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llustracion 1: Menu Radicacion Memorando

Este modulo permite iniciar el trAmite de toda la documentacion que se tramita
internamente en el Ideam, con el objetivo de sistematizar la misma y permitir el
acceso de forma rapida y sencilla.

Para dar inicio al proceso de radicacion de MEMORANDOS, debe ingresar al
maddulo de radicacion ubicado en la barra central de opciones y haga clic en el
tipo de radicado Memorando. A continuacion, se describen cada uno de los tipos
de radicados que permiten realizarse desde el sistema.

Se describen los pasos necesarios para realizar el correspondiente proceso de
radicar un memorando, es decir la sistematizacion del documento fisico. Lo
primero que se debe hacer es seleccionar el tipo de radicado que desea generar.

El formulario de radicacion tiene una estructura que se encuentra distribuida
segun la estructura del documento fisco, adicional de la informacion relevante
para el sistema. Esta estructura es la siguiente:

1. Seleccion de Remitente

Si el remitente existe, solamente se debe ingresar el nombre en el campo
correspondiente (Nombre) y automéaticamente el sistema mostrara una lista con
los destinatarios que coincidan con la busqueda realizada.
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Modulo de Radicacion Memorando (Dep 120 )

BUSCAR REMITENTE:

Nombre: Agregar remitente

| (Minimo 3 caracteres)

Numero de identificacion Nombres [ Razén Social Apellidos [ Sigla Tipo remitente / destinatario
USUARIO -
Direccion Teléfono Correo Electronico

Dignatario / Funcionario

Continente Pais Departamento Municipio
AMERICA v| | cotomsia v| | sogotADC. v| | socomnc v
Asunto
P
Descripcion de Anexos Medio Envio Sin Tipo Documental Dias de Término:
-- Seleccione medio recepcidn - v ‘ | -- Seleccione un tipo — ~ 15

Seleccionar remitente

Moédulo de Radicacion Memorando (Dep 120 )

BUSCAR REMITENTE:
Nomire
|miguel | (Minimo 3 caracteres)
MIGUEL ANGEL -
Angel Miguel Bonilla Garcia ibres / Razdn Social Apellidos / Sigla TIpD remitente / destinatario )
JULTO MIGUEL SILVA SALAMANCA | UELERT ¥
Agencia Nacicnal de Tierras Teléfono Correo Electronico
miguel.samper@ant.gov.co
MIGUEL ALEJANDRO RIOS PINEDA
LUIS MIGUEL FLORIAN -
Continente Pais Departamento Municipio
AMERICA ~| | coLomsia ~| | socomapc. v| | socomanc v
Asunto
s
Descripcion de Anexos Medio Envio Sin Tipo Documental Dias de Término:
-- Seleccione medio recepcion - v| | - Seleccione un tipo — ~ 15

Al seleccionar el remitente, el sistema automaticamente muestra toda la
informacion relacionada del remitente ingresado.
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BUSCAR REMITENTE:
Nomire:
[JULIO ROBERTO GUATIBONZA HIGUERA ] (Minimo 3 caracteres)
Numero de identificacion Nombres [ Razon Social Apellidos / Sigla Tipo remitente / destinatario
4191955 JULIO ROBERTO GUATIBONZA USUARIO ~
Direccion Teléfono Correo Electronico
Cra 21 No. 21-79 PAIPA - BOYACA 3163981614 guatijr@gmail. com

Dignatario / Funcionario

Continente Pais Departamento Municipio
AMERICA v| | coLomsia v| | sovaca v| | criscas v
Asunto

Si el remitente no existe en el sistema debe ingresarlo de la siguiente manera:

Modulo de Radicacion Memorando (Dep 120 )

BUSCAR REMITENTE:

|(M|’nim0 3 caracteres)

Nimero de identificacion Nombres / Razén Social Apellidos / Sigla Tipo remitente / destinatario
USUARIO -
Direccion Teléfono Correo Electronico

Dignatario / Funcionario

Continente Pais Departamento Municipio
AMERICA v| | colomsia ~| | BocotaDC ~| | BocotaDC v
Asunto
4
Descripcion de Anexos Medio Envio Sin Tipo Documental Dias de Término:
| -- Seleccione medio recepcidn - v| | — Seleccione un tipo — v| 15

