada.

e Marcar todos: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o
exportar la correspondencia.

e Desmarcar todos: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de
la correspondencia que el usuario guardo anteriormente.

Linea de atencidén nacional: 01 8000 91 11 19
Bogota: (601) 426 1111
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e Borrar: Marque la correspondencia que desea borrar, haga clic en
borrar para la correspondencia que desea quitar de la bandeja.

e Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las
comunicaciones borradas.

e Exportar: Marque la correspondencia que desea exportar, haga clic
en exportar para enviar los

e registros a un archivo de Excel para ser impresos.

e Haga clic en cualquiera de las diferentes opciones.

WORKFLOW
e Permite ver todas las comunicaciones internas que estan dentro de
un flujo de trabajo.

@ Ty Administrar & Comunicaciones i  Archivos Documentacién Técnica @ Mensajeriay GAD ,i‘ freeema— | @)

3
& Intemas > © MNueva lnlema

& Exiemas Reciidas s O Consutar Crear Enviada Consultar Enviada  Ofros Accesos =
& Exiemas Enviadas > W Bandeja de Enirada
3, Bandeja de Salida g
i~
5 Pendientes
i & Porleer
Abril 19, 2022 L e
’ as Recibidas
4:23 pm & PorResponder

& Bomadores as
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UARIV & Workfiow
Bogota D.c. 11001

@ Papelera as Enviadas

Para ver las comunicaciones internas que estan con workflow realice los

siguientes pasos:
e Haga clic en el menu superior en comunicaciones/internas/workflow.

COMUNICACIONES EXTERNAS RECIBIDAS

@ €7y Adminisirar > i Documentacion Técnica @ Menssjeria y CAD “_I Administrador Simad =~ Q4 = d Salir B

Crear Intema Consultar Intema Crear Enviada Consuitar Enviada  Ofros Accesos =

& Bxdemas Recibidas

& Exemas Emiadas

Mis Actividades Pendientes

Abril 19, 2022 . -
4:23 pm
Pnrvencer

Externas

=3 Elfuturo Unidad para la atencién
VR —

UARIV
Bogota D.c. 11001

Comunicaciones Internas
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e El mddulo de Comunicaciones Externas Recibidas facilita la
administracion y consulta de las diferentes comunicaciones que se
reciben de las personas naturales y Juridicas ajenas a la organizacion
a las cuales se les debe hacer un determinado proceso interno.

W Mensajeriay CAD ( [ ) Administrador Simad QU

Crear comunicacion Recibida

Puntos de | PR, San Cayetano v
caciont:

Remitente: n [ — m ° Num oficia / ‘
radicado del
remitente:

o radeatopr D

Interesado:

Asunto:(*): |
|
Tramite(*): | Selaceians... v
Destino(*):
Copias:

Descripcidn de |

Observaciones:
Anexos:

4

e Para crear una comunicacion recibida en el sistema ArchiDHu, realice

los siguientes pasos

e Haga clic en el menu superior comunicaciones/Externas
recibidas/Crear.

e Diligencie todos espacios requeridos y radique.

e Haga clic en cualquiera de las diferentes opciones.

CONSULTAR

& Archivos P4 Documentacién Técnica Mensajeria y CAD ‘i‘ Adminishrodor Simad. .~ Q,

Crear Enviada Consultar Enviada ~ Ofros Accesos

& Bandeja de Enirada

Pendientes

Abril 19, 2022 e as Recibidas
4:23 pm (%, Vencidas

& PorResponder
@ Copias Vencidas Por Vencer
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Comunicaciones Internas
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e Con ArchiDHu se consulta en linea la comunicacion recibida teniendo
un control actualizado que permite dar respuestas rapidas y
efectivas.

0 - Usted puede hacer una consulta por criterios.

Para hacer una consulta de las comunicaciones externas recibidas realice
alguno los siguientes pasos:
e Haga clic en el menu lateral/icono Consultar.
e Seleccione alguno (s) de los criterios de busqueda.
e Haga clic en el icono consultar y el sistema lo llevara a la lista de
comunicaciones que corresponden a esa busqueda.
e Si desea borrar los datos registrados haga clic en icono deshacer para
limpiar el formulario e ingresar nuevos.

- El sistema lo Ilevara a la lista de comunicaciones que corresponden a esa
busqueda segun los criterios que usted selecciond.

e Lista de Consultar.

e Guardar: Margue la comunicacién que desea guardar, haga clic en
guardar para luego ser consultada.

e Marcar: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o
exportar la comunicacion.

e Desmarcar: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de la
comunicacién que el usuario guardo anteriormente.

e Borrar: Marque la comunicacion que desea borrar, haga clic en borrar
para la comunicacién que desea quitar de la bandeja.

e Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las
comunicaciones borradas.

e Entregados: Marque la comunicacion que va a hacer entregada,
imprima la planilla y haga clic en entregados.

e Exportar: Marque la comunicacién que desea exportar, haga clic en
exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser
impresos.

Linea de atencidén nacional: 01 8000 91 11 19
Bogota: (601) 426 11 11
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Copias Vencidas Por Vencer

Papelera

E]
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Comunicaciones Internas o

e Con ArchiDHu se consulta en linea la comunicacion recibida por usted
como destinatario principal o de copia, teniendo un control
actualizado que permite dar respuestas mas rapidas y efectivas.

Para ver las comunicaciones externas recibidas realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el menu lateral/icono Bandeja de Entrada.

0 - Para ver los detalles y opciones de una comunicacion haga clic en el nimero de radicado.

e Opciones de Bandeja de entrada
e Guardar: Marque la comunicacidon que desea guardar, haga clic en
guardar para luego ser consultada.
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Marcar: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o
exportar la comunicacion seleccionada.

Desmarcar: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de la
comunicacién que el usuario guardo anteriormente.

Borrar: Marque la comunicacidon que desea borrar, haga clic en borrar
para la comunicacién que desea quitar de la bandeja.

Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las
comunicaciones borradas.

Entregados: Marque la comunicacion que va a ser entregada,
imprima la planilla y haga clic en entregados.

Exportar: Marque la comunicacion que desea exportar, haga clic en
exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser
impresos.

Haga clic en cualquiera de las diferentes opciones.

‘™™ Comunicaciones Recibidas Bandeja Entrada Bandeja Por Leer Grear Consultar Ver Marcado asunto ‘ Buscar

Lista Externas Recibidas

No

existen Registros, Intente con diferentes filtros de consulta.

POR LEER

@ Mensajerfay CAD [( '—| Adminisirador Smad Q.
& intemas
[ , ear ntema Crear Enviada Consultar Enviada  Ofros Actesos =

£ Extemas Enviadas L Consultar

& Bandeja de Enirada

Pendientes

Abril 19, 2022 [ oo T -
4:05 pm {# Vencidas

& PorResponder
o = El futuro Unidad para la atencién £ Por\Vencer 0 0 0
y reparacidn integral Copi Vi d Por Ve
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Comunicaciones Internas

e Muestra el listado de todas las comunicaciones externas recibidas que
aun no han sido leidas con el simbolo del sobre de carta cerrada.
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Para ver las comunicaciones por leer realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el menu lateral/icono Por leer.

0 - Para ver los detalles y opciones de una comunicacion haga clic en el nimero de radicado.

e Guardar: Marque la comunicacidon que desea guardar, haga clic en
guardar para luego ser consultada.

e Marcar: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o
exportar la comunicacion.

e Desmarcar: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de la
comunicacién que el usuario guardo anteriormente.

e Borrar: Marque la comunicacion que desea borrar, haga clic en borrar
para la comunicacién que desea quitar de la bandeja.

e Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las
comunicaciones borradas.

e Entregados: Marque la comunicacion que va a ser entregada,
imprima la planilla y haga clic en entregados.

e Exportar: Marque la comunicacién que desea exportar, haga clic en
exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser
impresos.

e Haga clic en cualquiera de las diferentes opciones.

@ Archivos Documentacitn Técnica @ Mensajerlay CAD

™™ Comunicaciones Recibidas Bandsja Entrada Bandeja Por Leer Crear Consutar Ver Marcado | Buscar

Lista Externas Recibidas
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e Muestra las comunicaciones Externas Recibidas que se encuentran
vencidas y requieren de una accion por parte del usuario.
Para ver las comunicaciones vencidas realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el menu lateral/icono Vencidas.

o - Para ver los detalles y opciones de una comunicacion Vencida haga clic en el consecutivo.

e Seleccione cualquiera de las siguientes opciones.

e Guardar: Marque la comunicacién que desea guardar, haga clic en
guardar para luego ser consultada.

e Marcar: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o
exportar la comunicacion.

e Desmarca: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de la
comunicacién que el usuario guardo anteriormente.

e Borrar: Marque la comunicacion que desea borrar, haga clic en borrar
para la comunicacidn que desea quitar de la bandeja.

e Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las
comunicaciones borradas.

e Entregados: Marque la comunicacion que va a ser entregada,
imprima la planilla y haga clic en entregados.

e Exportar: Marque la comunicacién que desea exportar, haga clic en
exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser
impresos.

e Haga clic en cualquiera de las diferentes opciones.

POR VENCER

@ €7 Administrar & Comunicaciones - Archivos Documentacién Técnica @ Mensajeriay CAD

& Intemas
& Extemas Recibidas © Crear

§ Exemas Enviadas £ Consultar
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as Recibidas ~

Comunicaciones Internas

e Son todas las comunicaciones recibidas que estan por cumplir su
fecha de vencimiento.
Para ver las comunicaciones por vencer realice los siguientes pasos:
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Haga clic en el menu lateral, icono Por vencer.

