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Sysman Software ®

Este documento no puede ser reproducido parcial o totalmente, ni trasmitido por cualquier
medio, electrénico o mecanico, para cualquier propdsito, sin la autorizacion explicita de

Sysman Ltda.

® 2008 Sysman Ltda. Derechos reservados.

Los productos Sysman Software son una marca registrada de Sysman Ltda.

Convenio de Licencia
LEA ESTE DOCUMENTO CON ATENCION ANTES DE UTILIZAR ESTE SOFTWARE

Al usar el programa informatico (software) adjunto, el usuario queda sujeto a las
condiciones de este convenio. Si no esta de acuerdo con esta licencia, no utilice el
software y devuelva el paquete sin demora, dentro de los diez dias siguientes, al punto de

adquisicion para obtener el reembolso del importe abonado por el mismo.

Derechos reservados

EL SOFTWARE Y [A DOCUMENTACION QUE LO ACOMPANA TIENE REGISTRO DE
DERECHOS RESERVADOS A FAVOR DE SYSMAN LTDA, SEGUN LAS LEYES DE DERECHOS
DE AUTOR, NI EL SOFTWARE , NI LA DOCUMENTACION QUE LO ACOMPANA PUEDE
COPIARSE, TOTAL NI PARCIALMENTE, SALVO EN EL CASO DE USO NORMAL DEL
SOFTWARE O PARA REALIZAR COPIAS DE SEGURIDAD CON FINES DE ARCHIVO.
CUALQUIER OTRO TIPO DE COPIA, VENTA O DISTRIBUCION DE ESTE SOFTWARE QUEDA
EXPRESAMENTE PROHIBIDA.
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INTRODUCCION

Los productos de SYSMAN se han disenado para el manejo de la informacion generada en
una empresa o multicompanias. La informacién global o especifica, se presenta de
acuerdo con el nivel administrativo que lo requiera, permitiendo procesos de consulta,

modificacién y actualizacion.

El software desarrollado por SYSMAN ha sido elaborado para trabajar en computadores
interactivos de Ultima generacién, con las ventajas inherentes a ellos tales como validacion
en linea, consulta rapida por pantalla, posibilidad de utilizar el sistema por varios usuarios
simultaneamente, a los cuales se les asigna un nivel de operacion del sistema de acuerdo
con las necesidades de informacidon de cada uno. En el desarrollo del sistema se han
implementado todas las técnicas de validacion posibles, con el fin de asegurar la veracidad
no solamente de los procesos, sino de los datos que se suministran al computador,

permitiendo asi obtener resultados confiables.

SYSMAN SOFTWARE por su flexibilidad, se adapta facilmente a los cambios que requiere el

cliente de acuerdo con sus necesidades.

Debido a la interactividad del sistema, el tiempo de entrenamiento requerido por el
usuario es minimo, ya que el sistema informa al operador las inconsistencias que detecte
en los procesos de entrada de informacion al sistema, mediante mensajes que indican lo
ocurrido.

Ejemplo: "éRealmente desea eliminar el registro?"

La informacion se maneja en forma integrada en donde los diferentes mddulos la
administran conjuntamente, organizandola de acuerdo con las areas de trabajo y niveles

de acceso a ésta por cada usuario dependiendo de su posicion en la Empresa.

En resumen, el sistema proporciona al cliente seguridad en el manejo de la informacion

por parte de los usuarios, ya que es posible determinar la informacidon por la que debe




CODIGO : GU_249
VERSION: 1
GUIA ADMINISTRACION DOCUMENTAL FECHA: 16/08/2012

STSMAN. PAGINA: 6 de 60

responder cada funcionario y a la que tiene acceso a nivel de consulta y/o modificacion
(Privilegios). La forma de establecer a que informacién tiene acceso cada persona, es
mediante un cddigo denominado contrasefia (Paso a bordo), el cual es definido por el

Administrador del Sistema.

OBJETIVO DE LA GUIA DEL USUARIO

La guia del usuario tiene como objetivo, presentar una visién general del funcionamiento
de los productos de SYSMAN vy describir los procedimientos para el manejo y utilizacion de
los programas dentro de su organizacion, logrando asi que las personas que tienen acceso

al sistema, obtengan el beneficio total que el programa les ofrece.

El manual se ha disefiado en una forma estructurada de tal forma, que permite que el
usuario con el seguimiento de la numeracion vaya teniendo acceso a cada uno de los

menus y opciones del mismo.

Se presenta una guia de pantallas para cada proceso para dar al usuario una visualizacion
de lo que va a encontrar en cada opcidn y de los datos que debe llenar para la ejecucion
del proceso, en pro de presentar al usuario una guia eficaz que le facilite el manejo del

sistema.

Soporte Técnico

La Red de soporte de Sysman Software ofrece opciones de soporte técnico de gran calidad

que le permitirdn obtener lo que necesita: respuestas correctas y rapidas.

El soporte de Sysman esta sujeto a los precios, términos y condiciones vigentes de cada

contrato vigente en el momento de la solicitud del servicio.

Soporte técnico de Sysman Software. Si tiene alguna pregunta sobre un producto Sysman
Software, primero:

» Consulte la documentacion y la informacién impresa incluida con el producto.
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» Consulte la Ayuda en pantalla.
» Consulte las memorias, documentacion o boletines de los seminarios, foros o cursos de

capacitacion, realizados por Sysman Software.

Si no encuentra la solucién, llame a Sysman Software.

Cuando llame, debera estar frente a su PC y tener a mano la documentacion del producto.
Asi mismo, esté preparado para proporcionar la siguiente informacion:

» El nimero de la version del producto de Sysman Software que esté utilizando.

» El tipo de hardware que esté utilizando.

» Cita textual de todo el mensaje que aparezca en la pantalla.

» Una descripcion de lo ocurrido y de lo que intentaba hacer cuando se produjo el
problema.

» Una descripcidon de codmo ha intentado resolver el problema.

A continuacion la direccion de Sysman Software. Si no hay una oficina de Sysman
Software en su pais, pongase en contacto con el establecimiento donde adquirid el

producto de Sysman Software.

