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OBJETIVO

Brindar a los usuarios finales del proceso Tramite de Documentos el manual mediante el
cual conozcan la forma de interaccion con el sistema y las diferentes actividades del
proceso, ademas la forma de utilizacién de cada una de las pantallas que conforman el

proceso “Tramite de Documentos”.

ALCANCE

En el presente documento se encuentra la descripciéon de la forma en que el usuario que
realiza la radicacion de la “Tramite de Documentos” debe interactuar con la solucion, de
tal manera que las actividades relacionadas al proceso sean ejecutadas adecuadamente y
asi el sistema responda segun lo esperado.

Este documento se constituye en la guia de los funcionarios de la entidad que deben
tramitar documentos, utilizando el sistema desarrollado de forma que, en caso de
presentarse dudas sobre la interaccion del usuario con el sistema, pueda emplearse como

punto de consulta para su solucién.

En primer lugar, se encuentra una seccion denominada “Capa de presentacion” dentro de
la cual se describen las interfaces comunes y el espacio de trabajo con el que

interactuaran los diferentes usuarios de la solucion.

Aqui se describe tanto la interaccion con la pantalla de autenticacién de usuarios, como la
vista corporativa que se constituye en el espacio de trabajo comun para todos los
usuarios, en donde podran acceder a las diferentes actividades que se les asignen segun
su rol y en el que podran visualizar las diferentes funcionalidades propias del BPM y

orientadas a usuarios finales.
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DESARROLLO DE TEMA

Dados los requerimientos que se plantearon para el sistema, se disefidé una solucién que
involucra diferentes herramientas, permitiendo al usuario la interacciéon con cada una de
ellas segun el punto del proceso de negocio en el que se encuentre y la actividad que

deba ejecutar.

Estas herramientas interactian entre si, de forma que el traspaso de informacién de una a
la otra se realiza de acuerdo a lo requerido por el negocio y permite asi llevar a cabo las
actividades asociadas a cada uno de los roles y usuarios autorizados proporcionando una
visibilidad completa de la informacién y los registros generados durante la ejecucién de

las distintas funcionalidades.

BPM

La presente solucion se disefié orientada a emplear la herramienta tecnolégica BPM, la
cual permite tener una clara visibilidad y control de los procesos de gestion documental,
dando la posibilidad de optimizar las diferentes operaciones empresariales mediante la

continua supervision de procesos.

Dada la naturaleza de una solucién BPM, se permite involucrar los diferentes roles y
usuarios que deben interactuar con la solucion, asignando, segin corresponda, cada una
de las actividades que deben ser ejecutadas, en el momento apropiado y ejerciendo los
controles respectivos, de esta forma es posible tener una visibilidad transversal de lo que

vaya sucediendo en el proceso.

El usuario interactia con el BPM empleando la vista corporativa, en donde se concentran

todas sus actividades y las diferentes funcionalidades para las que se haya autorizado.
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Digitalizacion
Se incluye en el sistema la interaccién con la herramienta de digitalizacién, en la cual se

extrae el cadigo de barras de la etiqueta de radicacion de los documentos, para vincular al

gestor de contenidos empresariales (ECM) los documentos.

Capa de presentacion

En esta seccién se encuentra la explicacion general de las diferentes interfaces de
usuario que se pueden encontrar en la solucion. La descripcion y explicacion del
funcionamiento de las pantallas propias de cada una de las funcionalidades se encuentra
en el capitulo respectivo del presente documento.

Pantalla de autenticacion de usuarios

Para ingresar al sistema el usuario puede acceder a través de los navegadores: Mozilla,

Edge y Chrome.

¢CCae

Figura 1. Navegadores utilizados para acceder a SIRIUS

Una vez, se escoja el navegador, para ingresar a la solucién debe accederse a la

URL.: https://sirius.personeriabogota.gov.co:8443/toolbox-front/#/login
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Sistema de Gestidgn-Documental
Usuario
trengifo

Contrasefia

Entrar

Figura 2. Pantalla de autenticacién de usuarios

Con el fin de ingresar a la solucién, el usuario debe autenticarse en el sistema,
proporcionando sus credenciales (nombre de usuario y contrasefia de red sin incluir el

@personeriabogota.gov.co). Sin esto, no le sera posible ingresar a la solucion.

Nombre campo Descripcién campo

Corresponde al nombre de red asignado al usuario. Es de

Nombre de usuario . o _ _
diligenciamiento obligatorio.

. Se refiere a la clave de red con la que el usuario ingresa a
Contrasefa L - o _ )
la aplicacion. Es de diligenciamiento obligatorio.

Botdn que debe presionar el usuario para que el sistema

Entrar
verifique si las credenciales registradas son validas.
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Una vez el usuario haya ingresado sus credenciales, el sistema validar4 si los datos

ingresados son validos y, de ser asi, permitird la correspondiente autenticacion, luego de

lo cual mostrara la vista corporativa, que es el espacio de trabajo del usuario dentro del

proceso.

Vista corporativa

Una vez el usuario se haya autenticado correctamente, es decir, cuando el sistema haya

validado que las credenciales ingresadas corresponden a un usuario registrado, se

muestra la pantalla principal vista corporativa.

I=RILI=

Sistema-de-Gestion-Documental

Tatiana Andrea Rengifo +
Gestion Electronica CONSULTOR

B3 Vista Corporativa

3 Mis Asignaciones g

Q. Consulta
|_|] Gestitn de Documentos
[ Gestidn de Expedientes

B Planillas

=/ Vista Corporativa 2 > Subdireccién De Gestidn Documental Y Recursos Fisicos

Ultima semana__ %~ 3

g Pendiente por gestion Completadas
1 v 75

% Pendientes por gestién hoy 1% % En proceso hoy 0% % Completadas hoy 99%

Figura 3. Pantalla principal vista corporativa

Las funciones que los usuarios pueden efectuar desde la vista corporativa, dependiendo

de sus permisos de usuario, son:

1. zona de autenticacion: permite ver el nombre y apellidos del usuario autenticado,

asi como su cargo, el usuario puede cerrar la sesion.
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2. Dependencia: Permite ver la dependencia en la cual el usuario va a iniciar a
trabajar en SIRIUS, puede tener asignada méas de una dependencia acorde a las
responsabilidades que tenga en la entidad.