0 - Para ver los detalles y opciones de una comunicacion Por vencer haga clic en el nGmere de radicado.

Seleccione cualquiera de las opciones.

Guardar: Marque la comunicaciéon que desea guardar, haga clic en
guardar para luego ser consultada.

Marcar: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o
exportar la comunicacion.

Desmarca: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de la
comunicacién que el usuario guardo anteriormente.

Borrar: Marque la comunicacion que desea borrar, haga clic en borrar
para la comunicacidn que desea quitar de la bandeja.

Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las
comunicaciones borradas.

Entregados: Marque la comunicacidén que va a ser entregada,
imprima la planilla y haga clic en entregados.

Exportar: Marque la comunicacion que desea exportar, haga clic en
exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser
impresos.

Haga clic en cualquiera de las diferentes opciones.

PAPELERA
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Comunicaciones Internas

Para

Permite ver todas las comunicaciones externas recibidas que han sido
borradas.
ver las comunicaciones externas recibidas borradas realice los

siguientes pasos:

www.unidadvictimas.gov.c
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Haga clic en el menu lateral, icono Papelera.
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a - Para ver los detalles y opciones de una comunicacion haga clic en el nimero de radicado.

e Guardar Marca: Marque la comunicacién que desea guardar, haga clic
en guardar para luego ser consultada.

e Marcar: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o
exportar la comunicacion.

e Desmarca: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de la
comunicacién que el usuario guardo anteriormente.

e Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las
comunicaciones borradas.

e Exportar: Marque la comunicacién que desea exportar, haga clic en
exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser
impresos.

e Haga clic en cualquiera de las diferentes opciones.

COMUNICACIONES EXTERNAS ENVIADAS
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Copias

e El mddulo de Comunicaciones Externas Enviadas facilita la
administracion y consulta de las comunicaciones generadas en la
organizacion y cuyo destino es una persona natural o juridica externa
a la organizacion con quien se tiene un determinado vinculo en el
desarrollo de las actividades empresariales.
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e Con ArchiDHu podemos crear un formulario web y se genera la
plantilla corporativa en un solo paso y sin tener que desplazarnos de
sitio o de programa.

e Haga un click en el menu superior en comunicaciones/externas
enviadas/crear/formulario web.
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CONSULTAR
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e Con ArchiDHu Web se consulta en linea la comunicacidon enviada
teniendo un control actualizado que permite dar respuestas rapidas y
efectivas.

0 - Usted puede hacer una consulta por criterios.

Para hacer una consulta de las comunicaciones externas enviadas realice
alguno los siguientes
pasos:
e Guardar marca: Marque la comunicacidon que desea guardar, haga clic
en guardar para luego ser consultada.
e Marcar todos: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o
exportar la comunicacion.
e Desmarcar todos: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de
la comunicacién que el usuario guardo anteriormente.
e Borrar: Marque la comunicacion que desea borrar, haga clic en borrar
para la comunicacién que desea quitar de la bandeja.
e Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las
comunicaciones borradas.
e Exportar: Marque la comunicacién que desea exportar, haga clic en
exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser
impresos.

- El sistema lo llevara a la lista de comunicaciones que corresponden a esa
busqueda segun los criterios que usted selecciong.

Opciones de Consultar
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e Guardar marca: Marque la comunicacién que desea guardar, haga clic
en guardar para luego ser consultada.

e Marcar todos: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o
exportar la comunicacion.

e Desmarcar todos: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de
la comunicacidn que el usuario guardo anteriormente.

e Borrar: Marque la comunicacién que desea borrar, haga clic en borrar
para la comunicacion que desea quitar de la bandeja.

e Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las
comunicaciones borradas.

e Exportar: Marque la comunicacién que desea exportar, haga clic en
exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser
impresos.
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BANDEJA DE SALIDA
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e En Bandeja de salida podra ver todas las comunicaciones externas
enviadas donde usted es el remitente.
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Para ver la Bandeja de salida realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el menu lateral/icono Bandeja de salida.

Q - Para ver los deialles y opciones de una comunicacién haga clic en el nimero de radicado.

e Guardar marca: Marque la comunicacién que desea guardar, haga clic
en guardar para luego ser consultada.

e Marcar todos: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o
exportar la comunicacion.

e Desmarcar todos: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de
la comunicacion que el usuario guardo anteriormente.

e Borrar: Marque la comunicacidon que desea borrar, haga clic en borrar
para la comunicacién que desea quitar de la bandeja.

e Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las
comunicaciones borradas.

e Exportar: Marque la comunicacién que desea exportar, haga clic en
exportar para enviar los registros a Excel para ser impresos.

e Haga clic en cualquiera de las diferentes opciones.

COPIAS INFORMATIVAS
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e En Copias informativas podra ver todas las comunicaciones externas
enviadas de las cuales se ha enviado copia a usted.
Para ver las Copias informativas realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el menu lateral/icono Copias Informativas.

Q - Para ver los detalles y opciones de una comunicacion haga clic en el nimero de radicado.

e Opciones de Copias Informativas

o
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e Guardar marca: Marque la comunicacién que desea guardar, haga clic
en guardar para luego ser consultada.

e Marcar todos: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o
exportar la comunicacion.

e Desmarcar todos: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de
la comunicacidn que el usuario guardo anteriormente.

e Borrar: Marque la comunicacidon que desea borrar, haga clic en borrar
para la comunicacion que desea quitar de la bandeja.

e Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las
comunicaciones borradas.

e Exportar: Marque la comunicacién que desea exportar, haga clic en
exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser

impresos.
BORRADOR
@ €7y Administrar Comunicaciones @ Archivos Documentacién Técnica @ Mensajeriay CAD

i intemas
& Extemas Recibidas

§& [Extemas Enviadas © Mueva Enviada

O Consultar

5 Pendientes
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[#) Reporte
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e Muestra las comunicaciones externas enviadas que han sido creadas,
pero aun no se han radicado.
Para ver los borradores de las comunicaciones realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el menu lateral/icono Borrador.

Q - Para ver los detalles y opciones de una comunicacion haga clic en el nimero de radicado.

e Opciones de Borrador

e Guardar marca: Marque la comunicacidon que desea guardar, haga clic
en guardar para luego ser consultada.

e Marcar todos: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o
exportar la comunicacion.

e Desmarcar todos: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de
la comunicacién que el usuario guardo anteriormente.
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e Borrar: Marque la comunicacién que desea borrar, haga clic en borrar
para la comunicacién que desea quitar de la bandeja.

e Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las
comunicaciones borradas.

e Exportar: Marque la comunicacién que desea exportar, haga clic en
exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser
impresos.

e Haga clic en cualquiera de las diferentes opciones.

C Documentacién Técnica @ Mensajeriay CAD “‘ Administrador Simad

Bandeja de Salida Copias Informativas Crear Consultar Ver Marcados ‘ Buscar

Lista Externas Enviadas

Marca Radicado Estado  Imagen Origen Asunto

[m] Sin Radicar Re) @ ADMINISTRADOR SIMAD - Admin S. PRUEBA RADICAR DE ENTRADA POR METODO OFERTA

ANULADAS
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e Muestra las comunicaciones externas enviadas que han sido anuladas
por algun motivo.
Para ver las comunicaciones Externas Enviadas Anuladas realice los
siguientes pasos:
e Haga clic en el menu lateral/icono Anuladas.

0 - Para ver los detalles y opciones de una comunicacion haga clic en el nimero de radicado.

e Guardar marca: Marque la comunicacion que desea guardar, haga clic
en guardar para luego ser consultada.

e Marcar todos: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o
exportar la comunicacion.
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e Desmarcar todos: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de
la comunicacidon que el usuario guardo anteriormente.

e Borrar: Marque la comunicacidon que desea borrar, haga clic en borrar
para la comunicacion que desea quitar de la bandeja.

e Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las
comunicaciones anuladas.

e Exportar: Marque la comunicacién que desea exportar, haga clic en
exportar para enviar los registros
a un archivo de Excel para ser impresos.
Haga clic en cualquiera de las diferentes opciones.

0 - Para conocer todas |as opciones del detalle de la comunicacion remitase a Detalle de Comunicaciones.

REPORTE
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e Muestra las comunicaciones externas enviadas que no han sido
entregadas para generar la planilla que se les entrega a los
mensajeros.

Para ver las comunicaciones Externas Enviadas Reporte realice los
siguientes pasos:

e Haga clic en el menu lateral/icono Reporte.

Q - Para ver los detalles y opciones de una comunicacion haga clic en el nimero de radicado.

e Guardar marca: Marque la comunicacién que desea guardar, haga clic

en guardar para luego ser consultada.
e Marcar todos: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o

exportar la comunicacion.

www.unidadvictimas.gov.co | Linea de atencién nacional: 01 8000 911119 v B > >
ol ® | ®
N’ e S

Bogota: (601) 426 1111

Sede administrativa:

Carrera 85D No. 46A-65
Complejo Logistico San Cayetano
Bogota, D.C.

1SO 9001 1SO 45001 1SO 14001 1SO/IEC ?%%u s@@?

27001

Siguenos en:

@0

SC-CER512366 ST-CER814217 SA- CER907789 SI- CER898699

icontec icontec icontec icontec i.:Net




El futuro Unidad para la atencién

es de todos Z{:f:ﬁﬁﬁ:;nwﬂ

e Desmarcar todos: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de
la comunicacidn que el usuario guardo anteriormente.

e Borrar: Marque la comunicacidon que desea borrar, haga clic en borrar
para la comunicacion que desea quitar de la bandeja.

e Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las
comunicaciones borradas.

e Exportar: Marque la comunicacién que desea exportar, haga clic en
exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser
impresos.

