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1. INTRODUCCION

Con el fin de mejorar las alternativas de servicio de la entidad y consolidar un excelente
proceso de atencién al usuario y gestion de correspondencia a través de plataformas
tecnoldgicas, se pone a disposicion el manual para el uso del Sistema de Gestidn
Documental.

1.1 Qué es el Sistema de Gestion Documental

El Sistema de Gestién Documental es un herramienta que facilita el proceso de recepcién,
gestidn, respuesta y envio de respuestas de PQR y comunicaciones en general dentro de
una organizacién, para reemplazar procesos no automatizados que se llevan a cabo vy
mejorando la eficiencia en el flujo de informacién correspondiente a PQR y sus respectivas
respuestas; el sistema logra integrar los diferentes canales de Atencidn al Ciudadano en un
Unico sistema de registro, seguimiento y gestién, garantizando la trazabilidad y acceso a
consulta de la informacién en forma automatizada.

De la misma manera, por medio de esta aplicacion se consolidan informes estadisticos de
la gestidn administrativa del proceso de atencidén al cliente y PQR para el seguimiento
interno y reporte a entidades externas.

La implementacién de este sistema permite salvaguardar y consultar el patrimonio
documental de la entidad al almacenar y gestionar documentos electrénicos con
certificacién tecnolégica de integridad, disponibilidad, fiabilidad y autenticidad, logrando
contribuir a una gestion empresarial efectiva, eficiente y eficaz; al reducir el uso del papel
en las actividades que realizan las entidades tanto para sus procesos internos como para los
servicios que prestan a los ciudadanos, usuarios o clientes, avanzando en laimplementacion
de politicas de eficiencia administrativa y cero papel.

1.2 Perfil del usuario

Personas que usan el computador como herramienta en actividades administrativas,
comerciales, gerenciales, de planeacion, juridicas y técnicas de la entidad.

8
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Estardn usando permanentemente el sistema para recibir, responder y proyectar
correspondencia. Ademds, los usardn para archivar y clasificar documentos y generar
reportes de eficiencia y oportunidad.

Los usuarios generalmente tienen poca experiencia en este tipo de sistemas y deben
adaptar sus actividades y el cumplimiento de sus funciones al uso del sistema como una
herramienta.

1.3 Normatividad

Acuerdo No. 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién
Por el cual se establecen pautas para la administracién de las Gestién Documental en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas

Ley 1437 de 2011
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

Ley 594 de 2000
Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones

Decreto 1078 de 2015
Decreto 2573 de 2014
Lineamientos Estrategia de Gobierno en Linea

Ley 1712 del 2014
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacidn Publica Nacional y se dictan otras disposiciones

Ley 1755 del 2015
Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticidon y se sustituye un titulo
del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
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2. Funcionamiento del sistema

El sistema de Gestion Documental permite el registro de comunicaciones de entrada y PQR
recibidos por los diferentes canales que ofrece la entidad de una manera centralizada,
facilitando la interaccion con ciudadanos, usuarios o clientes.

Una vez registradas en el sistema, se inicia el flujo de informacién con la distribucién y
asignacion de las comunicaciones. Dependiendo del tipo, cada comunicacién va pasando
por una serie de estados y se le van aplicando diferentes acciones para darles el tramite
correspondiente. De igual manera el sistema permite la proyeccién, revisién, aprobacién y
envio de comunicaciones de salida, de tal manera que se tenga control completo del
proceso documental de la entidad, toda vez que también integra un médulo de clasificacién
y archivo.

En todo momento se puede realizar seguimiento del estado de una comunicacién usando
el cddigo unico generado y asignado por el sistema, el sistema cuenta ademas con un grupo
de reportes en los cuales se detalla la informaciéon de las comunicaciones de entrada y salida
junto con la eficiencia en la gestion y respuesta de PQR de toda la entidad o para
determinado periodo de tiempo, dependencia o grupo dentro.

-

Dlveclor Organizacion

Radicador / \
% Jefe Dependencia v
o
Archivo

[

S

Usuarlo\

Portal Web ! l
Distribuidor . I

y

\ Jefe Area / Jefe Grupo
£ l ‘ l Despachador

' a) \ ﬁ*%

Funcionarios

4

Figura 1 Diagrama del sistema de Gestion Documental
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2.1 Tipos de comunicacion

Segln sus caracteristicas, las Gestion Documental se clasifican de la siguiente manera:

2.1.1 Comunicaciones tipo COR

Se refiere a correspondencia de entrada ordinaria que se recibe regularmente por distintos
canales de radicacidn y a la cual se le da respuesta o no dependiendo el asunto. Este tipo
de comunicacién no genera alertas de vencimiento y no es obligatorio generar una

respuesta.

2.1.2 Comunicaciones tipo PQR

Esta clasificacidn se aplica a comunicaciones enmarcadas en la definicién de Peticiones,
Quejas o Reclamos por parte de usuarios, ciudadanos o clientes hacia la entidad. Este tipo
de comunicacién, desde el momento de la radicacidn, establece una fecha limite para darle
trdmite y respuesta, ademas genera alertas de vencimiento y forma parte de las estadisticas

de oportunidad de respuesta de la entidad.

2.1.3 Comunicaciones tipo SAL

Son comunicaciones generadas desde cualquiera de las unidades organizacionales de la
entidad, estas comunicaciones pueden ser, a su vez, respuesta a comunicaciones de entrada
tipo COR o PQR. El sistema permite el control de envio y despacho de este tipo de

comunicaciones.

Las comunicaciones se diferencian dentro del sistema porgue en el cédigo Unico generado

se incluye el prefijo de tipo, por ejemplo:

E 201 5SAL00003981

B 2014CORO0028413

Figura 2 Ejemplo de cédigos del sistema
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2.1.4 Comunicaciones de tipo CS

Son comunicaciones de tipo SAL, las cuales una vez la comunicacién de salida sea aprobada,
es decir este en estado “Aprobado” (en el item 6.1 se explican los diferentes estados que
tiene la comunicacion de salida) el cédigo de la comunicacién pasa de ser tipo SAL a ser CS.
Lo anterior con el fin de no reservar cédigos y que todas las comunicaciones oficiales que
salen de la entidad (Comunicaciones Externas) tengan un consecutivo que corresponda a la
fecha de aprobacion.

I 2017CS000570 & Administrador Extranet Aprobado Comunicacion cs 04:57 PM ~ I

Figura 3. Ejemplo Comunicacién CS

2.1.5 Comunicaciones tipo INT

Son todas aquellas comunicaciones generadas, que se manejan de manera interna en una
organizacién.

Las comunicaciones se diferencias del sistema porque en el Unico cédigo generado se
incluye el prefijo INT.

Ejemplo: 2015INT0O0001256
Esto quiere decir que esta comunicacién fue generada en el afio 2015, es de tipo interna y
su correspondiente consecutivo es 1256.

2.2 Codigo de la comunicacion

El codigo que identifica a cada comunicacidn dentro del sistema es Unico y esta construido
de la siguiente manera: afno + prefijo de tipo de comunicacién + consecutivo por tipo de
comunicacién de ocho digitos.

Ejemplo: 2015PQRO0000512

Esta comunicacidn fue generada o registrada en el sistema en el afio 2015, es de tipo PQR
y su numero de consecutivo es 512.
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3 ACCESO AL SISTEMA

Para acceder al sistema de Gestién Documental se debe ingresar a la url de la Extranet
asignada a la entidad a la cual pertenece y a continuacion escribir el usuario y la contrasefia
gue le han sido asignados previamente. Ver Figura 4.

Una vez ingresados los datos se debe dar clic en el botdn Autenticar.

Autenticarse a su Cuenta

Recordarme Autenticar )

Olvidd su contrasefia?

no se preacupe, haga click aqui para recuperar
su contrasefa.

Figura 4. Acceso al Sistema

3.1 Autenticar
Para su ingreso debe solicitar sus usuarios y clave al administrador del sistema. Una vez
gue le asigne sus respectivas claves y accesos podra utilizar el sistema.

3.2 Olvido de Contraseiia.
En caso de haber olvidado la contrasefia de ingreso, se puede obtener una nueva dando
clic en “aqui” que esta ubicado en ¢éOlvido la contrasena? Ver Figura 5.
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Autenticarse a su Cuenta

Recordarme Autenticar (3)

Olvidd su contrasefia?

no se preocupe, haga clicara recuperar

su contrasefia.

Figura 5. Olvido de contraseiia

Por ultimo se digita el nombre de usuario y el correo corporativo. Ver Figura 6.
Si el Usuario y el Email coinsiden, se enviara un link al correo para volver a restablecer la
contrasefa.

Olvidd su contrasena?

Escriba su nombre de usuario y direccian de
correo electronico a continuacién para
restablecer su contrasefia.

@® Atras Enviar &

Figura 6. Ingresar email

Una vez el usuario se autentica, el sistema lo dirige a la pagina principal del sistema, en
donde encontrara un cuadro indicador o cuadro semaforo el cual es un resumen de las
comunicaciones oficiales que tiene el usuario en la bandeja de entrada.
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3.3 Cuadro de Indicador o semaforo de las comunicaciones oficiales

B Administrador

INICIO

™ publicaciones

= Copzunicaciones Oficiales €2

Bienvenido a la Extranet

11 3

Originales Copies

1 13 3

Revision  Aprobscion  Revisado

2 2 0
INT Originales Copias

= Ultimas Circulares

circular en linea
20171114
= Menu

circular
2017-11-07

Figura 7. Sistema de Gestion Documental - Boton Comunicaciones

El indicador visual numérico ubicado en la parte superior del cuadro indicador, muestra la
cantidad de comunicaciones que el funcionario tiene sin leer en la bandeja de entrada.

= Comunicaciones Oficiales €2)

El cuadro indicador, permite ver la cantidad de comunicaciones que le han sido asignadas
para su respectivo tramite, asi como también permite ver el estado real del PQR en sus
diferentes estados.

8 61
SinVencer Vencidos
?1 9 Zin respuesta °5in respuUesta 33 Lin respuesta

POR
o En revision 6 En revision 0 En revision

o En aprobacion @ En aprobacion 4 En aprobacion

Sin Vencer: Hace referencia a la cantidad de PQR que estdn dentro de los términos de
vencimiento para darle su respectivo tramite.
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En vencimiento: Hace referencia a la cantidad de PQR que estan en su ultimo dia de termino
de vencimiento.

Vencidos: Hace referencia a la cantidad de PQR que estan fuera de los términos en los
cuales se debid darle tramite.

[ 3
COR Originales Copias

Originales: Hace referencia a la cantidad de comunicaciones tipo COR originales que tiene
asignadas el funcionario.

Copias: Hace referencia a la cantidad de comunicaciones tipo COR que tiene asignadas el
funcionario como copias.

70 1 13 3
SAL Revision Aprobacian Revisado

Revision: Hace referencia a la cantidad de comunicaciones que tiene asignadas el
funcionario para realizar la respectiva revisidn al documento de salida.

Aprobacion: Hace referencia a la cantidad de comunicaciones que tiene asignadas el
funcionario para aprobacién (Firmar).

Revisado: Hace referencia a la cantidad de comunicaciones que tiene el funcionario, las
cuales ya fueron revisadas.

Aprobado: Hace referencia a la cantidad de comunicaciones que fueron aprobadas
(Firmadas).

Rechazado: Hace referencia a la cantidad de comunicaciones que fueron rechazadas para
realizarle algun tipo de ajuste.
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Para conocer mar informacién acerca de los diferentes estados que tienen las
comunicaciones, dirigirse al item 5.1. Estados de la comunicacion de entrada y 6.1. Estados
de la comunicacidn de salida.

3.4. Ultimas circulares

En la parte inferior del cuadro semaforo, se encuentra ubicado el modulo ultimas circulares,
en el cual se pueden visualizar las ultimas circulares publicadas en el sistema de
comunicaciones oficiales.

= Ultimas Circulares

CAPACITACION MGA WEB, SUIFP, GESPROY, CUENTAS DE
FORTALECIMIENTO, ESTRUCTURACIOM PROYECTOS TIPO ¥

ACTUALIZACION NORMATIVA 5GR
2017-11-15

Revision de Estudios Previos por esta dependencia para el afio

2018.
2017-11-10

SEGUIMIENTO PLAN DE DESARROLLO “EL CAMING ES LA
EDUCACION" 2016-2019 INFORME VIGENCIA 2017 - EVENTO

PUBLICO DE RENDICION DE CIUENTAS.
2017-11-09

Taller de Asesoria Integral de Fortalecdmiento de capacidades
institucionales en temas de Buen Gobierna, Metodologia para la
implementacion del Modelo Integradeo de Planeacicn y Gestign

(MIPG)
2017-11-09

PRESENTACION DE PROYECTOS DE INVERSION VIGENCIA 2017
2017-11-09

Figura 8. Ultimas circulares
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4 BANDEJAS SISTEMA DE COMUNICACIONES

En el sistema de Gestion Documental, cada funcionario tiene acceso a las diferentes
bandejas mediante las cuales se gestionan las comunicaciones de entrada que le han sido
asignadas, las comunicaciones de salida que ha proyectado o que le han sido asignadas para
revisidn o aprobacidn, asi como también se encuentran las diferentes observaciones que se
han realizado a las comunicaciones y el seguimiento a las comunicaciones de salida. Ver
Figura 9.

& cara

Contactos ~ Encuestas

Aplicaciones

& Bandeja Entrada

# Nueva Comunicacion
£= Comunicaciones

Bandeja de Entrada

Bandeja de Salida

Acciones v 1-20 de 265 >
Bandeja de Observaciones
Seguimiento a Erios EDZUWPQRDUUUDAZ? Extranet Entregado’ Nomenclatura 04:02PM ~
e —— EDZOWPQRuouuodzs Colsanitas Entregado Notificacion 03:56PM ~
Plantillas EDZOWPQRDOOOMZE Asociacion Colombiana Entregado’ Solicitud de documentos 0351PM ~
e EDZDWPQRDUBUDAZA INPEC Entregado’ Accion de Tutela 0350 PM ~
Radicacién
— EDZOITFQRUOOUDMS Fabidn Sabogal Entregado Prueba multiples radicaciones 1 ®0956AM ~
lidades
ED2017PQR00000391 Clinica Uros. Entregado’ prueba ® 10Nov ~
EDZUWPQRDUBHD}SE Extranet Entregado’ Prueba Cierre por bandeja ® 10Nov ~
EDzmrPQRuoounam Extranet Entregado contingencia ® 10Nov ~
EDZWPQRUOUUMM Extranet Entregade pod ® 10Nov ~
ED 2017PQRO0000412  Carlos Alberto Perdomo R Entregado’ Tutela @1 dia Vencido |_JR:1 1 VARS
DZD17INTDDUI}U11E @ & Viviana Mufioz Alvarez  'Eniregado’ prueba nuevo oficio 3INov ~
EDZOITFQRUODUMM Extranet Entregado’ denuncia INov
B Q0o apannnnans & 'i -

Tipo

Texto a buscar

[are- |

Figura 9. Bandejas Sistemas de Comunicaciones

4.1 Buscar comunicaciones

Las diferentes bandejas, tienen una herramienta para la busqueda de comunicaciones. Para
realizar la busqueda se puede seleccionar el tipo o tipos de comunicacién que se estan
buscando (PQR, INT, COR, SAL o CS) ademas tiene una caja de texto en la cual se puede
escribir la palabra clave de la busqueda. Se pueden realizar busquedas escribiendo el
cadigo, el nombre del remitente, entidad del remitente, asunto, descripcion o palabra clave.
Ver Figura 10.

Nota: Tener en cuenta que el tipo de documento que se estad buscando este seleccionado
en la casilla “Tipo”
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Tipo Texto a buscar

=2

Figura 10.Busqueda de comunicaciones en las bandejas

Para realizar una busqueda avanzada se debe dar clic en el botén u

Dando clic en esta opcidn, se tienen mas opciones para el filtrado y refinado de la bdsqueda.
Por ejemplo, se puede buscar comunicaciones por tipo de documento, tipo de
requerimiento, rango de fechas o incluso el estado de la comunicacién de entrada y su
respuesta (Sin Vencer / Sin respuesta, Sin Vencer / En revisidn, Vencimiento / Sin respuesta,
etc.), asi como también permite filtrar por comunicaciones leidas y por leer. Ver Figura 11.

Filtro

Lectura
@ No Leidos
O Leidos
PQR
@ Sin Vencer
@ Sin Vencer / Sin respuesta

@ Sin Vencer / En revision

T A

& Bandeja Entrada

Tipo Texto a buscar

Filtro Fecha

il

Tipo de Documento

sooe 3

Figura 11.Busqueda avanzada en las bandejas del Sistema de Gestion Documental
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5 BANDEJA DE ENTRADA

En la bandeja de entrada el usuario vera las comunicaciones de entrada que le han sido
asignadas para darle tramite o respuesta, de igual manera en esta bandeja apareceran las
comunicaciones generadas por otro usuario y que le hayan sido delgadas para ser revisadas
o aprobadas segun sea el caso.

La bandeja de entrada muestra un listado de las comunicaciones y detalla la siguiente
informacién de cada una de ellas descritas en orden de izquierda a derecha como se ve en
la figura 12:

& cxra ' Viviana

& Bandeja Entrada

# Nueva Comunicacion
Texto a buscar

. [are- |

1-20 de 266 >

Tipo

£= Comunicaciones

Bandeja de Entrada

Bandeja de Salida Acciones v

Bandeja de Observaciones

Seguimiento a Envios

Consulta

Plantillas

Radicacién

utilidades

2017SAL00001280 € & Viviana Mufioz Alvarez
ED 2017PQR00000427 € Extranet
EDZOWPQRDOOOMZE Colsanitas

ED 2017PQR00000425 € Asociacién Colombiana
EDZOITFQRUOUUMZ!& INPEC
EDZOWPQROOOUOM& Fabidn Sabogal

ED 2017PQR0O0000391 @ Clinica Uros
EDZDITPQRDOUUD]QE Extranet

ED 2017PQR00000401 € Extranet
EDZMTPQRDOMMM Extranet
EDZDWPQRDUBUDMZ Carlos Alberto Perdomo R

DZOITINTUUODUﬂE @ & Viviana Mufioz Alvarez

Rechazada Plantilla - conciliacion 22
Entregado / Borrador: Nomenclatura
Entregado  Notificacion

Enfregado / Revisin Solicitud de documentos
Entregado Accidn de Tutela

Entregado  Prueba miiltiples radicaciones 1
Enfregado / Aprobacion prueba

Entregado Prueba Cierre por bandeja
EflisgadeREchazagal contingencia
Entregado pod

Entregado’ Tutela

Entregado prueba nuevo oficio

®0553PM
04:02PM
0356 PM
03:51PM

03:50PM ~

® 0956 AM ~

10 Nov ~

]

‘

‘

® 10Nov ~
® 10Nov ~
® 10Nov ~
1 dia Vencido IR TNES

3Nov ~

Figura 12. Informacion de la comunicacién - Bandeja de Entrada

Tipo de comunicacion: Denotadas por un color y por el prefijo, se ve si la comunicacién
corresponde a un COR, PQR o a una comunicacién de salida SAL o CS

R

Prioridad: Este indicador es solo para comunicaciones de entrada tipo PQR, es un color que
denota la importancia del tipo de documento segun la configuracién previa. Puede ser por
ejemplo baja (Verde), media (Amarillo) o alta(Rojo). [

Cadigo de comunicacion: Codigo asignado automaticamente por el sistema.

E 2 2017PQR0O0000162 |
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Numero de comunicaciones ligadas: Es un indicador en forma de évalo que contiene el
numero de comunicaciones que estan relacionadas con la comunicacién, sean de entrada
o de salida, en el siguiente ejemplo, la comunicacion tiene tres (3) comunicaciones ligadas.

ED 2017TPQRO0D00162 & |

Remitente: Muestra el nombre del remitente en el caso de las comunicaciones de entrada
o PQR, en el caso de las comunicaciones de salida en este campo se muestra el nombre del
personal que proyecté el documento.

Estado: Es un indicador de color y texto que muestra el estado real del flujo documental en
el que se encuentra la comunicacién (Entregado/Borrador, Entregado/Revision, etc.), (Ver
item 5.1 Estados de la Comunicacion de Entrada).

Asunto: Muestra el asunto de la comunicacion

Visor Dias: Indica los dias que tiene la comunicacidon de entrada tipo PQR en el sistema,
dependiendo del estado de la comunicacién, el visor se muestra de diferentes colores,
blanco (sin ninguna alerta), gris (préxima a vencer), amarilla (En vencimiento) y rojo

(vencida).

Fecha: Muestra la fecha de radicacién para las comunicaciones COR y PQR, para las
comunicaciones tipo SAL muestra la fecha de creacién del documento.

Indicador Visual: Indicador de color azul que permite distinguir las comunicaciones leidas
y por leer. Cuando una comunicacién esta sin leer, se mostrard de color blancoy el indicador
de color azul en el extremo derecho de la comunicacidn.

I EDZM?PQRDOOUU&H Asociacion Colombiana ... Enfregado Pagare ® 10MNov .I

Cuando la comunicacidn ha sido leida, se mostrara de color gris y sin el indicador de color
azul.

