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SADE.NET 

SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN 

DOCUMENTAL 

MODULO C.R.C 



VERSIÓN WEB 
GENERALIDADES: para ingresar al sistema hace por medio del 

integrador utilizando el usuario y la contraseña, lo cual le permite 

acceder a los módulos a los que la persona tenga permisos dentro del 

sistema. 

 

 

 

Una vez haya ingresado al sistema se habilitarán los módulos a los 

que tenga permiso el usuario, para ingresar debe darle clic sobre 

el nombre del módulo o sobre el ícono que representa el módulo y 

una vez dentro del módulo podrá operarlo de acuerdo a los 

permisos que el administrador le haya asignado al usuario. 

 

 



 

 

1. OPERACIONES BÁSICAS 

Son las opciones en común que posee cada ventana con pequeñas 

excepciones.  

Parte de la estandarización de un producto para plataforma 

Windows es la visualización común en las diferentes ventanas de la 

aplicación, esto permite que la curva de aprendizaje se comporte 

inversamente proporcional al tiempo dedicado a su conocimiento 

básico. 

Estas operaciones básicas tienen una relación bastante estrecha con 

la barra de herramientas presentada en cada ventana y se 

encuentran en todos los Módulos.  Además los usuarios deben tener 

en cuenta sus permisos y Jerarquías para poder realizar cualquiera 

de estas funciones. 

 

Las opciones más comunes en las ventanas son las siguientes: 

1.1 Guardar  



  : Accione este botón salvar la información ingresada 

en la ventana activa.  El sistema validará cada uno de los 

campos y le presentará un mensaje si faltan datos necesarios 

para la creación del registro, así como para inconsistencias en 

fechas o valores.  

1.2 Borrar  

Accione este botón para eliminar de forma permanente 

un registro de la base de datos.  Antes de realizar la acción de 

eliminación, el sistema le presentará un mensaje de 

confirmación de la acción.   

 

Si usted acepta eliminar el registro, el sistema procederá a 

realizar la operación.  

Cuando el sistema note que el registro que usted está 

intentando eliminar hace parte de otra información en la base 

de datos, presentará un mensaje informándole que la acción 

no se puede llevar a cabo, sin perder ninguna información y 

sin alterar datos en ella.  

1.3 Limpiar  

  Accione este botón cuando necesite traer a la pantalla 

otro registro.  Cuando este botón es accionado, limpia la 



ventana activa y le permitiéndole crear uno nuevo o consultar 

otro.  

1.4 Buscar  

: Accione este botón cuando necesite realizar búsquedas 

más completas o complejas del registro que está necesitando, 

de forma ágil y flexible. 

En ese momento el sistema le desplegará una ventana para la 

cual le permite realizar filtros de acuerdo a la información de la 

ventana que invocó la consulta.  Es decir, si usted invoca  

desde la ventana de correos recibidos, el sistema le presentará 

la ventana de consulta y le permitirá realizar filtros 

relacionados con los correos recibidos. 

                                           

 



           Este 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 físicamente, sea fácil 

conocer su ubicación, se le coloca cuando se archiva físicamente 

el documento. 

Opciones adicionales de la ventana de Consultas avanzadas. 

  

Una vez haya elegido los parámetros adecuados para aplicar 

los filtros a la consulta, accione el botón  para que el sistema 

comience la búsqueda de los registros que concuerden con estas 

características. 

 Se utiliza para elegir uno de los registros que la consulta ha 

devuelto como resultado.  

 Se utiliza para limpiar los criterios de consulta actuales y 

definir unos nuevos para una nueva consulta.  

Se utiliza para cargar el registro seleccionado en la consulta 

de los contactos. 

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



 Se utiliza para cerrar el formulario activo. 

1.5 Ordenar  

Esta opción 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. 

 

 

2. MODO DE OPERACIÓN DE 

LAS VENTANAS 

Las ventanas siempre se encuentran en modo de búsqueda, es 

decir, al ingresar la información de código de cada una de las 

ventanas, el sistema iniciará la búsqueda del registro que se 

identifique con ese código.  Si no encuentra el registro que usted 

está solicitando, le permite ingresar la información de uno nuevo.  

Es la forma más fácil y eficiente de obtener la información de la 

base de datos.  

No es necesario indicar que se desea crear un nuevo registro, 

simplemente, al no tener cargado ningún registro en su ventana 

activa, el sistema le permite agregar uno nuevo. 



 

3. MODULO CRC –Centro de 

Radicación  de 

 Comunicaciones 
 

3.1 Generalidades 

El Centro de Recepción 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 trámite normal, controlando los tiempos de cada una de 

las etapas del proceso, con el fin de evitar el extravío de las 

comunicaciones, la demora en las respuestas y la duplicidad de los 

documentos, contando siempre con la información veraz del 

estado en el que se encuentra la comunicación y las fechas de 

movimiento dentro de las fases de su recorrido.  

El módulo de work flow de comunicaciones cuenta con la 

posibilidad de radicación de la Comunicaciones Recibidas (externa 

a la compañía), Comunicaciones Internas (de un funcionario a otro 

dentro de la misma compañía, lo que generalmente se conoce 

como memorandos) y Despacho de correspondencia (las que salen 

de la compañía). 

Este módulo se basa en el seguimiento que puede hacerse de una 

comunicación 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 asignación de flujos a cada 

documento. 

Una vez ingresada la información básica, 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 

físico. 

 



4.  FUNCIONES BÁSICAS DEL 

MODULO 

: Esta opción permite ingresar al sistema los datos 

básicos de las comunicaciones ya sean Recibidas, Internas o 

Enviadas. 

: Al abrir esta opción 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. 

: Abre la ventana para la 

creación, consulta y seguimiento de comunicaciones que han sido 

generadas por un usuario de la entidad y remitidas a otro de la 

misma entidad. 

: Ésta opción es la necesaria 

para la radicación y consulta de los documentos que se radican 

para ser enviadas a otras entidades o personas. 

: Ésta opción 

permite definir el tipo de flujos mediante los cuales se 

administrarán las comunicaciones, para poder tener acceso a ella 

el usuario debe tener permiso de administrar y/o agregar en el 

formulario flujos. 



: Ingreso de la 

información de las tablas básicas para operar el módulo, también 

son visibles y operables únicamente por usuarios que cuenten con 

el permiso de agregar en los formularios correspondientes. 

: Permite generar los 

diferentes reportes de seguimiento y control de los documentos 

recibidos e internos. 

: Esta opción permite reasignar 

responsable a documentos que se encuentren en la bandeja de un 

usuario. 

5.  TABLAS BÁSICAS DEL 

MÓDULO 
 

Para seleccionar la clase de correspondencia a la que corresponde la 

comunicación que se está 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 continuación: 

5.1 Tipo de Negocio 

: Cuando en la compañía se  

manejan varios negocios se pueden tipificar con el fin de clasificar 

las clases de comunicaciones por cada uno de ellos. 



 

5.2 Tipificaciones 

 : Al radicar 

comunicaciones se pueden dividir en tres niveles, el primer nivel 

son las tipificaciones, pero están asociadas al tipo de negocio y a 

al tipo de radicación (correo recibido, interno, enviado y si es el 

caso Oportunidad de mejora). 

 

5.3 Grupos 

 : Segundo nivel de clasificación de 

las comunicaciones y están asociadas a las tipificaciones. 



 

5.4 Clases de correspondencia: 

 Ventana para 

el ingreso del listado de clases de comunicaciones que se reciben 

o envían por la entidad y se encuentran asociadas al grupo. 

 

Los siguientes son los campos a diligenciar: 



: Consecutivo 

automático que hace referencia al número de clases de 

correspondencia creadas. 

: Se ingresa el 

nombre que se le da a la clase de correspondencia. 

