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FECHA DE ACTUALIZACION: Lunes 19 de enero de 2009

ACTUALIZADO POR: Milena Marcela Contreras Casas

RADICAR UN DOCUMENTO DE SALIDA COMO ANEXO (Hijo) A UN DOCUMENTO DE ENTRADA (Padre)

Si tiene en su bandeja de entrada un documento que requiere la generacion de una respuesta,
requerimiento, remision o cualquier otro tipo de documento que deba ser radicado como de salida, debera
seguir las siguientes instrucciones:

1. Elaborar y guardar en Word el documento a radicar. Recuerde elaborar la comunicacién bajo el formato
del catalogo documental y guardarlo como documento de Word 97 - 2003.

2. Ingresar a ORFEO diligenciando los campos de usuario y contrasefa.

3. Ubicar el radicado a responder dentro de la carpeta correspondiente, para el ejemplo el documento se

encuentra en la carpeta de entrada.

AYUDA INFO CREDITOS CONTRASENA ESTADISTICAS CERRAR

LISTADO DE: USUARIO DEPENDENCIA

Entrada PEPE PINTO Dependencia de Pruebas

+ Impresién

+ Consultas Ml Todas las carpetas

Buscar radicado(s) {Separados por coma)

RADICACION

+ Salida

g

MOVER A REASIGNAR _ INFORMAR _ DEVOLVER VoBo

+ Memorando

+ Rad Fax Leidos Mo leidos

LISTAR
POR:

CARPETAS

EATIDAD Tipo

- [Entrada(3)

+

+ Memos(5)

+ Circulares{0)
+ Resolucion(0)
+  Actas(D)

+  Vo.Bo.(D)

Numero Radicado

@ 2008900000012

@ 2008900000011

 Fecha Radicada

2009-01-08 11:44

20099000000042 AM

DERECHO DE PETICION URBANIZACION
PIEDRA VERDE

RADICADO DE PRUEBA PARA GENERAR
RESPUESTA.

No definido

2008-10-20 16:21
BM
2008-10-20 16:05
PM

PRUEBAORFEO

PRUEBAORFEO

Accion de
Tutela

Propuesta

o

Enviado Por [

ADMON -

MCONTRERAS [

MCONTRERAS [

+ Devueltos(0)

+ Proyectos(0D) Pagina 1/1

4. Hacer clic sobre la fecha del radicado a gestionar, informacién general. Luego del analisis del documento,
verificar los datos necesarios para realizar la respuesta. Una de las formas por ORFEO para responder los
documentos de entrada es realizando la radicacion de salida por el médulo de radicacidn, para ello, copiar
el numero del radicado de entrada y hacer clic en radicacién salida.

. ]
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Consultores en Informaciéon

CREDITOS CONTRASENA ESTADISTICAS CERRAR

VERIFICAR RADICACION PREVIA - SALIDA ( 900 --> 900 )

+ Impresion

+ Gonsultas

CAMPO DATO A BUSCAR
RADICACION

[T REFERENGIA (Guenta 1, Oficia) |

salida k
o [~ No.Radicado [20099000000042

+ Rad Fax [~ Expediente ]

CARPETAS

[~ Identificacion (T.I.,C.C.,Nit) * |

+ Entrada(3)

. i [~ Buscar Por ¥ Ciudadano [¥ Otras Empresas ¥ Entidad ¥ Funcionarios
Salida(11)

+ Memos(5) Rango de Fechas de Radicacion  |2008/12/08 2009/01/08

+ Circulares(0}

+ Resolucion(0)

+ Actas(0)

* vo.Bo.(0) RADICAR COMO...
+ Devueltos(D)
+ P ctos(D
(RIS | Nuewvo (Copia Datos) | < | como anexo | > | Asociado |
+ Agendado(D}
agendado ~
+ vencido(0) NO TIENE PADRE
+ Informados(1) # Radicado 20099000000042 Fecha Rad 08.01-2009 11:44
- PERSOMNALES
Remitente Pepito Perez - Pedro Picapiedra . G
nterna
Predio - Doc Asociado
Derecho de peticién Urbanizacion PIEDRA
ENTIDAD - No Disp Asunto VERDE Radicado de Prueha para Generar
respuesta.

WO TIENE PADRE

5. En el campo No. Radicado se copia el nimero del radicado de entrada a responder. Establecer el rango
de fechas de radicacién y seleccionar la opcién Radicado, para que el radicado de salida quede relacionado
con el de entrada.

