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VERSION WEB

GENERALIDADES: para ingresar al sistema hace por medio del
integrador utilizando el usuario y la contrasefa, lo cual le permite
acceder a los médulos a los que la persona tenga permisos dentro del
sistema.

Usuario :

Clave : DEMO
i

& Olvidd su contrasefia ?

@ Eepaiiol O English ) Portugués

Una vez haya ingresado al sistema se habilitaran los mdédulos a los
que tenga permiso el usuario, para ingresar debe darle clic sobre
el nombre del mddulo o sobre el icono que representa el médulo y
una vez dentro del moédulo podra operarlo de acuerdo a los
permisos que el administrador le haya asignado al usuario.

@ CerrarSesién = © ADMINISTRADOR

iu Pagina Principal del Sistema - e

ADMINISTRADOR ARCHIVD IMAGENES DOCUMENTOE CRE

&
#

Administrador Dacumental tante para decumen

s o digitalizar con sus respechivas
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ol Pagina Principal del Sistema  scceso directo a cada uno de los modulos del sistemat

| Radicacin i}@ Flujos
~ 1" Acceso a las distintas opciones de manejo de la correspondencia de la compaila. Acceso a las opcienes de administracion de flujos de correspondencia,
Bandeja
(%__, Basicas 2 Acceso a bandeja de entrada para la administracion de correos enviados, recbidos &
—=— Acceso alas opciones de administracion de tablas basicas. internos.
=

Busqueda Radicados

Reportes Administracién

‘—J Acceso a las diferentes opciones para generar reportes. ]/ Acesso a la administracién especial.

Documentos
Asignacién y Edicion de Documentos.
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OPERACIONES BASICAS

Son las opciones en comun que posee cada ventana con pequefas
excepciones.

Parte de la estandarizacion de un producto para plataforma
Windows es la visualizacién comun en las diferentes ventanas de la
aplicacién, esto permite que la curva de aprendizaje se comporte
inversamente proporcional al tiempo dedicado a su conocimiento
basico.

Estas operaciones basicas tienen una relacidn bastante estrecha con
la barra de herramientas presentada en cada ventana y se
encuentran en todos los Médulos. Ademas los usuarios deben tener
en cuenta sus permisos y Jerarquias para poder realizar cualquiera
de estas funciones.

~ =
H A _I-: '1 & 83

Guardar Buscar Nuevo IdArchive Eliminar Cerrar

Las opciones mas comunes en las ventanas son las siguientes:

1.1 Guardar



=

Guardar ; Accione este botdon salvar la informacién ingresada
en la ventana activa. El sistema validara cada uno de los
campos Yy le presentara un mensaje si faltan datos necesarios
para la creacion del registro, asi como para inconsistencias en
fechas o valores.

1.2 Borrar

=

! o
s =
Eiminar Accione este botdn para eliminar de forma permanente
un registro de la base de datos. Antes de realizar la accién de
eliminacion, el sistema le presentard un mensaje de

confirmacion de la accion.

Archivo-SAD

:‘?/ Esta usted seguro de querer eliminar el registro actual?

Si | Mo |

Si usted acepta eliminar el registro, el sistema procederd a
realizar la operacion.

Cuando el sistema note que el registro que usted esta
intentando eliminar hace parte de otra informacion en la base
de datos, presentara un mensaje informandole que la accién
no se puede llevar a cabo, sin perder ninguna informacién y
sin alterar datos en ella.

1.3 Limpiar

Muevo  Accione este botdn cuando necesite traer a la pantalla
otro registro. Cuando este botdén es accionado, limpia la



ventana activa y le permitiéndole crear uno nuevo o consultar
otro.

1.4 Buscar

'\

Buscar ; Accione este boton cuando necesite realizar busquedas
mas completas o complejas del registro que estd necesitando,
de forma agil y flexible.

En ese momento el sistema le desplegara una ventana para la
cual le permite realizar filtros de acuerdo a la informacion de la

'\

ventana que invocd la consulta. Es decir, si usted invoca Buscar
desde la ventana de correos recibidos, el sistema le presentara
la ventana de consulta y le permitira realizar filtros
relacionados con los correos recibidos.
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1igarchive Fste icono se utiliza para colocar el id de la carpeta
de archivo donde se ha guardado este documento, con el fin de
que cuando se requiera ubicarlo fisicamente, sea facil
conocer su ubicacion, se le coloca cuando se archiva fisicamente
el documento.

Opciones adicionales de la ventana de Consultas avanzadas.

- ey *
ol A = %
=N, L O e

Buscar Limpiar Actualizar Exportar Cerrar

Buscar Una vez haya elegido los parametros adecuados para aplicar

los filtros a la consulta, accione el botdn Buscar  para que el sistema
comience la busqueda de los registros que concuerden con estas

caracteristicas.

skt Se utiliza para elegir uno de los registros que la consulta ha
devuelto como resultado.

Lmpiar  Se utiliza para limpiar los criterios de consulta actuales y
definir unos nuevos para una nueva consulta.

‘\Ji;
actusizar Se utiliza para cargar el registro seleccionado en la consulta

de los contactos.

]
A
exporter Se utiliza para pasar a Excel el resultado de una consulta.



X

cerar  Se utiliza para cerrar el formulario activo.

1.5 Ordenar

Esta opcidon se encuentra en la bandeja del CRC, donde se le da
clic en el nombre de la columna y el sistema le ordena los
registros de forma alfabética por ese criterio en forma ascendente
si quiere cambiar el orden a descendente se vuelve a dar clic en el
nombre de la columna.

o PJPAL Radicacion Flujos Bandeja Basicas Administracion Reportes Manual
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2. MODO DE OPERACION DE
LAS VENTANAS

Las ventanas siempre se encuentran en modo de busqueda, es
decir, al ingresar la informacién de codigo de cada una de las
ventanas, el sistema iniciara la busqueda del registro que se
identifique con ese cédigo. Si no encuentra el registro que usted
esta solicitando, le permite ingresar la informacién de uno nuevo.
Es la forma mas féacil y eficiente de obtener la informacion de la
base de datos.

No es necesario indicar que se desea crear un nuevo registro,
simplemente, al no tener cargado ningun registro en su ventana
activa, el sistema le permite agregar uno nuevo.
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Identificacion

Radicado : 159 Facha : Consecutive anual : Frioridad : | Normal |
Empresa : SYSDATEC INTERNATIONAL LTDA | ™ | Grupe : OFICIOS 17J
Negocio : SYSDATEC COLOMBIA |7 | Clase correspandencia : | OTROS 1
Tipificacion : COMUNICACIONES GENERALES |7 | Medio Recepcin : OFICIO ]
Destinatario (Usuario)

Para : Dependencia : | DIRECCION COMERCIAL ¥

Asunto :  |PRUEBAS |

No. folios : Himero de = YUDB |

Comunicacion

Remitente

Compania @ CLIMICA LOS JARALES ILI Remitenta @ |I"'IARIIT_’A MEDINA |

Direccidn AV. EL PARQUE C/C. ARTERIAL 31 URB./SECTOR: LOS JARALES 54N DIEGO |
) Fecha d

Ciudad : VALENCIA |7 Remision : 2014-11-05 11:51

d Rétulo automatico Copias del Rotulo:

[ rotule papel [] Respuesta por mail

®) Sup-Tzg ) Sup-Cen () Sup - Der Requiere Respuesta

(O Inf-Izg O Inf-cen () Inf- Der

W v E 5

Guardar Buscar MNuewvoc IdArchive Cerrar  TRD

3. MODULO CRC —-Centro de
Radicacion de

Comunicaciones

3.1 Generalidades

El Centro de Recepcién de Comunicaciones (C.R.C.), es la oficina
encargada de administrar de una manera centralizada todas la
comunicaciones de entrada y salida, haciendo seguimiento al flujo



dentro del tramite normal, controlando los tiempos de cada una de
las etapas del proceso, con el fin de evitar el extravio de las
comunicaciones, la demora en las respuestas y la duplicidad de los
documentos, contando siempre con la informacion veraz del
estado en el que se encuentra la comunicacién y las fechas de
movimiento dentro de las fases de su recorrido.

El modulo de work flow de comunicaciones cuenta con la
posibilidad de radicacion de la Comunicaciones Recibidas (externa
a la compafiia), Comunicaciones Internas (de un funcionario a otro
dentro de la misma compafiia, lo que generalmente se conoce
como memorandos) y Despacho de correspondencia (las que salen
de la compaifiia).

Este mddulo se basa en el seguimiento que puede hacerse de una
comunicacién que se ingresa al sistema a cualquiera de las
opciones, para correo recibido e interno este seguimiento o
trazabilidad se realiza a partir de la asignacidon de flujos a cada
documento.

Una vez ingresada la informacidon basica, se digitaliza el
documento y es a partir de la imagen que todos los usuarios
trabajan sin necesidad de recibir y o manipular el documento
fisico.

J P/PAL Radicacion ] Flujos ] Bandeja ] Basicas ] Administracion ] Reportes J Manual

“w L,y | Radicaddn de Correspondencia (=" r; Radicacidn de Correspondenda Interna

i’ B r Despacho de Correpondencia

Maneja el proceso de la spondendia saliente



4. FUNCIONES BASICAS DEL
MODULO

: Esta opcidn permite ingresar al sistema los datos
basicos de las comunicaciones ya sean Recibidas, Internas o
Enviadas.

.1 | Radicaddn de Correspondenda

cor[spon Al abrir esta opcion permite
ingresar los datos, hacer consultas y seguimiento a las
comunicaciones ya sean oficiales o privadas que han sido recibidas
en una entidad, provenientes de terceros.

ArESn MErS

=]

=]

oL
=]

-_'|| o

wharr

@a: Abre la ventana para la
creacidn, consulta y seguimiento de comunicaciones que han sido
generadas por un usuario de la entidad y remitidas a otro de la
misma entidad.

s conrespondenciasalent=. ; Esta opcidn es la necesaria
para la radicacién y consulta de los documentos que se radican
para ser enviadas a otras entidades o personas.

?@( Flujos )
. “IZ Esta opcién

permite definir el tipo de flujos mediante los cuales se
administraran las comunicaciones, para poder tener acceso a ella
el usuario debe tener permiso de administrar y/o agregar en el
formulario flujos.



- B T Ingreso de la
informacion de las tablas basicas para operar el mdédulo, también
son visibles y operables Unicamente por usuarios que cuenten con
el permiso de agregar en los formularios correspondientes.

‘;. =_J Reportes

L/ |
m
m
u
m

Permite generar los
diferentes reportes de seguimiento y control de los documentos
recibidos e internos.

;r' Administracidn
. \  Acesso 3 la administracién espedia

a ' - : Esta opcién permite reasignar
responsable a documentos que se encuentren en la bandeja de un
usuario.

5. TABLAS BASICAS DEL
MODULO

Para seleccionar la clase de correspondencia a la que corresponde la
comunicacién que se estd radicando, previamente se deben
parametrizar en su orden las siguientes tablas: Tipo de Negocio,
Tipificaciones, Grupos y Clases de correspondencia, tal como se
muestran a continuacion:

5.1 Tipo de Negocio

. Tipo de Megodio
u:i""' € |3 areadon de apos de Negodas o~
: Cuando en la compahia se

manejan varios negocios se pueden tipificar con el fin de clasificar
las clases de comunicaciones por cada uno de ellos.
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Adicion de Tipos de Negocios

Id | Nombre
1 ARP Editar | Borrar

2 VIDA | Editar | Baorrar

Nueva Busgueda

Exportar
5.2 Tipificaciones
| —— | Tipificaciones
: Permite manejar informacian referente a las tipitifaciones. . ]
- . Al radicar

comunicaciones se pueden dividir en tres niveles, el primer nivel
son las tipificaciones, pero estan asociadas al tipo de negocio y a
al tipo de radicacion (correo recibido, interno, enviado y si es el

caso Oportunidad de mejora).
-

Adicion de Tipificaciones

Id Nombre Megocio | TipoCorreo | RAnalisis

3 SOLICITUDES ARF amMs a Editar | Borrar
12| SPM - PREVENCION ARF Recibido ] Editar | Borrar
21 | SPM-5 - PREVENCION | ARP Enviado 0 Editar | Borrar
12

Nueva Busqueda
Exportar

5.3 Grupos

# Grupos
v Permite manejar informacidn referente a los grupos, . Segundo nivel de clasificacion de

las comunicaciones y estan asociadas a las tipificaciones.
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Adicion de Grupos

Id Hombre Hegocio Tipificacion

1 PRESTACION ASISTEMCIALES ARF DERECHOS DE PETICION Editar | Borrar
2 PRESTACIONES ECONOMICAS ARF DERECHOS DE PETICION Editar | Borrar
4 SOPORTE ARF QOPORTUNIDAD DE MEJORA Editar | Borrar
5 SOLICITUDES COMERCIALES ARP SOLICITUDES Editar | Borrar
& SOLICITUDES DE PREVENCION ARF SOLICITUDES Editar | Borrar

5.4 Clases de correspondencia:

Clase de Correspondenda
= m| || 5e maneja toda la informacidn correspondiente a los diferentes formatos en
que puede generarse la correspondendia.
Ventana para
el ingreso del listado de clases de comunicaciones que se reciben

0 envian por la entidad y se encuentran asociadas al grupo.

_—

Adicion de Nueva Clase Correspondencia

Id : 1176

Mombra :

Estado : Arctivo hd

Flujo : [5eleccione] -

Grupo [5eleccione] -
Label Asunto :

Label Mo. Comunicacion :

Tiempeo respuesta (dias):

=

Guardar

Hueva Busqueda

Los siguientes son los campos a diligenciar:




Id : |32 : Consecutivo
automatico que hace referencia al nimero de clases de
correspondencia creadas.

Nombre : IFACﬂJRAS DE PROVEEDORES : Se |ng resa el

nombre que se le da a la clase de correspondencia.

Estado : [actve =1: Las clases de correspondencia se crean
activas, pero si en alguln momento dejan de ser necesarias se
pueden inactivar para que al momento de hacer una radicacién no
muestre las inactivas.

asociar la clase de correspondencia a un flujo que ya haya sido
creado y esto va a agilizar la radicacion de correspondencia, ya
que al seleccionar la clase de correspondencia automaticamente se
asigna el flujo.

Grupo | [FOGAFIN-TIP1] - GRUP1RECIBIDO . Es la seleccidn

del grupo al cual pertenece la clase de correspondencia.

Label Asunto : |pETALLE : Esta opcién
permite que se le cambie el hombre del campo Asunto en la
ventana de radicacion, esto significa que al seleccionar esta clase
de correspondencia al radicar un documento no va a mostrar el
campo asunto, sino el campo Descripcion.

Label No. Comunicacicn : INCI. DE FACTURA . Al igual que el

campo anterior significa que al momento de radicar esta clase de
correspondencia se cambia el nombre de este campo, y mostrara
No. de Factura en donde inicialmente aparece No. de
Comunicacion.
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Remitente
Remitenta
Compahis | COOBEA | Remients ANCRES GRINIEO
Compaiia | AMERITEL DE COLOMELA Remente JAIME SLVA usear
CALLE 34 WO 578
Diraccién +  CALEEL L1 -
. dad SOTA L - e 0114526 02200
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toenaties Copsas el Fotus:
Rébilc automabico Coplas del Rotulo 1
= R
— o B %
X -
= = Guandar Buscer Nuave [dArchive  Gamar

Tiempo respuesta (dias):

En este campo se
coloca el niumero de dias que se tenga para dar respuesta a los
documentos que pertenezcan a esta clase de correspondencia, por
ejemplo los Derechos de Peticion son 10 dias, en cuyo caso el
sistema sumara a la fecha de radicacidén los 10 dias habiles y
colocara esa fecha en el campo fecha de vencimiento global en la
bandeja de correspondencia.

Una vez se finalice el diligenciamiento, se cierra con Guardar, Para
mayor claridad verificar las siguientes imagenes donde muestra el
nombre del campo original y el nombre una vez seleccionada la
clase de correspondencia.

5.5 Medio de Recepcion o Envio:

™ Medio de Recepddn o Envio,
o Permite definir los medios por los cua

e

m
1]
7]
i
m
[ )
i
o
m

(=]

5.

m

Permite el ingreso
del listado de las diferentes formas como se pueden recibir los o

enviar los documentos (p.ej. fax, sobre abierto, confidencial, etc.)



Adicion de Nuevo Estado

Id : I

[=5]

Nombre : I

=

Guardar

Nueva Busqueda

5.6 Tipos de envio

Tipo de Envio
Permite manejar informacion referente a los diferentes tipos de envié utiizades
;. en |a remisidn de correspondendia.

: Se
registran los medios utilizados para hacer la entrega de las
comunicaciones que salen de la entidad (p.ej. los diferentes
operadores de correo utilizados, mensajero, etc.).

5.7 Paises

: Se ingresa la lista
de paises de los que posiblemente se recibe o se envie
correspondencia.



-

Adicion de Nuevo Tipo de Documento

Id : IE
MNombre : I
Guardar
Nueva Busgueda
5.8 Ciudades
o Ciudades
— Permite manejar informacién referente a las dudades ) ]
y : Se ingresan las ciudades

de las que se recibe o envian comunicaciones, asociandolas al
pais que corresponda cada una.

-

Adicion de Ciudades

1d : Ia_ﬂ? EETERE olombia
Nombre : Ibgggm

Comentarios j

Guardar

Nueva Busqueda

5.9 Contactos



—_— Contactos
— Maneja la informacidn referente a los contactos externos de la compafiia, par

ejemplo dientes, proveedores, etc, : Ingreso de la
base de datos de las entidades con las cuales se mantienen

relaciones comerciales.

qf

Adicion de Contactos

Identificacion :

Id : |5 Caodigo : I

Nit: : |

Empresarial :

Nombre : |

Direccion : | Ciudad : |Seleccione. .. =l
Telefono : [ Fax —

URL : |

Funcionario :

Nombre I Cargo ¢ I
Email Func: I Telefonao :I

=

Insertar

Si se mantiene esta base de datos actualizada cada vez que se va
a radicar un documento ya sea recibido o enviado no es necesario
volver a digitar los datos como nombre de la compafiia, nombre
del contacto, direccion y ciudad del contacto, sino Unicamente
hacer una busqueda en esta tabla.

6. FLUJOS

El sistema trabaja con dos tipos de flujos: Flujos Predefinidos y
flujos variables.



El flujo predefinido es aquel que se disefia antes de la radicacién
indicando los pasos o recorrido que tendra el documento una vez
radicado atendiendo al cumplimiento de un proceso, donde en
cada paso es posible definir el nombre del paso, el responsable y
el nimero de dias que tiene el usuario responsable de ese paso
para realizar el tramite, es decir definir los acuerdos de nivel de
servicio para cada asunto.

El flujo variable es el que se va construyendo a medida que se
van agregando pasos al tramite del documento, por lo general la
correspondencia que al momento de radicarla solo se conoce el
nombre del destinatario, pero no se conoce que personas
intervendran en el proceso de dar la respuesta o realizar la tarea,
se maneja con flujo variable.

Cuando no se conoce el flujo exacto del documento después de su
radicacion, lo mejor es manejar un flujo variable y es suficiente
con crear un flujo de este tipo el cual sera asignado a todos los
documentos.

@: Esta opcién permite definir los flujos mediante los cuales
se van a enviar los documentos dependiendo del tramite que cada
uno requiera.

Al abrir el editor de flujos se muestra la siguiente ventana.

B |




Fd

>

Se selecciona ésta opcion para crear un nuevo flujo.

#
aric 1 Permite abrir los flujos ya creados en el sistema para
visualizarlos o para hacer modificaciones.

=

Guardar ; Guardar un flujo o sus modificaciones.

sair : Salir de la creacion de flujos, volver al menud anterior

Selecdonar » Abrir la descripcion del flujo.

[

WWBE - Limpiar la informacion del flujo

6.1 Pasos para crear el flujo

P

. | ‘
Al seleccionar e | el sistema abre la ventana para dar inicio a la creacién o
consulta de flujos.




FLUJO

General
Cadigo: [13 Active ¥
Hombre:
|PALMAS DAF-FRA-OTE
Descripcion: | ;I
[ -

Flujo

Variable: =

H s W

Guardar Eliminar Cancelar

Codigo:
: Consecutivo asignado por el sistema a cada flujo que se

crea.

Mombre:

FACTURAS DE PROVEEDORES]| . Se digita el

nombre que se le dara al flujo que se esta creando.

Descripcion: |c0r~n'ROL DE LAS FACTURAS RADICADAS Es un  campo

informativo, que puede indicar la funcionalidad del flujo.

Flujo Variable: ;. .
. : Se marca unicamente cuando el flujo que se va a crear es

variable, es decir no tiene pasos preestablecidos, generalmente se utiliza para
las clases de correspondencia para las que no se conozcan exactamente los
pasos de los tramites que deban generarse. En el caso que se trate de un flujo
predefinido se deja sin marcar.

Activo ¥ . Ecta opcién permite inactivar un flujo que ya no se quiera utilizar para
evitar que al momento de asignar un flujo al correo radicado se seleccione uno
qgue ya no esté vigente

6.1.1 Flujo Predefinido

Se debe tener en cuenta que un flujo definido como minimo debe tener dos
pasos, de lo contrario no sera un flujo y se utiliza el variable.



Una vez diligenciada la informacion como se muestra en el paso anterior, si no

=

Flujo Variable: |7 Guardar

marcé la opcién al darle clic en el flujo, aparece el

cuadro donde se inicia la creacién de cada paso:

Pasos del Flujo - Inicial
General

Paso I—
No: 1 1 7 494940 49

Nombre: JrEvision

# Responsable " Rol

[ ALEXANDRA SARMIENTO CELIS - DIRECCION DE MER = |

Responsable

Dias: |3_

Observaciones: ’

1
ANDREA ROCIO BOMILLA RODRIGUEZ —-- GEREMCIA DE OPE

1 Eliminar |

Guardar Cancelar

Paso
Moz . . ’ P

: Indica el numero del paso que se esta creando.
Nombre: [rEVISION

Nombre del
paso a crear, se le asigna un nombre que represente la tarea que debe
realizarse.

o Responsable " Rol

| ALEXANDRA SARMIENTO CELIS -—- DIRECCION DE MER - |

Responsable
: En el primer paso del flujo el sistema permite agregar notificados definidos a
ese primer paso, para lo cual se selecciona el usuario y luego se le da clic en la

opcion que aparece a la derecha, con el fin de agregarlo a la lista que
aparece en la parte inferior del cuadro de creacion del paso, también le puede
dar un ndmero de dias para ese notificado, después de haber terminado de
agregar los notificados, se procede a seleccionar el responsable, el cual debe
quedar marcado en el campo responsable, tal como aparece en la imagen
superior.



En el caso en que la compafiia cuente con varias regionales y/o sucursales,
pueden crearse Roles por usuario de tal forma que en el paso del flujo se le
puede asignar a un rol, en cuyo caso el sistema internamente selecciona al
usuario que tenga ese rol en la sucursal en la que se esta radicando y a ese
usuario le envia el documento como responsable del paso, en este caso no se

e~

seleccionar la opcion Responsable oy cyyo caso el sistema lista los usuarios,

sino que se selecciona la opcidn # Rol en donde se listaran los roles creados en
el sistema.

Pasos del Flujo - Inicial
General
Paso -
No: I_ 1 7 49 49 49 49
Nombre: [reviston
o Responsable * Rol
Rol : VALIDACION FACTURACION —‘PL
Dias: —NINGUNO —
ANALISTA OMS
Observaciones: APROBADOR COMERCIAL Zl
ARCHIVO
AUXILIAR AFTLIACIONES
ENTRADA DE ALMACEN FACTURAS
SOPORTE ATEP i
e TECNICO DERECHOS DE PETICION
Notificados WVALIDACION FACTURACION
Vence VALIDACION FACTURAS - AREA
en: VALIDACION FACTURAS COMPRAS
Observaciones:  |VALIDACION FACTURAS EVENTOS D.G.
VALIDACION FACTURAS EVENTOS SUC
VALIDACION TESORERIA
Notificados: VALIDADOR COMERCIAL lPE
I I Eliminar |
Guardar Cancelar

La parametrizacion de roles y roles por usuario se hace desde el Mddulo
Administrador.

Dias: I . , , ;.
3 : Se selecciona el nimero de dias, maximo, con los que

cuenta el usuario responsable de ese paso para ejecutar el tramite del
documento.

Observaciones: :I

x 7

—I : Informacion
gue aclare lo que se hace en el tramite de este paso, es informativo, solamente
sera visualizada por la persona que parametriza o consulta los flujos.



-Notificados
Vence I_
en: 1

Observaciones:

Notificados: ANDREA ROCIO BONILLA RODRIGLUEZ ——- GERENCIA DE OPE

Informacion de
los notificados, no olvidar que los notificados se deben seleccionar antes se
seleccionar el responsable ya que se selecciona de la misma lista de donde se

obtiene el responsable.

Una vez terminado de crear el paso se le da Guardar para que quede creado el
paso de este flujo.