I EDzowpont}oonodoa Carlos Alberto Perdomo R~ Enlregado’ pagare 2Nov I
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Nota: En el botén acciones de las comunicaciones de entrada y salida se habilita la opcidn
“Marcar como No Leido” funcionalidad que permite a los usuarios marcar las
comunicaciones leidas como no leidas.

Enviar a Revision

Enwviar 3 Aprobacion

I Guardar como Plantilla

&

££] Duplicar Comunicacidn

@ Marcar como No Leido

m

@ Eliminar

Ademas, dando clic en el botdon . se puede ver mas informacién de la comunicaciéon. Ver
Figura 13.

ED 2017COR00000355 €@ Colsanitas

Contingencia:
Comunicacién entrada:
Tipo:

Estado:

Comunicacién respuessa:

Orras comunicaciones

ligadas:

Remitente:

Entidad:
Prioridad:
Grupo:

Tipo
requerimienta:

Tips documento:

987456321
2017COR00000355
Comunicacién de Entrada

Entregzdo

20175AL00001171
Borrador

20175AL00001170

Juan Carlos Giraldo Valencia
C.C. 125478525

Colsanitas
B edia
Subgerencia Tecnica / Enfermeria

Otro

queja

Entregado / Borrador  Solicitud de informacion

50ct =

/

Figura 13. Detalle de la comunicacion - Bandeja de entrada

Al dar clic sobre el icono! permite ver mas informacidn sobre el estado de la comunicacién
de respuesta y el funcionario encargado del tramite. Ver figura 14.
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STRA Administrador
 EALSC A 4

# Nusva Comunicaci
Tipo Texto a buscar

£= Comunicaciones
® PQR x COR x SAL = INT Q Buscar

Bandeja de Entrada

Bandeja de Salida Acciones + 120 de 130 S
Bandeja de Observaciones
Seguimiento a Envios EDZU‘I?CDRUDDUUBEG Juzgado Segundo Pro Mu Entregado prueba 50ct -
Consulta HDEOWCORUUODU%SO Colsanitas Entregado / Borader Solicitud de informacion 50ct -
Plantillas Contingencia: 987456321
S Comunicacion entrada: (A Ee O
Radicacién
Tipo: Comunicacion de Entrada
Utilidades
Estado: Entregado

Comunicacién respuesta Rl Kl R g B
Borrador

Orras comunicaciones 20175AL00001170

ligadas:
Remitente: Juan Carlos Giraldo Valencia
€.C. 125478525
Entidad: Colsanitas
Prioridad: B Media
Grupe: Subgerencia Tecnica / Enfermeria

Tipo Otro

Figura 14. Informacion sobre el estado

Comunicacion 2017SALO0001157

Proyectado por: ™ iviana Mufioz Alvarez

I ™ Administrador Extranet I

Figura 15. funcionario encargado del tramite

5.1 Estados de la comunicacion de entrada

Radicado: Es el primer estado de las comunicaciones de entrada, una vez hecho el registro
de la informacion en el sistema la comunicacion queda en estado Radicado en espere que
sea asignada a un usuario encargado.

Entregado: Una vez se asigna a un encargado, la comunicacion pasa a estado Entregado, en
este estado la comunicacidn solo puede ser tramitada por el usuario encargado. El sistema
también permite la asignacidn de copias, en todo caso el Unico que puede darle tramite a
una comunicacién de salida es el usuario que tiene asignado el documento original.
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Entregado/Borrador: Una vez el encargado de la comunicacidn, procede a proyectar la
respuesta, el estado de la comunicacion de entrada pasa de Entregado a
Entregado/Borrador.

ED 2017PQRO0000385 € Asociacion Colombiana . olificaciéﬂ Judicial 09:20 AM ~

Entregado/Revision: Una vez el oficio de respuesta a la comunicacion se envia a revision,
el estado de la comunicacion de entrada pasa de Entregado a Entregado/Revision.

EDZIJWPQRUOGUUBBO Carlos Albarto Perdomo R olicitudtleinformacion 255ep

Entregado/Aprobaciéon: Una vez se envia el oficio de respuesta de la comunicacién a
aprobacion, el estado de la comunicacién de entrada pasada de Entregado a
Entregado/Aprobacion.

EDZOWCORUDOOMOTO Andrea Pineda wfonnefinal ® 6Sep ~
Entregado/Rechazado: Cuando el oficio de respuesta a la comunicacion de entrada ha sido
rechazado por algin motivo, el estado de la comunicacion de entrada serd
Entregado/Rechazado.

Emnwmrmuonuaaso Carlos Alberto Perdomo R o\icimd de informacion 2Sep v

En tramite: El sistema de Gestion Documental ofrece la opcidn de darle cierres parciales o
temporales a un PQR, los cuales ponen a la comunicacién en el estado En tramite. Este
cierre de trdmite puede ser motivado por una peticion incompleta o por una solicitud de
prérroga de tiempo para respuesta.

Cerrado: Una vez surtido el tramite de la comunicacién de entrada por cualquiera de las
opciones de cierre definitivo, cierre de respuesta rdpida o cierre mediante oficio, la
comunicacidn de entrada pasa a estado Cerrado.
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6 BANDEJA DE SALIDA

En la bandeja de salida el usuario vera las comunicaciones de salida que ha proyectado, bien
sea para darle cierre a una comunicacién de entrada o los que ha creado con el fin de
enviarlas a una entidad externa. Ademas, en la bandeja de salida se mostraran todos esos
documentos que han sido proyectados por el usuario y enviados para revision o aprobacién
por parte de otro personal; estos documentos quedaran en la bandeja de salida del creador
del documento hasta que sean revisados, aprobados o rechazados por el otro usuario
encargado, segun sea el caso.

La bandeja de salida muestra un listado de las comunicaciones y detalla la siguiente
informacién de cada una de ellas:

&y ora . ' viviana

# Nueva Comunicacion
Texto a buscar

£= Comunicaciones B . - -

F COR % SAL % Q Buscar
Bandeja de Entrada
Bandeja de Salida — 120 de 68 >
Bandeja de Ob:

Seguimiento a Envias 2017SAL00000614 € & Viviana Mufioz Alvarez Borrador Plantilla - sujeto 18 May ~
Eer 2017SAL00000613 €@ & Viviana Mufioz Alvarez Borrador visor 18 May -
Plantillas 2017CS5000549 © & Viviana Mufioz Alvarez Enviada Totalmenta’ Plantilla - Informe General 18 May -
. 2017SALO0000607 € & Viviana Mufioz Alvarez Borrador  Solicitud informacion 17 May -
a 2017CS000543 & Viviana Mufioz Alvarez Enviado Tefalmente | Plantilla - sujeto 16 May =
2017C5000541 & Viviana Mufiez Alvarez Enviado Totaimente’ Multiples firmas 16 May =
a 2017SALO0000574 € & Viviana Mufioz Alvarez Borrador  prueba destinatario 15 May -
a 2017CS000517 & Viviana Mufioz Alvarez Enviado Tofalmente ' Plantilla - sujeto 9May -
2017 SAL00000540 & Viviana Murioz Alvarez Aprobacion  Plantilla - Informe General 9May -
E 2017SAL00000538 € & Viviana Mufioz Alvarez Borrador  Plantilla - sujeto 9May -
a 2017SALO0000537 € & Viviana Mufioz Alvarez Borrador Plantilla - Informe General 9May -
2017SAL00000522 & Viviana Mufiez Alvarez Revision Plantilla - sujeto 8May -
e

Figura 16. Informacion de las comunicaciones - bandeja de salida

Tipo de comunicacion: Denotadas por un color y por el prefijo, se ve si la comunicacién
corresponde a un COR, INT, PQR o a una comunicacion de salida SAL o CS.

Numero de comunicaciones ligadas: Es un indicador en forma de évalo que contiene el
numero de comunicaciones que estan relacionadas con la comunicacién, sean de entrada
o de salida.

25

Manual de Usuario-Sistema de Gestién Documental V2.8 ©
Politica de Privacidad: Prohibida la reproduccion total o parcial del contenido de este documento.
Propiedad Intelectual de E&T Desarrollos SAS.




Desarrollos

E&T DESARROLLOS S.A.S.

Remitente: Muestra el nombre del remitente en el caso de las comunicaciones de entrada
o PQR, en el caso de las comunicaciones de salida en este campo se muestra el nombre del
empleado que proyectd el documento, en este caso ademas del nombre se muestra el icono

de usuario da

Estado: Es un indicador de color y texto que muestra el estado del flujo documental en el
que se encuentra la comunicacién (Ver item 6.1 Estados de la Comunicacion de Salida).

Asunto: Muestra el asunto de la comunicacion

Fecha: Muestra la fecha de radicacion para las comunicaciones COR y PQR, para las
comunicaciones tipo SAL o SC, muestra la fecha de creacién del documento.

Ademas, dando clicen el boton ™ se puede ver mds informacion de la comunicacién.

. EXTRA Aplica Contactos s ' Viviana

# Nueva Comunicacién
Texto a buscar
= Comunicaciones
o e [aror |
Bandeja de Entrada
Bandeja de Salida Acciones v 1-20 de 66 >
Bandeja de Observaciones
. £l 2017CS000549 €@ & Viviana Murioz Alvarez Enviado Totalmente Plantilla - Informe General 18 May =
Seguimiento a Envios o
Consulta Comunicacién salida:
Plantillas Tipo: Comunicacién de Salida
Radicacin Estado: Enviado Totalmente
Utiidodes e
Tipo documento! Oficio Word
Destinatarios: Alexandra Zufilga Noguera
Proyectado por: Viviana Mufioz Alvarez
Revisador por
Firmado / Administrador Extranet
Aprobado por
F. Creacién: 18 de Mayo de 2017 - 02:16 PM
2017SAL00000607 € & Viviana Mufioz Alvarez Borrador Solicitud informacion 17 May =
Figura 17. Detalle de las comunicaciones - bandeja de salida
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6.1 Estados de la comunicacion de salida

Borrador: Una vez se da inicio a la proyeccidn de una comunicacion de salida, el primer
estado en que puede estar el documento es en borrador. En este estado la comunicacién
pertenece al usuario y es un estado previo al inicio de flujo de una comunicacién.

Revision: Una vez se tiene hecho el borrador de una comunicacidn, se puede iniciar el flujo
enviandola para revision por parte de cualquier otro personal en la entidad, se puede enviar
a revisidn a usuarios del mismo grupo o dependencia o incluso entre dependencias. En este
estado la comunicacién pertenece a la persona que revisa y éste puede hacer las
modificaciones y observaciones pertinentes.

Aprobacion: Después de tener el documento en borrador o después de que el documento
haya pasado a un estado revisado, se puede iniciar o continuar el flujo de la comunicacién
enviandola para aprobacion. Esta aprobacidn solo la pueden hacer usuarios autorizados en
la entidad. Al igual que en el estado de revisidn en este momento el documento pertenece
a quien tiene pendiente de aprobacién y puede realizar observaciones o cambios.

Rechazado: En los estados de revision y aprobacion el usuario encargado tiene la opcién de
aceptar el documento que le enviaron o rechazarlo para que sea corregido o eliminado por
el usuario que lo proyecté. El documento pasa a la bandeja de entrada del usuario que lo
cred y queda en estado rechazado.

Revisado: Este es el estado al que pasa una comunicacién luego de la aceptacion del usuario
encargado de revisidn. En este momento queda en la bandeja de entrada de la persona que
lo envid para revision.

Aprobado: Este punto es cuando una persona autorizada y encargada para aprobar un
documento lo acepta estando en estado de aprobacién. En este momento finaliza la etapa
de creacién o generacidén del documento pues es cuando se oficializa mediante la firma
autorizada. A partir de este momento la comunicacién ya no es modificable.

Envio a destinatarios: Luego de tener el documento aprobado, es decir oficializado, éste
debe surtir el proceso de envio y despacho. Por este motivo debe pasar al estado de envio
a destinatarios. La comunicacién queda en le bandeja de salida de la persona que lo creé.
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Desarrollos E&T DESARROLLOS S.A.S.

Envio cancelado: Cuando por distintas razones el envio de una comunicacién falla o se
cancela, el documento pasa a este estado. La comunicacién queda en le bandeja de salida
del usuario que lo creé.

Enviado parcialmente: Cuando una comunicacidn tiene varios destinatarios y no se
concreta el envio a todos, el documento queda en estado Envio Parcialmente. La
comunicacidon queda en le bandeja de salida del usuario que lo creé.

Enviado totalmente: El documento una vez enviado satisfactoriamente a todos los
destinatarios queda en la bandeja de salida de que lo proyecté en el estado Enviado
Totalmente. De este estado el documento puede pasar al estado archivado.

Archivado: Una vez terminada la produccién y luego del envio del documento, el usuario
encargado puede enviarlo al estado archivado.

6.2 Archivar comunicaciones de salida

Cuando el estado de las comunicaciones de salida es Enviado Totalmente, dichas
comunicaciones se pueden archivar con el fin de mantener en la bandeja Unicamente las
comunicaciones que aun estan pendientes por resolver.

Para archivar las comunicaciones dar clic en el seguidamente dar clic en Acciones y
luego en Archivar. ver figura 18.

Nota: Las comunicaciones archivadas pueden ser consultadas en la bandeja de consulta
(Ver item 9. Consulta)
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# Nueva Comunicacien

Comunicaciones
Bandeja de Entrada
Bandeja de Salida
Bandeja de Ol
Seguimiento a Envios
Consulta
Plantillas

Radicacion

Utilidads

B Archivar

2017 JAL0O0000607 €
201715000543
201745000541
2017SAL00000574 €
2017CS000517

2017 SAL00000540
2017SAL00000538 €
2017SAL0O0000537 €
2017SAL00000522
2017CS000505 @
2017SAL00000402

Texto a buscar

& Viviana Mufioz Alvarez
& Viviana Mufioz Alvarez
& Viviana Mufioz Alvarez
& Viviana Mufioz Alvarez
& Viviana Mufioz Alvarez
& Viviana Mufioz Alvarez
& Viviana Mufioz Alvarez
& Viviana Mufioz Alvarez
& Viviana Mufioz Alvarez
& Viviana Mufioz Alvarez
& Viviana Mufioz Alvarez

& Viviana Mufioz Alvarez

EifliadorTotaimentel Plantilla - Informe General
Borrador Solicitud informacion
Enviado Tolalmente Plantilla - sujeto
Enviado Tofalmente: Multiples firmas
Borrador prueba destinatario

Enviado Tolalmente Plantilla - sujeto
Aprobacion Plantilla - Informe General
Borrador Plantilla - sujeto

Borador Plantilla - Informe General
Revision  Plantilla - sujeto

Envio a Destinatarios Prueba

Aprobacion  Plantilla - conciliacion 22

E&T DESARROLLOS S.A.S.

1-20 de 66

' Viviana

18 May =

17 May =

16 May

‘.

‘.

16 May
16 May =
9May =
9May =
9May =
9May =
8May =
27 Abr =

5Abr -

Figura 18. Archivar comunicaciones
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7 BANDEJA DE OBSERVACIONES

La bandeja de observaciones, permite ver todas las observaciones tanto recibidas y
enviadas que se han realizado a las comunicaciones de entrada y de salida que tiene a cargo
o ha proyectado el usuario.

& cxrA o e ' Viviana

®, Bandeja Observaciones

# Nueva Comunicacién
Texto a Buscar Tipo Observacién *

£= Comunicaciones )
Recibida x v

Bandeja de Entrada
Fecha Inicial * Fecha Final *
Bandeja de Salida

x M= o
Bandeja de
Seguimiento a & Limpiar
Consulta
Plantillas 13de3
Radicacién Observacion F. Creacion
Utilidades
Administrador Extranet 16/05/2017
2017PQRO0000146

EIPQR se pasa 2 estado FINALIZADO, se ha dado aprobacion con el Oficio de Salida No: 2017CS000543 Fecha de Aprobacidn: 16/05/2017 14:36:10

Administrador Extranet 16/05/2017
2017PQR0O0000146
El PQR se pasa a estado FINALIZADO, se ha dade aprobacion con el Oficio de Salida No: 2017CS000542 Fecha de Aprobacidn: 16/05/2017 14:34:50
09/05/2017

Administrador Extranet

2017PQRO0000083

Figura 19. Bandeja de observaciones

En el campo Tipo de Observacidn, seleccionar las observaciones que se desean ver, es decir
las observaciones Recibidas o las observaciones Enviadas.

Debe seleccionar un rango de fecha especifico para realizar la busqueda (Campo Fecha
Inicial — Fecha Final) de las observaciones.

Si desea, puede buscar por texto en el campo “Texto a Buscar” (Texto contenido en la
Observacion)
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'. EXTRA

# Nueva Comuricacion
EE Comunicaciones
Bandeja de Entrada
Bandeja de Salida
Bandeja de Observaciones

Seguimiento a Envios

E&T DESARROLLOS S.A.S.

Dservaciones

Tipo Observacion * l

Texto a Buscar

' Viviana

IRecMJ\ds

Fecha Inicial Fecha Final * |

= x B

Recibida

Enviada

Consulta

Plantilas Tes

Radicacion Observacion F. Creacion

Utilidades
Administrador Extranet 16/05/2017

2017PQRO0000146

EI PQR se pasa a estado FINALIZADO, se ha dado aprobacion con el Oficio de Salida No: 2017€S000543 Fecha de Aprobacién: 16/05/2017 14:36:10

Administrador Extranet 16/0512017

2017PQRO0000146

El PQR se pasa a estado FINALIZADO, se ha dado aprobacion con el Gficio de Salida No: 2017€S000542 Fecha de Aprobacidn: 16/05/2017 14:34:50

Administrador Extranet 09/05/2017

2017PQRO0000083

Figura 20. Bandeja Observaciones - Tipo Observacion

En observacién Recibida, se muestran todas las observaciones que han realizado otros
usuarios en las comunicaciones de entrada y de salida que tiene a cargo o ha proyectado,
la bandeja detalla el usuario que realiza la observacion, el cédigo de la comunicacion, la
observacion realizada y la fecha en que se realizé.

Observacion F. Creacion

Administrador Extranet 16/05/2017
2017PQRO0000146

El PQR se pasa a estado FINALIZADO, se ha dado aprobacion con el Oficio de Salida No: 2017CS000543 Fecha de Aprobacion: 16/05/2017 14:36:10

Figura 21. Observacion Recibida

En observacidon Enviada, se muestran todas las observaciones que ha realizado en las
comunicaciones de entrada y de salida que tiene a cargo o ha proyectado, la bandeja detalla
el usuario que realiza la observacién, el cddigo de la comunicacidn, la observacion realizada
y la fecha en que se realizé.

Observacion F. Creacion
Viviana Mufioz Alvarez 23/05/2017
Aprobacién, Por favor revisar y Aprobar. Gracias
Figura 22. Observacion Envida
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8 SEGUIMIENTO A ENVIOS

E&T DESARROLLOS S.A.S.

En la bandeja seguimiento a envios el usuario vera todas las comunicaciones de salida que
ha enviado por los diferentes canales de envié que ofrece el sistema.

Esto con el fin que el usuario pueda hacer seguimiento a todas sus comunicaciones

enviadas. Ver figura 23.

& cara

# Seguimiento a Envics

# Nueva Comunicacion
Codigo a buscar

£= Comunicaciones

Canal Envio

v
Bandej: Entrada e
®

Bandeja de Salida

Bandeja de Observaciones

Seguimiento a Envios
Consulta
Plantillas

Radicacién

utilidades Destinatario

Comunicacién: UL T vEry Sl

Jose Marcos Tovar Rodriguez
Entidad: Alcaldia de Isnos Secretaria de Hacienda
Cédigo Radicado: 2017COR00000081

Comunicacién: EALREREVIER 3]

Jose Marcos Tovar Rodriguez
Entidad: Alcaldia de |snos Secretaria de Hacienda
Cédigo Radicado: 2017PQRO0000082

' Viviana

Estado
x % F % F
1-20 d= 110 >

Canal Estado F.Creacién

< Correo 23 Mar

Extranet

< Corren 23 Mar

Extranet

Figura 23. Seguimiento a envios

Permite la opcion de buscar por cddigo de la comunicacién, Estado y Canal de Envid. Ver

figura 24.
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# Nueva Comunicacion

# Seguimiento a Envics

E&T DESARROLLOS S.A.S.

M| ~dministrador

£2 Comunicaciones |

Bandeja de Entrada

Bandeja de Salida

seguimiento a Envios

Consulta

Plantillas

Radicacion

Utilidades

Codigo a buscar Estado
Canal Envio
% C % Carre: x % Fis = Personal % Aplica % Persons| x P &l
% Tele
1-20 d= 606 >
Destinatario Canal Estado F.Creacion
Comunicacién: RS T ER )
Bryan Leonardo Sterling Polania @ Correo 23 Mar
Correa: viviana.munoz@eytdesarrollos.net Electrénico
Comunicacién: [ELEEN I EFE D)
Camilo Torres @ corrso 23 Mar
Carreo: viviana.munoz@eytdesarrallos.net Electronica

Figura 24. Busqueda comunicacién enviada

El botén Acciones dependiendo el canal de envid permite: Ver Envid, rastrear envid, ver

guia. Ver figura 25.

