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CONTEXTO GENERAL DEL PROYECTO

Nuestro Proposito

Adquirir una solucion de gestion
documental que permita la
administracion de los
documentos en toda la entidad.
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Agenda

1. Produccion Documental.

2. Revision de Documentos. )

3. Aprobacion-Radicacion de Documentos.
4. Planillas de distribucion.
5. Generacion de Sobres.
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Produccion documental

Definicion

Permite realizar la proyeccion,
revision Yy aprobacion de
documentos transversales como
memorando, oficio y circular, con la
posibilidad de firmado, radicacion
y distribucion electronica y fisica
Si se requiere.
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Proyectar documentos
Definicion
Permite elaborar el documento bajo la plantilla predeterminada

Caracteristicas

v" El sistema tiene un editor de texto

v El sistema permite manejar tags para
diligenciamiento automatico de datos en el
documento

v" El sistema permite adjuntar anexos electrénicos

v El sistema permite agregar nuevos proyectores,

asi como revisores y aprobadores
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Proyectar documentos

Opcion 1 Como acceder al modulo

Opcion 2

v Ingresar al componente de + Ingresar al componente de

gestion electrdnica gestidn electrdnica
v Desplegar la lista de gestion v |r a mis "asignaciones”
de documentos v' Dar clic en tarea producir
v Dar clic en el proceso de documento Rad XXXX
“"Produccion multiples resultante de la tarea
documentos” “Recibir y gestionar”
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Proyectar documentos

™ Elrol que interactua en la Para tener en cuenta

proyeccion documental es:

La produccion Documental se puede

v' Proyector realizar de dos formas:

v Asociada a las comunicaciones
oficiales recibidas en SIRIUS

v A solicitud del colaborador, es decir,
cuando necesite elaborar un
documento debe dar clic en el menu
“Produccion multiples documentos™
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Revisar documentos

Definicion

Permite aprobar el documento
elaborado por el proyector, editarlo
para avanzar al paso de
aprobacion o devolverlo al
proyector
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Caracteristicas
Revisar documentos

v Editar y crear una nueva ~ El rol que interactua

version del documento en revisar documentos es:
v’ Agregar observaciones
v Devolver el documento v" Revisor

v Adjuntar anexos electrénicos
v/ Agregar nuevos revisores vy
aprobadores
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Aprobar documentos

Definicion

Permite aprobar el documento
elaborado por el proyector, para
radicar y distribuir al
destinatario.
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Aprobar documentos

Para tener en cuenta ™ ELrol que interactda

_ en aprobar documentos es:
En caso de realizar |Ia

devolucion del documento el ' Aprobador
ciclo iniciara de nuevo y pasara

por todos los proyectores,

revisores y aprobadores.
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Caracteristicas
aprobar documentos

v' Editar y crear una nueva version del documento
v’ Agregar observaciones I

v Devolver el documento y agregar observaciones

v Adjuntar anexos electrénicos

v Agregar nuevos aprobadores

v" Integrar firma electrdnica

v Generar etiqueta de radicacion en el mismo
documento

v' Exportar documento a pdf/a
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Recibo de documentos fisicos

Definicion

Permite a las ventanillas de
correspondencia realizar la recepcion
de las comunicaciones oficiales radicadas
por las dependencias que requieren
distribucion fisica, confirmando el
acuse de recibido a través del correo
electronico.
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Caracteristicas
Recibo de documentos fisicos

Como acceder al Modulo Paratener en cuenta

v" Ingresar al médulo de v" Previo se tuvo que haber
gestion electronica marcado el check de

v' Desplegar la lista de “Requiere distribucion
planillas fisica” en la pantalla de

v" Dar clic en Recibo correspondencia de
documentos fisicos entrada
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Planillas de distribucion

Definicion

Permite generar planilla para |a
distribucion de la correspondencia de
entrada, salida o interna para registrar el
acuse de recibido
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Caracteristicas
Planillas de distribucion

Como acceder al Modulo

™ Elrol que interactua
en la generacion de

v" Ingresar al médulo de olanillas es:
gestion electronica

v" Desplegar la lista de v’ Auxiliar de
planillas correspondencia

v" Dar clic en distribucion
fisica planillas
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Planillas de distribucion

Para tener en cuenta &

v' La planilla se puede generar en Excel o
pdf

v Una vez se ha generado la planilla,
tener presente el numero de la misma
para la consulta y reimpresion

v’ Registrar estado de entrega
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Gestion de sobres

Definicion
Permite generar la
informacidn de la caratula

de sobres tomada en el
momento de la radicacion

para enviar los
documentos al
destinatario.
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Para tener en cuenta @

v En la radicacién debio
marcarse el check
distribucion fisica

v" Es posible reimprimir el
sobre cuando se requiera
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