3. Filtro de tiempo: permite identificar del panel de control de rendimiento del
proceso las actividades pendientes por gestidn, en proceso y completadas en un
rango de tiempo.

4. Panel de control de rendimiento del proceso: permite al usuario al usuario una
vista transversal del avance y rendimiento de los diferentes procesos en los que
estd autorizado, mostrando las tareas vencidas, las tareas que se encuentran en
riesgo de vencerse y las tareas que se encuentra dentro de los limites de tiempo
establecidos para su ejecucion.

5. Mis asignaciones: Permite identificar las tareas que fueron asignadas por otros

usuarios o gue el mismo usuario se asign6 para gestionar. El usuario Debe dar clic

en el icono “iniciar” para ejecutar la tarea ver figura 6.

e ” _ Tatiana Andrea Rengifo ~
I=RILI= Comraaets CONSULTOR
Sistema-de-Gestion-Documental

= ==/ Mis Asignaciones Subdireccion De Gestidn Documental Y Recursos Fisicos =
- B3 Vista Corporativa
N Mis A . - .
= g Obfsgrsnzm Mis asignaciones xQ
6 Q. Consulta =P Ingrese un criterio de bisqueda

|_|:| Gestitn de Documentos ~

Fecha de Asignacion

“TII [ Gestion de Expedientes o = Tarea = Asunto = Dependencia = Usuario = Acciones

Planill .
T B Planilas ~ SUBDIRECCION DE
. GESTION
11/09/2020 18:35:03 Radicar COF Entrada th 2]
& 709r DOCUMENTAL Y eon
RECURSOS FiSICOS

Figura 4. Mis asignaciones

Al presionar el botén “iniciar’, se mostrara la pantalla asociada a la tarea que se decidi6
ejecutar.
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Gestion Electranica

Tatiana Andrea Rengifo
CONSULTOR

=%/ Gestion de Documentos / Correspondencia de Entrada

Requiere distribucion fisica

- * Tiempo de respuesta Unidad de tiempor

+ Duplicar

Figura 5. Pantalla ejemplo. Actividad asignada al usuario.

6. Componentes de la solucidon: permite ver los iconos de los componentes de la

solucidn e ingresar a cada uno de ellos acorde a los permisos y roles asignados a

[~
@ Correspondencia de Entrada
&
“'m B Datos generales
== [[] Requiere d 6n [] Adjuntar documen
Q * Canal de recepcion
P Punto externo
* Tipo documento
* Asunt
Descripcién anexos
E) Tipo
® Descripeil
cada usuario
Componente

Gestioén electrénica

=
L

Gestion fisica

Nombre

transferencias y disposicion

Descripcion

Permite realizar la recepcién, gestion, cierre

final a los

expedientes electronicos que se conformen en

SIRIUS.

Permite

controlar la

administracion de

documentos en soporte fisico, su ubicacién

(control  de

espacio

fisico), préstamo,

inventarios, y transferencias documentales
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Roles

Digitalizacion

Reportes y Kpis

Instrumentos

archivisticos

Administracion

Personeria-

Integraciones

Permite realizar la digitalizacion de las
comunicaciones oficiales recibidas y enviadas
permitiendo la indexacion del numero de

radicado para identificar el documento.

Permiten identificar las actividades realizadas
en el sistema con las fechas de ejecucién para
realizar el seguimiento a los procesos de la
gestion documental y facilitar la toma de

decisiones.

Permite configurar los instrumentos
archivisticos Cuadro de Clasificacion
Documental, Tabla de Retencién Documental y
Tabla de Valoracibn Documental como
columna del SGDEA.

Permite configurar los usuarios con Ssus
diferentes roles y dependencias, asi como
otras funcionalidades que permiten el correcto

funcionamiento de la solucion

Permite ver reportes de Cordis y el visor de
documentos del contrato 512 de 2015

Los roles que interactuan con el proceso de “Documentos en Tramite”, son los que se

listan a continuacion:




SOA

MANUAL DE USUARIO
DOCUMENTOS EN TRAMITE

7F:III (.ll__l;'—:

Sistema de Gestidn-Dacumental

Proceso: Documentros
en tramite

Version 1.0 Pagina 13 de 40

Rol

Descripcion

Asignador

Encargado de validar y asignar las Comunicaciones
Oficiales en cada dependencia en formato digital que
vienen dirigidas desde las ventanillas de
correspondencia en el proceso -Correspondencia de
entrada. Tiene la opcion de asignar, reasignar tramitar
o redireccionar los documentos digitales que han sido

enviados a su dependencia.

Receptor

Encargado de recibir y gestionar los documentos
digitales asignados por el Asignador, tiene la opcion de

archivar documento, producir documento, devolver al

asignador y devolver a correspondencia.

Sistema

Encargado de llevar a cabo las labores automaticas.

DOCUMENTOS EN TRAMITE

Consiste en la gestion de las Comunicaciones Oficiales que son distribuidas a las

dependencias en formato digital para que los asignadores de cada dependencia asignen

los documentos a los funcionarios de su dependencia o tomen decisiones como devolver

a correspondencia, redireccionar a otra dependencia por competencia y tramitar ellos

mismos.

Actividad: asignar comunicaciones oficiales

El rol “asignador’ visualizar las comunicaciones oficiales que fueron enviadas a la

dependencia por parte de la dependencia radicadora de la entidad, para que pueda

gestionar los documentos que son su responsabilidad.
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Para ingresar a la actividad se debe dar clic sobre la opcién de Asignar comunicaciones.