Presione el boton “AGREGAR USUARIO” que se encuentra en el lado derecho
del formulario de radicaciéon de Memorando.
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B b | e i e ] R ] S et o e e 4 e e e o iy i e
Buscar por: Nembre Documenta
Todos v BUSCAR

Resultado de busqueda

Primer Apellido /

Documento / Nit Representante Legal

Direccién Teléfono

Informacion de ingreso nuevo

Seleccionar tipo de remitente:
| << Seleccione >> v‘

Documento  Nit* Nombre * Primer Apellido | Representante Legal * Direccion * Teléfono

Continente* Pais* Dpto / Estado™ Municipic®

MODIFICAR
| amERICA v || coLowei v | BOGOTADL. v || sosomanc

Cerrar

Luego ubiquese en la parte inferior del formulario, donde se debe ingresar la
informacion del remitente. Lo primero que se debe indicar es el “Tipo de remitente”
a crear. El sistema permite realizar el ingreso nuevo de tres diferentes (Persona
Natural, y/o Persona Juridica), segun el que se seleccione, el sistema indicara los
campos obligatorios.

Resultado de bisqueda

Primer Apellido !

Documento / Nit Representante Legal

Direccion Teléfono Colocar como

Informacion de ingreso nuevo

Seleccionar ﬁm de remitente:

| << Seleccione »» v‘

Documento / Nit* Nombre * Primer Apellido / Representante Legal * Direccion * Teléfono Email

8741011 Andres Orlando Perez Trujillo Calle 16 8-90 302478524 gorlando@gmail.com

Continente* Pais* Dpto | Estado® Municipio®

MODIFICAR
| AMERICA v‘ | COLOMBIA

Cemar

Una vez ingresada la informacién del remitente nuevo, la forma correcta para
pasarlo al formulario de radicacion se debe seleccionar la opcion “Pasar al
formulario”. Este proceso permite que la informacion que se acabo de crear se
pueda visualizar en el formulario de radicacion.
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Buscar por: Nombre. Documento

= J \ \

Resultado de bisqueda

Primer Apellido |

Documento / Nit Representantz Legal

Direccion Teléfono Colocar como

785552510111 PEREZ TRUUILLO 3152501210

Informacioén de ingreso nuevo

2. Radicacion

Una vez ya se encuentre en el formulario la informacion del remitente, el paso a
seguir es ingresar el resto de la informacién importante para el sistema.

- Dignatario / Funcionario: Nombre de la persona que va a firmar el
memorando.

- Asunto: Descripcion breve sobre el asunto del Memorando

- descripcion anexos : Se describe o numera la cantidad o contenido de los
anexos

- Medio de Envié: Se selecciona el medio de envié que se efectuara, se
despliegan dos opciones: Orfeo / Correspondencia Interna, seleccionamos
una.

- Tipo Documental: Se despliega unas opciones del tipo documental que se va
a radicar el memorando.

- Dias de Termino: El sistema coloca automaticamente el total de dias de
respuesta segun lo definido en el tipo documental.

Una vez ya se encuentre en el formulario la informacion del remitente, el paso a
seguir es ingresar el resto de la informacién importante para el sistema.
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Niimero de identificacién Nombres / Razén Social Apellidos / Sigla Tipo remitente / destinatario
785552510111 ANDRES ORLANDO PEREZ TRUJILLO TERCEROS ~
Direccion Teléfono Correo Electronico
Calle 6 76-15 3152501210 aorlando@gmail.com

Dignatario / Funcionario

Jefe de Talento Humano

Continente Pais Departamento Municipio
AMERICA v|  coLomsia v| | cEsar v | Bosconi v
Asunto

Manual de Radicacion de un Memorando el grfeg IDEAM

Descripcion de Anexos Medio Envio Sin Tipo Documental Dias de Término:

uno Orfeo v | | Comunicacicnes v 15

[JMarcar como confindencial el Radicado.

Punto de Salida: Usuario responsable:

120 - OFICINAASESORA DE INFORMATICA A4 Administrador Local Orfeo Informatica

Seguidamente si se requiere con copia esta comunicacion se selecciona la
dependencia y en la parte derecha muestra los usuarios de esa dependencia,
no ubicamos en uno o varios y con un click los seleccionamos.