0 - Para conocer todas Ias opciones del detalle de la comunicacion remitase a Detalle de Comunicaciones.

e Haga clic en cualquiera de las diferentes opciones.
PAPELERA
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[@ Reporte as Enviadas

e Permite ver todas las comunicaciones externas enviadas que han sido
borradas de la bandeja de salida y enviadas a la papelera.
Para ver las comunicaciones de la papelera realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el menu lateral/icono Papelera.

0 - Para ver los detalles y opciones de una comunicacion borrada haga clic en el nimero de radicado.

e Guardar marca: Marque la comunicacion que desea guardar, haga clic
en guardar para luego ser consultada.

e Marcar todos: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o
exportar la comunicacion.

e Desmarcar todos: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de
la comunicacidn que el usuario guardo anteriormente.
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e Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las
comunicaciones borradas.

e Exportar: Marque la comunicacién que desea exportar, haga clic en
exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser
impresos.

e Haga clic en cualquiera de las diferentes opciones.

ARCHIVOS

ARCHIVOS DE GESTION

i Archivos Documentacién Técnica @ Mensajeria y CAD |'\ Administrador Simad

i Archivo de Gestion > © Crear

Crear Recibida Consultar Enviada  Ofros Accesos =

i Archivo Central > £ Consultar
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LEGLT Prestamos Pendientes o
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e El mddulo de Archivo de Gestion permite la administraciéon de la
informacion que se genera diariamente en los puestos de trabajo y
gue se encuentra contenida en carpetas de gestion de cada uno de
los empleados de la organizacién.

CREAR

e La opcidén crear permite al usuario crear un Archivo de Gestion para
ser procesado en el sistema ArchiDHu.
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Para crear un Archivo de Gestion realice los siguientes pasos:
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e Haga clic en el menu superior en archivos/archivos de gestion/crear.

e Una vez seleccione los campos correspondientes a la Tabla de
Retencién Documental. (SubFondo, Seccién, Subseccion,
Dependencia, Serie y Subserie.

e Esta muestra los tiempos de retencién y la disposicién final para
control.

@ €7 Administrar & Comunicaciones i Archivos M Documentacion Técnica @ Mensajeriay CAD

‘™™ Archivo Gestion Listar Crear Consultar Vier Marcados Transferencias Prestamos Solicitudes Prestamo

Crear Expediente Gestion

Dependencia | 100 - DIRECCION GENERAL - TRD - UARIV - Serie Selaccions Sere. v Subserie(*): Selecsione subserie. A4

Nombre
Expediente('}:

. e

Identificacion

Contenido |

Notas ‘

CONSULTAR

@ P Administrar & Comunicaciones @ Archivos BA Documentacién Técnica @ Mensaeria y CAD |‘—\ Administrador Simad Q)

& Archivo de Gesibn > @ Crear

™™ Accesso Directo Crear Regibida & Archivo Central N D Cansultar a Consultar Enviada  Ofros Accesos ~
> = st

i Archivo Histérico

@ Préstamos Archivo

RDIINE 12002 Comunicaci Externas Recibid: v
5:27 pm
[ ]

La opcién Consultar permite consultar los archivos que se encuentran
en Archivo de Gestidn en el sistema ArchiDHu.
Para consultar un Archivo de Gestidn realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el menu superior en archivos/archivos de

gestién/Consultar.
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€ Administrar & Comunicaciones Vs P4 Documentacion Técnica @ Menssjeriay CAD ministrador Simad Q& ? Salir [
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Consultar Archivo Gestion
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Id Expediente | ‘ Nombre ‘ ‘ Notas
Expediente
Contenido | ‘ Imagenes ‘ ‘
Contiene
Ubicacion | ‘ Numero Caja ‘ ‘
Identificacion Remision

Fechalnicial | Ara M-0D =} Hasta | anne oD =] FechaFinal | Aaaiiiion =] Hasta | Asas 00 =
Fecha |----- -0D =] Hasta ‘ ----- V-DD =] Fecha Creacion ‘---- 0D =] Hasta | ----- -00 =}

Vencimiento

Expedientes sin Ubicacion: m Expedientes Vencidos: m Expedientes Eliminados: m

LISTAR
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e La opcidn listar muestra el listado de las distintas unidades
documentales que se encuentran en Archivo de Gestion en el sistema
ArchiDHu.

e Haga un clic en el menu superior en archivos/archivos de
gestion/listar.

Mostrando del 1 al 50 de 157 - 2 3 4 > [S]

Lista Archivo Gestion

Marca ID Expediente Imagenes Subserie Nombre Expediente Fecha Inicial Ubicacion
(m] 189 l ACCIONES DE TUTELA 1007316590 2022-04-19
[m] 188 % DERECHOS DE PETICION SOLICITUDES 20220419
(m] 187 l DERECHOS DE PETICION SOLICITUDES 2022-04-19
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VINCULAR
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Prestamos Pendientes

e Permite vincular un nuevo contenido a una carpeta que se encuentra
en Archivo de Gestion en el
sistema ArchiDHu.
Para vincular un contenido a un Archivo de Gestidn realice los siguientes

pasos:
e Haga clic en el menu superior en archivos/archivos de
gestién/vincular.

e Para editar o consultar listas de vinculacion haga click en los botones
gue estan abajo de las listas:

ARCHIVOS CENTRAL
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& Archivo de Gestion
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Comunicaciones Externas Enviadas

Prestamos Pendientes

e El mddulo de Archivo Central permite la administracion de los
archivos de la organizacion los cuales se encuentran en periodo de
retencion y consulta activos en la organizacion y que constituyen
soporte legal, comercial, técnico, econdmico y demas procesos
realizados por la organizacién.
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Prestamos Pendientes

e La opcidn crear permite al usuario crear una unidad documental para
ser procesado en el sistema ArchiDHu.

Para crear una unidad documental en Archivo Central realice alguno de los
siguientes pasos:

e Haga clic en el menu superior en archivos/archivo central/crear.

e Una vez seleccione los campos correspondientes a la Tabla de
Retencién Documental. (SubFondo, Seccidon, Subseccion,
Dependencia, Serie y Subserie).

e Esta muestra los tiempos de retencion y la disposicion final para
control.
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e La opcidon Consultar permite consultar los archivos que se encuentran
en Archivo de Gestidn en el sistema ArchiDHu.
Para consultar un Archivo de Gestidn realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el menu superior en archivos/archivos de gestién /
Consultar.
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Consultar Archivo Central

Dependencia | Seleccione Dependencia... ~ ‘ Serie Seleccione Dependencia - Subserie Selzccions Sedz v
Id Expediente | ‘ Nombre ‘ ‘ Notas
Expediente
Contenido | ‘ Imagenes ‘ ‘
Contiene
Ubicacion | ‘ Numere Caja ‘ ‘
Identificacion Remisién

Fechalnicial | Asaa o =] Hasta | aaae M-0D =} Fecha Final | Assaiuoo = Hasta | Asariio0 =
Fecha | AAAAAN-DD =] Hasta | ----- u-00 =] Fecha Creacion | ----- V-DD =] Hasta | AARAMM-DD =]

Vencimiento

Expedientes sin Ubicacion: m Expedientes Vencidos: m Expedientes Eliminados: m

www.unidadvictimas.gov.co | Linea de atencién nacional: 01 8000 911119 v B > >
Bogot4: (601) 426 1111 (@9 (@)) (@’) (@’) m

0 0 S o riSbraffiar icontec [l icontec [§ icontec J icontec E -Net B

Siguenos en: Carrera 85D No. 46A-65

. P ISO / IEC
Complejo Logistico San Cayetano R 503500 e 27001
Bogot4, D.C.

SC-CER512366 ST-CER814217 SA- CER907789 SI- CER898699



0 Unidad para la atencién
El futuro y reparacion integral

es de todos a las victimas

LISTAR

Comunicaciones @ Archivos P4 Documentacion Técnica @ Mensajeriay GAD ‘i' Administrador Simad Q4

s Archivo de Gestion

™™ Accesso Directo Grear Recibida N ErETmE o Crear Consulfar Enviada  Otros Accesos

& Archivo Histirico O Consultar

@~ Préstamos Archivo iZ Listar
Abril 19, 2022 m 4§ Adm. Transferencias -
5:45 pm
Comunicaciones Internas M
“ ¥ El futuro Unidad para la atencién
@ esdetodos | 4iebaracion integral Comunicaciones Externas Envi v
UARIV Prestamos Pendientes =

Bogota D.c. 11001

e La opcion listar muestra el listado de las distintas unidades
documentales que se encuentran en Archivo Central en el sistema
ArchiDHu.

e Haga un clic en el menu superior en archivos / archivos de gestién /
listar.