Gestidn Electranica

Contingencia de Entrada

Datos funcionarios a asignar

= =1 Gestion de D / Asignar Comt
- B§ Vista Corporativa
O Mis Asignaciones . . . .
=] 8 o Asignacion de comunicaciones
4 O, Consulta
|—|:| Gestién de Documentos A
| = Anular radicados Busqueda de tareas
.i = Produccion multiples documentos Fecha inicial Fecha final Estado tarea
=l
= Comsspondencia ds entrada 15/09/2020 B 23/09/2020 [£) SIN ASIGNAR
o = Correspondencia de salida
P = Reimpresion de etiqueta

Visualizacidn de sobres 0 funcionarios seleccionados

[ Gestion de Expedientes v

Despacho Del (de La) Personero(a) De Bagotd D~

£y

Nimero de radicado

B Planilas . Resultados bisqueda

I:' Nimero radicado = Fechay hora _ie radicacién

Asunto =
o
SOLICITUD DE
ﬁj D 2020-ER-0000075 17/09/2020 08:27 a.m. INFORMACION SOBRE EL
” CONTRATO 035/2020

Figura 6. Pantalla Asighacion Comunicaciones

Estado Acciones

Lod=

Esta pantalla solo la puede visualizar el asignador, que es el responsable de validar

cuales documentos pertenecen a la dependencia y realizar las asignaciones para la

gestién de las Comunicaciones Oficiales recibidas, esta dividida en tres secciones:

e Busqueda de tareas
e Datos funcionarios a asignar

e Resultados Busqueda
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CONSULTOR

e Tatiana Andrea Rengifo +
Gestion Electronica

=X/ Gestion de Documentos / Asignar Comunicaciones Despacho Del (de La) Personero(a) De Bogotd De =

Asignacion de comunicaciones

Blsqueda de tareas

Fecha inicial Fecha final Estado tarea

15/09/2020 E)  23/09/2020 ] ASIGNADA *  Namero de radicado

Funcionario -

Datos funcionarios a asignar

Funcionarios

0 funcionarios seleccionados

| Resultados busqueda

D Nimero radicado = Fecha y hora de radicacién = Asunto =

Estado Acciones
SOLICITUD DE INFORMACION SOBRE
2020-ER-0000075
O 17/09/2020 08:27 a. m. o CONTRAY 03572090 SIN ASIGNAR @E
™ anan £ nnnnnTT 17/n00AAN N014D A nln ~bmmminm o acipnAD Foy=|

Figura 7. Pantalla asignacidon de comunicaciones - blisqueda tareas, datos funcionarios

a asignar y resultado basqueda

El rol asignador puede buscar los radicados externos recibidos e internos enviados
asignados a su dependencia, para realizar la asignacion utilizando los filtros de
basqueda; también puede verificar a través del estado "asignada’ los documentos que

ha enviado a sus comparieros de dependencia para gestion y tramite.




SOA MANUAL DE USUARIO = —
DOCUMENTOS EN TRAMITE A A

Proceso: Documentros
en tramite Version 1.0 Pagina 16 de 40

" _ Tatiana Andrea Rengifo
Gestin Electronica CONSULTOR

=</ Gestion de Documentos / Asignar Comunicaciones Despacho Del (de La) Personero(a) De Bogotd D = A

Asignacién de comunicaciones

Biisqueda de tareas -
Fecha inicial Fecha final Estado tarea

15/09/2020 18 23/09/2020 2 5 ASIGNADA 3 ~  Numero de radicado 4

5

Figura 8. Pantalla asignacién de comunicaciones - busqueda tareas

Descripcién campos pantalla asighacion de comunicaciones - blisqueda tareas

N° Campo Descripcion

BUsqueda de tareas

1 Se refiere a la fecha en el formato dd/mm/aaaa en la que

inicia el rango de busqueda.

Fecha Inicial El sistema por configuracion trae filtrado el dia anterior y el
dia vigente de los documentos que se encuentran sin

asignar.

2 Se refiere a la fecha en el formato dd/mm/aaaa en la que

finaliza el rango de busqueda

Fecha final El sistema por configuracion trae filtrado el dia anterior y el
dia vigente de los documentos que se encuentran sin

asignar.

3 Estado tarea Se refiere al estado en el cual se encuentra la tarea en la
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N° Campo Descripcion
dependencia “sin asignar; asignado”.
4 Es un campo alfanumérico, el usuario ingresa el nimero de

NUmero de radicado

mismo: asignado o sin asignar.

radicado, que requiere verificar para confirmar el estado del

Boton Buscar

blusqueda ingresados en pantalla.

5 Se habilita Unicamente cuando el estado de la tarea es
Funcionario “asignado” permite filtrar por el funcionario al que se le

asigno la tarea.
6 Botdn. Permite buscar registros segun los criterios de
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El rol asignador verificara la tabla resultados de la busqueda con la informacion relevante
del radicado y con el icono ver podré ver toda la informacion del registro de radicacion, asi

como el documento recibido y sus anexos, asi mismo podra agregar observaciones que

faciliten la gestion del documento.

Tatiana Andrea Rengifo +
Gestign Electronica CONSULTOR
=%/ Gestion de Documentos / Asignar Comunicacion Despacho Del (de La) Personero(a) De Bogotd Dc = 1
Datos funcionarios a asignar -
Funcionarios
0 funcionarios seleccionados 4 i 1

= Acciones

D Tatiana Andrea Rengifo Quintana
Fecha y hora de radicacién = Asunto = Estado Acciones

] DARIC ANDRES JARAMILLO BERNAL

SOLICITUD DE INFORMACION SOBRE
- EUrUEIUOYUUT O 17/09/2020 08:27 a. m. EL CONTRATO 035/2020 SIN ASIGNAR

1 o m—

2020-ER-0000085 17/09/2020 03:33 p. m. prueba Rad Entrada

2020-1E-0000012 17/09/2020 04:21 p. m. pruebas SIN ASIGNAR

J
O
O

2020-E-0000013 17/09/2020 04:32 p. m. op SIN ASIGNAR ® E

Figura 9. Pantalla asignacién de comunicaciones — datos funcionarios a asignar y tabla

de resultados

El sistema despliega una ventana emergente donde puede ver el detalle de la informacion
capturada en la radicacion y la "Vista previa del documento’ que fue digitalizado/

adjuntando desde correspondencia.
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Detalles 2 x

B Datos generales B Remitente / Destinatario B Vista previa del documento

Documentos Asociados

i Fecha de ultima 0 5
[H= modificacion = ocumento

- o -

Figura 10. Pantalla asignacidon de comunicaciones — ventana emergente icono ver

Principal = Nombre = Tamafio =

detalles

El rol Asignador en la seccion Resultados Busqueda, selecciona la comunicacion oficial
para agregarle observaciones o comentarios que sean Utiles para la gestion, al pulsar el
botdn agregar observacion el sistema despliega una ventana emergente con los campos,
funcionario, Fecha y Hora, Observaciones, Dependencia asignada y el boton agregar.

