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PROCEDIMIENTO DE RADICACION DE SALIDA

1. Si el documento de salida es un radicado nuevo

No. | Responsable Descripcién

1 |Responsable |Elaborar la comunicacion a enviar en la planilla. Recuerde

o delegado de | diligenciar’Ciudad”,"Nombre y cargo de Destinatario”,”Direccion y
la Ciudad de Destinatario”,”Asunto”,”"Desarrollo de la Comunicacion” y
comunicacion | “firma”. Recuerde NO diligenciar los campos encerrados entre

asteriscos. Por ejemplo*RAD_S* *F_RAD_S*.

e

INDUPALMA

fmeciabers INDUSTRIAL AGRARIA LA PALMA LTDA
NIT. 850.006.7004

Radicado No- RAD_S

Ciudad, *F_RAD_S"

THuko

Nombre completo de! destnatario
Cargo que desempefia

Empresa o entidad

Direccion o apartado

Ciudad de destino, Pais

Asurto 5
Saludo: t
Pagin 1/2 Primera piqina 100% |/INSERT | STD || HYP
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Responsable
o delegado de
la
comunicacion

Iniciar la Radicacion en Orfeo. En la parte de “RADICADOS” ingresar
a “SALIDA”

RADICACION
+ Salida
+ Entrada
+ Acta
+ Factura

+ Memorando
+ Carta
+ Masiva

Responsable
o delegado de
la
comunicacion

Si el remitente ya existe en la base de datos, por favor digite al
menos 3 caracteres en la barra Buscar.

T=TES
Archive  Edibar  Wer Historisl  Marcadores  Herramientas  Ayuds

il .:: sistema de Gestién Dacumental i1, |1

& W 1902446 7jcrfeo-3.8.0p/Index_frames phpifechah=20120614_1 3387204636 PHPSESSID=12061407342301 8024466ADMONBKrd=ADMONEs WLog=" [ ’_T'_ Google Pl &

@rfeo Q00000

MENU

;} Atras MODULD DE RADICACION Salida (Dep 998 - 998 )
N B Cuenta Interna, Oficio,
& Editor Flujos Fecha: dd jmm /asaa [13 /05 1[2015 Facha Doc. ddfmm faasa [14-06-2012 A | |
3 Envio
O Modi n DESTINATARIO
W Firma Digital
O Impresién Buscar : [juar]
¥ Anulacién JUAN
{ Tablas Retencin DocUl 3140 CARLOS LEGH Tire
Documental
Primar
O Cconsultas Ne JUAN ABELARDO P s
O Archive (39818 Segundo # JUAN ABELARDO VILLAMIZAR Telgfono
O Prestamo Dt JUAN ANSELMO PISCO RAMIREZ il
O bev tomen Valor dela JUAN BAUTOPISTALSTA GUTIERREZ GARCIA
©or JUAN BERNARDO =t
ap unicipio | BOGOTA -
S RADICACION Dot 3 LA BERNARDO GOMEZ Manicip
= Salida JUAN BERMARDO GOMEZ SPRINGSTUBE
@ Entrada JUAN CARLOS
o JUAN CARLOS BURGOS
3 Factura [ JUAN CARLOS CARDEMAS E. o 0se [~ Seleccione unipo — -
0! circular Desc Anexcs |
Qo ser ia de Prueba = |
Comunicacion
] Interna
O Masiva
W Rad Fax
O Asociar Imagenes
Calle 83 5 57 Bogota D.C. Colombia. Celular: 3173473850

cricaurte.arsenal@gmail.com



5/18

Responsable
o delegado de
la
comunicacion

Si el destinatario no se encuentra creado, presione “‘“AGREGAR
USUARIO” y registre en las casillas de la parte inferior de la pantalla.

Los datos obligatorios que debe diligenciar son:

DOCUMENTO: Corresponde a Cédula (si es usuario), Nit (si es una

empresa)

NOMBRE: Corresponde al nombre de la empresa o0 persona

destinataria
DIRECCION: Del destinatario
TELEFONO: Del destinatario

MUNICIPIO: Ubicacién geografica de la direccion del destinatario.