Descripcion de Anexos Medio Envie Sin Tipo Documental Dias de Término:

uno Orfeo v | ‘ Comunicaciones v 15

[J Marcar como confindencial el Radicado.

Punto de Salida: Usuario responsable:
120 - OFICINAASESORA DE INFORMATICA v Administrador Local Orfeo Informatica

Copia de radicado a:

Dependencias Usuarios @
100 - DIRECCION GENERAL GADTH-Adriana Lucia Carreno Medina
601 - GRUPO DE ACREDITACION DE LABORATORIOS GADTH-Adriana Marcela Alarcon Rodriguez

-P 202 - GRUPO DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DEL TALENTO HU GADTH-Alexa Viviana Cardenas Gomez

152 - GRUPQ DE ALERTAS AMBIENTALES GADTH-Amanda Lucia Bobadilla Benavides -
151- GRUPQ DE ANALISIS Y PRONQSTICOS DEL TIEMPO S AOTH A e Mt Mlnnlon

Asignar Radicado

Finalmente damos click en el boton de asignar radicado, y nos mostrara en la parte
superior en numero de radicado asignado a esta radicaciéon de memorando
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/i Se ha generado el radicado No. 20231200000683
Se asocio el radicado 20231200000683 con 15 dias de término
Se ha informado a:

- ) Facha
Descripcién Nombre Dependencia Informado
A ACARDENAS - Se ha generado el radicado No.20231200000683 y se esta | 202-GRUPO DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DEL 03012023
noftificando. TALENTQ HUMANO -

A AALARCON - Se ha generado el radicado Mo 20231200000683 y se esta 202-GRUFO DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DEL 03012023
notificando. TALENTO HUMANQ

i c"cﬂe“ iI‘WI “W‘T‘W a“ai mﬂ“ﬂ -
Aqui en la parte inferior no muestra el numero de radicado, la relacion de usuarios

a quien se les enviara copia, (es de aclarar que la seleccion de con copia a, ho es
obligatoria).

Finalmente nos muestra un cédigo de barras.

OBSERVACIONES GENERALES: Es importante que si el usuario destino
seleccionado no tiene todos los datos al momento de crear el radicado en el
documento esto saldran en blanco.

Una vez finalizado este procedimiento, nos ubicamos en el menu de carpetas, alli
debemos seleccionar Memorandos

2 Administrador Local Orfed

Carpetas

Carpetas Personales
Entrada(0}

Salida(0)

Memorando(1) .-:::
Parsd(0)

Vo.Bo.(0)

Devueltos(0)

Reasignacion Masiva(0)
Agendado(0) I
Agendado Vencido(0)

— Informades (0) —

Transacciones
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Damos click en memorando y nos lleva a la pantalla donde observamos todos los
datos basico del memorando.

A @ x

# 2 Administrador Local Orfeo |
Inicio Ayuda Esladislicas Cerrar

Buscar radicados (Separe los radicados por coma) Buscar radicados ¥ Buscar en todas las cametas

Radicados Actuales: Entrada(0) Memorandos(1) Salidas(0) Informados(0) Pqrs(0) Devueltos(0)

2 2023120000683 2023.01-03 13555 PM Manual de Radicacién de un Memorando el orfeo IDEAM ANDRES ORLANDC PEREZ TRUJILLO Jefe de Talenio Humano Comunicaciones @ 15 Dias.

A0 a4 X

Inicio Ayuda Estadislicas Cemar

Pagina Anterior Datos del radicado Ni :20231200000683 Listado de: Memorando Solicitados Solicitar Fisico

Listar por: Radicados Actuales: Entrada(0) Memorandos(1) Salidas(0) Informados(0) Pqrs(0) Devueitos(0)
i) ot

Informacién general

Asunto Manual de Radicacidn de un Memorando &l orfeo IDEAM Fecha de radicado 202301403 13:55:40.718916-05

Remilenie/Desinalari ANDRES ORLANDO PEREZ TRUUILLO[) | Dieccicn de correspondsncia Calls 676-15 /3152501210 Mun/Dpto | CesarBoscaria

Descripcién Anexas o dentficacionicorreo  aoriando@gmail.com Dignatario mgﬁf""‘“
. g Restriccion | &

magen No hay Imagen Disporible. Nivel de confidencalidad Estado ActualPibico || Radeas |