Mestrando del 1 al 28 de 28

Lista Archivo Central

Marca ID Expediente Imagenes Subserie Nombre Expediente Fecha Inicial Fecha Final Ubicacién
[m] 73 % ACTAS DE COMITE OPERATIVO DE DONACIONES aclas de comité 2022 2022-01-1 2022-01-12 29
[m] 72 I% ACTAS DE COMITE OPERATIVO DE DONACIONES prueba 2022-01-1 2022-01-30 MCL78987
(m] 34 % ACUERDOS PARA ALIANZAS ESTRATEGICAS ads 2021-10-28 2021-09-16 mo90 ca23
[m] 0325 % ACTAS DE COMITE EVALUADOR DE BAJAS DE BIENES MUEBLES PRUEBA 101 2021-10-27 2021-10-28 B2

ADMINISTRADOR DE TRANSFERENCIAS

@ € Administrar & Comunicaciones Archivos P4 Documentacion Técnica @ Mensajeriay CAD W) Administrador Simad Q. = 7 sair B

s Archivo de Gestion

™™ Accesso Directo Crear Recibida R ET ] © Crear Consultar Enviada  Ofros Accesos =

& Archivo Historico 2 Consultar

@~ Préstamos Archivo = Listar

Abril 19, 2022 . +4 Adm. Transferencias -
5:48 pm
Comunicaciones Internas h
X El futuro Unidad para la atencién
@ esde todos | jeParacion integral Comunicaciones Externas Envi =
LR Prestamos Pendientes v

Bogota D.c. 11001

e Permite aceptar o rechazar las transferencias hacia el Archivo Central
en el sistema ArchiDHu.

www.unidadvictimas.gov.co | Linea de atencién nacional: 01 8000 911119 v B > >
Bogota: (601) 426 1111 (@)) (@)) (@’) (@’)

0 O Sede administrativa: icontec icontec icontec icontec —% I:Net —;

Siguenos en: Carrera 85D No. 46A-65 1SO / IEC
Complejo Logistico San Cayetano R 503500 e 27001
Bogot4, D.C.

SC-CER512366 ST-CER814217 SA- CER907789 SI- CER898699



Unidad para la atencién

El futuro y reparacién integral

es de todos a las victimas

Para consultar las listas de transferencia en Archivo Central realice alguno
de los siguientes pasos:
e Haga clic en el menu superior en archivos / archivos de gestion /
Adm. transferencias.

@ €Ty Administrar = Comunicaciones i Archivos P\ Documentacién Técnica & Mensajeriay CAD

Consultar Transferencias

Nimero Transferencia ‘ | Cadigo de Barras ‘ ‘
Grigen Transferencia ‘ Selecdiane Crigen Transferencia... V| Estado Transferencia ‘ Seleccone Un Estado... - ‘
Fecha Solicitud | =} Hasta
Usuario Solicita ‘ Seleccions Un Usuario
z
ARCHIVO HISTORICO
@ € Administrar &% Comunicaciones i Archivos [N Documentacién Técnica @ Mensajeriay CAD ‘i‘ Adminisirador Simad ~~ 'Q, = 2 Salir B

& Archivo de Gestion

o Historico > rear
réstamo: o > Je u
Abril 19, 2022 ) i ar
5:51 pm ] t4 Adm Transferencias

c icaci Internas
=@ Elfuturo Unidad para la atencién
G S, | dmnes ——

UARIV
Bogota D.c. 11001

Prestamos Pendientes

e El mddulo de Archivo Histdrico permite la administracion de los
archivos de la organizacion que terminaron su periodo de retencidn,
pero que tienen algun valor historico y por lo tanto se deben
almacenar y custodiar por un tiempo prudencial.

www.unidadvictimas.gov.co | Linea de atencién nacional: 01 8000 911119 v B > >
Bogota: (601) 426 1111 (@)) (@)) (@’) (@’)

' 0 O Sede administrativa: icontec icontec icontec icontec = l-::.:;-Net =
Siguenos en: Carrera 85D No. 46A-65 1S0 / IEC W

Complejo Logistico San Cayetano R 503500 e 27001

Bogot4, D.C.

SC-CER512366 ST-CER814217 SA- CER907789 SI- CER898699



El futuro Unidad para la atencién

i6n integral
es de todos Z';::,’:f.',,,’;;" o

CREAR

@ €7y Administrar = Comunicaciones i Archivos B3 Documentacién Técnica @ Mensajeria y CAD 'i‘ Administrador Simad =~ Q%

& Archivo de Gesfion

™8 Accesso Directo RS CTIpe & Archivo Ceontal O Consultar Intema

i Archivo Histdrico > Q Crear

© Crear Enviada SO Consultar Enviada Ofros Accesos -

@~ Préstamos Archivo £ Consultar

Abril 19, 2022 " IS Listar :
S:91pm 4} Adm. Transterencias
Comunicaciones Internas -
™ El futuro Unidad para la atencién
@ esdetodos | %iebaracion integral comuni Externas Envi v

e La opcidn crear permite al usuario crear un archivo en Archivo
Histdrico para ser procesado en el sistema ArchiDHu.
Para crear un Archivo Historico realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el menu superior en archivos/archivo histdrico/crear

@ & Administrar = Comunicaciones & Archives M Documentacion Técnica W Mensajeriay CAD w = 2 Salr B

L WYCTTERTE G = Listr  © Crear O Consutar 0 VerMarcados @ Transferencias  § Prestamos  J§ Solicitudes Prestamo

Crear Expediente Historico

Dependencia |Se\eccianeDependencia.. - Serie Ssisccicns ~ Subserie(’): Seisczione serie ~

Nombre
Expediente('}:

Fecha Inicial(*): | [=] Fecha Final(™): ‘ = Numero :

Identificacién

Contenido ‘

Notas ‘

www.unidadvictimas.gov.co | Linea de atencién nacional: 01 8000 911119 % O D Y
. (o) (o) (¢) (o)
Bogot4: (601) 426 1111 (Q) (Q) (Q) (g’)
0 S ol B i icontec § icontec § icontec  icontec F{mITTIH
Carrera 85D No. 46A-65

‘ S 1SO / IEC W
Complejo Logistico San Cayetano R 503500 e 27001

Bogot4, D.C.

Siguenos en:

SC-CER512366 ST-CER814217 SA- CER907789 SI- CER898699



Unidad para la atencién

El futuro y reparacion integral

es de todos a las victimas

CONSULTAR

& Comunicaciones @@ Archivos B Documentacin Técnica @ Mensajeriay CAD Adminisirador Simad

L Archivo de Gestién

LW b (ol © CrearRechida 5 prchivo Contal O Consultar Intema

4 Archivo Historico Crear

© Crear Enviada SO Consultar Enviada Ofros Accesos -

* Préstamos Archivo £ Consultar

Abril 19, 2022 . = -
557 pm Adm. Transferencias

Comunicaciones Internas ~

o = El futuro Unidad para la atencién
@ esde todos 4 [eParacion integral Comunicaciones Externas Envi .

e La opcion Consultar permite consultar los archivos que se encuentran
en Archivo Histdrico en el sistema ArchiDHu.
Para consultar un Archivo Histérico realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el menu superior en archivos/archivos histéricos /
Consultar.

Comunicaciones @ Archivos P Documentacién Técnica @ Mensajeriay CAD nisirador Simad

™™ Archivo Historico SRS @ Crear O Consultar O Ver Marcados & Transferencias W Prestamos W Soliciludes Prestamo

Consultar Archivo Historico

Dependencia | Seleccione Dependencia... ~ ‘ Serie Seleccione Dependencia - Subserie Selzccions Sedz v
Id Expediente | Nombre Notas
Expediente
Contenido | ‘ Imagenes ‘ ‘
Contiene
Ubicacién | ‘ Numere Caja ‘ ‘
Identificacion Remision

Fecha Inicial | AAARANDD =] Hasta | ----- V-0 =] Fecha Final | ----- V-DD & Hasta | AAAAMM-DD =]
Fecha |,,,,, DD =] Hasta | rrrrr DD =] Fecha Creacion |——~ +DD (= Hasta |— -0D =]

Vencimiento

Expedientes sin Ubicacion: m Expedientes Vencidos: m Expedientes Eliminados: m

LISTAR

™ Adminisirar & Comunicaciones Archivos P Documentacion Técnica @ Mensajeriay CAD P —

& Archivo de Geslion

LW w ol © CrearRecbida O R O Consular Intema

§ Archivo Histbrico Crear

© Crear Enviada £ Consultar Emiada  Otros Accesos =

Préstamos Archivo £ Consultar
Abril 19, 2022 B Lstar .
5:59 pm Adm_ Transferencias
Comunicaciones Internas M
S El futuro Unidad para la atencién
@ esde todos ¥ [eparacion integral iones Externas v

www.unidadvictimas.gov.co | Linea de atencién nacional: 01 8000 911119 v B > >
Bogot4: (601) 426 1111 (@9 (@)) (@’) (@’) m

Sede administrativa: icontec icontec icontec icontec I \TX3—

‘ S 1SO / IEC W
Complejo Logistico San Cayetano R 503500 e 27001

Carrera 85D No. 46A-65
Bogot4, D.C.

Siguenos en:

SC-CER512366 ST-CER814217 SA- CER907789 SI- CER898699



El futuro Unidad para la atencién

es de todos Z&P:{:f.‘.‘,’.’;;"“g’"

e La opcidn listar muestra el listado de las distintas unidades
documentales que se encuentran en Archivo Histdrico en el sistema
ArchiDHu.

Para ver las unidades documentales de Archivo Histdrico realice los
siguientes pasos:

e Haga un clic en el menu superior en archivos / archivos historicos /
listar.

Mostrando de! 1 al 1 de 1

Lista Archivo Historico

Marca ID Expediente Imagenes Subserie Nombre Expediente Fecha Inicial Fecha Final Ubicacion
(=] 04 % HISTORIALES DE PROYECTOS TERRITORIALES PARA LA Homina Septiembre 2021 2021-09-01 2021-09-30
ASISTENCIA, ATENCION Y REPARACION INTEGRAL DE VICTIMAS

ADMINISTRADOR DE TRANSFERENCIAS

@ €T3 Administrar Comunicaciones i Archivos Documentacién Técnica @ Mensajeriay GAD E"’i‘j, Administrador Simad Q4 = ? Salir B

™™ Accesso Directo Crear Reibida
ré: 0s Archivo > ul
Abril 19, 2022 . IS Listar

6:02 pm 1 Adm. Transterencias

Comunicaciones Internas

& Archivo de Gestion

Cansultar Intema Crear Enviada Consultar Enviada  Otros Accesos ~

@' ¢ El futuro Unidad para la atencién
reparacion integral
es de todos ! lﬂgvintllmasl g

Cor icaciones Externas

e Permite aceptar o rechazar las transferencias al Archivo Histérico en
el sistema ArchiDHu.
Para consultar las listas de transferencia en Archivo Historico realice alguno
de los siguientes pasos:
e Haga clic en el menu superior en archivos / archivos histéricos / Adm.
Transferencias.