Casa matriz

Paipa (Boyaca) E-mail: sysman@sysman.com.co
Calle. 24 # 20-29

Teléfono: 7851482-7851420 Site Web: http://www.sysman.com.co
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1.SEGURIDAD SYSMAN SOFTWARE

SYSMAN LTDA ha creado la manera mas sencilla y eficaz de tener completa seguridad

sobre sus programas de manejo de informacion gerencial SYSMAN SOFTWARE. El

proceso y estructura para la seguridad de sus bases de datos es el siguiente:

PROCESO DE ACCESO

USUARIOS

LOG

L J

USUARIO
DEL GRUPO

WERIFICA LAS
OPCIONES A
QUE TIEME

ACCESO
EL GRUPO

1

DESACTIVA LAS
OPCIOMES A QUE
NO TIEME ACCESD

EL USUARIO

El sistema registra la entrada y verifica que el usuario exista dentro de la base de

datos de la Compaiiia, por medio de un LOG o bitacora. Al terminar la verificacion del

usuario que esta solicitando la entrada al programa vy, si el usuario existe, verifica las

opciones a las que tiene Acceso el grupo al que pertenece este usuario.

Si el usuario es el Unico que maneja la base de datos, ejemplo de Administracion del

Sistema, debe crear su propio grupo, llamado por ejemplo Grupo Empresarial con

todos los privilegios, ya que es el Unico que tiene completo acceso a éste maddulo.
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ESTRUCTURA

GRUPO ‘_é OPCIONES DE OPCIONES DE
GRUPO MEMNLU

MODIFICAR
CONSULTAR
IMPRIMIR
BORRAR
REIMPRIMIR

USTARIOS

2. CARACTERISTICAS DEL MODULO

Facilita registrar los datos de correspondencia recibida y enviada por la entidad.
Llevar el control de la correspondencia y documentacidon que maneja la entidad
a nivel interno.

Consultar informacion de correspondencia o documentacidon para un periodo
establecido entre fechas que el usuario determina.

Permite manejar la documentacion de manera centralizada y distribuida.
Facilita realizar el registro de contratos, resoluciones y convenios de la entidad.
Organiza la informacién por series documentales y carpetas.

Genera informes que permiten visualizar cada movimiento de un documento en
la entidad.

Organiza la informacién del manejo de documentos por dependencias.

Genera reportes de control del flujo de la documentacion.

Permite el control de tiempos de retencién documental.

Permite generar reportes de Indices de correspondencia.

Permite controlar el inventario fisico de la documentacion.

Permite generar reportes de alerta de vencimiento de retencion
documental.

Permite digitalizar los documentos definidos por la entidad de conformidad a lo

establecido en las tablas de Retencion Documental.




CODIGO : GU_249

VERSION: 1

GUIA ADMINISTRACION DOCUMENTAL

FECHA: 16/08/2012
S JSHHHN PAGINA: 10 de 60

3. ACCESO AL MODULO
Para el acceso al mddulo se debe hacer de la siguiente manera:
- Registrarse con el usuario correspondiente, la contrasefia y seleccionar la

compafiia. Dar clic en el botén Aceptar.

SYSMAN SOFTWARE

Systems Management

STSMAN
SOLUCIONES EFECTIVAS

VERSION 2006
RELEASE 09.01

Usuario |SYSMAR
Contrasefia [FHss I
Compaiiia =

Aceptar | Salir |

- El sistema presenta las opciones generales de menu: Aplicaciones, Utilidades,
Ayuda.

- Esta guia se dividira en tres procesos basicos que se manejan: el ingreso de la
correspondencia recibida y enviada, la trazabilidad de la correspondencia y
finalmente los procesos de archivo central independientes a la correspondencia.

- Seleccionar el menu APLICACIONES, el cual presenta : * Administracion de

documentos

4. APLICACIONES: Esta opcion de menu le permite acceder a las opciones que

facilitan el manejo de la informacion de los documentos de la entidad.

Aplicaciones Utilidades  Awuda

= aAdminisktracion de documentos _:I

o Correspondencia

4+ salir
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Especificamente se podran ingresar a las opciones de configuracién y de manejo
inicial de la correspondencia recibida enviada y de los procesos independientes de

archivo central

4.1 ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
El mddulo de Administracion de Documentos permite registrar, controlar y manejar
la informacién de la documentacién de la entidad, para lo cual se tienen las

siguientes opciones: Captura de datos, Consultas, Informes.

4.1.1 CAPTURA DE DATOS: Permite ingresar y actualizar los datos basicos y

requeridos en el manejo de la informacion de la documentacidn de la entidad.

Captura de dakos Consultas  Informes  Manke

Correspondencia Recibida
Correspondencia Enviada
O Archivo Central
[ resoluciones
<@ Mernorandos
Bl contratos
Convenios

£¢F series documental

aEl Retencion documental

Tipos de documentos

@ Docurnenktas par Serie Documental
Tipo Resolucian

Tipo Conktrako

Inventario de archivos

F.‘% Historias laborales de personal retirado

§& Responsables - Dependencias
Eﬁ Dependencias
‘.} Responsable
i Procedencia
ﬁ —ontacktos

¥ Escaner

Divisian politica »

e

EEEE Migencias
@ Festivos

& Medio de envio

<= Mend anterior
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Como se puede apreciar en la imagen anterior la primera opcién (captura de
datos) se divide en seis partes, de las cuales las cinco primeras corresponden a las

configuraciones basicas del sistema las cuales se explicaran a continuacion.

RECOMENDACIONES:

- Se recomienda ingresar los datos haciendo uso de las opciones del menu en forma
ascendente (de abajo hacia arriba, es decir empezar por el archivo de

Responsable, Medio de Envio y asi sucesivamente).

- Para adicionar y borrar registros se debe hacer manejando la barra de
herramientas del software (ubicada en la parte superior), y para el caso de

modificacion puede hacerlo en cada uno de los formularios.

oy n e & T KBy @4 g Elcd 7 e

- En cada formulario existe un campo que es inmodificable, generalmente es el
cddigo, el cual una vez creado para modificarlo debe eliminar el registro y volverlo

a crear.