: Las clases de correspondencia se crean 

activas, pero si en algún momento dejan de ser necesarias se 

pueden inactivar para que al momento de hacer una radicación no 

muestre las inactivas. 

: Este campo es para 

asociar la clase de correspondencia a un flujo que ya haya sido 

creado y esto va a agilizar la radicación de correspondencia, ya 

que al seleccionar la clase de correspondencia automáticamente se 

asigna el flujo. 

: Es la selección 

del grupo al cual pertenece la clase de correspondencia. 

: Esta opción 

permite que se le cambie el nombre del campo Asunto en la 

ventana de radicación, esto significa que al seleccionar esta clase 

de correspondencia al radicar un documento no va a mostrar el 

campo asunto, sino el campo Descripción. 

: Al igual que el 

campo anterior significa que al momento de radicar esta clase de 

correspondencia se cambia el nombre de este campo, y mostrará 

No. de Factura en donde inicialmente aparece No. de 

Comunicación.  



 

En este campo se 

coloca el número de días que se tenga para dar respuesta a los 

documentos que pertenezcan a esta clase de correspondencia, por 

ejemplo los Derechos de Petición son 10 días, en cuyo caso el 

sistema sumará a la fecha de radicación los 10 días hábiles y 

colocará esa fecha en el campo fecha de vencimiento global en la 

bandeja de correspondencia. 

Una vez se finalice el diligenciamiento, se cierra con  . Para 

mayor claridad verificar las siguientes imágenes donde muestra el 

nombre del campo original y el nombre una vez seleccionada la 

clase de correspondencia. 

5.5 Medio de Recepción o Envío: 

: 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.) 



 

5.6 Tipos de envío 

: 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  Países 

: Se ingresa la lista 

de países de los que posiblemente se recibe o se envíe 

correspondencia. 



 

5.8 Ciudades 

: Se ingresan las ciudades 

de las que se recibe o envían comunicaciones, asociándolas al 

país que corresponda cada una. 

 

5.9 Contactos 



: Ingreso de la 

base de datos de las entidades con las cuales se mantienen 

relaciones comerciales. 

 

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 compañía, nombre 

del contacto, dirección y ciudad del contacto, sino únicamente 

hacer una búsqueda 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 diseña antes de la radicación 

indicando los pasos o recorrido que tendrá 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 número de días que tiene el usuario responsable de ese paso 

para realizar el trámite, 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 trámite 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 

intervendrán 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 

radicación, lo mejor es manejar un flujo variable y es suficiente 

con crear un flujo de este tipo el cual será asignado a todos los 

documentos. 

: Esta opción permite definir los flujos mediante los cuales 

se van a enviar los documentos dependiendo del trámite que cada 

uno requiera. 

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

 



: Se selecciona ésta opción para crear un nuevo flujo. 

: Permite abrir los flujos ya creados en el sistema para 

visualizarlos o para hacer modificaciones. 

: Guardar un flujo o sus modificaciones. 

: Salir de la creación de flujos, volver al menú anterior 

: Abrir la descripción del flujo. 

: Limpiar la información del flujo 

6.1 Pasos para crear el flujo 

Al seleccionar  el sistema abre la ventana para dar inicio a la creación o 

consulta de flujos. 



 

: Consecutivo asignado por el sistema a cada flujo que se 

crea. 

: Se digita el 

nombre que se le dará al flujo que se está creando. 

: Es un campo 

informativo, que puede indicar la funcionalidad del flujo. 

: Se marca únicamente 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 trámites que deban generarse. En el caso que se trate de un flujo 

predefinido se deja sin marcar.  

: Esta opción 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 

que ya no esté vigente 

6.1.1 Flujo Predefinido 

Se debe tener en cuenta que un flujo definido como mínimo debe tener dos 

pasos, de lo contrario no será un flujo y se utiliza el variable. 



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

marcó la opción  al darle clic en  el flujo, aparece el 

cuadro donde se inicia la creación de cada paso: 

 

: Indica el número del paso que se está creando. 

: Nombre del 

paso a crear, se le asigna un nombre que represente la tarea que debe 

realizarse. 

: 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 

opción  que aparece a la derecha, con el fin de agregarlo a la lista que 

aparece en la parte inferior del cuadro de creación del paso, también le puede 

dar un número de días 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 compañía 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 está radicando y a ese 

usuario le envía el documento como responsable del paso, en este caso no se 

seleccionar la opción  en cuyo caso el sistema lista los usuarios, 

sino que se selecciona la opción en donde se listaran los roles creados en 

el sistema. 

 

La parametrización de roles y roles por usuario se hace desde el Módulo 

Administrador. 

: Se selecciona el número de días, máximo, con los que 

cuenta el usuario responsable de ese paso para ejecutar el trámite del 

documento. 

: Información 

que aclare lo que se hace en el trámite de este paso, es informativo, solamente 

será visualizada por la persona que parametriza o consulta los flujos. 



 Información 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  para que quede creado el 

paso de este flujo. 

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

 

Aquí se ve el primer paso creado y se debe seleccionar el ícono que 

corresponde al siguiente paso, de la siguiente manera: 

: Pasos intermedios en un flujo.  

: Paso final.  



  

En los pasos intermedios y último 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 opción correspondiente 

y luego selecciona de la lista y le da agregar, para finalizar la creación de los 

pasos se le da  y queda listo el flujo.  

Se crean cuantos pasos sean necesarios, esto se hace de la misma forma como 

se creó el segundo paso. 

  

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

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

En el campo  lo que indica es si el paso es de tipo inicial (1), intermedio (2) 

o final (3), dependiendo del ícono que se haya seleccionado al crear ese paso 

 



 

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

y queda listo para ser asociado a una clase de correspondencia o para dar inicio 

a la radicación 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 opción  , la cual queda sombreada e inmodificable. 

 

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  ya queda listo para ser utilizado en la radicación. 

 

6.2 Edición de flujos 

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

la opción de flujos 

 del 

módulo CRC. 

6.2.1 Edición nombre del flujo: 

Se selecciona la opción  , cuando el sistema despliega la lista 

de flujos ya creados se da clic en al flujo que se quiere editar. 

 



Ahí el sistema abre una nueva ventana con la información 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 

modificación se guarda el cambio con el botón  . 

 

6.2.2 Edición de un paso del flujo 

 



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: 

: Para editar algún paso se da clic en editar del paso 

correspondiente, el sistema abre el paso del flujo. 

 

 

Ya en esta pantalla se puede modificar el nombre del paso, 

agregar o quitar usuarios y/o modificar el número de días y se le 

da  para mantener los cambios del paso y posteriormente 

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

quede modificado. 



 

Esta opción de modificación se utiliza cuando la persona 

responsable de algún paso del flujo ya no va a continuar 

recibiendo esos documentos y por lo tanto se hace necesaria la 

modificación, es importante tener en cuenta que cuando se 

modifica el responsable de un paso del flujo, esta modificación 

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 Modificación 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  (opción de la 

izquierda) el sistema selecciona los pasos a partir del 

seleccionado, así: 



 

 Posteriormente se le da clic en  y elimina los pasos que 

están a partir del marcado, en el ejemplo anterior borraría el 2 

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

final  no se puede guardar, todos los  flujos predefinidos 

como mínimo deben tener un paso inicial y uno final, en cuanto 

a pasos intermedios no tiene límite. 

Cuando lo que se necesita no es agregar un nuevo paso, sino 

suprimir un paso del flujo, se utiliza la misma opción 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  del paso 4 y así 

el flujo quedaría solamente de tres pasos, luego se crean los 

pasos 4 y 5 y se le da  , de esta manera se actualizan 

flujos de acuerdo a las necesidades. Siempre que se haga una 



modificación se debe finalizar con  

guardar. 