Encuestas

= Comunicaciones
Bandeja de Entrada
Bandeja de Salida
Seguimiento a Envios
Consulta
Plantillas
Radicacion
Utilidades

Destinatario

Comunicacién: LRGeS

Comunicacion: AU RELTRVERE ]

Camilo Torres

(LT TIPS 901 7C0R00000065
Jeimy Marcela Rojas Diaz

™ 2017PORDNNDNNGE

Bryan Leonardo Sterling Polania
Correo: viviana.munoz@eytdesarrallos.net

Correa: viviana.munoz@eyidesarrollos.net

Estado

W8 Administrador

1-20 d= 606 > o
Canal Estado F.Creacién
@ Correo 23 Mar
Electronico
@ Correo 23 Mar
Electrénica
= N Aplica 23 Mar

Figura 25. Botdn acciones - seguimiento envios
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Para el caso de las comunicaciones enviadas por el canal correo electrénico, el botén

acciones permite ver él envid. Ver Figura 26.

E&T DESARROLLOS S.A.S.

& cxTRA B Administrador
# Nueva Comunic:
Codigo a buscar Estado
= Comunicaciones e e
Bandeja de Entrada i
Canal Envio
rtifi x T * Correo Ext Fisica / Mensajeria % Fisica / P % Na Apli x P b x
1-20 de 606, > =
Destinatario Canal Estado F.Creacion I
Comunicacion: REAUER NI EYES
Bryan Leonardo Sterling Polania @ correo 23 Mar
viviana, eyt et 6 p
Correo: viviana.munoz@eytdesarrollos.net Electrénico ® Ver Envio
Comunicacion: RAUELI v eyt
Camilo Torres @ correo 23 Mar
Corree: viviana.munoz@eytdesarrollos.net Electrénico

[, TLITETET B 2017COR00000065

Figura 26. Ver envié - canal correo electrénico

Cuando el estado de la comunicaciéon enviada por canal correo electrénico es Error o
Devuelto, al dar clic en Acciones — ver envio, el sistema permite editar el envio (correo

electréonico y mensaje) y reenviar la comunicacion. Ver Figura 27.

Editar Envio

Correo ™

andres.medina-@outlook.com

Mensaje

En respuesta a su solicitud, me permito informarle que ya se estén tomanda las medidas pertinentes respecta a la situacion presentada.

Figura 27. Editar envié de comunicacion

(TN ) cerar
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E&T DESARROLLOS S.A.S.

Para las comunicaciones enviadas por canal Fisico Mensajeria y Correo Certificado, el botén
Acciones permite: Ver envid, Rastrear envidé y Ver Guia. Estas opciones aparecen siempre y
cuando la persona encargada de realizar el envio, al momento de hacerlo, diligencio la
informacién del Niumero de Guia y Soporte de envié (Guia digitalizada y cargada al envio).

. TRA . Administrador
EXTRA Aplica Contactos uestas
Personal

Comunicacion: AU LRV FIE) )

Fabian Sabogal & Fisico / 28 Mar
Personal

Comunicacién: ELIFEREVIEE RS

Jose Marcos Tovar Rodriguez & Fisico / 28 Mar
Personal

Comunicacién: UL T v ri B

Bryan Leonardo Sterling Polania @ Fisico / 28 Mar
Municipio: NEIVA { Huila ) / Colombia Mensajeria

Comunicacion: [ELLEAN L E[T) l l

Bryan Lecnardo Sterling Polania # Fisico / 28 Mar |
Municipio: NEIVA ( Huila ) / Colombia Mensajeria @ Ver Envio

[T 20175A100000369-1 o8 Rastrear Envio

fer Gui

Jose Julian Valenzuela F & Fisico / 28 M4 @ Ver Guia
Comunicacion Entrada Personal

Comunicacién: RUEER K cp[ )

2| e llizn valenzisla b ciien PLANE:

Figura 28. Rastrear comunicacion

Al dar clic en Rastrear Envid, el sistema automaticamente direcciona a la pagina web de la
empresa trasportada (la cual previamente se ha parametrizado en el sistema) utilizada para
realizar él envid (para este ejemplo se utilizé la empresa de mensajeria Envia). Ver figuras
29y 30.
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& cara @ Administrador
Jose Marcos Tovar Redriguez & Fisico / 28 Mar
Personal
Comunicacion: RLUEL V=L )
Bryan Leonardo Sterling Polania @ Fisico / 28 Mar
Municipio: NEIVA  Huila ) / Colombia Mensajeria
Comunicacién: UKy 8] l
Bryan Leonardo Sterling Polania @ Fisico / 28 Mar
Municipio: NEIVA  Huila ) / Colombia Mensajeria @ Ver Envio
Comunicacion: [ELLESN el X] | 9 Rastrear Envio I
Jose Julian Valenzuela F & Fisico/ 28 Mz @ Ver Guia
Comunicacén nade persona
Comunicacién: [0S L Er ]
Jose Julian Valenzuela F & Fisico / 28 Mar
Comunicacion Entrada personal
Comunicacién: RLUEERN K cpi )
Jose Julian Valenzuela F & Fisico / 28 Mar
Comunicacion Entrads Personal
Comunicacion: EUEELR TV EypF o)
ose lulian Valenzuela F & Fisico/ 28 Mar
e

Figura 29. Rastrear envié

Inicio Acerca de envia oletin de carr

* \‘ -t e/
@ envia

Dirzon Y‘M’&” Cliendes 1 Pasidn por lo gus hacemos !

RASTREO DE ENVIOS

Cerrar

Figura 30. Empresa trasportadora

La opcién Ver guia, permite ver el recibo del envié realizado, (esta opcién se habilita
siempre y cuando se haya adjuntado el soporte en la planilla de envid). Ver figuras 31y 32).
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& cara

omunicach U SSALULUDUSES-T

Comunicacién: R TV B

Bryan Leonardo Sterling Polania
Municipio: NEIVA ( Huila ) / Colombia

E&T DESARROLLOS S.A.S.

& Fisico /
Personal

@ Fisico /
Mensajeria

Comunicacion: AL EVE[F S

Bryan Lecnardo Sterling Polania
Municipio: NEIVA  Huila ) / Colombia

8 Fisico /
Mensajeria

Comunicacién: ELLFEREVIE[ )

Jose Julian Valenzuela F

Comunicacin Entrada
comunicacién: [EXTEEIEIER ]

Jose Julian Valenzuela F

Comuricacién Enerads
Comunicacion: AR RV vEr At

Jose Julian Valenzuela F

Comunicacién Entrada: (EUUEES U]

& Fisico /
Personal

& Fisico /
Personal

& Fisico/
Personal

B8 Administrador

28 Mar

28 Mar

28 Mar

@ Ver Envio

#8 Rastrear Envio

28 Mar

28 Mar

Figura 31. ver guia de envié

RES. 310000083354 10/0212015

- ~PREFIJ

/O CO16 4400001 AL 4755000

FACTURA CE VENTA

masaem

‘GUIA CONTADO 016004508878

TR

&A=

T

o [T

St |

o pasea

[ ]

[ o
Ox eman 2|
N EN

CALLE 5 # 18- 55 APTO 202 EDIFI BALMORAR 8. PINARES

Begiole deinve 1259315
OLSA DE SEG-1258467

T Wy Ve e v W
It o 54 e o o

(G
«[ETErE e

oo TR G| TR
es1avons e |

po~ce

U(/sm Toves

S

s e 150
CELULAR

s
o, s i e, Geam, o 4

nmww;/;
f:

A

Cerrar

Figura 32. soporte de envid
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9. CONSULTA COMUNICACIONES

El sistema de Gestién Documental cuenta, ademas, con un mdédulo de consulta que permite
encontrar y listar documentos buscando por medio de palabras clave, por cédigo de
radicacion, remitente, empresa del remitente, asunto, descripcion y en el caso de
comunicaciones de salida permite buscar palabras dentro del contenido del documento.

" Administrador Extranet

Archivos  Contactos
B8 Consulta Comunicaciones
# Nueva Comunicacién
Tipo Texto a buscar
£= Comunicaciones . . o .
Bandeja de Entrada
Usuario(s)

Bandeja de Salida

O Administrador Extranet Sistemas
Bandeja de Observaciones

Seguimiento a Envios. u

consuffg)

Plantig] 1-20 de 46 >

Radicacion L
Comunicacion

Utilidades

Comunicacion salida: 2017SALO0017004

Tipo: Comunicacion de Salida
Estado: Enviado Totalmente

F.Creacién: 20 de Septiembre de 2017 - 11:01 AM

Otras comunicaciones 2017INTO0000251

ligadas:
Nombre: Solicitud infermacién

Tipe documentoe: Comunicacion Interna

Figura 33. Modulo de consulta de Gestion Documental.

Se puede ajustar la busqueda por tipo o tipos de comunicaciéon (PQR, INT, COR o SAL), de
manera predeterminada cada usuario puede consultar los documentos que le han sido
asignados para darle tramite o los documentos de salida que ha creado. Sin embargo, segun
la configuracién y el rol que tenga dentro de la organizacidn, el usuario puede consultar los
documentos del grupo o dependencia a los que pertenece, puede consultar los documentos
de otro usuario o incluso puede realizar una consulta de todas las comunicaciones de la
entidad.

Nota: Tener en cuenta que el tipo de documento que se esta buscando este seleccionado
en el campo “Tipo”

38

Manual de Usuario-Sistema de Gestién Documental V2.8 ©
Politica de Privacidad: Prohibida la reproduccion total o parcial del contenido de este documento.
Propiedad Intelectual de E&T Desarrollos SAS.



Desarrollos E&T DESARROLLOS S.A.S.

9.1. Consulta avanzada

En caso de que se quiera realizar una consulta mas especifica se puede acceder mediante
el botdén :Ch

La busqueda avanzada ofrece otras opciones de configuracion para la busqueda como rango
de fechas y tipo de documento. Ver Figura 34.

£ Consulta Comunicaciones

Tipo Texto a buscar

x POR x COR x SAL x INT

Usuario(s)

D ADMINISTRADOR EXTRANET HUN

Fecha Historico Asignacion

No
ND

Tipo de Documento

soe 3

Figura 34. Consulta avanzada de Comunicaciones

Nota: Las comunicaciones de entrada (PQR y COR) que se encuentren en estado
“Radicado”, es decir, que se encuentran en la bandeja por entregar de los radicadores de
la entidad, no podran visualizarse en ningun tipo de consulta.

39

Manual de Usuario-Sistema de Gestién Documental V2.8 ©
Politica de Privacidad: Prohibida la reproduccion total o parcial del contenido de este documento.
Propiedad Intelectual de E&T Desarrollos SAS.



E&T DESARROLLOS S.A.S.
10. CARPETAS ESTANDAR
Las carpetas estandar son carpetas donde el usuario puede visualizar de manera agil y

rapida las diferentes comunicaciones de entrada y de salida que le han sido asignadas para
dar trdmite en el sistema.

& Nueva Comunicacin
Texto a buscar

— b ) E

Carpetas

[ ] Acciones v 12042173 >
391 jose larcos lovar Rodr. Revisade prueba v
® 2017SAL00001358 & Jose M Tovar Rod prueb; ® 11:04AM
@ 20175AL00001354 & Viviana Mufioz Alvarez Bprobacén SOLICITUD 10:44AM ~
@ 2017SAL00001352 & Administrador Extranet Apiobacién Prueba Vista Previa 2 firmas 1025AM ~
Jose Marcos Tovar Rodr. ‘Aprobado ov -
(2 { 2017CS0009% @ & M Tovar Rod fiff 24N
B 2017PQRO0000456 €) Extranet Entregado | Borrador | prueba ©15 dias 24Nov ~
s (
2017CS000995 € & Jose Marcos Tovar Rodr. JBiEEEel comunicacion interna 24 Nov =
e a 2017CS000993€0 & Jose Marcos Tovar Rodr.. [RSEEI oficio word como pqr 24Nov ~
Utilidades
EDmmNmunomﬂo & Administrador Extranet  Entregado INTERNO 20 Nov =
ED 2017PQRO0000450 €D Asociacién Colombiana Enffgadol Aprbagisn. Solicitud de Documentos O2dias)  20Nov -
ED 2017PQRO0000442 @) Extranst Eniregado / Borrador | Citacion 17 Nov =
ED 2017PQRO000D441  Extranet Entregado Tutela ® 17Nov -
ED 2017PQRO0000444  Extranet Entregada’ Conciliacion 17 Nov =
ED 2017PQRO000D446  Extranet Eniregado Citacion 17 Nov =

Figura 35. Carpetas Estandar

En el caso de las comunicaciones de entrada, se asigna una carpeta a cada tipo de
documento (COR, PQR, INT). Por ejemplo, en la carpeta “PQR” el usuario puede visualizar
todas las PQR que le han sido asignadas ya sea en original o copia, también puede visualizar
las comunicaciones, independiente del estado de la misma, es decir si la comunicacién se
encuentra en estado cerrado entregado, etc., puede consultar el consolidado de todos los
PQR que le han sido asignados.

En cada carpeta se habilita la opcion de “Busqueda Avanzada” y “Exportar”. La opcién
“Exportar”, permite exportar a un archivo de Excel el consolidado de todas las
comunicaciones de la carpeta o de la consulta que se realice en la misma.
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# Nueva Comunicacion
municaciones

i= Carpetas

Acciones v

[ Exportar

Radicade:

Comunicacién entrada:

2017COR00000457

2017COR00000457

Tipo: Comunicacién de Entrada

Estado: Cerrado

F.Creacién: 24 de Noviembre de 2017 - 09:36 AM
Utiidade Comunicacion respuesta:

Aprobado

Remitente: Andrea del Pilar Diaz Quimbaya

Entidad: Extranet

Mosobee- fff

E&T DESARROLLOS S.A.S.

Figura 36. Exportar - Carpeta Estandar

fe67ed 107254738060999f0ce493adeb - Excel 3] 3
Archivo [MUSSMM Insertar  Disefiodepdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Desarrollador Iniciar sesién £ Compartir
alls O == 1 = Aute -
O ¥* Arial -9 ~/A A - P Ajustar texto General H4 ar &= EE)( @ X Autosuma QY p
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Figura 37. Documento Exportado
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Para las comunicaciones de salida se tienen las siguientes carpetas:

e Aprobados: En esta carpeta se visualizan todas las comunicaciones que han sido
aprobadas por el usuario

# Nueva Comunicacion

Comunicaciones

Acciones v

Comunicacién

Comunicacién salida 2017CS001009

Tipo: Comunicacién de Salida
Estado: ‘Aprobado
F.Creacian: 27 de Noviembre de 2017 - 10:41 AM
Nembre: SOLICITUD
Tipe documento: Oficio Word
Destinasarios CAMILO ANDRES
Proyectado por: Viviana Mufoz Alvarer //
Revisador por:
I Firmada / Administrador Extranet, jose Marcos Tovar Rodriguez
Aprobado por:

Figura 38. Carpeta Aprobados

e Proyectados: En esta carpeta se visualizan todas las comunicaciones que han sido
proyectadas por el usuario

&8 Comunicaciones Proyectadas
o Nueva Comunicacion
Texto a buscar

= Carpetas

(oo |

Acciones v
Comunicacién

Comunicacion safida:

Tipo: Comunicacién de Salida

Estado: Revisado

F.Creacion: 27 de Noviembre de 2017 - 01:39 PM

Nombre: oficio para aprobacion

Utiidades Tipo documento: Oficio Word

Destinatarios: Maria Isabel Montoya Molina

I Proyectado por: Jose Marcos Tovar Rodriguez Id—
Reviador por: F3BIEn AnNOres Seboga| Medina

Firmado / Administrador Extranet, Viviana Mufioz Alvarez

Aprobado por:

Figura 39. Carpeta Proyectados
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e Revisados: En esta carpeta se visualizan todas las comunicaciones que han sido
revisadas por el usuario

& B
E 3
E= Carpetas -
- v [
(1081 Acciones v 1-20 de 29
[E]] Comunicacion
(55 R 7500001361
Tipo: Comunicacion de Salida
= Estada: Aprobacién
F.Creacin: 27 de Noviembre de 2017 - 01:34 PM
Comunicacién entrada: 2017PQRO0000440
Utilidades
MNombre: FALLOS
Tipa documenta: Oficio Word
Destinatarios: JUAN MARTINES
Proyectado por: Viviana Mufioz Alvarez
I Revisador por: Jose Marcos Tovar Rodriguez l‘—
Firmado /

Aprobado por:

Figura 40. Carpeta Revisados

e SAL: En esta carpeta se visualizan todas las comunicaciones de salida en las que el
usuario se encuentre involucrado, ya sea que haya revisado, proyectado o
aprobado, es un consolidado de las carpetas explicadas anteriormente.

-
& Comunicaciones Salida
# Nueva Comunicacién
Texto a buscar
Comunicaciones
= Carpetas ~
. avee [
(10 [ 1-20 ce 308
[F=0)  Comunicacion
(=] Comunicacién salida 2017CS001010 I
= Tipo: Comunicacién de Salida
a Estado: Aprobado
F.Creacion: 27 de Noviembre de 2017 - 01:59 PM
Nombre: oficio word
Tipo documento: Oficio Word
Destinaarios: Maria Eugenia Giraldo
Proyectado par: Viviana Muficz Alvarez

Revisador por:

Figura 41. Carpeta SAL
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11. RADICACION DE UNA COMUNICACION

Esta funcién solo la pueden realizar los empleados de la entidad que pertenecen a la oficina
de correspondencia o que realiza sus funciones y a quienes se les haya asignado el rol
Radicador.

Para radicar una comunicacién de entrada en el sistema (PQR, INT, COR) se da clicen la
opcion Radicar Comunicacion. Ver Figura 42.

S ADMINISTRADOR

& Bandeja Entrada

# Nueva Comunicacion
Tipo Texto a buscar

£= Comunicaciones — T =
% POR % COR % SAL x Q Buscar

Radicacion

Radicar Comunicacion Acciones v 0-0de0

Por Entregar

No hay datos disponibles en la Tabla
Por Enviar

Enviados 0-0de0

Planillas Envio

Figura 42. Radicaciéon una comunicacion.

A continuacion, se despliega un asistente compuesto de cuatro pasos en el cual se registra
la informacidn consistente al documento y a la persona que lo radica, permitiendo de tal
manera anexar adjuntos si es necesario.

11.1. Datos Basicos (Seccion 1)

La primera parte de la radicacion se dispone de solicitar datos basicos del documento:
medio de entrada, el tipo de documento y la prioridad que se le debe otorgar.

Una vez llenado estos campos se debe dar clic en el botdn para

continuar. Ver Figura 43.
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M ADMINISTRADOR

I Radicar Comunicacion de Entrada
& Nueva Comunicacion
Comunicaciones o Documento 2
£= Radicacion

Radicar Comunicacion

Por Entregar
Datos Basicos

Por Enviar

Emviados Contingencia

Planillas Envio

Utilidades

Canal Entrada *

Tipo de Documento *

Prioridad *

Media

Figura 43. Asistente Radicacion

11.1.1. Radicacion de Contingencia

Esta opcidn permite que el usuario radicador, pueda realizar el proceso de radicacion de las
comunicaciones, de manera manual en caso que se vea afectado el funcionamiento normal
del sistema (Cortes de energia, fallo en el servicio de internet, etc.).

El funcionario debe realizar la radicacién del documento, asignandole un Numero de
radicado Unico, y a su vez tomar nota de los datos meramente necesarios correspondientes
al oficio o comunicacioén de entrada.

Cuando se reestablezca el funcionamiento normal del sistema, el usuario encargado de
radicar la correspondencia en el sistema debera seleccionar “si” en el campo contingencia
y digitar el nUmero de radicado en la casilla “N° Radicado” de esta manera el cddigo Unico
de radicaciéon manual quedard asociado a la comunicacién que se estd radicando en el
sistema. Ver Figura 44.
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o A !
I Rzdicar Comunicacion de Entrada
@z Et Contingencia |t —p | Mo Radicado +
— p| 2016-08-08-000001
Canal Entrada *

& Fisico / Personal

Tipo de Documento *
D Dpenuncia s Queja

Plazo* Fecha Vencimiento

10 Dias) 23 de Agosto de 2016
Prioridad *

Media

e

Figura 44. Asistente Radicacion

Radicado

Datos Radicacion Sticker

2016-08-08-000001

81A55D57851CB0OSO

08 de Agosto de 2016 - 02:50 PM

e

Figura 45. Radicado de Contingencia

Nota: Para tener mas detalles sobre este tipo de radicacién, debe remitirse al documento

“Plan de contingencia” el cual debe ser suministrado por el administrador de sistema de su
entidad.
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11.1.2. Canal de Entrada

El campo canal de entrada es para definir el medio por el cual se estad recibiendo la
comunicacion. Los canales de entrada con los que cuenta el sistema son: Buzén, Correo
Certificado, Correo Electrdnico, Fax, Fisico/Mensajeria, Fisico/Personal, Personal/Verbal y
Telefénico. Ver Figura 46.