Una vez guardado el primer paso, el sistema le muestra la siguiente ventana:

M Crear Flujos.

TR Q00

LuJo
Inido  Paso Final Salir
{ .-?- w 1 |
O R — i

Flujo Abrir  Guardar Limpiar

Paso
Flujo

Eliminar 20 1 RADICACION COA i i || Editar

-

Paso Nombre Responsable Dias Observaciones Tipo Eliminar

==
&

%

Eliminar

Aqui se ve el primer paso creado y se debe seleccionar el icono que
corresponde al siguiente paso, de la siguiente manera:

BEN: Pasos intermedios en un flujo.

&R : Paso final.



Pasos del Flujo - Siguiente
General

Paso
No: 2 |2 7 1R1A 484

Nombre:

Iuenﬁaaon

' Responsable # Rol

Rol: [——nmGuno —
Dias: IZI_

ASTRID ESCOBAR JURADO —— DIRECCION DE VENTAS
JULIAMA SANTOS RAMIREZ —— SECRETARIA GENERAL
VALIDACION FACTURAS - AREA

Observaciones: ’

H©

Guardar Cancelar

En los pasos intermedios y ultimo paso se pueden agregar varios usuarios como
posibles responsables del paso, incluso se pude adicionar roles o personas, se
debe tener en cuenta que solo se tomaron los que hayan sido agregados.

Para seleccionar el responsable (usuario o rol) marca la opcidon correspondiente
y luego selecciona de la lista y le da agregar, para finalizar la creacidén de los

=

pasos se le da Guardar y queda listo el flujo.

Se crean cuantos pasos sean necesarios, esto se hace de la misma forma como
se cred el segundo paso.

A cada flujo se le pueden crear todos los pasos que se necesiten, pero se debe

™

L

tener en cuenta que el Gltimo paso siempre debe ser de, tipo 3 (HEaEN )

En el campo lo que indica es si el paso es de tipo inicial (1), intermedio (2)
o final (3), dependiendo del icono que se haya seleccionado al crear ese paso

o8

Inicio Paso Final



ﬂ Crear Flujos. o=

-I1 I-EACFIJRASPRE\IENCIDNSUC l Q g Q EV’

PARA EL PAGO DE UNA FACTURA DE SERVICIOS DE
Inido  Paso Final Salir
Y a ==y

] = I

Flujo Abrir  Guardar Limpiar

Em Paso Nombre Responsable IdRol Rol Dias Observaciones Tipo Eliminar
Bimnar 2 1 VALIDACION FACTURACION - 9 JaDACIoN 1 PO Editar
Eimrar 3 2 VALIDACIONTESORERIA - 14 VAIDACION 4 SEvALDAYSEPROGRAMAELPAGD 2 [T Editar
Eimnar 4 3 PASO - 14 VAIDACION | PAGOREALIZADOYENVIOAARCHNO 3 [ Editar
g
e

Eliminar

|

Una vez finalizados de crear los pasos se guarda el flujo con una opcién Guardar

y queda listo para ser asociado a una clase de correspondencia o para dar inicio
a la radicacion de documentos.

De esta forma se crean todos los flujos que se requieran dependiendo del tipo
de correspondencia que se vaya a manejar.

6.1.2 Flujo Variable

El proceso para crear el flujo variable es el mismo pero adicionalmente se

marca la opcién -n, la cual queda sombreada e inmodificable.

FLUJO
General |
Cadigo: I—
Hombre:
|vARIABLE
Descripcidn:  |oap s | 4 CORRESPONDENCIA| =]

Flujo Variable: I

H b 9

Guardar Eliminar Cancelar

A diferencia de los flujos predefinidos este flujo no requiere que se le definan
pasos y con un solo flujo variable es suficiente para que se ingresen todas las
comunicaciones que no corresponden a un flujo predefinido.



|

Al darle Guardar ya queda listo para ser utilizado en la radicacion.

GEMERAL

6.2 Edicion de flujos

Una vez creados los flujos se pueden editar, para ello se ingresa a
la opcion de flujos

P/PaL Radicacion JI Flujos ] Bandeja J Basicas ] Administracion ] Reportes ] Manual del

modulo CRC.

6.2.1 Edicion nombre del flujo:

Se selecciona la opcién  Abir |, cuando el sistema despliega la lista
de flujos ya creados se da clic en Editr al flujo que se quiere editar.

% p/pal Radicacion | Flujos | Bandeja | Basicas | Reportes | Manual

M Crear Flujos. crearriues.

Inide  Paso Final Salir

f= 5 |
Sold Y
[

Flujo Abrir  Guardar Limpiar

Seleccionar Flujo Nombre Descripcion Creado Por Creado El Modificado El Variable Activo Editar |
Seleccionar 1  CORRESPONDENCIA GENERAL OLGA PINEDA 10/12/2009 10/12/2009 ird ~ Editar
Selecdonar 18 FACTURAS MEDICAS FLUIO OLGA PINEDA 09/08/2010 09/08/2010 r 7 Editar
Selecconar 2 MNOUTILIZAR COANDES OLGA PINEDA 10/12/2009 03/09/2010 (| il Editar
Selecdonar 3 NOUTILIZAR COANDES OLGA PINEDA 10/12/2009 29/07/2010 - [l
Selecdonar 11 PALMAS ADMIN-OTE-CAI-SOL FLUIO OLGA PINEDA 29/01/2010 09/08/2010 (] = Editar
Selecdonar 12 PALMAS ADMIN-TCO-ESC . OLGA PINEDA 01/02/2010 01/02/2010 - I3 Editar
Selecdonar 13 PALMAS DAF-FRA-OTE . OLGA PINEDA 04/02/2010 03/06/2010 [} I Editar
Selecdonar 5 PALMAS DAF-FRA-TCO-ESC FLUIO OLGA PINEDA 29/01/2010 08/05/2010 Il 7 Editar
Selecdonar 8 PALMAS FRA CMP PRV-TCO-ESC . OLGA PINEDA 29/01/2010 23f03/2010 I ] I Editar
Selecdonar 10 PALMAS FRA -CPM COMPOST OTE . OLGA PINEDA 29/01/2010 01/02/2010 Il I Editar




Ahi el sistema abre una nueva ventana con la informacién del flujo
seleccionado y puede modificar el nombre del flujo, o lo puede
inactivar si lo que se busca es que ese flujo no se vuelva a utilizar
al momento de realizar las radicaciones; una vez hecha la

=

modificacién se guarda el cambio con el botdon Guardar

FLUJO

General |

Cadigo: [ Activo ¥

Nombre:

IFAC'I'L.IF'.AS PREVENCIOM SUC

Descripcidn:  [nera | 4 105 PASOS NECESARIOS PARA EL PAGDDE =]
UNA FACTURA DE SERVICIOS DE PREVENCION

by

Guardar Eliminar Cancelar

6.2.2 Edicion de un paso del flujo

B| Crear Flujos. crearFies.

Iido Pasa  Final  Salr
L :’v r =
B‘ . 4 L=

) O I

Fijo  Abrir Guardar Limpiar

Seleccionar Flujo Hombre Descripcion Creado Por Creadorl  Modficado  vurable Activo ditargy
Sclecdionar 4 CARTA DE NOMERAMIENTO S o P RA REALIZAR B PAGO DE COMISION ADMINISTRADOR. 05/04/201L 0542011 [T F  Editar
1 FACTURAS PREVENCION SUC o i GODE  HENRY AUBERTO RIVERA 3g/03/2011 06/04/2011 [~ F  Editar
Selecdionar 5 FLUJO VARIABLE FLUJO PARA DOCUMENTOS QUE NO TIENEN FLUJO DEFINIDO ROF;?REIEE‘FEZN:I%P&EES\IO 06/04/2011 06/04/2011 ¥ F Editar
Seleconar 6 .M. INCAPACIDADES TEMPORALES  U-M- INCAPACIDADES TEMPORALES VENNYLUCIAMONCADA  peinapoots  oefo4/2011 [0 ¥ Editar
Selecconar 2 VINCULACION DE INTERMEDIARIOS2 FLUJO ADMINISTRADOR. 05/04/2011  05/04/2011 ] ¥  Editar




Se abren los flujos existentes y luego se selecciona el flujo que se
desee editar para que el sistema le muestre los pasos de flujo con
las opciones que se pueden utilizar:

Editar . para editar algin paso se da clic en editar del paso
correspondiente, el sistema abre el paso del flujo.

[ | pyeaL Radicacién | Flujos | Bandeja | Basicas | Administracién | Reportes | Manual [ -] cerrarSesion | |- |

i

_I I-EACTURAS PREVENCION SUC l Q g Q I\_i

os PASOS NECESARIOS PARA EL PAGO DE UNA FACTURA DE SERVICIOS DE
Inido  Paso  Final  Salir
4 :!_ 5 =
hﬂ _ +

e

Flujo Abrir  Guardar Limpiar

Paso

Flujo Paso Nombre Responsable IdRol Rol Dias Observaciones Tipo Eliminar
VALIDACION )
Bimnar 2 1 VALIDACION FACTURACION - 9 e 1 PO Editar
Eiminar 3 2  VALIDACION TESORERIA - 14 VALUIDACION 4y  gpyp)1paySEPROGRAMAELPAGO 2 [ Editar
TESORERIA
VALIDACION )
Bimnar 4 3 PASO - o 1 PAGOREALIZADOVEMIOAARCHNO 3 [0 Editar
-.w-f-
3
i)
Eliminar

Pasos del Flujo - Siguiente
General ‘

Paso
No: |2 7 1 16 1548 49 3

Nombre:

|VALIDACION TESORERIA

" Responsable # Rol

Rol: [—nmeuno — =l
Dias: Il_

VALIDACION TESORERIA

Agregar

Eliminar |

Observaciones: [r . Tpa ¥ SE PROGRAMA EL PAGO

L]

H©

Guardar Cancelar

Ya en esta pantalla se puede modificar el nombre del paso,
agregar o quitar usuarios y/o modificar el nimero de dias y se le

k=

da cuwardarpara mantener los cambios del paso y posteriormente

debe gar clic en el guardar de la ventana del flujo para que el flujo
quede modificado.



(-] »ypan Radicacién | Flujos | Bandeja | Basicas | Administracién | Reportes | Manual [-] cerrar Sesién | [ -] F

ﬂ Crear Flujos. crear Flujos.

DETALLA LOS PASOS NECESARIOS PARA EL PAGO DE UNA FACTURA DE SERVICIOS DE U
PREVENCION
Inicio Paso Final Salir
< v
S L
I I -
Fljo  Abrr  Guardar Limpiar

:E Paso Nombre Responsable IdRol Rol Dias Observaciones Tipo Eliminar

VALIDACION 1 m]

Eliminar 2 1 VALIDACION FACTURACION - e FACTURACION 1

Editar

Eliminar 3 2 VALIDACION TESORERIA - 14 #SL(])RR?:E](A“ 1 SEVALIDAY SE PROGRAMA EL PAGO 2 r Eﬁar

VALIDACION
Eliminar 4 3 PASO - 14 TESORERIA 1 PAGO REALIZADO Y ENVIO A ARCHIVO 3 O Editar

i
2
Sl

Eliminar

Esta opcién de modificacion se utiliza cuando la persona
responsable de algun paso del flujo ya no va a continuar
recibiendo esos documentos y por lo tanto se hace necesaria la
modificacién, es importante tener en cuenta que cuando se
modifica el responsable de un paso del flujo, esta modificacion
aplica a los documentos asignados a ese flujo que estén en por
lo menos el paso anterior al modificado, el sistema no cambia
el responsable a los documentos que ya estén en la bandeja
del responsable anterior.

6.2.3 Modificaciéon de un flujo

Cuando se va a modificar un flujo (quitar o agregar pasos) se
debe tener en cuenta: si se va a insertar un paso intermedio,
por ejemplo el flujo es de 3 pasos y se va a insertar un
paso entre el 1 y el 2, lo que se debe hacer es: eliminar los
pasos 2 y 3 y posteriormente volver a crear los pasos del 2 al
4,

Para eliminar los pasos, se le debe dar Emnar (opcidn de la
izquierda) el sistema selecciona los pasos a partir del
seleccionado, asi:



Radicacién | Flujos Administracién | Reportes | Manual [] cerrar sesién | [ F

Crear Flujos.

-I1 I-EA(:HJRAS PREVENCION SUC l Q g Q ' - i

LOS PASOS NECESARIOS PARA EL PAGO DE UNA FACTURA DE SERVICIOS DE
Inido  Paso  Final Salir
R 1
w v =
:@ugl

Flujo  Abrir  Guardar Limpiar

Paso
Flujo

Paso Nombre Responsable IdRol Rol Dias Observaciones Tipo Eliminar
VALIDACION
FACTURACION

VALIDACION
TESORERIA

VALIDACION
TESORERIA

Eliminar 2 1 VALIDACION FACTURACION - 9 1 r Editar

Eﬁﬁinar 3 2 VALIDACION TESORERIA - 14 1 SEVALIDA Y SE PROGRAMA EL PAGO 2 ¥ Editar

Eliminar 4 3 PASO = 14 i PAGO REALIZADO ¥ ENVIO A ARCHIVO 3 =2 Editar

P
2
=

Eliminar

&5

-}_

i
Posteriormente se le da clic en Eimnar y elimina los pasos que
estan a partir del marcado, en el ejemplo anterior borraria el 2

y el 3, se debe tener en cuenta que si el flujo no tiene paso

final B&&8 no se puede guardar, todos los flujos predefinidos
como minimo deben tener un paso inicial y uno final, en cuanto
a pasos intermedios no tiene limite.

Cuando lo que se necesita no es agregar un nuevo paso, sino
suprimir un paso del flujo, se utiliza la misma opcién de
eliminar los pasos a partir del que se requiere quitar
y volver a crear los posteriores. Por ejemplo si se tiene un flujo
de 6 pasos y se quiere quitar el paso 4 y dejar el flujo
solamente de 5 pasos, se selecciona el Eimnar del paso 4 y asi
el flujo quedaria solamente de tres pasos, luego se crean los

=

pasos 4 y 5y se le da ¢6wadar, de esta manera se actualizan
flujos de acuerdo a las necesidades. Siempre que se haga una



L88@

Inicio Paso Final Salir

¢ v

Flujo Abrir  Guardar Limpiar

modificacion se debe finalizar con
guardar.

7. RADICACION DE
COMUNICACIONES

7.1 Correspondencia Recibida

“a . w ] Radicadon de Correspondenda

aussl Maneia el proceso para la radicacion de

correspondencia externa. : Al pulsar esta opcion se abre
la ventana para diligenciar los datos de cada documento recibido.



General || Caracteristicas | Flujos || Archivos Anexos | Correos Enviados | Imagen

Identificacidn

Radicado : [159 | Fecha: 201411051151 Consecutivo anual i |55 Prioridad : | Normal  ~
Empresa : SYSDATEC INTERNATIONAL LTDZ |~ | Grupa: OFICIOS 4!
Negodo : SYSDATEC COLOMEIA |7 | Clase correspondencia : | OTROS )
Tipificacion : COMUNICACIONES GENERALES | ¥ | Medio Recepcién : OFICIO 17
Destinatario (Usuario)

Para : JOHANNA RUIZ - DIRECCION COMERCIAL |~ | Dependencia : | DIRECCION COMERCIAL v
Asunto @ |PRUEBAS |

o folios e 2 en YuDs |
Remitente
Compafiia ¢ | CLINICA LOS JARALES v| Remitents :

7 |MARITZA MEDINA

Direccign : AV, EL PARQUE CfC. ARTERIAL 31 URB./SECTOR: LOS JARALES SAN DIEGD

. Fecha de
Ciudad : VALENCIA 1" Remision : 2014-11-05 11:51
I:l Rétulo automatico Copias del Rotulo: B
L rotulo Papel [| Respuesta por mail
® 5up-Izq ) Sup-Cen () Sup-Der Requiere Respuesta

() Inf-Tzq ) Inf-Cen () Inf- Der

H O E =

Guardar Buscar Nuevo IdArchive Cerrar TRD

| General . patos relacionados con la clase de correspondencia, el

destinatario y el remitente.

Radicade : 2453, Este nimero es el que identifica al
documento dentro del sistema, es generado automaticamente de
forma consecutiva, este numero también nos permite hacer

consultas ya que al digitarlo carga los datos del radicado y toda la
trazabilidad.




Consecutive anual ¢ [i3 : El consecutivo anual corresponde al
numero de documentos que se han radicado en el afio en curso
para la empresa seleccionada.

LIS Esta es la fecha de radicacion del documento,
la cual la asigna automaticamente el sistema y no puede ser
modificada.

Prioridad : | Normal ¥|: El sistema por defecto trae prioridad normal,

Alta
pero se puede cambiar por EEENEMMMME de acuerdo con la

necesidad.

Empresa : SYSDATEC COLOMELA " El sistema estd desarrollado
para que se pueda radicar correspondencia de forma centralizada
para varias empresas que pertenezcan a un grupo empresarial,
por lo tanto para que el sistema calcule el consecutivo anual se
debe seleccionar la empresa, ya que el consecutivo se calcula por
empresa.

Negado : SUFTWARE " Es una clasificacion que se va
haciendo de las clases de comunicaciones que se manejan en la
empresa.

Tipificacion SOLICITUDES * Es una divisién de los tipos de
comunicaciones por cada tipo de negocio y también estan filtrados
por tipo de radicacidn (correo recibido, interno y enviado).

Clase correspondencia ; DERECHOS DE PETICION JR i La clase de

correspondencia es un campo del mismo tipo del anterior, es una
division de los grupos.

Medio Recepcidn : | CORRED ELECTRONICO =l Lista desplegable
para seleccionar, puede hacerse dando clic en la flechita o también
digita la primera letra de la palabra y el sistema lo lleva a la
primera palabra que comienza con esa letra.

En el caso en que solo exista un negocio, una tipificacién y un
grupo si se le permite seleccionar directamente la clase de



correspondencia ya que va cargando la informacién de cada
campo.

Cuando a la clase de correspondencia se le ha asociado un flujo,
automaticamente al seleccionarla el sistema selecciona el flujo y si
se trata de un flujo definido el sistema diligencia automaticamente

las opciones del
Destinatario
Para : I OSCAR JAVIER PERILLA MNIVIA ;I Dependencia : ICENTRO DE DOCUMENTACION 1

, Si se trata de un flujo variable si se debe seleccionar el
destinatario.

Para : | OSCAR JAVIER PERILLA NIVIA ~l:  Se selecciona el
usuario a quien se le esta remitiendo el documento o responsable
del proceso, esta persona es a la primera en recibir el documento
para darle inicio al tramite.

Dependencia : | DIRECTOR TECNICO GOBIERMNO ¥ Al seleccionar el usuario

el sistema muestra la dependencia a la que este pertenece.

del que trata el documento que se esta radicando.

Mo.folies: |1 |. Se digita el niUmero de hojas que componen el
documento que se esta radicando.

Mumero de Comunicacion ; | 5475 - Si el documento es
remitido por una empresa generalmente trae un nimero y es el
que se coloca en este campo; si es una comunicacion de una
persona natural no lo trae, en este caso no es necesario digitar
ninguna informacion, pero si quieren diligenciar el campo con
alguna informacién relacionada con el remitente se puede hacer.

comunicacion.

Remitente : ALEJAMDRO VARELA VILLEGAS : Persona q ue f| rma |a

comunicacion.



Cuando se tiene una lista de contactos previamente diligenciados
en el sistema, al momento de digitar la compania el sistema le va
mostrando las que coinciden con lo que se digita y al seleccionarla
de una vez el sistema llena los campos de Remitente, Direccion y
ciudad y pasa el cursor al campo Remitente por si es necesario
hacer el cambio, de lo contrario ya queda lista la radicacién para
continuar diligenciando las otras pestafas; esto se da tanto en
correspondencia recibida como enviada.

G=naral | Caracteristica= | Flujos | Commeos Enviados | Imag=n

Aadicsda ©

Tigificacion :

Identificacian

34352 Fecha : | 2013-03-19 13:40

FOGARN

FOGARN

TIPO REQEIDO

Cansacutiva anual ; DO00005 Priaridad : Maorma
T Grpa: COMUNI_ACONES RECEIDD
T | Ciase correspondencia [Seleccione]
™| Hedia Rec=pckdn : [Selecdone]

Pars :

Asurta :

Remitente

Camipafiia :

Diraccian ©

Chudad :

Cemhula SIPS:

] Riétula automatic]

[¥! Destinatario (Usuario)

[Selecoione] | ™ | Depandencia: =
" Wimera de Camunicackn ©
[7] Remmente:
BANCO DE CREDITO

BANCO CONAVI

BANCO SANTANDER
ASDCECOL

BANESTADOD EN LIJUADACION
CARLOE ESTEBAN JARAMILLD

JUAN PAELD CARDEMAS

| »

m

Facha dz Ramisidn:  2013-05-19 13:40

Cogims ol Actula: 1 [] Rmmpumsta por mail

Mlcance a:

! e
H :-.‘\ L * Items 1-10 de 6l

Guardar  Buscar

Remitente

Camipafiis :

Diirmczidin :

Chudsd :

Crhula SIPS:

Huswa  Ldérchiva Cerrar

BAMCO DEL PACRCO

CALLE 534 ND.4-31

BOGOTA

] Radtula autamatica

| Remitene: CARLOS ESTESAN JARAMILLO

Facha de= Aamisidn:  2013-03-19 13:40

Copiers del Robula: i = Re=pue=ta por mail

Alcance a:

Ho v E X

Guardar  Buscar

Mu=w Iddurchilhva CErrar




Fecha de
s IZIIIII-EI4-18 00:00 . . 7
Remision : : Es la fecha de la comunicacion que se

esta radicando, no puede ser superior a la fecha de radicacion.

tmpemizermsl . Si al momento de radicar un documento el
remitente manifiesta que desea que su respuesta se le de por
medio de un correo electrénico, se marca esta opcion.

[rétio automatico . Cuando estd sefialado significa que al darle guardar
al registro o al pasar a la pestaifa de imagen el sistema mostrara
un preliminar del rotulo con los datos del radicado y se le podra
dar aceptar para imprimirlo, este & disenado para imprimir en
impresora Zebra, si no se desea imprimir se le da cancelar. Ahi
mismo se puede seleccionar el nUmero de copias que se desea

que se impriman Copias del Rotulo:

R ‘”H"H ||‘ ||“||“ m || |”| ‘"” ||H||‘
*0000000230=

o .~
0 1,

ASUNTO:  PRUESA DE FLUJOS PREDEFINIDOS

DEST LUZ MERY R

DEPEND.  CUENTAS POR COSRAR LOCAL CONSECUTIVE: 32

FoLos: 1 MO.COMUNICACION: 789 [Feecizias] TRL.-SAD

Ml Rrotulo Papel 1 Cuando se selecciona Rotulo en papel se debe
seleccionar una de las seis (6) posiciones de la hoja en la cual se
va imprimir, ya que esta opcion permite imprimir sobre el mismo
documento que se esta radicando.

| Requiere Respuesta: A| radicar un documento se puede marcar si no
requiere una respuesta, por defecto viene marcado que requiere
respuesta, si se quita el chec estara indicando que no se debe dar
una respuesta a este radicado y el documento en la bandeja del
usuario responsable se identificard con un resaltado sobre el
numero del radicado.



O = y TR4 ADMISIONES

YURANI URREGO

LUZ MERY REYES DELGADO

LUZ MERY REYES DELGADO

LUZ MERY REYES DELGADO

LUZ MERY REYES DELGADO

LUZ MERY REYES DELGADO

OO i TRD 50 10 FACTURAS DE PROVVEEDORES

O > w J # TRD 50 10 FACTURAS DE PROVVEEDORES

O 2= i 53 13 FACTURAS DE PROVVEEDORES

OO ¥ i 58 17 RECLAMOS

O 0 i TR@ 24 OTROS
csasrs | : Al digitar el nimero de cédula del

afiliado el sistema trae el nombre y direccion del afiliado
diligenciando los campos de Remitente y Direccidn del formulario.

Hemmen = . Este campo permite relacionar el
radicado que se esta creando con un radicado anterior al que se le
quiera dar alcance, para ello se digita el afo seguido del
consecutivo anual del radicado a dar alcance. P.ej. 201320 (afio
2013 consecutivo anual No. 20).

Una vez se finaliza el diligenciamiento de los datos de la
pestafia®eneral || se pasa a la pestafia de | Caracteristicas |

General Caracterl'stic:as|FIuj05 Archivos Anexos | Correos Enviados || Imagen

Anexos: Leido []

Observaciones :

Anexos: Campo que se diligencia cuando la comunicacion que se
estd radicando tiene algun tipo de anexo fisico, p.ej. paquete,
libro, etc.

P

P

P

P



Observaciones: Campo disponible para colocar cualquier informacion
relevante referente a la comunicacion que se esta radicando.