4.1.1.1 Menu anterior: Facilita regresar al menu principal (Aplicaciones, Utilidades,
Ayuda)

4.1.1.2 Medio de Envio: Facilita registrar y actualizar los medios de envio que se
utilizan para entregar y recibir los diferentes documentos en la entidad. Para
desplazarse entre registros se puede hacer utilizando la barra de
desplazamiento (Primero, anterior, siguiente, Ultimo). Para crear un nuevo
medio de envid se debe dar clic en el botdn nuevo registro ( » *) de la barra de

desplazamiento entre registros de la parte inferior.
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B MedioCorrespondencia : Formulario

Medio de Envio de Correspondencia | —

Codigo Descripcion

1]Cactl

2[Fe

3[E MAIL

4[MENSAJERIA EMPRESARIAL [

Registro; 14 | 4 [ 4 de &

4.1.1.3 Festivos: Permite establecer las fechas de los dias festivos que tiene un afio.
Para desplazarse entre registros se puede hacer utilizando la barra de
desplazamiento (Primero, anterior, siguiente, Ultimo). Para crear un nuevo
festivo se debe ubicar el puntero del Mouse en el registro indicado en la parte
izquierda con un asterisco (*) o ubicarse al final del Ultimo registro con datos y

presionar la tecla enter para crear el nuevo registro.

B Festivos |z
FESTIVOS 1=

Afo [2010 hd

Fecha

y|  [TEERE
11f01/2010
Zz/03(2010
01/04f2010
0z/04/2010
01/05(z010
17j05/2010
07/06(2010
14{08/2010
05/07iz010
20/07/2010
07/08(Z010
16/08{2010 j

Reqistro: 14 | | 1k |H |I

4.1.1.4 Vigencias: Se define el estado de la vigencia (Aio) para la correspondencia

enviada (C. Enviada) y recibida (C. Recibida), asi como para la
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resoluciones, convenios y archivo central. El estado de la vigencia puede
seleccionarse al dar clic en la flecha del extremo derecho de cada uno de estos

campos, puede ser Activo o Cerrado.

| Vigencias |§|

VIGEMNCIAS =

Afio Estadg

| {  C.Enviada C. Recibida Resolucione
» m Active (Cerrado Activn
2001 | |Activa
2002 |[Activa
2003 |[Activa
2004 |[Activa
2006 ||Activa
2007 |[Activa
2008 |[Activa
2009 |[Activa
2010 ||Activa
* Activo

—r

C i Archivo Central
Ackivo Activo

Cerrado Activi Activi Activ

(Cerrado Ackivo Ackivo Activo

(Cerrado Ackivo Ackiva Ackivo

(Cerrado Ackivo Ackiva Activo

Cerrado Activi Activi Activ

(Cerrado Ackivo Ackivo Activo

(Cerrado Ackivo Ackivo Activo

(Cerrado Ackivo Ackivo Activo

Activo Activi Activi Activ

ctivo Activo Activo Activo

Lol bl el fle L Le L]
I 8 o [ Y

I 0 RN I R o K

R K| K8/ KN KRN | Ka[RY| K1 KY

(R K| K8 Kn{RN] Ka{RN Ka[R1 [ K1[kY

Registra: 14| 4 | T | e |ek|de 1o

4.1.1.5 Division politica: Permite ingresar y actualizar los datos de los paises,
departamentos y ciudades que estan relacionados en la informaciéon de los
documentos entregados y recibidos por la entidad.

4.1.1.5.1 Paises: Facilita registrar y actualizar la informacion de los paises
relacionados en los documentos de la entidad.

4.1.1.5.2 Departamentos — Ciudades: Facilita ingresar y actualizar los

departamentos y ciudades de un pais, para lo cual se requiere que se

haya creado antes el pais. Al accionar el botén Pais le permite

desplazarse a conocer o ingresar los datos de un pais.

4.1.1.6 Escaner: permite ingresar la ruta del ejecutable del escaner instalada en la
estacion de trabajo escogida para la digitalizacion de los documentos, el

sistema permite ingresar mas de un escaner
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& SCANNER (=3
| | [PARAMETROSCANNER |
’— |E:\wiaacmgr
DESCRIPCION SCANMER ARCHIVOD1]
Registro: 14| 4 |7 1 k[ Ml]e¥|det
4.1.1.7 Contactos: permite ingresar una agenda de los terceros mas frecuentes de la
entidad con su respectivo contacto principal
4.1.1.8 Procedencia: Permite registrar y/o actualizar las personas o entidades de las
que la entidad recibe (remitentes) correspondencia. Se han dispuesto los
indicadores Externa, Publico y Contratista que se activan segun el tipo de
entidad (Privada o publico) que envia la correspondencia.
B Listado de remitentes
REMITENTES +
_E\idigu Nit Correo Electrénico Direccién T ratis
» [noooot LISLIARIOS - I i =4
000002 [CONTRALORTA r T 3
7DDDDDS |UNIVERSIDADES r r &
[p00004 [N UTILIZAR - DIAN r r 4
" [n00005 [0 UTILIZAR. - JUZGADS DIECISELS CIVIL MUNE FALACIO DE JUSTICIA OF r r B
7IJEIEIEIEIE- |GOBERNACIONDESANTANDER r r =3
fpoona7 [NO UTILIZAR - DANE r r [
4.1.1.9 Responsable: Permite registrar y actualizar la informacién de las personas

que laboran en la entidad y responden por una dependencia. La cédula y el
nombre del responsable debe digitarse, el Estado Actual de la persona puede
seleccionarse de la lista que aparece al dar clic en la flecha (™~ ) del extremo
derecho de este campo, de igual manera la Dependencia se puede
seleccionar de la lista definida que aparece al dar clic en la flecha (~) del
extremo derecho de este campo.

Para desplazarse entre registros se puede hacer utilizando la barra de

desplazamiento (Primero, anterior, siguiente, Ultimo). Para crear un
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nuevo responsable se debe dar clic en el botdn nuevo registro ( » *) de la

barra de desplazamiento entre registros de la parte inferior.

| Responsable |X|
RESPONSABLE |

Cédula; [

Nombre: |CDLMEN!—'«HES RUEDA RICARDO

Cargo: |F'FEDFESIEIN.~'-‘«L DE TALENTO HUMAND

(Estadu : [Activo v]

Registro: 14| 4 | 1k | vk

4.1.1.10 Dependencias: Permite registrar y/o actualizar las dependencias existentes en

la entidad para las cuales hay flujo de documentacidén. Se debe asignar un

cédigo a la dependencia, este debe tener maximo 12 caracteres. Los codigos

de las dependencias pueden crearse en estructura jerarquica de tal forma que

la informacion se va agrupando por dependencias principales y sub
dependencias.

