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FONDO FINANCIERO DE PROYECTOS DE DESARROLLO

MANUAL DE RADICACION DOCUMENTOS DE SALIDA

Nhora Cely — Diego Gaviria
ELABORADO POR: Mesa de Ayuda ORFEO / GPL
Infométrika LTDA.
FECHA DE ELABORACION: Martes 25 de noviembre
FECHA DE ACTUALIZACION: Lunes 19 de enero de 2009
ACTUALIZADO POR: Milena Marcela Contreras Casas

RESPONSABLE: USUARIO RADICADOR (CUALQUIER GRUPO)

1.

En los formatos del catdlogo documental (FGRAC 21, 22, 23 y 24), se encuentran las
plantillas disefiadas de acuerdo a la aprobacion del area de procesos del Fondo
Financiero de Proyectos de Desarrollo (FONADE). Para elaborar un comunicado que
requiera ser radicado como de salida se selecciona “Plantilla Comunicacion
Externa”, la cual ha sido predefinida con los campos que deben ser diligenciados por
el usuario radicador, de igual manera contiene campos de combinacién que permiten
gue el sistema inserte de manera automatica los datos correspondientes al No del
Radicado y Fecha del mismo. Estos dos ultimos campos NO DEBEN ser modificados
por el usuario.
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Bogota D.C ‘F,RK,S*

Escriba el titulo del

Radicado No.:

NN

Al contestar por favor cite estos datos:

NI

*RAD_S*

| LMD A
Al contestar por favor cite estt
RadlcaduNu RAD =\
Cargo

Entoze Bogota D.C. *F_RAD_S*

Teléfonos
Ciudad,

NOMBRES Y AF‘ELL\DBi

Asunto: Deseripeion del asunto

Apreciado Titulo Apellido:

Me pemito iformarle que el dia 13 de didembre del presente, se digid a la
Gobemadon de Euyat:i la doctora EMILDA ORTIZ PARDO, con el propésito de hacer
una visita de inspeccion de avance del provecl DISENO E IMPLANTACION DE UN
PROGRAMA TIPO PARA LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO GEMERAL DEL
DEPARTAMENTO"

De igual manera, por su intermedio solicito se tenga preparado para este dia un informe
sobre el avance alcanzado

Cordial saludo,
NOMBRES DEL REMITENTE
cargo

Anexo: Opcional

DATOS DEL TRANSCRIPTOR: (Numbrey pnmera lefra del apaﬂldu )

Pagina:1del | Palabras:122 | %% Espafiol [alfab. intemacional] |




Imreonnetrika
' 8

Nota: Los campos de combinacion se reconocen porque sus nombres se encuentran
escritos entre asteriscos (*).

2. Abra la plantilla y elabore el documento que debe ser radicado como de salida.

contestar por fawor cite estos datos:
Radicado Mo.: *RAD_S*

Bogotd D.C.*F_RAD_S*

Dr.

FPEDRO PABLO SARMIENTO VELASQUEZ
Gerente Plasticos 2.4,

CRAZT L7187

Bogotd

Telétano 5 940407

Asunte: Radicacién de Salida

Apreciado Dr. Sarmiento:

Me permite infarmade que e dia 13 de diciembre del presente, se dirigitd a la
Zobarnadin de Boyacd, la doctara EMILDA ORTIZ PARDO, con el propésite de hacer
una wisita de inspeccién de avance del proyecte "DISENO E IMPLANTACION DE UN
PROGRAMA TIFO PARA LA DRGANIZACION. DEL ARCHIVO GENERAL DEL
DEPARTAMENTO"

De igual manera, por su intermedio solicto se tenga preparado para este dia un informe
sobre &l avance alcanzado.

Cordial zaluda,

DIEGO GUZMAN
Asistente

Anexo: Opcional

DATOS DEL TRANSCRIPTOR: CAndrésé )

cidige: FEFFFEF erEIan: HOOO0 igeria: 0 i-MI-ARAR

3. Seleccione dentro del disco duro de computador, la ubicacion en la que va a
almacenar el archivo que acaba de elaborar y asegurese de seleccionar la opcion
“Documento de Word (.doc)” en el campo “Guardar como tipo:”. Para el caso de office
2007, guardar como documento de Word 97 — 2003.
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ﬁé Nombre de archivo: |)ssus MARIA PEREZ HOYOS
2 Guardar como tipo: §D de word . doc
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4. En Orfeo seleccionar el tipo de radicacion a realizar (salida, memorando o circulares).