Flujos |: Esta pestafia permite seleccionar el flujo o ruta por la cual

se va a direccionar la comunicacion, pero cuando en la
parametrizacion de las clases de correspondencia se han asociado
los flujos, el sistema automaticamente seleccionard el flujo que
corresponda a la clase de correspondencia seleccionada en la
pestafna general.

General | Caracteristicas | Flujos | Archivos Anexos || Correos Enviados | Imagen
Seleccione el flujo a cual pertenece la correspondencia:
I S ™ S NN
Select 1 VARIABLES VARIABLE
Select 2 PRUEBA DEFINIDO
Select 3 PRUEBAZ DEFINIDO
Select 4 PRUEBA3 DEFINIDO
Select 5 PRUEBA4 DEFINIDO
Select & PRUEBAS DEFINIDO
Select 7 PREDEFINIDO DEFINIDO
Select 8 WERWE DEFINIDO
Select 9 ERRE DEFINIDO
Select 10 FLUIO 10 DEFINIDO
Select 12 FLUIO 12 DEFINIDO b
Lo £
Estado : Activo \-:"_l' g‘
Motificados  Flujos

Se pasa a esta pestana Unicamente cuando la clase de

correspondencia no tiene asociado el flujo o cuando se le van a

adicionar notificados en el caso de flujo variable, el sistema
SR

habilita rtews esto significa que se pueden enviar copias de la

comunicacién a otros usuarios



ﬂ'_' HNotificaciones - Windows Internet Explorer

& | hitp)/server/SADECrModules/RadicacionfrmMatificaciones, aspx?Resp=Responsable+ % 3a+HLUZ+HMER YR %
| Responsable : LUZ MERY REYES DELGADO |
e

Notificados

ABEL VELEZ GARCIA A ADRIAMA RAMIREZ
ADIELA PABON
Administrador
ADMINISTRADOR. SAD
ADOLFO LEON VERGARA CORREA
ADRIAMA CARABALL ZAPATA
ADRIAMA CARVAJAL BAEZA
ADRIAMA RESTREPO
ADRIAMA ROJAS ARAGON
ADRIAMA SANTACRUZ VELASCO
ADRIAMA SARAMA
ADRIAMA URREA ENRIQUEZ
AIDA MERCEDES LLOREDA M, N

v R

Lista & mternet #,100% -

"o

TSR
Al seleccionar ==« se abre la ventana con la lista de los usuarios,
para seleccionarlos se ubica sobre el nombre y luego 7, si desea
notificar a todos los usuarios entonces se selecciona I si
selecciono un usuario equivocado lo puede devolver con l'o para

devolverlos todos

Una vez este seguro de haber seleccionado los usuarios que se
van a notificar entonces clic en ' si por el contrario se quiere

cancelar la asignacién de notificados se sale con & .

Estado ; |Activo : Significa que cuando el documento
se crea queda en estado Activo.

Correos Enviadas |- Cyando el documento que se estd radicando es
respuesta a un correo previamente enviado desde la empresa y al
cual hacen referencia en la comunicacidon recibida, se entra a esta
pestafia para consultar el radicado enviado y asociarlo a esta
comunicacion.




General | Caracteristicas || Flujos | Archivos Anexos || Correos Enviados || Imagen

Correo enviados asociados relacionados a este correo recibido:

D U -- 79

Adicionar Eliminar Refrescar

Al seleccionar #désr=r g| sistema abre una ventana de busqueda para
seleccionar el radicado de correo enviado al cual estan dando
respuesta con esta comunicacion recibida. Generalmente en la
comunicacién hacen referencia al nimero de radicado o id, se
digita este numero en el criterio de consulta id, o cualquier otro

N
criterio y se da clic en Buszar |, cuando ya se tiene el documento se
le da clic en |Selecdonar |



Direccion Destino Mo, Folios Respuesta a | [Seleccion

Asunto Anulada & Digitalizado | [Seleccior

Trazabilidad | [Seleccione] ¥ | Fecha Digitalizacidn

Buscar  Limpiar ITEEFEF;” Cerrar
2659 Registros Encontrados.
Drag a column header and drop it here to group by that column
Radicado Consec_Anual Fecha_Radicacion Hora_Radicacion Medio_Envio Tipo_Megocic  Clase_Corresponde
MAFFRE DE COMNTROL
Select 1 1 07062012 11:28:00:0 SCBRE VENEZUELA PRESTAMOS

COMTROL
2 2 07/06/2012 11:30:00:0 CazA BFRVZ SUMINISTROS

'

El sistema se devuelve a la radiacidén y luego se le da clic en refeser
para adicionarlo.

General | Caracteristicas | Flujos | Archivos Anexos || Correos Enviados “ Imagen |

Correo enviad iad laci a este correo recibido:

I Corecs Aros
Ir 3423 3 O

e

Adicionar Eliminar Refrescar

De esta forma queda asociado un correo recibido con uno
previamente enviado.



Por UGltimo se ingresa a la pestafia /!M3%%1| para realizar la
digitalizacién de la comunicacion que se estd radicando, lo cual se
hace dando clic en s=nexr, al hacerlo se despliega la ventana de
imagenes.

Escaneo de Paquetes

legresar
Radicado|535431 Tipe|Recibide
Subir paquete desde archivo: m

o

Selecccionar Escaner

=

S
=P

|
ccanear y Reemplazg foregar Pagi Juardar y Enviar, Gua rdar Ias Image nes

Fregar mas paginas
sin haber guardado la

anterior
Digitalizar una nueva

imagen y reemplazar
la que ya esta

Aqui se van agregando

las imagenes para

luego guardarlas

Opcién para escaner

Puede mostrar el controlador de una de las dos formas.

Regresar
Radicado 656416 Tipo | Recibide
Subir paquete desde archivo: Examinar... Cargar

=

Selecccionar Escaner

r.:>
Escanear
I’g
E=scaneary Reemplazar

S
=ar

Agregar Pagina

=

Guardar y Enviar



Parra poder digitalizar un documento el sistema guarda el registro de
correspondencia, y carga el numero de
Radicado |

y muestra el tipo de correo al que

. Ti
corresponde la imagen '*° |

)

Al darle FSf41230 o] sistema coloca la imagen dentro del cuadrito que
aparece en blanco y muestra asi todas las imagenes del documento,
si hacen falta paginas se colocan en el escaner y se da clic en el

S

=ap
icono40regarFagina - cyando ya se tengan todas las imagenes si se da

2

Guardar y Enviar

Informacian @
\]::) Operacion Exitosa

Se le da y ya quedan las imagenes

agregadas al radicado y el sistema lo devuelve a la ventana para
crear un nuevo radicado.

Cuando al consultar un radicado aparece este icono m== significa
que tiene una imagen.

Cuando al radicado se e deben adjuntar documentos electronicos,
se busca el radicado con el id con el que quedd guardado (este
numero siempre aparece después de guardar el radicado, o en el

rotulo también se tiene) y se pasa a la pestafia | ATEhives Anexes | g0

se utiliza para agregar documentos electrénicos a la radicacion
gue se esta haciendo, por ejemplo en el caso que se anexe un CD
con documentos electrénicos estos se agregan al radicado.



Seleccione el archive a anexar

@ cargue excel imagenes Z4.xls x Eliminar

Seleccionar

Anexar Eliminar Cerrar

Para agregar archivos electréonicos al documento radicado basta

+

con dar clic en anexar y el sistema abre un explorador que le
permite seleccionar los documentos a agregar, se selecciona el

-+

documento y se marca Anexar ,

7.2 Correo Enviado
7.2.1 Radicacion de correspondencia enviada

e
gy - o

| l’ . & r Despacho de Correpondencia

T Mane s corespondenciassleni=. ; Esta ventana es la utilizada
para la radicacion de la correspondencia que sale de la entidad.

=

ArnceEs



m Correo Enviado Radicacion del correo enviado.

General | Caracteristicas | Correos Recibidos | Imagen | Trazabilidad | Notificaciones |

Identificacion

Radicado : |123666 Fecha : |201~"11 19 16 Consec. anual : IDCODM: Anulado Prioridad : Normal 2
Empresa : | GOBERNACION DEL VALLE : Grupo : ‘ GENERALES - ENVIADO N |
Negocio : ‘ GOBERNACION i Clase correspondencia : ‘ [Seleccione] M|
Tipificacion : \ COMUNICACIONES ENVIADAS > Medio de Envio : ‘ [Seleccione] )
Remitente

Remitente : JOHANA DAZA NAVIA - DPTO ADMITIVO [| ¥ | Dependencia : | DPTO ADMITIVO DE LAS TECNOLOGIAS Tkt ¥
Ciudad : CALI- VALLE | ¥ Fecha de Remision : 2014-11-19 16:42
Asunto : l

No. folios : [ Boiiop e 0000113

Comunicacion :

Destinatario

Compaiiia : | 7| Persona: I Buscarl

Direccién : I Ciudad Destino : [Séieccione] (=

C Rotulo Papel
I¥" rétulo automatico Nimero de copias : [t

Se diligencia de la misma manera de correo recibido

En la pestafia de [ Caracteristicas | gope  seleccionarse el
* Tipo envio :
[ERVIENTREGA v

, cuando se trata de una empresa de
mensajeria, se puede  digitar el nimero  de la
Guia : |56?89D'D98?6543

|, este campo es de tipo informativo.

En la pestafia | Trazebilidad | oo 1 1ade ver el log del despacho de la

correspondencia, el proceso se explica en el numeral 7.2.2

General | Caracteristicas | Archivos Anexos | Correos Recibidos | Imagenif Trazabilidad) Motificaciones

Trazabilidad del Estado del Radicado
Usuario Estado Fecha
JOHANA DAZA NAVIA Despachade 13f11/2014 03:35:33 a.m.
JOHANA DAZA NAVIA Recibido 13/11/2014 03:38:51 a.m.




Pestafia | Metificaciones |- Py ety pestafia se pueden programar tareas
pendientes relacionadas con este radicado.

General | Caracteristicas | Archivos Anexos | Correos Recibidos | Imagen  Trazabilidad || Motificaciones '_

Motificaciones

¥ add new record

Id Observacion F.Motificado FVencimiento Estado IdUsr

verificar si se recibid respuestaa = |

Obsarvacion: esta comunicacion

F.Motificado: | 19/11/2014

F.'l.fenumlentu:| 28/11/2014 = $ Fecha en la cual se recibira una

notificacion al correo electronico
Estado: F

e ecel

] =

1]

Se diligencia el campo Observacidn, se selecciona la fecha en la
cual se quiere recibir la notificacidon para realizar la validacion y se
da clic en Insertar, siempre debe quedar marcada como activa
Estado: 73

Al consultar las notificaciones de un radicado se vera asi:



General | Caracteristicas | Archivos Anexos | Correos Recibidos | Imagen Trazabilidad | Notificaciones |

Motificaciones

}? Add new record

Id | Observacion F.Natificado EVencimiento

3 | wvenficar si se recbid respuesta a esta comunicadon 19112014 12:00:00 a.m. 28/11/2014 12:00:00 a.m. = JDAZA |

1| |

7.2.2 Trazabilidad de correspondencia enviada

Esta opcidn esta disefiada para llevan un control o trazabilidad de
las comunicaciones de salida, cuando la radicacion de la
correspondencia es descentralizada, es decir cada persona o area
realiza la radicacién y posteriormente hace la entrega al area
encargada de la distribucidon externa. El proceso es el siguiente:

Al radicar el documento siempre va a quedar en estado Pendiente,
como lo muestra la siguiente imagen.



General | Caracteristicas | Archivos Anexos | Correos Recibidos ” Imagen Trazabilidad I| Notificaciones
Identificacion
c El estado del correo es: Pendiente :
Radicado : |12366EI Fecha : IEEIL—'-'_I-J.CI 17 Consec. anual : IIU Anulade Prioridad : MNormal >
Emprasa : GOBERNACION DEL VALLE i Grupo : | GENERALES - ENVIADO ~
Megocio : GOBERNACION b Clase correspondencia : | CARPETA 7|
Tipificacion : COMUNICACIOMES ENVIADAS bt Medio de Envio : | SOBRE ABIERTO |
Remitente
Ramitente : ADOLFO LEON LOPEZ GIRALDO i Depandancia : | SECRETARIA DE SALUD =
Ciudad : CALl - VALLE |~ Fecha de Remision : 2014-11-10 17:03
Asunto : [PruEBA ROTULD
" Ndmero de
No. folis 1 1 oo P | 0000107
Destinatario
Compafiia 1 TRIBUNAL CONTENCIOSO ADMINISTRATIV | ™ | Persona: ILUIS ARTURO BEDOYA CAVIEDES Buscall
Direccidn |cL 8 MO. 1-16 OF 203 TEL 8830500 Ciudad Destino : CALI - VALLE [l
™ Rotulo Papel
'T Rétulo automatice Mimero de copias : I_'l E

e Sy

Guardar Buscar Nueva TIdArchiva Eliminar

o

o Jna vez radicados todos los documentos que se van a
despachar, se ingresa por este botdon para hacer el despacho
desde la oficina que radica a la responsable del envio fisico de los
documentos a los destinatarios,

t@ Despachos . nbiar estado

Filtros de Biisqueda

Radicado: E:::i:uhvo
Empresa: | [Seleccione] '| Compafia: Mo. Guia:
Tipe de Negodio: [Seleccione] .2 Remite: [Seleccione] B Observadones
Tipificacién: | [Seleccione] 'l Dependencia Remitente [Seleccione] El Fecha Remisidn: b
Grupa: [Seleccione] = Medio de Envio: [Seleccione] = Clase Correspondencia: [Seleccione] B
No. Comunicacién: Radicado Por: | LUZ MERY REYES DELG: 'l Destinatario:
Id Documento: Fecha Radicacidn: Ciudad Destino: [Selecciong] B
Tipo de Envio: | [Seleccione] - Direccion Destino:
Asunto: Anulado [F] [Seleccione] -
Fecha Digitalizadidn: - Trazabilidad:
= i - Se selecciona la fecha de radicacidn y el estado que en este caso es
\ : lf % -59 -,t\ Pendiente, el usuario siempre apa.rece por defecto mostrando la
=y | = persona que esta logueada en el sistema

Buscar Limpiar Cerrar Despachar Inhabilitar



Luego de tener los criterios de la consulta definidos, se da clic en
Buscar para que muestre el resultado de la consulta.

Buscar Limpiar Cerrar Despachar Inhabilitar

LK Lopse Trazabilidad Medio de Envio Tipo de Negocio C:Iase i . Remitente
Correspondencia

Enviado Anual

BEER

Dependencia
Remitente

Al tener el resultado de la consulta si todos los documentos se van
a despachar al responsable de programar la entrega, se da clic en
el icono que aparece encerrado en rojo en la imagen anterior y el
sistema automaticamente selecciona todos los registros de la
consulta, si no se van a despachar todos entonces se va
b
seleccionando uno a uno y posteriormente con el botdn vesshs se
realiza el envio, si por alguna razén se decide que un documento
ya radicado no se va a enviar al destinatario, se ingresa por esta
misma opcién y se selecciona ese radicado pero en lugar de darle
Despachar, se le da "= de esta forma queda inactivo el registro

radicado.

Si se vuelve a realizar la consulta del radicado su estado ya sera

Despachado y si se consulta la pestafia | T™@228ildad | j-4 mostrando
cada proceso que se realice:




Geneml || Camclensticas | Archivos Anexos || Comeos Recibidos | Imagen || Trazabilidad
Identificacion
El estado del corren es: Despachado
Radicada © 3455 Facha Consec. anual ; |:| it 1 Friaridad | Marmal =
Empre=a : SYSDATECINTERNATIONAL LTD# = (Grupa : CORRESPONDEMCIA ENVIADA |l
Negocio : SYSDATEC COLOMBLA = Ciaze cormespondencia © COMUNKCACOMES GEMERALES |l
Tipificacion : COMUNECACIOMES ENVIADAS ™| Hiadia g Emvia : QRGO |l
Remitente
Remes LUZ MERY REYES DELGADD ™ | Depenzenzia: | IRECOON DESERVIGOALCUENTE =
Chudad : BOGOTA DL ™ | Facha d= Remiskn m
Bgunta PRIUEBAS DE RADICACION ¥ DESPACHD
k. failks i Hdmeng de Comunicacidn @ | 4
Destinatario
Campafia SYSDATEC 7 | Persons: YAMILE MARTINEE i&m:.:l' i Oftras
Dir=cchan : CALLE 35 NO.. 20-12 Coudsd Desling : BOGOTADLC :I
Adtuin swzamatiza hiimena de copies © 1 a8
Trazabilidad del Estado del Radicado
Usuario Estado Fecha 1l
LUZ MERY REYES DELGADO Despachado 19/03/2013

4 | i |

Aqui finalizaria la labor de la persona que radica, lo que queda e

que haga la entrega del
correspondencia para su remision.

Proceso de la central de correspondencia:

documento fisico a

la central de




Cuando reciba el o los documentos fisicos se debe ingresar al
sistema con su usuario y hacer la consulta de los documentos
recibidos, asi:

=

° Botén Despachar
e Diligencia los criterios de consulta

wltms de Bisqueda
. Consecutive
Radicado: Anual:
Empresa: [Seleccione] a Compafiia: Mo, Guia:
Tipo de Negocio: [Seleccione] a Remite: | [Seleccione] : Observacdones

Tipificacidn: [Seleccione] = Dependenda Remitente | [Seleccione] : Fecha Remisidn: -

Grupo: Medio de Envio: Claze Correspondencia: | [Seleccione] :
No. Comunicacidn: ] Radicado Por: ' Destinatario: -
Id Documento: - Fecha Radicadon: 13/03/2013 - 13/03/20 Ciudad Destino: | [Seleccione] :
Tipa de Envio: [Seleccione] s Direccién Destino: Mo. Folios: ]

Asunto: ] Anulado Digitalizado: [Seleccione] -
Fecha Digitalizacidn: - Trazabilidad: a Despachado

S ————
Selecciona nombre del usuario que radico los
= | 88 w - documeentos

Buscar Limpiar Cerrar  Recibido Devuelto

Fecha de Radicacidn

Estado de los documentos gue en este caso es
Despachado

e Después de definir los criterios de consulta se buscan los

registros
LAY RR®
Buscar Limpiar Cerrar % RedbidofDevuelto

BEEB

LT BT Trazabilidad Medio de Envio Tipo de Negocio CZIESE de = Remitente Depe.ndencm
Correspondencia Remitente

Enviado Anual

e Se seleccionan y se da clic en Recibido, el sistema ya
cambiara el estado y agregara un nuevo registro a la
trazabilidad.

e Si por algun motivo algun documento de los que aparecen
en la consulta no es recibido, se seleccionara y dara clic el
boton Devuelto, en este caso el documento pasara
nuevamente al estado Pendiente.



e Después del paso anterior los documentos pasan a un estado
Recibido y el paso a seguir es hacer la consulta pero ya
cambiando el estado de la Trazabilidad por Recibido

™ | " | w L m | w [

e Se procede igual que en los casos anteriores para
seleccionar los registros y ya se marca la opcién Enviar a
Courrier, después de esta accidon los registros quedan en
estado En proceso

Trazabilidad del Estado del Radicado

.
FRANCHESKA CASTELLANOD T zmcindc 13052012
FRAMCHESKA, CASTELLAND Rmciltida 1370672012
FRAMCHESKA, CASTELLAND EnProomeg 1370672012

1] 1] | b

e Después de esto se procede a enviar el documento ya sea
por una empresa de courrier o por mensajero si se envia por
courrier se puede exportar el archivo del sistema para
entregarselo al courrier, se hace consultando los



documentos que estan en estado EnProceso y se da clic en

el botén |. Exportar a Excel

pantalla.

e Cuando ya se ha hecho la entrega de los documentos al
destinatario se ingresa a la busqueda de documentos
EnProceso, se seleccionan los que hayan sido efectivamente
entregados y se da clic en el Botdn Entregado, aqui finaliza
el proceso de trazabilidad de |la correspondencia enviada.

| que aparece a la derecha de la

AR e %

Buscar Limpiar Cerrar  Entregado Devuelto

Id Correo Consecutivo . . . . Dependenc|
" Medio de E Tipo de N . "
Enviado Anual SEISES SRS po ge Hegocio Correspondencia Remitente
S [C2 (LA e | e
[T 3382 10 EnProceso SOBRE CERRRADO SYSDATEC COLOMBIA GEN Fs DFLGADG SFRVICIO AL *
COMUNICACIOMNES LUZ MERY REYES DIRECCION |
3384 12 EnPi SOBRE CERRRADO SYSDATEC COLOMELA
= nrracese GENERALES DELGADO SERVICIO AL
COMUNICACIONES LUZ MERY REYES DIRECCION | B
[F 3385 13 EnProceso SOBRE CERRRADO SYSDATEC COLOMBIA GEN Fs DFLGADG SFRVICIO AL
COMUNICACIOMES LUZ MERY REYES DIRECCION I|=
D 3386 14 EnProceso SOBRE CERRRADO SYSDATEC COLOMELA CENERALES DELGADO SERVICIO AL
COMUNICACIONES LUZ MERY REYES DIRECCION I
[ 3387 15 EnProceso SOBRE CERRRADO SYSDATEC COLOMBIA GENI . DFLGADG SFRVICIO AL
= P e - e = e e et man s COMUNICACIOMES LUZ MERY REYES DIRECCIONI ™
€| [} | »
K[| € 22| Page size: 20items in 2 pages

Actualizacion Mediante cargue de Archivo: Hay una segunda
opcidn para marcar los documentos como Entregados y es a partir
del cargue de un archivo masivo, se utiliza el mismo archivo que
se generd para el courrier, lo Unico que se hace es agregar en el
campo estado la palabra RETORNO.

NumeroRadi FechaRadicacion NoComunice Tipo de correspondencia Destinatario Direccion CausalDevol FechaDevol. NoGuia Estado
3382 01/11/201210:31 - COMUNICACIONES GENERALES COLMENA RIESGOS PROFESIONALES AV. DORADO NO. 69C-03 TORREA PISO 6 1234567 £ntregad
3384 01/11/201210:31 - COMUNICACIONES GENERALES LEONARDO ENRIQUE TAMAYO TAMAYO CALLE 72 A NO. 20 A - 22. OFIC. 404 / EDIF. SAV) 1234567¢ Entregado
ntregado

3385 01/11/201210:31 - COMUNICACIONES GENERALES FERNANDO CARDOZO RODRIGUEZ CALLE 95 NRO. 15- 47 OFICINA 205
I |

El proceso para este cargue es el siguiente: en el modulo CRC
opcién Administracion



T3 p/pAL Radicacién | Flujos | Bandeja ' Basicas Administracion = Reportes | Manual

5 pég ina de Administracion Administracidn de componentes

Feasignacion Responsables

ﬁ | Cargar archivo Courier I

Verificadion l:_Ie Correo por pistola

®

r-a Cargar archivo Radicaddn Masiva Despacho Correspondencdia

General || Resultados |

| Defina a continuacion la ruta del archivo que desea importar v la
© 1! opddn de Cargue...

Archive:  C:\Users\Luz Mery Reyes D'\Desktop\ARCHIVO CARGUE COURRIER. %

. [ . - e ool i rhiiw T
Hoja: v CargarHojas |3 °F selecciona la hoja del archive en donde esta

la informacion a cargar

Empresa: SYSDATEC DE VEMEZUELA C.A -

Inidar  Cerrar Al
entrar a la opcidén de cargar archivo courrier el sistema despliega
la ventana para el cargue en donde debe seleccionar el archivo,
seleccionar la hoja del Excel que vaya a subir, seleccionar la
empresa a la que pertenecen los registros y seleccionar la opcion
Devolucion del courrier y luego Iniciar para dar inicio al proceso.

Cargue de Archivo para documento Devueltos: En el caso en que
algunos documentos no hayan podido ser entregado al
destinatario, se utiliza este archivo de cargue masivo para
colocarlos como devueltos y colocar también la causal de
devolucion, en este caso el archivo de Excel debe diligenciarse



agregando la informacion de los campos Causal de Devolucién y
Fecha de Devolucion y en el campo Estado ya no se anotara
Entregado, sino Devuelto:

NumeroRadic: FechaRadicacion  NoComunic Tipo de correspondencia Destinatario Direccion ausalDevolucion echaDevolutyloGuia stado
3382 01/11/2012 10:31 - COMUNICACIONES GENERALES COLMENA RIESGOS PROFESIONALES AV DORADO NO. 69C-03 TORRE APISO 6 ereccion no coincide 20/03/2013 1234567 |Devuelto
3384 01/11/2012 10:31 - COMUNICACIONES GENERALES LEONARDO ENRIQUE TAMAYO TAMAYO CALLE 72 ANO. 20 A- 22 OFIC. 404 / EDIF. SAVA [No conocen destinatariof 20/03/2013 12345678 Devuelto
3385 01/11/2012 10:31 - COMUNICACIONES GENERALES FERNANDO CARDOZO RODRIGUEZ CALLE 95 NRO. 15- 47 OFICINA 205 it inci evuelto

El proceso para el cargue es el mismo que en el caso de los
entregados.