Canal Entrada *

=1

Buzdn -
Correo Certificado

Correo Electréonico

Famx

Fisico f Mensajeria

Fisico ¥ Personal

Personal f verbal

FOLEERGE

Telaefanico

Figura 46. Seleccion de canal de entrada

11.1.3. Tipo de Documento

La clasificacidn del documento radicado se realiza mediante el campo Tipo de Documento,
estos tipos son configurados previamente en el sistema y permiten organizar y llevar control
sobre la correspondencia recibida. Asi mismo, en el caso de los PQR, esta clasificacion
permite establecer desde el momento mismo de la radicacién los tiempos de vencimiento
que tiene la entidad para dar respuesta a la solicitud. Ver Figura 47.
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D) solicitud de Historia Clinica 7 peticién

EED) citacion / peticién
GG Renuncia / peticién

GG Accién de tutela 7 pecicién
[GEE) Accién Reparacion Directa / peticién

GED) Acta /peticién

[EGTA Circular 7 peticién =

Figura 47. Clasificacion del documento

11.1.4. Radicacion Colaborativa

Radicacion colaborativa, permite realizar radicacién entre entidades o portales que utilizan
el sistema y dependen de un mismo dominio. La radicacidn se realiza generando el radicado
consecutivo de la entidad a la cual se esta radicando.

Nota: Este tipo de radicacién solo estd habilitada para las entidades que tienen
configurados mas de un portal en su dominio.

Para realizar la radicacidn se debe dar clic en Otra entidad, seguidamente se mostrara un
asistente compuesto de cuatro pasos similar al de la radicaciéon en la misma entidad (ver
figura 43. Asistente Radicacion), en el cual, se registra la informacion consistente al
documento y a la persona que lo radica, permitiendo de tal manera anexar adjuntos si es
necesario.

Nota: Los tipos de documento habilitados para radicar entre entidades deben ser
configurados en cada portal de forma independiente por el administrador del sistema.

La primera parte de la radicacién colaborativa, a diferencia de la radicacién en la misma
entidad (ver figura 43. Asistente Radicacion), se visualiza un campo adicional que es
Entidad, en la cual se debe seleccionar la entidad a la cual se va a realizar la radicacion. Ver
imagen 48.
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& cara

~ M| ~dministrador
es  Contact cuestas

I Radicar Comunicacidn de Entrada
& Nueva Comunicacion

Comunicaciones Documento Detalles 3 Adjuntos, Folios y Anexos 4

Extranet Entidad a Radicar
Planillas Envio
[ -
Utilidades

Alcaldia de Isnos

Radicar Comunicacién

Por Entregar

Alcaldia de Palermo
E&T Desarrollos SAS

Gobernacion del Huila

Tipo de Documento *

Figura 48. Radicacion colaborativa

11.2. Detalles (Seccion Il)

El siguiente campo es numero de oficio, este campo es para registrar, en caso de que lo
tenga, el nimero de radicado o cddigo de correspondencia por parte del remitente y con el
fin de facilitar el seguimiento dentro del sistema.

También se deben diligenciar el campo asunto y el campo descripcidon del documento. Ver
Figura 49.

Cuando el canal de entrada es diferente, es decir Telefonico, Buzon o Personal/Verbal; este
campo (Numero de Oficio) no aparece en el formulario, ya que no es necesario que al
momento de presentar una queja se deba tener un documento por escrito.
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Documento o Detalles

Detalles

Numero de Oficio

Asunto *

———  Este campo se solicita, segin el
canal de entrada de la comunicacion
Descripcion

Figura 49. Detalles del documento — Radicacion

En esta misma seccion se encuentra los campos solicitando los datos del remitente, también
se cuenta con un formulario donde se solicita los datos de la persona que radicé o del
remitente, sila persona que esta radicando ha radicado antes o es funcionario de la entidad,
se puede utilizar el buscador ingresando cualquier dato del mismo.

Los datos de la transportadora se solicitan dependiendo del canal de entrada de la
comunicacion; significa que si se radica una PQR que llegd atreves de canal Telefénico, estos
campos no apareceran en el formulario.

En Remitente, se ingresan los datos del solicitante, si el solicitante es un funcionario de la
entidad, en el campo “Buscar Remitente” ingresar el nombre del funcionario que el sistema
buscara en la base de datos la informacion del funcionario.
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Remitente

Buscar Identificacion, Nombre o Entidad

Nombre: *

Tipo Id

Figura 50. Datos Remitente

11.3. Adjuntos, Folios y Anexos (Seccion lll)

En la siguiente seccidn estan los campos Folios y Anexos para diligenciar la informacion
correspondiente. Ver Figura 51.

I Radlicar Comunicacion de Entrada

Documento

o
m

Folios y Anexas

Folios Anexos

Archivo adjuntos de Entrada

Figura 51. Adjuntos Folios y Anexos
e Archivos adjuntos de entrada

El sistema de Gestion Documental permite la digitalizacién de documentos en la radicacién,
asi como también ofrece la posibilidad de adjuntar un archivo previamente digitalizado, o
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se puede capturar otro tipo de informacién a través de los periféricos conectados al equipo.
Ver Figura 52.

Archivo adjuntos de Entrada

Mueve Escaneado

Mo se han agregado archivos Adjuntos
Nuewva Firma Manuscrita

MNueva Huella Digital

MNueva Archivo

Figura 52. Adjuntos de Entrada
Si se cuenta con un escaner conectado al equipo de radicacion, desde el sistema se puede

acceder a la interfaz de digitalizacién y adjuntar de esta manera una copia del documento
radicado. Para esto se debe dar clic en la opciéon Nuevo Escaneado.

Escaner

Carta ~ Aceptar Cancelar

Figura 53. Interfaz de digitalizacion de documentos en el Sistema de Gestion
Documental
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De igual manera, si el sistema tiene periféricos para captura de huella digital o para captura
de imdagenes y video, se puede desde el propio sistema adjuntar esa informacion en el
momento de registrar una comunicacion de entrada.

También se puede adjuntar algin documento que esté ya en formato digital, para esto se
puede utilizar la opcidn Nuevo Archivo. Ver Figura 54.

A A o R (=
Adjuntar Archivo

Seleccione el Archivo #

Seleccionar Elirminar

Figura 54. Adjuntar Archivo

11.4. Siguiente Tarea (Seccion IV)

En esta instancia si desea entregar la comunicacién al funcionario encargado de darle
trdmite, se debe seleccionar un usuario encargado y se puede cambiar el estado de la
comunicacion a Entregado y posteriormente se debe dar clic en Guardar. En caso de que
no se haya seleccionado un usuario encargado, se deja la comunicacién en estado Radicado
para generar el registro y mas adelante realizar la asignacion (Las comunicaciones en estado
Radicado, se visualizan en la bandeja Por Entregar, que se explica en el item 10.7. Por
Entregar. Ver Figura 55.
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& cara B ~dministrador

es  Contacts cuestas

I Radicar Comunicacidn de Entrada

# Nueva Comunicacion
Comunicaciones Documento Detalles Adjuntos, Folios y Anexos o Siguiente Tarea Lf—

Carpetas

£= Radicacion

Radicar Comunicacién
Enivara *
Por Entregar
Radicado :
Por Enviar

Enviados ‘ | a |

Planillas Envia Radicado

Entregado

Utilidades

Cerrado T.Comunicacion

No hay datos disponibles en a Tabla

Observaciones

Figura 55. Estado de comunicacion

En algunas ocasiones es posible para el radicador dar inmediata respuesta al requerimiento
siendo innecesaria la consecuente entrega de la comunicacién. Para tal fin seleccionar como
estado la opcién “Cerrado” que habilitard campos para dar cierre tal como se haria
mediante la opcidon “Cerrar con Respuesta Rapida” de cualquier comunicacion (Ver
Numeral 11.1 Cerrar con respuesta rdpida).

Nota: Cuando la radicacidon que se estd realizando va dirigida a otra entidad (Radicacidn
colaborativa), el Unico estado permitido es “Radicado”, de esta manera, una vez finalizado
el proceso de radicacion, la comunicacién ingresa a la bandeja por entregar de la entidad a
la que va dirigida la comunicacién para que el funcionario encargado realice la respectiva
distribucién del documento.
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& Radicar Comunicacidn de Entrada

Detalles Adjuntos, Folios y Anexos Siguiente Tarea

It

Documento

Enivara *

Radicado

Radicado

Figura 56. Siguiente Tarea — Radicacion Colaborativa

e Encargados

Una vez asignada la comunicacion se listan los diferentes usuarios encargados, el original y
todas las copias.

Encargados

Agregar Encargado

Nombre T.Comunicacion

No hay datos disponibles en la Tabla

Figura 57. Encargados

En esta ventana emergente se puede seleccionar el grupo y el usuario de destino. Ademas,
se puede marcar si la comunicacidn asignada es un original o una copia. Toda comunicacion
debe tener un Unico original asignado, el nUmero de copias que se pueden asignar es
ilimitado. Ver Figura 58.
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Asignar Usuario

Grupo *

E Extranet -

Usuario *

Tipo Comunicacion

Figura 58. Asignar Usuario

Para el caso de la radicacién colaborativa, en el campo Estado, solo se visualizara el estado
“Radicado”. Estado en cual queda radicado y se visualizara en la bandeja Por Entregar de la
entidad destino seleccionada, para ser asignado y entregado al funcionario encargado. Ver
imagen 59.

(TRA Administrador
.E"'Tp‘“' Aplicaciones  Contactos  Encuestas .

# Nueva Comunicacion

Comunicaciones Documento Detalles Adjuntos, Folios y A Siguiente Tarea
Carpetas
£= Radicacién _/
Radicar Comunicacién
Enivara*
Por Entregar
Radicado

Por Er ir

Enviados

Planillas Envio

Observaciones
Utilidades

Figura 59. Estado radicacion colaborativa
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11.5. Datos de Radicacion

Cuando se da guardar a la comunicacién de entrada, el sistema genera los datos del cédigo
de la comunicacién, numero de radicado, fecha y hora de registro y el cédigo Unico de
seguimiento; con este ultimo el usuario podra verificar el estado de su comunicacién en
cualquier momento, a través de la pagina web de la entidad en el link habilitado para tal fin.

Ver Figura 60y 61.

Radicada

Datos Radicacion Sticker

2016PQR00000671

niento: 96733025F7ABA30F

13 de Diciembre de 2016 - 02:30 PM

Aceptar y Recargar

Figura 60. Datos de radicacion

= Consulte el estado de su PQR

Busqueda

96733025F7ABA30H S ]

Codigo Unico de Seguimiento

Q, Buscar

Figura 61. Consulta de cédigo de seguimiento

El sistema de Gestion Documental tiene la funcionalidad de generar e imprimir sticker sobre
el documento radicado, los datos que se imprimen son configurables por el administrador
del sistema, entre los datos que se pueden configurar tenemos los siguientes: El codigo de
radicado, la fecha y la hora, el cddigo Unico de seguimiento, los datos de la entidad, los
datos del radicador, etc. Ver Figura 62.
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Datos Radicacion Sticker

GOBERNACION DEL HUILA
No. 2017PQ 2017-04-07 08:21:36
< Peticién

- Archivos Inscripcion Carrera Administrat

Original [ ] Copia [
5 ini Extranet Sist
: Principal Neiva

Figura 62. Impresion de sticker

El sistema ofrece la opcidn de “Aceptar y Recargar” para grabar el radicado y continuar con
la radicacién conservando los datos del remitente. Si no se considera necesario conservar
los datos simplemente se debe dar clic en el botdn Aceptar.

Aceptar v Recargar

11.6. Por Entregar

Los documentos radicados que no han sido entregados se encuentran en la bandeja Por
Entregar, alli se puede acceder a cada una de las comunicaciones dando clic sobre el cédigo
de la comunicacién radicada. Ver Figura 63.
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. EXTRA

# Nueva Comunicacion
Comunicaciones
Carpetas

£= Radicacion
Radicar Comunicacién

"

Por Entregar

Planillas Envio

Utilidades

E&T DESARROLLOS S.A.S.
. W& Administrador
Con
& Por Entregar
Sede Radicador
m Principal
Canal Entrada
x Fax X x x % Persona % Port
C.Entrada Remitente Asunto F.Creacién
caramba Administrador Extranet Prueba 10 Nov
{Buzén)
2017PQR00000406 JNTNER= 0t solicitud 3 Nov
{Fisica / Personal)
aee Juan Pablo Rivera Tovar rrr 2 Now
2017PQRO0000402
(Fisico / Parsonal)
Juan Andres Solicitud 2 Nov [ Editar
I

Figura 63. Por Entregar

En el estado Radicado la comunicacién puede ser asignada a usuarios encargados vy
entregada para su tramite, ademads se puede cambiar el tipo de requerimiento y tipo de
documento (En caso de que se haya cometido algun error al radicarlo) mediante la opcidn

de reclasificacion.

O Cerrar con Oficio

K Cerrar con Tramite

& Redactar Oficio Ligado

& Cerrar con Respuesta Rapida

@ Oficio Prorroga de Tiempo

= Reclasificar

77 Entregar

€ Eliminar

&= Imprimir Sticker

& Imprimir Comunicacion

Figura 64. Entregar y reclasificar comunicacion de entrada
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Cuando se selecciona la opcidn reclasificacién aparece una ventana emergente para elegir
el nuevo tipo de requerimiento y el nuevo tipo de documento de la comunicacién de
entrada, segln sea el caso, al realizar este proceso recalculard el plazo y fecha de
vencimiento para darle cierre a la peticion.

Reclasificar Comunicacion

Muevo Tipo de Documento *

Aceptar Cerrar

Figura 65. Ventana emergente — Reclasificacion de Comunicacién de entrada
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12. COMUNICACION DE ENTRADA (PQR, COR)

Dando clic sobre el nUmero o el asunto de una comunicacidn se puede ver en detalle la
informacién de la misma. En la parte derecha se encuentra el botdn “Acciones” y seguido
una serie de iconos que permiten ir pasando entre solapadores viendo la informacién, datos
y propiedades de la comunicacién.

En la seccién superior se encuentran los botones de Aplicar, Guardar y Cancelar, que son
basicos para realizar y actualizar datos o propiedades de la comunicacidn, también se puede
ver el codigo de radicacién generado por el sistema y el estado en el que se encuentra la
comunicacion.

12.1. Pestaiia Radicado

I Cditar Comunicacion de Entrada

m Cancslar

Documento

Tipo de Documento *

&R Fallos /peticion
ropicdades
Plazo * Fecha Vencimiento
15 Dia(s) 28 de Octubre de 2015 -?
Encargados
Prioridad * Dias o
Media - =,
Detalles @
Canal Entrada * Numero de Oficio Historial
@ Fisico / Mensajeria —

Asunto *

PRUEBAA

Descripcién

Figura 66. Comunicacion de entrada

Una vez se ingresa a una comunicacion de entrada se puede ver toda la informacién que se
registro desde el momento de la radicacion, esta informacion es la contenida en la pestafia
Radicado.

La seccion de control de vencimiento muestra, en el caso de PQR, la fecha de vencimiento
para tramitar y dar respuesta a la comunicacién, de igual manera el campo Dias mostrard
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el numero de dias que faltan para la fecha de vencimiento con un indicador de color gris,
naranja o rojo dependiendo lo préxima que esté la fecha. Ver Figura 67.

Este aviso saldra dentro del rango configurado para alarma, en otro momento el campo
Dias aparecera en blanco.

N Administrador
.E"‘Tp‘”‘ Aplicaciones ~ Contactos  Encuestas . i

I Editar Comunicacion de Entrada Entregado
& Nueva Comunicacion

Aplicar m Cancelar
Comunicaciones

Carpetas

Documento
£Z Radicacién
Tipo de Documento *

G Pagaré /peticion

Plazo * Fecha Vencimiento

Radicar Comunicacién
Por Entregar
Por Enviar

Enviados 15 Dia(s) ¥ 04 de Diciembre de 2017

Planillas Envio Prioridad *

Utilidades Media

Figura 67. Detalle de comunicacion de entrada

En esta seccidn se encuentra informacion detallada de la comunicacién, como el canal de
envio o canal por medio del cual se registrdé la comunicacién, numero de oficio, el asunto, y
la descripcidn. Ver Figura 68.

Canal Entrada * Nimero de Oficio

Descripcion

Pruebas radicacion pagina web

Figura 68. Detalles Comunicacion de Entrada

En la siguiente seccidon se mostraran los detalles del remitente que se registraron en el
momento de la radicacion. Ver Figura 69.
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Remitente
Mombre:*  Fabiidn Sabogal
Tipo Identificacion : * - CC - Cédula de Ciudadania
MNimero Identificacidn : * 7731665

Direccién 1! carrera

elefono: 30148564447
Pais:  Colombia
Muricipio: *  NEIVA ( Huila )

Correa: fabian.sabogal @eytdesarrollos.net

Figura 69. Informacion Remitente Comunicacion de Entrada

También muestra la informacién de la empresa transportadora en el caso de que haya
llegado por este canal y se haya registrado la informacién en el sistema. También se puede
ver el numero de folios y la descripcién de los anexos. Ver Figura 70.

Em presa Trarsportecore
Empresa Transportadora No. Guia

Surenvios M 505050

Folios Y Anexos
Folios Anexos

3

Figura 70. Informacidn transportadora, folios y anexos comunicacion de entrada

En caso de que el estado de la comunicacién sea cerrado y el canal de respuesta haya sido
respuesta rapida en el campo respuesta se muestra lo que se determind luego de dar

trdmite a la comunicacidn. Ver Figura 71.
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Canal Respuesta

Figura 71. Campo canal Respuesta Rapida

En esta seccion se puede ver el documento digitalizado o algln otro archivo adjuntado en
el momento de la radicacion, en la seccion Archivos Adjuntos de Entrada se listan los
archivos y dando doble clic sobre el nombre de cada uno se puede visualizar el documento

y descargarlo si se desea.

F
Archivos adjuntos de Entrada .
=+ Agregar v o :.=a
[e=me] C
Encargados
ADJUNTO e
o,

8a7ae9abb9264f6087a001aaee...

Figura 72. Ver archivos adjuntos de entrada.

12.2. Pestaina Datos y Propiedades

En esta pestaiia se muestra la informacién detallada de cédigo, estado, canal de entrada,
fecha en que se cred o registrd la comunicacion, la fecha de vencimiento ademas del

nombre y dependencia del usuario Radicador.
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I Editar Comunicacian de Enitrada EniEEmETmes
Volver
Datos y Propiedades
FechaCreacién: 27 de Abril de 2016 - 08:54 AM

COSAAEFT]

ESBDBESS

Cerrado

Partal Web

sia: No Aplica Facha Cierre: 04 de Octubre de 2016 - 07:28 AM

Figura 73. Datos y Propiedades Comunicacion de Entrada

12.3. Pestana Encargados

Esta pestafia muestra la lista de usuarios a los que les ha sido asignada la comunicacion, ya
sea de tipo original y copia. Esta pestafia ademds cuanta con un indicador numérico de
fondo verde que muestra cuantos usuarios tiene asignada la comunicacion. Ver Figura 74.

I Editar Comunicacion de Entradz @REERmRES
n
Encargados
Original

Maria Teresa Borrero Silva .o

Secretaria General / (Grupo Secretaria General) :.-.‘

Encargados

Observaciones

Figura 74. Usuarios encargados — Comunicacion de Entrada

12.4. Pestana Observacion

Esta pestaia estd presente en todas las comunicaciones y es alli donde se van mostrando
los comentarios hechos por los usuarios que intervienen en el flujo de la comunicacién. Esta
pestafia también cuenta con un indicador numérico que va mostrando el nimero de
observaciones realizadas. Ver Figura 75.
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Observaciones

n David Sanchez

Nueva comunicacién radicada

Haga una Observacion

Enviar observacion

Figura 75. Observaciones - comunicacion de Entrada

12.5. Pestaia Historial

El solapador de Historial muestra cada una de las acciones que ha tenido una comunicacién
organizadas por fecha, hora y usuario que realizé la accién. El historial esta presente en
todas las comunicaciones en todo momento y es una de las principales funcionalidades del

sistema pues permite tener trazabilidad de un documento en cualquier momento. Ver
Figura 76.

b
Historial de Movimientos

2016PQRODO0DS97

07:28 AM ADMINISTRADOR EXTRANET HUN
/20 Alv 2016PQRODDO0SIT
Cerrado con respuesta rapida - Canal: No Aplica
. ADMINISTRADOR EXTRANET HUN
O g : 4 ’l AM 2016PQROD0O0DS97

Aplicar Cambios

ANMINISTRANDOR FXTRANFT HUN

Figura 76. Historial de Movimientos
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12.6. Pestaiia Caso

En esta pestafia se encuentra todos los oficios ligados a la comunicacién (oficios ligados, de
tramite, prorroga o respuesta) que se hayan proyectado por medio del sistema para dar
trdmite a la misma. Ver Figura 77.

I Editar Comunicacion de Entrada

e

Comunicaciones del Caso
Radicado
Comunicacion Fecha
/ Entregado 21112116

Asunto: SOLICITUD DE SEGUIR DESEMPENANDO LAS ACTIVIDADES COMO TECNICA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL

Tipo Liga: Respuesta 11:40 AM
20175AL000002 18 ATt nts

Asunto: SOLICITUD DE SEGUIR DESEMPENANDO LAS ACTIVIDADES COMO TECNICA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL

Figura 77. Pestaiia Caso

12.7. Reasignar una comunicacion de entrada

Cuando ha sido encargado del original de una comunicacién, el usuario puede a su vez
reasignarla al personal que considere que tenga la competencia para darle tramite a dicho
documento, esta opcidn se encuentra en la pestaiia “Encargados”. Ver Figura 78.

I Editar Comunicacion de Entrada

Aplicar m Cancelar

LY
Encargados .

