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INFORMACIÓN DOCUMENTADA CÓDIGO VERSIÓN JUSTIFICACIÓN

TIPO NOMBRE ANTERIOR VIGENTE ANTERIOR VIGENTE ELABORA ACTUALIZA ANULA

MANUAL
MANUAL FUNCIONAL SISTEMA DE GESTIÓN DE 
DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS DE ARCHIVO-ORFEO

GDOC MA 001 GDOC MA 001 001 002 X

  

DESCRIPCIÓN DE LA JUSTIFICACIÓN

Se actualizó el Manual Funcional del SGDEA –ORFEO en donde se incorporaron capítulos relacionados
con:  nuevo módulo  de firma electrónica masiva;  firma electrónica simultanea;  reporte de tiempos por
dependencia; desvinculación de radicado hijo y asociado; control acceso serie y subseries; descarga de
expedientes;  descarga  de  índice  electrónico  y  módulo  de  digiturno,  como  resultado  de  las  mejoras
identificadas  e  implementadas al  Sistema de Gestión  de Documentos  Electrónicos  de Archivo   y  en
cumplimiento a los lineamientos  establecidos en el Modelo de Requisitos para la gestión de documento
electrónico.

AVALA:
LÍDER DE PROCESO

(Puede ser el Líder Estratégico o Líder Operativo
dependiendo del proceso)

ELABORA/ACTUALIZA/ANULA:
 (Colaborador del proceso en compañía del enlace)

ACOMPAÑAMIENTO:
ASESOR OAP

(Colaborador de la Oficina Asesora de Planeación a
cargo de procesos)

Nombre: MARTHA PATRICIA AGUILAR COPETE 

Nombre:  JANIER ORLANDO MARTINEZ VELOZA
               DIANA PAOLA REAY GÓMEZ
              ANGELICA ACUÑA REYES

Nombre: PAULA LIZZETTE RUIZ CAMACHO

Cargo: Secretaría General 
Cargo: Contratistas Secretaria General Proceso        
GDOC 

Cargo: Contratista Oficina Asesora de Planeación

APROBACIÓN
DOCUMENTAL

(DILIGENCIADO

POR LA OFICINA

ASESORA DE

PLANEACIÓN)

¿ES APROBADO? RESPONSABLE DE APROBACIÓN 

SI NO

 
(DIANA MARCELA REYES TOLEDO)

JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN 

OBSERVACIONES:

Avenida Calle 26 No. 57-83 Torre 8, Piso 8 CEMSA - C.P. 111321 
PBX:(+57) 601-3779555 - Información: Línea 195 
Sede Operativa - Atención al Ciudadano: Calle 22D No. 120-40 
www.umv.gov.co
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Documento 20221120128183 firmado electrónicamente por:

JANIER ORLANDO MARTÍNEZ 
VELOZA

Contratista
PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL
janier.martinez@umv.gov.co

Fecha firma:
11-10-2022 18:51:51

DIANA PAOLA REAY GÓMEZ Contratista Secretaría General
PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL
diana.reay@umv.gov.co

Fecha firma:
30-09-2022 14:42:29

ANGELICA  ACUÑA 
HERNÁNDEZ

Contratista
PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL
angelica.acuna@umv.gov.co

Fecha firma:
06-10-2022 18:14:33

MARTHA PATRICIA AGUILAR 
COPETE

Secretaria General
SECRETARÍA GENERAL
martha.aguilar@umv.gov.co

Fecha firma:
12-10-2022 08:44:31

DIANA MARCELA DEL PILAR 
REYES TOLEDO

Jefe de la Oficina Asesora de Planeación
OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN
diana.reyes@umv.gov.co

Fecha firma:
09-11-2022 20:39:13

PAULA LIZZETTE RUIZ 
CAMACHO

Contratista OAP
OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN
paula.ruiz@umv.gov.co

Fecha firma:
14-10-2022 10:45:41

875fb60a0c5526c26bea7f7ace82ebf6e7cec17babc9a79aa664d742939908a0
Codigo de Verificación CV: 6e47d Comprobar desde: https://www.umv.gov.co/portal/verificar/
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