Nimero de Guia: otra utilidad de este cargue masivo es
actualizar el Numero de guia con el que se enviaron los
documentos para este caso se utiliza el mismo archivo de Excel
solo que se diligencia el campo NoGuia y al momento de cargar el
archivo se cambia Unicamente la siguiente informacion:

General | Resultados

| Defina a continuaddn |a ruta del archivo que desea importar v la
w1/ opdon de Cargue...

Archivoe: C:\Users'Luz Mery Reyes D\Desktop\ARCHIVO CARGUE COURRIER. %

Hoja: b Cargar Hojas

Empresa: SYSDATEC DE VEMEZUELA C.A -

() Devaolucian

Iniciar Cerrar

Al hacer el cargue de los archivos la informacidén se actualizara en
los campos correspondientes de Correo enviado:



General Caracterl’stic:asl Correos Recibidos | Imagen || Trazabilidad

echa Devolucién : I DVeriFicado

sal devolucion : j

Anexos :

0/200{

Observaciones :

0/500{

7.3 Correo Interno

hn._% Radicacion de Correspondencia Interna
\" = Maneija el proceso de |a radicacion de la

correspondencia generada dentro de la compariia. * Permite la radicacidn de
las comunicaciones internas y/o flujos de trabajo internos que
permitan hacer seguimiento y llevar la trazabilidad de los

documentos y procesos internos de la compafiia.

La radicacion se maneja de la misma forma como se hace la
radicaciéon de correo recibido, diligenciando cada campo de
acuerdo a la informacién que se solicita, también se maneja
mediante el uso de los flujos para su trazabilidad vy
seguimiento.



General | Caracteristicas Flujos | Imagen
Identificacion
Radicado : 177372 Fecha : Consecutivo anual : ]T Prioridad : .Nprma| |
Empresa : GOBERNACION DEL VALLE 7| Grupo: GEMERALES - INTERNO [l
MNegodo : GOBERMACION ."' Clase correspondencia :  [Selecciong] | o
Tipificadian : COMUNICACIONES INTERNAS | ¥ | Medio Recepcidn : [Seleccicne] ™
Destinatario
Para: [Seleccione] * Dependencia : -
Asunte: |
Direccidn : |
Ciudad E Nimero de
Destino: [Seleccione] | Comunicacién : | 2000018
Remitente
De: [Seleccione] ;I Dependencia : ~
Fecha de [oriio e
Remisidn : 2014-11-19 16:49 = Requiere Respuesta
Mimero de ,—
¥ rétulo automatico copias : 1

| X

Guardar Buscar Nuevo Cerrar

Cuando se agrega una nueva radicacidon y no es necesario que
la persona destinataria dé una respuesta al radicado, se

desmarca la opcién Requiere Respuesta, asi: | fswssRemustE o

que significa que en la bandeja va a aparecer marcada como

gue no requiere respuesta ==

L N o N - - S
1 =] .-; INTERNA JOHANA DAZA NAVEA

8. BANDEJA DE
CORRESPONDENCIA

En la bandeja se muestran los documentos que han sido enviados
al usuario, ya sea porque es responsable de realizar un tramite o
simplemente como una notificacion para que se entere del tramite
en curso de un documento.

En la bandeja se visualizan documentos recibidos e internos.



8.1 Colores en la bandeja

Rojo: significa que es un correo recibido y que el usuario es
responsable de dar tramite al documento y que éste se encuentra
represado, es decir, ya se vencio el tiempo que tenia asignado
para dar respuesta.

Negro: correo recibido y que es responsabilidad del usuario dar
respuesta y esta dentro del tiempo asignado.

Azul: Es una notificacién, no es responsable de dar tramite pero
debe revisarlo para enterarse del tramite del documento. Los
notificados pueden ser tanto recibidos como internos, el
consecutivo de los internos esta al final de los recibidos.

Amarillo: Es un correo interno de responsabilidad del usuario y se
encuentra represado.

— 2 & ; = = -
W | -Verficar— v | |-Prioridad—|v | |-Busqueda Rapida— f ‘f 0 / @ B g L
|:| 'L’! 102 1 OFERTAS DE SERVICTOS O PRODUCTOS LUZ MERY REYES DELGADO MAPFR
|:| 'Q' 115 14 FACTURAS DE PROVVEEDORES ADMINISTRADOR INVEGA
O o 121 20 FACTURAS DE PROVVEEDORES ADMINISTRADOR BFVZ
|:| 'Q' 122 21 FACTURAS DE PROVVEEDDRES ADMINISTRADOR MAPFR
O 1 132 31 OTROS LUZ MERY REYES DELGADO CHEVYT
o] Ly 133 32 CLIENTES LUZ MERY REYES DELGADO DEL M
O &
O ]
Ow {5
On g &
O -
O 0 {5
O n =] 28 16 COMUNTCACIONES INTERNAS LUZ MERY REYES DELGADO MAUR]

<



Verde: Es un correo interno de responsabilidad del usuario pero
se encuentra dentro del tiempo permitido para responder.

Adicional a los colores que se muestran en la bandeja, también
puede aparecer un registro o en negro o en verde subrayado, esto
significa que éste registro estd proximo a vencerse.

(.t _.‘! | A0218 /) LIl TANA GOMEZ HERNANDEZ PERSONA NATURAL

8.2 Iconos de la bandeja

L~ --Verificar-- v | |-Prioridad—|v | |--Busqueda Rapida— (v | A {j‘ (] f

/1 Abrir la ventana de radicacién del registro seleccionado.

~verfiar- . Es |a opcién utilizada para dar el trémite a los
documentos y se habilita cuando se ubica sobre un registro que es
responsabilidad del usuario realizar el tramite, cuando se trata de
un documento de notificacidon no se habilita.

Al dar clic sobre [ =¥erfic— ¥ ge despliega un cuadro de didlogo
dependiendo del tipo de flujo al que pertenezca el registro
(variable o predefinido).

--\erificar-- "

Inactivar

Paso_Final
Paso_Siguiente |
sin Verificar

Inactivar: corresponde a la cancelacién del tramite. Paso final:
archivar el documento, Paso siguiente: enviarlo a otro usuario y
Sin Verificar: cancela la verificacién de un documento que ya esta
marcado en la bandeja para ser enviado.

~Priericad- V|: Se utiliza para asignar la prioridad a un registro de la
bandeja.



~-Prioridad—

Alta
Baja
Mormal

Si no se le cambia la prioridad a un registro siempre lo va a
mostrar como media, si selecciona alta mostrara el registro con

este icono = en la bandeja.

Si se trata de prioridad baja se indicara con .

| -Busqueda Rapida-- =l Esta opcion nos permite realizar
consultas y busquedas de correos recibidos, internos y enviados
desde la bandeja, sin necesidad de ir hasta Radicacion.

. : Este icono permite realizar blusquedas de registros de la
bandeja,

@: Cuando el registro seleccionado ha sido digitalizado, desde
este icono se puede abrir para verla, él icono que en la bandeja

indica que el documento tiene una imagen es: »

e Este icono permite visualizar los pasos del flujo del
documento seleccionado.

ﬂ Flujos de C.R.C. - VARIABLE Correo 7604 visor de Fiujos - ( AUDITORIA PROCESOS LIQUIDATORIOS )

Volver

Descripcion Pasos Flujo :FLUJO_VARIABLE Detalles del Paso Seleccionado.
= - -
Estado Paso Nombre Responsable ;::r‘;u Observaciones Comentarios —I General | Notificados | Tramites
LILIANA GOMEZ | 04/03/2011 B ) Paso |2 Fecha Vendmiento Global 01/01/1
Paso Sgte | 1 e 00 pn, | Seleccionar
ST Mombre fconTapnman
Actual |2 RAFAEL LARA Seleccionar
=il Responsable ¥ [RAFAEL LARA
Vendmiento 26/04/2011 12:0
Observaciones
&nbsp;
Comentarios:
&nbsp;
il _>|_I




El Estado: Actual, indica el paso en el que se encuentra el
documento. Si se quiere revisar la informacidon general del paso,

los notificados y los trdmites de cada paso se da clic en %€t y de
Detalles del Paso Seleccionado.

esta forma le muestra la ventana de

@: Cuando el documento seleccionado cuenta con un archivo
anexo, en la bandeja le va a mostrar este mismo icono y para ver
los anexos se debe dar clic cobre este icono de la barra superior

de la bandeja.

Cerrar ] J FREDDY ANDRES RODRIGUEZ
Sesion MORENO

J P/PAL Radicacion ] Flujos ] Bandeja J Basicas ] Administracién ] Reportes ] Manual J

E Correo Recibido  radicadsn del con externo recbido.

Busque y seleccione un archivo a anexar

General | Caracteristicas | Flujos || Archivos Anexos | Correos Enviados | Imagen

Lista de archivos anexos :

SOLICITUDES DE MEJORAS EN EL
SISTEMA DIC.23.2010.pdf

Abrir

4 o

i : Este icono permite hacer anotaciones del paso actual, estas
anotaciones se realizan con el fin de hacer una aclaracién de
porgue el documento aun se encuentra en la bandeja

Il: Permite adicionar usuarios notificados al paso actual. Se
habilita tanto para correos donde el usuario es responsable, como
donde es notificado, es decir el usuario notificado puede a su vez
notificar a otros usuarios.



Al abrir la opcién | AddnetPasoactal | e| sistema le abre la ventana
para agregar los notificados, la forma de hacerlo se explicé en la
radicacién de correspondencia.

& | httpeffserver [SADECrojModules/Correoffrmiotificadiones, aspx?Resp=Responsable | JDAZARCod=1DAZAR ¥
I Responsable : JDAZA
Notificados

ABEL VELEZ GARCIA ~ ADRIANA URREA ENRIQUEZ
ADIELA PABON =] Administrador
ADMINISTRADOR SAD [:ﬂ MARIA INES PUSQUIN
ADOLFQ LEOM VERGARA CORREA MARIA ISABEL DUQUE GALLEGO
ADRIAMA CARABALI ZAPATA s MARIA ISABEL GOMZALEZ OROZCO
ADRIAMA CARVAJAL BAETA D JORGE EDUARDO QUINOMEZ
ADRIAMA RAMIREZ JORGE EMRIQUE CASTRO GOMEZ
ADRIANA RESTREPO ADRIAMA SANTACRLUZ VELASCO
ADRIAMA ROJAS ARAGON r_:]
ADRIAMA SARAMA
AIDA MERCEDES LLOREDA M. [K]
ALBA ARRLUBLA GUTIERREZ
ALBA LUCIA TAMAYO CAMDADO &

%) L)

Listo & Internet H100% v

. Esta opcidén se utiliza cuando se quiere dar respuesta por
correo electrénico a un radicado que se tiene en la bandeja, se
selecciona el radicado y luego clic en este icono:

14 B SOLICITUD SOPORTE SAD - SADE.NET YURANI URREGO SYSDATEC LTDA

y luego = y el sistema muestra la siguiente ventana:

(=2 hittp://201.245.113.136:120/PRUEBAS/SADECrc/Madules/Radicacion/frmEnvioCarreo.aspxTld=15823&Tipo - Windows Internet Explorer pro ol & ==

Asunto:

RESPUESTA A SU RADICADO MQ: 15823 - DERECHO DE PETICION LUIS ENRIQUE ESCOVAR G.

Adjuntos:

n

(% 9-0- % BB 7 U A [FontNme  -|Real..r]|

Esperando respuesta de 201.245.113136... #100% -

YURANI URREGO



La ventana anterior permite la creacidn de un mensaje de correo
electréonico, se diligencia el campo para, se pueden adjuntar
archivos con la respuesta y colocar un mensaje, luego al darle
enviar el sistema le agrega tanto los anexos como el mensaje del
correo como anexo al radicado al cual se le dio la respuesta.

- . (Enviar y Recibir todos): Se utilizan para actualizar la
bandeja, sacar los documentos verificados y recibir los que hayan
sido enviados desde otras bandejas o desde la ventanilla de
radicacion.

— : Esta opcién permite programar tareas para el radicado
seleccionado, se utiliza cuando quiero sacar de la bandeja el
radicado, sea como paso siguiente o paso final, pero dejar
pendiente una actividad por realizar, por ej. Realizar una llamada,
confirmar un dato, etc.

Para programar la tarea se da clic en el icono y el sistema abre la
ventana donde se define la tarea, la tarea siempre queda asociada
al usuario que esta logueado, no se le pueden programar para
otro usuario:

Usuarios ¢ | FREDDY ANDRES RODRIGUEZ MOREND l=| Estado: [Tcoiecdone] =)

|Fecha . Fecha
' 2011-04-23 00:00 (@) Final

Tarea  : |realizar lamada para confirmar que quedo soludonada

el error.

¥

e 0°.

Una vez definida la tarea, se procede a guardarla con clic en el

, /)

icono & , una vez definida una tarea cada vez que se ingrese a
esa opcidn el sistema le va a mostrar todas las tareas pendientes
por realizar.



Usuarios : |FREDDY ANDRES RODRIGUEZ MORENO l=| Estado: [Tooiecdione] |w)

Fecha = Fecha P
09 Final : 09
Tarea &
\\r._.v \r._av \_." . .."‘\
Tarea Fecha Usuario Estade | Radicado | Tipo Radicado | Completada
REALIZAR. LLAMADA .
PARA COMFIRMAR. 29/04/2011 EEEE[E);
Seleccionar QUE QUEDO 12:00:00 RODRIGUEZ F‘EP-JDI[:'\‘BJTE ] RECIBIDO

SOLUCIOMADO EL a.m.
ERROR.

MORENO

Al consultar la tarea siempre aparece al nUmero de radicado. Una
vez se complete la tarea se puede marcar en el sistema como
completada para que no aparezca al ingresar a las tareas, para
ello se chequea i y luego se da clic en @ y Ya queda guardada
y al consultar las tareas solamente muestra las pendientes, si se
quiere hacer consultas de tareas pasadas se pueden consultar por
rangos de fechas, por estado y si se trata de un usuario con
permisos de administrador puede consultar las tareas de otros
usuarios, bien sea as pendientes o las ya completadas. Para hacer
la consulta entra a la opcidén de tareas, selecciona los criterios de

Q

consulta y luego le da clic en * para iniciar la busqueda.

<

il

Este icono permite cerrar la ventana de tareas.

~ - este icono permite limpiar los campos de busqueda de la
ventana.

© Este icono se utiliza para marcar en la bandeja la recepcién de
los documentos fisicos. Para ello se chequean los registros en la
bandeja y luego se da clic en este icono para poder marcar la
recepcion, al marcarla el sistema le agrega el siguiente icono a los



1

documentos que se hayan marcado como recibidos fisicamente ",
como se muestra en la siguiente pantalla en el radicado 35.

Ly Este icono se utiliza para seleccionar registros de la bandeja
mediante la utilizacién de lectora de cédigo de barras, al
seleccionar este icono el sistema abre la siguiente opciéon en la
parte inferior de la bandeja:

Codigo de Barras :
y al pasar la lectora por el

cédigo de barras del label el sistema va chequeando los registros
de la bandeja para luego rpoceder a realizar cualquier accién de
registros multiples de la bandeja, ya sea verificar o marcar como
recibido fisico.

=Asociar un radicado a una TRD. Al seleccionar este icono el
sistema abre una ventana con las TRD a las que tenga permiso el
usuario y solo debe seleccionar la subserie a la cual estd asociado
el radicado.

"y | --Verificar-- - I—Priu-ridad—ﬂ I—Busqueda Rapida-—- ﬂ T ‘i"
O 6 P 2 2 QUEJAS

O = b y 11 5 CLIENTES

O i TRD 16 10 SOLICITUD DE INFORMACION, PRODUCTOS Y SERVICIOS
00w 34 23 FACTURAS DE PROVVEEDORES

L] 2 o 0 O f§ TRD 35 1 FACTURAS DE PROVVEEDORES

i ) P 42 7 SOLICITUD DE INFORMACION, PRODUCTOS Y SERVICIOS
O = TRD 46 4 ADMISIONES

OO » i TRD 50 10 FACTURAS DE PROVVEEDORES

YURAMNI

YURAN]

USUARI

LUZ MEI

LUZ MEI

YURANI

YURAN]

LUZ MEI



x

i =i SYSDATEC DE VEMEZUELA C.A

I """ ADMINISTRACION

= ARCHIVO CENTRALIQ

""" ARCHIVO FINANZAS

:f_t COORDINACION DE OPERACIONES

""" GEREMCIA COMERCIAL

- GEREMCIA DE TECMOLOGIAVZ

'!"-: Icono que permite asociar el radicado a un documento de
archivo, para lo cual se selecciona el registro en la bandeja y
luego se da clic sobre este icono, al hacerlo el sistema lo lleva a la
ventana de documentos de archivo donde se harda la consulta
como se explica en el mddulo de archivo y se selecciona el registro
correspondiente:

a Busqu eda ocoaumentos

Volver
e _ Und -

1D I cadigo Propio Conservacitn I[SEIECCIIJPE]
Empresa I[Sdzndunz] ;I Unidad Archive | [Seleccione] ;‘ Dependenca I[Scl!u:inne]
Dispos Final | [seleccions] =] Estado | [selecoione] =] Rechazado [t5=leccions]
Creado Por I [Seleccione] ;I SubSerie | [Selecdone] ;I Archivo I [Seleccione]
Serie @ Expediente
Hombre Comentario [ Ma. Documerito: I
Entrepanio Estante Caja I
Fecha Inigal [ Fecha Final [ Fecha Creaddn [
(yyyy-MM- 14-11-19 v [2018-11-19 yyyy-MM- |2014-11-19 v |2014-11-19 [yyyy-MHM- [2013-13-19 v
dd) dd dd)

- ‘S\ i Se encontraren 1 documentos

Al seleccionar el sistema mostrara el siguiente mensaje:

O: Fecha de vencimiento global, solamente se le habilita a
usuarios cuyo perfil tenga habilitado el permiso Especial para la
bandeja. Le permite asignar la fecha limite para tramitar el



documento. Esta fecha aparecera en la columna fecha de
vencimiento global de la bandeja. Cuando se trata de flujo
definido el sistema tomara la fecha resultante de sumar el nimero
de dias permitido en cada paso; si se trata de flujo variable, pero
a la clase de correspondencia se le ha definido un nimero de dias,
el sistema calcula, con base en la fecha de radicacion, la fecha de
vencimiento global del radicado.

Fecha De Vencimiento Global
< Movember 2008 =
Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat

26 27 28 29 30 3 1
2 3 4 5 ] 7 g
9 10 11 12 13 14 15
16 17 15 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 1 2 3 4 5 ]

Qe

Aceptar Cancelar

> : Al seleccionarlo abre los tramites asignados al paso actual del
documento.

Tramite Paso Actual Radicado Nro. 231212
Tramites
DAR RESPUESTA
9@
Aceptar Cancelar
_ - Si tiene un listado de

varios tramites el usuario puede ir indicando los que ya realizo
<
haciendo clic en el chec box DARRESPUESTA v luego  Acsptar ,

Si a ese paso del documento no le han asignado tramites mostrara
el siguiente mensaje:



Tramite Paso Actual Radicado Nro. 231210

No existen tramites asignados para el Paso Actual de este Correo.

VIx)

Aceptar Cancelar

@: Este icono indica que el documento seleccionado llegd por

notificacion y al dar clic sobre él muestra la siguiente ventana:

Ingrese las observaciones pertineles para mejorar la comprension
del flujo de esta correspondencia.

QQ

Al darle @ el sistema guarda la informacién en el campo

observacién y saca el registro de la bandeja. Si se le da ‘S" no
ocurre nada con el registro.

@l Por medio de este botdn se puede definir, desde la bandeja,
que el documento no requiere respuesta, al seleccionar el registro
y marcar este icono el sistema mostrara un mensaje de alerta:



i
I

Fi

li La Operacion fue realizada correctarnente

Aceptar

darle aceptar mostrara un mensaje de confirmacién:

y al actualizarse la

bandeja ya se mostrara que el radicado no requiere respuesta.

i ] iy TRD 16 10 RNET

O o w iy T 23 DELGADO  MAPF

O = w 6 = [ TRD 33 1 e ;Esta seguro que los radicados no requieren respuesta? DELGADO  BRVZ

i ] iy 42 7 JOSE

O = ey TRD |46 4 PANA

Aceptar | | Cancelar

0 o w iy TRD 50 10 DELGADO  PANA

O 2 w =) By TRD 50 10 FACTURAS DE PROVVEEDORES LUZ MERY REYES DELGADO  PANA

o i 53 13 FACTURAS DE PROVVEEDORES LUZ MERY REYES DELGADO  PANA
iy 58 17 RECLAMOS LUZ MERY REYES DELGADO  MINIS

|o=

it

ADMISIONES

Los botones de la siguiente linea muestran el encabezado de cada
columna de los datos de la bandeja.

Sel B @ v ® B Tipo Radicado Cons.Anual

Usuario Remite.

CorreoDe Remite

: Indica el tipo de flujo: predefinido y Dvariable.

E: sirve para indicar si el documento tiene o no una imagen y en

cada registro lo mostrara con el siguiente icono: #

[7l: Este icono identifica a los documentos que tienen archivos

anexos.

¥': Sefiala que el documento ha sido verificado y estd listo para
sacarlo de la bandeja.



@ En esta columna se visualiza la prioridad del documento.

Ll: Este icono indica que se ha hecho la recepcién fisica del
documento por parte del usuario.

o) : Esta columna muestra el tipo de correo, es decir si el
radicado pertenece a un correo recibido o un correo interno.

EEll : Esta columna indica que el radicado ha sido asociado a una
TRD

Los nombres de las demas columnas los dan los campos de
radiacidon; Para ordenar por cualquiera de las columnas solo debe
darse clic en el nombre de la columna.

En el caso de las columnas de las fechas, la fecha de
hace referencia a la fecha en la que se cred el registro en el

sistema, la fecha de hace referencia a la fecha en la que el
registro ingresdé a la bandeja del usuario que esta logueado, la
fecha de es la fecha hasta la que tiene plazo de realizar
el tramite antes de que el sistema lo coloque como represado

(color rojo o naranja segun el tipo de correo) y la fecha de

es el maximo plazo para dar tramite a un radicado,

esta fecha estad dada por la sumatoria de los dias de los pasos en
caso de flujo definido y si se trata de flujo variable por los dias de
tramite que se hayan definido en la clase de correspondencia a la
que pertenece el radicado o la fecha maxima definida por un
usuario con permiso para hacerlo.

Cuando un radicado ha sido notificado, en la bandeja muestra el
nimero de usuarios quienes se les notifico en el lado izquierdo y
en el derecho los que estan pendientes por aprobarlo, en este
caso al pasar el mouse el sistema muestra los usuarios que faltan
por aprobar las notificaciones.



W | -Veificar-- v |-Prondad-[v] |-BusquedaRapida- el 0/ & wm & [
.
J337351 DE 02 DE FEBRERO DE 2009 DR.EZEQUIEL LENIS 2009-06-02 16:05 2011-07-06 15:12 2011-07-07 A
2009-06-10 15:44 2010-03-16 10:13 2010-03-16 o-0
I LA RENTA DE VEHICULOS 2010-02-11 12:26 2010-03-16 10:15 2010-03-16 ,4 - 2‘
JMITE MUNICIPAL % 2010-10-06 14:08 2010-10-06 14:22 2010-10-0& o - D\
ACIOM INFORMACION LABORAL- MARIA TERES LULIGO 2011-08-11 07:58 2011-08-11 11:37 2011-08-12 / 0-0

200-390-12 2012-07-12 08:33 2012-07-25 16:47 2012 D!y 1-1 l\
LINA MARIA GRANADA GARCIA 2012-07-17 14:51 2012-07-25 16:50 2%26 \ ]/

/Ntimero de
notificados

8.3 Tramite de flujos variables

Los tramites se realizan desde la bandeja y consiste en sacar e
documento de la bandeja, bien sea para finalizar el tramite o para
agregar un nuevo paso al proceso, es decir, enviarlo a otro
usuario. Esta accién puede hacerse documento por documento o
para varios documentos al mismo tiempo.

Si es para un solo documento, se selecciona dando clic en el

cuadrito que estad debajo del y luego se va a verificar como se
explica en los siguientes numerales.

- 4 5 = e,
B ~Prioridad—- »  --Busqueda Rapida-— - [ (=] [0 / .@. L o u ) (= O iy
= Sin Verificar
%] Inactiva Radicado Cons.Anual Clase Correspondencia Usuario Remite. CorreoDe Remite
| Paso_Siguiente
[ ¥ o Final 9002 0 REMISION INFORMACION ARMANDA MAGO MINHACIENDA LUZ MARINA LOZADA AROCHA
as0_Final
A Qw» {10505 © SOLICITUD INFORMAC ~ ARMANDA MAGO PAS (CARLOS FERNANDO URIBE
Sﬁ » P. St 15823 o DERECHOS DE PETICION  FABIO CHACON MINHACIENDA FERNANDO JIMENEZ RODRIGUEZ
= !‘1 » & 74800 4165 REMISION INFORMACION JIM DREY CUBILLOS T™@T ANGELA JARAMILLO
= E] » =4 [ 77864 13265 REMISION INFORMACION HERNAN PARDO BOTERO SILVA VARON Y ASOCTADOS FERNANDO SILVA GARCTA
D 0 v .’;j 7462 0 ENCARGO MARIA PAULA DIAZ CARION MARIA PAULA DIAZ CAfON DEPARTAMENTO DE GESTION HUI

Si el proceso se va a realizar para varios documentos, entonces se
seleccionan todos utilizando el cuadrito de la izquierda.