 

7.  RADICACIÓN DE 

COMUNICACIONES 

7.1 Correspondencia Recibida 

 : Al pulsar esta opción se abre 

la ventana para diligenciar los datos de cada documento recibido. 



 

 

: Datos relacionados con la clase de correspondencia, el 

destinatario y el remitente. 

: Este número es el que identifica al 

documento dentro del sistema, es generado automáticamente de 

forma consecutiva, este número también nos permite hacer 

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

trazabilidad. 



: El consecutivo anual corresponde al 

número de documentos que se han radicado en el año en curso 

para la empresa seleccionada. 

: Esta es la fecha de radicación del documento, 

la cual la asigna automáticamente el sistema y no puede ser 

modificada. 

: El sistema por defecto trae prioridad normal, 

pero se puede cambiar por   de acuerdo con la 

necesidad. 

  El sistema está 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. 

  Es una clasificación que se va 

haciendo de las clases de comunicaciones que se manejan en la 

empresa. 

 Es una división de los tipos de 

comunicaciones por cada tipo de negocio y también están filtrados 

por tipo de radicación (correo recibido, interno y enviado). 

: La clase de 

correspondencia es un campo del mismo tipo del anterior, es una 

división de los grupos. 

: 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 tipificación y un 

grupo si se le permite seleccionar directamente la clase de 



correspondencia ya que va cargando la información de cada 

campo. 

Cuando a la clase de correspondencia se le ha asociado un flujo, 

automáticamente al seleccionarla el sistema selecciona el flujo y si 

se trata de un flujo definido el sistema diligencia automáticamente 

las opciones del 

Destinatario

, si se trata de un flujo variable si se debe seleccionar el 

destinatario. 

: Se selecciona el 

usuario a quien se le está remitiendo el documento o responsable 

del proceso, esta persona es a la primera en recibir el documento 

para darle inicio al trámite. 

: Al seleccionar el usuario 

el sistema muestra la dependencia a la que este pertenece. 

: Se digita el asunto 

del que trata el documento que se está radicando. 

: Se digita el número de hojas que componen el 

documento que se está radicando. 

: Si el documento es 

remitido por una empresa generalmente trae un número y es el 

que se coloca en este campo; si es una comunicación de una 

persona natural no lo trae, en este caso no es necesario digitar 

ninguna información, pero si quieren diligenciar el campo con 

alguna información relacionada con el remitente se puede hacer. 

: Empresa que remite la 

comunicación. 

: Persona que firma la 

comunicación. 



Cuando se tiene una lista de contactos previamente diligenciados 

en el sistema, al momento de digitar la compañía 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, Dirección y 

ciudad y pasa el cursor al campo Remitente por si es necesario 

hacer el cambio, de lo contrario ya queda lista la radicación para 

continuar diligenciando las otras pestañas; esto se da tanto en 

correspondencia recibida como enviada. 

 

 



: Es la fecha de la comunicación que se 

está radicando, no puede ser superior a la fecha de radicación. 

: Si al momento de radicar un documento el 

remitente manifiesta que desea que su respuesta se le de por 

medio de un correo electrónico, se marca esta opción. 

: Cuando está señalado significa que al darle guardar 

al registro o al pasar a la pestaña de imagen el sistema mostrará 

un preliminar del rotulo con los datos del radicado y se le podrá 

dar aceptar para imprimirlo, este á diseñado para imprimir  en 

impresora Zebra, si no se desea imprimir se le da cancelar. Ahí 

mismo se puede seleccionar el número de copias que se desea 

que se impriman  

 

: 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 opción permite imprimir sobre el mismo 

documento que se está radicando. 

: Al radicar un  documento se puede marcar si no 

requiere una respuesta, por defecto viene marcado que requiere 

respuesta, si se quita el chec estára indicando que no se debe dar 

una respuesta a este radicado y el documento en la bandeja del 

usuario responsable se identificará con un resaltado sobre el 

número del radicado. 



 

: Al digitar el número de cédula del 

afiliado el sistema trae el nombre y dirección del afiliado 

diligenciando los campos de Remitente y Dirección del formulario. 

: Este campo permite relacionar el 

radicado que se está creando con un radicado anterior al que se le 

quiera dar alcance, para ello se digita el año seguido del 

consecutivo anual del radicado a dar alcance. P.ej. 201320 (año 

2013 consecutivo anual No. 20). 

Una vez se finaliza el diligenciamiento de los datos de la 

pestaña , se pasa a la pestaña de  . 

 

Campo que se diligencia cuando la comunicación que se 

está radicando tiene algún tipo de anexo físico, p.ej. paquete, 

libro, etc. 



 Campo disponible para colocar cualquier información 

relevante referente a la comunicación que se está radicando. 

: Esta pestaña permite seleccionar el flujo o ruta por la cual 

se va a direccionar la comunicación, pero cuando en la 

parametrización de las clases de correspondencia se han asociado 

los flujos, el sistema automáticamente seleccionará el flujo que 

corresponda a la clase de correspondencia seleccionada en la 

pestaña general. 

 

Se pasa a esta pestaña únicamente 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 

habilita  esto significa que se pueden enviar copias de la 

comunicación a otros usuarios 



 

Al seleccionar  se abre la ventana con la lista de los usuarios, 

para seleccionarlos se ubica sobre el nombre y luego  , si desea 

notificar a todos los usuarios entonces se selecciona  . Si 

selecciono un usuario equivocado lo puede devolver con   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 asignación de notificados se sale con  . 

: Significa que cuando el documento 

se crea queda en estado Activo. 

: Cuando el documento que se está radicando es 

respuesta a un correo previamente enviado desde la empresa y al 

cual hacen referencia en la comunicación recibida, se entra a esta 

pestaña para consultar el radicado enviado y asociarlo a esta 

comunicación. 



 

Al seleccionar  el sistema abre una ventana de búsqueda para 

seleccionar el radicado de correo enviado al cual están dando 

respuesta con esta comunicación recibida. Generalmente en la 

comunicación hacen referencia al número de radicado o id, se 

digita este número en el criterio de consulta id, o cualquier otro 

criterio y se da clic en  , cuando ya se tiene el documento se 

le da clic en  . 



 

El sistema se devuelve a la radiación y luego se le da clic en  

para adicionarlo. 

 

De esta forma queda asociado un correo recibido con uno 

previamente enviado. 



Por último se ingresa a la pestaña  para realizar la 

digitalización de la comunicación que se está radicando, lo cual se 

hace dando clic en  , al hacerlo se despliega la ventana de 

imágenes. 

 

Puede mostrar el controlador de una de las dos formas. 

 



Parra poder digitalizar un documento el sistema guarda el registro de 

correspondencia, y carga el número de 

 y muestra el tipo de correo al que 

corresponde la imagen  . 

Al darle  el sistema coloca la imagen dentro del cuadrito que 

aparece en blanco y muestra así todas las imágenes del documento, 

si hacen falta páginas se colocan en el escáner y se da clic en el 

ícono , cuando ya se tengan todas las imágenes si se da  

. 

 Se le da  y ya quedan  las imágenes 

agregadas al radicado y el sistema lo devuelve a la ventana para 

crear un nuevo radicado. 

Cuando al consultar un radicado aparece este ícono  significa 

que tiene una imagen. 

Cuando al radicado se e deben adjuntar documentos electrónicos, 

se busca el radicado con el id con el que quedó guardado (este 

número siempre aparece después de guardar el radicado, o en el 

rótulo también se tiene) y se pasa a la pestaña   que 

se utiliza para agregar documentos electrónicos a la radicación 

que se está haciendo, por ejemplo en el caso que se anexe un CD 

con documentos electrónicos estos se agregan al radicado. 



