GUIA DE SOCIALIZACION
PROCESO DE CORRESPONDENCIA V_2
SDA VERSION 3.1.9

1-Paso: Como primera instancia el registro de los documentos se realizan por el icono que por nombre
lleva ingresar documentos fisicos o médulo docfile
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2-Paso: como segunda instancia la persona o funcionario encargado de reparto asigna el proceso
correspondiente al competente.
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3-paso: como tercera instancia la persona competente, selecciona la actividad asignada para poder
ingresar los datos correspondientes en el formulario.
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4-paso: como cuarta instancia se selecciona la légica correspondiente en la primera actividad llamada
Revision y Reparto, la Idgica mostrada en esta imagen es la mas usual.
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5-paso: como quinta instancia en la segunda actividad llamada "Elaborar Documento Electrénico" se
elabora un documento dando una respuesta a la solicitud hecha por el ciudadano sin embargo hay que
denotar que este paso se realiza, si en la primera actividad determinamos en la légica que si requeria
respuesta la solicitud.




Nota: hay una serie de plantillas que se deben usar segun sea el caso a tratar o la respuesta a realizar, se
descarga la plantilla luego se  ingresa la informacién competente y se guarda en el equipo para luego
subir el documento por el link que dice "subir documento basado en esta plantilla.
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6-paso: como sexta instancia la persona encargada de firmar el documento de forma digital ingresa la
clave correspondiente para aprobar la valides del contenido requerido.
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7-paso: como séptima instancia en la misma actividad de firma llamada "Revisar y Firmar el Documento
Elaborado de Respuesta" se selecciona esta correcto el documento, si asi se requiere y luego se
selecciona el funcionario que realizara la radicacién del mismo.
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8-paso: como octava instancia el funcionario seleccionado para radicar este documento en la actividad
qgue por nombre lleva "Radicar Respuesta Firmada" debe ingresar los datos de asunto, se debe tener en
cuenta si la clase documental del radicado es interna o salida luego seleccionar el tercero luego el
trdmite luego anexo si asi se requiere y por ultimo numero de folios.
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9-paso: como novena instancia en la parte inferior del documento de entrada se genera el documento
radicado con la respectiva informacion en el stikers y la firma correspondiente, luego se selecciona la
I6gica correspondiente, si desea enviar los documentos radicados a correspondencia seleccione siy
luego si es respuesta definitiva seleccione si y luego al avanzar finalice los términos para que al finalizar
el proceso se dispare el nuevo proceso que llegara a la dependencia que tenga configurado los envios
de documentos que en este caso corresponde al nombre de "Administrador de correos"
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10-paso: como decima instancia al finalizar los términos podemos denotar que el mensaje nos indica
que los documentos Se enviaron al proceso de correspondencia externa.

SIA - Procesos y Documentos
Sistema de Informacion Ambiental
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NOTA: se disparara un proceso para envié de documentos



GUIA SOCIALIZACION IMPRESION Y SALIDA DE DOCUMENTOS

1. Ingreso de documentos fisicos:

1.1 Instanciar el Proceso:

Ingrese a INICIO.

Seleccione el proceso de IMPRESION Y SALIDA DE DOCUMENTOS y haga Clic en Crear Nueva.

Solo aquellos funcionario de correspondencia con permiso para instanciar este proceso, podran hacerlo e

incluir los documentos fisicos radicados que haya para salida.

Correspondencia

Otros

Notificaciones Impresion -
Actos Admi... .. deDo Crear Nueva

“" Todas
Médulos de Administracion
i [
Recibidaz Hoy

: encidas
& @

El formulario inicial:

x|

Formulario Inicio de Proceso

CONTROL DOCUMENTOS FISICOS
Ubique los radicados fisicos, Haga clic en el iconcono (+) e Ingrese cada uno de ellos.