Radicado

e ’? Reasignar Original -
£ Enviar una Copia

Administrador Extranet Original o)
Gerencia / Revisoria Fiscal =.-

Nombre T.Comunicacién

Propiedades

Encargados

Figura 78. Reasignar una Comunicacion de Entrada
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Dando clic en el botén Asignar se tiene acceso a las opciones Reasignar Original o Enviar
una Copia. Ver Figura 79.

’F Reasignar Original

2] Enviar una Copia

Figura 79. Reasignar comunicacion

Posteriormente aparece una ventana emergente para seleccionar por dependencia y grupo
el usuario al cual se le va a reasignar la comunicacién o se le va a enviar una copia. Ver Figura
80.

Reasignar Original

Grupo *

Extranet -

Usuariao *

Desea conservar una copia?

Figura 80.Ventana de Reasignacion — Comunicacion de Entrada

Luego de seleccionar el nuevo encargado se puede seleccionar si se desea conservar una
copia o no de la comunicacion. Finalmente se debe dar clic en el botdn Aceptar.

Nota: Luego de realizar el proceso de reasignacion se deben guardar los cambios, si se cierra
la comunicacion y no se han guardado los cambios, la comunicacidn no se reasignara.
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12.8. Imprimir detalles de la comunicacion de entrada

Si se desea imprimir la informacién de la comunicacion se puede realizar a través del botén
Acciones. Ver Figura 81.

i ~dministrador

[ Editar Comunicacion de Entrada Entregad

[ Cerrar con Oficio

Documento B Cerrar con Tramite

Tipo de Documento *
[3 Redactar Oficio Ligado

D) Pagaré seeticion
Plazo * Fecha Vencimiento = Reclasificar )
15 Dia(s) ¥ 04 de Diciembre de 2017
@ Marcar como No Leido
e Prioridad * & Imprimir Sticker
Utilidades Media v & Imprimir Comuni
.
Detalles G)
Canal Entrada * Nimero de Oficio (nmr)
@ Portal Web —
Asunto *

Prueba miiltiples radicaciones 2

Figura 81. Imprimir Comunicacién de Entrada

Posteriormente aparece una ventana emergente con un documento generado por el
sistema que contiene toda la informacién del documento registrado.

Comunicacion 2016PQRO )61

E&T Desarrollos SAS

INFORMACION GENERADA POR EL SISTEMA DE COMUNICACIONES
‘OFICIALES

Ce ién No: [2016PQR00000061
Datos Remitente
Remitente: CARLOS CORTEZ
Cedua: 123456

Direccion:
Telefono
Correo:

Detalles del PQR
Tipo imie [QUEJA
Tipo Documento: |QuEsA

io a cargo del PQR:

Figura 82. Formato de informacién de Comunicacion de Entrada
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13. RESPONDER UNA COMUNICACION DE ENTRADA (PQR,COR)

El sistema de Gestion Documental tiene varias opciones para dar cierre o respuesta a una
comunicacion de entrada. Solamente el usuario encargado de la comunicacién y que tiene
en su bandeja el original puede darle cierre al documento.

El botdn Acciones presenta las diferentes opciones para dar cierre a una comunicacion. VER
Figura 83.

# Cerrar con Respuesta Rapida
[ Cerrar con Oficio

B Cerrar con Tramite

15

Redactar Oficio Ligado

@ Oficio Prorroga de Tiempo

@ Marcar como Ne Leido
&= Imprimir Sticker

&= Imprimir Comunicacién

Figura 83. Botdn Acciones

13.1. Cerrar con respuesta rapida

Cuando para dar trdmite a una comunicacién de entrada no es necesario generar ningun
tipo de documento oficial se pueda dar cierre con respuesta rdpida. En la ventana
emergente se debe seleccionar un canal de respuesta que puede ser: correo electrdnico,
fax, personal o telefdnico; posteriormente en el campo respuesta se debe escribir el tramite

gue se le dio a la comunicacién. Finalmente se debe dar clic en Aceptar para dar cierre a la
comunicacion. Ver Figura 84.
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canal

Respuesta

>
3
H
o

Figura 84. Cierre Respuesta Rapida

13.2. Cerrar con Oficio

Si una comunicacién de entrada necesita para su cierre la produccién de un oficio u otro
documento de respuesta, la opcién que se debe seleccionar es Cerrar con Oficio, esta
opcidén inicia el proceso de creacion de una comunicacion de salida ligada a la comunicaciéon
de entrada a la que se le estd dando cierre.

La creacién de un documento de salida se hace a través de un asistente de tres pasos. Este
documento se crea de igual manera que un documento de salida. Este proceso se explica
en la seccidén correspondiente Al item 13.2 Redactar una comunicacion de salida. Ver
Figura 85.
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3 Nuevo Oficio Cierre Definitivo

o Documento 2

Documento

Resolucion

Nuevo

Siguiente 3 Cancelar

Figura 85. Creacion de Oficio para cierre Definitivo

Durante el proceso de creacién del documento de salida, de manera automatica, el
remitente de la comunicacién de entrada aparece en la lista de destinatarios. También se
debe poner un asunto o nombre para la comunicacion. Ver Figura 86.

Documento o Datos y Propiedades

Propiedades
Mombre / Asunto *

PRUEBAA

Papel Membrete

Destinatarios

+ Agregar Destinatario
Nombre Comunicacion
Comunicacién: P EIZel 0 IIES
F. Vencimiento: 28 de Octubre de 2015
M LAURA CALDERON Original | @ eatar | @ Esminar |

@ NEIVA (Huila) / Colombia

Figura 86. Comunicacion de Respuesta a una Comunicacion de Entrada
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13.3. Cerrar con Tramite

Cuando a una comunicacion no se le puede dar respuesta definitiva, en el caso de PQR por
motivos de que la peticién esta incompleta o falta informacién, se puede generar un
documento de cierre de tramite. Este tipo de documento va dirigido al remitente y en él se
le solicita complementar su solicitud, ademas se fija un plazo para que la comunicacion sea
reabierta en caso de continuar el proceso o cerrada por solicitud desistida si no se obtiene
respuesta del peticionario. Ver Figura 87.

[ Nuevo Oficio Cierre con Tramite

o Documento 2

Documento

Nuevo

Siguiente &) Cancelar

Figura 87. Cierre con Tramite

Una vez se da clic en la opcion de cierre de tramite, el sistema empieza la generacion de
una comunicacién de salida. Durante la creaciéon de esta comunicacion de salida solicita
informacién de plazo para el tramite en dias y el motivo por el cual se realiza esta accién.
Ver Figura 88.
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# Nueva Comunicacion

[ Nuevo Oficio Cierre con Tramite

Propiedades
Nombre / Asunto

PRUEBA

Papel Membrete

E&T DESARROLLOS S.A.S.

Datos Tramite

Plazo * Mativo *

Destinatarios

Nombre

+ Agregar Destinatario

Comunicacién

Figura 88. Datos del Tramite

13.4. Oficio Ligado

Cuando para responder una comunicacién de entrada se hace necesaria la produccién de
mas de un oficio, es decir un documento de cierre y uno o varios oficios o documentos

adicionales, se puede utilizar la opcién Redactar oficio ligado. Este tipo de
deben crear antes del oficio de cierre definitivo. Ver Figura 89.

& cxTrA y
I Cditar Comunicacién de Entrada Entregado

Documento

# Nueva Comunicacion
Comunicaciones
£= Radicacion

Radicar Comunicacién

Tipo de Documento *
P ntregar

documentos se

' Viviana

# Cerrar con Respuesta Répida
[3 Cerrar con Oficio

I Cerrar con Tramite

EER) Nomenclatura / peticién
Por Enviar

(2 Redactar Oficio Ligado

Enviados Plazo * Fecha Vencimiento © Oficio Prorroga de Tiempo
Planillas Envio 10 Dia(s) 28 de Noviembre de 2017
@ Marcar como No Leido
Utilidades Prioridad *
& Imprimir Sticker )
Media . R
& Imprimir Comunicacién
Detalles

Canal Entrada * Ndmero de Oficio

& Fisico / Personal

Historial
[ -]

Asunto *

Nomenclatura

Figura 89. Acciones de Oficio ligado y Prorroga de Tiempo
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Nota: El oficio ligado no da cierre a la comunicacion de entrada.

13.5. Oficio de Prérroga tiempo

Cuando el proceso de respuesta a una solicitud o comunicacidn de entrada se extiende mas
alla del plazo establecido se puede crear un oficio de prérroga, mediante el cual se notifica
al peticionario de la extensién del plazo y se le indica la nueva fecha en la que se le dara
respuesta a su peticion. Ver Figura 90.

[B Nuevo Oficio Prorroga de Tiempo

o Documento 2

Documento

Certifcado Laboral

Circular

Resolucion

Solicitud CDP

Nuevo

Siguiente &) Cancelar

Figura 90. Oficio de Prérroga de tiempo

Durante la creacion del oficio de prérroga se debe establecer la cantidad de dias de
extensidn que tendrd este plazo. Ver Figura 91.

Nota: El oficio Prorroga de tiempo no da cierre a la comunicacién de entrada.
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[ Nuevo Oficio Prorre

Documento o Datos y Propiedades

Propledades

Nombre / Asunto

Papel Membrete

Datos Tramite

Plazo

Destinatarios

=+ Agregar Destinatario
Nombre Comunicacién
Comunicacion: [ERIELSLUEFET)
F. Vencimiento: 23 de Abril de 2015
David Sanchez Origina

EYT Desarrollos

Figura 91. Plazo para el oficio de prérroga

13.6. Cerrar copia asignada

Si le ha sido asignada la copia de una comunicacién de entrada, el usuario puede darse por
notificado y eliminarse de la lista de encargados pues solo el usuario que tiene en su poder
el documento original es el responsable de darle cierre a la comunicacién. Para eso en el
botén acciones del usuario que se le ha asignado una copia tendra la opcion de Cerrar Copia
de Comunicacion. Ver Figura 92.

Nota: De ser necesario para el tramite de la solicitud, el usuario que tiene asignada una
copia puede redactar un oficio ligado antes de cerrar la copia, este oficio queda ligado a la
comunicacion de entrada y se puede visualizar en la pestana “Caso”.
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. fivian
B ETNET e contones Enarenes g e
I Editar Comunicacion de Entrada EREeeeEs) / ©
# Nueva Comunicacion
Valver
Comunicaciones
© Cerrar copia de Comunicacion I
£= Radicaci6
SO Documento
Radicar Comunicacion [ Redactar Oficio Ligado

Tipo de Documento *
Por Entregar

- (GBI Pagaré £ peticién @ Marcar como No Leido
Enviados Plazo * Eecha Vencimiento & Imprimir Sticker )
Planillas Envio 15 Dias) * 06 de Diciembre de 2017 & Imprimir Comunicacién _
Encargados
Utilidades Prioridad * o
Media ‘ ’J
Observaciones
Detalles :
Canal Entrada * Numero de Oficio Historial
& Fisico / Personal —

Asunta *

Pagare

Figura 92. Cerrar copia de comunicacion asignada

13.7. Acciones multiples — Bandeja de entrada
Para aplicar una accién multiple, se deben seleccionar las comunicaciones marcando la
casilla de verificacién que se encuentra al lado izquierdo, si se quiere seleccionar todas las
comunicaciones visibles en la bandeja de entrada se puede marcar la casilla ubicada en la
parte superior. Ver Figura 93.

& Bandeja Entrada

# Nueva Comunicacion
Tipo Texto a buscar

8 Comunicaciones - -
*® PQR % COR Q,Buscar
Bandeja de Entrada

Bandgja de Salida

Consulta
Plantillas v HDZNSPQRDDDDDSBQ Colsanitas Entregado  SOLICITUD DOCUMENTOS - 29 Nov -~
v EDZMECORDDDDDD}Z EyT Desarrollos SAS Entregado  Repite - 13 Sep ~|
Radicacian

Figura 93. Seleccionar varias comunicaciones de entrada

De esta manera se pueden aplicar las acciones de Asignar, Cerrar con Respuesta Rdapida,
Cerrar con Oficio y Reclasificar. Ver Figura 94 y 95.
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& Bandeja Entrada
o Nueva Comunicacion

E&T DESARROLLOS S.A.S.

Bl Bryen Leonardo

Tipo Texto a buscar
8 Comunicaciones
- Q Buscar
Bandeja de Entrada o
Bandeja de Salida ® [ 13de3
& Asignar
Plantillas ! las Entregade  SOLICITUD DOCUMENTOS - 29 Nov ~|
) v inids fAmollos SAS Entregado  Repite - 13 Sep -~
Radicacidn = it
[y Cerrar con Oficio 1s Medicos Lida En Tramie  ACTA CONSOLIDADO - CUENTA ***** - 11 Ago |
13de3

= Reclasificar

Figura 94. Aplicar acciones a multiples comunicaciones

Dilig

m

m
o
L

Comunicaciones

Canal *

Respuesta *

siguiente informacion para el Cierre Rapido

2016PQRO0000589

Figura 95. Cierre respuesta rapida varias comunicaciones simultaneamente
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14. COMUNICACIONES DE SALIDA Y RESPUESTA

El sistema de Gestién Documental cuenta con una funcionalidad que permite la proyeccién,
revision y aprobaciéon de documentos de salida de caracter externo o interno. El proceso de
produccién documental en el sistema cuenta con una serie de herramientas colaborativas
y de automatizacién las cuales hacen que exista un flujo ordenado y controlado de
documentos oficiales.

Estas comunicaciones de salida pueden ser respuestas a comunicaciones de entrada y ser
parte del tramite de determinada solicitud o peticion. En cualquier caso, la creacién de un
documento de salida que sea respuesta a una entrada y uno que sale desde la entidad son
procesos similares.

Las comunicaciones de salida proyectadas por el usuario se encuentran en la bandeja de
salida. Ver Figura 96.

o Nueva Comunicacion

Texto a buscar
Bandeja de Entrada
Bandeja de Salida Acciones v 120 de 35 >

Bandeja de Observaciones

" 2 2017SAL00001276 & Bryan Leonardo Sterlin Baorrador Solicitud de Informacién 04:30PM ~
Seguimiento a Envios &
Consulta 2017CS000978 €@ & Bryan Leonardo Sterlin. EnliadoTelsimenisl Renuncia T Nov -
F—— E 2017CS000712€0 & Bryan Leonardo Sterlin JERWSSSNBIEMEREE: Solicitud 10 Ago +
2017CS000681 € & Bryan Leonardo Sterlin. Enviado Tofalmente’ Solicitud BAgo -
Radicacién
E 2017C5000648 @ & Bryan Leonardo Sterlin Eiiiadanoiaimentsr Solicitud de informacion 18Jul =
Utilidades
2 ETEm

Figura 96. Bandeja de salida

14.1. Canales de envio

Las comunicaciones de salida aprobadas por la entidad deben ser enviadas por uno o varios
canales a sus destinatarios, el sistema de Gestion Documental permite que el usuario
describa los datos de envio y el canal por el cual se hace. Los canales de envio que ofrece el
sistema son: Cartelera, correo certificado, correo electréonico, correo Extranet, fax,
fisico/Mensajeria, Fisco/Personal, Interno, no aplica, portal web, telefénico. Ver figura 97.
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Envio a Destinatarios

o Canal de Envio 2

Canal ?

Q

gi Correo Certilicado -

@ Correo Electrénico
«§ Correo Extranet
0 Fax

o Fisico / Mensajeria

& Fisico / Personal
[ Interno

= No Aplica

Figura 97. Canales de envio Comunicaciones de Salida

14.1.1. Canal Correo Extranet.

El canal correo extranet es una funcionalidad que permite que las comunicaciones de salida
proyectadas a través del sistema puedan ser enviadas directamente a través del mismo, sin
necesidad de imprimir el documento y realizar todo el tramite de envio de correspondencia
por canal fisico, éste canal puede ser usado siempre y cuando el o los destinatarios hagan
parte de una de las entidades que tengan implementado el sistema y este habilitado la
radicacion colaborativa entre ellas.
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Envio a Destinatarios
o Canal de Envio

[ Cartelera

&l Correo Certificado
@ Correo Electronico
(@ Fax

M Fisico / Mensajeria

& Fisico / Personal

Figura 98. Canal Correo Extranet

Envio a Destinatarios

Canal de Envio ° Destinatarios

Mostrar Destinatarios

Sin Envio

# Nombre Entidad Enviar

1 & Administrador Isnos < Alcaldia de Isnos Secretaria General [ si ]  Editar

Figura 99. Destinatario Correo Extranet

El usuario que realiza el envio escoge si la comunicacion es tipo COR o PQR, el sistema
automaticamente asigna cdédigo de radicacion a la comunicacidon correspondiente al
consecutivo de la entidad a la cual va dirigida e ingresa a la bandeja “por entregar” de la
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entidad que hace parte el destinatario. El funcionario encargado de la correspondencia
debera realizar la clasificacion (seleccionar el tipo de documento) y entregarlo a la persona
encargada para su respectivo tramite.

Envio a Destinatarios

Canal de Envio Destinatarios ° Tipo de Radicado

COR

PQR . . .
Q Seleccione esta opaon si la comunicacion a radicar (CIW@S\][IHdE a Seleccione esta opaon si la comunicacion a radicar es una
O comunicacién ordinaria

una Peticién, Queja o Reclamo

Asunto *

pruebas 2

Figura 100. Tipo de Radicado

@ ~dministrador

&y o i
[ Editar Comunicacion de Salida eREENEEED mer
# Nueva Comunicacién
Cancelar
E= Comunicaciones
. _ . . . >
EEiEn a i Envios a Destinatarios &
Bandeja de Salida oficis
Nombre Canal Estado F.Creacién F.Envio -
28 Dic 28 Dic

acion

Utilidades

Figura 101. Codigo de radicado asignado
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Al utilizar este canal se optimiza el envio de documentos y se contribuye notablemente con
la politica de “Cero papel” puesto que todo el flujo de la comunicacién desde que se crea
el documento hasta que se envia a su respectivo destinatario se realiza a través del sistema
sin necesidad de imprimir una sola hoja.

14.1.2. Canal Interno

El canal interno permite que las comunicaciones de salida proyectadas a través del sistema
puedan ser enviadas directamente a través del mismo, sin necesidad de imprimir el
documento vy realizar todo el trdmite de envio de correspondencia por canal fisico, éste
canal puede ser usado siempre y cuando el o los destinatarios hagan parte de la entidad.

Envio a Destinatarios
o Canal de Envio 2

A AR T A N NN

0@ Fax
M Fisico / Mensajeria

& Fisico / Personal
Iuﬁ Interno

= No Aplica

@ Partal Web

 Telefonico

Figura 102. Envié a destinatarios - canal Interno
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Envio a Destinatarios
Canal de Envio a Destinatarios

Mostrar Destinatarios

Sin Envio //

# Nombre Enviar

1 & Camilo Torres B EE=3

2 l‘.JDSE Marcos Tovar Rodriguez ﬂ m

©Arss SETTUYOM Cerrar

Figura 103. Destinatarios canal Interno

El usuario que realiza el envio escoge si la comunicacién es tipo PQR o INT, el sistema
automaticamente asigna cdédigo de radicacién a la comunicacion correspondiente al
consecutivo de la entidad. Si se envié la comunicacién como tipo PQR, esta llegara a la
bandeja “por entregar” de los funcionarios encargados de la correspondencia de la entidad.
El funcionario encargado de la correspondencia debera realizar la clasificacion (seleccionar
el tipo de documento) y entregarlo a la persona encargada para su respectivo tramite. Ver
figura 104.

Nota: Solo se debe seleccionar la opcién PQR cuando la comunicacién es una solicitud de
caracter personal hacia la entidad, de lo contrario se debe seleccionar la opcidn INT

Politica

Envio a Destinatarios

Canal de Envio Destinatarios

e Tipo de Radicado

PQR

O Peticién, Queja o Reclamo

Remitente =
Administrador Extranet ( Enfermeria )
Asunto *

prueba

Seleccione esta opcion sl la comunicacién a radicar es una

INT

O comunicacién interna

Seleccione esta opcion si la comunicacién a radicar es una

Figura 104. Tipo de Radicado
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Si selecciona el envio de la comunicacion como tipo INT, la comunicacion llegara
directamente a la bandeja de entrada del funcionario destinatario de la comunicacién.

Al utilizar este canal se optimiza el envio de documentos y se contribuye notablemente con
la politica de “Cero papel” puesto que todo el flujo de la comunicacién desde que se crea
el documento hasta que se envia a su respectivo destinatario se realiza a través del sistema
sin necesidad de imprimir una sola hoja.

14.2. Redactar una comunicacion de salida

Para dar inicio a una comunicacion de salida se debe dar clic en el botdn

& Bandeja Salida

# Nueva Comunicacion
Texto a buscar

£2 Comunicaciones

Bandeja de Entrada

Bandeja de Salida

Consulta 2015SAL00004024 & David Sanchez Borrador  Oficio de salida - Asunto Oficio de salida

Plantillas

Radicadion

Figura 105. Nueva comunicacion de salida

Para la creacion de una nueva comunicacion de salida el sistema cuenta con un asistente
gue va guiando al usuario durante el proceso.