 

Para agregar archivos electrónicos al documento radicado basta 

con dar clic en  y el sistema abre un explorador que le 

permite seleccionar los documentos a agregar, se selecciona el 

documento y se marca  . 

7.2 Correo Enviado 
7.2.1 Radicación de correspondencia enviada 

: Esta ventana es la utilizada 

para la radicación de la correspondencia que sale de la entidad. 



 

Se diligencia de la misma manera de correo recibido 

En la pestaña de  debe seleccionarse el  

, cuando se trata de una empresa de 

mensajería, se puede digitar el número de la  

, este campo es de tipo informativo. 

En la pestaña  se puede ver el log del despacho de la 

correspondencia, el proceso se explica en el numeral 7.2.2 

 



Pestaña : En esta pestaña se pueden programar tareas 

pendientes relacionadas con este radicado. 

 

Se diligencia el campo Observación, se selecciona la fecha en la 

cual se quiere recibir la notificación para realizar la validación y se 

da clic en Insertar, siempre debe quedar marcada como activa 

 

Al consultar las notificaciones de un radicado se verá así: 



 

7.2.2 Trazabilidad de correspondencia enviada 

Esta opción está diseñada para llevan un control o trazabilidad de 

las comunicaciones de salida, cuando la radicación de la 

correspondencia es descentralizada, es decir cada persona o área 

realiza la radicación y posteriormente hace la entrega al área 

encargada de la distribución externa. El proceso es el siguiente: 

Al radicar el documento siempre va a quedar en estado Pendiente, 

como lo muestra la siguiente imagen. 



 

 Una vez radicados todos los documentos que se van a 

despachar, se ingresa por este botón para hacer el despacho 

desde la oficina que radica a la responsable del envío físico de los 

documentos a los destinatarios, 

 



Luego de tener los criterios de la consulta definidos, se da clic en 

Buscar para que muestre el resultado de la consulta. 

 

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 ícono que aparece encerrado en rojo en la imagen anterior y el 

sistema automáticamente selecciona todos los registros de la 

consulta, si no se van a despachar todos entonces se va 

seleccionando uno a uno y posteriormente con el botón  se 

realiza el envío, si por alguna razón se decide que un documento 

ya radicado no se va a enviar al destinatario, se ingresa por esta 

misma opción 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 será 

Despachado y si se consulta la pestaña  irá mostrando 

cada proceso que se realice: 



 

Aquí finalizaría la labor de la persona que radica, lo que queda e 

que haga la entrega del documento físico a la central de 

correspondencia para su remisión. 

Proceso de la central de correspondencia:  



Cuando reciba el o los documentos físicos se debe ingresar al 

sistema con su usuario y hacer la consulta de los documentos 

recibidos, así: 

 Botón  

 Diligencia los criterios de consulta 

 

 Después de definir los criterios de consulta se buscan los 

registros 

 

 Se seleccionan y se da clic en Recibido, el sistema ya 

cambiara el estado y agregará un nuevo registro a la 

trazabilidad. 

 Si por algún motivo algún documento de los que aparecen 

en la consulta no es recibido, se seleccionará y dará clic el 

botón Devuelto, en este caso el documento pasará 

nuevamente al estado Pendiente. 



 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 

 

 Se procede igual que en los casos anteriores para 

seleccionar los registros y ya se marca la opción Enviar a 

Courrier, después de esta acción los registros quedan en 

estado En proceso 

 

 Después de esto se procede a enviar el documento ya sea 

por una empresa de courrier o por mensajero si se envía por 

courrier se puede exportar el archivo del sistema para 

entregárselo al courrier, se hace consultando los 



documentos que están en estado EnProceso y se da clic en 

el botón  que aparece a la derecha de la 

pantalla. 

 Cuando ya se ha hecho la entrega de los documentos al 

destinatario se ingresa a la búsqueda de documentos 

EnProceso, se seleccionan los que hayan sido efectivamente 

entregados y se da clic en el Botón Entregado, aquí finaliza 

el proceso de trazabilidad de la correspondencia enviada. 

 

Actualización Mediante cargue de Archivo: Hay una segunda 

opción para marcar los documentos como Entregados y es a partir 

del cargue de un archivo masivo, se utiliza el mismo archivo que 

se generó para el courrier, lo único que se hace es agregar en el 

campo estado la palabra RETORNO. 

 

El proceso para este cargue es el siguiente: en el módulo CRC 

opción Administración 



 

Al 

entrar a la opción 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 opción 

Devolución 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 

devolución, en este caso el archivo de Excel debe diligenciarse 



agregando la información de los campos Causal de Devolución y 

Fecha de Devolución y en el campo Estado ya no se anotará 

Entregado, sino Devuelto: 

 

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

entregados. 

Número de Guía: otra utilidad de este cargue masivo es 

actualizar el Número de guía 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 únicamente la siguiente información: 

 

Al hacer el cargue de los archivos la información se actualizará en 

los campos correspondientes de Correo enviado: 



 

  

7.3 Correo Interno 

: Permite la radicación 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 compañía.  

La radicación se maneja de la misma forma como se hace la 

radicación de correo recibido, diligenciando cada campo de 

acuerdo a la información que se solicita, también se maneja 

mediante el uso de los flujos para su trazabilidad y 

seguimiento. 



 

Cuando se agrega una nueva radicación y no es necesario que 

la persona destinataria dé una respuesta al radicado, se 

desmarca la opción Requiere Respuesta, así:  , lo 

que significa que en la bandeja va a aparecer marcada como 

que no requiere respuesta  

 

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 trámite o 

simplemente como una notificación para que se entere del trámite 

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 trámite al documento y que éste se encuentra 

represado, es decir, ya se venció el tiempo que tenía asignado 

para dar respuesta. 

Negro: correo recibido y que es responsabilidad del usuario dar 

respuesta y está dentro del tiempo asignado. 

Azul: Es una notificación, no es responsable de dar trámite pero 

debe revisarlo para enterarse del trámite del documento. Los 

notificados pueden ser tanto recibidos como internos, el 

consecutivo de los internos está al final de los recibidos. 

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

encuentra represado. 



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 está próximo a vencerse. 

 

8.2  Iconos de la bandeja 

 

: Abrir la ventana de radicación del registro seleccionado. 

: Es la opción utilizada para dar el trámite a los 

documentos y se habilita cuando se ubica sobre un registro que es 

responsabilidad del usuario realizar el trámite, cuando se trata de 

un documento de notificación no se habilita. 

Al dar clic sobre  se despliega un cuadro de diálogo 

dependiendo del tipo de flujo al que pertenezca el registro 

(variable o predefinido). 

 

Inactivar: corresponde a la cancelación del trámite. Paso final: 

archivar el documento, Paso siguiente: enviarlo a otro usuario y 

Sin Verificar: cancela la verificación de un documento que ya está 

marcado en la bandeja para ser enviado. 

: Se utiliza para asignar la prioridad a un registro de la 

bandeja. 



 

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 ícono  en la bandeja. 

Si se trata de prioridad baja se indicará con  . 

: Esta opción nos permite realizar 

consultas y búsquedas de correos recibidos, internos y enviados 

desde la bandeja, sin necesidad de ir hasta Radicación. 

: Este ícono permite realizar búsquedas de registros de la 

bandeja, 

: Cuando el registro seleccionado ha sido digitalizado, desde 

este ícono se puede abrir para verla, él icono que en la bandeja 

indica que el documento tiene una imagen es:  

:   Este ícono permite visualizar los pasos del flujo del 

documento seleccionado. 

 



El Estado: Actual, indica el paso en el que se encuentra el 

documento. Si se quiere revisar la información general del paso, 

los notificados y los trámites de cada paso se da clic en  y de 

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 ícono y para ver 

los anexos se debe dar clic cobre este icono de la barra superior 

de la bandeja.  