Documentos Radicados

+/=

RADICACION | FECHA RADICACION | DESCRIPCION | DEPENDENCIA ORIGEN | TERCERO DEL DOCUMENTO

(*) Campos obligatorios

=] ’ " Aceptar ] ’ 7 Cancelar ]

Haga clic en el icono (+) para ingresar:




Formulario Inicio de Proceso %

CONTROL DOCUMENTOS FISICOS

Ubique los radicados fisicos, Haga clic en el iconcono (+) e Ingrese cada uno de ellos.

entos Radicados
-

b :
'] Radicacion 5 | Autocomplentar el
) Campos obligater e Numero qe !’adlcado,
X ou . solo traera los de clase
" Descripcion .
de salida.
D+ d ia Origen
Tercero del Documento
\ Direccién
a "2/ Teléfono
ess Co whloads

" Aceptar I [ . Cancelar

Luego de ingresar el radicado, automaticamente saca la informacion de abajo:

Documentos Radicados X

Radicacion 2-2011-02739
CONTROL | . Ib I
i Fecha Radicacion 2011-08-22
e
Descripcion Radicacion Solicitud Informacion de Cooperacion
Documentos
+/_ Dependencia Origen System Admin (Conzultteria)
|
! CENNIEY  Tercero del Documento SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION II
| 2-2011-05  pireccion Cra 30 No. 25-90 Piso 5, 8y 13 |t
| ) - Teléfono 3358000 B
(*} Campos obligat
= [ " Aceptar ] ’ 7 Cancelar

Luego de ingresar todos los radicados a clasificar haga clic en el Boton Aceptar y luego en el Vinculo

del Nimero de proceso Crearon:

Formulario Inicio de Proceso X

CONTROL DOCUMENTOS FISICOS

Lbicunloasadicadas Baiansamaolio oo ol iesoscnstalo ngrese cada uno de ellos.

Mensaje de notificacion

Documentos Radicados

+/=
: %7 Se cred correctamente el proceso 10003 B
RADICACION | FECHA R INDENCIA ORIGEN | TERCERO DEL DOCUMENTO
2-2011-02622 | 201 In Admin (Consultoria) |SECRETARIADISTRITAL DE PLANEACION|
2201102739 | 2071 + Aceptar In Admin (Consultoria) |SECRETARIADISTRITAL DE PLANEACION|

(*) Campos obligatorios

- Acoptar




1.2 Zonificar Y planillar

Edite cada Documento haciendo clic en el Icono (/) y luego seleccione los campos obligatorios (Fecha

de salida del documento de la entidad y Zona a donde se dirige) y alguna observacion.

| REPARTO ‘ ACTIVIDADES | TAREAS | DOCUMENTOS | ESTADO DEL PROCESO | CLASIFICAR TRD | RECURSOS ‘ ADMIN TRD |

ﬂ & ﬂ @ ,ﬁ' o Zonificar y Planillar

~CONTROL DOCUMENTO S

Documentos Radicados %

Documentd's, Radicados

Radicacion 2-2011-02622

m - o
Dependencia Origen System Admin (Consulteria)
-- Descripcion Radicacion Solicitud Informacion de Cooperacion

ystar | TECE SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION A
2-2011-02739 2011-09-22 b o E
(Cont  pireceion Cra 30 No. 25-90 Piso 5, 8y 13
*) Fecha Salida [ —
(*} Campos obligatorios
(*) Zona -Seleccione- E'
Observaciones
H by
' Aceptar ] [ 7 Cancelar

Haga clic en Avanzar para continuar:

CONTROL DOCUMENTOS

Docume ntos Radicados

DEPENDEN FEC
RADICACION | FECHA RIGEN DESCRIPC TERCERO DIRECC SALIDA ZONA | OBSERVACIONES NUMTER

SECRETARIA SECRETARIA
Iformacin do DISTRITALDE |12 30 M- 2540 RPN [para su encargo DISTRITAL DE
Cooperaci PLANEACION 8y PLANEACIOMN

%

Pasara la siguiente Actividad para el mismo Usuario, aparecera el siguiente mensaje:

System Admin

2-2011-02622 (Consultoria)

2011-10-24

*} Campos obligatorios

Mensaje de notifi

_ SE TERMING EL PROCESO # 10003
ir./ El proceso pasara a la actividad de recepcion de los documentos
entregados