@ €Ty Administrar & Comunicaciones i Archivos Documentacién Técnica @ Mensajeriay CAD

Consultar Transferencias

Niimero Transferencia | ‘ Codigo de Barras ‘ |
Origen Transferencia | Seieccions Origan Transierancia ~ ‘ Estado Transferencia ‘ Salecsions Un Estado v |
Fecha Selicitud | =] Hasta ‘ =]
u Solicita | s Un U vl Esta Marcado

Consultar Transferencia

www.unidadvictimas.gov.co | Linea de atencién nacional: 01 8000 911119 v B > >
Bogota: (601) 426 1111 (@)) (@)) (@’) (@’)

Sede administrativa: icontec icontec icontec icontec I \TX3—

Siguenos en: Carrera 85D No. 46A-65 1SO / IEC V%
° Complejo Logistico San Cayetano R 503500 e 27001

Bogot4, D.C.

SC-CER512366 ST-CER814217 SA- CER907789 SI- CER898699



Unidad para la atencién

El futuro Py
t
es de todos i"p":ﬁ"b"'" by

PRESTAMOS ARCHIVO

@ Comunicaciones & Achivos i DocumentacitnTécnica G Mensajeriay CAD E"""':, Admivisirador Smad Q)

™™ Accesso Directo Crear Recibida
- réstamos Archivo >
Abril 19, 2022 o
6:05 pm §* Descargar Préstamos

Comunicaciones Internas

L Archivo de Gestion

Cansultar Intema Crear Enviada Consultar Enviada  Otros Accesos ~

o El futuro Unidad para la atencién
v ——

e El mddulo de Archivo de préstamos facilita la administracion y
seguimiento de los préstamos de archivos en central, histérico o de
clientes que se generan al interior de la organizacién.

MIS PRESTAMOS

Archivos P Documentacion Técnica n: ‘:"'3 Administrador Simad Q4

s Archivo de Gestion

™™ Accesso Directo Grear Recibida Y N Consultar Infema
4 Archivo Histérico
Abril 19, 2022
:05 pm

™ ™3 Elfuturo Unidad para la atencién
@ esde todos | ¥ [oParacion integral & ——

Crear Enviada Consultar Enviada Otros Accesos v

™ Préstamos Archivo

Ci i Internas

e Permite ver todas las unidades documentales que el usuario tiene en
su poder o ha devuelto al CAD en el sistema ArchiDHu.
Para ver las unidades documentales que el usuario ha solicitado en
préstamo, realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el menu superior en archivos / préstamo archivos / mis

réstamos
P .
Prestamos
Consecutivo Prestado A Fecha Prestamo Fecha Vencimiento Fecha Devolucién Atendido Por Estado
01-00005 ADMINISTRADOR SIMAD - Admin 2022-01-12 8:31:18 2022-01-17 0:00:00 2022-01-12 9:32:36 ADMINISTRADOR SIMAD Devuelto
:
01-00004 ADMINISTRADOR SIMAD - Admin 2022-01-12 9:24:25 2022-01-17 0:00:00 2022-01-12 9:25:37 ADMINISTRADOR SIMAD Devuelto
.
01-00003 ADMINISTRADOR SIMAD - Admin 2022-01-11 11:01:19 2022-01-16 0:00:00 2022-01-11 11:02:12 ADMINISTRADOR SIMAD Devuelto
:
www.unidadvictimas.gov.co | Linea de atencién nacional: 01 8000 911119 (C)) (C)) (C’) (C,)
Bogota: (601) 426 1111 = = %

icontec icontec icontec icontec

o O Sede administrativa:
Carrera 85D No. 46A-65 1SO / IEC
° Complejo Logistico San Cayetano R 503500 e 27001

Bogot4, D.C.

Siguenos en:

SC-CER512366 ST-CER814217 SA- CER907789 SI- CER898699

Q I:Net ’—



El futuro Unidad para la atencién

i6n int
esde todos ) [eparacion integral

SOLICITUDES

@ €72 Administrar = Comunicaciones i Archivos I Documentacién Técnica @ Mensajeriay CAD \i\ Administrador Simad ~ Q,

& Archivo de Gestion

>
‘™™ Accesso Directo Crear Recibida & Archiva Centeal Consultar Intema Grear Enviada Consultar Enviada ~ Ofros Accesos =

& Archivo Histérico

@ Préstamos Archivo > A& Wis Préstamos

Abril 19, 2022 | = Solicitudes
&10pm @ Descargar Préstamos
Ci icaci Internas
on 0 El futuro Unidad para la atencién
@ es de todos ![:;‘:7:5',‘:‘.‘;,‘"“3"‘ C icaciones Externas

e Permite ver todas las unidades documentales que los usuarios han
solicitado al CAD en calidad de préstamo en el sistema ArchiDHu.
Para ver las unidades documentales que los usuarios han solicitado, realice
los siguientes pasos:
e Haga clic en el menu superior en archivos / prestamos archivo /
solicitudes.

Consultar Solicitudes

Codigo Bamas ‘ ‘

Numero Solicitud ‘ ‘

Estsdo ‘ Fengients v‘
Usuario Solicita n Digite nombra usuario o
Fecha Solicitud ‘ =] Hasta ‘ =]

DESCARGAR PRESTAMOS

@ T Administrar & Comunicaciones i Archivos M Documentacién Técnica & Mensajeriay CAD

& Archivo de Gestion

>
‘™™ Accesso Directo Crear Recibida & Archivo Central Consultar Intema Crear Enviada Consultar Enviada  Ofros Accesos -

& Archivo Histérico

@~ Préstamos Archivo & Wis Préstamos

Abril 19, 2022 | Sohemces
6:12 pm @* Descargar Préstamos
Ci i Internas
0 %0 El futuro Unidad para la atencién
@ es de todos !{:::T:ﬂ':;,mﬁg“l [? iones Externas

e Permite visualizar todas las unidades documentales que el usuario ha
solicitado al CAD en el sistema ArchiDHu y su estado.

www.unidadvictimas.gov.co | Linea de atencién nacional: 01 8000 911119 % O D Y
Bogota: (601) 426 1111 (@9 (@)) (@’) (@’)
0 O Sede administrativa: icontec fl icontec il icontec Jl icontec RT3}
Siguenos en: Carrera 85D No. 46A-65 1S0 / IEC W
° Complejo Logistico San Cayetano 1SO9001 | | 1S045001 | | 15014001 27001
Bogot4, D.C.

SC-CER512366 ST-CER814217 SA- CER907789 SI- CER898699



Unidad para la atencién

El futuro y reparacién integral

es de todos a las victimas

Para consultar las unidades documentales que los usuarios han devuelto al

CAD, realice los siguientes pasos:
e Haga un clic en el menu superior en archivos / préstamo archivos /

descargar préstamos.

Consultar Prestamos

Nimero Prestamo ‘ Consecutivo Prestamo | |

\

Codigo Barras. ‘ ‘ Estado Prestamo | Salecsione... v|
Ubicacién ‘ Seleszione ~ ‘ Unidad Administrativa | Selessione. 4 |
Titulo ‘ |
ovservaciores | |

Fecha Prestamo ‘ = Hasta | =] Vencidos
Subserie Documental ‘ Selessione Subzerie hd ‘ Nombre Usuario | Selecsione Usuario. v|
Usuario Responsable ‘ Selecsione Usuario ~ ‘ Prestado Por | Selecsione Usuario, v|

SR -

DOCUMENTACION TECNICA

PLANOS

P4 Documentacitn Técnica

|'\ Administrador Simad Q.

|l Panos > © Crear

Enviada Ofros Accesos -

‘™™ Accesso Directo Crear Recibida Consultar Recibida
Abril 19, 2022 S— E—
6:15 pm

Comunicaciones Internas

=~ El futuro Unidad para la atencién
@ esde todos | 4 [oParacion integral Comunicaciones Externas

= Biblioteca

§ Préstamos

Mis Actividades Pendientes

e El mddulo Planos otorga el soporte que refleja toda la informacion
visual, grafica tomada de los datos de campo y traducida a imagenes
representativas de estructuras y planos.

www.unidadvictimas.gov.co | Linea de atencién nacional: 01 8000 911119 (@9 (@) (@ (@)

Bogota: (601) 426 1111

icontec icontec icontec icontec

Sede administrativa:
Carrera 85D No. 46A-65
1SO 9001 1SO 45001 1SO 14001 1SO / IEC

Complejo Logistico San Cayetano 27001

Bogot4, D.C.