Tabla de retencion documental (TRD) [

Podemos observar que estan los datos de la persona seleccionada, y seguidamente
procedemos a ver las opciones disponibles en las pestafias que se visualizan:

Listar por: Radicados Actuales: Entrada(0) Memorandos(1) Salidas
Imagen Principal | Informacion general m Expedientes 3.9

Informacién general

IMAGEN PRINCIPAL: Esta opcion nos mostrara el documento principal del
radicado siempre y cuando haya sido cargado previamente en la radicacion.
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l Imagen Principal‘rlnformacil')n generalTHistéricoTDocumentosTExpedientesTExpedientes 3.9_

Cargando...

—————————— Forwarded message --———-—-

De: Miguel Alonso Betancourt Beltran <mbetancourt@ideam gov.co>
Date: vie, 30 de dic. de 2022 4:03 p. m.

Subject: SOLICITUD CERTIFICADO CONTRACTUAL

To: Atencion al ciuvdadano <atencionalciudadano@ideatn gov.cox

Cc: Fernando Arturo Castaneda Cordy <fcastaneda@ideam gov.cox

La presente tiene come fin solicitar el certificado contractual con funciones del CPS 220 DEL 2022, que tuvo vigencia el 31 de enero de 2022 hastael 31 d

202210202705900168E
Les agradezco enviar la respuesta de este correo con la certificacion contractual adjunta al correo electronico miguelbetancoll @gmail com. va que por tent

Muchas gracias por su colaboracion.
]

INFORMACION GENERAL: Nos muestra los datos generales del radicado como
los de la siguiente pantalla:

Datos del radicade Ne:20721200004293

Imagen Principal lf Informacion general {f Histérico

Informacion general

Asunto Radicacion de p'rueba de memorando Fecha de radicado 2022-12-1113:52:49.363483-05

Remitente/Desfinatario LUZ MARINA PINTO DE MERCHAN Direccion de comespondencia AvCale 81 Mo.68- 11/ MunDpto | 0.C/Bogota
o 5 b | Director

Descripeion Anexos varios Ideniificacian/comeo 20420515/ Dignataria P

Imagen Ver Imagen en Otra Ventana hivel de confidencialidad Estado Actual: Piblico D s:m? %

‘Tabla de refencion documental (TRD) CIRCULARESIC: fivo de Comunit recibidasiC: D

HISTORICO: informa sobre los diferentes tramites que se han realizado a el
radicado correspondiente:



Imagen Principal |f Informacién general | @ Expedientes 3.9

Historico
Usuario actual Administrador Local Orfeo Informatica Dependencia aciual OFICINAASESD
Usuario radicador Administrador Local Orfeo Informatica Dependencia de radicacion OFICINAASESO

Flujo histérico del documento

Dependencia Transaccion
CHICINEASESIRANE 11-12-2022 1450 PM Asignacion TRD Administrador Local Orfeo Informatica *Modificado TRD* CIRCULARES /Actas Comité de P
INFORMATICA
o~ URADE 11122022 1408 Pl signacion TRD Adrministrador LocalOrfea Informalica otfcado TRD* COMPROBANTES DE ALMACEN
s RADE 11-12:2022 1607 PM Asignacion TRD Adminstador Loca O Ifomalica “Nodfcado TRD" CRCULARES/Actss il e P
T EORADE 11122022 1405 PN Asignacon TRD Adminisiador Loal Oreo Infomalia odicado TRD* CIRCULARES/Acts Comitéde P
T EORADE 11122022 1405 PN Asignacon TRD Adminisiador Loal Oreo Infomalia odicado TRD* CIRCULARES/Acts Comitéde P
&?gm ?ﬁggom e 11-12-2022 1403 P Asignacion TRD Administrador Local Orfeo Informatica Asignacion de TRD
&?gm ﬁgﬁom 12 1-12-2022 13:52 PM Radicacion Administrador Local Orfea Infarmatica Se radicado comectamente ¢l documente

DOCUMENTOS: En esta opcion nos permite anexar documentos al radicado asi
como la imagen principal del radicado.