Para desplazarse entre registros se puede hacer utilizando la barra de

desplazamiento (Primero, anterior, siguiente, Ultimo). Para crear una

nueva dependencia se debe dar clic en el botdn nuevo registro ( * *) de

la barra de desplazamiento entre registros de la parte inferior.




CODIGO : GU_249

VERSION: 1

GUIA ADMINISTRACION DOCUMENTAL FECHA: 16/08/2012

STS,H N PAGINA: 17 de 60

¥ Dependencias

LISTADO DE DEPENDENCIAS =
Cadigo Nombre dependencia

~ e |SERENCIA GEMERAL
[m101 [#5AMBLEA GEMERAL
|0z |SEFEMCIA ADMINISTRATIVA ¥ DE PLAMEACION
o201 [PROFESIOMAL DE PROYECTOS ¥ MANTENIMIENTO
[pz0z [PROFESIONAL DE SISTEMAS
0203 [PROFESIOMAL DE COMUNICACIONES o
|oz04 [PROFESIONAL DE TALEMTO HUMANO
0205 [PROFESIONAL DE ORGAMIZACION ¥ METODOS
[nz08 [MEDIC AMBIENTE
[nz07 [RECERCION
[nz0a [aRcHDvE
[nz09 [AUXILIAR DE OFICIOS YARIOS CAFETERIA
o210 [AURILIAR ADMIMISTRATIYA
211 [aL=TLIAR SISTEMAS
[0z [CIRECTOR FINANCIERG

__[lnan: [PROFESIOMAL DE ESTACION DE SERVICIOS r

-
Registro: 1] 4 [T 1 » | M |r¥|de 11

4.1.1.11 Responsable — Dependencias: permite ingresar a los responsables

encargados de las diferentes dependencias y controlar las dependencias a las

cuales ha pertenecido en caso de haber pertenecido a mas de una de las
dependencias de la entidad.

Para desplazarse entre registros se puede hacer utilizando la barra de

desplazamiento (Primero, anterior, siguiente, Ultimo). Para crear una

nueva dependencia se debe dar clic en el botdn nuevo registro ( * *) de

la barra de desplazamiento entre registros de la parte inferior.
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B Responsable rg|
RESPONSABLE - DEPENDENCIAS |

Nombre |COLMENARES RUEDA RICARDO

Cargo |PROFESIONF\L DE TALENTO HUMANC

Dependencias

Codigo | Dependencia | Cargo | Activa | -
¥ [Jozue _~ [[5UPEVISOR ESTACION D SERVICIC_~ | [PROFESIONALES v
*] -] _~ [[PROFESIONAL DE TALENTO HUMAND r
=l

Reqistro: 14 1 kM r%

4.1.1.12 Historias laborales de personal retirado: Permite llevar el registro del
historial laboral del personal retirado de la entidad.
Se debe digitar la cédula, Apellidos y Nombres del empleado vy el
periodo en el que laboro (fecha inicial y final).
Para desplazarse entre registros se puede hacer utilizando la barra de
desplazamiento (Primero, anterior, siguiente, Ultimo). Para crear una
nueva historia laboral se debe dar clic en el botdn nuevo registro ( * *) de

la barra de desplazamiento entre registros de la parte inferior.

B Historia laboral del personal retirado X

HISTORIA LABORAL DEL PERSONAL RETIRADD|

Serie documental |16.02 j |Hist0rias Laborales Inactivos

{Cédula’}|79657659 =

Apellidos |Pérez Arias

Nombres [Pepito]
Fecha inicial)[01/01 /2003
Fecha final'|31/12/2005

Registra: 14 ] <[] 1 r [ ripE[de b
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4.1.1.13 Inventario de archivos: Facilita registrar y llevar el control de la ubicacién de
las series de documentos que maneja la empresa. Se debe seleccionar la Serie
documental de la cual se va a registrar la ubicacidn, para esto se debe
escoger de la lista que se despliega al dar clic en la flecha del extremo derecho
de este campo, luego registrar el nUmero de la carpeta y establecer el periodo
de tiempo (fecha inicial y fecha final) en el que estaran ubicados esos
documentos digitando el nimero de estante y la caja.
Para desplazarse entre registros se puede hacer utilizando la barra de
desplazamiento (Primero, anterior, siguiente, ultimo). Para crear uno
nuevo registro de inventario de archivo se debe dar clic en el botén nuevo
registro (» *) de la barra de desplazamiento entre registros de la parte

inferior.

& Inventario de archivos |'5_(|
INVENTARIO DE ARCHIVOS |

Registro nimero |2 -
Serie documental) |Dl Qj |P.ctas

Carpeta |5

Fecha inicial |01/01/2006

Fecha final [30/09/2006

{Estante Namerg) |4
1]

Registro: 14 | 4[] z r [l de 2)

4.1.1.14 Tipo Contrato: permite ingresar y codificar los diferentes tipos de contratos
manejados por la entidad con el fin de tener un mayor control en los procesos
de digitalizacion y registro de los diferentes contratos que ya han cumplido el
ciclo vita.
Para desplazarse entre registros se puede hacer utilizando la barra de
desplazamiento (Primero, anterior, siguiente, ultimo). Para crear uno

nuevo registro de inventario de archivo se debe dar clic en el botén nuevo
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registro ( » *) de la barra de desplazamiento entre registros de la parte
inferior
B Tipo Contrato |z|

LISTADDO DE CONTRATOS =
Cadigo Mombre del Contrato
iz (COMTRATS DE ARREMDAMIEMTC
ﬂ FS (COMTRATS DE PREST&CION DE SERYICIOS
3l

Registro: 14 | 4 | 3 | d] | | de 3

4.1.1.15 Tipo de Resolucion: permite ingresar y codificar los diferentes tipos de

resoluciones administrativas manejadas por la entidad con el fin de tener un

mayor control en los procesos de digitalizacién y registro de las diferentes
resoluciones que ya han cumplido el ciclo vital.