En primer lugar, se debe seleccionar el tipo de documento que se va a crear, ademas de
oficios, el sistema permite la creacién de diferentes tipos documentales segun Ia
configuracion del sistema por parte de la entidad, estos tipos documentales pueden ser
configurados con plantillas para realizar el documento con un editor en linea (editor basico
de texto que tiene el sistema) o con plantillas que permiten ser editadas con Microsoft
Office Word, a continuacion se describen estas dos formas de creacién de nueva
comunicacion.
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Una vez seleccionado el tipo de documento se debe dar clic en Siguiente para pasar a los
Datos y Propiedades del documento, en esta seccion se debe escribir el asunto o nombre
de la comunicacién, se deben escribir los datos del destinatario o los destinatarios en el
caso de comunicaciones con multiples destinatarios y copias. Ademads, se debe definir si el
documento sera impreso con el membrete de la entidad o sin él. Ver Figura 106 y 107.

Politica

ID Nueva Comunicacion de Salida

o Documento 2

Documento

Memorando

Resolucion

Nuevo Plantilla - solicitud autarizacion

TSl  Cancelar

Figura 106. Seleccion Tipo de Documento de salida

E Nueva Comunicacion de Salida

° Dates y Propiedades

Documento

Propiedades

Nombre / Asunto *
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Papel Membrete

Destinatarios

Buscar

Figura 107. Seleccion papel membrete
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14.2.2. Nueva comunicacion editor Word

Para realizar un oficio con el editor Word, se debe elegir el tipo de documento configurado
en el sistema el cual por lo general se identifica con la palabra “Word” o al seleccionar el
tipo de documento aparece un icono en azul con el simbolo de Word como se muestra en
la Figura 108, para continuar realizando la nueva comunicacién se da clic en el botén
siguiente.

M Administrador Extranet

& cara

Aplicaciones uestas  Archivo:

Comunicaciones o Documento 2

Radicacion

Nueva Comunicacion de Salida

Utilidades

Documento
Certificado de Radioproteccion
Certificado Laboral

Circular

Circular ¥ ud
Oficio Firma Editable /

Nuevo Oficio Auditoria Plantilla - prueba mejoras

Requerimiento Salud

Figura 108. Nueva comunicacion Word

Una vez seleccionado el tipo de documento, ya sea un documento en linea, o con el editor
Word; se debe dar clic en Siguiente para pasar a los Datos y Propiedades del documento,
en esta seccidn se debe escribir el asunto o nombre de la comunicacién, se deben escribir
los datos del destinatario o los destinatarios en el caso de comunicaciones con multiples
destinatarios y copias.

Para el caso de que se haya elegido realizar un oficio en linea debera definir si el documento
serd impreso con el membrete de la entidad o sin él. Ver Figura 109.
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[ Nueva Comunicacion de Salida

Documento o Datos y Propiedades

Propiedades

Nombre / Asunto

Papel Membrete
—
Destinatarios

Buscar

Pais: Colombia

Nombre Comunicacion

No hay datos disponibles en la Tabla

Figura 109. Datos y Propiedades de la comunicacion de Salida

e Destinatarios

El sistema permite que cada comunicacién tenga uno o varios destinatarios, ademas se
puede definir si el tipo de comunicaciéon que se va a enviar es tipo original o copia; la
informacién de los destinatarios va quedando consignada en una lista la cual se puede
editar en cualquier momento durante la proyeccién del documento. Cada vez que se agrega
un destinatario se debe dar clic en Aceptar. Ver Figura 110.
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Destinatarios

Buscar

nbre: Juan Pérez

1 Sefior

rgo: Gerente

Dependencia - EyT Desarrollos

Calle 8 No. 5 - 92

Telefono : 8721792
Pais: Colombia ’
Municipio: MNEIVA ( Huila) ’

Correo : Juanperez@email.com

Cancelar

{hj

Figura 110. Formulario para agregar destinatarios
Los datos que se deben diligenciar para cada destinatario son: nombre, tratamiento, cargo,
entidad — dependencia — area, direccién, teléfono, pais, municipio y correo electrénico.

Los destinatarios van quedando en la lista de destinatarios y dando clic en el boton Agregar
Destinatario se pueden incluir la cantidad de destinatarios que se requieran. Ver Figura 111.

Destinatarios
/ =+ Agregar Destinatario
MNombre Comunicacién
Otros Destinatarios
Juan Pérez Origina
EyT Desarrollos -
B

Figura 111. Lista de Destinatarios

Una vez se da clic en el botdn Agregar Destinatario aparece una ventana emergente para
escribir la informacion del nuevo destinatario, es importante definir si el nuevo destinatario
va a recibir un documento original o una copia del documento que se esta proyectando. Ver
Figura 112.
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Figura 112. Destinatarios adicionales

Para definir si es original o copia se debe seleccionar en la opcion Comunicacion. En caso
de que se seleccione la opcidn copia, aparecera una caja de texto adicional para escribir el
texto que ira al final de la pagina con la inscripcién con copia. Ver Figura 113.

Municipio:  NEIVA ( Huila )

Correo martin@email.com

«to con Copia @ Ingeniero

Figura 113. Texto destinatario tipo copia

En la lista de destinatarios se pueden editar los datos de cada uno o incluso eliminar
completamente un destinatario, también se puede ver si la comunicacién que se le va a
enviar es de tipo original o es de tipo copia. Ver Figura 114.

+ Agregar Destinataric

Nombre Comunicacién

Otros Destinatarios

Juan Pérez Origina

EyT Desarrollos

{Gerente)
Martin Gonzalez Copia

Sistemas ABC
Ingenierc)

©) Atras Siguiente &) Cancelar

Figura 114. Lista de destinatarios de comunicacion de salida

Nota: El sistema permite configurar los diferentes tipos de plantillas de salida, para los casos
en los que el oficio a proyectar no requiere ningun destinatario. Si la plantilla seleccionada
no requiere destinatario, el sistema solo solicita el Nombre o Asunto de la comunicacién.
Ver figura 115.
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& cara

B ~dministrador

Aplicaciones  Contacto: as
M Nueva Comunicacion de Salida
Comunicaciones Documento ° Datos y Propiedades 3 Resumen
Carpetas

Radicacion

Utilidades

Propiedades

Nombre / Asunto *

©Auss EEEITISOM  Cancelar

Figura 115. Informacidn destinatario deshabilitado

Finalmente, el sistema muestra un resumen del tipo de documento, destinatario y otras
caracteristicas del documento que se esta creando. Una vez confirmada la informacion y
verificada se debe dar clic en aplicar para proceder a la redaccién del documento. Ver Figura
116.

[ Nueva Comunicacion de Salida

Documento Datos ¥ Propiedades e Resumen

Tipo de Documento oficios
Destinatarios: 0 - Comunicacion(es)
0 - Funcienario(s)
2 - Otro(s) Destinatario(s)
Copia a Ingeniero
proyectado por: David Sanchez (Secretaria de Salud Departamental)

© Atras Apligar Cancelar

Figura 116.Resumen de la comunicacién de salida
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14.3. Detalles de la comunicacion de salida oficio en linea

El sistema de Gestion Documental cuenta con un editor de texto integrado que permite
realizar la redaccion de documentos dentro del mismo sistema, realizar el trabajo de una
forma agil y ofrece la posibilidad de realizar trabajo colaborativo entre usuarios encargados
de la creacion, revisién y aprobacién de un documento.

Una vez terminado el paso por el asistente para la inclusién de datos, propiedades y
destinatarios, se debe comenzar la redaccidon del documento. La vista para documentos de
salida tiene ademads una serie de funcionalidades que estan organizadas por pestafas. Ver
Figura 117.

D Editar Comunicacién de Salida

LEICH FECHA_LARGA_SISTEMA

CAMPO_TRATAMIENTO H
CAMPO_DESTINATARIOS
CAMPO_CIUDAD

CAMPO_CODIGO_ENTRADA

Asunto: Oficio de salida

CAMPO_FUNCIONARIO_FIRMA
CAMPO_CARGO_FIRMA

i

PAGINACION_D

Anexos

Figura 117. Editor de comunicaciones de salida
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En la parte superior de la vista detallada de comunicaciones de salida se encuentra el
numero de radicado asignado por el sistema ademas del estado en que se encuentra la
comunicacion, el primer estado por el que pasa una comunicacion de salida es el estado
borrador. Ver Figura 118.

|D Editar Comunicacién de Salida

Aplicar m Cancelar

Figura 118. Detalles de la comunicacion de salida

También se encuentran en la parte superior los botones Aplicar, Guardar y Cancelar que
son los que permiten al usuario controlar los cambios que haga al documento de salida
tanto en su cuerpo como en sus datos y propiedades.

En la parte derecha se encuentra el botén Acciones y debajo de éste se hallan el botén de
Vista Previa y una serie de iconos que corresponden a pestafias con informacién de la
comunicacidn que esta creando. Ver Figura 118.

14.4. Editor de Texto online

Dando clic sobre cualquiera de los recuadros resaltados en el cuerpo del documento se
activa el editor de texto, se puede escribir directamente en cada uno de los campos
editables que estan sombreados y que muestran el nombre del campo o dato.

Por otra parte, los campos resaltados en color azul y letra blanca, contienen informacién
gue el sistema estampa directamente en el documento al momento de generar el archivo
en pdf. Estos campos son llamados estdticos o no editables. Ver Figura 119.
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RADICADT:

CAMPO_CODIGO
LE=M FECHA_LARGA_SISTEMA FECHA:
CAMPO_TRATAMIENTO H
CAMPO_DESTINATARIOS
CAMPO_CIUDAD
Asunto: Oficio de salida

Figura 119. Campos editables y no editables de los documentos

En el momento de la edicidn del contenido del documento se activan ademds una serie de
herramientas de formato de texto, insercion de tablas, simbolos y configuracién de
margenes que permiten construir un documento sin necesidad de usar aplicaciones de
procesador de texto u ofimaticas externas. Sin embargo, se pueden copiar y pegar textos
desde cualquier otra aplicacion de este tipo mediante la combinacién de teclas Ctrl + C
(copiar) y Ctrl + V (pegar). Ver Figura 120.

Archivos  Funcionarios

Calendaria

(&

(&

B

Estilo -~ Normal - Fuente - Ta.. - I S x, x* | T, A- B-

RADICADD:

[carpo TaTAMIENTO
CAMPO_CIUDAD

\z\sunm: Oficio de salida

Figura 120. Editor de texto
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e Vista previa

El botdn de Vista Previa estd presente durante toda la construccién del documento y
permite, como su nombre lo indica generar una vista en formato pdf de como queda el
documento. Al dar clic en este botdn se abre una ventana emergente que muestra el
documento. Ver Figura 121.

=+t
= 1T os

Y- @
A B

i
)

Figura 121. Botdn vista previa

En la parte superior de esta ventana emergente aparece una lista desplegable de los
destinatarios a quienes va dirigida la comunicacion, esto permite ver de manera individual
cada uno de los documentos con el fin de validar la informacion de destinatarios y el
contenido del documento. Ver Figura 122.

Vista Previa

Destinatario

(Todos los Destinatarios)

2015SAL00004024-1 =
Neiva, FECHA

Ingeniera:

Rocio Laguna Aldana

Profesional Universitario
Gobernacion Del Hula

Secretaria De Salud Departamental
Carrera 20 No. 5B - 10

NEIVA

Asunto: Oficio de salida

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Mauris consequat ipsum in orci suscipit
dictum. Cras lacinia bero ut dapibus faucbus. Suspendisse accumsan aliquet lorem, non congue
dui sagittis in. Nam aliquet ante sit amet lcus consectetur, quis loreet ex alquam. Etam ekifend
convalis enim, vitae lacinia augue. Sed eusmod urna at mi suscipt convalls. Donec semper ex sed
sapien gravida, ut tempor quam dapbus. Integer venenatis dictum tortor vel semper. Quisque a
molestie orci, quis convalls risus.

Nule ultricies at leo et lctus. Proin psum ipsum, porttitor eu bbendum id, omare nec uma.
R AR A S S AR

Figura 122. Vista previa del documento de salida
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14.5. Editor de Word

El sistema de Gestion Documental, adicionalmente cuenta con plantillas las cuales se
integran con Microsoft Word, que permite realizar la redaccion de documentos de una
forma mas 4agil y sencilla, al integrar el sistema con el editor Word, nos permite realizar todo
tipo documento de texto, inclusive aquellos que van en tamafio oficio, copiar imdagenes,
tablas, entre otros, incluyendo todas las funcionalidades que ofrece Word.

Para esto en necesario tener instalado previamente en el equipo, el Plugin Cliente Extranet,
de no contar con este programa, es necesario que se comunique con el administrador del
sistema para realizar la respectiva instalacion.

B ~dministrador Extranet
[ Editar Comunicacion de Salida
# Nueva Comunicacién

i= Comunicaciones
Bandeja de Entrada [ Er | ) Emens
Bandeja de Salida

Consulta
N
(&
Plantillas .
orie
Radicacién

Utilidades GOBERNACION DEL HUILA
CAMPO_DEPENDENCIA_FIRMA

(SUENFECHA LARGA SISTEMA

Radicado
2016SAL00019033
Fecha: @FECHA

AMPQ_TRATAMIENTOH
JOMBRE_DESTINATARIO|
ARGO_DESTINATARIO (o)
[ENTIDAD_DESTINATARIO| .J
AREA_DESTINATARIO ruaciones
[DIRECCION_DESTINATARIO
LEFONO _DESTINATARIO|
UDAD_DESTINATARIO|
AMPQ_CIUDAD

@CAMPO_CODIGO_ENTRADA Adjuntos

o

Figura 123. Comunicacion de salida editor Word

Para editar el oficio en Word, es necesario dar clic sobre el botén, ubicado en la parte
superior izquierda “Editar”. Figura 123

Inmediatamente se nos abrird un documento en Word con la plantilla cargada la cual
contiene los campos predeterminados del sistema y listo para editar. Ver figura 124 y 125.
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(TRA \dministrador Extranet
& cxrra o B ~cministrador Extran

[ Editar Comunicacion de Salida
o Nueva Comunicacion

£= Comunicaciones

Bandeja de Entrada

Editando...

Bandeja de Salida

Consulta "
2

Plantillas

Radicacion

GOBERNACION DEL HUILA

[\EYW-ECHA_LARGA _SISTEMA

Radicado: Destinatarios
20165AL00019033

Fech FECHA
[CAMPO_TRATAMIENTO § e GFECHA %0
OMBRE_DESTINATARIO)| | SELR L TR s

o
®,
a@
i
_
=

m

[=]

Figura 124. Editar comunicacidn de salida

CTf009b-32ff-d44ad-969f-3b02afaea3Bs - Word 3 - = x

Archivo |MDISCMN Desarrollador  Insertar  Disefio  Formato  Referencias  Correspondencia  Revisar Iniciar sesion £, Compartir

oo - £ Buscar ~
A - - A .
0 [Avial 2 A A2 nsebcene AAB assbcer AQB assvccr acavcne acspcen | ), —
-] o

Pegar o S . = i |2

T Copiorformao (M| K S v ek X X[ AW -4 ] TMomal | Thuol  Thuo2  Thule  Subtbulo Enfasisautl Enfasis s p oo

Portapapeles ] Fuente ] Pérrafo ] Estilos el Edicién ~
. B TR ENRE WRE R ERT SNEY SNRE ERT BFRY TR R SR IR TR TR -

GOBERNACION DEL HUILA

Neiva, FECHA_LARGA_SISTEMA

|

CAMPO_TRATAMIENTO:
NOMBRE_DESTINATARIO
CARGO_DESTINATARIO
ENTIDAD_DESTINATARIO
AREA_DESTINATARIO
DIRECCION_DESTINATARIO
TELEFONO_DESTINATARIO
4 CIUDAD_DESTINATARIO

] CAMPO_CIUDAD

S B 54302010

] Asunto: NOMBRE_COMUNICACION

Pagina 1de1 19palabras [[% Espaiiol [Colombia) B B - 1 + 100%

Contenido...............

Figura 125. Editor Word

Solo se podrd modificar el asunto y el cuerpo o contenido del mensaje, de igual forma
modificar estilo, tamafio de texto y todas las herramientas ofrecidas por Microsoft Office
Word.
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Cuando se hallan realizado las respectivas modificaciones es necesario guardar y cerrar el
editor para que el oficio cargue inmediatamente en el sistema. Ver Figura 125. Es necesario
hacer uso de los botones “Aplicar o Guardar” para que dichos cambios queden guardados
en el sistema.

Nota: Es necesario que mientras se esté editando el documento en Word, no cerrar la
pestaiia o la ventana del navegador donde se tiene abierta la comunicacién que se estd
proyectando (Ver Figura 124)

& exTrA W Administrador
consuita (# Editar  + Firmas v
Plantillas w

Radicacién

GOBERNACION DEL HUILA
Utilidades AMPO_DEPENDENCIA_FIRMA
Para responder este documento, favor citar este codiga017SAL00000389
LEV:MFECHA LARGA SISTEMA Radcado

2017SAL00000389
Fecha: @FECHA

CAMPO_TRATAMIENTOQ

@CAMPO_CODIGO_ENTRADA

m

Asunto: prueba

Elvideo proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando
haga clic en Video en linea, puede pegar el cadigo para insertar del video que desea
agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video
gue mejor se adapte a su documento. Para otorgar a su documento un aspecto
profesional, Word proporciona encabezados, pies de pagina, paginas de portada y
disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por ejemplo, puede

Figura 126. Editar comunicacion de salida

Nota: Se puede modificar la ubicacién del cddigo de radicado y la firma, es decir que se
puede dejar por defecto en la ubicacién de la plantilla o moverla donde se considere
pertinente, para ello, simplemente dar clic sostenido en el campo y moverlo al lugar que se
desee. Ver figura 127.
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MRl rcrinisacior

(2 Editar | Firmas ~

‘- 0 2 Envios C’:

Racicack
= GOBERNACION DEL HUILA
Ustcaces

LEVERFECHA LARGA SISTE

IPO_TRATAMIENTO 3
IOMBRE_DESTINATARIO]

RGO_DESTINATARIO o
NTIDAD_DESTINATARIO] L))

REA_DESTINATARIO
IRECCION_DESTINATARIO|
-0

IUDAD_DESTINATARIO

Asunto: prueba

CONENido..euummnnrers

Figura 127. Cédigo Radicado y firma

El botdon Acciones de la firma, permite Eliminar, Cortar y seleccionar el usuario encargado
de firmar. Ver figura 128.

&y exTra

. Administrador
(@ Editar  «* Firmas v

El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando
haga clic en Video en linea, puede pegar el cadigo para insertar del video que desea
agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video
que mejor se adapte a su documento. Para oforgar a su documento un aspecto
prafesional, Word proporciona encabezados, pies de pagina, paginas de portada y
disefios de cuadro de texto que se complementan enfre si. Por ejemplo, puede
agregar una portada coincidente, el encpbezado y la barra lateral.

CAMPO_FUNCIONARIO_FIRMA

CAMPO_CARGO_FIRMA
Envios 2
Destinatarics
Historisl
Edificio Gobernacién Calle 8 Cra 4 esquina; Neiva — Huila - Colombia; PBX: 8671300 @ @
& Linea gratuita 01 8000 968 716
huila.gowco; twitter: @HulaGob; huiggob You

Figura 128. Propiedades de la firma
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en la opcion usuarioE |se debe seleccionar el nombre del funcionario encargado de firmar
la comunicacién, en Cargo se debe seleccionar el cargo del funcionario (Aplica para
funcionarios que tengan mds de un cargo, generalmente cuando tiene un cargo por
encargo), de igual forma se configura si se desea o no imprimir la firma (cuando el
documento requiere firma original se selecciona “No”), imprimir linea y la alineacién del

texto (Nombre y cargo del funcionario que firma). Ver figura 129 y 130.

Usuario

Viviana Mufioz Alvarez

Extranet / Desarrol

o Institucional y Calidad

Cargo

I Profesional Universitario

Firma

Imprimir Firma Imprimir Linea Alineacion Texto

Centro

Figura 129. Configuracidén usuario firma

& extra

(& Editar Firmas v

El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demastrar el punto. Cuando
haga clic en Video en linea, puede pegar el cadigo para insertar del video que desea
agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video
que mejor se adapte a su decumento. Para otorgar a su documento un aspecto
profesional, Word preporciona encabezados, pies de pagina, paginas de portada y
disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por ejemplo, puede
agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral.

o

VIVIANA MUNOZ ALVAREZ
PROFESIONAL UNIVERSITARIO

W ~dministrador

Figura 130. Vista previa usuario firma
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Cortar: E Permite cortar la firma y ubicarla al final del documento.

Eliminar: Permite eliminar la firma, se usa cuando la plantilla tiene configurada mas de
una firma'y solo necesita ser firmada por un solo usuario.

Si la comunicacion proyectada requiere mas de una firma dar clic en la opcion Firmas,

seguidamente Agregar firma seleccionable. Ver figura 131y 132.

El funcionario encargado de firmar se configura de la misma forma que se explicd
anteriormente

& exra A . e B8l - cministrador
(@ Editar | * Firmas v I
+ Agregar Firma Seleccionable |ILSSRILIAVIAZIS)
wuno e STINATARIO

Asunto: prueba

Elvideo proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando
haga clic en Video en linea, puede pegar el cadigo para insertar del video que desea
agregar. Tambieén puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video
que mejor se adapte a su documento. Para otorgar a su documento un aspecto
profesional, Word proporciona encabezados, pies de pagina, paginas de portada y
disefios de cuadro de texto que se complementan enfre si. Por ejemplo, puede
agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral

VIVIANA Muﬂg ALVAREZ

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Figura 131. Agregar firma
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(TRA Administrador
& cara . A !