6. Seleccionar la opcion radicar como anexo. Automaticamente en la siguiente ventana de radicacion se
llenan los campos del destinatario, se verifican datos y se completa la informacidn (Asunto y descripcién de

anexos). Por ultimo dar la opcién radicar.

INFO CREDITOS CONTRASENA ESTADISTICAS CERRAR

+ Impresién

+ Consultas
RADICACION Codigo |62 1232123 Tipp | USUARIO >

Cuenta Interna, Oficio,
Referencia

Fecha: ddfmm/faaaa 09 f|01 1| 2009 dd/mm/anaa

= Salida Nombres |Pep\tu Primer Apellido |Perez

Ol Segundo Apellido | Teléfono [ 456123
+ Rad Fax
Direccion |caH92141 Mail |pep\tnperez@mfnmetrlka‘cnm

CARPETAS

Dignatario | Pedro Picapiedra
+ Entrada(3)

+ Salida(11) Continente Pais | COLOMBIA -

+  Memos(5)

Departamento | D.C. hd Municipio | BOGOTA hd
+ Circulares(0)
+ Resolucion(0) Derecho de peticidn Urbanizacidn PIEDRA VERDE
Asunto, Nro de contratoNro de comvenio.  [Radicado de Prueba para Generar respuesta,
+ Actas(0)

+ .Bo.
Yo.Bo.{0) TIEHI0 EMAD Correo hal

+ Dewueltos{0)

+ Proyectos(0) Desc Anexos |1F

+ Agendado{0) Dependencia Dependencia de Pruebas '|

+ Agendado Vencido{0D)
+ Informados(1) A\ se ha generado el radicado No. 20099000003401
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7. Hacer clic en carpetas Salida.

INFO

LIS DE: USUARIO EPENDENCIA

Salida FEPE FINTO Dependencia de Pruebas

+ Impresién

+ Consultas Buscar radicado(s) {Separados por coma) _ . Todas las carpetas
@ RADICACION

_E MOVER A REASIGNAR  INFORMAR  DEVOLVER VoBo
+ Memorando

+ Rad Fax pIE)IFiTAR Leidos No leidos
() CARPETAS
'  Eecha ) Dias Enviado
Numero Radicado TETD Asunto ENTIDAD Tipo Documento R TarTo Ton l_

DERECHO DE PETICION
URBANIZACION PIEDRA

2009-01-09 -
+  Memos(5) 20099000003401 VERDE No definido 0 -
RADICADO DE PRUEBA PARA
+ Circulares(0) GENERAR RESPUESTA.

+ Resolucion(0) REMISION SOBRE N©.2 (Acciones
2009-01-06 PROPUESTA ECONOMICA correctivas, r
+  Actas{0) 20099000000041 15:15 PM CONCURSC DE MERITOS CM preventivas y de
o 030-2008 - 197063 mejora).
+  Vo0.Bo.(0
@ 2008-12-15 RADICACION DE SALTDA Presentacién O
+ Devueltos(0) 20089000001661 pg:24 AM PRUEBA Final
+ Provectos(0) 2008-12-15 L
200A9000001651 59:a1 s~ RADICACION SALIDA PRUEBA No definido -25 -
+ Agendado{0) =
Agendado 2008-12-01 INFORMACION SOBRE - )
* vencido(0) - 2008900000131 10:55 AM  RENDIMIENTOS FINANCIEROS No definido 39 rJ
+ Informados{1)
2008-12-01 SOLCITUD DE INFORMAGION o
N CERSEALES &# 2comsoooonizod 075 am | DRGENTE LB b20i200n Anexos ( si aplica r

Medio Envio Correo -

Desc Anexos | 1F

Dependencia \ Dependencia de Pruebas j

Usuario Destino  PEPE PINTO

% 20099000003401

Se observa que el radicado tenga el icono para identificar que el radicado

(Hijo) es un anexo de otro (Padre).

8. Hacer clic sobre la fecha del radicado de respuesta y en INFORMACION GENERAL clasificar el documento
dentro de las Tablas de Retencién Documental (TRD).
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Consultores en Informaciéon

CREDITOS CONTRASENA ESTADISTICAS CERRAR
LISTADO DE: USUARIO: DEPENDENCIA:

+ Impresion Salida PEPE PINTC Dependencia de Pruebas

+ Consultas

RADICACION
MOVER A REASIGNAR INFORMAR  DEVOLVER VoBo

+ salida

+ Memorando

+ Rad Fax

CARPETAS SENERAL

INFORMACION GENERAL

+ Entrada(3)