Para desplazarse entre registros se puede hacer utilizando la barra de

desplazamiento (Primero, anterior, siguiente, ultimo). Para crear uno

nuevo registro de inventario de archivo se debe dar clic en el botdn nuevo

registro ( » *) de la barra de desplazamiento entre registros de la parte

inferior
B Tipos de documento |E|
TIPOS DE DOCUMENTOS RESDLUEIDN|
Cadigo Descripcion
» |[H RESOLUCION GEMERAL
[no1 [RESOLUCION GEMERAL
|0z |#CTAS DE ASAMEBLEA
*|| |
Registro: 14 1o [ e ]p%] de 3 i
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4.1.1.16 Documentos por Serie Documental: permite registrar los diferentes tipos
de documentos que se pueden manejar por cada serie documental teniendo en
cuenta que pueden pertenecer a mas de una serie documental como es el caso
de las facturas, resoluciones entre otras:
Para realizar el registro se debe seleccionar en primer lugar el tipo de
documento principal del combo que se despliega en el campo Tipo de
Documento, la descripcion del documento anexo y las diferentes series
documentales a las cuales pude pertenecer, estos tipos especiales de
documentos son de uso exclusivo del proceso de archivo central.
| Tipos de documento
DOCUNMENTOS POR SERIE DOCUNMENTAL -~
Cadigo | Tipo Documento Descripcidn Serie Documental
(alu}] AI0 j LIERC DE &CTAS 2.02,1.02
ooz LI j COMUNIQGUEMONGS 2.02,1.05.01
003 AI0 jCOMITE TECMICO FINANCIERS  [2.02,4.05.04
O AI0 j (COMITE DE AUDITORIA 2.02
00s LI j (CORRESPOMDEMNCIA RECIBIDA 2.02
(alula) AI0 j (COMITE DE CESIOMES % MERCADE[2.02
j
(5erie Documental: [4.05.04 = ]
———feeegar NUevo regiskro T
Registro: 14| 4 [ 3 » | M |rk|de s I
4.1.1.17 Tipos de documentos: Facilita ingresar y/o actualizar los tipos de

documentos que se manejan en la entidad. Se debe dar un cédigo a cada uno
de los tipos de documentos, la descripcion (Ej. Cédigo: C, Descripcion: Carta)
y el nimero de dias o tiempo minimo para darle gestion o descargue al
documento,(este campo es de vital importancia para los procesos de
trazabilidad y respuesta de la correspondencia y para los diferentes controles
que se manejan en la aplicacion).

Para desplazarse entre registros se puede hacer utilizando la barra de

desplazamiento (Primero, anterior, siguiente, Ultimo). Para crear un
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nuevo tipo de documento se debe dar clic en el botdn nuevo registro

(* *) de la barra de desplazamiento entre registros de la parte inferior.

B Tipos de documento |'5< |
TIPDS DE DOCUMENTOS | 1=
¢ Descripcion ) ¢ Dias)
i CARTA 3
C DERECHC DE PETICION 15 1
1 IMWITACIOMN
1 MEMORAMNDO
Ll OFICIOS
= ARG E j
Registro: 14 | 4 | & » | »l @ de 5

4.1.1.18 Retencion Documental: Permite actualizar la vigencia de las series
documentales (Tiempo de retencion) y la disposicion final de los archivos
de las mismas. Como requisito debe estar actualizado el archivo de Series
documentales ya que se debe seleccionar la serie y la dependencia a la
cual pertenece, estas se seleccionan al dar clic en la flecha del extremo
derecho de estos campos.
Para cada una de las series documentales se le debe establecer el
tiempo de retencion en: Archivo Gestion y en Archivo Central, este
tiempo se establece en afios. De la misma manera se debe determinar la
disposicion final que puede ser: Conservacion total, Seleccion,
Microfilmacion y Eliminacion; para determinar esa disposicion final se
debe activar el indicador al frente del tipo de disposicién que va a tener.
De igual manera se puede registrar el procedimiento y observaciones
para la serie documental seleccionada.
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B Tabla de retencion documental |z|
RETEMNCION DOCUMEMNT AL |
Serie documental [ _~ | [nSAMBLEA GENERAL
Dependencia |00 _~ [[CENTROABASTOS
{ Tiempo de retenciéni
En archivo gestign |1 Ado(s)
En archivo central |1 Adio(s])

Total |2 Adfio(s)

{ Disgosicién ﬁnali'
onserwacion total

seleccidn [
Microfilmacion
Eliminacion [

#rocedimiento ¥ observaciones)

Reqistro: 14 | | T » | e e

4.1.1.19 Series documentales: Permite la actualizaciéon de las diferentes series en las

que se encuentra organizada la documentacidn dentro de la entidad. Las series
documentales se pueden organizar en estructura jerarquica, de tal forma que la
informacidn se va agrupando de acuerdo al area, el tipo de documento, la
subserie, la tematica o el tipo de informacién. Ejemplo

01 Actas

01.01 Actas de anulacién de cheques

01.02 Actas de comité coordinador de control de interno

02 Protocolo de relaciones publicas

Para desplazarse entre registros se puede hacer utilizando la barra de

desplazamiento (Primero, anterior, siguiente, Ultimo). Para crear una

nueva serie documental se debe dar clic en el botdn nuevo registro ( * *)

de la barra de desplazamiento entre registros de la parte inferior.
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Cadigo

Nombre

01

Ackas

01.01

Actas de Anulacidn de Cheques

01.02

actas de comité coordinador de control interno

01.03

actas de comité de archivo

01.04

actas de comité de conciliacion

01.05

actas de comité tecnico

01.06

actas de cuentas por cobrar

01.07

actas de cuentas por pagar

01.03

actas de eliminacion de documnentos

01.09

actas de mesas de trabajo

01.10

actas de posesion

01.11

actas de subcomites de dependencias

0z

Registro:

14 |

Protocolo relaciones Publicas

| T b | »1 (P de 202

E5| Series documentiales |5
TABLA DE SERIES DDEUMENTALES' =

|

Los items anteriores corresponden alas configuraciones basicas del sistema una vez haya

sido instalado y de la cual depende la operatividad de la aplicacion.