Observaciones

Observacion
Por favor Juan Carlos generar una respuesta frente al requerimiento presentado por este ciudadano antes del
25-10-2020, solicita la revision por parte del asesor Pedro Suarez

l X Cerrar « Agregar

Funcionario = Fecha y hora = Observaciones = Dependencia asignada =

No se encontraron resultados

Figura 10. Pantalla asignacién de comunicaciones — ventana emergente icono agregar

observaciones
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Descripcién campos pantalla asignacion de comunicaciones -datos funcionario a

asignar y resultado de la busqueda

N°. Campo

Descripcién

Resultados Busqueda

Se refiere al numero consecutivo
asignado a las comunicaciones
oficiales, dejando constancia de la

fecha y hora de recibo.

Se refiere a la fecha en el formato
dd/mm/aaaa hora HH:MM:SS en la
gue se recibe el documento en la
ventanilla, cuando se genera el sticker

de Radicacion.

Se refiere a la fecha en el formato
dd/mm/aaaa y hora HH:MM:SS en la

gue se vence el documento.

Se refiere al asunto que ingresaron en
correspondencia al realizar la
radicacion y es el tema o dato que

identifica el contenido del documento.

1
Numero de radicado
1
Fecha y hora de radicacion
1
Fecha de vencimiento
1
Asunto
1
Estado.

Se refiere al estado de las
Comunicaciones Oficiales, asignada,

redireccionada
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Ne°. Campo Descripcion
2 Icono que, al pulsarlo, el sistema

Icono Ver detalle

muestra los datos capturados en la
radicacion y también permite visualizar

el documento radicado.

Icono Agregar observacion

Icono. que al pulsarlo despliega una
ventana emergente que permite al rol
Asignador ingresar observaciones o
instrucciones dirigidas a los

funcionarios de su dependencia.

Datos funcionarios a asignar

Funcionario

Es un campo tipo lista desplegable
donde el Asignador puede buscar al
funcionario al cual le va a asignar la
tarea, y sobre los cuales tiene

jerarquia.

Acciones

Son las funcionalidades que se
pueden ejecutar en la pantalla:
asignatr, tramitar, devolver,

redireccionar, ver trazabilidad

Icono tiempo de vencimiento

Icono tipo seméforo: verde= a tiempo
amarillo= préximo a vencerse, rojo=

vencido, los valores que el sistema
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N°. Campo

Descripcién

toma  para
corresponden

elegido en

radicacion. El sistema cuenta partir de
la fecha de radicacién los tiempos
estimados en dias habiles para el

vencimiento del documento.

aplicar la  regla
al tipo documental

el momento de la

Una vez el rol asignador ha visto el detalle del radicado, el documento adjunto, agregado

las observaciones correspondientes y elegido el funcionario que debe gestionar el

documento debe dar clic en acciones y seleccionar la opcién asignar.

Asi mismo podria devolver el documento a la dependencia radicadora, o tramitar €l mismo

el documento, redireccionarlo a otra dependencia y ver la trazabilidad del documento para

tener claridad de las actividades por las que ha pasado previamente.

Datos funcionarios a asignar

Funcionarios
Tatiana Andrea Rengifo Quintana -

Resultados bisqueda

Numero radicado = Fecha y hora de radicacién =

< Devolver |
<) Tramitar
r* Redireccionar

¢ Trazabilidad

= Acciones A

Estado Acciones

@

Figura 11. Pantalla asignacién de comunicaciones — acciones Asignar
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NO

Campo

Descripcién

Acciones generales

Asignar

Permite asignar el documento. El sistema
genera al funcionario seleccionado la tarea

"Recibir y gestionar Radx".

Para utilizar esta opcién previamente en
pantalla se tuvo que seleccionar un

radicado y escoger funcionario.

Devolver

Permite devolver el documento a la
dependencia radicadora. El sistema
genera a la dependencia radicadora la

tarea “"gestionar devoluciones”.

Para utilizar esta opcion previamente en
pantalla se tuvo que seleccionar un

radicado.

Tramitar

Permite tramitar el documento por el
mismo asignador que se convierte en el rol
receptor y recibird una tarea de ‘recibir y

gestionar Radx.

Para utilizar esta opcién previamente en

pantalla se tuvo que seleccionar un
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N° | Campo Descripcion

radicado.
4 Permite redireccionar el documento a

Redireccionar

otra dependencia por competencia. El
sistema envia el documento a la bandeja
de “asignar comunicaciones de la

dependencia competente.

Para utilizar esta opcion previamente en
pantalla se tuvo que seleccionar un
radicado y agregar observaciones de

redireccionamiento.

Trazabilidad

Permite ver las actividades y usuarios que
previamente han gestionado el

documento.

Botdn Finalizar

Boton que después de pulsarlo el sistema
sale de la pantalla “asignar

comunicaciones”

Accioén: Devolver comunicaciones oficiales

Permite devolver el documento a la dependencia radicadora. El sistema genera a la

dependencia radicadora la tarea “gestionar devoluciones” ver manual correspondencia

de entrada.

Para utilizar esta opcion previamente en pantalla se tuvo que seleccionar un radicado, y
dar clic en la accion devolver que despliega una ventana emergente en donde es
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obligatorio seleccionar la causal de devolucién “datos incorrectos™ y una justificacion
valida de la devolucion, al dar clic en el boton devolver el sistema automaticamente envia
el documento a la dependencia radicadora y no muestra mas el documento en la tabla
“resultados busqueda” de la pantalla asignacion de comunicaciones.