 

: Este ícono permite hacer anotaciones del paso actual, estas 

anotaciones se realizan con el fin de hacer una aclaración de 

porque el documento  aún se encuentra en la bandeja 

: 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 opción  , el sistema le abre la ventana 

para agregar los notificados, la forma de hacerlo se explicó en la 

radicación de correspondencia. 

 

: Esta opción se utiliza cuando se quiere dar respuesta por 

correo electrónico a un radicado que se tiene en la bandeja, se 

selecciona el radicado y luego clic en este ícono: 

 y luego  y el sistema muestra la siguiente ventana: 

 



La ventana anterior permite la creación de un mensaje de correo 

electrónico, 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 

radicación. 

: Esta opción 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 ícono 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: 

 

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

ícono  , una vez definida una tarea cada vez que se ingrese a 

esa opción el sistema le va a mostrar todas las tareas pendientes 

por realizar. 



 

Al consultar la tarea siempre aparece al número 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  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 opción de tareas, selecciona los criterios de 

consulta y luego le da clic en  para iniciar la búsqueda. 

 Este ícono permite cerrar la ventana de tareas. 

 este ícono permite limpiar los campos de búsqueda de la 

ventana. 

Este ícono se utiliza para marcar en la bandeja la recepción de 

los documentos físicos. Para ello se chequean los registros en la 

bandeja y luego se da clic en este ícono para poder marcar la 

recepción, al marcarla el sistema le agrega el siguiente ícono a los 



documentos que se hayan marcado como recibidos físicamente , 

como se muestra en la siguiente pantalla en el radicado 35. 

 

Este ícono se utiliza para seleccionar registros de la bandeja 

mediante la utilización de lectora de código de barras, al 

seleccionar este ícono el sistema abre la siguiente opción en la 

parte inferior de la bandeja: 

 y al pasar la lectora por el 

código de barras del label el sistema va chequeando los registros 

de la bandeja para luego rpoceder a realizar cualquier acción de 

registros multiples de la bandeja, ya sea verificar o marcar como 

recibido físico. 

Asociar un radicado a una TRD. Al seleccionar este ícono el 

sistema abre una ventana con las TRD a las que tenga permiso el 

usuario y solo debe seleccionar la subserie a la cual está asociado 

el radicado. 



 

: 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 ícono, al hacerlo el sistema lo lleva a la 

ventana de documentos de archivo donde se hará la consulta 

como se explica en el módulo de archivo y se selecciona el registro 

correspondiente: 

 

Al seleccionar el sistema mostrara el siguiente mensaje: 

: 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 límite para tramitar el 



documento. Esta fecha aparecerá en la columna fecha de 

vencimiento global de la bandeja. Cuando se trata de flujo 

definido el sistema tomará la fecha resultante de sumar el número 

de días permitido en cada paso;  si se trata de flujo variable, pero 

a la clase de correspondencia se le ha definido un número de días, 

el sistema calcula, con base en la fecha de radicación, la fecha de 

vencimiento global del radicado. 

 

: Al seleccionarlo abre los trámites asignados al paso actual del 

documento. 

 Si tiene un listado de 

varios trámites el usuario puede ir indicando los que ya realizó 

haciendo clic en el chec box   y luego  . 

Si a ese paso del documento no le han asignado trámites mostrara 

el siguiente mensaje: 



 

 

: Este ícono indica que el documento seleccionado llegó por 

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

 

Al darle  el sistema guarda la información en el campo 

observación y saca el registro de la bandeja. Si se le da  no 

ocurre nada con el registro. 

  Por medio de este botón se puede definir, desde la bandeja, 

que el documento no requiere respuesta, al seleccionar el registro 

y marcar este ícono el sistema mostrará un mensaje de alerta: 



 Al darle aceptar mostrará un mensaje de confirmación: 

 y al actualizarse la 

bandeja ya se mostrará que el radicado no requiere respuesta. 

 

Los botones de la siguiente línea muestran el encabezado de cada 

columna de los datos de la bandeja. 

 

: Indica el tipo de flujo:  predefinido y variable. 

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

cada registro lo mostrará con el siguiente ícono:  

: Este ícono identifica a los documentos que tienen archivos 

anexos. 

: Señala que el documento ha sido verificado y está listo para 

sacarlo de la bandeja. 



: En esta columna se visualiza la prioridad del documento. 

: Este ícono indica que se ha hecho la recepción física del 

documento por parte del usuario. 

 : Esta columna muestra el tipo de correo, es decir si el 

radicado pertenece a un correo recibido o un correo interno. 

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

TRD 

Los nombres de las demás columnas los dan los campos de 

radiación; 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 creó el registro en el 

sistema, la fecha de  hace referencia a la fecha en la que el 

registro ingresó a la bandeja del usuario que esta logueado, la 

fecha de  es la fecha hasta la que tiene plazo de realizar 

el trámite antes de que el sistema lo coloque como represado 

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

  es el máximo plazo para dar trámite a un radicado, 

esta fecha está dada por la sumatoria de los días de los pasos en 

caso de flujo definido y si se trata de flujo variable por los días de 

trámite que se hayan definido en la clase de correspondencia a la 

que pertenece el radicado o la fecha máxima definida por un 

usuario con permiso para hacerlo. 

Cuando un radicado ha sido notificado, en la bandeja muestra el 

número de usuarios  quienes se les notifico en el lado izquierdo y 

en el derecho los que están pendientes por aprobarlo, en este 

caso al pasar el mouse el sistema muestra los usuarios que faltan 

por aprobar las notificaciones. 



 

8.3 Trámite de flujos variables 

 

Los trámites se realizan desde la bandeja y consiste en sacar e 

documento de la bandeja, bien sea para finalizar el trámite o para 

agregar un nuevo paso al proceso, es decir, enviarlo a otro 

usuario. Esta acción 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 está debajo del  y luego se va a verificar como se 

explica en los siguientes numerales. 

 

 

Si el proceso se va a realizar para varios documentos, entonces se 

seleccionan todos utilizando el cuadrito de la izquierda. 



 

Cuando se realiza el mismo trámite 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 

indicándolo. 

 

En este caso el sistema tomará para cada radicado la misma 

información de acuerdo con la opción  seleccionada, mismas 

observaciones, mismo usuario responsable, etc., como se explica a 

continuación. 

8.3.1. Detener el proceso del documento 

: Se marca cuando se quiere terminar el trámite 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. Creación de un nuevo paso del flujo 

: Se utiliza para asignar un nuevo paso al documento 

que se está tramitando.  



Una vez seleccionado el documento a tramitar el sistema abre la 

siguiente ventana: 

 

En la pestaña  se debe asignar la información 

correspondiente al siguiente paso: 

, se le asigna al usuario siguiente 

la fecha límite para realizar los trámites asignados. Es importante 

asignar esta fecha, ya que si no se hace el sistema le coloca por 

defecto la fecha del mismo día en que se envía el documento y el 

día siguiente ya lo va a mostrar como represado. 

 Son las tareas que 

se le asignan al usuario del paso siguiente, se pueden agregar 

cuantas sean necesarias, se digita y enter para agregarla. 

 En este campo se puede 

digitar toda la información aclaratoria necesaria para el éxito del 



proceso, es de anotar que una vez guardada esta información no 

puede ser borrada ni cambiada, por lo que se hace muy útil para 

el seguimiento. 

Cuando se haya terminado de diligenciar toda la información de la 

pestaña  , se pasa a la pestaña  . 

 

  

Al dar clic en  el sistema le despliega la lista de usuarios de la 

compañía que tienen acceso a este módulo y se selecciona el 

requerido. 

: 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 último  , si quiere devolver todos 

los usuarios seleccionados. 



Una vez se haya terminado de diligenciar la información de esta 

ventana se da  , si en algún momento se quiere cancelar la 

transacción se utiliza  . 