A continuacion continuamos con los procesos de registro basico de la correspondencia

recibida, enviada y la trazabilidad de la misma:

_aptura de datos

o~
E. Zarrespondencia Recibida
Zorrespondencia Enviada

O Archivo Central
[ resaluciones
<3 Mermorandos
IE]: Zankratos
Zonvenios

4.1.1.20 Correspondencia Recibida: Permite registrar la correspondencia recibida por

la entidad en sus diferentes dependencias para una vigencia. Para la

actualizacion de la informacién de la correspondencia el sistema presenta cinco

etiquetas: Datos basicos, Asunto, Pase A, Digitalizacion, Descargue.
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CORRESPONDENCIA RECIBIDA ‘

]gsunto 1 Pase A 1 Digitalizacién 1 Descargue ]

( ¥igencia [2010 Ultimo nimero grabado 13670
Registio I
Registro Ndmero -
Fecha [23/11/2010 Hora 09:31 &M
Remitente GCAROLINA DAZA LEGUIZAMON j]
Contacto |
Dependencia | ||

Fecha M
Ciudad [5antafé de Bogota D.C -
Ndmero ’7
Direccidn E-Mail |

Dependencia [[01 _= |[GERENCIA GENERAL
Serie Documental [1.02 _~ [ACTAS O ASAMELEA
Carpeta |
Controles Cruzados h

Para guardar un registro de correspondencia recibida es importante en la
etiqueta Asunto guardar los datos determinados en esta.

CORRESPONDENCIA RECIBIDA |

Datos basicos Pase A ] Digitalizacion ] Descargue

Registro nimero

Asunto |COMUNICACION PARA INCIO DE UM CONTRATO CELEERADC EMTRE LA
EMTIDWD % EL TERCERO RELACICNADC

[AUELENIOLAVE TIRADD FABID MARIAND
Medio de Envio [PERSONALMENTE =1
Tipo de Documento |[C 1

Fax [#
Anexos [E

Cantidad

Clase de anexos |

Observaciones

Fecha limite respuesta

Reqgistro Correspondencia Iﬁ III" %

Se han dispuesto tres botones que facilitan:

1. Ver la vista preliminar del registro que se esta realizando.
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2. Visualizar el sticker que se le ha dado al registro, este sticker

contiene la fecha y hora de creacidon (ingreso al sistema) del

registro de correspondencia recibida, nombre de la entidad, asunto,

destino, dependencia, folios.

3. Imprimir el registro de correspondencia recibida.

En la etiqgueta Pase A se permite registrar a que otras dependencias debe pasar la

correspondencia recibida que se esta registrando. El indicador Impresion permite

conocer si el registro ya fue impreso. En el campo expediente se registra el consecutivo

interno si es manejado por la entidad. En el campo descripcidn las observaciones

adicionales del usuario origen, esta dependencia origen sera llamada de la dependencia en

la cual este registrado el usuario que la registra y finalmente el campo Bloquear, el cual

mostrara un mensaje al activarse con el fin de asegurarse de que se esta pasando al

responsable correcto una vez bloqueado el pase no se podra borrar ni cambiar esto con el

fin de dar mayor seguridad a los registros de la correspondencia

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Datos basicos | Asunto Pase & ] Digitalizacion ] Descargue ]

Registro nimero (13671

Registro de pases

No. Dependencia Origen Dependencia Destino Fecha | Hora Recibido Por

pase pase

Impr. Eupediente|  Descripcion || Bloquear

FIE_[® - [cerRoRRASTOS [~ [GERENCIA GEMERAL [0 134041550155 - [JOLAVE TIRADO FAE | I v

| | [ | | R |

| [ [

Sysman Software

<> Se wa a bloguear el pase y no se podra modificar.
x‘/ Esté segura que la informacidn es correcta?

= w

En la etiqueta Digitalizacion con el botdn Scanner se abre el archivo del scanner para

realizar esta operacion.
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CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Datos basicos ] Asunto ] Pase A | Digitalizacién ]Qescargue

Registro nimero 13671
Escojer Escaner |1 -] CScannerl) |

Nombre del archivo
.ﬁF:'\HECIBIDMHE?‘I 23.11.2010_1.02_01_1.pdf) (ﬁ | [ra] | p]

Para utilizar el scanner y el visor de imagenes se deben configurar
previamente una serie de parametros y el escaner que la entidad tenga
disponible para tal fin, estas configuraciones se haran en la implementacion

inicial de la aplicacion.

En esta etiqueta se facilita buscar y registrar el nombre del archivo que
contiene la imagen. Para buscar el archivo se debe accionar (click) sobre el
botdn puntos (...) que existe a la derecha del registro, el boton ver abre la

imagen que se ha establecido en el nombre del archivo.

En la etigueta Descargue se lleva el control acerca de la respuesta de la
correspondencia que se recibid. Para establecer si se respondid o no la
correspondencia se activan los indicadores Si y No, dependiendo del
indicador activado se presentan los campos en los que se debe registrar la
informacién, si se respondié se debe seleccionar el Nimero de la
respuesta y mediante la activacion de indicadores registrar si se archiva
comunicacién y soporte de la comunicacion. Si no se respondié se deben
activar indicadores que establecen si queda soporte de la comunicacion en
dependencia a donde fue enviada y en archivo, al igual que registrar la

fecha de archivo de la correspondencia.
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CORRESPOMNDEMNCIA RECIBIDA |
Datos basicos | Asunto | Pase A | Digitalizacién {Qescargue:ll

Registro ndmero

Se respondid conmunicacién recibida?

Si la respuesta es 51
MNamero de respuesta =

Archiva comunicacion? {six [

Archiva comunicacion {Soporte) [
Si la respuesta es NO,

Soporte en dependencia [T
En Archivo

Fecha de archivo

Sin embargo ya para darle una mayor trazabilidad a la correspondencia el
descargue se puede realizar desde la correspondencia envida con el fin de

que quede relacionada la correspondencia recibida y la enviada.

4.1.1.21 Correspondencia Enviada: Permite registrar la correspondencia enviada
externa e internamente por la entidad para una vigencia. El sistema le permite
registrar y/o actualizar la informacion de la correspondencia enviada y para
esto se presentan tres etiquetas: basicos, Asunto/Descargue,

Digitalizacion.

En etiqueta Datos basicos se registra la informacién del:

Registro que se esta haciendo, tal como: Numero, fecha del registro,
fecha del envio y los dias tramite para respuesta: Calendario y
Habiles.

Remitente para el cual se debe digitar o seleccionar: tipo de
documento, archivado en (se debe establecer en que serie documental
se archiva), control cruzado en el que se establece si se guarda en otra
serie documental. Los datos de estos campos pueden seleccionarse al dar
clic en la flecha del extremo derecho de cada uno.

