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Microsoft Teams

Es un Sistema de Gestion Documental desarrollado durante el afio 2002,
por la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios.

Este aplicativo ha permitido el desarrollo en la gestion de correspondencia de diferentes
entidades publicas del pais.

Orfeo permite aplicar las normas técnicas y practicas para la coordinacién de los flujos

documentales y archivisticos, asegurando la calidad de los procesos documentales dentro de
una organizacion.
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TIPOS DE RADICADOS

El nimero de radicado generado por Orfeo esta compuesto por 14 digitos y nos permite conocer 4 aspectos
importantes de la comunicacién.
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2020 - 123 - 000000 - 1

Indicativ

Comunic

Indicativo segun el tipo de comunicacion:
Comunicaciones de entrada: 2
Comunicaciones de salida: 1
Comunicaciones internas: 3
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Contactos

TIPOS DE RADICADOS

=5 Compartir invitacién
El nimero de radicado generado por Orfeo esta compuesto por 14 digitos y nos permite conocer 4 aspectos
importantes de la comunicacion.
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Indicativo segun el tipo de comunicacién:
Comunicaciones de entrada: 2
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Instrucciones para el Tramite, de
radicacion Digitalizacion Y
Reparto de las Comunicaciones
en el Centro de Documentacion
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