GUIA DE SOCIALIZACION
PROCESO DE CORRESPONDENCIA V_2
SDA VERSION 3.1.9

1-Paso: Como primera instancia el registro dedosumentos se realizan por el icono que por nombre
lleva ingresar documentdgsicoso médulodocfile
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2-Paso: como segunda instancia la persona o funcionario encargado de reparto apiguaesd
correspondiente al competente.
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3-paso: como tercera instancia la persona competesédecciona la actividad asignada para poder
ingresar los datos correspondientes en el fornigla
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4-paso: como cuarta instancia se seleccionadgcacorrespondiente en la primera actividad llamada
Revision y Reparita l6gicamostrada en esta imagen esrt@susual.
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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 realjzaen la primera actividad determinamos endgicaque sirequeria
respuesta la solicitud.



Nota: hay una serie de plantillas que se deben gegtinsea el caso a tratar o la respuesta a realizar, se
descarga la plarita luego se ingresa iaformaciéncompetente 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 sextastancia 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: comaséptimainstancia en la misma actividad de firma llamada "Revisar y Firmar el Documento
Elaborado de Respuesta” seleccionasta correcto elocumento, saesise requiere y luegee
seleccional funcionario que realizara tadicaciéndel mismo.

8-paso: como octava instancia el funcionario seleccionado para radicar este documento en la actividad
que por nombre lleva "Radicar Respuesta Firmada" debe ingresar los datos de asutgbe teneen
cuentasi la clase documental del radicado es interrsalida luego seleccionar el tercero luegel

tramite luegoanexo sasise requiere yor ultimonumero de folios.



