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llustracion 1: Menu Radicacion

Este modulo permite iniciar el tramite de toda la documentacion que ingresa o sale de la
compafiia, con el objetivo de sistematizar la misma y permitir el acceso de forma rapida
y sencilla.

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

+ Entrada (2): Este tipo de radicado se utiliza para realizar la recepcion de la
documentacidn, ej: Facturas, Solicitudes, Propuestas, Ordenes de giro,
Vinculaciones, etc.

« Salida (1) : Este tipo de radicado se utiliza para realizar respuestas asociadas a
una solicitud inicial, o para dar trdmite a una comunicacién que debe ser sacada
de la entidad.

« Tarjeta Firmas (3): Este tipo de radicado se utiliza para la documentacion de
un cliente, especialmente para las tarjetas de firmas de las personas que estan
autorizados para realizar algun proceso con los fideicomisos.

Se describen los pasos necesarios para realizar el correspondiente proceso de radicar un
documento, 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 radicacién 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:
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Remitente, Datos de la persona que firma el documento, Asunto y descripcion de anexos,
Clasificacion y asignacion de TRD, por altimo, se debe indicar el area y usuario
responsable en tramite.

1. Seleccién de Remitente

Si el remitente existe, solamente se debe ingresar el nombre en el campo correspondiente
(Nombre) y autométicamente el sistema mostrard una lista con los destinatarios que
coincidan con la busqueda realizada.

BUSCAR REMITENTE:
Nombre: FRICOE N TV - | [ a tiene radicado
|oegia] | (Minimo 3 caracteres)
HECTOR ALONSO GOMEZ
SANDOWVAL ares | Razon Social Apellidos / Sigla Tipo remitente / destinatario
hector USUARIO ~
Jose Hector Garcia Suarez Teléfono Correo Electronico
HECTOR TOVAR FIERRO
Hector William Moreno Quitian
Hector Raul Pabon Mendez d
Continente Pais Departamento Municipio
AMERICA R COLOMBIA - BOGOTADC - BOGOTA ~
Asunto
VA
Descripcion de Anexos Medio Recepcion Tipo Documental Dias de Término:
Telefonico o Verbal - - Seleccione un tipo - -

O Marcar como confindencial el Radicado.

[J ¢Usted autoriza recibir respuesta por medio de correo electronico?

Dependencia responsable: Usuario responsable:

Seleccionar remitente

Al seleccionar el remitente, el sistema automaticamente muestra toda la informacién
relacionada del remitente ingresado.

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

a. Presione el boton “AGREGAR USUARIO” que se encuentra en el lado derecho
del formulario de radicacion de entrada, esto solo aplica para radicacion entrada.

b. 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 (Negocios, Persona Natural,
Persona Juridica), segun el que se seleccione, el sistema indicara los campos obligatorios.
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Buscar por: Nombre Documento

[ Todos v BUSCAR

Resultado de busqueda

Primer Apellido | o .
Represcntante Legal Direccién Teléfono.

Informacién de ingreso nuevo

tipo de remitente:

[ << Seleccione >>

Continente*

[ AMERICA vl I COLOMBIA

a. Una vez ingresada la informacion 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 informacién que se acabo de crear se pueda visualizar en el
formulario de radicacion.

Buscar por: Nombre Documento

[ Todos '] ‘ [ BUsCAR ] ‘

Resultado de busqueda

Primer Apeliido
Representante Legal

0000000548485

fipo de remitente:

‘ << Seleccione >>

| ANERICA ~| | coLoweia

2. Radicacion

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

Una vez ya se encuentre en el formulario la informacion del remitente, el paso a seguir es
ingresar el resto de la informacion importante para el sistema.
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Modulo de Radicacion Entrada (Dep 120 )

BUSCAR REMITENTE:

Nombre: Agregar remitente  JUBNERENEFELLERE)

1]
]
LU

ANDRES FELIPE ARIAS JIMEMEZ |(M|'nimo 3 caracleres)
Nimero de identificacion Nombres | Razén Social Apellidos / Sigla Tipo remitente / destinatario

75082522 ANDRES FELIPE ARIAS USUARIO v
Direccion Teléfono Correo Electrénico

CARRERA 22J 3110 - 15 INT. 10 23122300062 sfaras@ideam.gov.co

Dignatario / Funcionario

Jefe de Informatcia

Continente Pais Departamento Municipio
AMERICA hd | | COLOMBIA v | | BOGOTADC. hd | | BOGOTAD.C hd
Asunto