Tatiana Andrea Rengifo +
Gestitn Electronica CONSULTOR

==/ Gestion de Documentos / Asignar Comunicaciones Direccion De Tecnologias De La Informacin ¥ Las Comunicaciones  ~

Asignacién de comunicaciones

Busqueda de tareas

Fecha inicial Fecha final Estado tarea

21/09/2020 [ 25/09/2020 [F]  SINASIGNAR ~  Numero de radicado

< Devolver

4) Tramitar

Datos funcionarios a asignar
Funcionarios r* Redireccionar

0 funcionarios seleccionados
! Trazabilidad

= Acciones hd

Resultados biisqueda

Numero radicado = Fecha y hora de radicacién = Asunto = Estado Acciones

Queja por mala prestacién del
| 2020-ER-0000124 21/09/2020 05:04 p. m. servicio en la entidad del Ministerio SIN ASIGNAR
de Salud

Figura 12. Pantalla asignacion de comunicaciones — accién devolver

Devolver

* Causal devolucion

Datos Incorrectos v tff—

* Observacion
Se devuelve el documento dado que no pertenece a la gestion de nuestra dependencia y dado el contenido no logro
identificar que dependencia es competente , solicito amablemente ventanilla de correspondencia revisar el documento y

redireccionar a quien corresponda.

*® Cerrar " Devolver

Figura 13. Pantalla asignaciéon de comunicaciones — accién devolver ventana emergente
causal y observacion
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Accion: Tramitar comunicaciones oficiales

El rol Asignador tiene la opcion de tramitar él mismo, la comunicacion oficial, por tanto,
selecciona en la seccion Resultados Busqueda el documento que desea tramitar, da clic
en la accion tramitar para que el sistema le genere la tarea "Recibir y gestionar™ a él y
pueda proceder a gestionar el documento.

Tatiana Andrea Rengifo +
Gestion Electronica CONSULTOR

=/ Gestion de Documentos / Asignar Comur Direccion De Tecnologias De La Informacién ¥ Las Comunicaciones v

Asignacion de comunicaciones
—_—

Busqueda de tareas -

Fecha inicial Fecha final Estado tarea Numero de radicado
12/09/2020 = 25/09/2020 [¥1  SIN ASIGNAR ~  2020-ER-0000035

< Devolver

Datos funcionarios a asignar | =) Tramitar |

Funcionarios r* Redireccionar
0 funcionarios seleccionados -

i Trazabilidad
Resultados biisqueda = Acciones -

Numero radicado = Fecha y hora de radicacién = Asunto = Estado Acciones

SOLICITUD DE INFORMACION
FRENTE AL PROCESO DE
-1 2020-ER-0000035 :06.a.m.
14/09/2020 11:06 a. m e G SIN ASIGNAR
ALEJANDRO SARMIENTO

Figura 14. Pantalla asignacidon de comunicaciones — accién tramitar

Accién: Redireccionar comunicaciones oficiales

El rol Asignador tiene la posibilidad de indicar que su dependencia no es competente para
resolver el tramite, puede seleccionar el boton Redireccionar y el sistema despliega una
ventana emergente con los campos Justificacion, Dependencia Jerarquica y Dependencia
productora, que sera la dependencia a la que se le asignara el documento en la bandeja
"Asignar comunicaciones”, para que el rol asignador de esa area realice el analisis del

documento.
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— Tatiana Andrea Rengifo +
Gestin Electronica CONSULTOR

Sistema-de-Gestign.Documental

Direccion De Tecnologias De La Informacién Y Las Comunicaciones  ~

= / Gestion de D / Asignar C

Asignacion de comunicaciones

Busqueda de tareas

Estado tarea Nimero de radicado
~  2020-ER-0000035

Fecha inicial Fecha final
12/09/2020 [ 25/09/2020 (M SINASIGNAR

< Devolver ‘

Datos funcionarios a asignar <) Tramitar

Funcionarios r* Redireccionar

0 funcionarios seleccionados
i Trazabilidad
Resultados bisqueda = Acciones -

Numero radicado = Fecha y hora de radicacién = Asunto = Estado Acciones

SOLICITUD DE INFORMACION
FRENTE AL PROCESO DE

1 2020-ER-0000035 :06a.m.
14/09/2020 11:06 a. m. NTEGRACION REALIZADO FOR SIN ASIGNAR

ALEJANDRO SARMIENTO

Figura 15. Pantalla asignaciéon de comunicaciones —accién redireccionar

Redireccionar

* Justificacion
El documento recibido no es compentencia de la dependencia por el asunto se infiere que tiene que ver con las gestiones

que realiza su direccion, agradecemos la gestion al respecto. |
* Dependencia Jerdrquica * Dependencia Productora
SECRETARIA GENERAL ~  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -

¥ Cerrar - Aceptar

Figura 16. Pantalla asignacion de comunicaciones — ventaja emergente justificacion

redireccionamiento y nueva dependencia de destino.
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Accion: Trazabilidad comunicaciones oficiales

El rol asignador puede ver las acciones previas que ha tenido el documento radicado al
dar clic en trazabilidad, puede ver el nhombre del usuario, dependencia y accién en el

sistema, asi como la fecha y hora de ejecucion.

Gestion Electronica

Tatiana Andrea Rengifo v
CONSULTOR

== Gestion de Documentos / Asignar Comunicaciones

Asignacion de comunicaciones

Busqueda de tareas

Fecha inicial Fecha final Estado tarea

21/09/2020 [ 25/09/2020 [ SINASIGNAR hd
Datos funcionarios a asignar

Funcionarios

Tatiana Andrea Rengifo Quintana -

Resultados bisqueda

Numero radicado = Fecha y hora de radicacién = Asunto = Estado

E pruebas2 (Asignador)
Direccion De Tecnologias De La Ir
Las Comunicaciones

Asignar comunicaciones-Devolvel
incorrectos

lunes, 21 septiembre 2020, 5:13 p

@ pruebas7 (Radicador)
@l Direccion De Tecnologias De LaIr
Las Comunicaciones
Adjuntar documento

lunes, 21 septiembre 2020, 5:06 p

@ pruebas7 (Radicador)
@l Direccion De Tecnologias De LaIr
Las Comunicaciones
Radicar comunicacién oficial de e

lunes, 21 septiembre 2020, 5:04 p

Direccion De Tecnolegias De La Informacién Y Las Comunicaciones  ~

Numero de radicado

> Asignar
< Devolver
<) Tramitar

r* Redireccionar

i Trazabilidad

= Acciones v

Acciones

Queja por mala prestacion del
2020-ER-0000124 21/09/2020 05:04 p. m. servicio en la entidad del Ministerio
de Salud

Figura 17. Pantalla asignacién de comunicaciones — accién trazabilidad

Figura 17. Pantalla asignacién de comunicaciones — ventana emergente trazabilidad
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Accidén: Reasignar comunicaciones oficiales

Permite al rol asignador reasignar un documento que previamente se habia enviado a un
funcionario del area debido a que no lo puede gestionar, ya sea por incapacidad u otras

asignaciones, esta accion se puede realizar si no se ha finalizado la tarea "Recibir y
Gestionar Documento™.