Siguenos en:

SC-CER512366 ST-CER814217 SA- CER907789 SI- CER898699




El futuro Unidad para la atencién

i6n integral
es de todos Z';::,’:f.',,,’;;" o

CREAR

& Comunicaciones @ Archivos P Documentacion Técnica W Mensajeria y CAD

|l Panos > © Crear

L ST © GrearRectica O Consultar Reabida  [RNRNISNINY N 5 Consu Enviada  Otros Accesos =

§ Préstamos

Mis Actividades Pendientes

Abril 19, 2022 Comunicaci Externas Recibid. M
6:15 pm

Comunicaciones Internas ~

i "3 El futuro Unidad para la atencién
RSN m— v

e Permite a los usuarios de ArchiDHu, crear informacion acerca de los
Planos que posee la organizacion.
Para crear un Plano en el sistema ArchiDHu, realice alguno de los siguientes

pasos:
e Haga clic en el menu superior en documentacién técnica / planos /
crear.
Crear Plano
t?l4|1d 0# Sa 245 ## Sa Titulo: : 245 #2 $b Otra Informacion Titulo: :

Responsabilida
da:

Codigo Barras:
Plano:

escala:

st | o tumsconms 0

Por:

CONSULTAR

www.unidadvictimas.gov.co | Linea de atencién nacional: 01 8000 911119 v B > >
Bogot4: (601) 426 1111 (@9 (@)) (@’) (@’) m

0 icontec J icontec ] icontec [ icontec B-{mITTI—

Sede administrativa:
Carrera 85D No. 46A-65

‘ S 1SO / IEC W
Complejo Logistico San Cayetano R 503500 e 27001

Bogot4, D.C.

Siguenos en:

SC-CER512366 ST-CER814217 SA- CER907789 SI- CER898699



El futuro Unidad para la atencién

i6n int.
es de todos ﬁ&?t;':f.ﬁ;;" by

@ €3 Administrar = Comunicaciones i Archivos P Documentacién Técnica @ Menssjeriay CAD

| Plancs > © Crear

™™ Accesso Directo Crear Recibida Consutar Recitids [N S P consutar miada  Ofros Accesos

§ Préstamos > i Listar

Mis Actividades Pendientes

Abril 19! 2022 Comunicaciones Externas Recibidas
621 pm

c icaci Internas
=@ Elfuturo Unidad para la atencién
v r—

e Permite consultar los Planos creados en el sistema ArchiDHu.
Para consultar un Plano creado en el sistema ArchiDHu, realice alguno de
los siguientes pasos:
e Haga clic en el menu superior / documentacion técnica / planos /
consultar.

Consultar Planos

Idioma: — Sele v Titul ‘
A
Especialidad —seeccone— v Tipo Escala: Sscsione— W Categoria Escala:
Plano:
=xmen

| ang > e
‘™™ Accesso Directo Crear Recibida Consultar Recibida = N O Consu Enviada  Ofros Accesos =
> = Listar
Mis Actividades Pendientes
Abril 19, 2022 ———
6:24 pm

Comunicaciones Internas

o El futuro Unidad para la atencién
vE ——

e Permite ver el listado de los Planos que se encuentran en creados en
el sistema ArchiDHu.
Para ver el listado de Planos creados en el sistema, realice los siguientes
pasos:

www.unidadvictimas.gov.co | Linea de atencién nacional: 01 8000 911119 v B > >
Bogota: (601) 426 1111 (@)) (@)) (@’) (@’)

Sede administrativa: icontec icontec icontec icontec I \TX3—

Carrera 85D No. 46A-65

‘ S 1SO / IEC W
° Complejo Logistico San Cayetano R 503500 e 27001

Bogot4, D.C.

Siguenos en:

SC-CER512366 ST-CER814217 SA- CER907789 SI- CER898699



Unidad para la atencién

El futuro y reparacién integral

es de todos a las victimas

e Haga clic en el menu superior en documentacién técnica / planos /
listar.

BIBLIOTECA

@ Archivos P4 Documentacién Técnica

|l Planos

™™ Accesso Directo Crear Recibida Consultar Recibida = Bisicteca mviada  Ofros Accesos ~
> u

§ Préstamos

Mis Actividades Hilka

Abril 19, 2022  ————————
6:26 pm

Comunicaciones Internas

=@ Elfuturo Unidad para la atencién
e !{:::ﬂﬁﬁg;nt.gr.l Comunicaciones Externas Enviadas

e El mddulo Biblioteca otorga el soporte que refleja toda la informacién
visual, grafica tomada de los datos de campo y traducida a imagenes
representativas de estructuras y planos.

P4 Documentacion Técnica

/e Planos

™™ Accesso Directo Crear Recibida Consutar Reciids [N Emiada  Ofros Accesos =
>

§ Préstamos

Mis Actividades Hilks

Abril 19, 2022 Comunicaciones Externas Recibid
6:26 pm

Comunicaciones Internas

T El futuro Unidad para la atencién
YEEE c

Externas

e Permite a los usuarios de ArchiDHu, crear informacion acerca de los
Bibliotecas que posee la organizacion.
Para crear una biblioteca en el sistema ArchiDHu, realice alguno de los
siguientes pasos:

www.unidadvictimas.gov.co | Linea de atencién nacional: 01 8000 911119 v B > >
Bogota: (601) 426 1111 (@)) (@)) (@’) (@’)

Sede administrativa: icontec icontec icontec icontec I \TX3—

Siguenos en: Carrera 85D No. 46A-65 1SO / IEC W
° Complejo Logistico San Cayetano R 503500 e 27001

Bogot4, D.C.

SC-CER512366 ST-CER814217 SA- CER907789 SI- CER898699



El futuro

es de todos

Unidad para la atencién
y reparacion integral
a las victimas

- r - 4 ’ - - -
e Haga clic en el menu superior en documentacion técnica / biblioteca /
crear.
Crear Libro
041 0% 8a - Seleccione - ~ 245 ## $a Titulo: : 245 ## $b Otra Informacion Titulo: :I
Idioma:
s || sumscmcenmesesioss: || costevemesensos | |
Primera
Mencion
Responsabilida
d:
Codigo Barras:
@t || womseimeeicomenenares | | wowtaimomscanengo: ||
ISBN:
Mencion
edicion:
vomm:“ e | llustraciones: |:
| iad: ‘Seleccic (]
wenaroso |

L LI Ol © Crear Reciic

[l '— ) Administrador Simad

42 Consultar Recibida Enviada  Ofros Accesos ~

© Consuttar

= Listar

Mis Actividades H
Abril 19, 2022

Comuni Externas
6:30 pm
Comuni Internas
o = idad para la atencién
] El futuro onkdadipaial
@ esde todos | ¥|eparacion integral Comuni Externas

e Permite hacer consultas en el sistema ArchiDHu.
Para hacer una consulta en el sistema ArchiDHu, realice alguno de los
siguientes pasos:

e Haga clic en el menu superior en documentacion técnica / biblioteca /
consultar.

www.unidadvictimas.gov.co

 f
<

Siguenos en:

Linea de atencidén nacional: 01 8000 91 11 19
Bogot4: (601) 426 1111

(@)

©@ | ©

(@)
iCOT;teC jﬂ

0 Sl adibminhraion: icontec [ icontec J§ icontec "Net B
Carrera 85D No. 46A-65 1SO / IEC W
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Unidad para la atencién
y reparacion integral
a las victimas

El futuro

es de todos

Consultar Libros

2
e weocions | !

L ]
L ]

Especialidad Tipo Escala: Categoria Escala:

Plano:

1SBN: Material complementario: Notas contenido:

Mencion
edicion:

LISTAR

Comunicaciones j Documentacion Técnica Mensajeria y CAD

=

W™ Accesso Directo [ RGRGE T

Planos

£ Consultar Recibida = Biblioteca T Enviada Ofros Accesos -

Préstamos £ Consultar

Listar

Mis Actividades Mlks

D aS12022 Comuni Externas Reci =
6:32 pm
Comunicaciones Internas ~
e = El futuro Unidad p. atencién
@ esde todos ¥ [oParacion intogral Comuni Externas Enviad -

Permite ver el listado de las Bibliotecas que se encuentran en creados
en el sistema ArchiDHu.

Para ver el listado de Bibliotecas creadas en el sistema, realice los
siguientes pasos:

Haga clic en el menu superior en documentacion técnica / biblioteca /
listar.

PRESTAMOS

Administrar = Comunicaciones i Archivos P Documentacion Técnica Mensajeria y CAD PR ————

W™ Accesso Directo [T )

|l Planos

£ Consultar Recibida © Crear Enviada ) Consultar Emviada  Ofros Accesos ~

Mis Préstamos

§ Préstamos

[T

Mis Actividades

Abril 19, 2022 @ Descargar Préstamos
’ Comunicaciones Externas’ o M
6:36 pm
Comunicaciones Internas M
s 0 El futuro Unidad para la atencién
reparacion integral .
@ es de todos :la: ,Mi'm“' o Cor 1es Externas b

Linea de atencidén nacional: 01 8000 91 11 19
Bogot4: (601) 426 1111

www.unidadvictimas.gov.co

v

(@)

©

icontec

©

icontec

©

icontec J icontec

Sede administrativa:
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Unidad para la atencién
El futuro y reparacion integral

es de todos a las victimas

e El mddulo de Préstamos permite la administracién, control y
seguimiento de los préstamos que se hacen a través de la biblioteca
generados al interior de la organizacién.

MIS PRESTAMOS

@ Archivos P Documentacién Técnica

/e Planos

™™ Accesso Directo Crear Recibida Consuitar Recibida [N, a rear Enviada Ofros Accesos =
Mis

§ Préstamos

Mis Actividades §

Abril 19, 2022 m—
Comunicaciones Externas’
6:36 pm

Comunicaciones Internas

SO Unidad para la atencién
@ El futuro y reparacién integral

es de todos 2 las vietimas Comunicaciones Externas Enviadas

e Permite ver todos los documentos que el usuario tiene en su poder en

el sistema ArchiDHu.
Para ver los documentos que el usuario ha solicitado en préstamo, realice

los siguientes pasos:
e Haga clic en el menu superior en documentacién técnica / prestamos

/mis préstamos.