Al darle  el 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 envío no se 

utiliza este botón, sino que se utiliza la opción   (Enviar y 

Recibir). 

En todos los casos envía 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 Retención 

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 ícono TRD, como se muestra en la imagen 

(se puede asociar a una TRD documentos recibidos, internos o 

enviados) 



 



 

Después de dar clic en el ícono de TRD el sistema va a mostrar 

el listado de las TRD a las que tenga permiso el usuario que 

está haciendo la acción, indica la empresa, las dependencias 

las series y al abrir la serie le muestra las subseries, se asocia 

dándole un clic en la subserie que corresponda. 



 

La anterior acción 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 opción con la que cuenta el sistema para poder consultar 

como en una carpeta física 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 opción 

Administración del Módulo CRC y se selecciona la opción Carpeta 

Virtual de Documentos, como lo muestra la siguiente imagen: 



 

 

En la parte izquierda el sistema muestra el árbol de las TRD: 

Empresa, dependencias, Series y subseries, al seleccionar una 

subserie el sistema le muestra los años de los documentos que 

están asociados, al seleccionar un año en la parte derecha 

mostrará todos los id de documentos asociados a esa subserie. 

Al desplazarse con la barra hacia la derecha el sistema le dará 

las siguientes posibilidades: 



 

 Abre la ventana de radicación de ese documento 

donde se visualizará toda la información del radicado; 

  Ver la imagen del radicado; 

 Ver los anexos del radicado; 

 Ver la trazabilidad del documento, pasos del flujo. 

8.3.5. Archivar el Documento 

: Se utiliza cuando ha finalizado el trámite del 

documento dentro de la entidad y se va  archivar. 

Al seleccionar esta opción el sistema le despliega una ventana 

para colocar las observaciones correspondientes, en este espacio 

se recomienda colocar en que carpeta física se archivó este 

documento.  

 



: Se marca una vez se esté seguro que esa es la información 

que se va a asignar al documento. 

: Se utiliza para cancelar la operación. 

Al dar  el 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: 

 

Esto es para pasar los documentos digitalizados por el CRC a un 

expediente ya digitalizado y que va a ser consultado desde el 

módulo de imágenes. 

Si se da clic en  el sistema abre el módulo de imágenes 

donde se debe indexar el documento para que quede asociado al 

expediente correspondiente. 



 

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

 (tipo de anexo), es decir en que 

carpeta de anexos va a colocar los archivos electrónicos 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 

indexación correspondientes para ser diligenciadas y así dar por 

concluido el trámite de un radicado de correspondencia. 

 

Si es necesario agregarle más imágenes 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  y a partir de 



ahí el documento se puede seguir consultando desde el CRC o 

directamente desde el módulo de imágenes. 

8.4 Trámite de flujos Predefinidos 

Cuando en la bandeja se selecciona un documento que pertenece 

a un flujo predefinido  y se selecciona  el sistema le 

despliega las siguientes opciones: 

 

: Al seleccionar esta opción el sistema lo envía 

automáticamente 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 los notificados si fuere el caso y al dar clic en el sistema 

marca el documento en la bandeja  para ser enviado. 



 

Se continúa el proceso con  o con  de la misma forma como 

se procede en el caso de flujos variables. 

: Esta opción se utiliza para devolver el documento al 

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

caso anterior. 

: Devolución 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 como y se continua 

como en el primer caso. 

: Esta opción se utiliza para finalizar el tramite sin 

importar si se trata del último paso o no, es decir, si el trámite del 

documento se terminó sin haber llegado al último paso del flujo 

entonces se ingresa por esta opción para darlo por finalizado en el 



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

la cual se debe digitar la información y darle  

 

: Esta opción se utiliza para detener el trámite de un 

documento, cuando debe anularse el trámite no se le da finalizar, sino 

inactivar. 



9. DOCUMENTOS 

Esta opción permite la creación de plantillas a partir de las 

cuales se podrán producir documentos permitiendo la 

asignación de los mismos para la revisión, aprobación, firma y 

posterior radicación en correspondencia enviada o interna y/o 

envío a un expediente de archivo.  

 

 

9.1 Plantillas 

Permite la creación y edición de 

plantillas: para crear una nueva plantilla o nuevo documento se 

ingresa por este ícono y luego se selecciona la opción de Agregar 

Nueva Plantilla 



 

El sistema le permite ingresar la información para adicionar la 

plantilla: 

 

 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 podrá generar a 

partir de dicha plantilla. 

 Cuando se cree una plantilla o documento siempre 

debe estar marcada esta opción, de lo contrario queda guardada 



como inactiva y no la van a poder visualizar, si lo que se está 

haciendo es inactivando una plantilla ya creada entonces se 

desmarca la opción y de le da actualizar. 

 Se selecciona el archivo a 

cargar el cual debe estar guardado en formato .docx. 

: Las plantillas se asocian a una 

dependencia para facilitar su ubicación 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 está agregando 

Una vez completada la información se finaliza la creación con la 

inserción  

Edición 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 

ícono de edición  el sistema le mostrará la información de 

dicha plantilla donde podrá 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 acción se finaliza con 

 para que queden guardados los cambios. 

Palabras clave:  

 



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 radicación para que al 

momento de hacer la radicación automática el sistema tome esa 

información del formulario de radicación y la inserte en el campo 

correspondiente del documento. 

Estados: 

 

Hace referencia a los pasos que puede tener un documento para su 

trámite de generación, aprobación, firma y radicación, se pueden 

ingresar cuantos sean necesarios. 

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

guarda con  , 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 está en la 

bandeja en cierto estado, por ejemplo Los estados soportados para 

APROBACIÓN son Aprobación 1, Rechazado y Firma, entonces 

cuando el documento está en estado Aprobación 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.  

 

Cuando un documento se encuentra en uno de los estados que han 

sido marcados con el chec se habilita la opción de radicación 

automática en la bandeja, cuando se encuentre en los demás 

estados no se puede radicar  

: El sistema permite agregar la firma 

digitalizada para insertarla en los documentos que se están 

produciendo, este ícono solo se le mostrará a los usuarios a quienes 

se les asigne permiso a ese formulario y será 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 único 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 ícono Firma Digital y ahí el sistema le abre la 

siguiente ventana: 

 

: Este campo solo se utiliza si es 

para cambiar la contraseña o si se le había olvidado y la esta 

restaurando, si es para crear la clave para subir la firma el campo 

se deja en blanco. 

: 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 aquí coloca la nueva clave. 

: En este campo se vuelve a 

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

mayúsculas y minúsculas. 

: Si 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 máximo 

500 kb. En el caso en que se esté cambiando lo contraseña o 

restableciéndola no es necesario volver a subir el archivo de la 

firma. 



: una vez ingresada toda la información se finaliza 

guardando la información.  

: cuando la persona va a firmar el documento y se le ha 

olvidado la contraseña la puede restablecer dando clic en este 

ícono, el sistema le muestra el siguiente mensaje: 

 Al darle Ok el sistema 

muestra el siguiente mensaje:   

 Con la clave 

recibida en el correo se procede a crear la nueva tomando la que se 

le envía como clave anterior y se siguen los pasos para hacer el 

cambio. 



 

9.2 Asignar Documentos 

 

Por esta opción se asignan las plantillas a los usuarios que deben 

realizar los trámites. Quien la asigna tiene la opción de seleccionar 

una plantilla, modificar los datos que requiera cambiar y seleccionar 

a quién enviársela para iniciar el proceso 



 

Numerar Documentos: si se marca esta opción el sistema habilita 

los campos Tipo de Documentos y Dependencia. 