(& Editar  +# Firmas v
LI UNU D NATARIO

UDAD DESTINATARIO!|
Asunto: prueba

El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando
haga clic en Video en linea, puede pegar el cadigo para insertar del video que desea
agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video
que mejor se adapte a su documento. Para oforgar a su documento un aspecto
profesional, Word proporciona encabezados, pies de pagina, paginas de portada y
disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por ejemplo, puede
agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral.

(%g | Qifosi A
VIVIANA MUNOZ ALVAREZ JOSE M§CD TOVAR RODRIGUEZ

PROFESIONAL UNIVERSITARIO TECNIC :

Figura 132. Documento multiple firma

Nota: La cantidad de firmas que puede tener un documento se determina durante la
parametrizacion de las plantillas, puede ser desde una hasta n.

14.6. Acciones comunicacion de salida

El botdn “acciones” practicamente es nuestro botén de mando, aqui tenemos diferentes
opciones que nos permites de cierta manera enviar aprobaciéon o hacer revisar nuestro
documento; entre otros. Ver figura 133.
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Enviar a Revision
Enviar a Aprobacion

Firmar y Enviar a Destinatarios

Il Guardar como Plantilla

£ Duplicar Comunicacién

1t Eliminar

Figura 133. Botdn Acciones

14.6.1. Enviar a Revision

Una vez que se ha proyectado un documento se puede iniciar el proceso de aprobacion y
oficializacién del mismo. En el botén Acciones se muestran las opciones que se pueden
aplicar al documento en estado borrador.

Segun el rol del usuario encargado, el usuario puede, ademas de enviar a revision o
aprobacion, firmar y enviar directamente a los destinatarios. También se presentan otras
opciones como Guardar como plantilla y Duplicar comunicacidn, que son funcionalidades
para agilizar la creacién de documentos.

En caso de que se quiera descartar la creacion del documento proyectado y no se vaya a
iniciar ningun flujo de informacidon se debe seleccionar la opcidn “eliminar” (opcion
habilitada solo en el estado borrador o rechazado) y de esta manera se cancela todo el
proceso de elaboracién del documento. Ver Figura 134.
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W& Administrador

[ Editar Comunicacion de Salida
# Nueva Comunicacion

£= Comunicaciones
Enviar a Revision

Bandeja de Entrada :
fcElae (& Editar o Firmas Enviar a Aprobacién

Bandeja de Salida
Firmar y Enviar a Destinatarios

Seguimies s
Cc B Guardar como Plantilla
Plantillas €8] Duplicar Comunicacién
Radicacion
GOBERNACION DEL HUILA
Utilidades
Para responder este documento, favor citar este cdigc017SAL0DD00388
\CVENFECHA LARGA SISTEMA Radcado Destinatarios
2017SAL00000388
Fecha: @FECHA %0
AMPO_TRATAMIENTO CAMPO_CODIGO_ENTRADA Adjuncaz
INOMBRE_DESTINATARIO| e - - =
ARGO_DESTINATARIO (-]
[ENTIDAD DESTINATARIO ’
AREA DESTINATARIO Obzarvaciona:
[DIRECCION_DESTINATARIO
LEFONO_DESTINATARIO <Mas
UDAD_DESTINATARIO|

Figura 134. Botdn Acciones Comunicaciones de salida

Si se selecciona la opcidn Enviar a Revision se abre una ventana emergente para seleccionar
el usuario al cual se le va a encargar la revisién del documento. Se puede refinar la busqueda
por dependencia y por grupo, ademds se puede escribir una observacidn explicativa que
haga referencia al proceso del documento. Ver Figura 135.

iCie la siguiente informacic

i1}
i
8]
|
8]
[\l

.
i}
]
i
_
0

Dilig

]

Ernwviar a
Rewvisidn

CObservaciones =

Grupo *

O Gerencia -
Extranec

Usuario *

Figura 135. Usuario de Revision
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Una vez se envia el documento queda en la bandeja de salida del usuario que la proyecté y
llega a la bandeja de entrada del encargado de revisar, a su vez el indicador de estado
cambia a color amarillo. Ver Figura 136.

¥]
s3]

EE

& Band

18]

C

Tipo Texto a buscar

Larver [ o]

1-20 de 337

a 2016SAL00000963 & Administrador Extranet  Revision OFICIO DE SALIDA - 0324 FM -

Figura 136. Oficio en Revision

13.6.2 Enviar a Aprobacion

El documento se puede enviar directamente a aprobacién después de proyectado o se
puede enviar a Aprobacion después de su previa revision. El procedimiento es similar al de
revisién, en este caso cuando se selecciona enviar a aprobacién solamente se puede
seleccionar a usuarios que tengan autorizada la firma de documentos oficiales del sistema.

Ver Figura 137.

b
1]

W

Diligencie la siguiente informacion pa

Enviar a

Aprobacién

Observaciones *

Grupao *

O Gerencia

Extranet

Usuario *

Figura 137. Enviar a Aprobacion
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El documento luego de enviado a aprobacién llega a la bandeja del encargado de aprobar,
en el momento en el que se aprueba el documento cambia de estado de aprobacion a
aprobado. Ver Figura 1140.

Nota: Los funcionarios, que tienen comunicaciones por revisar o aprobar, podran realizar
diferentes cambios o modificaciones en el documento. Estas acciones se veran reflejadas
en el historial, como parte de la trazabilidad de la comunicacién. Ver item “13.7.3 Historial
Comunicaciones de Salida — Versiones de la comunicacion”

& Bandeja Entrada
Tipo Texto a buscar
Acciones v 1-20 de 134 >
2017SALO0000356 & Viviana Mufioz Alvarez Aprobacién oficio 23 May =

Figura 138. Oficio en Aprobacion
e Aprobar comunicaciones de salida

Una vez el usuario encargado ingresa a revisar o a aprobar la comunicacién en el botén
Acciones se encuentran las opciones Aceptar o Rechazar. Ver Figura 139.

~ W& Administrador
Contactos stas

[ Editar Oficio Cierre Definitivo Aprobacion

& Nueva Comunicacion

EZ Comunicaciones

Entrada [# Editar

ciones
Seguimiento a Envios @ Marcar como No Leido
Consutta

Plantillas

GOBERNACION DEL HUILA

NEWEN-ECHA_LARGA_SISTEMA
Radicado
@RADICADO
Fecha: @FECHA
AMPO TRATAMIENTOH @CAMP0_CODIGO_ENTRADA
OMBRE_DESTINATARIO|
ARGO_DESTINATARIO

[ENTIDAD_DESTINATARIO
AREA_DESTINATARIO|

IDIRECCION DESTINATARIO A

Figura 139. Aprobacion de un documento de salida
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Una vez se da clic en Aceptar aparece una ventana emergente que muestra el usuario que
recibird la comunicacion aprobada. Se debe dar clic en aceptar. Una vez el documento

gueda aprobado no se puede modificar ni agregar documentos adjuntos.

El oficio volverd a la bandeja de entrada del funcionario que proyecto la comunicacién con
el estado Aprobado. Ver Figura 14.0.

& cxTra

Apiicaciones  Contactos  Encuestas

& Bandeja Entrada

# Nueva Comunicacién
Tipo Texto a buscar

£2 Comunicaciones N e B B - :
Bandeja de Entrada 26 - u

Bandeja de Salida Acciones v 1-20 de 267 >

Bandeja de Observaciones

ED 2017PQRO0000427  Extranet Entregado’ Nomenclatura 04:02 PM
ED 2017PQRO0000426  Colsanitas Entregado - Notificacion 03:56 PM
Plantillas ED 2017PQRO0000425  Asociacién Colombiana Entregado’ Solicitud de documentos 03:51PM

Seguimiento a Envios

«

Consulta

Radicacién ED 2017PQR00000424 INPEC Enfregado Accion de Tutela 0350PM ~
E=s 2 2017PQR0O0000413 Fabian Sabogal Entregado Prueba multiples radicaciones 1 ®0956 AM ~
2017CS000982 @ & Jose Marcos Tovar Rodr. Apiobada’ asunto 08:33AM ~ I

@ 2017SAL00001264 & Administrador Extranet Aprabacién circular en linea ® 10Nov ~

ED 2017PQR0O0000391 Clinica Uros Entregado  prueba ® 10Nov ~

ED 2017PQR0O0000399 Extranet Entregado Prueba Cierre por bandeja ® 10Nov ~

ED 2017PQR00000401 Extranat Entregado  contingencia ® 10Nov ~

ED 2017PQR0O0000414 Extranet Entregado pod ® 10Nov ~

ED 2017PQR00000412 Carlos Alberto Perdome R Entregado  Tutela @1 dia Vencido £ ] 8Nov ~

i

Figura 140. Comunicacion Aprobada

Nota: Si el usuario que proyecta el oficio esta autorizado para firmar el tipo de documento
gue esta proyectando, puede omitir los pasos anteriores y hacer clic en la opcién “Firmary
enviar a destinatario” y finalizar el flujo de la comunicacién realizando el respectivo envio
a los destinatarios.

13.6.3 Guardar comunicacion como plantilla

Para agilizar el proceso de creacion de documentos de salida, el sistema tiene la
funcionalidad de guardar como plantilla un documento elaborado. Esto debido a que en el
proceso de creacién de documentos existen gran cantidad de formatos propios del
funcionario que simplemente varian algunos datos, pero el esquema permanece a la hora
de realizar un documento del mismo tipo. Ver Figura 141.
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W Administrador
[ Editar Comunicacidn de Salida
e oo [
Enviar a Revisién
(£ Editar & Firmas v Enviar a Aprobacién
Firmar y Enviar a Destinatarios
—
[EnETe €3 Duplicar Comunicacion
Radicacién
GOBERNACION DEL HUILA & Eliminar
Utiidades
Para responder este documento, favor citar este cdigag017SALOD00368 a o
[VAV-RFECHA LARGA SISTEMA Radcado Destinatarios
2017SAL00000388
Fecha: @FECHA %0
2 P07 IAMIENTO; ICAMP0_CODIGO_ENTRADA Adjuncos
[NOMBRE_DESTINAIARIO =L = =5
ARGO_DES [INATARIO (-}
[ENTIDAD DESTINATARIO L))
AREA_DESTINATARIO] e
[DIRECCION_DESTINATARIO
LEFONO_DESTINATARIO] =
UDAD DESTINATARIO] KT
-

Figura 141. Guardar como planilla

Una vez finalizado el proceso de un documento de salida y es enviado totalmente, se puede
guardar este documento para usarlo en una préxima ocasién como plantilla. Al elegir esta
opcidn sale una ventana emergente para ponerle un nombre a la plantilla. Ver Figura 142.

Guardar como Plantilla
Especifigue el nombre de |a Plantilla

Flantilla - Comunicacion de salida

Aceptar Cancelar

Figura 142. Guardar como plantilla comunicaciéon de salida

Estas plantillas quedan guardadas en la bandeja “Plantillas” del moddulo de
“Comunicaciones”, ademas en esta opcién también se pueden crear nuevas plantillas
dando clic en la opcion Nueva. Ver Figura 143 y 144,

108

Manual de Usuario-Sistema de Gestién Documental V2.8 ©
Politica de Privacidad: Prohibida la reproduccion total o parcial del contenido de este documento.
Propiedad Intelectual de E&T Desarrollos SAS.



Desarrollos E&T DESARROLLOS S.A.S.

[(YPlantilas

# Nueva Camunicacion

= Comunicaciones
D) Plantille
Bandeja de Entrada

Bandeja de Salida

Consul

Plartillas

Figura 143. Plantillas

[ Mueva Plantilla

Documento

Nombre =

Tipo de Documento * Papel Membrate

:

Siguiente &) Cancelar

Figura 144. Nueva Planilla

Luego de guardadas cuando se da clic en Nueva Comunicacion y se selecciona un tipo de
documento aparece la plantilla la cual se puede usar para generar un nuevo documento con
la informacién que guardamos en la misma. Ver Figura 145.

Documento /

Nuevo ENVIOS Plantilla - Invitacion Plantilla - Invitacion

Figura 145. Crear un nuevo Documento a partir de una Plantilla
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13.6.4 Duplicar Comunicacion de salida

Duplicar una comunicacion permite crear un documento basado en uno que se encuentra
ya finalizado. Es decir, copiar toda la informacién para generar un nuevo documento que
permite ser editado y ajustado para realizar un nuevo envio. Este nuevo documento es
totalmente independiente del documento desde el cual se duplica. Ver Figura 139.

’ B ciministrador
Apl
[ Editar Comunicacién de Salida EREEIRHemED
# Nueva Comunicacion
£= Comunicaciones
Enviar a Revision
(& Editar o Firmas v Enviar a Aprobacién
Firmar y Enviar a Destinatarios
B Guardar como Plantilla
——p | @ Duplicar Comunicacién
GOBERNACION DEL HUILA & Eliminar
AMPO_DEPENDENCIA_FIRMS
Para responder este documento, favor citar este codig@017SAL00000388
Neiva, FEVNSSIEN F—
2017SAL00000388
Fecha: @FECHA
AMPO_TRATAMIENTOH
— @CAMPO_CODIGO_ENTRADA

Figura 146. Duplicar Comunicacién

14.7. Herramientas comunicacion de salida

Ademas de la opcidn de vista previa, en la parte derecha de la vista de comunicacién de
salida hay una serie de opciones que permiten visualizar informacion del documento. Ver
Figura 147.
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telllefel 0017541 00000388

i | e [

(& Editar Firmas v

@

GOBERNACION DEL HUILA

Fara
\EW-NFECHA LARGA SISTEMA

ICAMPO TRATAMIENTCJ

Asunto: prueba
Elvideo proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando

haga clic en Video en linea, puede pegar el cédigo para insertar del video que desea
agregar También puede esciibir una palabra clave para buscar en linea el video

que mejor se adapte a su documento Para otorgar a su documenta un aspecto.

Figura 147. Opciones Comunicacion de Salida

14.7.1. Oficio, datos y propiedades y destinatarios

El botdn Oficio muestra el editor de texto del sistema, en Datos y Propiedades esta la
informacién general del documento como plantilla, el estado, quien lo proyecto, quien lo
revisd, quien lo aprobd, etc. En destinatarios esta la lista de los destinatarios en la cual se
puede editar, agregar o eliminar los mismos. Ver Figura 148.
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# Nueva Comunicacién

m Bz
= Comunicaciones

Bandeja de Frtrada Destinatarios
estinatarios

Nombre
Otros Destinatarios

= MARIO LOSADA
B COMPULAC

Utihdades @ NEIWA [ Huila ) / Colombi

(3 Fditar Comunicacion de Salida

2017541 00000649

E&T DESARROLLOS S.A.S.

' Viviana

Z

Comunlcacién

Origina

Figura 148. Lista destinatarios

Cuando un destinatario no hace parte de la libreta de contactos o no esta configurado como
usuario del sistema, se puede agregar el destinatario a los contactos del sistema. Para ello,
dar clic en el botdn Acciones, luego, clic en Agregar a Contactos.

& cara

# Nueva Comunicacion

m Cancelar
£ Comunicaciones

Bandeja de Entrada a Destinatarios

Bandeja de Salida
Bandeja de O

Seguimiento a Em

- Nombre
Consulta
Plantillas Otros Destinatarios
Radicacion MARIO LOSADA
(GERENTE)
Utilidades @ NEIVA { Huila ) / Colombia

[ Editar Comunicacién de Salida

M| ~dministrador

+ Agregar Destinatario

Comunicacién

Original
(& Editar

- 38} Agregar a Contactos

 Eliminar

Adjuntes
CSalida

®°

Observaciones

Figura 149. Agregar a Contactos

112

Manual de Usuario-Sistema de Gestiéon Documental V2.8 ©

Politica de Privacidad: Prohibida

reproduccién
Propiedad Intelectual de E&T Desarrollos SAS.

total

contenido de este documento.




Desarrollos E&T DESARROLLOS S.A.S.

Una vez se haya dado clic, se muestra una ventana emergente con los datos del destinatario,
para agregarlo a los contactos, en el campo Grupo, se debe seleccionar el grupo al cual se
desea agregar el destinatario. (Si no se han creado grupos de contactos, no se puede agregar
el destinatario).

Agregar a Contactos

Nombre: *  MARIO LOSADA
* sefior
Cargo: GERENTE

Entidad - Dependencia - COMPULAC

Direccién Calle 9 No. 15 - 25
Telefono 832547
Tel. Mévil

* Colombia

* NEIVA (Huila)

Figura 150. Agregar a Contactos

A manera de ejemplo se agrega el destinatario al Grupo Gerentes. Al revisar el grupo
Gerentes creado previamente, se observa que el destinatario ya hace parte del grupo de
contactos. Ver Figura 151.

113

Manual de Usuario-Sistema de Gestién Documental V2.8 ©
Politica de Privacidad: Prohibida la reproduccion total o parcial del contenido de este documento.
Propiedad Intelectual de E&T Desarrollos SAS.



Desarrollos

E&T DESARROLLOS S.A.S.

&y ora . Administrador

1-1de1
& MARIO LOSADA
GERENTE
COMPULAC

Telefono: 832547 Correo:
Tel.Mowi

1-1de1

@ prueba

@ prueba?

Figura 151. Grupo — Contacto

14.7.2. Adjuntos de Salida

Para adjuntar archivos adjuntos a la comunicacién de salida que se estad proyectando se
debe ir a la pestafia “Adjunto C. Salida”, posteriormente dar clic en el botén Agregar
archivo. Ver Figura 152 y 153.

[ Editar Comunicacion de Salida

Archivos adjuntos de Salida

— [ VTR

Nombre Archivo Fecha

No hay datos disponibles en la Tabla

Figura 152. Archivos Adjuntos de Salida
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#

Adjuntar Archivo

Mombre *
I

Seleccione el Archivo *

Seleccionar Eliminar

Figura 153. Adjuntar Archivo

Nota: Se puede adjuntar archivos doc, docx, pdf, xls, xlsx, jpg, zip, entre otros. Se debe tener
en cuenta que, si la comunicacidn se va a enviar por canal correo electrénico, los adjuntos
no deben superar el tope maximo permitido por los servidores de correo electrénico
(25MB)

14.7.3. Historial Comunicaciones de Salida — Versiones de la comunicacion

En el Historial de las comunicaciones de salida proyectadas en plantillas de Word, se puede
visualizar, descargar e imprimir las diferentes versiones que se generan del documento en
cada uno de los estados, siempre y cuando los usuarios encargados hayan realizados
cambios al documento.

De esta forma los usuarios pueden visualizar que cambios se realizan en la comunicacién
luego haber salido de su bandeja, ya sea para revisidn o aprobacion, logrando asi un mayor
control sobre las comunicaciones que proyecta a través del sistema.
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12:06 PM Administrador Extranet
\ Aplicar Cambios
12:03 PM Fabién Andrés Sabogal Medina
Aplicar Cambios

Figura 154. Versiones de la Comunicacion de salida

GOBERNACION DEL HUILA

Meiva, FECHA_LARGA_SISTEMA

CAMPO_TRATAMIENTO:
NOMBRE_DESTINATARIO
CARGO_DESTINATARIO
ENTIDAD_DESTINATARIO
AREA_DESTINATARIO
DIRECCION_DESTINATARIO
TELEFONO_DESTINATARIO
CIUDAD_DESTINATARIO

CAMPO_CIUDAD
Asunto: NOMBRE_COMUNICACION

2Qué es Lorem Ipsum?

| JYalor 11.300.485 de relleno estandar de las industrias desde el afio 1500, cuando un impresor | peleted: Lorem Ipsum es simplemente el texto de
(M. del T. persena que se dedica a la imprenta) desconocide usd una galeria de textos y los relleno de |as imprantas y archivos de texto. Lorem
mezcld de tal manera que logrd hacer un libro de textos imen. No sélo sobrevivia 500 Ipsum ha sido el texto

afios, sino que tambien ingresd como texto de relleno en documentos electranicos, guedando
esencialmente igual al original. Fue popularizade en los 60s con la creacién de las hojas

"Letraset”, las cuales contenian pasajes de Lorem Ipsum, y mds recientemente con sofiware de
autoedicién, como por ejemple Aldus PageMaker, el cual incluye versiones de Lorem Ipsum.

Figura 155. Visualizacidn de los cambios

Para visualizar el documento, dar clic sobre la vista en miniatura, el sistema resalta los
cambios que se realizaron en la comunicacién (Ver Figura 154 y 155).
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Nota: Los oficios proyectados con plantillas que utilicen el editor online, no tienen la
funcionalidad que permite visualizar las diferentes versiones del documento, sin embargo,
permite ver las acciones realizadas sobre el mismo y el funcionario que las realizd. Ver figura
156.