1.3 Recepcion Documentos

En esta actividad se espera la llegada del documento, y se clasifica este segan su Estado (Devuelto,

Reenrutado, Entregado):

NOTA: Se puede observar la informacion del radicado haciendo clic sobre el nimero de radicacion:

~CONTROL DOCUMENTOS RECIBIDOS

Documentos Radicados

RADICACION | FECHA DESCRIPCION

Radicacidn Solicitud
20711-08-22|Informacidn de
Cooperacion

) Campos obligatorios

Informacion del radicado

2-2011-02822

Proceso: #1769 Sistema de Informacion y Cooperacion SICO
Entidad(es) externa(s): SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
Dependencia destino: System Admin (Consultoria)
Radicado por: Administrador del Sistema Forest 20
Fecha vencimiento:

Radicacion:

08-16 09:35 AM

Dias de término: 0 dias habiles

Asunto/Referencia externa: Radicacidn Selicitud Informacidn de Cooperaciin
Tramite: Oficio de Salida

Clase documental: Salida

Tipo documental: Oficio de salida
Himero de consecutive:  $995-01180

Seleccione cada radicado y edite la siguiente Informacion:

m

| »

Fecha de entrega del documento (Recibido), y el estado en el que vino; Entregado: Efectivamente se

entrego, Reenrutado: Que no pudo ser entregado, Devuelto: Se devolvio el documento por

diferentes causas.

Documentos Radicados
Radicacién
Fecha
Descripcion
Dependencia Origen
Fecha Salida

Zona

2-2011-02822

2011-08-16

Radicacion Solicitud Informacion de Cooperacion
System Admin (Consulteria)

2011-10-24

JARDIN BOTANICO

Xl

(*) Fecha Entrega

(*) Estado del Documento

Observaciones

2011-10-17

-Seleccione- El
-Seleccione-

ENTREGADO
REENRUTADO

o Aceptar] [ X Cancelar

Luego de la clasificacion de Cada Documento: Estos se agrupar por Estado y son enviados a diferentes




actividades:

CONTROL DOCUMENTOS RECIBIDOS

Documentos Radicados

DEPENDENCIA FECHA FECHA ESTADO DEL :
RADICACION | FECHA DESCRI ORIGEN SALIDA ZONA ENTREGA OBSERVACIONES

Y y a1 Radicacidn Solicitud System Admin 10 JARDIN e
2-2011-02622 2011-08 1B\nf0rmacwén Se Cooperacién (Consultoria) 2011-10-24 BOTANICO 2011-10-17 DEVUELTO para su encargo

*} Campos obligatorios

Haga clic en el boton Avanzar para continuar:

NOTA: Para este caso del manual, hay (1) un documento Reenrutado y (1) documento
devuelto, aquellos documentos que se clasifiquen como entregados, no pasan a ninguna
Actividad.

CONTROL DOCUMENTOS RECIEBIDOS

Docu mentos Radicados

47 Operacion ejecutada con éxito

RADICACION | FECHA DESCRIPC EDgT(p;JDI'IDEI?'I['é OBSERVACIONES
+ Aceptar S

2201102622 [2011-08-1g <2dicacion Solicitud

BOTARITCD DEVUELTO para su encargo

BT T G st — o — ooy 0eweL0 pssvenm |
e R B e e e

*) Campos obligatorios
L

REENRUTADOS:

Aquellos documentos clasificados como Reenrutados se envian a la actividad ZONIFICAR 'Y PLANILLAR

nuevamente para otra vez clasificarlos y enviarlos para salida. Este documento llega al mismo usuario.