 Estos tipos de documentos 

han sido previamente definidos y hace referencia a aquellas 

tipologías que deban llevar un número 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 Numeración: se definieron dos tipos de numeración: la 

primera es cuando el consecutivo del documento corresponde a 

toda la entidad, por ejemplo CONTRATOS que maneja un único 

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 número para este tipo de documento 

que solo tendrá un consecutivo. Si el tipo de documento tiene un 

consecutivo independiente por cada dependencia generadora, 

entonces el usuario deberá seleccionar la dependencia. Nota: el 

sistema solo mostrará la dependencia a la que pertenece el 

usuario que está asignando el documento. 

 Numeración automática y consecutiva que va 

generando el sistema y que indica el número del documento que se 

va a generar. 

: En este campo se digita el 

nombre el documento que se está generando, se debe tener en 

cuenta que si ese documento va  a ser enviado como documento 

electrónico de un expediente, ese será el nombre con el que se 

puede ver o consultar. 

 

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 

documento y luego se da  para que el sistema abra el 



documento de Word en la parte derecha de la pantalla y ahí 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 opción de Word. 

 

NOTA: Para que al momento de radicar un documento, generado 

a partir de una plantilla, se diligencien automáticamente los 

campos de la ventana de radicación es necesario colocar los 

comodines que aparecen en la parte izquierda, según 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. 

 



Se debe digitar el Asterisco seguida la letra o letras, según 

corresponda, en mayúsculas, se deja un espacio y se digita la 

información correspondiente. 

Si se está editando la plantilla y por alguna razón no se puede 

continuar ese trabajo, sino que debe parar y continuar más tarde, 

lo que se hace para no perder el trabajo que ya se ha hecho es 

darle clic en el guardar   de Word para que el sistema cree un 

archivo temporal, el sistema guarda estos archivos asociados al 

usuario que está trabajando y muestra un mensaje indicando que 

el documento se guardó: 

 

La próxima vez que ingrese a la asignación de documentos puede 

retomar la plantilla que está editando abriendo la opción de 

Documentos Temporales: 



 

El sistema lo guarda con el nombre de la plantilla, nombre del 

documento y la fecha y hora en que se guardó. Para seguir 

trabajando con él se selecciona el documento con clic en el ícono 

de Word y se continúa con la edición, una vez completo se da clic 

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

y se da clic en  . Ahí finaliza la asignación del 

documento. Al recuperar el documento temporal el único campo 

de la asignación que trae diligenciado es el nombre de la plantilla, 

es necesario volver a colocar la información 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 está. 

 

 En este campo se selecciona la 

persona a quien se le asigna el documento para el proceso 

siguiente que puede ser aprobación, firma, radicación, etc. Si el 

documento va a ser firmado o radicado por la misma persona que 



lo está generando entonces escoge su propio nombre ya que al 

generar el documento quedará en la bandeja del usuario que se 

haya seleccionado en este campo. 

 Se selecciona de la lista de estados 

definidos el que corresponda al siguiente paso del proceso para el 

documento que se está generando, el cual puede ser: revisión 

paorbación, firma, radicación, etc. 

 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 mayúscula tal cual como 

se muestra, si esta firma lleva un prefijo entonces se coloca de la 

siguiente manera: Dr. **FIRMA** 

 Este campo se utiliza para asociar el 

documento que se está produciendo a un expediente previamente 

creado en el sistema en el módulo de archivo. La forma de 

asociarlo es dando clic en el ícono  para que el sistema lo lleve a 

la opción de consultas del módulo de archivo donde se 

seleccionará el expediente al cual se va a asociar este documento. 



 

 

Cuando el sistema abre la opción consultas del módulo de archivo 

se procede a realizar la búsqueda 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 opción de 

búsquedas (paso 1), luego se da clic en el botón buscar (paso 2), 

el sistema trae el resultado de la contulta y se selecciona el 

registro correspondiente dando clic en Select (paso 3), ahí el 

sistema lo lleva a la pestaña de las tipologías del documento las 

cuales corresponden a la subserie del expediente y se selecciona 

la tipología a la que corresponda el documento (paso 4) en ese 

mmento el sistema lo devuelve nuevamente a la opción de asignar 



documentos de CRC y muestra en el campo Expediente el id del 

documento de archivo y el id de la tipología (figua No. 5). 

 En este campo se digita información 

que sirva como instrucción para el usuario que va a recibir el 

documento, es opcional. 

 Una vez se haya completado toda la información de la 

asignación de documentos se finaliza con clic en en el botón 

Generar. De esa forma el documento pasa a la bandeja de la 

persona que se seleccionó en el campo Usuario. 

9.3 Bandeja de Documentos 

 

En la bandeja se visualizan los documentos que han sido 

asignados al usuario para su revisión, aprobación, firma o 

radicación. 

También se pueden hacer consultas de documentos que han 

pasado por la bandeja del usuario utilizando los campos del lado 

izquierdo. 

 



Para visualizar y dar trámite a un documento se da doble clic 

sobre el registro. 

 

En esta ventana se puede ver la información 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 ícono de Word y al 

abrirlo se muestran las diferentes opciones que se tienen:  

 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 botón 

guardar de Word para guardar los cambios (1) y luego si 

 Para guardar la nueva versión después de las 

modificaciones (2). 



 

   Después de editar el documento y guardar la nueva versión esta 

va a mostrarse como lo muestra la siguiente imagen. 

 

 

El sistema va guardando cada una de las acciones que se realicen 

con cada documento (Transacciones) 



 

En la sección de Acciones es donde se asigna a otro usuario el 

documento, se cambia el estado y se coloca una observación, esto 

genera un nuevo registro en la sección Transacciones. 

Cuando al documento se le asigna el estado FIRMAR, el sistema 

habilita un nuevo botón en la parte de las acciones: 

 Este botón solo se le habilita a la persona que 

haya sido definida como la que firma al asignar el documento y si 

el estado es FIRMAR. Al darle clic sobre este botón el sistema abre 

una nueva ventana donde se debe colocar la contraseña para la 

firma, la cual se ingresó al subir la firma al sistema. 

 

Al firmarse el documento este ya no puede ser editado ni 

modificado y el sistema guarda una nueva versión que ya contiene 

la firma y este documento ya firmado no puede ser modificado, no 

habilita los botones de edición y nueva versión. 



 

Una vez finalizadas las aprobaciones y que se haya firmado el 

documento, se puede proceder a la radicación ya sea  

correspondencia enviada o recibida dependiendo del caso o a 

enviarlo al expediente si no amerita radicación, 

 



Una vez seleccionada la opción de radicación el sistema lo lleva a 

la ventana de radicación correspondiente y ahí se debe completar 

la información para el radicado, al darle guardar el sistema agrega 

como anexo el documento que se está radicando. 

 

Al guardar el radicado el sistema indica con qué id quedó 

guardado para poderlo consultar y el documento desaparece de la 

bandeja del usuario por haber finalizado su trámite. Para 

imprimirlo lo busca con el número de radicado que indica al 

guardarlo y selecciona la pestaña Archivos Anexos y ahí lo abre 

para realizar la impresión. 



 

 

El documento queda guardado en formato PDF y con el Label 

insertado para que al imprimirlo quede como parte del documento. 

 

9.4 Radicación Masiva a partir de plantillas 

Cuando se debe enviar el mismo documento a muchas personas, 

se puede utilizar un método de combinación 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 información 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** 

 

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 módulo 

CRC de SADE: 



 

Al ingresar a este formulario el sistema muestra la siguiente 

ventana de donde puede descargar el formato de Excel: 

 

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 anotación con la 

explicación.  

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 

que se esté dando respuesta, si no es respuesta a ningún 

radicado se deja en blanco y las columnas identificadas 

como Campo1…..Campo…n deben contener la información 

que se reemplazará en el documento que se va a radicar, en 

este caso el 62. 