Destinatario, de este se registra el Nombre del destinatario puede ser
seleccionado de la lista que aparece al dar clic en la flecha del extremo

derecho de este campo, la informacion de esta lista fue introducida por la
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opcion de menu Captura de datos/Procedencia. Si es necesario
ingresar los datos de un remitente se debe dar clic en el botén etiqueta
Nombre destinatario que le permite trasladarse a la ventana que le
facilita el ingreso o actualizacion de los datos de los destinatarios. Los
datos de direccidn y direccidn E-Mail se muestran al haber seleccionado el

nombre del destinatario.

CORRESPONDENCIA ENVIADA

l Asunto/ Descargue ] Digitalizacidn

Yigencid [2010 Ultimo nimero grabado 12725
Nimero Registro m -
Fecha Registro [04/01/2010 Hora | 1412
Dias tramite respuesta
Fecha Recibido [04/01/2010 Hora | Calendario [774
Fecha Envio |D4,|’10,|’2010 Hora | Habiles [191
{ Dependencia [o1 =] [GEREMCIA GENERAL
Responsable | 1
Tipo de Documento [OFICIO -]
Serie Documental [+.03 =] [MOVIMIENTOS DE CONTABILIDAD
Carpeta |
Control cruzado | =1 ]
{Nombre destinatario][GRAN BANCO BANCAFE 5.4, |
Dependencia | |

Direccion |
E-Mail |

En la etigueta Asunto se debe registrar los datos determinados
acerca del objetivo de la correspondencia enviada. Se debe
determinar el medio de envio, el cual puede ser seleccionado al
dar clic en la flecha () del extremo derecho de este campo, con
lo cual se despliega la lista de estos para hacer la seleccion.

Igualmente se han dispuesto tres botones que facilitan:
1. Ver la vista preliminar del registro que se esta realizando.

2. Visualizar el sticker que se le ha dado al registro, este sticker

contiene la fecha y hora de creaciéon (ingreso al sistema) del
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registro de correspondencia enviada, nombre de la entidad,

asunto, destino, dependencia, folios.

Imprimir el registro de correspondencia enviada.

CORRESPONDENCIA ENVIADA

Datos basicos l Digitalizacion

Ndmero |10002

Medio de En¥io [PERSONALMENTE] :I'
Cantidad 1

Asunto (SOLICITUD AUTORIZACION PARA DEEITAR DE NUESTRA CUENTA DE AHORROS
Mo 105-00452-4 EL WALOR DE $ 81,383.508.00

Nimero Oficio:

Nimero Guia: |

Registro Comespondencia @ III” S

Descargue Manual

Registro de la correspondencia que se respond -
Archiva comunicacion (Siy? [E
Archiva comunicacion {Soporte) [E

{Descargue por medio del Sticker |

Cadigo de Barmras |

En la opcidén de descargue manual se podra escoger el registro
de correspondencia que se eta contestado, en el combo se
desplegaran todos lo registros de la correspondencia recibida. En
la opcion de descargue por medio de sticker se podra hacer a
través del cddigo de barras de la correspondencia recibida o
manual se conoce el numero de este cddigo se debe ingresar un
consecutivo que esta compuesto de la siguiente manera:
0011281620100816, los tres primero digitos corresponden a la
compafia es decir estos tres siempre seran iguales, los

siguientes digitos corresponden al consecutivo exacto del registro
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de correspondencia recibida que se esta respondiendo los demas
son la fecha siendo primero el afio, mes y dias. Una vez digitado
el consecutivo en el campo correspondiente se da enter y
aparecera la siguiente pantalla, donde debera dar clic en

descargar y asi quedara descargada la correspondencia recibida

CORRESPOMDEMCIA ENYIADA I

Datos basicos Asunto/ Descargue | Digitalizacian |

MNamero |12 158

—|Asunlo 'i

5 DESCARGUE : Formulario =
DESCARGUE DE LA CORRESPOMNDEMCIA EMNYIAD A |

|fF|egi:tro Correspondencia Recibida:

NHomero Hegistro |1 2816 Fecha registro |1 80282000

rﬂegistrn Correspondencia Enwviada:

HNamero Registro |1 2158 Fecha registro |1 8/08/20170

1 Descalgal

Descargue por medio del Sticker

(l:édigo de Barras [0011251 620000818 ]

Finalmente realizado el descargue por cualquiera de las dos opciones se vera el resultado

en la correspondencia recibida de la siguiente manera en la pestafa descargue.

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Datas hésicos | Asunto | Pase & | Digitalizacion Descargue

Reqistro nimero ||12816

ﬂSe respondid comunicacion recibida?

ﬂSi la respuesta es SI

(Nt'lmeru de respuesta 12158 - I

Archiva comunicacion? {Si) [

Archiva comunicacion (Soporte) [~
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En los items anteriores se explico el procedimiento para el registro de la correspondencia

recibida y enviada a continuacidon continuaremos con los procesos independientes que

corresponden al ingreso del archivo central.

Captura de datos

O Archivo Centrar
[ Resoluciones
<#: Memorandos
]E]: Contratos

Corsenios

E. Correspondencia Recibida

E2r Correspondencia Enviada

4.1.1.22 Convenios: facilita registrar y/o actualizar la informacién de los convenios

efectuados por la entidad organizados por vigencia

Para entrara a registrar la informacion de un convenio se debe digitar la

vigencia a la que corresponde, el sistema le muestra un pequefio mensaje

en el que le advierte que "/a fecha del convenio y la fecha inicial, no

pueden tener un afio diferente seleccionado”. A continuacion se muestra

la ventana en la que debe seleccionarse la serie documental a la que

corresponden los convenios, puede seleccionarse de la lista que se

despliega al dar clic en la flecha (™) del extremo derecho de este campo,

luego se debe digitar el Niimero del convenio, el nombre de la entidad

con la cual se realiza, la fecha del convenio, el periodo para el cual se

hace (fecha inicial y fecha final) y el objeto del mismo.
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CONVENIDS
I Digitalizacidn I

¥igencia [2010 Ultimo nimero grabado 1

Nimero Convenio ,ﬁ
Fecha convenio ,W
Serie documental [ 04 = [[secros
M |CH»QCON MUMNOZ REYNALDO j
Fecha inicio Convenio ,W
Fecha final Convenio ,m

[l 3R &Y corvvenio entre las entidades respectivas con fines comun

Generar Sticker II Il |

Nota: De la misma manera que en los procesos de correspondencia
recibida y correspondencia envida existe el proceso de digitalizacion para

este y todos los tipos de documentos que se registren en la aplicacién.