= salida(12) FECHA DE 000 o oo ASUNTG Derecho de peticién Urbanizacién PIEDRA VERDE
+  Memos(5) RADICADO Radicado de Prueba para Generar respuesta.
+  circulares{0) DESTINATARIO Pepito Perez CORRESE&%EEEECI): calle2141 MUN/DPTO D.C./Bogota
+ Resolucion(0}) DIRECCIAN
REMITENTEZ MUN/DPTO /
+  Actas(0) CORRESPONDENCIA
+  Vo.Bo.(0) ENTIDAD CORRESE&%EEEECI): MUN/DPTO f
+ Devueltos{0)
NO DE PAGINAS DESCRIPCION ANEXOS 1F
+ Proyectos(0)
+  Agendado(0) DOCUMENTQ 20098000000042 REF /OFICIO/CUENTA
Anexo/Asociado (Ver Datos) I:l INTERMNA
Agendado —
Vencido(0) — Pablico
IMAGEN No hay Imagen Disp. ESTADO ACTUAL I:I Nivel de Seguridad
+ Informados{1)
+ PERSONALES TRD PRUBAS DE SERIES/PRUEBA SUBSERIE/(Acciones correctivas, preventivas y de mejora).

APLICACION DE LA TRD

SERIE | 99-PRUBAS DE SERIES ~|
SUBSERIE | 99-PRUEBA SUBSERIE v/
TIPO DE

| 1-{Acciones correctivas, preventivas y de mejora). Ll

DOCUMENTO

< > vodificar < >

CLASIFICACION DEL RADICADO No. 20099000003401

TIPO DE
CODIGO SERIE SUBSERIE DOCUMENTO DEPEMDEMNGIA AGCIOMN
PRUBAS  ppypps  WAcciones o hdencia
90099991 DE correctivas,
SUBSERIE de Pruebhas
SERIES preven

Cabe aclarar que la TRD de los documentos esta relacionada con cada area en FONADE.

. ]
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9. Luego por la pestafia documentos, hacer clic en Anexar Archivo

AYUDA CREDITOS  CONTRASENA TICAS CERRAR
T PAGINA -
ANTERIOR DATOS DEL RADICADO No 20099000003401 Solicitados E
+ Impresion
+ CGonsultas LISTADO DE: USUARIO: DEPENDEMNCIA:
RADICACION Salida PEPE PINTO Dependencia de Pruebas
+ salida
+ Memorando
MOVER A REASIGNAR INFORMAR  DEVOLVER VoBo
+ Rad Fax ‘
= CARPETAS
+ Entrada(3) INFORMACION 3
GENERAL HISTORICO MENTOS EXPEDIENTES
= Salida({12)
GENERACION DE DOCUMENTOS
+ Memos(5)
+ Girculares{D) "
. 4 ANEXADO s~ RADICADO ¢ IMPRESO /=] ENYIAD!
+ Resolucion(D)
+ Actas(D) RADICADO TIPO TRD T‘z'l\:ll:?)NO LEggbROA CREADOR DESCRIPCION ANEXADO MNUMERADO ACCION
+ Vo.Bo.(D)
+ Devueltos{D)
+  Provectos(n) ‘ Anexar Archivo ...

10. Escoger el tipo de anexo, verificar que la opcidn este documento sera radicado y destinatario.

DESCRIPC, EL DOCUME!

ATRIBUTOS

Tipo de Anexo: | .doc (Procesador de texto - Word) LI

[ Solo lectura

(LF_}S(B documento sera radicado

Radicacitn | Salida

E

Destinatario

€ ENTIDAD
ESTINATARIO
0 Picapiedra - Pepito Perez
calle2141 i
D.C./Bogota

Notificacion a: (I_

' REMITENTEZ

C otro
/

Descripcion

(Es el asunto en el caso de que sea un anexo documento a Radicar)

Este campo es opcional, pero necesario
para distinguir los documentos anexos.

Carga de archivos

Buscaren | () PRUEBAS MILEMA EH o2

#]doc_For_Diego

l_]Prk:Ml:_Rad_cumo_arvexo

8 pruebatC_ComExter

_]PruebaMC_Memo

JRADICAR UM DOCUMENTO DE SALIDA COMO AMEXC A UN DOCUMENTO DE ENTRADA

Nombre: j Abir
Tipo: J Cancelar
P

D:\dganirialhy Dn:u%Exammar |

ADJUNTAR ARCHIVO

Radicacién de Salida como Anexo
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11. Luego Examinar (para buscar el documento guardado localmente en la maquina), ACTUALIZAR y cerrar.