Pisgina Anlerr Diatos del radicade Moign 731 20000643

Radicados Actuales; Dntrada{0) Memorandos[ 1) Saldau[0) Informados(0) Pgr{0) Devueltos[0)

[ T iu:m: HH‘IT.I ml'll'ﬂ Gemeracin ibe documentos

Ancaar Archivo ..

Por medio de este boton de Documentos, es donde vamos a anexar la plantilla
del memorando realizada previamente desde Word.

Dar click Anexar Archivo, este nos llevara a la siguiente ventana:
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Descripcion del documento

Informacion del anexo

Tipe de Anexo: Tipo Documental

Word V| | — Seleccione un fipo — v|

Seleccione tipo de radicacion:

" Este documento sera radicado?

- Tipos de Radicacion - w
[ Solo lectura | P |

Destinatario

Jefe de Talento Humano - ANDRES ORLANDO PEREZ TRUJLLO )
. Calle 6 T6-15
® CesarBosconia

Descripcion

| |

Adjuntar archivo

| Seleccionar archivo | Mingumno ... hivo selec.

Actualizar

cemar

Debemos completar los siguientes campos:

- 1. Seleccionamos el Tipo de Anexo (tipo archivo .Docx, PDF, JPG, etc).

2. Seleccionamos el Tipo Documental de acuerdo al documento.

- 3. Damos click en la opcién requerida, si es un documento tipo .DOCX, y vamos
a dar el nimero de radicado, se marca: Este documento sera radicado , los
otros tipos de documentos, se marcara la opcion Solo lectura.

- 4. Seleccionar tipo de Radicado.

- 5. Descripcién: Digitamos una breve descripcion sobre el contenido y/o el
procedimiento a seguir.
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Descripcion del documento

Informacion del anexo

Tipo de Anexo: Tipo Decumental

| Word V| | Comunicaciones oficiales V|

Seleccione tipo de radicacion:

Este documento sera radicado? I
[ Solo lectura

Memaorando v|

El radicado padre no esta induido en

Expediente: un expediente.

Destinatario

Jefe de Talentc Humano - ANDRES ORLANDO PEREZ TRUJLLO )
_ Calle &6 7615
® Cesar'Bosconia

espuesta a la solicitud realizada sobre los horarios de atencion |

| Seleccienar archivo | Minguno ... hivo selec.

Actualizar
cerrar

- 6. Seleccionar archivo: Aqui damos click para seleccionar el archivo que
vamos anexar a mi radicado, este nos llevara a la carpeta que tenga
predestinada en mi PC, y donde esta la plantilla ya diligenciada, si vamos
anexar una plantilla o cualquier otro documento.
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@ Abrir

1 * » Esteequipo » Descargas

v & 2

Buscar en Descargas

o @

]

B -

Nombre

document (2)

document (3)

document (4)

GDOC-MA-001-V1_manual_SGDEA-ORFED

Mis.3.13.Pro.5.Fr.8 Solicitud modificacion cuenta de usuario 5IIF Macion

pos moderng

Radicacion_memo_ideam

Organizar = MNueva carpeta
Servicios y otros A Fecha de modificacion
tem
v hoy (8)
@ OneDrive - Personal 04/01/2023 15:53
| 04/01/2023 16:01
3 Este equipo e
- 04/01/2023 16:02
Descargas
‘ 9 @ 04/01/2023 13:40
Documentos 04/01/2023 15:51
[ Escritorio i paro1/2003 1220
[=] Imdgenes @ 04/01/2023 20:01
D Misica [=] 04/01/2023 15:51
_J Objetos 3D ~ ayer (3)
[ Redmi10C 03/01/2023 11:41
B videos 03/01/2023 20:07
% Disco local (C) @ 03/01/2023 12:16
=& o &4 S

WhatsApp Image 2023-01-04 at 3.50.40 PM

120221000180033_00002 (1)
carta presentacion y protocolos

Radicacion_ideam md (2)

Nombre: ‘Radicacion_memo_ideam

~| | Todos los archivos v

Cancelar

T

Seleccionamos el archivo y damos click en Abrir, seguidamente damos click en el

botén Actualizar.

Si el archivo es correctamente seleccionado nos despliega el siguiente mensaje

| T e L R

172.16.1.203 dice

Archivo anexado correctamente
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Seguidamente nos devolvera a la siguiente pantalla donde observamos que ya esta
anexado el archivo.