El rol Asignador selecciona en la seccién Blusqueda de Tareas el rango de fechas y el
Estado tarea asignado, pulsa el botén buscar, en la seccion Datos funcionarios a asignar
debe escogerse el funcionario al que se le debe reasignar la comunicacion oficial, en la

seccion Resultados de la busqueda, selecciona la Comunicacién Oficial, y da clic en la
accion reasignar.

El funcionario seleccionado recibira la tarea Recibir y Gestionar Radx, en su bandeja "Mis
Asignaciones”

Tatiana Andrea Rengifo +
Gestion Electronica

CONSULTOR

=/ Gestion de Documentos / Asignar Comunicaciones Direccién De Tecnologias De La Informacién Y Las Comunicaciones

Busqueda de tareas

Fecha inicial Fecha final Estado tarea
22/09/2020 M  25/09/2020 [F  |ASIGNADA hd

Numero de radicado

Funcionario -

Datos funcionarios a asignar

Funcionarios

Maria Perez Lopez

Resultados bisqueda = Acciones -

Prueba anular radicado de i Trazebilidad

O 2020-ER-0000743 22/09/2020 02:44 p. m Tatiana Andrea Rengifo s ASIGNADA _

Quintana
E -

Figura 18. Pantalla asignacién de comunicaciones — accién Reasignar

‘:’ Numero radicado = Fecha y hora de radicacién = Funcionario = Asunto = Estado

22/00/2020 05:12 p. m. Tania Julieth Huertas Florez I':'n“:::“ de correspondencia

Actividad: Recibir y gestionar documentos

El rol Receptor en la pantalla recibir y gestionar puede ver la informacion de la radicacion,

asi como los documentos digitalizados/adjuntados y sobre ello tomar una decisién sobre
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la accion a seguir: Producir Documento respuesta, Archivar documento, devolver al

asignador y redireccionar el documento.

El rol receptor ingresa al sistema y en la bandeja de tareas "Mis Asignaciones” visualiza la
tarea que le asigno el rol asignador de su dependencia, la puede identificar por el nimero
de radicado, el usuario que realiz6 la asignacién, la dependencia y el asunto del

documento. Para abrir la tarea debe dar clic en el icono iniciar.

— _ _ Tatiana Andrea Rengifo +
— Gestion Electronica CONSULTOR
ntal

= Mis Asignaciones Direccion De ias De La 6n Y Las Comunicaci -

[ 4]

B3 Vista Corporativa

£ Mis Asignaciones

Mis asignaciones X Q
Q, Consuhta Ingrese un criterio de busqueda

I0) Gestion de Documentos v

L

[ Gestién de Expedientes - Asunto = Dependencia = Usuario = Acciones

Fecha de Asignacién _
— Tarea = *

B Planilas v
Queja por mala prestacion del
servicio en la entidad del
Ministerio de Salud

TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION ¥ LAS
COMUNICACIONES

| Recibir y Gestionar Documentos

25/09/2020 11:00:59 2021 0000124

DIRECCION DE

pruebasé

DIRECCION DE

TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION Y Lag ~ PrUePast 2]
COMUNICACIONES

25/09/2020 10:00:12 Producir Documento null

Figura 19. Pantalla Mis asignaciones— Iniciar tarea Recibir y Gestionar Documentos Rad X

Una vez el usuario abre la tarea, encuentra las acciones principales para realizar la
gestiéon del documento, la seccion de datos generales y remitente/destinatario contiene la
informacion registrada en el momento de la radicacion; la seccién vista previa del
documento permite visualizar el documento radicado y sus anexos electrénicos, la seccién
de observaciones permite ver los comentarios agregados por el asignador y finalmente la
seccidn gestionar, contiene las opciones Producir Documento respuesta, Archivar
documento, devolver al asignador, devolver a gestibn documental, para dar tramite al

documento.
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Gestion Electrénica

Tatiana Andrea Rengifo
CONSULTOR

=/ Gestion de Documentos / Recibir y Gestionar Documentos

Recibir y gestionar documentos H

B} Datos generales Bl Remitente / Destinatario B Vista previa del documento Bl Observaciones B Gestionar

Fecha y Hora de Radicacién Nimero de radicado

21/09/2020 17:04:34 2020-ER-0000124

municacion Modo de recepcid

Coi i6n Oficial Externa Recibida Punto externo

Tipo Documento Tiempo de respuesta Unidad de tiempo

PQs 10 Dias

N°. Folios Cantidad de anexos Requiere digitalizacion Requiere distribucion fisica
6 0 No si

Requiere adjuntar documente

si

Radicados Referidos

Radicado referido =

10000EE2020000029-2020-ER-0000124

Figura 20. Pantalla Recibir y Gestionar Documentos -Seccion Datos generales

El rol receptor debe revisar los metadatos registrados por la Dependencia encargada de la
radicacion, para identificar con mayor claridad el tramite que debe tener la Comunicacién
Oficial.

Tatiana Andrea Rengifo +

IFRIL )=  GestitnElctrinica e CONSULTOR

Sistema-de-Gestion ntal

=/ Gestion de Documentos / Recibir y Gestionar Documentos

Recibir y gestionar documentos 2 a
—
B Datos g B Remit / Destit B Vista previa del documento B Observaciones B Gestionar

Datos remitente

Tipo de persona Tipo de documento Numero documento identidad

Persona Natural Cedula de ciudadania 10337818441

Nombre y apellidos
Tania Julieth Huertas Florez1

Datos de contacto y direccién

Q cCareraz4A48AS58
Pais: Colombia

thuertas@soaint.com

Departamento: Bogota D.C
Municipio: Bogotd D.C.