@& Administrador Extranet

Encuestas  Archivos

Yanid Paola Montero Garcia
09:13 PM
Aplicar Cambios
Yuli Paola Ledesma CEe
06:16 PM
Guardar Salir
Yuli Paola Ledesma
06:11 PM
Guardar Salir
Envios a
Destinatarios
Yuli Paola Ledesma @
0555 PM s
Creacion de la comunicacion en Borrador
<Mas

Figura 156. Historial oficio editor online

14.8. Envio a destinatarios

Una vez esta aprobado un documento de salida se puede proceder a realizar el envio a
destinatarios. En el botdn acciones se encuentra habilitada ahora la opciéon Envio a
Destinatarios. Ver Figura 157.
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[ Editar Comunicacion de Salida

\Envlal a Destinatarios

Archivar

& Guardar como Plantilla

€2 Duplicar Comunicacion

W Eliminar

CAMPO_CODIGO
RI=U-M FECHA _LARGA SISTEMA FeCHA

CAMPO_TRATAMIENTO H
CAMPO_DESTINATARIOS

CAMPO_CIUDAD

Figura 157. Envio a destinatarios
Una vez se daclic en el botdn de Envio a Destinatarios se abre una ventana emergente para

seleccionar el canal de envio. Ver Figura 158.

Envio a Destinatarios
—_—

o Canal de Envio

@ Cartelera

& Corren Certificado
@ Correo Electronico
08 Fax

o8 Fisico / Mensajeria

& Fisico / Persenal

= Mo Aplica

Figura 158. Seleccionar canal de Envio

14.8.1. Canales de Envio

El canal de envio es el medio por el cual se hard llegar una comunicacién a sus destinatarios,
ya sean documentos originales o copias. Los canales de envio que tienen habilitados el
sistema son:
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Fisico/Mensajeria: Este medio es generalmente uno de los mas usados, comprende
el servicio de mensajeria de la entidad. Este servicio de mensajeria puede ser propio
o a través de operadores externos de transporte.

Correo certificado: El correo certificado corresponde a las comunicaciones que se
envian a través de la agencia postal oficial. En el caso de Colombia el correo
certificado se realiza a través del servicio 472.

Correo Electrénico: El sistema tiene integracién con servidores para el envio de
correos electrénicos, es decir que directamente desde la plataforma se puede
enviar informacién a los correos electrdnicos de los destinatarios que tengan esa
informacion.

Fax: En estos casos se imprime el documento y se despacha por este medio.
Fisico/Personal: Entrega directa al cliente o ciudadano destinatario de la
comunicacion.

Portal Web: Aplica para correos electrénicos.

Telefdnico: Se le notifica al cliente o ciudadano la informacion por medio telefénico.
Cartelera: Se indica que el documento generado va a ser fijado en la cartelera
publica de la entidad.

Los canales Correo Extranet e Interno, se explicaron en el numeral 13.1.1y 13.1.2

Una vez se selecciona un canal de envio se debe dar clic en aceptar.

14.8.2. Estados de Envios

Durante el proceso de envio a destinatarios, los envios pasan por diferentes estados:

Politica

En espera: Es el estado inicial en el que quedan una vez sean enviados

Enviado: Cuando se realiza el despacho por parte de la oficina de correspondencia
o la persona o dependencia encargada de realizar el despacho

Confirmado: Cuando se ingresa informacion al sistema de confirmacion de recibido
de la correspondencia, en el caso de los correos electrénicos el sistema pone el envio
en confirmado cuando el destinatario abre el correo
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e Devuelto: Para el proceso de envio fisico, la oficina de correspondencia puede poner
la novedad de que el documento fue devuelto, también puede especificar el motivo
y la fecha de la devolucion

e Error: Para el despacho por correo electrénico el sistema notifica cuando ha habido
un error en el envio, puede ser por direccion incorrecta u otra razén.

Para ver el estado del envio y mas informacion se debe dar clic en el icono w
Ver Figura 159. . Envios 3
eslinatario:=
Envios a Destinatarios C,"
Nombre Canal Estado F.Creacion F.Envio ass
= Carlos Eduardo Trujille Gonzalez & Fisico / Persana 3 Ene 3 Ene pr::-:::es

B Gobernacién del Huila

{ de Hacienda)
@NEIVA ( Huila ) / Colombia o o
-
Destinatarios.

Codigo: 20175AL00000001-1
Nombre: Carlos Eduardo Trujillo Gonzalez %o

b o ia Adjuntos
Entidad: Gobernacién del Huila e
Canal: Fisico / Personal o
Sede: Secretaria de Salud Departamental ,J

Observaciones

Fecha Creacion: 03 de Enero de 2017 - 09:34 AM

Municipio : NEIVA ( Huila ) / Colombia §
Direccion : Carrera 4 Calle 8 Esquina
Estado: Enviado

Figura 159. Informacidn detallada del envio de correspondencia de salida

Cuando los envios se realizan por canal correo electrénico, se tienen cuatro estados (en
espera, enviado, confirmado, error) los cuales agilizan y permiten llevar un mejor control
del envié. Ver figura 160.
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B cxTrRA : ‘{' Administrador Extranet
Ap Admin
= Contenedor [ anamin- |
# Nueva Comunicacidn [ Editar Comunicacion de Salida EEEITERER
= comunicaciones
Cancelar

Bandeja de Entrada

Bandeja de Salida Envios a Destinatarios

Nombre Canal Estado F.Creacién F.Envio
Jonathan Correo Electronico En espera 12 Nov

giip

Figura 160. Estado Envio — En espera

En la anterior imagen él envid se encuentra en estado de espera, una vez realizado el envio,
el sistema tiene un lapso de quince (15) minutos para cambiar el estado del mismo, ya sea
para notificar que hubo algun error o para darlo como enviado y/o confirmado.

. EXTRA/ f’ Administrador Extranet

rio hivos  Funcionarios  Admin

= Contenedor [ oaamine ]
# Nueva Comunicacién [ Editar Comunicacion de Salida

E® Ccomunicaciones

Cancelar
Bandeja de Entrada
Bandeja de Salida Envios a Destinatarios
Nombre Canal Estado F.Creacién F.Envio
Jonathan Correo Electronico 12 Nov

Figura 161. Estado Envio — Confirmado
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Fallo en el envio de la Notificacion: El buzén de correo no esta disponible. La respuesta del
servidor fue: 5.7.3 Requested action aborted; user not authenticated, Codigo Estado:

MailboxUnavailable

Figura 162. Estado Envio - Error

Cuando el servidor de correo electrdnico no puede realizar el envio o si el correo enviado
reboto por diferentes razones (no existe, estd mal escrito, etc.) al darle clic en el estado
Error saldrd un mensaje el cual explica cudl fue la situacién que se presenté. Ver Figura 162

Cuando el envio se hace por canal fisico se puede ingresar informacion de la transportadora
y numero de guia y de esta manera confirmar el envio. Ver Figura 163.

Envios a Destinatarios

Nombre Canal Estado F.Creacion F.Envio
= SAMNDRA PATRICIA GAITAN MOSQUERA Fisico 25 Mar 25 Mar
Codigo: 2015SALO0002561-1
Nombre: SANDRA PATRICIA GAITAN MOSQUERA
Canal: Fisico

Sede de Envio:  Comfamiliar Centro

Fecha Creacion: 25 de Marzo de 2015 - 03:16 PM

Municipio NEIVA

Direccion : CALLE 18A NO 52-70

Estado: Enviado

No. Guia: 900000204133

Fecha Envio: 25 de Marzo de 2015 - 05:30 PM

Transportadora: REDEX

Figura 163. Informacidn de envio fisico

Nota: Una comunicacién de salida puede tener varios envios a diferentes destinatarios o al
mismo destinatario por diferentes canales, la informacién queda consignada en el sistema.
Ver Figura 164.
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E&T DESARROLLOS S.A.S.

[3 Editar Oficio Cierre Definitivo

Cancelar

Envios a Destinatarios

Nombre Canal

= CLAUDIA PATRICIA ARCINIEGAS

(Gerent=)

Codigo: 20155AL00002799-1
Nombre: CLAUDIA PATRICIA ARCINIEGAS
Canal: Correo Electronico

Fecha Creacién: 30 de Marzo de 2015 - 05:22 PM

Correo : supermercadopopular.campoalegre@hotmail.com
Estado: Devuelto
CLAUDIA PATRICIA ARCINIEGAS Fisico

{Gerente)

Correo Electronice

Estado

F.Creacion F.Envio
30 Mar
30 Mar 31 Mar

Figura 164.Informacion de envié a destinatarios por diferentes canales
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Desarrollos E&T DESARROLLOS S.A.S.

15. DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

La oficina de correspondencia, o en su defecto la dependencia encargada de realizar el
despacho de comunicaciones de la entidad, tiene acceso exclusivo a una serie de
funcionalidades de la herramienta que le permitirdn gestionar, realizar y controlar los
envios que se hagan por los diferentes canales, principalmente los envios por canal fisico y
por el canal correo electrénico.

15.1. Por Enviar

En el caso de los envios fisicos, el sistema permite generar las planillas de envio a través de
la opcidn por enviar, el funcionamiento consiste en marcar los documentos que se tengan
para despacho y envio por medio de mensajeria. Ver Figura 165.

&a Por Enviar
Generar Plantilla
Sede
™ Principa = m Marcar Todos
Desmarcar Todos
# c.salida C.Entrada Destinatario F.Creacion
20155AL00000002-1 Nombres: David Sanchez Mosquera 22 Jun | oesmarcar |
(Fisica) Municipio: NEIVA
Direccién: Calle 9 No. 5 - 92
= 20155AL00000011-1 Nombres: David Sanchez Mosguera 22 Jun | oesmarcar |
(Fisica) Municipio: NEIVA
Direccién: Calle 9 No. 5 - 92
= 20155AL00000011-2 Nombres: Liliana Leon 22 Jun | oesmarcar |
(Fisico) Municipio: NEIVA
Direccién: CRA4Z N 27 14
20155AL00000012-1 Nombres: David Sanchez Mosquera 22 Jun
Municipio: NEIVA
Direccién: Calle 9 No. 5 - 92
20155AL00000012-2 Nombres: Pablo Montero 22 Jun
(Fisico) Municipio: LETICIA
Direccién: Calle 9 No. 15-25
20155AL00000011-1 Mombres: David Sanchez Masquera 22jun
| Muniripios NEIVA

Figura 165. Documentos por enviar

Una vez marcados todos los documentos que se tengan listos para enviar, se debe dar clic
en el botén Acciones, opcién Generar Planilla. Ver Figura 166.
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Generar Plantilla

Marcar Todos

Desmarcar Todos

Figura 166. Generar plantilla de envio

Se debe seleccionar la empresa transportadora por la que se efectuara él envié (en caso de
no utilizar ninguna empresa transportadora seleccionar la opcién N/A).

Seleccionar Empresa Transportadora

Empresa Transportadora *

Envia

Servientrega 5.A.S

Surenvios

Figura 167. Seleccionar Empresa Transportadora

Una vez seleccionada la empresa transportadora, se genera una planilla con toda la
informacién de comunicacién y destinatarios para realizar el despacho y entrega por parte
del servicio de mensajeria.

En esta planilla se detalla la empresa transportadora y fecha, ademas a cada planilla se le
asigna un codigo consecutivo.
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. Eand Encuestas
[ Editar Planilla Envio
& Nueva Comunicacién

Volver
Comuni

Carpetas 2017-00074

Radicacion :| Envia

Radicar Comunicacion

Destinatarios | Planilla  Soporte

Por Entregar

Por Enviar .

"’ C.salida C.Entrada
Enviac

2017C5000541-

Planillas Envio a

Utilidades
Utilidades 2017C5000541-

1

2017CS000541-
2

2017CS000541-

Figura 168. Editar planilla de env

Destinatario

Jose Marcos Tovar Rodriguez

Jose Marcos Tovar Redriguez

Administrador Extranet

Administrador Extranet

e Numero de Guia y Novedades de envio

n: 14 de Novi

Municipio

NEIVA [ Huilz ) / Colombia
NEIVA [ Huila ) / Colombia
NEIVA { Huila ) / Colombia

NEIVA [ Huilz ) / Colombia

6

E&T DESARROLLOS S.A.S.

embre de 2017 - 04:56 PM

Estado

Enviado

Enviado

Enviado

Enviada

W Administrador

F.Creacién

16 May

16 May

18 May

18 May

% Fditar

En la vista detallada de planilla se puede, ademds, complementar la informacién de los
envios. Dando clic en el boton Editar, ubicado a la derecha. Ver Figura 169.

& cara

Encuestas

[ Editar Planilla Envio

Aplicac

# Nueva Comunicacion
Volver
Comuni

Carpetas 2017-00074

Radicacién ra: Envia
Radicar Comunicacion

Destinatarios | Planilla  Soporte

Por Entregar

Por Enviar .

"’ C.salida C.Entrada
Enviac

2017C5000541-

Planillas Envio a

Utilidades
Utilidades 2017C5000541-

1

2017CS000541-
2

2017CS000541-

Destinatario

Jose Marcos Tovar Rodriguez

Jose Marcos Tovar Redriguez

Administrador Extranet

Administrador Extranet

Municipio

NEIVA [ Huilz ) / Colombia

NEIVA [ Huila ) / Colombia

NEIVA ( Huilz ) / Colombia

NEIVA [ Huilz ) / Colombia

Figura 169. Editar comunicacion

n: 14 de Noviembre de 2017 - 04:56 PM

Estado

Enviado

Enviado

Enviado

Enviada
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W Administrador
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A continuacién, aparece una ventana emergente en el cual se puede ingresar la informacién
referente al estado del envio, la fecha en que se realiza el envio y el nUmero de guia con el
cual se envid. Ver Figura 170.

Editar Envio
Estado

Enviado ¥
MNo. Guia Fecha Envio

900000203023 B 14/03/2015-11:15 AM x

Observaciones

Figura 170. Editar envio

Los estados del envio pueden cambiar de enviado a devuelto o a confirmado, segun la
novedad que se esta ingresando. También se puede escribir una informacién pertinente,
por ejemplo, el motivo de devolucién. Ver Figura 171.

Figura 171. Estados del envié

En la opcidn Planilla se encuentran los detalles del envio. Estas planillas se pueden imprimir
para efectos de tener soportes de los despachos realizados. Primero se debe descargar la
plantilla en formato Excel, PDF o Word. Ver Figura 172.
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&y oxra Administrador
AL Aplicaciones  Contactos  Enci . ’

[ Editar Planilla Envio

# Nueva Comunicacion

Volver
Comunicacio
Cezis 2017-00074 . 14 de Noviembre de 2017 - 04:56 PM
£= Radicacion Tra ora: Envia
Radicar Comunicacié
Por Entregar
Por Ei 4 41 of1 p Pl @ Find | Next [, -
Enviados
Planillas Envio G
Utiidades EXTRANET
PLANILLA ENVIO
No. Planilla: 2017-00074 Fecha: 14/11/2017 - 04:56 PM
Revisa:
Transportadora:  Envia
Codigo Salida Codigo Entrada Tipo Remitente Destinatario Entidad Municipio
Documento
2017CS000541- Oficio Word ~ Administrador Extranet Jose Marcos Tovar Rodriguez ~ Extranet NEIVA ( Huila ) /
1 prueba Colombia
__
. . s
Figura 172. Planilla de envio
~ . Administrador
Contact Encuestas
[ Ediitar Planilla Envio
Volver
2017-00074 n: 14 de Noviembre de 2017 - 04:56 PM
ora: Envia
Radicar Comunic: —
Destinatarios Planilla Soparte
Por Entragar
Por Enviar 4 4 1 of1 p p| & Find | Next i, -
Envia Excel
Planillas Envio ‘ L ' PDF
. Word
Utilidades EXTRANET
PLANILLA ENVIO
No. Planilla: 2017-00074 Fecha:  14/11/2017 - 04:56 PM
Revisa:
Transportadora: ~ Envia
Codigo Salida Codigo Entrada Tipo Remitente Destinatario Entidad Municipio
Documento

Figura 173. Descargar planilla de envio

La opcidn Soporte permite adjuntar la factura de envio, se debe adjuntar en formato PDF.
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o5  E % Administrador

[ Editar Planilla Envio
# Nueva Comunicacion
Volver

Cadigo: 2017-00074 Fecha Creacién: 14 de Noviembre de 2017 - 04:56 PM

Transportadora: Envia
Destinstarios  Planilla | Soporte
El archivo a cargar debe ser en formato PDF.

Seleccione un archivo

Seleccionar Eliminar

Figura 174. Soporte de envio

Dar clic en la opcién Seleccionar para cargar el archivo.

Archivo Cargado

El archivo se cargé Correctamente

Figura 175. Cargar Archivo
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15.2. Planillas de envio

Las planillas de envio que se generen se pueden ver en la opcién Planillas Envio, alli estan
clasificadas por cédigo consecutivo, empresa transportadora y fecha de creacién. Ver Figura
176.

(TRA Administrador
& o, a :
M Lista Planillas Ervio
& Nueva Comunicacion
Sede
Comunicaciones
™ Principal Ml C Buscar
Carpetas
£= Radicacion 120 d= 119 s
Radicar Comunicacion
Codigo Transportadora F.Creacion
Por Entregar e
Por Enviar [ 201700074 Envia 04:56 PM
Enviados 2017-00072 Envia 09:58 AM
Planillas Envio
2017-00072 Servientrega S.A.S 3 Nov
Utilidades
2017-00071 Servientrega S.A.S 18 Oct
2017-00070 Envia 18 0ct
2017-00069 Servientrega 5.A.5 18 Oct
2017-00068 Surenvios 18 0ct
2017-00067 Surenvios 15 Sep m

Figura 176. Listas planillas de envio

Dando clic en el botdn “Ver” se tiene acceso a la informacién detallada de cada planilla. Ver
Figura 177.

Co. 2015-00114 Fecha Creacion: 08 de Abril de 2015 - 05:56 PM
Tra adora: REDEX
Destinatarios Planilla
C.salida C.Entrada Destinatario Municipio Estado F.Creacién
20155AL00003045- 2015PQRO0003161  RAFAEL DARIO MACIAS ROJAS NEIVA Enviade 8 Abr
1
20155AL00002096- 2015PQRO00D2072  ROSA SANCHEZ NEIVA Enviado 2 Abr
1
20155AL00003038- 2015PQRO0003096 MNORMA CONSTANZA TRUJILLO NEIVA Enviado 8 Abr
1 WILLEGAS
20155AL0000303%- 2015PQRO000310%  OFELIA CAVIEDES HERRERA NEIVA Enviado 8 Abr
;
20155AL00003100- 2015PQRO0002854 ADENIS CRUZ AVILES NEIVA Enviado 8 Abr
N

Figura 177. Planilla de envio
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Estas planillas se pueden imprimir para efectos de tener soportes de los despachos
realizados. Primero se debe descargar la plantilla en formato Excel, PDF o Word. Ver Figura
178.

Destinatarios Planilla

4 1 of1 b b 4 Find | Next i ]

EXTRANET
PLANILLA ENVIO

No. Planilla: 2015-00010 Fecha: 12/08/2015 - 11:08 AM
Revisa:

Codigo Salida  Codigo Entrada Destinatario Entidad Municipio Direccion Telefonos

20158AL00000094- Pedro Suarez Alcaldia de Neiva NEMNA Calle 10 No. & Esquina B726763
2

Figura 178. La planilla de envio se puede exportar a PDF e imprimir

15.3. Enviados

El panel de Enviado, permite consultar en cualquier momento el estado y la informacién del
envio de una comunicacion de salida, detalla informacidn del destinatario, el céddigo de la
comunicacidn, en caso de ser una comunicacién de respuesta muestra el cddigo de la
comunicacidn de entrada ligada. También muestra informacién del canal de envio y la fecha
en que se realizé y el estado del envio. Ver Figura 179.
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BB ~dministrador
an uesta
@ Enviados
# Nueva Comunicacion
Sede Codigo a buscar Estado
Comunicaciones X
™ Principal
Carpetas
Canal Envio
£= Radicacion
x x x * *
Radicar Comunicacion
Por Entregar
th Limpiar
Por Enviar
Enviados
1-20 de 1828 >
Planillas Envio
Utilidades Destinatario Canal Estado F.Creacién
Comunicacion: [ERTE(STIIEEEE)
Jose Marcos Tovar Rodriguez = No Aplica 2 Nov
[STMIP=TTTH 201 7€5000957-2
andres carlos @ Correo 2Nov
Carreo: marces.tovar@eytdesarrallos.nes Electronico
Comunicacién: [EREIET L E]

Figura 179. Comunicaciones enviadas

Esta funcionalidad permite filtrar por sede, por canal de envio y por estado de las
comunicaciones, ademas cuenta con un campo para buscar por cédigo una comunicacién
determinada. Ver Figura 180.

Comunicacion: L e=hEEED )
= Claudia Yasmin Perez R @ Correo 16 May
Comunicacion Entrada: [EUigelivveni el Electrénico

Carreo: viviana. munoz@eyrdesarrollos.net

Destinatario: Claudia Yasmin Perez R

Entidad: FUMC

Canal Envio: Correo Electrénico

Municipio: MEIVA ( Huila ) / Colombia
Direccion:

Telefono:

Correo: viviana.munoz@eytdesarrollos.net

Fecha Creacion: 16 de Mayo de 2017 - 08:13 AM

Estado: Enviado

Figura 180. Detalle comunicaciones enviadas

Este panel es util para revisar los envios por correo electréonico que realizan directamente
los usuarios y en caso de que se presenten errores y devoluciones, se puede acceder a la
comunicacion y realizar los ajustes, correcciones para reenviar los documentos
correctamente y asegurar que la informacién llegue a los destinatarios.
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