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1. Ingreso a Software PISAMI y cambio de contraseña 
 

Ingrese desde el navegador Google Chrome a la siguiente dirección electrónica: http://gdpisami.ibague.gov.co 

Ingrese Usuario y Contraseña 

 

Para cambio de contraseña ingrese al menú Herramientas, Usuarios. Cambio de contraseña. 

 

Digite su nueva Contraseña y presione el botón confirmar. 
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2. Respuesta A Un Radicado Externo Recibido Con Numeración  

 

 

 

Seleccione ver Actuaciones 
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Seleccione la tabla de Retención Clic en Actualice el Radicado de acuerdo al TRD 

 

Verifique que la actualización del registro se haya realizado satisfactoriamente e ingrese a nuevo. 
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Seleccione Respuesta a solicitud Clic en Validar para que genere un nuevo número de consecutivo. 

 

DESPUES QUE TIENE EL NUMERO DE RADICADO “NO LE DE ATRÁS A LA PAGINA YA QUE CUANDO ACTUALIZA DE 

NUEVO LA PAGINA VA A GENERAR UN NUMERO DE CONSECUTIVO OTRA VEZ” copie el número de Radicado en 

el oficio al cual va a dar Respuesta, digitalice el archivo ya firmado con la fecha y el consecutivo que genero el 

sistema, si tiene ya el documento digitalizado Clic en Digitalizar Documento, si no dele Clic en salir.   

“Subir un archivo digitalizado a un Radicado que ya tiene número en el sistema,  diríjase a la SECCIÓN 3” 
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Clic en Seleccionar Archivo y busque el documento en la carpeta donde lo guardo.

 

Complete la Actuación y referencia dando un pequeño resumen de la respuesta del oficio y de le Clic en insertar 

registro. 
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Verifique que la inserción del registro se ha realizado satisfactoriamente y del Clic en listado para verificar la 

tramitología del Radicado 
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3. Subir Un Archivo Digitalizado A Un Radicado Que Ya Tiene Número En El 

Sistema 
Busque el número del Radicado y de le Clic en ver Actuaciones.  

 

Clic en nuevo 
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Seleccione Digitalización respuesta, Clic en Validar. 

 

Clic en Seleccionar Archivo y busque el documento en la carpeta donde lo guardo. 
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Complete la Actuación y referencia dando un pequeño resumen de la respuesta del oficio y de le Clic en insertar 

registro. 

 

Verifique que la inserción del registro se ha realizado satisfactoriamente y del Clic en listado para verificar la 

tramitología del Radicado 
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4. Creación de Radicado externo Despachado. 

 

Seleccione Tipo de documento, en identificacion digite el nit o numero de cedula y oprima la tecla Tab, si no sabe 

el número de identificación seleccione consultar por Nombre de Tercero y continue la busqueda, si el tercero no 

aparece en la base de datos Seleccione Adicionar Datos Terceros y cree el tercero, en asunto describa de que trata 

el radicado, seleccione el tipo de anexo, Seleccione la tabla de retención y de Clic en adicionar la Radicación Actual. 
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DESPUES QUE TIENE EL NUMERO DE RADICADO “NO LE DE ATRÁS A LA PAGINA YA QUE CUANDO ACTUALIZA DE 

NUEVO LA PAGINA VA A GENERAR UN NUMERO DE CONSECUTIVO OTRA VEZ” copie el número de Radicado en 

el oficio al cual va a dar Respuesta, digitalice el archivo ya firmado con la fecha y el consecutivo que genero el 

sistema, si tiene ya el documento digitalizado Clic en Digitalizar Documento, si no dele Clic en la X.   

“Subir un archivo digitalizado a un Radicado que ya tiene número en el sistema,  diríjase a la SECCIÓN 3” 

 

 

Clic en Seleccionar Archivo y busque el documento en la carpeta donde lo guardo, complete la Referencia y 

selecciones insertar Registro. 
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Verifique que la inserción del registro se ha realizado satisfactoriamente y del Clic en listado para verificar la 

tramitología del Radicado. 
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5. Radicado Que No Requiere Respuesta. 
Seleccione Realizar Actuaciones en el Radicado.  

 

 

 

Revise la tramitología del Radicado, en la tabla de Retención seleccione NO REQUIERE RESPUESTA Clic en 

ACTUALICE EL RADICADO DE ACUERDO AL TRD. 
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Seleccione en Salir en el mensaje de La Actualización de la Radicación se ha realizado satisfactoriamente, Clic en 

Nuevo. 

 

 

 

Seleccione FINALIZACION – ARCHIVO DOCUMENTO (INVITACIONES, CIRCULARES, ETC), Clic en VALIDAR. 
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Digite la Actuación del porque no es necesario responder el Radicado y de le Clic en INSERTAR REGISTRO. 

 

 

 

 

Clic en Salir. 
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Confirme que la Finalización del Documento se ha realizado Satisfactoriamente y de le Clic en Cerrar. 

 

 

 

 

Refresque la página y asegúrese que el ESTADO del Radicado este RESUELTO, después que un Radicado está en 

estado RESUELTO no se le pueden dar más Actuaciones. 

 

 

 

mailto:infibague@infibague.gov.co
http://www.infibague.gov.co/


INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE IBAGUÉ 
INFIBAGUE 

NIT: 890.700.755-5 

 

 
 

CLL. 60 CON CRA. 5ª EDIF. CAMI NORTE B/ LA FLORESTA TELEFONO: 2746888 – 2786888 - 2747444 FAX: 2746410  

E-MAIL: infibague@infibague.gov.co  WEB: www.infibague.gov.co  IBAGUE – TOLIMA 

 

 

6. Traslado De Radicado A Un Funcionario De Su Misma Dependencia. 
 

Seleccione Realizar Actuaciones en el Radicado.  

 

  

 

Seleccione la tabla de retención y de Clic en ACTUALICE EL RADICADO DE ACUERDO AL TRD 
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Después que el sistema confirme La actualización del registro se ha realizado satisfactoriamente de le Clic en Nuevo 

 

 

 

Seleccione DELEGACION DE DOCUMENTO y de Clic en VALIDAR. 
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Seleccione el funcionario al cual le va a trasladar el Radicado 

 

 

 

Describa la actuación del porque el traslado a ese funcionario o recomendación al mismo y de Clic en INSERTAR 

REGISTRO. 
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Después que el sistema confirme La inserción del registro se ha realizado satisfactoriamente de Clic en Listado. 

 

 

 

Confirme que el traslado se hizo correctamente. 
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7. Traslado De Radicado A Otra Dependencia 
 

Busque el número de Radicado y de le Clic en Trasladar Documento. 

 

Seleccione la tabla de Retención y describa en Actuación porqué traslada el documento, Clic en TRASLADAR 

DOCUMENTO. 
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Después que el sistema confirme que el traslado se ha realizado satisfactoriamente de Clic en la X. 

 

 

 

Confirme en las Actuaciones del Radicado que se hizo correctamente. 
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8. Finalizar Documentos  
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9. Definición Radicaciones Externas 
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