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Cargue de anexos a expediente
Para realizar el cargue de documentos anexos a un expediente se debe:

1. Ir a la carpeta en la que se encuentra el radicado
2. Ingresar por la fecha del radicado

3. Seleccionar la pestafia expedientes, dar clic en el boton “Anexar” que se encuentra
frente a la opcidon Cargar Anexos

S aRtscIon HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES
. INCLUIR EN
20229980010400003E
ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA INCLUIDO EN EL(LOS) SIGUIENTE(S) EXPEDIENTE(S). EXCLUIR DE

CREAR EXPEDIENTE

variable ordena es

METADATOS DEL EXPEDIENTE
Niimero de Expediente: 20229980010400003E Dependencia ADMINISTRACION DE ORFEQ
TRD 1-ACCIONES CONSTITUCIOMALES / 4-Acciones de Cumplimiento
Nombre EXPEDIENTE PRIVADO DEPENDENCIA Fecha Inicio 2022-06-22
Asunto ARAAARARAARAAAR
Fase Expediente Archivo de Gestion Estado Abierto -
Responsable KRLOX EDUARDO CAMPOS |:| Nivel seguridad Dependencia
Cierre del Expediente Cierre Manual I:l Historia del Expediente l:l
Editar Expediente I Cargar Anexos I ‘ | —

4. El sistema habilita los campos de:

a. Tipo documental. El sistema mostrara los tipos documentales asociados a
la TRD del expedienteparametrizados en la dependencia

b. Fecha del documento. F¢¢¢Fecha de cargue del documento???(tengo duda
que fecha es)Fecha en la cual el anexo entra hacer parte del proceso del
Expediente

c. No. de Folios. Cantidad de folios que hacen parte del documento que se

esta cargando

Descripcidon. Breve descripcion del Que documento es

Metadato. Palabra clave para encontrar mas facilmente el documento

Archivo. Permite seleccionar el archivo que se va a cargar

Incluido en el expediente. O esta excluido y 1 esta incluido en un expediente
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Tipo Documental | 545 - OFICIO SOLICITUD APROBACION VIGENCIAS EXPIRADAS v |
Fecha del documento | 29/06/ 2022  |(ddimmiaaaa)
No. Folios 12 v
T Descripcién ‘Respuesta solickud de informacion vial muni de Fusagasuga |
Metadato 1 |SOLICITUDES EMPRESAS |
Archive "Examina...| prueba.odt
Jmluﬁu en expediente O0®1  (0-Excluido;  1-ncluido)
ol Grabar | Cerrar]

5. Clic en el botén “GRABAR”
6. En el cuadro de Documentos cargados se vera reflejado el ID del documento, tipo,
la descripcidn, la fecha del documento, los numeros de folios y el estado.

DOCUMENTOS CARGADOS

B TIPO DESCRIPCION ﬁflch‘" FOLIOS | ESTADO
OFICIO SOLICITUD APROBACION VIGENCIAS Respuesta solicitud de informaci?n v7al muni de
’@ EXPIRADAS Fusagasuga pades 2 (L0

7. El anexo se vera reflejado en la pestafia expedientes con el codigo del Id

CONTENIDO DEL EXPEDIENTE
Mover a Carpeta: | Sin Carpeta
Ordenar Por: Metadato v
Nimero Fecha Tipo Documento Referencia Asunto Metadato
Documento
Documentos sin carpeta
+ 20213070110123% No definido prueba de radicado para expediente
15424 2022-96-29  OFICI0 SOLICITUD APROBACION VIGENCIAS Respuesta solicitud de informaci?n v?al muni de Respuesta solictud de informaci?n v7al munide  SOLICITUDES D
a— S EXPIRADAS Fusagasuga Fusagasuga EMPRESAS
F:!‘[l] -Carpeta Inicial
+ 20229950005041% No definido respuesta a otro 0
Documentos sin carpeta
0 20229%0000021 29 IJG 2022 o defiido Respuesta solictud de informaci?n v7al municipia D
S IRAT AN de Fusagasuga