¥

[«

[l

=

@@

[I--verificar-| - —Prioridad—- + —Busqueda Rapida— - Y \f." ) / @ =g =" L; =] E

REMISION INFORMACION ARMANDA MAGO

MINHACTENDA

LUZ MARINA LOZADA AROCHA

& 10505 0 SOLICITUD INFORMAC ARMANDA MAGO PAS CARLOS FERNANDO URIBE
_." ¢ 15823 0 DERECHOS DE PETICION  FABIO CHACOMN MINHACTENDA FERNANDO JIMENEZ RODRIGUEZ
| 74800 4165 REMISION INFORMACION JIM DREY CUBILLOS TXT ANGELA JARAMILLO
| 77864 13265 REMISION INFORMACION HERNAN PARDO BOTERO SILVA VARON Y ASOCIADOS FERNANDO SILVA GARCIA
i 7462 0 ENCARGO MARIA PAULA DIAZ CAfION MARIA PAULA DIAZ CAfiON DEPARTAMENTO DE GESTION HUI

Cuando se realiza el mismo tramite para varios documentos de la
bandeja, se debe tener en cuenta que sean del mismo tipo, es
decir o todos notificados o todos de correo interno de flujo variable
o predefinido o todos de correo recibido con flujo o variable o
predefinido, el sistema no le permite seleccionar documentos de
diferente tipo, si se hace el sistema le genera un mensaje
indicandolo.

Windows Internet Explorer

L] E Bl seleccionar varios correns deben ser del mismo tipo
L

En este caso el sistema tomara para cada radicado la misma
informacion de acuerdo con la opcion seleccionada, mismas
observaciones, mismo usuario responsable, etc., como se explica a
continuacion.

8.3.1. Detener el proceso del documento

IEETEWE . Se marca cuando se quiere terminar el tramite de
ese documento, puede darse porque el documento fue radicado
doble vez y se quiere seguir con un solo o porque el documento no
aplica y se quiere parar ese proceso.

8.3.2. Creacion de un nuevo paso del flujo

NI Se utiliza para asignar un nuevo paso al documento
gue se esta tramitando.

I‘_‘l':




Una vez seleccionado el documento a tramitar el sistema abre la
siguiente ventana:

"5 Datos Paso Siguiente Radicado Nro. 231214
General | Usuarios
endmiento 2008-11-21 00:00
Tramites
REVISAR AMEXOS
DAR RESPUESTA
Observaciones
tener en cuenta las observadiones resaltadas
Aceptar Cancelar

En la pestafia 9= | se debe asignar la informacién
correspondiente al siguiente paso:

Vendmiento 2008-11-21 00:00 , se le asigna al usuario siguiente
la fecha limite para realizar los tramites asignados. Es importante
asignar esta fecha, ya que si no se hace el sistema le coloca por
defecto la fecha del mismo dia en que se envia el documento y el
dia siguiente ya lo va a mostrar como represado.

Tramites

REVISAR. ANEXOS
DAR RESPUESTA

Son las tareas que
se le asignan al usuario del paso siguiente, se pueden agregar
cuantas sean necesarias, se digita y enter para agregarla.

Observaciones

tener en cuenta las observaciones resaltadas|

En este campo se puede
digitar toda la informacién aclaratoria necesaria para el éxito del



proceso, es de anotar que una vez guardada esta informacién no
puede ser borrada ni cambiada, por lo que se hace muy Uutil para
el seguimiento.

Cuando se haya terminado de diligenciar toda la informacion de la

pestafia ©="¢3l | se pasa a la pestafjla | Ys4anos |,

"% Datos Paso Siguiente Radicado Nro. 231214

General Usuarios

Responsable LUZ MERY REYES DELGADO v
Notificados
Disponibles: Asignados:
ABEL VELEZ GARCIA ~
ADIELA PABOM
Administrador
ADOLFO LEOM VERGARA CORREA
ADRIAMA CARABALI ZAPATA
ADRIAMA CARVAJAL BAEZA
ADRIAMA RAMIREZ
ADRIANA RESTREFO
ADRIAMA ROJAS ARAGON
ADRIAMNA SANTACRUZ VELASCO
ADRIAMA URREA ENRIQUEZ
AIDA MERCEDES LLOREDA M.
ALBA ARRUBLA GUTIERREZ ™

Aceptar Cancelar

Responsable LUZ MERY REYES DELGADO w

Al dar clic en ™| el sistema le despliega la lista de usuarios de la
compafia que tienen acceso a este mddulo y se selecciona el
requerido.
Notificados . Al darle paso siguiente también se puede adicionar
usuarios notificados, es decir usuarios que van a recibir el
documento pero solamente para informarse o enterarse, se
pueden adicional cuantos sean necesarios, desde uno hasta todos
los usuarios de la lista.

Se selecciona el usuario y se marca para pasarlo a la derecha.

Si se quiere pasar a todos los usuarios se hace con , para
devolver un usuario que se ha seleccionado y no debe recibir el

documento se marca y por ultimo , Si quiere devolver todos
los usuarios seleccionados.



Una vez se haya terminado de diligenciar la informacién de esta

ventana se da == , si en algln momento se quiere cancelar la

transaccion se utiliza cnesr |

9 - |
Al darle == e| sistema le coloca esta marca al registro en la
bandeja, indicando que se encuentra verificado para ser sacado de
la bandeja.

Una vez los documentos se encuentren marcados para salir de la

bandeja se procede a dar = (Enviar y Recibir Todos) Si se trata
de un solo documento para agilizar el proceso de envio no se

utiliza este botén, sino que se utiliza la opcién ! > (Enviar y
Recibir).

En todos los casos envia los documentos verificados a la bandeja
del usuario del paso siguiente.

8.3.3. Asociar Documento a TRD

Para asociar un radicado a una Tabla de Retencién
Documental, se selecciona el radicado, se puede hacer desde
la bandeja al darle abrir o desde la consulta de un radicado,
luego le da clic en el icono TRD, como se muestra en la imagen
(se puede asociar a una TRD documentos recibidos, internos o
enviados)



Radicaciin o

Correo Recibido

iimono recilida.

General | Caractersticas

Flujos | Archinvos Anesxos

Comecs Enviados || Imagen

O Aidtula automatioo

Copims del fctulo: 4 =] [[] Remrpusmete por maid

Hicance a: |

Identificacion

Aadicada : 7854 Facha : [2011-11-04 11:37 | Consecuthva anual : 13255 Priaridad : | Normal il
Empr=sa : FO:GARN = | Gupa: COMUNICAOONES REQEIDD il
Mmgacic : FOGARAM ¥ | Cacscomecpandencis : REMIZFON INFORMACON =
Tipificacion : TIRD REQEIDO T | M=daRscepcién : CARTA |
Destinatario [ Usuario)

Fara CAMA MARLA OLMOS APONTE Dmpencznois ISECRETAMGENEMLZ |
Bgunta CONTRATO C-I27-2000 POLIZA

P 2 Mimera de Comunicackén g an9-11

Remitente

Compafiia : SALVAVARCON Y ASOOADOS | 7| memmam=: FERMANDT SILVA GARCTA
Direcckdn © CARRERA 7 NO. 73-55

Chudiad : EOGOTA ¥ | FachadeAemisidn:  2011-11-03 00:00

TRO

Igarchiva - Imagen




General | Camacteristicas || Archives Anesos || Com=os Recibidos || Imagen | Trazabilidad
Identificacidn
El estado del correo es: Pendizntz
Aadicada 51083 Facha @ [2012-10-23 13:] Consac. anusl : m Friaridad : MNormsa |
Empresa FOGARN i Grupa COMUMICACOCOMES ENVIADD |7 |
Megocia FOGARN i Clase correspondancia @ OPERACONES ADMIM. EXTERNC | = |
Tigificacion - TIPO ENVIADD | Mimcia de Emvia CARTA |l
Remitentea
Remitents : MARLA ELIZABETH GUERRA GARCIA * | Dependencia : DEPARTAMENTO DE COMTABILIDAD Y CAlL ™ |
Cudad - BOGOTA ¥ | Fecta de Aemisthn : 2012-10-23 18:05
Agunta TNFORMACTON DEUDORES MORDSDS
k. Sallas : 1 Nimerg de Comunicacidn ;| DOC-03421
Destinatario
Compatia: PERSONA MATURAL ™| Farsana: ALVARD CORREA HOLGUN
Diir=cchin : CALLE 344 # 3 CN-33 Ciudad De=ting : CAll =
[¥] astun smamatica Nimena d= copiss 1 E

- owE
™ [OYRTY

Guardar  Buscar

X [

Wuswva  Idiorchiva Elminar  Carrar  Despachar

Después de dar clic en el icono de TRD el sistema va a mostrar
el listado de las TRD a las que tenga permiso el usuario que

esta haciendo la accién, indica

la empresa, las dependencias

las series y al abrir la serie le muestra las subseries, se asocia
dandole un clic en la subserie que corresponda.




Tepficacion :

Remitente

m

INFORMACTON DEUDORES MOROSOS

Ka. fllos © 1

Destinatario

Semaatia: PERSOMA NATURAL | Fersona

CALLE 34N 2 30CN-33 Coudad |Desting:

Himera d= cog

1 T QH
Y SRRV G SN

Guordar Buscar  Wusva  IdArchiva Elmnar  Cervar Despachar  TRO

La anterior accion se utiliza para poder hacer las consultas por
la carpeta virtual de documentos ya que la base para esta
consulta son las TRD.

8.3.4.Carpeta Virtual de Documentos

Es una opcion con la que cuenta el sistema para poder consultar
como en una carpeta fisica todos los documentos que
pertenezcan a una misma subserie documental y que hayan sido
radicados por cualquier tipo de correspondencia (Recibida,
Interna, Enviada), para acceder a ella se ingresa por la opcién
Administracién del Modulo CRC y se selecciona la opcidén Carpeta
Virtual de Documentos, como lo muestra la siguiente imagen:



PfPAL Radicacion  Flujos | Bandeja  Basicas ' administracion ' Reportes = Manual

6 Pégina de Administracion Administracién de componentes

)
<&

Reasignacion Responsables

Cargar archivo Courier

7

Verificacion de Correo por pistola

v e

Carpeta Virtual de Documentos

- Carpeta Virtual. ;

Volver

’J'“m Drag a column header and drop it here to group by that column
=1+ AUDITORIA INTERNA RADICADQ CONS ANUAL TIPO RADICADO EL MEDIO REC - ENV
4 0020-02 ACTAS 06
J 51088 3421 ENY 23/10/2012 06:06:00 CARTA Pl
</~ 0020-05 ARQUEDS a.m.

= 0020-06 AUDITORIAS INTERNAS
2} AUDITORIAS INTERNAS

: [E] 2012
'ﬂ 0020-82 COMITE

n 0020-26 EJECUCION

‘ﬂ 0020-30 INVENTARIOS

n 0020-86 LAVADO ACTIVOS
+I- 0020-42 PLANES

=I- FOGAFIN

4] AUDITORIA INTERNA

En la parte izquierda el sistema muestra el arbol de las TRD:
Empresa, dependencias, Series y subseries, al seleccionar una
subserie el sistema le muestra los afos de los documentos que
estan asociados, al seleccionar un afio en la parte derecha
mostrara todos los id de documentos asociados a esa subserie.

Al desplazarse con la barra hacia la derecha el sistema le dara
las siguientes posibilidades:



Drag a column header and drop it here to group by that column

\ INFORMACION IMAGEM ANEXO PASO FLUJO
ABRIR
AR | Abre la ventana de radicacion de ese documento

donde se visualizara toda la informacion del radicado;

Ver la imagen del radicado;

Ver los anexos del radicado;
PASO FLUJO

Ver la trazabilidad del documento, pasos del flujo.
8.3.5. Archivar el Documento

Paso_Final : Se utiliza cuando ha finalizado el tramite del
documento dentro de la entidad y se va archivar.

Al seleccionar esta opcion el sistema le despliega una ventana
para colocar las observaciones correspondientes, en este espacio
se recomienda colocar en que carpeta fisica se archivo este
documento.

Ingrese las observaciones pertinetes para mejorar la comprension
del flujo de esta correspondencia.

QQ




N
w1 S@ Marca una vez se este seguro que esa es la informacion
que se va a asignar al documento.

Q

e 1 Se utiliza para cancelar la operacion.

@

Al dar === e| sistema lo marca con en la bandeja.

Y se le da &= (Enviar y Recibir Todos).

Cuando el documento a archivar tiene una imagen el sistema
muestra el siguiente mensaje:

Este es el ultimo paso del radicado 13 éDesae archivar la imagen y
los archivos anexos en una subserie del module de imagenes?

VA

Si Mo

Esto es para pasar los documentos digitalizados por el CRC a un
expediente ya digitalizado y que va a ser consultado desde el
maodulo de imagenes.

Y

Si se da clic en s el sistema abre el mddulo de imagenes
donde se debe indexar el documento para que quede asociado al
expediente correspondiente.



E Visor de imagen  ver imagen

" = Adicionar imagen desde Adicionar imagen desde
3 6 =
pALPARPEYM o | @ | scamner archive
Tipo de anexo
eruJos @ Al final © Al final
- .
bseri O Al inicio O Al inicio
Subserie 5
O Entre paginas O Entre paginas
Bcn] -
elecdone

GERENCIA GENERAL -||- ACTAS -||- DE ASAMBLEA

Imagen

CRONOGRAMA DE CAPACITACION ARMADA NACION!

[_mobuLo | TIPO USUARIO REQUERIMIENTOS
Tablas de Retencion de Docurnento Electronico
- Esta parte la maneja el mismo administrador del .
| Administrador sistema
ESADEE__Usuanns Tinales | Salon con Video beam
[GRC _[Administredor | Tener acceso al sislema
[CRG _ [Consula _|Salon con videa beam

Al abrir esta ventana lo primero que se debe seleccionar es el

Tipo de anexo

FLUJOS a

(tipo de anexo), es decir en que
carpeta de anexos va a colocar los archivos electrénicos que tenga

anexo ese radicado de correspondencia; posteriormente se
selecciona la subserie a la que se va a agregar el documento, una
vez seleccionada la subserie el sistema abre las llaves de
indexacidén correspondientes para ser diligenciadas y asi dar por
concluido el tramite de un radicado de correspondencia.

LPALARIE N 4 L © (] :s:li]i:zrﬂr imagen desde :fciﬁiis-;ar imagen desde
Tipo de anexo @ Al final ® Al final
FLUIOS . b O Al inicio O Al inicio
Subserie OEntre paginas (O Entre paginas
OPERACIONES -||- INFORMES -] |- AVANCE DE PROYECTOS v
Indices

COLUMNA / VALOR
1 PROYECTO

CAJANAL
2 FECHA
18/12/2008

3 RESPONSABLE
LUZ MERY REYES D.

Si es necesario agregarle mas imagenes al documento se

encuentran las opciones para hacerlo, ya sea desde el scanner o
desde un archivo existente.

Posteriormente a este paso el sistema informa que fue realizado
exitosamente El documento 13 fue archivado exitosamente. y a partir de



ahi el documento se puede seguir consultando desde el CRC o
directamente desde el mddulo de imagenes.

8.4 Tramite de flujos Predefinidos

Cuando en la bandeja se selecciona un documento que pertenece

a un flujo predefinido = y se selecciona IR v | e| sistema le
despliega las siguientes opciones:

--Verificar--

Aceptar
Sin_Verificar

Reagresar
Rechazar
Inactivar
Finalizar

Aceptar : Al seleccionar esta opcidn el sistema lo envia
automaticamente el documento a la bandeja del usuario
responsable del paso siguiente, el cual fue definido al crear el
flujo. El usuario debe agregar las observaciones pertinentes al
paso y si para ese paso hay definidos varios usuarios como
posibles responsables del paso, se debe seleccionar el responsable

\Y,
y los notificados si fuere el caso y al dar clic en Aeotar | sistema

marca el documento en la bandeja para ser enviado.



< Datos Aceptar Radicado Nro. 7

Responsable
VALIDACION TESORERIA

Notificados
Disponibles: Asignados:
VALIDACION TESORERIA

VA

Aceptar Cancelar

Se continua el proceso con @8 o con '"* de la misma forma como
se procede en el caso de flujos variables.

[EF==TMN : Esta opcidn se utiliza para devolver el documento al

paso anterior. El sistema lo marca y se continda como en el
caso anterior.

[EEFTEN . Devolucion total del documento, sin importar en cual
paso esté el documento se devuelve totalmente hasta el primer

paso, en este caso el sistema lo identifica comoy se continua
como en el primer caso.

EEEZIN: Esta opcion se utiliza para finalizar el tramite sin
importar si se trata del ultimo paso o no, es decir, si el tradmite del
documento se termind sin haber llegado al ultimo paso del flujo
entonces se ingresa por esta opcion para darlo por finalizado en el



sistema, en este caso el sistema muestra la siguiente ventana en

\,

la cual se debe digitar la informacidon y darle Acotar

‘f:* finalizacion de Flujo

se archiva e documento por hhaber finalizado el tramite

A%,

MEETEES ~ : Esta opcion se utiliza para detener el tramite de un

documento, cuando debe anularse el tramite no se le da finalizar, sino
inactivar.



9. DOCUMENTOS

Esta opcidn permite la creacién de plantillas a partir de las
cuales se podran producir documentos permitiendo la
asignacion de los mismos para la revisidon, aprobacién, firma y
posterior radicacién en correspondencia enviada o interna y/o
envio a un expediente de archivo.

P/PAL Radicacion Flujos Bandeja Basicas Administracion Reportes Manual

Pégina Principal del Sisl:ema_ Acceso directo a cada uno de los médulos del sistemal

e | Radicacién Flujos
+ =gl | Acceso a las distintas opciones de manejo de la correspondencia de la compafiia. Acceso a las opdones de administracien de flujos de corre
Bandeja
%}: Basicas Acceso a bandeja de entrada para |la administracién de co
-...'...4 Acceso a las opdiones de administracion de tablas basicas. internos.
— Busqueda Radicados
@ =J Reportes b, Administracion
[ Awesoa las diferentes opciones para generar reportes. { . ) Acesso a la administracién especial.

Documentos
Asignacidn y Edicidn de Documentos.

E:'] Administracion de Documentos

@ Plantillas \x Asignar Documentos
ol Firma Digital

=

':"'--_

9.1 Plantillas

Plantillas
Permite consultar v editar plantillas. . ., o,
Permite la creacion vy edicion de

plantillas: para crear una nueva plantilla o nuevo documento se
ingresa por este icono y luego se selecciona la opcion de Agregar
Nueva Plantilla
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L'ij Administracién de Plantillas_ consulta y Edicion

Volver
Plantillas
e —
< | + | Agregar Nueva Plantilla > |5 | Refresh
Id =« NombrePlantilla Active  Descargar Editar
1 plantilla.doox v
z CUENTA DE COBRO CUENTA_DE_COBRO.doox v
3 CERTIFICACION SERVICIO_COPIA_MASIVA_DE_IMAGENES_DE_UNA_SUBSERIE.docx &
1 CERTIFICACION CERTIFICACION.docx v
5 SOLICITUD REQUERIMIENTOS DT-FT-002_SOLICITUD_REQUERIMIENTO_SAD.doc v
6 PLANTILLA DFG carta.docx ra
7 YUA CERTIFICADO_MAYIBE.doox v
B CONTROL DE VISITA 1.docx v

El sistema le permite ingresar la informacién para adicionar la
plantilla:

| + | Agregar Nueva Plantilla

Id = MombrePlantilla Activo Descargar

MombrePlantila: |

Activa: |:|

Cargar Archivo: lil

Dependenda: | Seleccione.. v

Insertar Cancelar

1 CERTIFICACION PRUEBA_PLANTILLAS.doox
2 CERTIFICACION MASIVA PRUEBA_PLANTILLAS2.docx

MombrePlantilla:

Se coloca el nombre con el que van a
guardar la nueva plantilla, debe ser un nombre que facilite a los
usuarios identificar la clase de documento que se podra generar a
partir de dicha plantilla.

Active: Yl cuando se cree una plantilla o documento siempre
debe estar marcada esta opcidon, de lo contrario queda guardada



como inactiva y no la van a poder visualizar, si lo que se esta
haciendo es inactivando una plantilla ya creada entonces se
desmarca la opcion y de le da actualizar.

Cargar Archivo: Se selecciona el archivo a

cargar el cual debe estar guardado en formato .docx.

Dependendia: | Seleccione.. "l: Las plantillas se asocian a una
dependencia para facilitar su ubicacion en el momento de producir
el documento, en este campo va a encontrar el listado general de
las dependencias de la entidad y debe seleccionar a cual asignar la
plantilla que se esta agregando

Una vez completada la informacion se finaliza la creacidon con la
insercion |Insertar

Edicion de Una Plantilla: Para editar una plantilla ya creada se
identifica la plantilla a editar y se da clic en el lapicito que es el

icono de edicidn el sistema le mostrara la informacién de
dicha plantilla donde podra cambiar el nombre, activarla o
inactivarla y/o cambiar el documento de Word si lo que se quiere es
cambiar la plantilla. Una vez completada la accién se finaliza con
Adualzar hara que queden guardados los cambios.

Palabras clave:

E Administracion de Plantillas consuita y Edicion

Vaolver

Plantillas < Palabras C|EVE>
Palabras Clave
Id Palabra Clave CRC Erwiade CRC Interno
1 *Fecha™> Fecha Fecha

2 **Nombre** Asunto

3 =1d=* CreadoPor

Asunto

CreadoPor




Estas palabras clave se crean por base de datos y corresponden a
las palabras de la plantilla a las que va a estar relacionado un
determinado campo de la ventana de radicacion para que al
momento de hacer la radicacion automatica el sistema tome esa
informacion del formulario de radicacion y la inserte en el campo
correspondiente del documento.

Estados:

m Administracién de Plantillas consuiiz y Edicén

olver

Plantillas Palabras Clave

Estados

Estados Estados Soportados
REVISIOM 4 REVISION
[ APROBACION RECHAFADC
[C1RECHAZADQ o APROBACION
Agregar Estado FIRMA -+ APROBACION 1
[F] APROBACION 1 -+ RECHAZADO
[CIPRUEBA AT ey o FIRMA
4 RECHAZADO
- APROBACION
- APROBACION 1
- FIRMA
- FIRMA
- RECHAZADO
Cologue un check en los estados en los que Para agregar estados soportado
debe habilitar |a radicacidn de documentos a la derecha

Hace referencia a los pasos que puede tener un documento para su
tramite de generacidon, aprobacidn, firma y radicacién, se pueden
ingresar cuantos sean necesarios.

Para agregar un estado se digita en el campo Agregar estado y se

Agregar .

guarda con u al agregarlo el sistema lo va colocando en la
columna de estados y también en la de estados soportados. Una vez
agregados los estados se deben definir los estados soportados.



Que significa estados soportados? Un estado soportado es el
estado al cual se puede trasladar un documento que estd en la
bandeja en cierto estado, por ejemplo Los estados soportados para
APROBACION son Aprobacion 1, Rechazado y Firma, entonces
cuando el documento esta en estado Aprobacion al asignarlo a
otro usuario solo puede seleccionar uno de estos tres estados, tal
como lo muestra la imagen anterior.

Parra agregar un estado soportado se toma el estado, se arrastra y
se suelta sobre el estado que lo soportara.

Plantillas Palabras Clave
Estados
Estados Estados Soportados
JfRMADG | FIRMADO
JarcHWADO L | ARCHIVADO
[CIREVISION 4 REVISIOM
Agregar Estado LIFIRMA - FIRMA
<] [14proOBACION - APROBACION
RADICACION - - REVISION 2
CIREVISION 2 Estados Soportados
[JRECHAZADO 4 FIRMA
CIFIRMA APROBACION R
- RECHAZADO
e REVISION 2
4-- APROBACION

Cologue un check en los estados en los que

Para agregar estados soportados :

debe habilitar |a radicacidn de documentos

a la derecha

Cuando un documento se encuentra en uno de los estados que han
sido marcados con el chec se habilita la opcién de radicacién
automatica en la bandeja, cuando se encuentre en los demas

estados no se puede radicar M RADICACION

h@ Firma Digital

< . El sistema permite agregar la firma
digitalizada para insertarla en los documentos que se estan
produciendo, este icono solo se le mostrara a los usuarios a quienes
se les asigne permiso a ese formulario y sera a aquellas personas
que puedan insertarle la firma al documento. La firma solamente



puede ser insertada por el usuario que se asigna como firmante y es
el Unico que puede subir la firma, no lo puede hacer otra persona en
su nombre a menos que haya ingresado con el usuario del firmante.