@ RADICACION

5. En la siguiente pantalla para radicar un documento nuevo dar clic en Buscar y
posteriormente Nuevo (copia de datos).

p Ciudadano p Otras Empresas p Erntid=sd p Funcionarios

BUSCAR

Nuevo (Copia Datos)

Debe digitar un Dato para realizar la busqueda 1

6. Para ingresar los datos del destinatario se debe hacer clic en BUSCAR e ingresar los
datos de busqueda del destinatario en el formulario de radicacion.

Fecha Doc. Cuenta Interna, Oficio,
Fecha: dd/mm/aaaa |23 |11 r|z008 dd/mm,.v‘aaaa B AL

DESTINATARIO BUSCAR
B ]
eadige e Tie

MNombres | Primer fpellida |
Segundo Apellido | Tel étono
Direccidn I htil I
Dignataric |
Certinents iz | COLOMBIA -
Departaments | D.C. - Municipic | BOGOTA I |

Asurto, Nroode contrato/MNro de convenio

Wedio Envio A.Personalizada =

Desc Anexos |

Dependenciz | Dependencia de Pruebas =
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DATOS A COLOCAR EN LA RADICACION
USUARIO DOCUMENTO NOMBRE RPELL[DDD.SIELA APELLIDO o I\IEP LEGAL DIRECCION TELEFOND EMAIL
DEsTHATARID  [B00186226-2 [NGEMERIADEY | [PEDRQ CONTEC [cLidem.1e230F  [3204820 [ngevias@etnetc
o et I [ I [ I [
ENTIDAD I I I I I I I
DOCUMENTO NOMBRE T APELLIDO - REP LEGAL DIRECCION TELEFONO EMAIL
112 [o00186226-2 [MGEMERIADEY | [PEDRO CONTEC [clLser 1e230F  [3204820 [ingevias@eto.netc
Ccontinente Pais Dpto / Estado Municipic .
[ America =l COLOMBIA =l [pc. =l BOGOTA =l

7. Al pasar los datos al formulario seleccionar la Fecha del documento, en el Asunto
colocar una descripcién de la radicacion y dar clic en Radicar.

s MODULO DE RADICACION Salida (Dep 900 - 900)
= Copia de datos del Radicado NULL
. Fecha Doc.t  boiang | Cuenta Interna, Oficio, [~
Fecha: dd /mm/aaaa 1 /|zo08 dd/mm fasaa 25-11-z2008 Referencia
DESTINATARIO BUSCAR
cadi 112 o
800186228-2
Nombres | INGENIERIA DE VIAS S.A. Primer Apellido |
Segundo Apellido IPEDRD CONTECHA CARRILLO Teléfono 3204820
Direccién | CLL 36 N. 18-23 OF 201 Mail  [ingevias@eth.net.co
Dignatario |
Continents Pais |COLOMBIA -
Departamento Muriciplo | BOGOTA -
Radicadan Salida
Asurta, Nro de contrata/tro de convenio.
Medio Emio | A.Personalizada _~
Desc Anexos |
Dependencia | dencia de Pruebas i |

8. EIl sistema genera el numero de radicado, el dltimo digito corresponde al tipo
radicacion realizada (1: salida, 3: memorando, 4: circulares, 5: resoluciones).

I?J IT.II 2008

‘ Fecha: dd f mim /[ aass

Fésc hia D, : del f iy aaaa 25-11-2D08

Cuenta Interna, Oficia,
réncia

— |

BUSCAR

cadige [112 BOO1B6226-2 Tpo
tombrai [ INGENIERIA DE vIAS 5.4, Frimer apsliida
Sgundo dpeiide | FEDRD CONTECHA CARRILLO THléTono
Disccion [ CLL 36 N, 1B-23 OF 201 MWall
Dignatario [
contnents Pan
vpartaments Municiplo

US UARTQ -

I
I 304820

|ingevia Beth.net.ca

COLOMBIA -
BOGOTA -

Radicacian Salda

Amunte, Mro de gontrate/tre ds convenla.

Madlo Envio

APersanalizads T

D ae Anaeal

Depandenala

Infarmar &

| Dependencia de Prusba

=l

I\ Se ha generado el radicado No.20089000001041

Wer Hoja Rém u e

ASESORIA DE CONTROL INTERNG

ASESORIA JURIDICA

CONTABILIDAD ¥ ARESUPLIESTO

CONTRATACION ¥ LEGALIZACTON
ia de Proebag

Y
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9. Al ingresar a Carpetas (Salida, memorandos, circulares o resoluciones) en pantalla

muestra el radicado que se acaba de generar.