SOLICITUDES

i Archivos

™™ Accesso Directo Crear Regibida Consultar Recibida
Abril 19, 2022 CEEEISTE .
6:39 pm

Comunicaciones Internas

<X Unidad para la atencién
& PO T — -
www.unidadvictimas.gov.co | Linea de atencién nacional: 01 8000 911119 v B > >
Bogot4: (601) 426 1111 (@9 (@)) (@’) (@,)

icontec icontec icontec icontec

0 O Sede administrativa:
Carrera 85D No. 46A-65 1SO / IEC
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Bogot4, D.C.
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El futuro Unidad para la atencién

es de todos Z&P:{:f.‘.‘,’.’;;"“g’"

e Permite ver toda la documentacién que los usuarios han solicitado al
CAD en calidad de préstamo en el sistema ArchiDHu.
Para ver las unidades documentales que los usuarios han solicitado, realice
los siguientes pasos:
e Haga clic en el menu superior en documentacién técnica / prestamos
/ solicitudes.

Buscar Solicitudes Prestamo ~ Mostrar Usuarios
Num. Solicitud: | ‘ Codigo Barras: ‘ |
Titul | ‘ Estad ‘ el “l
Tip | oo V‘ Fecha | = Hasta | &
Documentaci Crea
z
@ P Administrar = Comunicaciones B Documentacién Técnica @ Mensajeria y CAD 'i‘ e | @)

|l Pianos

™™ Accesso Directo Grear Recibida Consuitar Recibids [N, - Crear Enviada

§ Préstamos > & Mis Préstamos

Consultar Enviada Ofros Accesos -

Mis Actividades Hiladiiase

Abril 19, 2022 @ Descargar Préstamos
! Comunicaciones Externas' e ~
6:41 pm

Comunicaciones Internas ~

o El futuro Unidad para la atencién
TR E—— v

e Permite visualizar toda la documentacién que el usuario ha solicitado
al CAD en el sistema ArchiDHu y su estado.
Para consultar la documentacién que los usuarios han devuelto al CAD,
realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el menu superior en documentacién técnica, prestamos /
descargar préstamos.

Consultar Prestamos ~ Mostrar Usuarios
Numero | | Codigo Barras: | ‘
Prestamo:
Titulo: | | Ubicacién: | Salzesione.. v ‘
Unidad | Seleccione. v| Estado | Seleccione. v ‘

Administrativa: Prestamo:

e [ e N oo [ ] e

Creacién: Vencidos:
www.unidadvictimas.gov.co | Linea de atencién nacional: 01 8000 911119 v B > >
Bogota: (601) 426 1111 (@)) (@)) (@’) (@’)

Sede administrativa: icontec icontec icontec icontec =¥ T;
Carrera 85D No. 46A-65

i e 1SO / IEC
° Complejo Logistico San Cayetano R 503500 e 27001
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El futuro Unidad para la atencién

i6n int.
es de todos i&?t;':f.':,:;" by

MENSAJERIA Y CAD

FORMATOS Y PROCEDIMIENTOS

@ Mensajeria y CAD ( ‘— ) Administrador Simad Q&

[ Formatos y Procedimicntos

Consultar Recibida

Ml X, Solicitud de Servicio

4P Apoyo al Usuario

Mis Actividades Pendientes

Abril 19, 2022 comuni Externas Reci e
6:47 pm

Comunicaciones Internas ~

o El futuro Unidad para la atencién
TESN comuniesciones Exmas £n v

e El mddulo de Formatos y procedimientos facilita la organizacién y
administracion de los distintos formatos, plantillas, procesos y
procedimientos establecidos por las diferentes areas y sedes de la
organizacion.

@ Mensajeriay CAD

[ Formatos y Procedimientos: > ©Q Crear

™™ Accesso Directo Crear Recibida Consultar Recibida Grear Intema S & Soiciudde Senicio 5 D Consutar

£ Apoyo al Usuano > IS Listar

Mis Actividades Pendientes

Abril 19, 2022 omunicaciones Externas
6:47 pm

Comunicacicnes Internas

T El futuro Unidad para la atencién
vESY o

Externas

e La opcidn Crear permite a los usuarios de ArchiDHu, crear formatos y
procedimientos requeridos por la organizacion.
Para crear una Forma o Procedimiento en sistema ArchiDHu, realice los
siguientes pasos:
e Haga clic en el menu superior en servicios / crear.

www.unidadvictimas.gov.co | Linea de atencién nacional: 01 8000 911119 v B > >
Bogota: (601) 426 1111 (@)) (@)) (@) (@’)

Sede administrativa: icontec icontec icontec icontec I \TX3—
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El futuro Unidad para la atencién

i6n integral
es de todos Z{:fﬂ:ﬁ'm:;" o

Editar Formatos y Procedimiento

Tipo: | Seleccione V| Unidad | Seleccione. v‘
Administrativa:

worors: | | omerpeon: | !

—

CONSULTAR

@ P Administrar = Comunicaciones i Archivos M4 Documentacién Técnica Mensajeria y CAD e

R Fomatosy Procedimientos > © Crear

LW 0 © CrearRecibida O ConsultarRecibida € Crearlntema O & Solictud de Servcio N O Consubar

# Apoyo al Usuario > = Lislar

Mis Actividades Pendientes

Abril 19, 2022 Comunicaciones Externas ibi -
£:50 pm

Comunicaciones Internas h
23 El futuro Unidad para Ia atencién
@ es de todos ![:g:'{:flﬁ:s'"tmral Cor icaciones Externas it =

e Permite consultar los formatos o procedimientos creados en el
sistema.
Para consultar una Forma o Procedimiento en el sistema ArchiDHu, realice
los siguientes pasos:
e Haga clic en el menu superior/servicios/consultar.

Consultar Solicitudes De Servicio

Unidad |Salmone v| Nombre: |
Administrativa:

— |
Adjunto:

www.unidadvictimas.gov.co | Linea de atencién nacional: 01 8000 911119 v B = >
Bogot4: (601) 426 1111 (@9 (@)) (@’) (@0 m

0 icontec J icontec ] icontec [ icontec B-{mITTI—

Sede administrativa:

Siguenos en: Carrera 85D No. 46A-65

‘ S 1SO / IEC W
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El futuro Unidad para la atencién

i6n int.
es de todos i&?t;':f.':,:;" by

@ Ty Administrar & Comunicaciones @ Archivos [ Documentacion Técnica & Mensajeriay CAD

R Fommatos y Procedimientos

™™ Accesso Directo Crear Recibida Consultar Recibida Crear Intema 8 & Solciudde Senviio

£ Apoyo al Usuario

Mis Actividades Pendientes
Abril 19, 2022 Comumcacianss Extermas Recihi
6:52 pm

Comunicaciones Internas

" Elfuturo Unidad para la atencién
vES ——

e Permite ver el listado de los formato y procedimientos que se
encuentran en creados en el sistema ArchiDHu.
Para listar las forma y procedimiento en el sistema ArchiDHu, realice los
siguientes pasos:
e Haga clic en el menu superior en servicios / listar.

Lista Formatos y Procedimientos

Img Codigo Tipo Unidad Administrativa Nombre
0310 Formulario DIRECCION DE GESTION INTERINSTITUCIONAL  aurea
002 Formulario GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVAY
DOCUMENTAL
002 Formulario GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVAY aurea

DOCUMENTAL

@ 001 Formulario DIRECCION DE GESTION INTERINSTITUCIONAL = Formato prueba

SOLICITUD DEL SERVICIOS

P Documentacion Técnica W Mensajeria y CAD "I Administrador Simad Q4

B Fomatosy Procedimientos:

Consultar Recibida Bl & Solictud de Servicio

# Apoyo al Usuvario

Mis Actividades Pendientes

(Lol e, 2 Comunicaciones Externas
6:54 pm

Comunicaciones Internas

¢ El futuro Unidad para la atencién
@ esde todos ¥ [oParacion integral P

e El mddulo de Solicitudes de Servicios CAD permite la administracién
de los distintos requerimientos de Mensajeria, Correo Interno, Correo
Externo, Digitalizacién de documentos, fax y capacitacion que se
presenten al interior de la organizacion.

www.unidadvictimas.gov.co | Linea de atencién nacional: 01 8000 911119 v B > >
.. (o) (¢ (¢ (o)
Bogota: (601) 426 1111 (@) (Q) (Q) (g’)
0 O Sede administrativa: icontec fl icontec il icontec Jl icontec RT3}
Siguenos en: Carrera 85D No. 46A-65 1S0 / IEC W
Complejo Logistico San Cayetano 1SO9001 | | 1S045001 | | 15014001 27001
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El futuro Unidad para la atencién

i6n integral
es de todos Z';::,’:f.',,,’;;" o

CREAR

Comunicaciones @ Archivos B Documentacin Técnica @ Mensajeriay CAD

=

B Fomalos y Procedimientos:

L S a0 © CrearRechbida 0 ConsutsrRecbids € Crearintema O & Soiciud de Seriio

P Apoyo al Usuario

Mis Actividades Pendientes

Abril 19, 2022 Comunicaciones Externas Recibid
6:54 pm

Comunicaciones Internas

o 2 El futuro Unidad para la atencién
on ints L ot
@ esdetodos = Llsbuwictimae e ce Externas

e La opcidn Crear permite a los usuarios de ArchiDHu, crear una
solicitud de servicios como mensajeria, correo interno,
digitalizaciones, etc. Ofrecidos por el CAD de la empresa.

Para crear una Solicitud de Servicio del sistema ArchiDHu, realice los
siguientes pasos:

e Haga clic en el menu superior en servicios / crear.