Para agregar la firma se procede de la siguiente manera:

Se ingresa por el icono Firma Digital y ahi el sistema le abre la
siguiente ventana:

Valver

Clave anterior

Nueva dave
Confirmar dave

Select | Clear

Guardar Restablecer

S : Este campo solo se utiliza si es
para cambiar la contrasefia o si se le habia olvidado y la esta
restaurando, si es para crear la clave para subir la firma el campo
se deja en blanco.

Hueva cave . si es la primera vez aque va a
crear la clave para subir la firma coloca en este campo la clave que
va autilizar al momento de firmar los documentos. Si es para
cambiarla o restaurarla entonces aqui coloca la nueva clave.

Confirmar dave En este campo se vuelve a

digitar la clave digitada en el campo anterior. El sistema valida
mayusculas y minudsculas.

selet | S | Sj va a subir la firma entonces

ingresa por el select y selecciona la clave la cual debe estar
guardada en formato PNG o JPG, de 300 PX y debe pesar maximo
500 kb. En el caso en que se esté cambiando lo contrasefia o
restableciéndola no es necesario volver a subir el archivo de la
firma.



| Guardar [.

una vez ingresada toda la informacién se finaliza
guardando la informacion.

Restabl i
R=EEEE ) cyando la persona va a firmar el documento y se le ha

olvidado la contrasena la puede restablecer dando clic en este
icono, el sistema le muestra el siguiente mensaje:

Message from webpage EI

Se generara una dave aleatoria la cual sera enviada a su corren
electrénico.

oK cancel |

Al darle Ok el sistema
muestra el siguiente mensaje:

lé Se generc una nueva clave, por faver verifique su e-mail,

Con la clave
recibida en el correo se procede a crear la nueva tomando la que se
le envia como clave anterior y se siguen los pasos para hacer el
cambio.



H + 4 =

ARCHIVO ity vl

(5 Responder g
52 Responder a todos GG -
® _ Eliminar
e £4 Reenviar ) -

Eliminar Responder

viernes 28/11/2014 11:06 a. m.

Para LREYES@SYSDATEC, COM

nuestro sistema SADE

La nueva contrasefia generada es:
Contrasefia :2kp5fgvessq

Cordialmente,

SADE

9.2 Asignar Documentos

Asignar Documentos

"

Elementos envi... m

/| T
£3 Aljefe - s
X Mowver
=1 Correo electrén... |~ . -
Pasos rapidos Ia Maver

pruebas.correg.sysdatec@gmail.com

SADE-CRC Recordatorio de contraseria firma documentos

Estimado (a) .LUZ MERY REYES DELGADO

Por favor recuerde cambiar la contrasefia cuando ingrese al sistema.

Permite |a asignadon de documentos usando plantillas.

SADE-CRC Recordatorio de contrasefia firma documentos - Mensaje (HTML)

E=% Marcar como no leido
==| Categorizar -
[* Seguimiento -

Etiquetas

Por esta opcidn se asignan las plantillas a los usuarios que deben
realizar los tramites. Quien la asigna tiene la opcién de seleccionar
una plantilla, modificar los datos que requiera cambiar y seleccionar
a quién enviarsela para iniciar el proceso

~¥
%)
Traduci

-

Edic

Estamos enviando un correo automatico por que usted solicito retnicio de la contrasefia para la firma de dc
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Volver E] E = JDAZA 3t mvrtngaikrucvb T
sy | JRTENG]  INICIO | INSERTAR  DISERIO  REVISAR  VISTA
‘ - - A A -— 11— 1i— -
- Times NewRo - |12 - a- R R ATl
ENumerar |CONTRATOS | D imes Tew e Aa '
Documento |--Seleccione Dependencia-- Y| Pegar . N K S ~abex, X! QA-¥-A- =S === |=
Documento Id: 46 Portapapeles Fuente m Pérrafo
Nombre: SOPORTE ¥ MANTENIMIENT!
UNIDAD ADMINISTRATIV |+
Plantilla: — |, Visualizar |
PRUEBA SYSDATEC I~ S
Usuario: JOHANA DAZA NAVIA |7 |
Estado: FIRMA A
Firma: LUZ MARINA SOTO ACE\ | ¥ | LEGALIZACION DE GAST
. i DE
Expediente: 15482 || 208
Comentario:

ANTICIPO

Numerar Documentos: si se marca esta opcidon el sistema habilita
los campos Tipo de Documentos y Dependencia.

--seleccione Tipo de Documento--

-

E Numerar
Documento

--Seleccione Tipo de Documento--
COMTRATOS
EDICTOS

Estos tipos de documentos
han sido previamente definidos y hace referencia a aquellas
tipologias que deban llevar un nimero consecutivo, al seleccionar
este campo el sistema despliega los tipos que hayan sido creados,
el tipo de documento debe corresponder con el documento que se
vaya a generar.

Tipos de Numeracion: se definieron dos tipos de numeracion: la
primera es cuando el consecutivo del documento corresponde a
toda la entidad, por ejemplo CONTRATOS que maneja un unico
consecutivo independiente de la dependencia responsable del



contrato, en este caso se selecciona el Tipo de Documento y se deja
el campo de dependencia en Seleccione, esto significa que el
sistema calcula el siguiente nimero para este tipo de documento
que solo tendra un consecutivo. Si el tipo de documento tiene un
consecutivo independiente por cada dependencia generadora,
entonces el usuario debera seleccionar la dependencia. Nota: el
sistema solo mostrara la dependencia a la que pertenece el
usuario que esta asignando el documento.

DocumentoId: 57 Numeracion automatica y consecutiva que va
generando el sistema y que indica el numero del documento que se
va a generar.

Hombre: |S|::|I'|citud dEinfDrma-:ic’:n| x |: En este campo se digita el
nombre el documento que se esta generando, se debe tener en
cuenta que si ese documento va a ser enviado como documento
electronico de un expediente, ese serd el nombre con el que se
puede ver o consultar.

| Documentos Tipologia | Correos Relacionados I Control Expediente |
Tipologias
Archivo select | Clear | | Guardar
I DEMANDAS
-~ [¥ PRUEBAS DE NOTIF Y EJECUTO IdAnexo Archivo Usuario Fecha
™ PRUEBAS OBTEN POR LA ADMINIS 12z carque gober2.xls CBVARGAS  11f2/2014 12:00:00 AM
L Er LR T AST
[ RECURSO 13 "EG”"'H 05 0C CEVARGAS  11/9/2014 12:00:00 AM
T RESOLUCION :
17 ACTA VISITA 09-2014.doc JDAZA 10/5/2014 12:00:00 AM
- SOUCITUD
18 IMG_24102014_115003.png LUSOTO 1/ 13!2”;:1 i
Plantilla: — |4, Visualizar
AUTO DE CIERRE ~” |
L En este campo se

selecciona la plantilla que se va a trabajar, primero se selecciona
la dependencia a la cual pertenece la plantilla para que el sistema
filtre y muestre solo las plantillas que pertenecen a esa
dependencia, se selecciona la plantilla requerida para generar el

'::"% Visualizar

documento y luego se da para que el sistema abra el



documento de Word en la parte derecha de la pantalla y ahi se
edita y se hacen los cambios correspondientes ya que se trata de
un documento normal de Word, una vez finalizado el documento
debe, siempre, darle guardar en la opcion de Word.

i = ==
( Ca) @ J ¥ JDAZA_bghntw3rdaedehedtzxrv3nl 1057105858 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word
- 21| Inicio Insertar Revisar  Vista
= % S ac S S = i || S
B, | 2 - AN [E = E ] gaBbcel |AaBbCC | AaBbC
Pegar 7 N X § ~abex, xX Aav|W-A- |EEE= [$= || By~ EEi - Enfasis T Normal | Subtitulo
Portapa.. = Fuente s Parrafo & Estilos

CONSIDERANDO:

Que a (nombres y apellidos o razén social del contribuyente objeto del proceso=
con documento de identificacion No. , mediante expediente No (expediente
objeto del cierre y archivo), se le adelanta proceso de liquidacion oficial de aforo, por no

NOTA: Para que al momento de radicar un documento, generado
a partir de una plantilla, se diligencien automaticamente los
campos de la ventana de radicacion es necesario colocar los
comodines que aparecen en la parte izquierda, segun sea el caso
de Correspondencia enviada o interna. Si no se colocan los
comodines entonces al momento de radicar se deben diligenciar
todos los campos, se recomienda que la plantilla se suba al

sistema ya con los comodines para ahorrar trabajo al momento de
generar los documentos.

!EDdei@ B8

Comodines

Correspondencia Enviada

*R id usuario = Usuario Remitente

*& se digita el asunto = Asunto

*DE se digita la entidad = Compafia destinataria
*P Nombre persona = Persona Destino

*DI Direccion = Direccon Desting

Correspondencia Interna

*DE id usuario = Usuario Destinatario
*R id usuario = Usuario Remitente
*& se digita el asunto = Asunto

= X

7]
M A

— Cambiar Edicon
T estilos ~

" 4
T



Se debe digitar el Asterisco seguida la letra o letras, segun
corresponda, en mayusculas, se deja un espacio y se digita la
informacion correspondiente.

Si se estd editando la plantilla y por alguna razén no se puede
continuar ese trabajo, sino que debe parar y continuar mas tarde,
lo que se hace para no perder el trabajo que ya se ha hecho es

darle clic en el guardar H de word para que el sistema cree un
archivo temporal, el sistema guarda estos archivos asociados al
usuario que esta trabajando y muestra un mensaje indicando que
el documento se guardd:

Mensaje de pagina web H

! 3 Documento guardade termporalmente!

Aceptar

La préoxima vez que ingrese a la asignacion de documentos puede
retomar la plantilla que estd editando abriendo la opcion de
Documentos Temporales:



Asignar Documentos asgnacin de Documentos

Voheer
Documentos Ternporales
ocumentos Temporales B8
i ——
Temporales
Yer Eliminar Mombre_Plantilla Mombre_Documento  Fecha
_ 04/05/20:
2 X CERTIFICACION  dfgdfy 06:34:54
p.m.
_ 04/05/20:
['-‘-.'?E % CERTIFICACION Certificadion 06:24:21
p.m.
_ 08/04/20:
2 X CERTIFICACION  dfgdfg 05:21:20
p.m.

El sistema lo guarda con el nombre de la plantilla, nhombre del
documento y la fecha y hora en que se guardd. Para seguir
trabajando con él se selecciona el documento con clic en el icono
de Word y se continda con la edicién, una vez completo se da clic

en guardar H , se terminan de diligenciar los datos de la izquierda

y se da clic en S| An finaliza la asignacion del
documento. Al recuperar el documento temporal el Unico campo
de la asignacién que trae diligenciado es el nombre de la plantilla,
es necesario volver a colocar la informacion de los otros campos
no es necesario el campo dependencia a la que pertenece la
plantilla ya que ese campo se utiliza es para seleccionar la plantilla

y ésta ya esta.
Plantilla:
*

"l En este campo se selecciona la
persona a quien se le asigna el documento para el proceso
siguiente que puede ser aprobacién, firma, radicacion, etc. Si el
documento va a ser firmado o radicado por la misma persona que

Usuario:



lo estd generando entonces escoge su propio nombre ya que al
generar el documento quedara en la bandeja del usuario que se
haya seleccionado en este campo.

Estado: " Se selecciona de la lista de estados
definidos el que corresponda al siguiente paso del proceso para el
documento que se esta generando, el cual puede ser: revisidn
paorbacion, firma, radicacion, etc.

Firma: "l Campo que se utiliza para
seleccionar el nombre de la persona que deba firmar el
documento, pero para que este nombre se muestre en el
documento en el espacio correspondiente, se debe colocar la
palabra **FIRMA** entre asteriscos y en mayuscula tal cual como
se muestra, si esta firma lleva un prefijo entonces se coloca de la
siguiente manera: Dr. **FIRMA**

Expediente:

Este campo se utiliza para asociar el
documento que se esta produciendo a un expediente previamente
creado en el sistema en el mddulo de archivo. La forma de

asociarlo es dando clic en el icono * para que el sistema lo lleve a
la opcion de consultas del médulo de archivo donde se
seleccionara el expediente al cual se va a asociar este documento.



a Busqueda Documentos

volver
T I Cédigo Propio nd [tseleccions]
Conservacién
Empresa I[Sd:mum] ;I Unidad Archive |[Sd=cdanl:] ;I Dependencda I[S:Ieadune]
Dispos Final | [selzccions] | Estado | [seleccone] = Rechazado | iseleccione]
Creado Por | [Seleccione] =| SubSerie | [Selecdone] | Archive | [Seleccione]
Sarie @ 1 Expediente
Nombre EFTErE Comentario [ Ma. Documeribo: I
Entrepafio Estante Caja I
Fecha Inial [~ Fecha Fnal [ Fecha Creacion [
Iyyyy-MM- |2014-11-25 v [2014-11-25 Cyyyy-MM- |2014-11-35 v |2014-11-25 Cyyyy-MM- [2014-11-25 v J2014-11-25
dd) dd) dd)
1 1
2 = [l ] Se encontraron & documentos
we [ 2 GOBERMACION DEL VALLE SECRETARIA DE PARTICIPACION ¥ DESARROLLO SOCIAL 600-000.1  DODODOZS CONTRATO 0066 VIGENCIA DE 1996 VIVIENDA NUEVA BARRIO
e T GOBERMACION DEL VALLE SUBDIRECCION DE INVERSION PUBLICA 133-000.1 O0DD12128 ESTUDIO DE IMPACTO AMBIENTAL CARRETERA LA DIANA-HE]
é’ 12472 GOBERNACION DEL VALLE SUBDIRECCION DE INVERSION PUBLICA 133-000.1 000012472 COMSTRUCCION AULA CENTRO DOCENTE ENRIQUE OLAYA HI
[ AUTO INADMISORIO 5

C DEMANDAS

4 ZRUEBAS DEWNOTIF Y EJECUTOS }

T PRUEBAS OBTEN POR LA ADMINIS . I
i Expediente: l'
— [ RECURSO

[T RESOLUCION
L[ sQUCITUD

Cuando el sistema abre la opcidon consultas del médulo de archivo
se procede a realizar la busqueda del expediente al cual pertenece
el documento que se va a generar, para ello se utilizan los
diferentes criterios de consulta con que cuenta esta opcién de
busquedas (paso 1), luego se da clic en el botén buscar (paso 2),
el sistema trae el resultado de la contulta y se selecciona el
registro correspondiente dando clic en Select (paso 3), ahi el
sistema lo lleva a la pestafa de las tipologias del documento las
cuales corresponden a la subserie del expediente y se selecciona
la tipologia a la que corresponda el documento (paso 4) en ese
mmento el sistema lo devuelve nuevamente a la opcién de asignar




9.3

documentos de CRC y muestra en el campo Expediente el id del
documento de archivo y el id de la tipologia (figua No. 5).

Comentario:

En este campo se digita informacién
que sirva como instruccion para el usuario que va a recibir el
documento, es opcional.

_Generar | Una vez se haya completado toda la informacion de la
asignacion de documentos se finaliza con clic en en el botdn
Generar. De esa forma el documento pasa a la bandeja de la
persona que se selecciond en el campo Usuario.

Bandeja de Documentos

o Bandeja Documentos
Permite la revision de documentos

En la bandeja se visualizan los documentos que han sido
asignados al usuario para su revisién, aprobacién, firma o
radicacion.

También se pueden hacer consultas de documentos que han
pasado por la bandeja del usuario utilizando los campos del lado
izquierdo.

Bandeja de Documentos coasita yEdicén

Volver

___Filtros _ —_Documentos
o Id =
Id Documento : Nombre Estado
Documento

Usuario: JOHANADAZANAVIA |~ ( PRUEBA AGREGAR FIRMA FIRMA

Nombre:
33 PRUEBA CON FIRMA

Estado: [Seleccione] N5

_Buscar | Limpiar

31 CARGUE MASIVO

FIRMA

RADICACION



Para visualizar y dar tramite a un documento se da doble clic
sobre el registro.

B Expediente [ Correspondencia Enviada 3—5 Correspondencia Interna

Informacién del Documento

Id Documento: 34 Usuario Responsable: JOHAMA DAZA NAVIA
MNombre: PRUEBA AGREGAR FIRMA Estado Actual: FIRMA

Plantilla: CERTIFICACION Version Actual: 2

Fecha Creacion: 10/11/2014 09:31:14 a.m.

Versiones del Documento

Ver Version Fecha Creacion Usr Creacion

fr_f. 1 10/11,/2014 09:31:14 a.m. JIDAZA

['_:— 2 10/11/2014 09:38:16 a.m, JIDAZA
Acciones
Usuario: JOHAMA DAZA MAVIA * Estado: (7]
A e ‘ = o .

En esta ventana se puede ver la informacion referente al
documento y las versiones que se hayan generado del mismo, las
versiones se crean al editar y hacer modificaciones y guardarlas.

Para ver el documento se da clic sobre el icono de Word y al
abrirlo se muestran las diferentes opciones que se tienen:

# Edit e . .
- =" | para hacer modificaciones, al darle Editar el sistema abre

el documento con las herramientas propias de Word para hacer las
observaciones, anotaciones o modificaciones, una vez finalice esas
modificaciones sobre el documento debe dar clic en el botdn
guardar de Word para guardar los cambios (1) y luego si

P Guardar Nueva Version | py .o guardar la nueva versidon después de las

modificaciones (2).



I Documentos Electronicos

Visor de Documentos vior para documentos de Office

IQ! Volver |

1
I_/a Editar | <E Guardar Nueva Version ”2

oa . = i

ibri - - A AT - A - Sy =3= &
D Calibri (Cuerpe - |14 A A Aa == - s 2 0 AaBbCcDe AaBbceDe AaBbC  AaBbCel Aatj
| Pegar i N K S -abex, x> [~-3%. A- =E=== I§ - - M. TMNormal | TSinespa.. Titulo1 Titulo 2 Puesto
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Bogota', marzo 18 de 2014

Después de editar el documento y guardar la nueva version esta
va a mostrarse como lo muestra la siguiente imagen.

Versiones del Documento
Wer Version Fecha Creacion Usr Creacion
fl_:: 1 19/03/2014 12:26:03 p.m. LREYES

<z - 04/05/2014 07:20:48 p.m. > LREVES

El sistema va guardando cada una de las acciones que se realicen
con cada documento (Transacciones)
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Documentos Electronicos

VEr VETZTON FEChd LTeacion UEr CTEacron

Fz 1 19/03/2014 12:26:03 p.m. LREYES

F: 2 04/05/2014 07:20:48 p.m. LREYES
Acciones
Usuario: LUZ MERY REYES DELGADO | Estado: 7
Observacion:

Transacciones

Fecha Transaccidn Estado Usuario Responsable Usuario Destino Observacion

248 pam. CREACION LREYES Mueva Version d&
Docurento: 2

19/03/2014 12:26:03 p.m. FIRMA LREYES LREYES PRUEBAS

19/03/2014 12:26:03 p.m. CREACION LREYES Creacion de
Documento: PRUEBAS

En la seccidn de Acciones es donde se asigna a otro usuario el
documento, se cambia el estado y se coloca una observacién, esto
genera un nuevo registro en la seccion Transacciones.

Cuando al documento se le asigna el estado FIRMAR, el sistema
habilita un nuevo boton en la parte de las acciones:

Firmar Documento

I Este botén solo se le habilita a la persona que
haya sido definida como la que firma al asighar el documento y si
el estado es FIRMAR. Al darle clic sobre este botdn el sistema abre
una nueva ventana donde se debe colocar la contrasefa para la
firma, la cual se ingreso al subir la firma al sistema.

1 =

palmaseca needs some information x|
I
=

clave de fima:
Digite su clave :
|

Al firmarse el documento este ya no puede ser editado ni
modificado y el sistema guarda una nueva versién que ya contiene
la firma y este documento ya firmado no puede ser modificado, no
habilita los botones de edicion y nueva version.
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que identificado con Cedula de ciudadania No.
almente con nosotros, desde el dia , desempenando el cargo de
se expide a solicitud del interesado en Bogota el dia

Una vez finalizadas las aprobaciones y que se haya firmado el
documento, se puede proceder a la radicacion ya sea
correspondencia enviada o recibida dependiendo del caso o a
enviarlo al expediente si no amerita radicacién,

ion | Flujos Bandeja Basicas Administracién  Reportes  Manual @ Cerrar Sesion = = JOHANA DAZA NAVIA

leja de Documentos consita y Edicin

tos Electronicos

——

@xpedi ente ?\;@' Correspondencia Enviada {g Correspondencia Irlt@
Informacidn del Documento
ld Documento: 34 Usuarie Responsable: JOHAMA DAZA NAVIA
Momiore: PRUEBA AGREGAR FIRMA Estado Actual: FIRMADC
Plantilla: CERTIFICACION Version Actual: 3
Fecha Creacidn: 10/11/2014 09:31:14 a.m.
Versiones del Documento
Ver Version Fecha Creacion Usr Creacion
E 1 10/11,/2014 09:31:14 a.m. IDAZA
E— 2 10/11/2014 09:38:16 a.m. JDAZA
ﬁ 3 25/11/2014 11:07:53 a.m. IDAZA




Una vez seleccionada la opcidon de radicacion el sistema lo lleva a
la ventana de radicacion correspondiente y ahi se debe completar
la informacién para el radicado, al darle guardar el sistema agrega
como anexo el documento que se esta radicando.

General Caracteristicas | Correos Recibidos | Imagen Trazabilidad MNotificaciones

Identificacion

Radicado = 123666 Fecha : |2014-11-28 11| Consec. anual: 0000113 Arulado T Prioridad : | Mormal o
Empresa : GOBERNACION DEL VALLE i Grupo : GEMERALES - EMVIADO |
Megodio : GOBERNACION = Clase correspondencia : [Seleccione] =
Tipificacion : COMUNICACIOMES ENVIADAS ¥ Medio de Envio : [Seleccione] ¥ |
Remitente
Remitente 1 : ’ - | Dependencia *
Ciudad : CALI - VALLE |7 | Fecha de Remisidn : 2014-11-28 11214
Asunto : I
No. folios : |1 Mimero de Comunicaddn : | 0000113
Destinatario
Compaiiia : ¥ | Parsona: | Buzcar
Direccion : I Ciudad Desting : [Seleccione] o

" Rotulo Papel

F ratule auvtomatice Mirmero de copias : 1

Al guardar el radicado el sistema indica con qué id quedd
guardado para poderlo consultar y el documento desaparece de la
bandeja del usuario por haber finalizado su tramite. Para
imprimirlo lo busca con el nimero de radicado que indica al
guardarlo y selecciona la pestaifa Archivos Anexos y ahi lo abre
para realizar la impresién.



Correo Enviado - CRC.Net

I% p/PAL Radicacion Flujos Bandeja Basicas Administracion Reportes  Manual

w Correo Enviado radicadon del corren enviado.

Actualizacion Exitosa. Ra
con nimero 4301. Si
Adjuntas

[!.1 Correo Enviado radicacin del corren enviado.

General | Caracteristicas |Archivus Anexos | Correos Recibidos I| Imagen Trazabilidad | MNotificacic

Lista de archivos anexos :

Archivos Anesos
Abrir | 123665_123565_.pdf

El documento queda guardado en formato PDF y con el Label
insertado para que al imprimirlo quede como parte del documento.

BOGOTAD.C.  DAMAYIRHA O7:3F P.M. LREYES
SYSDATEC
INTERNATIONAL LTDA
DEST. PANALFIMNA ® & 3D 1 W

ATH JOEE ACEVEDD

ASUNTC:  PRUEBAS [Enviada)
REMITE:  LUZ MERY REYES DELGADD . COMSECUTIVE, T30

FOLOS: 4 AL CONTESTAR CITE ESTE Mo 0008730

Por este medio inft
Bogota, marzo 18 de 2014 con cédula de ciuc

actualmente en n
actualidad, desem|
salario bdsico
(SXXXXXXXXXXXXXX

9.4 Radicacion Masiva a partir de plantillas

Cuando se debe enviar el mismo documento a muchas personas,
se puede utilizar un método de combinacidon para que a partir de
una plantilla se radiquen muchos documentos, para ello al
momento de editar la plantilla se deben ubicar los campos que se
reemplazaran por la informacidon de los campos del archivo de
Excel, cada campo debe corresponder a la columna del mismo



nombre en el Excel y dentro de la plantilla se colocan como se ve
en el ejemplo: **CAMPO1**

Documentos Electronicos

A QUIEN CONCIERNA

**CAMPO3**

Por este medio informamas que la sefio enr.[ﬁcada con cédula de
numero **CAMPOS5** de Bogotd labora actualmente en nuestra compafio desde el *¥C

En la actualidad, desempefia el cargo de **CAMPO7*¥*, devengando un salaria bdsic

Una vez preparado el documento a partir de la plantilla se
debe generar el archivo de Excel.