::i - &. L%—J ﬁﬁ' o ‘2 Zonificary Planillar
CONTROL DOCUMENTOS

Documentos Radicados
ESTADO

Z
RADICACION | FECHA DESCRIPCION ZONA | OBSERVACIONES

Documentos Radicados <

FECHA
SALIDA

(*} Campos obligatorios

Radicacidn 2-2011-02739
Fecha 201-08-22
Descripcién Radicacién Solictud Informacion de Cooperacién

Dependencia Origen System Admin (Consultoria)

Estado REENRUTADO

(") Fecha Salida 2011-10-25

%) Zona SAN RAFAEL [=]

para su encargo Powered by: =

Observaciones

+ Aceptar ] [ % Cancelar

DEVUELTOS:

Aquellos documentos devueltos, pasan a la actividad Control Devolucion, y se diligencia el Motivo devolucion
que pueden ser (direccion incorrecta, cambio de domicilio, etc.), fecha de devolucion, Numero de llamadas al

solicitante.

;
Y se toma la decision si no se pudo contactar con el solicitante destino del documento, Devolver al Area o

dependencia.

CONTROL DEVOLUCION

Documentos Radicados

Documentos Radicados

i

¥} Campos obligatorios

Radicacion

Fecha

Descripcion
Dependencia Origen
Fecha Salida

Zona

Fecha Entrega

Estado del Documento

2-2011-02622

2011-08-16

Radicacion Solicitud Informacién de Cooperacion
System Admin (Consultoria)

2011-10-24

JARDIN BOTANICO

20111017

DEVUELTO

Tercero SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
Direccion Cra 30 Mo. 25-30 Piso 5, 8y 13

Teléfono 3352000

{*) Motivo Devolucién | -Seleccione-

Fecha Devolucion

Nimero de Llamadas.

(*) Devolver al Area

Observaciones

para su encargo




Devolver al drea:

Si el o los documentos se devuelven al area, estos pasan a la dependencia Origen del documento, el cual se

encuentra plasmado en la informacién que se muestra.

CONTROL DEVOLUCION

Documentos Radicados

£
DEPENDENCIA | FECHA FECHA ESTA DEL
RADICACIO FECHA | DESCRIPCION ORIGEN SALIDA ZONA ENTREGA | DOCUMENT

MOTI
AT DEVOLUCION

DEVOLVER
AL AREA

OBSERVACIONES

*) Campos obligatorios

w

Luego de avanzar se instancia un pI‘OCCSO para enviar estos documentos devueltos.

Buscar procesos

14 44 1 b !
# - . Fecha Creacion Fecha Activacion .
Pri so Tercero Proceso Actividad /Dg_ngnngn_gﬁ\ Proceso Actividad Estadol| Usuario
- - -
10004 |SECRETARIADISTRTAL DE  |Control documentos Entregar documentos System Ad.mln N 2011-10-24 2011-10-24 Normal .Pt.er!dlent:a por
AMBIENTE (Consultoria) iniciar/asignar
Queda en
Reparto de la

Dependencia

Asignacion documento devuelto a funcionario competente:

J REPARTO | ACTIVIDADES | TAREAS | DOCUMENTOS | ESTADC DEL PROCESO | CLASIFICAR TRLC

- =
a&e R
4l 4 Pagina 1 b Ik
Asignar responsable =
I:‘ cﬁ Control documentos devueltos B
* Responsable (=
& - -
* Fecha maxima de respuesta 2011-10-24
para entrega de documento B
I:‘ ﬁ devueltq
= Comentarios / Instrucciones |—
(] & |0
+ Aceptar ] ’ » Cancelar
= -~ I I I I I 1Pra TP 1T

A la dependencia llega la Actividad Entregar documentos devueltos, la cual mostrara la informacion del
radicado y la razon de la devolucion para que el area tome decisiones, tales como crear nuevamente el

documento entre otras.

No devolver al area:




Si se marca No al campo Devolver al area, esta pasa nuevamente a la Actividad ZONIFICAR Y PLANILLAR

para su tramite para salida.
2. Ingreso de documentos electrénicos:

El proceso de IMPRESION Y SALIDA, se instancia desde otro proceso. Este llega a la actividad
IMPRESION DE DOCUMENTOS. Donde la pestana DOCUMENTOS se imprimen masivamente.

Luego pasa a la Actividad ZONIFICAR Y PLANILLAS, pasa al item 1.2.