Para ingresar a él y adjuntar el

documento que fue guardado a partir de la plantilla, debe ingresar dando clic en la

fecha del radicado.

+ Impresion Buscar radicado(s) (Separados por coma) B rodasias carpetas
+ Consultas
RADICAGION
. [ acenpan | l:l MOVER A REASIGNAR _INFORMAR _ DEVOLVER VoBa
+ Salida
+  Memorando poa AR Leidos Mo leidos
+ Circulares
+ Rad Fax
Numero Radicado VEFecha Radicado Asunto ENTIDAD Tipe Documento Dias Enviado Pg
CARPETAS
G2 1041 2008-11-25 11:02 AM RADICACION SALIDA No definido ]
+ Entrada(D)
PRUEBA RADICACION
= isalida(1) e 1021 2008-11-24 17:02 PM SALIDA PLANTILLAS No definido -1
+  Memos(0) I
+ Circulares(0)
P .
Resolucion(0) Pagina 1/1
+  Vo.Bo.(0)

10. En la vista "Documentos" encontrara un vinculo llamado "Anexar Archivo" el cual lo

lleva a una ventana en la que deberé:

PAGINA - Solicitar
ANTERIOR DATOS DEL RADICADO No 20089000001041 Solicitados Fisico
LISTADD DE: USUARIO: DEPENDEMCIA:
Salida Mhaora Cely Dependencia de Pruebas
MOVER A REASIGNAR INFORMAR  DEVOLVER VoBo ARCHIVAR
INFORMACION
GEMERAL HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES

GENERACION DE DOCUMENTOS

w4 ANEXADO ;7 RADICADO & IMPRESO /=] ENYIADO

W = TAMARD
Ig Ig @; RADICADO  TIPO TRD Kb

S0L0

LECTURA CREADOR

DESCRIPCION

ANEXADO NUMERADO ACCION

Anexar Archivo ...

11. Seleccionar de una lista desplegable la opcion ".doc - Word"; Marcar la caja de
chequeo que indica que el documento que va a anexar requiere ser radicado (como
salida, memorando, circulares); Marcar el destinatario al cual va dirigido el
comunicado; Escribir una breve referencia que describa el documento que va a
anexar; Adjuntar el documento que ya ha preparado y que va a anexar para su

respectiva radicacion.
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Ihttp:/ /www.sgd.fonade.net - Informacién de Anexos - Mozilla Firefox

|+

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Tipa de fnexa: | doc (Procesador de texto - Word) ;l

p Solo lectura

¥ Este documento serd radicado

o ENTIDAD

[ DESTIMATARIO
- INGENIERIA DE WIAS 5.8, FEDRO CO !
CLL 36 H.18-23 OF 201

D.C./Bogota Motificacion a: [ I 1

© RemTENTE2
B C tro

(E= el asunto en el caso de que sea un anexo docurmento 3 Radicar)

r— - | | |

| Terminada

I Examinar..
ACTUALIZAR

12. En examinar buscar el documento que fue guardado y sobre el boton "ACTUALIZAR"
el archivo sera anexado y la ventana mostraréa un aviso que indica que se llevé a cabo
la operacion con éxito. Haga clic sobre el botén "cerrar" y saldra de esta ventana.
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Yhttp:/ /www.sgd.fonade.net - Informacion de Anexos - Mozilla Firefox

Tipa dé ansto: | dic (Pracessdar de tecta - Ward} = |

p oo lectura

‘ W Ente docum#nto 1erd radisado Salida - I ‘

r ENTIDAD

« DESTINATAR D
- INGENIER L DE vIAS 5.4 PEDROCO i

CLL 36 N, 15-25 OF 201
OC./Bogots Motifleacion a: [ I 1
Madificar Datas

 renmente P
il Ofro

!

[En sl 3aunto an ol cano da que 1e3 un sneeo documsnto 3 Radlear)

_ e

- I — —

Grabar Deatinatario

I Examinar... I ACTUALIZAR 2008500000104100001 frzmnn

Mchiva anesada caneclaments _I'

Tetminado

Nota:

Si el documento va a ser enviado con copia a otro destinatario, se da clic en BUSCAR, se
ubica el usuario y se pasan los datos al formulario, se da clic en Grabar Destinatario y se
sigue el proceso normal. Al asignar el numero del radicado el sistema genera dos oficios
uno al destinatario inicial y el segundo al otro destinatario.
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i
Descripcion

(Es el asurto en el caso de que sea un anexo documento a Radicar]

DOtro Destinatario

DOCUMENTO Dirigido a DIRECCION EMAIL

[ —rr— | |

CLARA INESROMERD CRA1Z N

o REVES 32-76 FISO 18 Berrar
INFORMACION ) 3
it HISTORICO DOCUMENTDS EXPEDIENTES

TAMANO  sSOLO

RADICADD (kb)  LECTURs CUREADOR DESCRIPCION ANEXADO NUMERADO ACCION
2008-11-25 -
b4 | + ‘ | 20089000001021 doc Q, zaz1e s Nhora Cely R R 0 Modificar Tipificar Re-Generar
Otro
&+ | &+ ‘ | 2008900000021 8L ] Nhora Cely

Anexar Archivo ...