Este formato se descarga de la siguiente ventana del médulo
CRC de SADE:
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t‘p Fégina de Administracion as « tadén de componentes

Reasignaddn Responsables
0 Fermite cambiar respo 'IEJL'FIES &n

b, T Grupos de acceso a Clas
o5 tipos de correos. I Defiricidn de permisos a

. . ¥ oA ——rr i
Cargar archivo Courier ) Neef) Asignacidn de Usuarios 2
i Permite cargar un Archivo excel usal de devaluddn N Asignar usuanos a los or

v_— Verificacion de Correo por pistola

Permite verificar correa emdado

: Permisos para finalizar r:
pistola Permibe SSigrar Lswarios
fnalizar radicados en ou

argar archivo Radicaddn Masiva Despacho Correspondendid
Permite cargar un Archive excel con informacion de despacho de
=cpondenca a radicar

Carpeta Virtual de Documentos
Permite consultar por SubSerie Documental los dooumentos

creados.

Al ingresar a este formulario el sistema muestra la siguiente
ventana de donde puede descargar el formato de Excel:

Cargue Documentos

Volwer

Haga ra descargar el formato de cargue masiva,

General Resultados

| Defina a continuacidn la ruta del archive que desea importar v la
1/ opcion de Cargue..,

Archiva: | [} Browse...
Hoj: | =J | CargarHojas

Empresa: | GOBERMACION DEL VALLE = |
Cargue: |Registros buenos y descartar los demés - |

Iniciar Cerrar

En la siguiente imagen se muestra como se diligencia el
documento, aunque en el mismo Excel descargado en el



nombre de cada columna se encuentra una anotacion con la
explicacion.

El idDocPlan debe corresponder al Id del Documento de la
bandeja como se muestra en la siguiente figura.

Correo Recibido hace referencia al radicado de entrada al
gue se esté dando respuesta, si no es respuesta a ningun
radicado se deja en blanco y las columnas identificadas
como Campol.....Campo...n deben contener la informacién
gue se reemplazara en el documento que se va a radicar, en
este caso el 62.

Se pueden agregar 20 campos, nho importa si en el Excel hay
mas campos de los que estan en el documento, simplemente
se dejan en blanco las columnas.

@DocPlan,ZorreoRecibido Lampol > (Lampo? ) Lampg? Campod
25 EPS: @GOTA JUAN MEDINA

62 18 UNIVERS BEREIRA CARMEN ORTIZ
62 110 HOSPITAR ALl ADRIANA RMERC
62 PANALPINA PEREIRA CARLOS PRIETO

62 GILAT COLO & SUCALI ALEJANDROC MAR
62 RAJ22  BOGOTA DANIEL RIOS
62 125 SYSDATEC SAS ) PEREIRA ANGELA CORTES

1D de correo recibido al que

Campo5 C
53121828 (
80008338 1
80099479 C
55555555 2
25698478 1
53121828 -
80008338

La informacion de estos campos es la que se reemplaz
el documento 62 gque se va a radicar. Se agregaran Cuk

se esta dando respuesta campos como se hayan definido en el doocumento base
Dofumentos
Id Fech .
Mombre Estado seha Comentario
DofFumento Creacion
PRUEBA DE CARGUE MASIVO FIRMA LT FAVOR APROB
09:00:09 a.m.
01/04/2014
50 PRUEBAS FIRMA /04

10:56:46 a.m.

Para realizar el cargue masivo se hace desde la opcién
Administracion: Cargar archivo Radicacién Masiva Despacho
Correspondencia y se procede como se explica en CARGUE MASIVO
RADICACION CORREO ENVIADO de este documento.
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rl P:e'lgina de Administracion administracon de companentes

Reasignadon Responsables
0 Permite cambiar responsables entre los tipos de correos.

Cargar archiva Courier
Permite cargar un Archivo excel con causal de devoluddn
Verificadon de Correo por pistola
0 Permite verificar correo enviado por pistola
Cargar archivo Radicaddn Masiva Despacho Correspondenda
Permite cargar un Archivo excel con informacidn de despacho de correspondenda a radica
Carpeta Virtual de Documentos
Permite consultar por SubSerie Documental los documentos creados.

Una vez ejecutado el proceso el sistema mostrara la siguiente ventana y
ahi aparecera un archivo Zip que contiene los documentos generados
partir de la radicacién los cuales podra descargar e imprimir.

Q

General | Resultados |

Operadon Exitosa. Se cargaron : 7 Registros en total. Errores Encontrados: 3

| Procesados | | Rechazados DES’EEFQEFED

Inidar  Cerrar



10. CONSULTAS

Para realizar busquedas de documentos radicados en cualquiera
de las tres (3) opciones: correo recibido, interno o enviado, se
procede de la misma manera, estas busquedas se realizan para
conocer algun dato de un radicado, el estado, ver la imagen o ver
el flujo que ha tenido o tuvo determinado documento.

Para las consultas se utiliza la misma ventana que para la
radicacion:

|- | B/PAL Radicacién | Flujos | Bandeja | Basicas | Administracién | Reportes | Manual

| Radicacién de Correspondencia L '; Radicacién de Correspondencia Interna
O u p \ =t

L\\S ‘ S0 r Despacho de Correpondencia



General || Caracteristicas | Flujos | Archivos Anexos | Correos Enviados | Imagen

Identificacion

Radicado : 724585 Fecha : [2011-04-26 15:00 | Empresa : IFUGAFIN

Consecutive anual ¢ |23 Madio Racepcidn : |[5e|eu:|:ione]

Prioridad : INormaI : Clase correspondencia I

[ E E]

[¥] Destinatario {Usuario)

Para ! |[5E|ECEiDnE] El Dependencial El
Asunto @

. Nimero de
Mo. folios @ 1 Comunicacien :

Remitente
Compaiia ¢ Remitente :
Direccidn :
. - Fecha de ,
Ciudad : I[Selecuone] E| Remisidn : 2011-04-26 00:00
I:‘ Rétule autoematico Copias del Rotulo: 1

H \ L=t 'I‘;‘:" %
Después de seleccionar el tipo de correo que se desee buscar

A

(recibido, interno enviado), seleccionamos el botdén Eusc=r para que
el sistema lo lleve a la ventana de consultas donde podra
diligenciar o seleccionar los criterios de consulta que se desee y
obtener el resultado esperado.

Esta misma busqueda se puede hacer desde la bandeja utilizando
la opcién de Busqueda Rapida, por cualquiera de las dos opciones
lo lleva a la ventana de los criterios de consulta para colocar los
filtros que se requieran de acuerdo a las necesidades.

| --Verificar-- - —Prioridad-—- - --Busgueda Rapida-- -,

TEee yEm Al @@
—-Busqueda Rapida—

Correos Recbidos 3 5 Py
Despacho de Correspondencia [0 Remite. CorreoDe Remite

Radicaddn Correspondenda Interna

Correos Tramitados DA MAGO MINHACIENDA LUZ MARINA LOZADA AROCHA

B @@ v © B Tipo Radicado Cons.Anuy

09 % Zz s002 o

[0 e iw 10505 0 SOLICITUD TNFORMAC ~ ARMANDA MAGO PAS CARLOS FERNANDO URIBE
o0 e B Gy 1ss23 o DERECHOS DE PETICION  FABIO CHACON MINHACTENDA FERNANDO JIMENEZ RODRIGUEZ
[ER P 74800 4165 REMISION INFORMACION JIM DREY CUBILLOS ™r ANGELA JARAMILLO



Se seleccionan los criterios y se da clic en Buscar y el sistema
mostrard el resultado, una vez obtenido el resultado puede
visualizar la informacién del radicado en la grilla del registro y
adicionalmente sin necesidad de seleccionar el registro puede abrir
la informacién del radicado, abrir la imagen, abrir los anexos vy
abrir la trazabilidad (paso flujo), todo esto se abre en una ventana
emergente lo que facilita las consultas ya que puede ir de un
registro a otro sin que se pierda el resultado de la busqueda.

Radicada Afia: Fecha Vencimisnto Giobal
Commmeuliva Anusl Compafia Amimda Por [Zelecoions] | -
- - 2012-01-01 | 2012-01-31
Empre=s FOGAHRN ™ | Direccifin Re=mile Fechin Raficacidn
Tipa d= Negocio FOGARN * | Id Documenia Digitakizada [Seleccione] -
Tigificacian TIPO RECEIDO T | Rmmil= Fchin Digiafizacidn
Grupn COMUNICAOCNESRE ™ | Gutlad Remite [Seleccions] Om=rvacionss
Clame Cornespondencia [Eeleccions] ~ | Extado [Selecdions]
Fecha Remizidn
Dhems S [Seleccione] = | Madio de Rmc=gcion [Sel=ccions]
Dmpendencia Destinatania [Seleccions] * | Mo. Comunicacsin Anvmnas
At Mo, Fofios Fmmpumsls = [Seleccions] s
Alcance a: |
>~ (e |
sy, |1 X =
= . Rrepario
Bumcar Limpiar  Cerrar
Ckaric
506 Registros Encontradas.
Drag a coumn header and dnog X hers to group Dy that odumn
I
Magen A C C_ echa_Radicacio Hora_Ra k
&~
=Y ABATL 2435 /042012 15:24:00:0




Tipa de Nec (=] Pases de Flujo ”
Tipificacion
Grupo
Descripcion Pasos Flujo :FLUJO_VARIABLE
Clase Corre =
; " Estado |Paso | Nombre Responsable beRiz Observaciones M
Destinataric po! Ingreso
INICIO - IVAN
Dependenc CAROLINA 08{10/2012 ;
Paso Sgte | 1 ROJAS OSPINA | 09:08:00 am. | SEPULVEDA Seleccionar
RAMIREZ
Asunto SHADIA
110/ |
Paso Sgtz | 2 JIMENO c:g.ég.égu Seleccionar —
PERNETT 220 pem-
[E— 12/10/2012 | IIFORMACION 7 ai—
Actual |3 ARCHIVO :?':‘42:00 STrmTnns Seleccionar
- SISTEMAS
Buscar
Drag i
Info Eaciot
4 12
ABR - J Tl
(e :
4 »
(=
ABR ~I|l

4 . 3

Adicionalmente de lo anterior, si se requiere sacar algun informe
puede ordenar la informacidon por columnas, para lo cual toma el
nombre de la columna y la arrastra a la parte superior y el sistema
ordenara los registros con ese criterio:

epndcia_Destinataric « X
[

Informacion Imagen Anexo Paso Flujo Radicado Consec_Anual Fecha_Radicacion Hora_Radicacion

<4 Depndcia_Destinatario: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ¥ CARTERA T ==

ABRIR 83097 5821 06/08/2012 14:41:00:0

[ aBRIR | [ aBRrR | [ABmR | 83102 5825 06/08/2012 15:43:00:0

ABRIR 83118 5842 06/08/2012 18:53:00:0
€54 Depndda_Destinatario: DEPARTAMENTO DE GESTION HUMANA 1=

ABRIR 83110 5834 06/08/2012 17:33:00:0

ﬂpndda_Destinatario: DEPARTAMEMTO DE OPERACIONES DE TESORERIA Y PAGUS =2

ABRIR 83095 5819 06/08/2012 13:35:00:0
ABRIR 83104 5828 06/08/2012 17:03:00:0

4 Depndda_Destinatario: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DOCUME



Si desea exportar el reporte a excel utiliza el icono que aparece en

la parte superior derecha del reporte: !

También se puede ordenar el resultado de la consulta por una
columna con solo dar clic sobre el nombre de la columna.

Para generar reportes a partir de la consulta, se pueden ocultar
columnas y dejar visibles Unicamente las que se necesita visualizar
en el reporte, para hacerlo se hace de la siguiente forma: dar clic
derecho en el encabezado de la columna, seleccionar el campo
columna y dar clic en en nombre de la columna que no desee ver
en el reporte y el sistema las va quitando

Drag a column header and drop it here to group by that column

[
Informacion Paso Flujo Radicado Cancar fnoal Earha Radicacion MNaombre Empresa Tipo_Negocio tipificacion
1= Sort Ascending
ABRIR ABRIR 84488 7212 | = Sort Descending GAFIN FOGAFIN TIPO RECIEIDG ]
a . F
= Clear Sorting
Il BestFit (=
ABRIR ABRIR. 34489 7213 GAFIM FOGAFIM TIPO RECIEIDO ;
<S>
| Infgrmacion
J
, h
ABRIR ABRIR. 84480 7214 08102012 F Q) RECIBIDO ;
lujo
¥| Radicado i
ABRIR ABRIR 34491 7215 08/10/2012 Ft 7] Consec_Anual 'O RECIBIDO P
V| Fecha_Radicacion
F (
. ) e h
ABRIR ABRIR. 34492 7218 08102012 F MNombre Empresa Q) RECIBIDO i

¥| Tipo_MNegocio

-

[ aonm [ aonm AAnT T L-TELTELTE C/e ACTRI CACACTRI TTRA ACATOTRA

Después de obtener el resultado si se quiere ver toda la
informacion de un registro en particular, se le da clic en Selecdonar
para poder acceder a todos los datos del registro.

10.1 Reparto Diario

Este es un reporte que se puede generar entrando por la misma
opcidén de busqueda se realiza el filtro con la fecha de radicados
que se quieren obtener en el reporte y luego de tener el resultado



..................

Reparto
de la consulta se da clic en la opcién P& vy el sistema le generar

un reporte listo para imprimir. La finalidad de este reporte es
hacerle firmar la recepcién de los documentos fisicos a las
personas a quienes se les hace la entrega de los mismos.

Imprimir

Impresora
LAY R[ samsung ML-1640 Series +|| Propiedades @
Estado: Preparada Comentarios y formularios:
Tipo: Samsung ML-1640 Series [Documentn}rmarcas -
Intervalo de impresidn Previsualizacién: Compuesto
@ Todo Documento: 279 4 x 215,9mm
() Vista actual Papel 215,9 x 279 4mm
) Pagina actual 12 J

(7)1 Paginas Il =2

Subconjunto: [Tndaslas paginas del inter -

[ ] Invertir paginas

T
Administracion de paginas
Copias: Il_ = Intercalar
Escala de pagina: [Ninguna -
[] Rotar y centrar automaticamente 2794
[T] Elegir arigen del papel por tamafio de pagina PDF
Usar tamafio de papel personalizade cuande sea necesario
[T Imprimir en archivo
sl

Configuracion de pagina... ” Avanzada

Aceptar ]’ Cancelar




11. CARGUE MASIVO
RADICACION CORREO
ENVIADO

11.1 Instructivo para diligenciar formato de Excel

Cuando se radica uno a uno el sistema guarda toda la informacion
en mayusculas, pero si se hace por cargue masivo la informacion
del Excel debe ir en mayusculas de lo contrario la guarda tal cual
quede en el Excel. El archivo debe quedar guardado en formato
Excel 97-2003.

IdMedioRecepcion

-T

Adicion de Medio de Recepcion o envio

»

Hombre
COMFIDEMCIAL | Editar | Borrar
INTERMET Editar | Borrar
SOBRE ABIERTO | Editar | Borrar
SOBRE CERRADO | Editar | Borrar

Nueva Busgueda
Exportar

En Este campo se coloca el nUmero
que corresponda a la forma como se va a remitir cada
documento.

IdClaseCorrespondencia:



[ETE- ]

Nueava Busqueda

Exportar

Se debe colocar el nimero que corresponda a la clase de
correspondencia que van a remitir para cada uno de los
documentos que va a radicar

IdUsuarioResponsable: En este campo se coloca el usuario
SADE que esta remitiendo los documentos, por ejemplo: LUSOTO,
es el mismo usuario con el que ingresan al sistema.

Hombre Flujo Tipificacion Grupo Estado | IblAsunto | IbiNoComunicacion
24} ACCIOMNES POPULARES COMUNICACIONES ENVIADAS | GEMERALES - ENVIADO | Activo Edit | Borrar
41 ACTAS COMUNICACIONES ENVIADAS | GEMERALES - ENVIADO | Activo Edit | Borrar
42 | ACLUERDOS COMSEIQS COMUNICACIONES EMVIADAS | GEMERALES - ENVIADO | Activo Edit |Borrar
40 ALTOS COMUNICACIONES EMVIADAS | GEMERALES - ENVIADO | Activo Edit | Borrar
33 CARPETA COMUNICACIOMES EMVIADAS | GEMERALES - ENVIADO | Activo Edit | Borrar
34 CIRCULARES COMUNICACIONES ENVIADAS | GEMERALES - ENVIADO | Activo Edit | Borrar
29 [FOMUMICAC, OFICIALES COMUNICACIONES ENVIADAS | GEMERALES - ENVIADO | Activo Edit | Borrar
33 CONTRATOS COMUNICACIONES ENVIADAS | GEMERALES - ENVIADO | Activo Edit | Borrar
39 COMVENIOS COMUNICACIONES EMVIADAS | GEMERALES - ENVIADO | Activo Edit | Borrar
36 DECRETOS COMUNICACIONES ENVIADAS | GEMERALES - ENVIADO | Activo Edit | Borrar
23 | PERECHOS DE PETICION COMUNICACIONES ENVIADAS | GEMERALES - ENVIADO | Activo Edit | Borrar
il FORMATOS COMUNICACIONES ENVIADAS | GEMERALES - ENVIADO | Activo Edit | Borrar
32 HOJA DE VIDA COMUNICACIONES ENVIADAS | GEMERALES - ENVIADO | Inactvo Edit | Borrar
35 INTERMA COMUNICACIONES EMVIADAS | GEMERALES - ENVIADO | Activo Edit |Borrar
27 || OFERTAS ¥ COTIZAC, COMUNICACIONES EMVIADAS | GEMERALES - ENVIADO |Inactivo Edit | Borrar
26 ||PROCESOS JUDICIALES COMUNICACIOMES EMVIADAS | GEMERALES - ENVIADO | Activo Edit | Borrar
28 RECURSOS COMUNICACIONES ENVIADAS | GEMERALES - ENVIADO | Activo Edit | Borrar
37 RESOLUCIOMES COMUNICACIONES ENVIADAS | GEMERALES - ENVIADO | Activo Edit | Borrar
25| TARJ. DE INVITACION COMUNICACIONES ENVIADAS | GEMERALES - ENVIADO | Activo Edit | Borrar
30 TELEGRAMA COMUNICACIONES EMVIADAS | GEMERALES - ENVIADO | Activo Edit |Borrar
2 TUTELAS COMUNICACIONES ENVIADAS | GEMERALES - ENVIADO | Activo Edit | Borrar

pp——
o Id \'\ Nombre Descripcion EMail Dependencia Empres
LUSOTO 1UZ MARIMA SCTO ACEVEDO LUSOTOEVALLEDELCAUCA.GOY.CO | SUBSECRETARIA % ADMINISTRACION IMPUESTOS ¥ RENTAS | GOBERMACION |

IdTipoEnvio



Adicion de Tipo de Envio

Id Nombre

1 ADPOSTAL Editar | Barrar
2 DHL Editar | Borrar
5 | ENTREGA PERSOMAL | Editar | Borrar
8 FAX Editar | Borrar
4 MEMSAIERO Editar | Barrar
i MACIOMAL Editar | Borrar
3 SERVIEMTREGA Editar | Borrar
9 |EERVIMOS CIA. LTDA, | Editar | Borrar

LIRBAMO Editar | Barrar

[aj]

Muava Busgueda

Exportar En este campo se coloca el nimero
gue corresponda a la forma como van a enviar cada documento.
FechaRemite

15;05{2012[

EL formato de fecha debe ser: 01/08/2012
ano, tal cual como aparece en el ejemplo.

el dia / el mes/ el

Asunto: es un campo abierto donde se digita el asunto del que
trata la comunicacién.

Nhojas: NUmero de folios de que consta la comunicacién
ContactoDestino:
Destinatario

Compafia : -

equivale a la
informacion que se digita en este campo al radicar

Persona :

PersonaDestino | persona
a quien se dirige la comunicacién
DireccionDestino:
Direccidn :

direccion del
destinatario

IdCiudadDestino:



Pais Ciudad Comentarios

165) COLOMELA ALBAMN-VALLE Editar
24 JCOLOMELA ALCALA -VALLE Editar
25 [JCOLOMELA AMDALUCIA - VALLE Editar
190 [COLOMELA AMDALUCIA - VALLE Editar
26 [ EOLOMELA | AMSERMAMUEVO - VALLE Editar
191 | EFOLOMBIA | ANSERMAMUEVO - VALLE Editar
131 [COLOMELA | ANSERMAMUEVO-VALLE Editar
192 (JCOLOMELA ARGELIA - VALLE Editar
27 JCOLOMELA ARGELIA - VALLE Editar
\?3J COLOMBLA ARGELIA VALLE Editar : Esta |nf0 rmaC|én se

saca de la tabla ciudades que esta en la opcién de Basicas en
CRC

Nguia: si tienen el nimero de guia lo incluyen de lo contrario el
campo se deja en blanco

Anexos: solo se diligencia si estan anexando algo a la
comunicacién.

Observaciones: igual que el campo anterior

NroComunicacion: se diligencia con el nUmero de comunicacion
que le dan ustedes a cada envio

ObservacionesCorreo: Este campo se deja en blanco, cuando
por alguna razon el registro no se puede insertar el sistema
devuelve un archivo con una observacién en este campo que
indica la razén por la que no se pudo insertar

11.1 Cargue en el Sistema

Una vez diligenciado el formato de Excel se procede de la
siguiente manera:

Se debe solicitar que al usuario de la persona que va a realizar el
cargue masivo se le dé permiso a la opcién Admin de CRC y al
formulario de Radicacion Masivo Despacho.



Modulos Formularios Permisos

et Administrar f

(©) Administracién

©) Archivo SAD [ ] Agregar
@ *Correo SAD [T consuitar
() Doc Electronico () *Ciudades [ Etiminiar
() *Imagen SAD () *Clases de correspandencia || Espedal Médulo
() Recep. Facturas (©) CodigoBarras [ 1mprimir
) ConceptoCausa [CModificar

(©) *Radicacién de correspondendia

(7) *Radicadén de correspondendia interna

() Radicacion Masivo Despacho

Con estos permisos se le habilitan las opciones para

13 p/PAL Radicacién = Flujos | Bandeja Basicas « Administracion Reportes = Manual
-

este proceso:

& Pégina de Administracion Administracién de componet =5

Primero se selecciona
esta opcidn

Reasignacidn Responsables

F——

Cargar archivo Courier

Verificacion de Correo por pistola

Cargar archivo Radicacion Masiva Despacho Correspondenda

segundo se entra por
esta opcion

Una vez seleccione esta opcidn se abre la siguiente ventana, en
donde se procede a realizar el proceso:



o

4% P/PAL Radicacion Flujos @ Bandeja | Basicas = Administracion | Reportes | Manual

Volver

General || Resultados |

{ Defina a continuacidn la ruta del archivo que desea importar v la
1/ opddn de Cargue...

Archivo:

Hoja: - Cargar Hojas
Empresa: GOBERMACIOM DEL VALLE -

Cargue:  Registros buenos y descartar los demas -

Examinar...

Iniciar  Cerrar

General || Resultados |

| Defina a continuacion la ruta del archive gue desea importar v la
1! opcidn de Cargue...

Archive:  C:\Users\Luz Mery Reyes D\Desktop\FORMATO CARGUE MASIVO COF | Examinar .
Hoja: - Segundo entra a cargar hojas y archivo
selecciona la hoja del excel donde

Cargue: Registros buenos y desmriﬁrq:%tueen!sﬂs informacién quevana subir

Empresa: GOBERMACION DEL VALLE

9 @ I Selecciona la opcidn
N @ del cargue

Iniciar Cerrar

Existen dos opciones de cargue:

Cargue: | Reaqistros buenos y descartar los demas -

Reqgistros buenos v descartar los demas
Solo si todos los registros son buenos

se recomienda utilizar la
segunda para estar seguros que suben todos los registros.

Ahi ya finaliza el proceso de cargue masivo, lo que se hace es
entrar por radicacién y consultar los registros radicados para
validar que estén.