Solicitud de manual del sistema Qrgeg 6.1

Descripcion de Anexos Medic Recepcidn Tipo Documental Dias de Término:

solicitud | Presencial V| | Acta de Terminacion V| 10

a.  Ahorase procede a llenar la informacion del asunto y descripcién de anexos,
lo cual consta de un listado de asuntos predeterminados, lo que genera una
estandarizacion en el ingreso de la informacion.

b.  Se debe ingresar la fecha de vencimiento en el que le indica al sistema la
vigencia del tramite del radicado que se esta generando.

c.  Sedebe ingresar el medio de recepcion y si tiene 0 no anexos relacionados
con el documento que se esta ingresando.
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Modulo de Radicacion Entrada (Dep 120 )

BUSCAR REMITENTE:

Nombre: Agregar remitente  [IBRERTUETELLENTY
AMDRES FELIPE ARIAS JIMEMEZ |(M|nimo 3 caracteres)
Nimero de identificacion Nombres | Razén Social Apellidos | Sigla Tipoe remitente | destinatario
75082522 ANDRES FELIPE ARIAS USUARIO v
Direccion Teléfono Correo Electrénico
CARRERA 22J 3110- 15 INT. 10 2122800063 afarias@ideam.gov.co
Dignatario / Funcionario
Jefe de Informatcia
Continente Pais Departamento Municipio
AMERICA hd | | COLOMEBIA V| | BOGOTAD.C. hd | | BOGOTAD.C hd

Asunto

Solicitud de manual del sistema Qrgeg 6.1

Descripcion de Anexos Medic Recepcidn Tipo Documental Dias de Término:

solicitud Presencial V| | Acta de Terminacion hd 10

En la siguiente seccion se debe ingresar la informacion relacionada con la clasificacion
de la tabla de retencion documental(TRD), la cual indica el procedimiento que se debe
realizar con dicha radicado.

d. Lo primero que se debe ingresar es la serie, subserie y tipo documental
correspondiente al documento que se esta tramitando, luego se debe ingresar la
regional a la que va dirigida la comunicacion o documento que se esta radicado.

e.  Luego se debe indicar la clasificacion si aplica. Se debe tener presente que
esta clasificacion hace referencia al negocio al que va ligado la comunicacion.

f. El paso a seguir es ingresar la informacion del area y funcionario que se va encargar
del tramite inicial del documento. Se debe seleccionar la dependencia una vez se
seleccione esta, inmediatamente el sistema habilita un nuevo listado con todos los
usuario perteneciente a esa dependencia seleccionada.
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Descripcion de Anexos Medio Recepeicn Tipo Documental Dias de Término:

salicitud Presencial V‘ ‘ Acta de Terminacion v 10

[ Marcar como confindencial el Radicado.

[ ; Usted autoriza recibir respuesta por medio de correo electronico?

Dependencia responsable: Usuario responsable:

120 - OFICINAASESORA DE INFORMATICA hd

Copia de radicado a:

Dependencias Usuarios
UT T STy UL GO TROTCLIGRD N BGUCD-Edgar Fernando Albanil Hivera .
210 - GRUPC DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO GGDCD-Fahio Andres Higuera Moreno
302 GRUPO DE EVALUACION HIDROLOGICA
403 - GRUPO DE GESTION DE DATOS Y RED METEGROLOGIGA GGOCD-Jenny Paola Villaraga Bemal
204 - GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y CENTRO DE DOCUMENTACH GGEDCD-Jorge Andres Moreno Caontreras hd
303 - GRUPC DE INSTRUMENTOS Y METALMECANICA -

Azignar Radicado

El ultimo paso a seguir es “Asignar Radicado”, lo cual genera el numero identificador del
documento radicado.

/\ Se ha generado el radicado No. 20221200003942
Se asocio el radicado 20221200003942 con 10 dias de término
Se ha informado a:

- Fecha
Descripcion Mombre Dependencia Informada
A: HPARADA - Se ha generado el radicado No.20221200003842 y se esta | 204-GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y CENTRO DE 1442.2022
natificande. DOCUMENTACION Thenedes

Modificar datos

Haga click en el codigo de barras para imprimir el sticker
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Sugerencia: EI Numero de Radicado esta conformado por 14 digitos, de la siguiente
manera:

Ao Dependencia Numero Consecutivo | Tipo Radicado
2022 120 0000394 2
2. Verificacion de notificacion

e Enuna la ventana emergente se mostrara la confirmacion del envio de la
notificacion al correo electrénico del usuario de la dependencia que ha seleccionado.

~ Envio de Motificacion a Email - Moz + — + X

(D 172.25.8.10/orfeo/radi

Se ha enviado una notificacién a
a_orfeo@accion.com.co
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