Pagina Anterior Datos del radicado No:20231200000683

Listar por: Radicados Actuales: Entrada(0) Memorandos(1) Salidas(0) Informades(0) Pqrs(0) Devueltos(0)
Imagen Principal || Informacién general Expedientes 2.9

=
ﬁhm{m Hmuuu EIWHESU m,mmg Generacion de documentos

Anexar Archivo ...

Deseripeion

2023-01-
04

Respuesta 3 3 solictud resizads sobre los horanos de
atencidn 20:07:50
]

o | | ‘ 2023120000068300002 IComunicacionesoncialesl Admiristra-:orLacalGrleoIrinrmaucal

Para radicar este documento y nos realice la combinacién de correspondencia
damos click en

Accion

-1 nuewos para rad icar

Al dar click aqui nos muestra el siguiente mensaje:

172.16.1.203 says

Se asignarz un numero de radicado a éste documento. Esta seguro 7

, = -

Y luego este mensaje
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Se han generado 0 copias
Ha sido Radicado el Documento con el NiUmero

20221200004293

Una vez regresemos y deseamos ver el documento ya con la combinacion de la
plantilla y el numero y os datos del radicadodamos click sobre el numero de
radicado, este documento queda convertido en pdf

a MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

MEMORANDO
20232090000053
FECHA: Bogota D.C., 02 enero 2023
PARA: TELLY DE JESUS MONTH PARRA

Jefe Oficina Asesora de Planeacion

DE: GRUPO DE TESORERIA

ASUNTO: MEMORANDO REPORTE INDICADORES DE GESTION DICIEMBRE 2022 -
GRUPO DE TESORERIA

De manera atenta, me permito adjuntar los indicadores de gestidn del Grupo de Tesoreria correspondientes al
mes de diciembre de 2022, con los respectivos cuadros de seguimiento.

Para el indicador de las declaraciones tributarias presentadas se puede consultar los siguientes radicados,
donde se encuentran los respectivos soportes.

RADICADO ORFEO DETALLE
20222050160283 DECLARACION Y PAGO RETEICA BARRANQUILLA NOVIEMBRE 2022
20222050160313 DECLARACION Y PAGO RETEICA SANTA MARTA NOVIEMBRE 2022
20222050160343 DECLARACION Y PAGO ESTAMPILLA PASTO NOVIEMBRE 2022
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Pagina Anterior Datos del radicado No:20221200004793 Listado de: Memorando  Solicitades Solicitar Fisico

Listar por:

Imagen Principal [ Informacion general Expedientes 3.9

d’ﬂm amuw Bmm mm Generacién de documentos

Anexar Archivo ...
Q Q @‘ Radicado Tipo TRD Creador Descripcion | Anexado Accion

P . 2023-12-

v | v | «‘ 20221200004283 pof C'RCUU‘RES’C“”5““”":’::5?&%':“2’;:“””35’acm'ﬂﬁs"“‘ada Adrministrador Local Orfes Informatica | nueve pars radicar }_'mﬂ SR m| i
A\ N\ AN LY

i) il e 12 3 4 5
Numero Radicado descripcion Breve
. usuario creo Radicado Fecha A
Tipo Archivo echa Anexo

Seguidamente tenemos las siguiente opciones muy importantes a saber:

1. MODIFICAR ANEXO: esta opciones no permite cambiar el anexo por otro
cuando equivocadamente se anexa.

2. MARCAR PUBLICO O PRIVADO: podemos marcar si se desea colocar el
documento como publico o privado

3. ASIGNAR O REGENERAR RADICADO: Esta opcién nos permite que en el
documento original DOCX, nos realice la combinacién de correspondencia,
esto quiere decir que nos coloca el numero de radicado, fecha, destinatario, y
el contenido del documento, una vez realizado este tramite el documento nos
queda generado en PDF. asi:

- 4. FIRMAR RADICADO: opcién que realiza la firma definitiva del radicado,
esto significa que esta radicado ya quedo en firme, UNA VEZ SELECCIONADA
ESTA OPCION YA NO ES POSIBLE MODIFICAR NI EL CONTENIDO Y
REGENRAR EL RADICADO, por lo tanto hay que tener cuidado al dar esta
opcion .