13. La vista “Documentos” mostrara entonces el registro correspondiente al documento
gue ha anexado. Para previsualizarlo se debe hacer clic en la lupa y mostrara el
documento con los campos de combinacién, previos a la asignacion del numero de
radicado.

INFORMALION . 3
GENERAL HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES

GENERACION DE DOCUMENTOS

TaMAND  SOLO

RADICADD TIPO TRD (kb)  LECTURa UREADOR DESCRIPCION ANEXADO NUMERADO ACCION
2008-11-25 ) Asignar
o | | | 2008000000104100001 doc Q, 24304 N Nhora Cely E i te Modificar Borrar 1%

| Anexar Archivo ...
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WA
cortestar por favor cite estos datos:

Radicado No.: 200223000003 3 X1
Bogotd 0.C.

br.

PEDRO PABLO SARMIENTO VELASQUEZ
Gerente Plasticos 5.4,

CRAZT L7187

Bogotd

Teléfono 5 940407

Asunto: Radicacién de Salida

Apreciado Dr. Sarmiento:

Me permite informade que el dia 13 de diciembre del presente, se dirigird a la
Gohemadan de Boyaca, la doctora EMILDA ORTIZ FARDO, con el propasite de hacer
una wisita de inspeccién de avance del provects "DISEHO E IMPLANTACION DE UM
PROGRAMA TIPO PARA LA ORGANIZACION. DEL ARCHIWVO GENERAL DEL
DEPARTAMENTO"

De igual manera, por su intermedio solicto se tenga preparado para este dia un infarme
sobre el avance alcanzado.

Cordial saluda,

DIEGD GUZMAN
Azistente

Anexo: Opcional

DATOS DEL TRANSCRIPTOR: (AndrésG.)

14. Al visualizar y estar seguro que el documento contiene la informacién correcta se da
clic en el boton Asignar Rad, se pregunta si desea asignar un nimero de radicado al
archivo y automaticamente el sistema combinara los campos y asignara el nimero de
radicado y la fecha de radicacién del documento.

La pagina en http: ww.sgd.fonade.net dice: il
MOVER A REASIGNAR INFORMAR DEVOLVER VoBo ARCHIVAR

‘ ' Esta seguro de asignarle el numero de Radicado a este archivo 7

b -4
Canielar

INFORMACION
GENERAL HISTORICO

GENERACION DE DOCUMENTOS

TAMARD  SOLD

RADICADD TIPO TRD ki LEcTuma CREADOR DESCRIPCION ANEKADO NUMERADO ACCION
20081125 i Asignar
o | | | 2008900000104100001 doc O, 34304 n Nhora Cely At 05 o Modificar Borrar 2%

| Anexar Archivo ...




Imtformmetrika
w

15. El sistema le indica que ha sido radicado el Documento con el nUmero asignado por el
sistema y le permite ver el archivo generado.

--=2008M 1725
Se han generado 0 copias

Ha sido Radicado el ocumento con &l Mumero
2008900000104

Combinacion de Correspondencia Realizada
Ver Archivo

El estado de la transaccion....0

16. El documento de salida una vez radicado es enviado al Jefe como visto bueno y éste
sera devuelto al usuario radicador cuando halla sido revisado.

MOVER A REASIGNAR __INFORMAR __DEVOLVER VoBo __ ARCHIVAR

G2 ,0z0000001041 2008-11-25 11:02 AM RADICACION SALIDA Mo definido

17. De acuerdo al area el documento es impreso y con el permiso de impresion habilitado
en el sistema, se buscara el documento y se marcara como impreso.