[ e et rabet swc cov. co - (hasqum ds Saviacds { Bvithos « UK rekddt Ydairt Capkier =

o N T
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Responsable
o delegado de
la
comunicacion

Los datos de la persona apareceran en la fecha de destinatario, sin
embargo, se deben adicionar los siguientes campos:
e Dignatario: Persona que firma la comunicacion
e Asunto: Referenciar el tema de la comunicacion
e Medio Envio: En el caso que usted lo entregue a Gestion
Documental, indique que es “personal”. En caso que se envie
por mensajeria (Servientrega, Adpostal), indique que es
“correo”.
e Desc Anexos: Indicar cuantas hojas de anexos tiene la
comunicacion o de que se trata.

Finalmente pulse el botén de "RADICAR".

Verifique que aparezca en la pantalla el nimero de Radicado.

Responsable
o delegado de
la
comunicacién

En la ventana emergente, ingrese a la pestana “DOCUMENTOS?”, alli
podra anexar a la comunicacion que elabor6 en la plantilla, para esto
pulse “anexar archivo”.

Modulo total . - Mozilla Firefox _ O] %

‘ L, 190.24.46,7forfen-3.6.0pjverradicado, php?PHRSESSID=1206140734230 1 9024466 ADMONEeido=nofnomc ar peta=ftipo_carp=fcarpeta=tverrad=20123980000264 880k ‘

ANTERIOR DATOS DELRADICADOD No 20120980000264 Solicitados

PAGINA Solicitar
Fisico

LISTADD DE: USUARIO: DEPENDENCIA:

USUARIC ADMIMISTRADOR Dependendia de Prueba

]

MOVER A REASIGNAR  INFORMAR  DEVOLVER VoBa TRO EXPEDIENTE ARCHIVAR NRR

INFORMACION HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES

GENERACION DE DOCUMENTOS

% ANEXADD +~ RADICADO &5 IMPRESD S/=JENYIADOD
. TAMAND sOLO
B @ @, RADICADO TIPO TRD (Kb) LECTURA CREADOR DESCRIPCION ANEXADO NUMERADO ACCION

‘ Anexar Archivo ...
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Responsable
o delegado de
la
comunicacion

Presione el botdén “Examinar”, busque el archivo y pulse abrir .

{ SATE O RMTITE 80 48 RIS SRR 04 MR A XM T |

SOraeias animen

(e

£l 2 ooy

Luego presione el boton de “Actualizar’, el sistema mostrara si el
archivo fue anexado correctamente. Finalmente presione “Cerrar”.

Responsable
o delegado de
la
comunicacion

Si el documento fue anexado correctamente en la pantalla, debe
aparecer el VISTO BUENO, en la primera casilla del estado del
documento, de la pestafia Anexos.

En la casilla de “Accién”, usted debe seleccionar “Asignar Rad”
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Responsable
o delegado de
la
comunicacion

Aparecera esta pantalla que le indica el numero de radicado del
documento y el acceso al documento, por lo cual debe pulsar en “ver

archivo...”

e han generado 0 copias

Ha zido Radicado el Documento con el Mamero
201 299860000211

Combinacion de Correspondencia Realizada
Ver Archivo

¥ [ marcar Impresian

En esta misma pantalla puede marcar la impresién para su posterior

envio.

Calle 83
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10 'Responsable |Aparecera el documento con su respectivo numero de radicacion, el
o delegado de codigo de barras y la fecha del documento. Verifigue que el
la documento esta completo e imprimalo para la firma. Luego cierre la
comunicacion ventana.

| [ 285 YE
e | |Anal

et
INDUPALMA
tesmiemess | INDUSTRIAL AGRARIA LA PALMA LTDA
NIT. 860.006.780 4

Radicado No: 20089980000151

Bogota D.C, 23/110/2008

= Sefior

JUAN PEREZ

= Directer Comeraal
cll 100
BOGOTA-DC

Asunto: Solicitud|

wlalv o

Saludo

2. Si el documento de salida es una respuesta o un anexo a un radicado de
entrada

Realice los siguientes pasos:
e Elaborar documento con plantilla. (paso 1)

e Ingresar por la fecha del documento de entrada, ubicarse en la pestaiia Documentos
y anexar archivo
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e Si el documento fue anexado correctamente, en la pantalla debe aparecer el Visto
Bueno, en la primera casilla del estado del documento. En la casilla de “Accién”, debe

seleccionar “Radicar (-1)” en vez de “Asignar Rad”

e Imprimay marque como impreso.
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