Si se van a imprimir los rétulos para estos radicados se ingresa

Primero selecciona el

por la busqueda se filtra por fecha y persona que radica y luego se




coloca el clic en el campo de seleccidén para que los

T—

J—

Imprirnir

todos posteriormente se da clic en -3

El sistema los envia a la impresora de rétulos, y los
imprimiendo uno a uno

Mpificacion : COMUNICACIOMES ENV > | Dependenda Remitente : [Seleccioneg] -
arupo GEMERALES - ENVIADO | Medio de Envio [Seleccione] hd
lase Correspondendia : | [Seleccione] ¥ | No. Comunicacion
Jestinatario Id Documento
Ciudad Destino : [Seleccione] * | TipoEnvio [Selecciong] -
Jireccidn Destino No.Folios
Ssunto Anulado =

Trazabilidad [Seleccione] hd

seleccione

va

Fecha Remisidn

Radicado Por [Seleccione]

2013-05-17

Fecha Radicacidn

Respuests a [Seleccione]

Digitalizado [Seleccioneg]

Fecha Digitalizacion

2013-05-17

10 Reqistros cargados de 10 Encontrados

Select| [7] |Abrir  |Abric  |116604 |6762 R | GOBERNACION | COMUNICAC. OFICIALES
: . . SCERE
Select| [7] |Abrir  |Abrir  |116605 | 6763 o, | GOBERNACION | COMUNICAC. OFICIALES

CARLOS

HERMANDO | SECRETARIA DE
NAVIA INFRAESTRUCTURA
PARODI

CARLOS

HERMANDO |SECRETARIA DE
NAVIA INFRAESTRUCTURA

FARODI

m Medio_Envio | Tipo_Negocio | Clase_Correspondencia Dependencia_Renlitente i

m

Ms

B
PE



& http://palmasecavalle.. | = |[ @ ][ = |
= m| |ov.co/SA = = ool [ I
|£ http://palmaseca.valledelcauca.gov.co ..| Bt i
Imprimir @ —
.. Impresora
Imprimiendo Label... CUSTOD! e MENA
Nombre: | L T Propiedades @
Estado:  Preparada Comentarios y formularios:
Tipo: Samsung ML-1640 Series [ Documento y marcas -
®100% -~ =
Intervalo de impresion Previsualizacian: Compuesto
Consecutive Anual @ Todo Unidades: mm Ampliacién o reduccién: 207% -
Empresa () Vista actual
Tipo de (2 Pagina actual 1/10 U
Megodio |Gt |1 I
) Paginas °
Tipificacion : S k 2159 y
Subconjunto: | Tedas las paginas del inter o=
Grupo :
Invertir paginas
(Clase Correspondency O =2 -
Destinatario Administracion de paginas Ly
Ciudad Destino : Copias: 1 = Intercalar
Direccidn Destino Escala de pagina: [Ajustar a drea de impresion A h
Asunto [] Rotar y centrar autoraticamente 2794 I"l“'" -
[ Elegir origen del papel por tamafio de pagina PDF T
Usar tamafic de papel personalizado cuando sea necesario
I & [Tl Imprimir en archivo
=N L
Buscar Limpiar Ex| Al

- [ Configuracion de pagina... H Avanzada -
Aceptar Cancelar ]

Select Abrir Abrir 116604 6762 SOBRE ABIERTO GOBERNACION COMUNICAC. OFICIALES b

m

12. REPORTES

Estadisticas
Estadisticas
Radicados

Correos Represados ~ Estado Correos

12.1 Reportes de Correos Represados

Estos reportes permiten identificar aquellos correos que ya
se encuentran vencidos en las bandejas de los usuarios para
poder hacer seguimiento y tomar mediciones de los
acuerdos de nivel de servicio.



12.1.1 Mis Correos

Mis Correos

: Este reporte permite conocer que correos que
ya se han pasado del tiempo permitido para dar respuesta y
gue esan en la bandeja de los usuarios; cuando el usuario
que esta haciendo la consulta es un usuario que tiene el
permiso adiminsitrar en el mddulo CRC en el criterio de
consulta “Responsable paso flujo” le muestra todos los
usuarios, cuando se trata de un usuario sin este permiso
este campo aparece inhabilitado y solo mostrara el usuario
que esta haciendo la consulta, si se quieren conocer todos
los correos represados se debe elegir en el campo
“Responsable Paso Flujo” la opcion “Todos”, pero si quiere
conocer los corresos de un wusuario en particular, lo
selecciona y asi le traerd los documentos que cumplan con
ese criterio, se pueden agregar cuantos criterios sean
necesarios para llegar al resultado esperado.

Correos Represados wiscoreos _

Empresa SYSDATEC COLOMBIA ~ | Tipo de Correo Correo Recibido ~ | Fluo TODOS M
Tipo de Negocio [Seleccione] ~ | Responsable Paso Fiujo | [[AlE iy Dependenda [Seleccione] -
Tipificacion [Seleccione] + | Dependenda paso Fiujo  10D0% Notificados [Seleccione] -
ADMINISTRADOR.
Grupo [Seleccione] 7] Amunto CESAR ORLANDO
Clase Correspondendia | [Seleccione] - CRISTAL QUINTERO
[CIFecha Ingreso DEMO DE CLIENTES [Tl Fecha Radicacién
DIEGO GALLO
I ,J FATIMA SANGUCHO
N A .’E: % LUIS ALEJANDRO RIVERA
5e han encontrado 42 registros LUZ MERY REVES
Buscar  Limpiar Exportar Cerrar DELGADO

NANCY MACANA
2 2009-12-18 10:44 | 2010-12-2209:11 | SOFTWARE | TIPIFICAC PEDRO MACANA T0s |oFICIo SERVICIO AL
5 2009-12-18 11:15 | 2010-06-0405:00 | SOFTWARE | FACTURA |JSUARIQ 5 FACTURA SERVICIO AL| =
] 2009-12-18 11:55  |2010-12-2809:00 | SOFTWARE | TIPIFICAC ADMINISTRADOR PARA TOS |REMISION OPERACIONE
10 2009-12-18 12:30 | 2011-01-20 08:47 SOFTWARE | FACTUR) DEMOS 5 |FACTURA GERENCIA €
18 20100203 15:48  |2010-04-0903:03 | SOFTWARE  TIPIFICACION 1 REQUERIMIENTOS | OFICIO SERVICIO AL
0 2010-03-1708:04 | 2010-04-0903:03 | SOFTWARE  TIPIFICACION 1 REQUERIMIENTOS | OFICIO SERVICIO AL
3 2010-04-0908:28 |2010-06-1809:30 | SOFTWARE  TIPIFICACION 1 REQUERIMIENTOS | OFICIO SERVICIO AL
7 20100409 14:36 | 2010-04-0903:03 | SOFTWARE  TIPIFICACION 1 REQUERIMIENTOS | OFICIO GERENCIA Gl
2 201004-25 17:27  |2011-03-0211:25 | SOFTWARE | FACTURAS PROVEEDORES FACTURA SERVICIO AL
35 20100525 19:08 | 2010-12-2209:28 | SOFTWARE  TIPIFICACION 1 REQUERIMIENTOS  |SOLICITUD SERVICIO AL
a5 NAN-N5-25 19-NR | 201 1-N3-N4 1911 SOFTWARF TTRPTFICACTOMN 1 RFENIIFRTMTFNTOS | SN TCTTIHIN SFRVTITN &

12.1.2 De Seguimiento

De Seguimiento

Este reporte permite identificar los correos
que han pasado por la bandeja del usuario que aparece
logueado y que se encuentran vencidos en las bandejas de
otros usuarios, por eso se denomina reporte de seguimiento
y en este caso, sin importar los permisos que se le hayan



asignado al usuario que hace la consulta, le aparecen
habilitados todos los usuarios y podra generar un reporte de
todos o de un solo usuario, asi como combinar la busqueda
con otros crlterlos

@ CerrarSesion % <uZ MERY REVES DELGADu

Se han encontrade 39 registras
N L
car  Limpiar  Exportar Cerrar

Bus:

Too cooae
. | 22/12/201009:11:00am. | SOFTWARE TIPIFICACION 1 | REQUERIMIENTOS OFICIO
.| 04/06/2010 D520

am | SOFTWARE FACTURAS PROVEEDORES FACTURA

.m. | 28/12/201009:00:00am, | SOFTWARE TIPIFICACION 1 REQUERIMIENTOS REMISION

18/12/2009 12:30:00 p.m.| 20/01/2011 08:47:00 a.m.| SOFTWARE FACTURAS PROVEEDORES FACTURA
03/02/2010 03:48:00 p.m. | 03/04/201003:03:00 am. | SOFTWARE TIPIFICACION 1 REQUERIMIENTOS OFICIO
17/03/2010 08:04:00 a.m. | 09/04/201003:03:00 a.m. | SOFTWARE TIPIFICACION 1 REQUERIMIENTOS OFICIO
09/04/2010 08:28:00 a.m. | 18/05/201009:30:00 am. | SOFTWARE TIPIFICACION 1 REQUERIMIENTOS OFICIO
09/04/2010 02:36:00 p.m. | 09/04/201003:03:00 am. | SOFTWARE TIPIFICACION 1 REQUERIMIENTOS OFICIO

SEMANAINAE Y70 A m | 0220011 119880 = | GAETWADE earmiose | oomueennoss Earmioa
m

H
bwwwe e s s

En la grafica anterior el seguimiento se hace de los correos

que han pasado por la bandeja del usuario de la sesion
UZ MERY REYES DELGALw.

12.1.3 Otras Dependencias

Otras Dependencias
-

: Este reporte al igual que los anteriores
permite identificar los documentos que se vencieron en la
bandeja de un wusuario sin haberles dado tramite, la
diferencia consiste en que este reporte lo pueden realizar las
personas a las que se les ha dado, ademas del permiso de
consulta, permisos para consultar correos de otras
dependencias, generalmente se utitiza para que el jefe
puede hacer consultas de los correos que los subalternos de
una dependencia o un area tienen represados, en este caso
al hacer la consulta en los campos dependencia de los
criterios de busqueda mostrard esas dependencias
Unicamente.



Correos Represados o

Empresa [Seleccione] ~ Tipo de Correo Correc Recibido - Flujo TODOS -
Tipo de Negocio [Seleccione] - Responsable Paso Flujo  TODOS «  Dependenda [Seleccione] -
Tipificacion [Seleccione] - Dependenda paso Flujo  SERVICIO AL CLIENTE (SYSC n Notificados [Seleccione] -

[Seleccione]
GERENCIA GENERAL (SYSDATEC

SERVICIO AL CLIENTE (SYSDATE|
[CIFecha Ingreso [l Fecha Radicacion

Grupo [Seleccione] A Asunto

Clase Correspondendia | [Seleccione]

1 f 1] Se han encontrado 20 registros
IER
W L Eea

Buscar Limpiar Exportar Cerrar

Fechalngreso Dependencia ResponsablePasoFlujo DependenciaPasoFlujo

00 a.m. |04/06/2010 05:00:00 a.m. | SERVICIO AL CLIENTE (SYSDATEC COLOMBIA) | LUIS ALEJANDRO RIVERA | SERVICIO AL CLIENTE (SYSDATEC COLOMEIA) | PRUEBA FL
00 p.m. |09/04/2010 03:03:00 a.m. | SERVICIO AL CLIENTE (SYSDATEC COLOMBIA) | LUIS ALEJANDRO RIVERA | SERVICIO AL CLIENTE (SYSDATEC COLOMBEIA) |PRUEBAS

00 a.m. |09/04/2010 03:03:00 a.m. | SERVICIO AL CLIENTE (SYSDATEC COLOMBIA) | LUIS ALEJANDRO RIVERA | SERVICIO AL CLIENTE (SYSDATEC COLOMEIA) | DEMOS SAl 3
00 pom, | 02/03/2011 11:25:00 a.m. | SERVICIO AL CLIENTE (SYSDATEC COLOMBIA) | LUZ MERY REYES DELGADO | SERVICIO AL CLIENTE (SYSDATEC COLOMEIA) | 9992

00 a.m. | 28/05/2010 05:47:00 a.m. | SERVICIO AL CLIENTE (SYSDATEC COLOMEIA) | LUIS ALEJANDRO RIVERA | SERVICIO AL CLIENTE (SYSDATEC COLOMBIA) | OFICIO

20 a.m. | 28/05/2010 05:47:00 @.m, | SERVICIO AL CLIENTE (SYSDATEC COLOMBIA) |LUIS ALEJANDRO RIVERA | SERVICIO AL CLIENTE (SYSDATEC COLOMBIA) | SOLICITUC
00 a.m. | 28/05/2010 02:29:00 a.m. | SERVICIO AL CLIENTE (SYSDATEC COLOMBIA) | LUIS ALEJANDRO RIVERA | SERVICIO AL CLIENTE (SYSDATEC COLOMBIA) | SOLICTTUC
00 a.m. | 27/05/2010 12:54:00 p.m. | GERENCIA GENERAL (SYSDATEC COLOMBIA) | JHON GARAY SERVICIO AL CLIENTE (SYSDATEC COLOMBIA) [PREUAB CC
00 p.m. | 28/05/2010 05:47:00 a.m. | SERVICIO AL CLIENTE (SYSDATEC COLOMBIA) | LUIS ALEJANDRO RIVERA | SERVICIO AL CLIENTE (SYSDATEC COLOMBIA) | SOLICTTUC
30 p.m. | 28/05/2010 05:47:00 a.m. | SERVICIO AL CLIENTE (SYSDATEC COLOMBIA) | LUIS ALEJANDRO RIVERA | SERVICIO AL CLIENTE (SYSDATEC COLOMBIA) | SOLICTTUC

WMam 1711209010 192100 2 m | SERVTCTN A1 £1 TENTE fSYENATEC COIOMBTAY | NEMA NE £ TENTES SERVICTN A1 FI TENTE fYSNATRE COl AMRTAY | FREne
J [

*

12.2 Estado de Correos

12.2.1 Mis Correos

Mis Correos

: Al igual que en los correos represados este
reporte permite a un usuario con permiso adminsitrar conocer
el estado de los correos de cualquier usuario, al hacer la
consulta sin haber marcado la opcion Informacion General
Radicacion, el sistema mostrard en el resultado el ultimo
paso de cada uno de los radicados, si por el contrario se
habilita esta opcién e sistema va a mostrar todos los pasos de
cada radicado.

{3 p/PAL Radicacion Flujos = Bandeja | Basicas = Administracidn = Reportes  Manual @ Cerrar Sesion

Flujo

Tipe de Correo Correo Recibido

Empresa Dependencia ~ | Dependendia paso Flujo

[Seleccione]

Estado verficadn | TODOS + | Responsable Paso Fiujo -

Tipo de Negocio [Seleccione]

Tipificacion [Seleccione] ~ | Estado Correo TODOS ~ | Informacidn General Radica
Grupo [Seleccione] ~ | Motificados [Seleccione] ~ | [[] Fecha Radicacion

Clase Correspondenda | [Seleccione] | Asunto [Tl Fecha Ingresa

~N _‘kf' -‘,-'Y:J g’@

Buscar Limpiar Exportar Cerrar




Tipo de Correo Correo Recibido - Flujo TODOS -
Empresa [Seleccione] ~ | Dependenda ~ | Dependenda paso Flujo -
Tipo de Megodo [Seleccione] ~ | Estado Verficaddn | TODOS ~ | Responsable Paso Flujo -
Tipificacion [Seleccione] - | Estado Correo TODOS * | [¥|Informacién General Radicacion

Grupo [Seleccione] * | Motificados [Selecciong] ¥ | [[JFecha Radicacién

Clase Correspondendia | [Seleccione] ¥ | Asunto [CIFecha Ingreso

! J
! \";“ % Se han encontrado 333 registros

Estado Fecha Fecha Vence | Fecha Vence - .
e Observaciones Paso Flujo

Verificacion | Ingreso Paso Global

Faso Siguiente | LU05-1.2-18 2008-1.2-15 qo0-JI-] N 8]

Paso Siguiente | 2009-12-18 | 2009-12-13  |1900-01-01 | APROBADQ ESTE PRIMER PASO
Aceptado 2009-12-18 | 2009-12-18 | 19500-01-01

Ruscar__|imniar__Fxnartar _ Cerrar

Dependencia Paso Flujo
A g iy

no

1A GENERAL (SYSDATEC COLOMBIA)
IO AL CLIENTE (SYSDATEC COLOMBIA) A

10 AL CLIENTE (SYSDATEC COLOMBIA) Activa Paso Siguiente | 2010-04-19 | 2010-04-19 | 1900-01-01 |PROBA RPROBAR ¥ PROBAR
1A GENERAL (SYSDATEC COLOMBIA) Activa Paso Siguiente | 2010-04-19 | 2010-04-20 | 1900-01-01

TI0 AL CLIENTE (SYSDATEC COLOMBIA) | Activo Aceptado 2010-04-19| 2010-04-20 | 1900-01-01

I0 AL CLIENTE (SYSDATEC COLOMBIA) Activo Paso Siguiente | 2010-12-15 | 2010-12-20 | 1900-01-01 |PRUEBAS DE ENVIO MASIVO
IA GENERAL (SYSDATEC COLOMBIA) Activo Paso Actual 2010-12-22 | 2010-12-22 |1900-01-01 |PRUEBA

10 AL CLIENTE (SYSDATEC COLOMEIA) Aceptado 2009-12-183 | 2009-12-18 | 1900-01-01 |INICIO

1A GENERAL (SYSDATEC COLOMBIA) Archivado |Aceptado 2009-12-18 | 2009-12-13 |1900-01-01 |PRUEBA

1A GENERAL (SYSDATEC COLOMEIA) Archivado | Aceptado 2009-12-13 | 2009-12-13 |1900-01-01 |APROBADO

m TFNTF () . OOl OMRTAY

Arentardn 009-12-18 009-12-18 1900-01-01 APRORANO kv

En este reporte lo importante es saber si los correos aun estan
activos o si ya fueron finalizados, lo que los presentara como
Archivados, también se puede observar toda la trazabilidad ya
que muestra todos los pasos.

12.2.2 De Seguimiento

|

<’. l_'ll De Seguimiento
\i{p

este reporte permite ver el estado de los
correos que han pasado por la bandeja del usuario que esta
haciendo la consulta y funciona de la misma manera como
funciona para el caso de los represados.

Tipo de Corren Correo Recibido ~ | Responsable Pasa Flujo ¥ | Motificados [Seleccione] -
Empresa [Seleccione] = | Dependencia paso Flujo ~ | Estade Correo TODOS -
Tipo de Negodo [Seleccione] * | Flujo TODOS ~ | Estado Verficaddn TODOS A
Tipificacion [Seleccione] ~ | Dependencia M Informacidén General Radicacién

Grupo [Seleccione] A [CIFecha Radicacién

Clase Correspondenca | [Seleccione] * | Asunto [T Fecha Ingreso

| 1] Se han encontrado 325 registros
_ x: R
b QI T

Buscar Limpiar Excel Cerrar

Estado Est o e -
Responsable Paso Flujo Dependencia Paso Flujo = e = FE AT Fecha Vence Global T
Correo Verificacion | Ingreso Paso =

LUZ MERY REYES DELGADO SERVICIO AL CLIENTE (SYSDATEC COLOMBIA) Activo Aceptado 18/12/2009 | 18/12/2009 |01/01/1900 12:00:00 a
LUZ MERY REYES DELGADO SERVICIO AL CLIENTE (SYSDATEC COLOMBIA) Activo Regresado 18/12/2009 18/12/2002  |01/01/1900 12:00:00 a
LUZ MERY REYES DELGADO SERVICIO AL CLIENTE (SYSDATEC COLOMBIA) Activo Aceptado 01/02/2011 |01/02/2011 |01,/01/1900 12:00:00 a
RODRIGO MORENO GEREMCIA GEMERAL (AMERICATEL) Activo Paso Actual  |03/02/2011 | 03/02/2011 |01/01/1900 12:00:00 a
LUZ MERY REYES DELGADO SERVICIO AL CLIENTE (SYSDATEC COLOMBIA) Activo Paso Siguiente | 18/12/2009 | 18/12/2009 | 01,/01/1900 12:00:00 a
DIEGO GALLO GEREMCIA GEMERAL (SYSDATEC COLOMBIA) Activo Paso Siguiente | 18/12/2009 18/12/2009 | 01/01/1900 12:00:00 a
LUZ MERY REYES DELGADO SERVICIO AL CLIENTE (SYSDATEC COLOMBIA) Activo Aceptado 18/12/2009 |18/12/2009  01/01/1900 12:00:0
LUZ MERY REYES DELGADO SERVICIO AL CLIENTE (SYSDATEC COLOMBIA) Activo Paso Siguiente | 19/04/2010 19/04/2010  |01/01/1500 12:00:00 &
DIEGO GALLO GEREMCIA GEMERAL (SYSDATEC COLOMBIA) Activo Paso Siguiente | 19/04/2010 | 20/04/2010 | 01/01/1900 12:00:00 a

LUZ MERY REYES DELGADO  SERVICIO AL CLIENTE (SYSDATEC COLOMBIA) | Activo Aceptado 19/04/2010 | 20/04/2010 | 01/01/1900 12:00:0 ~



12.2.3 Otras Dependencias

e
< Otras
Dependencas

Permite que un usuario con permisos para ver
correos de otras dependencias pueda consultar el estado de

€S0S correos.

B3 Estado COrreo meportzotaso

Empresa [Seleccione] ~ Dependenda paso Flujo  [Seleccione] ~ [ClFecha Radicacién

gﬁgmsam& Pase  1opos ~ Fiujo ToDoS ~ [[Fecha Ingreso

Tipo de Correo Correo Recibido ~ Dependendia [Seleccione] ~  []nformacién General Radicadisn
Estado Verficacién  TODOS ~ Estado Correo TODOS -

Asunto E':rsrispm dencia [Seleccione] -

1
Y I_f ’-},-: %

Buscar Limpiar Exportar Cerrar  Se han encontrado 295 registros

Radicacon IS8 ot rcacie | camacto e e o e
1 1 18/12/2009 10:34:00 a.m. EMPRESA DE TELEFONOS DE BOGOTA ETB MANUEL GARCIA PRUEBA 67 E
1 1 18/12/2009 10:34:00 a.m. EMPRESA DE TELEFONOS DE BOGOTA ETB | MANUEL GARCIA | PRUEBA 67

1 1 18/12/2009 10:34:00 a.m. EMPRESA DE TELEFONOS DE BOGOTA ETE | MANUEL GARCIA | PRUEBA &7 —
1 1 18/12/2009 10:34:00 a.m. EMPRESA DE TELEFONOS DE BOGOTA ETB  MANUEL GARCIA PRUEBA 67

2 1 18/12/2009 10:44:00 a.m. | AMERITEL DE COLOMEIA JAIME SILVA PRUEBAS 32

2 1 18/12/2009 10:44:00 a.m. | AMERITEL DE COLOMBIA JAIME SILVA PRUEBAS 32

2 1 18/12/2009 10:44:00 a.m. AMERITEL DE COLOMBIA JAIME SILVA PRUEBAS 32

2 1 18/12/2009 10:44:00 a.m.  AMERITEL DE COLOMEIA JAIME SILVA PRUEBAS 32

2 1 18/12/2009 10:44:00 a.m. AMERITEL DE COLOMBIA JAIME SILVA PRUEBAS 32 il
T iz e e \lreon o G o wcr=cm e oo =

12.3 Estadisticas

El sistema permite generar estadisticas a partir de consultas de la
informacidon radicada, escogiendo los criterios de consulta de
acuerdo con las opciones que se muestran en la imagen:

Empresa - Negodio - Recepcidn
Seleccione
-
ipificacion Grups Claze
Radicacion Fecha Inicial Fecha Final A i,:)
- - Buscar Limpilar Grafico
Empresa = Negocio Receptién
CAlA DE RETIRO DE LAS FFMM - CREMIL
Tipificacion
RECIBIDO - Grupe | COMUMICACIONES GENERALES * Clase | ACCION DE TUTELA
Radicacion Fecha Inicial Fecha Final % i‘;
09/01/2012 [ 10/31/2012 i Lmk

Buscar Limpiar Grafica




Una vez definidos los criterios de consulta se le da clic en
Buscar y se obtiene el resultado de la siguiente manera:

‘ 0 @ |< { 1 of 1 } )IIExpor‘ttothesalectedformatlzl Export r.‘:‘;\l ng E

REFPORTE ESTADISTICO DE REQUERIMIENTOS

CAJA DE RETIRO DE Cantidad | Atendido En Fuera Sin T.Prom
LAS FF.MM termino | Termino | Atender | Respuesta
467 454 0 464 S -
TOTAL GENERAL
Cantidad | Atendido En Fuera 5in T.Prom
termino | Termino | Atender | Respuesta
CORREO 200 198 0 198 2 N
ACCION DE TUTELA 200 198 0 198 2 1124.9

Si se necesita el fgrafico le da clic en el icono del grafico el
cual se generara de acuerdo con los criterios de consulta
seleccionados

Requerimientos por Medio de Recepcion

= SRAES ELESTR b

......

Datos resumen de Grafico

CERTIMAIL 3 ] 3
CORRED 155 4 200
CORRED ELECTRONICO 5 0 5
Fig M 0 Eal

»

m




12.4 Planilla 472

Corres Saliente

en la Pestafia de resportes en la opcién de
Correo Saliente se puede generar la planilla para hacerle entrega
al proveedor 472 de los radicados enviados que deben ser
entregados por este courrier

. Fecha de
Fecha de Operacidn Entréga
Tipe de Envio [Seleccions] > Titubo del Tipo de Envio

Numero de Contrato Namero de Flanilla

. Fecha de 2013-03-19
Fecha de Operacidn 2013-03-15 Entrega

Tipa de& Emvio ADPOSTAL URBAMO - CERTIFICADO > Titule del Tipo de Envie pruebas
Nimero de Contrato 123 Ndamero de Planilla 123