Crear Solicitud de Servicio

Tipe Servicio: | Seections v Prioridad: Selecoione v|
Enfidad | Seleccionar | Orus Datos )
Destino:
Detalle: |
|
Numeros Caja: | |
Numeros | |
Carpeta:
Regional | PR. Zan Cayetano - UARIV v|
Solicita:
Funcionario n ADMINISTRADOR SIMAD

Solicita:

CONSULTAR

www.unidadvictimas.gov.co | Linea de atencién nacional: 01 8000 911119 v B > >
Bogot4: (601) 426 1111 (@9 (@)) (@’) (@’) m

0 icontec J icontec ] icontec [ icontec B-{mITTI—

Sede administrativa:
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El futuro Unidad para la atencién

i6n int
esde todos  J[eparacion integral

@ €7 Administrar & Comunicaciones i Archivos P4 Documentacion Técnica @ Mensajeriay CAD

R Fommalos y Procedimientos

‘W™ Accesso Directo Grear Recibida Consultar Recibida Crear Intema & Solciud de Seniio © Crear

P Apoyo al Usuario O Consultar

= Listar

Mis Actividades Pendientes
Abril 19, 2022 - .
Comur Externas ¥
6:56 pm
Comuni il Internas ¥
e =0 El futuro Unidad para la atencién
@ esde todos ¥ [eparacion integral Comunicaciones Externas Envi -

e Permite consultar los servicios solicitados en el sistema ArchiDHu.
Para Consultar una Solicitud de Servicio del sistema ArchiDHu, realice los
siguientes pasos:

e Haga clic en el menu superior en servicios / consultar.

Consultar Solicitudes De Servicio ~ Mostrar Usuarios y Tipos
Num. Solicitud: ‘ Num. Radicado: |
Entidad ‘ |
Destino:
Detalle ‘ |
Servicio:
Prioridad: ‘ Seiaceiane Prandsa v| Tipo Servicio: | Seiectione v‘ Punto ‘ E— v|
Radicacion:
Zona Servicio: ‘ Selecoiane v| Periodo: | 2022 v‘ Estado ‘ Selecoiane v|
Servicio:

Fecha ‘ AAAAMM-DD =] Hasta | ----- UM-DD =]

Creacidn:

Marca: ‘ Seseccione... v|

LISTAR

@ P Administrar = Comunicaciones & Archivos B Documentacion Técnica Mensajeria y CAD P p——

3 Formatos y Procedimicntos

‘™™ Accesso Directo Crear Recibida Consultar Recibida Crear Intema &, Sciciud de Servcio

P Apoyo al Usuario

Mis Actividades Pendientes =
Abril 19, 2022 Comuni Externas i ~
6:59 pm

Comunicaciones Internas ~
oo s El futuro Unidad para la atencién
@ esdetodos | %iebaracion integral comuni Externas Envi v

e Permite mostrar el listado de las solicitudes de servicios que se
encuentran en creadas en el sistema ArchiDHu.

www.unidadvictimas.gov.co | Linea de atencién nacional: 01 8000 911119 % O D Y
. (o) (¢) (o) (o)
Bogota: (601) 426 1111 (C‘) (Q) (Q) (g’)
0 0 S ol B i icontec f§ icontec fJ icontec [J icontec
Siguenos en: Carrera 85D No. 46A-65 e
° Complejo Logistico San Cayetano 1SO9001 | | 1S045001 | | 15014001 27001
Bogot4, D.C.
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Unidad para la atencién
y reparacion integral
a las victimas

El futuro

es de todos

Para Listar una Solicitud de Servicio del sistema ArchiDHu, realice alguno
de los siguientes pasos:

e Haga clic en el menu superior en servicios / listar.

Lista Solicitudes De Servicios

Marca Radicado

(m] 01-00006

[m] 01-00005

(m] 01-00004

[m} 01-00003

(m} 01-00002

[m] 01-00001

Tipe Servicio Usuario Selicita

HECTOR GABRIEL CAMELO
RAMIREZ

SGV Nofificaciones

HECTOR GABRIEL CAMELO
RAMIREZ

SGV Nofificaciones

LOLY CATALINA VAN LEENDEN
DEL RIO

Coreo Certificado
Nacional

Correo Certificado LOLY CATALINA VAN LEENDEN

Nacional DEL RIO
Correo Certificado LOLY CATALINA VAN LEENDEN
Nacional DELRIO

Actos Administrativos ADMINISTRADOR SIMAD

Entidad Destino Fecha
PERSONERIA MUNICIPAL DE ALBANIA CAQUETA Dir: 20220412
CALLE.
PERSONERIA MUNICIPAL DE ALBANIA CAQUETA Dir 2022.04-12
CALLE.
PERSONERIA MUNICIPAL DE ALBANIA CAQUETA Dir 2022.04-12
CALLE.
PERSONERIA MUNICIPAL DE ALBANIA CAQUETA Dir: 2022-04-11
CALLE.
PERSONERIA MUNICIPAL NECOCLI Dir: CRA 50 50 49 27 2022-04-08
PERSONERIA MUNICIPAL NECOCLI Dir: CRA 50 50 49 27 2022.03-29

Usuario Asignado

ADA LUZ MEZA BENJUMEA

ADA LUZ MEZA BENJUMEA

ADA LUZ MEZA BENJUMEA

ADA LUZ MEZA BENJUMEA

LOLY CATALINA VAN LEENDEN

DELRIO

ADA LUZ MEZA BENJUMEA

Estado

En Mensajeria

En Mensajeria

En Mensajeria

En Mensajeria

Entrega Satisfactoria

Radicado Generada

E'Des'nsrcarhc:s @ mprimir Marcados Eanu1sr

APOYO AL USUARIO

Administrar = Comunicaciones i Archivos P Documentacién Técnica Mensajeria y CAD PR ————

™™ Accesso Directo Crear Recibida

Formatos y Procedimientos

Consultar Recibida Crear Intema onsultar Enviada  Otros Accesos ~

&, Solicitud de Servicio

© Crear

&£ Apoyo al Usuario

O Consuitar

Mis Actividades Pendientes

i i Listar
D 2022 Cor iones Externas v
7:03 pm
Comunicaciones Internas h
o =0 El futuro Unidad para la atencién
@ esde todos 4 [eParacion integral Comunicaciones Externas .

e El mddulo de Apoyo al usuario facilita la administracion de todas las
peticiones quejas y reclamos respecto a los procedimientos del CAD y
a los inconvenientes que se tengan con el ArchiDHu.

CREAR

¢ Administrar = P Documentacién Técnica Mensajeria y CAD

Accesso Directo Crear Recibida

Comunicaciones i Archivos Administrador Simad Q4

Formatos y Procedimientos

Consultar Recibida Crear Intema onsultar Enviada ~ Ofros Accesos ~

L, Solicitud de Servicio

& Apoyo al Usuario

Mis Actividades Pendientes
Abril 19, 2022

Comunicaciones Externas Recibidas

7:03 pm
C icaciones Internas ~
e s El futuro Unidad para la atencién
@ esdetodos | 4joParacion integral ® iones Externas Envi v

Linea de atencidén nacional: 01 8000 91 11 19
Bogot4: (601) 426 1111

www.unidadvictimas.gov.co

(@)

©

icontec

©

icontec

©

icontec icontec
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El futuro Unidad para la atencién

es de todos Z&P:{:f.‘.‘,’.’;;"“g’"

e Permite a los usuarios crear las quejas o peticiones que se presentan
con la aplicacidon ArchiDHu o con el CAD.
Para crear una Solicitud de Servicio del sistema ArchiDHu, realice alguno de
los siguientes pasos:
e Haga clic en el menu superior / servicios / crear.

CONSULTAR

@ €7 Administrar = Comunicaciones i Archivos Documentacién Técnica @ Mensajeria y CAD

[ Fomatos y Procedimicntos

‘™™ Accesso Directo Crear Recibida Consuttar Recibida Crear Inferna on S —

‘-f Apoyo al Usuario > @ Crear

D Consuttar

Mis Actividades Pendientes

: = Listar
Abril 19, 2022 Comunicaci Externas Recibid &
7:05 pm

Comunicaciones Internas =

™=@ Elfuturo Unidad para la atencion
RS T—— v

¢ Permite consultar las quejas o peticiones que se presentan con la
aplicacién ArchiDHu o con los clientes en el sistema ArchiDHu.
Para realizar una busqueda en Consultar del sistema ArchiDHu, realice los
siguientes pasos:
e Haga clic en el menu superior / servicios / consultar.

LISTAR

Documentacion Técnica @y Mensajeriay CAD [ ’ ) Administrador Simad Q0

B Fomatos y Procedimicntos

Consultar Recibida rear Intema G & soicitua de Servicio

£ Apoyo al Usuario

Mis Actividades Pendientes

DO 2022 Comunicaciones Externas
7:08 pm

Comunicaciones Internas

@' "8l El futuro Unidad para la atencién
CoEDiEEE ![:g::::ll:;‘mtogr-l Cor icaciones Externas

e Permite mostrar el listado de las inconformidades de Apoyo al Usuario
que se encuentran creadas en el sistema ArchiDHu

www.unidadvictimas.gov.co | Linea de atencién nacional: 01 8000 911119 = B B =
Bogota: (601) 426 1111 (@0 (@)) (@’) (@’)
o o Sede administrativa: icontec |l icontec J icontec J icontec E—{BR I3
Siguenos en: Carrera 85D No. 46A-65 V%G
° Complejo Logistico San Cayetano R 503500 e Is'g/éclsc f
Bogot4, D.C.

SC-CER512366 ST-CER814217 SA- CER907789 SI- CER898699




Unidad para la atencién

El futuro y reparacion integral

es de todos a las victimas

Para Listar las inconformidades del sistema ArchiDHu, realice alguno de los
siguientes pasos:
e Haga clic en el menu superior / servicios / prestamos / listar.
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