12. Volviendo a la ventana de documentos hacer clic en la Accidn Asignar Rad

Orfeo———— 5 o6 6000

AYUDA INFO CREDITOS CONTRASENA ESTADISTICAS CERRAR
PAGINA - Solicitar
ANTERIDR DATOS DEL RADICADO No 20099000003401 Salicitados o=
+ Impresidn
+ Consultas LISTADO DE: USUARID: DEPENDENCIA;
d RADICAGION Salida FEPE PINTO Dependencia de Pruebas
+ Salida
+ Memorando
MOVER A REASIGNAR INFORMAR  DEVOLVER VoBo
+ Rad Fax
i CARPETAS
+ Entrada(3
ntrada(3) INFORMACION HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES
= SKalida(12)
GENERACION DE DOCUMENTOS
+ Memos(5)
+ Circulares(0) g =
4 ANEXADO s RADICADO ¢5;IMPRESO /=JENYIADD
+ Resolucion(0) = = =
. @
Creie(m) @ RADICADO TIPD TRD TJ(I'I(‘LI;NIJ LE?%!"SR CREADDR DESCRIPCION ANEXADD NUMERADO ACCION
+  Yo.Bo.(0)
B Itos{0) Este campo es
> evueltos opcional, 2009-01-09 i
peional, pero e Asignar)
+  Proyectos(D) < | ‘ | R 0‘3584 L PEPEPIITO e esarin para  15:58:32 PM Modificar Borra Rad
disti
+ Agendado(D)
. Agendado
¥encido(0) | Anexar Archivo ... ‘

+  Informados(1}

13. Hacer clic en aceptar cuando salga el siguiente mensaje:

La pagina en http://www.sgd.fonade.net dice: il

9 Eska seguro de asignarle el numero de Radicado a este archivo ©

Acepkar Cancelar

14. Hacer clic en Ver Archivo para visualizar el documento combinado:

e —
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Consultores en Informacién

AYUDA

+ Impresion

+ Consultas

@ RADICACION

+ Salida

+ Memorando

—-=2009/01/09
Se han generado 0 copias

Ha sido Radicado el Documento con el Mumero
20099000003401

Combinacion de Ci iiiil ohdencia Realizada

El estado de la transaccion....0

15. A continuacién se abre el documento de Word, se verifica la informacién y si el documento esta
correcto, se imprime desde Word y se firma.

16. Después de firmado el documento, puede marcar como impreso el documento, para esto hacer clic en

impresion y dar la opcién marcar documento como impreso.

AYUDA

+ Administracion

LISTADO DE: USUARIO DEPENDENCIA

Entrada ADMINISTRADOR, ‘ 900 - Dependencia de Pruebas J

+ Editor Flujos

S Buscar radicado(s) (Separados por coma) jesjusizlalsielelscETspi

+ Modificacion

Buscar

+ Firma Digital

+ TImpresion Listar Por Impresos Por Imprimir

Marcar Documentos como Impresos

Generar Listado de Entrega
+ Consultas |
Solicitar Firma
+ Archivo (188/83)

| L A Radicado Radicado Fecha

+ Anulaciéon

Tablas Retencién
Documental

«-4 ANERADO .+~ RADICADO (& TMPRESO #/=JENYIADO

+ Prestamo Fecha Generado

Descripcion .
Impresion Por

+ Dev Correo
Este campo es

RADIGACION opcional, pero
2009-01-09 necesario para :
N e | <+ I | 20099000003401 20099000003401 09:53AM  distinguir los PPINTO |~7
h documentos
+ Entrada ELUEEE

+ Memorando

+ Circulares Paginas 1

Luego de marcar como impreso aparece esta ventana de verificacidon de datos:
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@®rfeo—— & 06000

AYUDA 0 CREDITOS CONTRASENA ESTADISTICAS CERRAR

@ £ ENVIO DE DOCUMENTOS
+ Administracion ’
Estado Radicado (erilizzily Destinatario  Direccion Pais Depto  Municipio Asunto
+ Editor Flujos Padre P P
+ Envios Derecho de
L peticién
+  Modificacion Urbanizacién
AL PIEDRA VERDE
+ Firma Digital Ok 20099000003401 20099000003401 Picapiedra - calle2141 COLOMEBIA Bogota D.C. 32886 Radicado de
Pepito Per )
+ Impresion S ke
Generar
+  Anulacién respuesta,

17. Remitir el documento a correspondencia para su correspondiente envio. Recuerde que si no marca el
documento como impreso, en el CRIF no podran realizar el proceso de envio.
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