Marcar Docurnentos come Imprasos Nhora Caly Dependencia de Prusbas

e LT L ) e )| 2008900000104

- o 2 y
_ 2009900000104 1 2008900000104 1 ff?;’;;,’f NCELY v

paginas 1

18. Al marcarlo como impreso el sistema muestra la informacién para el envio del
documento, proceso que realiza el CRIF.

ENVIO DE DOCUMENTOS

Ok 20083000001041 20053000001041 INGENIERIA DE ¥IAS 5.A. FEDR CLL 38 N. 18-23 OF 201 COLOMEIA  Bogots D.C. 11301  Radicacion Salida
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ENVIOS
RESPONSABLE: RESPONSABLE CORRESPONDENCIA (CRIF)

1. El documento a ser enviado es recibido desde el sistema y en forma fisica por la
persona responsable de correspondencia en la ventanilla del CRIF, una vez recibido
el documento se digitaliza y anexa en el nimero de radicado asociado.

DIGITALIZACION
RESPONSABLE: USUARIO DIGITALIZADOR DE DOCUMENTOS (CRIF)

1. El usuario digitalizador de documentos recibe el radicado en fisico, el cual esta
debidamente diligenciado por parte de los funcionarios del &rea interesados en
realizar el comunicado (salida, memorando, circular, 6 resolucion).

2. Se ingresa al aplicativo de digitalizacion de imagenes (ORFEOSCAN), donde el
usuario digitalizador de documentos debe ingresar su hombre de usuario y clave
dentro del aplicativo.

._/USUARID

CLAVE

IMGRESAR CaMCELAR

172.016.018.013

3. Alingresar al aplicativo de digitalizacién el usuario debe buscar el nimero de radicado
relacionado al documento que se recibio en fisico.

Buscar Radicado x|
Reqistro a Buscar

Cancelar
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4. Posteriormente se digitaliza la imagen asociada al radicado.
ﬁ Orfeo 3 - Usuario : ADMINISTRADOR -- =NORMAL
IFONADE Radicada Mo 2008-900-000104-1
Fecha 25/11./2008 11:02:22-> 900
A,
| [Radcado  [Fecha  Jdsunto  TDepacual  [RADI PATH [PAGINAS
uZHI]ﬂHI][I[II][III]ﬂ 25/11/2008 11: Radicacion Salida 900 £200879004(
H B @ 200841125 (3
Al contestar por favor cite estos datos:
Radicado No.: 20089000001041
Bogoté D.C. 25-11-2008
Dr.
PEDRO PABLO SARMIENTO VELASQUEZ
Gerente Plasticos S.A.
CRA 27 G 71-87
Bogota
Teléfono 5 940407
[l | _»lﬂ
| OrfeaGPL Bajo Licencia GNU/GPL -web: hitp:fAwww orfeogpl.org
5. Finalmente se envia la imagen al servidor para asociarla al radicado como imagen
principal.
x
o
L1 ) Fila Enviada Carrectamente
ENVIOS

RESPONSABLE: RESPONSABLE CORRESPONDENCIA (CRIF)

1. En la parte superior izquierda de la pantalla, el usuario responsable de envios
debe seleccionar la opcién envios.

.

+ Consultas
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6. Unavez en envios, se selecciona el tipo de envio de correspondencia haciendo clic
en la opcién Normal.

=

@ Modificacion Registro de Envio Masiva Generacion de Planillas ¥y Guias

7. Al seleccionar el tipo de envio, se debe buscar el radicado a ser enviado.

Radicados Para Envio PEPE PINTO | 900 - Dependencia de Pruebas

Buscar radicado(s) (Separados por corea) | | ©.scor |

8. Al encontrar el radicado que debe ser enviado se debe marcar en la parte derecha de
la informacion del radicado, y posteriormente dar clic en la opcion Envio de
Documentos.

Envio de Documentos

— 20089000001041 Z200§9000001041 2008-11-25 11:02:22.452868 2008-11-25 11:35:22.42373 NCELY C

Pagina 11

9. Después de hacer clic en la opcion Envio de Documentos, el usuario debe
diligenciar los campos de Empresa de Envio, Peso, si se tiene algun tipo de
observacion o anexo sobre el documento enviado especificarlo en el campo
Observaciones o Desc. Anexos, y a continuacion hacer clic en la opcion GENERAR
REGISTRO DE ENVIO DE DOCUMENTO.
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| 108 NORMAL | 0-500 [1an0 caleular_|

20089000001041 || INGEMIERIA DE VIAS ||CLL A6 M. 18-23 OF ‘| BOGOTA || D.C. || COLOMBIA
Radicacion Salida

;‘ GEMERAR REGISTRO DE ENYIOD DE Dl:ll:l

Devolver a Listado

Una vez registrado en el sistema el envio se entrega a la empresa de correo encargada
de realizar la distribucién del o los documentos.