Figura 21. Pantalla Recibir y Gestionar Documentos -Seccion Datos remitente/destinatario
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El rol receptor debe ver la Comunicacion Oficial para analizar el tipo de documento y la

gestién a realizar.

Tatiana Andrea Rengifo v
CONSULTOR

=/ Gestion de Documentos / Recibir y Gestionar Documentos

Recibir y gestionar documentos n
Bl Datos ! a i / I Bl Vista previa del documento B) Observaciones B Gestionar
Documentos Asociados
Principal = Nombre = Tamafio = Tipo = Fecha de ultima modificacién = Documento

v 2020-ER-0000124 pdf SOKB application/pdf 21/09/2020

Documento X Cerrar

@ Q T 1 del — =+ Tamafoautomdtico v SR »

~

PERSONERIA DE BOGOTAD.C ! l

N°. Radicado : 2020-ER-0000124  Folios: 6

Fecha: 21/09/2020 17:04:34 Anexos: 0 |
Destino: 12300-DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA |

NFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

Origen: Tania Julieth Huertas Florez1

Asunto: Queja por mala prestacién del servicio

Figura 22. Pantalla Recibir y Gestionar Documentos -Seccion vista previa del documento
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El rol receptor debe revisar las observaciones realizadas por el Asignador y las diferentes

acciones que ha tenido el documento. También puede agregar nuevas observaciones.

" . Tatiana Andrea Rengifo +
Gesti6n Electrbnica CONSULTOR

=/ Gestion de Documentos / Recibir y Gestionar Documentos

Recibir y gestionar documentos H

B Datos generales B Remitente / Destinatario B Vista previa del documento [E] Observaciones B Gestionar

Observacion <

l l ®  Cerrar |

Funcionario = Fechay hora = Observaciones = Dependencia asignada =
Tatiana Andrea Rengifo 25/09/2020 14:5713 se debe dar trémite al documento generando una respuesta y luege DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
Quintana B archivando en la carpeta del caso COMUNICACIONES

Figura 23. Pantalla Recibir y Gestionar Documentos -Seccion observaciones

El rol receptor debe seleccionar en la seccion Gestionar la opcion correspondiente:

Producir Documento respuesta, Archivar documento, devolver al asignador o devolver a

gestion documental.

_ _ e Tatiana Andrea Rengifo +
Gestion Electronica CONSULTOR
==/ Gestion de Documentos / Recibir y Gestionar Documentos 5
Recibir y gestionar documentos H
—

B Datos generales B Remitente / Destinatario B Vista previa del documento [B) Observaciones

Archivar Documento
Devolver A Gestion Documental
Producir Documento Respuesta

Devolver Al Asignador

Figura 24. Pantalla Recibir y Gestionar Documentos -Seccién gestionar
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Recibir y gestionar documentos n
B Datos generales Bl Remitente / Destinatario B vista previa del documento B) Observaciones /
I ;TO U;;;EOCUNEHID ReSpuesta - l
Figura 25. Pantalla Recibir y Gestionar Documentos -Seccidn gestionar botén gestionar y

finalizar

Descripcién campos pantalla recibir y gestionar comunicacion oficial

N° Campo Descripcion
1 Seccion de datos generales | contiene la informacién registrada en el momento de la
radicacion.

2 Seccion contiene la informacion registrada en el momento de la
remitente/destinatario radicacion sobre el remitente del documento.

3 Seccion vista previa del | Permite visualizar el documento digitalizado/adjuntado
documento en el momento de la radicacion.

4 Contiene los campos dependencia, funcionario, fecha y

hora, estado, observaciones, causal de devolucion,
Seccién observaciones estos datos permiten llevar la trazabilidad del
documento y las etapas de gestién del cual ha sido

objeto.

5 Esta seccién contiene las opciones generales de
] gestién: Producir Documento respuesta, Archivar
Gestionar _ y
documento, devolver al asignador o devolver a gestion

documental
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Accién: devolver al asignador de mi dependencia desde pantalla recibir y gestionar
documento

En caso que el receptor tome la decision de seleccionar en la seccion Gestionar la opcion
correspondiente: Devolver al asignador, por no pertenecer a una gestion que él receptor
realice. El sistema envia al asignador de la dependencia el documento a la bandeja

“Asignar comunicaciones, para que pueda ser gestionado.

Devolver al asignador

* Justificacion

EL DOCUMENTO NO ES DE MI GESTION PERTENECE A TANIA LEON QUE SE ENCARGA EN NUESTRA DEPENDENCIA DE
RESOLVER ESTOS TEMAS. AGRADEZCO ASIGNARLO A ELLA |

* Dependencia Jerdrquica * Dependencia Productora

Figura 26. Pantalla Recibir y Gestionar Documentos -Seccion gestionar accién devolver al
asignador

Accion: devolver a gestion documental desde pantalla recibir y gestionar
documento

En caso que el receptor tome la decision de seleccionar en la seccion Gestionar la opcion
correspondiente: Devolver a gestiébn documental, el sistema envia a la dependencia de
radicacion de las Comunicaciones Oficiales el radicado devuelto, previamente el receptor
debe indicar si es por datos incompletos o incorrectos, El sistema despliega una ventana
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emergente con los campos Causal devolucion, observaciones, y los botones devolver y
cerrar.