Se pueden agregar 20 campos, no importa si en el Excel hay 

más campos de los que están en el documento, simplemente 

se dejan en blanco las columnas. 

 

Para realizar el cargue masivo se hace desde la opción 

Administración: Cargar archivo Radicación Masiva Despacho 

Correspondencia y se procede como se explica en CARGUE MASIVO 

RADICACIÓN CORREO ENVIADO de este documento. 



 

Una vez ejecutado el proceso el sistema mostrará la siguiente ventana y 

ahí aparecerá un archivo Zip que contiene los documentos generados a 

partir de la radicación los cuales podrá descargar e imprimir. 

 

 



10. CONSULTAS  
Para realizar búsquedas de documentos radicados en cualquiera 

de las tres (3) opciones: correo recibido, interno o enviado, se 

procede de la misma manera, estas búsquedas se realizan para 

conocer algún 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 

radicación: 

 

 



 

Después de seleccionar el tipo de correo que se desee buscar 

(recibido, interno enviado), seleccionamos el botón para que 

el sistema lo lleve a la ventana de consultas donde podrá 

diligenciar o seleccionar los criterios de consulta que se desee y 

obtener el resultado esperado. 

Esta misma búsqueda se puede hacer desde la bandeja utilizando 

la opción de Búsqueda Rápida, 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. 

 



Se seleccionan los criterios y se da clic en Buscar y el sistema 

mostrará el resultado, una vez obtenido el resultado puede 

visualizar la información del radicado en la grilla del registro y 

adicionalmente sin necesidad de seleccionar el registro puede abrir 

la información del radicado, abrir la imagen, abrir los anexos y 

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 búsqueda. 

 



 

Adicionalmente de lo anterior, si se requiere sacar algún informe 

puede ordenar la información 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: 

 



Si desea exportar el reporte a excel utiliza el ícono 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 únicamente 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 

 

Después de obtener el resultado si se quiere ver toda la 

información de un registro en particular, se le da clic en  

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 

opción de búsqueda se realiza el filtro con la fecha de radicados 

que se quieren obtener en el reporte y luego de tener el resultado 



de la consulta se da clic en la opción  y el sistema le generar 

un reporte listo para imprimir. La finalidad de este reporte es 

hacerle firmar la recepción de los documentos físicos a las 

personas a quienes se les hace la entrega de los mismos. 

 

 



11. CARGUE MASIVO 

RADICACIÓN CORREO 

ENVIADO 

 

11.1  Instructivo para diligenciar formato de Excel 

 

Cuando se radica uno a uno el sistema guarda toda la información 
en mayúsculas, pero si se hace por cargue masivo la información 

del Excel debe ir en mayúsculas de lo contrario la guarda tal cual 

quede en el Excel. El archivo debe quedar guardado en formato 
Excel 97-2003. 

 
IdMedioRecepcion 

En Este campo se coloca el número 
que corresponda a la  forma como se va a remitir cada 

documento. 
 

IdClaseCorrespondencia:  
 



 
Se debe colocar el número 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 está remitiendo los documentos, por ejemplo: LUSOTO, 
es el mismo usuario con el que ingresan al sistema. 

 
 

IdTipoEnvio 



En este campo se coloca el número 

que corresponda a la forma como van a enviar cada documento. 

FechaRemite 

EL formato de fecha debe ser:  el día / el mes/ el 

año, tal cual como aparece en el ejemplo. 
 

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

 

Nhojas: Número de folios de que consta la comunicación 
ContactoDestino: 

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

PersonaDestino  persona 

a quien se dirige la comunicación 

DireccionDestino: 

 dirección del 

destinatario 

 
IdCiudadDestino:  



: Esta información se 

saca de la tabla ciudades que está en la opción de Básicas en 
CRC 

 
Nguia: si tienen el número de guía lo incluyen de lo contrario el 

campo se deja en blanco 
 

Anexos: solo se diligencia si están anexando algo a la 
comunicación. 

 
Observaciones: igual que el campo anterior 

 
NroComunicacion: se diligencia con el número de comunicación 

que le dan ustedes a cada envío 

 
ObservacionesCorreo: Este campo se deja en blanco, cuando 

por alguna razón el registro no se puede insertar el sistema 
devuelve un archivo con una observación en este campo que 

indica la razón 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 opción Admin de CRC y al 

formulario de Radicación Masivo Despacho.  



 
 
Con estos permisos se le habilitan las opciones para este proceso: 

 
 
Una vez seleccione esta opción se abre la siguiente ventana, en 

donde se procede a realizar el proceso: 
 



 

 
 
Existen dos opciones de cargue: 

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

 
Ahí ya finaliza el proceso de cargue masivo, lo que se hace es 

entrar por radicación y consultar los registros radicados para 

validar que estén. 
 

Si se van a imprimir los rótulos para estos radicados se ingresa 
por la búsqueda se filtra por fecha y persona que radica y luego se 



coloca el clic en el campo de selección para que los seleccione 

todos posteriormente se da clic en   
 

El sistema los envía a la impresora de rótulos, y los va 
imprimiendo uno a uno 

 
 

 



 

 

12. REPORTES 

 

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 

: Este reporte permite conocer que correos que 

ya se han pasado del tiempo permitido para dar respuesta y 

que esán en la bandeja de los usuarios; cuando el usuario 

que esta haciendo la consulta es un usuario que tiene el 

permiso adiminsitrar en el módulo 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 mostrará 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 opción “Todos”, pero si quiere 

conocer los corresos de un usuario en particular, lo 

selecciona y así le traerá los documentos que cumplan con 

ese criterio, se pueden agregar cuantos criterios sean 

necesarios para llegar al resultado esperado. 

 

12.1.2 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 podrá generar un reporte de 

todos o de un solo usuario, así como combinar la búsqueda 

con otros criterios. 

 

En la gráfica anterior el seguimiento se hace de los correos 

que han pasado por la bandeja del usuario de la sesión 

 

12.1.3 Otras Dependencias 

  : Este reporte al igual que los anteriores 

permite identificar los documentos que se vencieron en la 

bandeja de un usuario sin haberles dado trámite, la 

diferencia consiste en que este reporte lo pueden realizar las 

personas a las que se les ha dado, además 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 área tienen represados, en este caso 

al hacer la consulta en los campos dependencia de los 

criterios de búsqueda mostrará esas dependencias 

únicamente. 



 

12.2  Estado de Correos 

 

12.2.1 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 opción Información General 

Radicación, el sistema mostrará en el resultado el último 

paso de cada uno de los radicados, si por el contrario se 

habilita esta opción e sistema va a mostrar todos los pasos de 

cada radicado. 

 



 

En este reporte lo importante es saber si los correos aun están 

activos o si ya fueron finalizados, lo que los presentará como 

Archivados, también se puede observar toda la trazabilidad ya 

que muestra todos los pasos. 

12.2.2 De Seguimiento 

   : este reporte permite ver el estado de los 

correos que han pasado por la bandeja del usuario que está 

haciendo la consulta y funciona de la misma manera como 

funciona para el caso de los represados. 

 



12.2.3 Otras Dependencias 

Permite que un usuario con permisos para ver 

correos de otras dependencias pueda consultar el estado de 

esos correos. 

 

 

 

12.3  Estadísticas 

 
El sistema permite generar estadísticas a partir de consultas de la 

información radicada, escogiendo los criterios de consulta de 

acuerdo con las opciones que se muestran en la imagen: 

 

 



Una vez definidos los criterios de consulta se le da clic en 

Buscar y se obtiene el resultado de la siguiente manera: 

 

Si se necesita el fgráfico le da clic en el ícono del grafico el 

cual se generará de acuerdo con los criterios de consulta 

seleccionados 

 



12.4  Planilla 472 

 

 en la Pestaña de resportes en la opción 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 

 

 