172.16.1.203 says

Esta segurc gue desea firmar el Radicado 7

Una vez se de click en OK, nos mostrara la pantalla donde nos informa que ha
sido firmado el documento.

Si nuevamente damos click en esta opcion (4), el sistema nos muestra un
cadigo QR, el cual por medio de una aplicacién del movil podemos ver los datos
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basicos del radicado.

- 5. DESCARGAR ARCHIVO ORIGINAL: Esta opcién nos permite descargar el
archivo original (plantilla original en formato DOCX), a nuestro equipo.

EXPEDIENTES:

Por esta opcion podemos crear y/o incluir un documento en un expediente siempre
y cuando el usuario cuente con los permisos para esta opcion.

Este documento no ha sido incluido en ningiin expediente.

Incluiren Crear

INCLUIR EN: podemos incluir documentos en el expediente, procedemos a incluir
en un expediente existente:
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Incluir en el expediente

Recuerde: Solo se puede buscar un expediente por el nombre o el numero, siempre y cuando este
s€ encuentre abierto y pertenezca a la mizma de dependencia que la suya.

Nombre del Expediente | |

Mamero del Expedients |20232097 2000005656 |

Incluir en expediente

Esta seguro de incluir estos radicados en el expediente?

Recuerde: Mo podrd modificar el nimero de expediente si hay un error en el expediente, mas
adelante tendra que excluir este radicado del expediente y si es el caso solicitar la anulacion del
mizmo. Ademas debe tener en cuenta gue tan pronto coloca un nombre de expediente, en Archivo
crean una carpeta fisica en el cual empezaran a incluir los documentos pertenecientes al mismo.

Damos click en confirmar, y si el expediente existe, nos incluira los documentos a
ese expediente seleccionado.

CREAR EXPEDIENTE: si el usuario tiene permisos de crear el expediente al dar
click en CREAR, nos llevara a la siguiente pantalla:

Aplicacion de la TRD para el nuevo expediente

Serie [28-INFORMES v
Subserie [4.00-Informes de Gestion w |
2023~ | [120 | [284.00 | [ooo0z20 | | [E |
Niimero de Expediente Ao Dependencia Serie Subserie | Consecutivo E
El consecutivo "000020" es temporal y puede cambiar en &l momento de crear el expediente.
2023120254.00000020E
Fecha de Inicio del .
e
Usuario Responsable del — v —
i Selecm.{:ne |
-- Seleccione - -

Administrador General Orfeo m
Administrador Orfeo Informatica
Ana Maria Berrio Alvarado
Andres Felipe Arias Jimenez
Carlos Eduardo Pedraza Tafur
Carlos Fabian Garces Franco
Cesar Augusto Bobadilla Mayorga
Consultas ldeam

David Fernando Perez Suaza
Diego Fernando Acosta Ortiz
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Damos click en crear, y finalmente nos quedara incluido el radicado y sus anexos
en el expediente.

Pégina Anterior Datos del radicado No:20232090000033 PERTENECIENTE AL EXPEDIENTE No. 20232097200000565E Listado de: Busquedas

Imagen Principal [ Informacion general | Histdrico | Documentos Expedientes 3.9

20232097200000565E ~
Este documento se encuentra induido en el{los) siguientes(s) expedientes(s).

Nombre de Expediente Denis Andrea Murillo Martinez Marcar Piblico

Historico del Expediente |||

TRD: 7-BOLETINES ** / 2-Boletines Diarios de Tesoreria

Fecha Inicio: 2023-01-02

Documentos Pertenecientes al expediente

Fecha
Radicacion Asunto Diponibilidad del Expediente

*Inclusion del
Anexp

+ 20232090000033 02-01-2023 | Bolefines diarios de cajay bancos Boletin diario de Caja y Bancos Tesoreria Mes de ENERO 2023 Confidencial
11:11AM

o) oot 05-0351-5’323 Bolefines diarios de caja y bancos BOLETIN DE CAJAY BANCOS 1 ENERO 2023 Confdencil

I..'l 0002 ’ 013 30015,323 Anteproyeclo de presupuesto anual BOLETIN DE CAJAY BANCOS 2 ENERO 2023 Confidencial