Devolver a Gestion Documental

* Causal devolucion
Datos Incorrectos -
* Observacién

SE REQUIERE CORRECCION DE LOS DATOS DEL ASUNTO Y DEL REMITENTE QUE ESTAN INCOMPLETOS,
ADICIONALMENTE EL DOCUMENTO PRINCIPAL NO SE VISUALIZA CORRECTAMENTE

X Cerrar < Devolver

Figura 27. Pantalla Recibir y Gestionar Documentos -Seccion gestionar accion devolver a

gestion documental

En la bandeja de asignacién de la ventanilla de correspondencia debe llegar una

tarea denominada gestionar devoluciones. Ver Manual correspondencia de

Entrada

=¢/ Mis Asignaciones Subdireccion De Gestion Documental Y Recursos Fisicos  +
Mis asignaciones Ingrese un criterio de busqueda bt Q
—

Fecha de Asignacién
— £ Tarea = Asunto = Dependencia = Usuario = Acciones

SUBDIRECCIO

N DE GESTION
28/09/2020 2:15:08 Gestionar Devoluciones 2020-ER-0000011 DOCUMENTAL

Y RECURS0OS
Fisicos

Figura 28. Pantalla Mis asighaciones actividad gestionar devoluciones Radx
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Descripcién campos pantalla recibir y gestionar comunicacién oficial ventana
emergente devolver a gestién documental

Campo

Descripcion

1. Causal Devolucién

Lista desplegable, el usuario debe sel

lista:

Datos incorrectos. La tarea
correspondencia.

cualquier causal de devolucion que se encuentre en la

eccionar

se devuelve a

2. Observaciones

especificar el motivo de la devolucién.

Obligatorio. Este campo es editable, se debe

Después de diligenciar los campos causal devolucion y

3. Devolver observaciones se pulsa el botén devolver y la tarea se
devuelve a correspondencia.
Al pulsar este boton el sistema me devuelve a la
4. Cerrar

pantalla anterior sin guardar cambios.

Accion: producir documento respuesta desde pantalla recibir y gestionar

documento

En caso que el receptor tome la decisiobn de Producir un documento para emitir una

respuesta, después de seleccionar la opcion producir documento, el sistema genera una

tarea al proceso de produccion documental. Ver manual Planeacién y Produccién

Documental.
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Recibir y gestionar documentos

B Datos generales B Remitente / Destinatario B Vista previa del d Bl Observaci

* Acciones
Producir Documento Respuesta -

[ ot |

o

/

Figura 29. Pantalla Recibir y Gestionar Documentos -Seccion gestionar acciéon producir

documento respuesta

=%/ Mis Asignaciones

Direccion Administrativa ¥

Mis asignaciones Ingrese un criterio de blisqueda X Q

Fecha de Asignacion
= £ Tarea = Asunto =

Dependencia = Usuario = Acciones

- _---

Figura 30. Pantalla Mis asignaciones -actividad Gestién Produccién Multiples Documentos

El usuario receptor podra elegir si €l u otro funcionario de su dependencia y otra debera

realizar la proyeccion del documento oficio memorando de respuesta.

=X/ Gestion de Documentos / Produccion Multiples Documentos

Produccién de mdltiples documentos

Gestionar produccion multiple

) . Numero de radicado de entrada asociado
Nimero radicado Fecha de radicacién
B E———
2020-ER-0000130 28/09/2020 13:42:03
* Dependencia Jerérquica * Dependencia Productora * Funcionario que proyecta
Direccién General ~  Direccién Administrativa ~  Tatiana Rengifo

-

* Tipo de plantilla
Oficio -

+ Agregar

Figura 31. Pantalla produccién multiples documentos -actividad gestionar produccién

multiple
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En la pantalla de produccion documental se podra visualizar el documento radicado como

correspondencia Externa Recibida o Interna Enviada para tener siempre la informacion de
base para generar la respuesta. Ver manual Produccion Documental.

E(I/ Gestion de Documentos / Produccion Documental l

E Datos generales

Datos Generales

Usuario Responsable

trengifo

Fecha y Hora de creacion

28/09/2020 11:45:37

Radicado asociado

Fecha y Hora de radicacion

28/09/2020 13:42:03

Numero de Radicado

2020-ER-0000130

* Tipo de comunicacion

Comunicacién Oficial Externa Enviada

* Asunto

Tipo de plantilla

Oficio

Direccién Administrativa ¥ *

Dependencia Jerdrquica Dependencia Productora

DIRECCION GENERAL DIRECCION ADMINISTRATIVA

Esta seccién aparece unicamente cuando el documento a producir viene

de la tarea Recibir y Gestionar Documento
-

Se puede visualizar el documento radicado
Externa Recibido y sus anexos electrdnicos

* N°. de folios

Figura 32. Pantalla produccién documental -radicado asociado

Accién: archivar documento desde la pantalla recibir y gestionar documento -

En caso que el receptor tome la decision de seleccionar en la seccion Gestionar la opcion

correspondiente: Archivar Documento, el sistema genera una tarea del proceso de

archivo. Ver manual Gestion Organizacién y Archivo.

=X/ Gestion de Documentos / Recibir y Gestionar Documentos

Recibir y gestionar documentos

E Datos generales E Remitente / Destinatario

e [

E Vista previa del documento E Observaciones E Gestionar /

* Acciones

Archivar Documento

==

Figura 33. Pantalla Recibir y gestionar documentos -accion archivar documento
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-

Direccion Administrativa

=%/ Mis Asignaciones

Mis asignaciones Ingrese un criterio de busqueda X Q
—

Fecha de A

echade slgnacmn Tarea = Asunto = Dependencia = Usuario = Acciones

DIRECCION
trengifo

28/09/2020 13:46:20 o Producir Documento 2020-ER-0000130 ADMINISTRATIVA

Figura 34. Pantalla Mis asignaciones - actividad archivar documento

En la tarea de archivar se podra ver el documento externo recibido o interno enviado para

proceder al archivado acorde a la estructura documental vigente.

=¥/ Gestion de Expediente / Organizacion y Archive

Muestra el documento Externo Recibido o Interno Enviado
8 G E

Organlzacmn y Archivo de la pantalla Recibir y Gestionar para ser archivado

Documentos para archivar
= Nombre/asunto documento = Ver

Identificador de documento =

Fecha y hora de archivo =
Memorando_test0451es.pdf

16/09/2020 18:40:31 2020-IE-0000001

Datos unidad documental
El usuario puede buscar una UD existente
~—— § crear una para archivar el documento

@ Buscar unidad decumental

o Solicitar creacion de unidad documental

Serie ¥  Subserie - Identificador unidad documental Nombre unidad documental

Figura 35. Pantalla Archivar documento externo recibido-interno enviado