CONYENIOS
Datos Basicos

Nimero Convenio [1

Escojer Escaner |1 -] ‘acanner:

Nombre del archivo : Nombre del archivo
_¢?|C:\Sysman\EDNVENIDS\1_23.11 200 _Pag_1.ipg [1=] | IS

Registra: 14 1 4] de 1

4.1.1.23 Contratos: Permite registrar y actualizar la informacién de los contratos
celebrados por la entidad para una vigencia. Al dar clic en esta opcién de menu
se debe establecer la vigencia a la que corresponde el contrato.

Para efectuar el registro de los datos del contrato es importante seleccionar la serie

documental a la que corresponde el contrato, esto se puede hacer dando clic en la




/\ GUIA ADMINISTRACION DOCUMENTAL
-

STSMAN.

CODIGO : GU_249

VERSION: 1

FECHA: 16/08/2012

PAGINA: 34 de 60

flecha del extremo derecho de este campo con lo cual se despliega la lista de series

documentales definidas

por la entidad. El sistema le informa en pantalla cual fue el nimero del Ultimo contrato

grabado con el fin de seguir la secuencia si es necesario. Se debe digitar el nimero del

contrato, digitar o seleccionar el tipo de contrato, registrar el contratista, Fecha del

contrato, periodo que cubre el contrato (fecha inicial y final) y el objeto del

contrato.

CONTRATOS

Ultimo ndmero grabado ,1—
Namero contrato ,ﬁ
Fecha contrato ’m
Serie documental [1.04 _|[Focos

Tipo Contrato |CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS - |

Contratista |[CAROLINA DAZA LEGUIZAMON =]
Fecha inicio Contrato ,m
Fecha final Contrato (23/11/2010

Objeto del contrato [COMTARTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESICMALES

[1.000.,000,000.00

Generar Sticker II Il |

Valor Contrato

4.1.1.24 Memorandos: Facilita ingresar y actualizar la informacién de los memorandos

que haya emanado la entidad en una vigencia. El sistema informa en pantalla

el nimero de la dltima resolucion de ese tipo guardada con el fin de sequir la

secuencia si es necesario. Estas resoluciones permiten guardar el registro de

los responsables de la entidad a quienes fue enviado el memorando y por

quien fue enviado
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MEMORANDOS

Datos Basicos | Digitalizacién

¥igencia[Z2010 Ultimo nimero grabado 11644
Nimero Memorando |11644 -
Fecha Memorando |23/11/2010

De |AGUILLON DIAZ ROSA j

Para LvaREZ HERERA JHOM ALEXANDER
WEULLON DIaZ ROSA

} [5RDILA HERRERA YOLANDA

*

Registro: 14| 4 | 3 k| |rk]|ds 3

Asunto [[ Y

el

L]

Generar Sticker II II I

4.1.1.25 Resoluciones: Facilita ingresar y actualizar la informacién de las resoluciones
que haya emanado la entidad en una vigencia. Se debe haber creado el tipo
de resolucion al cual corresponde la resolucidn que se esta registrando,
pueda ser seleccionado al dar clic en la flecha del extremo derecho de este
campo. El sistema informa en pantalla el nimero de la Ultima resolucién de ese
tipo guardada con el fin de seguir la secuencia si es necesario. Se debe digitar

el nimero, nombre, fecha de la resolucion y asunto.

RESOLUCIONES

Datos Basicos ] Digitalizaciin
Yigencia |2010 Ultimo ndmero grabado 1

MNimero Resolucion |1 <

Fecha de la resolucidn [23/11/2010
Tipo Resolucidn [RESOLUCION GENERAL 1

Nombre |CAROLINF\ DAZA LEGUIZAMON

Asunto -~

Generar Sticker II Il |




CODIGO : GU_249
VERSION: 1
GUIA ADMINISTRACION DOCUMENTAL FECHA: 16/08/2012

STS,,HF‘ITH PAGINA: 36 de 60

4.1.1.26 Archivo Central: al ingresar al archivo central se pueda identificar la vigencia
de la cual se esta ingresando o consultando informacion; es decir que de la
misma manera que se hace para ingresar la Correspondencia Recibida y

enviada la informacion del archivo central se pueda ingresar por vigencia

il 82 Archivo Central =]

HISTORICOS |

Yigencia |2010
Fecha Emision: [01/01/2010

Fecha Proyectada: |31 AMAz201 a

Aceptar | Cancelar |

En el momento de ingresar al archivo central a realizar los procesos de ingreso de
la informacién y de digitalizacién no permita ver informacién fuera del rango de
fecha extrema inicial y fecha extrema final, ni de ingresar informacion fuera de
este rango; esto también con el fin de evitar errores en el momento de ingresar los

archivos.

Para el ingreso de la informacion se tienen tres pestainas basicas Datos Basicos,

ubicacion y digitalizacion.

En la pestaina de datos basicos se debe diligenciar la informaciéon mas relevante del
documento que se va a ingresar al archivo central, incluida las fechas iniciales y

finales del documento que se va a digitalizar con su respectiva serie documental
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HISTORICOS

] Ubicacidn ] Digitalizacién 1

¥Yigencia |2010

Nimero [010000005 -

Tipo Documento : [LIBROZ DE ACTAS DE JUNTA DIFEC < |

Ultimo nidmero grabado 20710000005

Serie Documental:  [1.01 _~ |GENERALIDADES
Tipo de Medio:  |Magnético -
Numero de Folios: |1

Dependencia: [DIRECTOR FINANCIERD JE3|
Procedencia: [CEMTRAL DE BARRANCABERMEJA =
Contacto o Remitente: | =

Asunto: liibros de actas

[ Fecha Emision: [ 01/01/200
A

echa Proyectada: | 31/01/2010
Tipo de archivo : m ]

Registro Archivo Central I Il I @

Cédigo Usuario :

La pestafna ubicacion le permite colocar la ubicacion fisica del documento con el fin

de facilitar la consulta de este:

HISTORICDS

| [atos Bagicos l Digitalizacion

Fondo: |ARCHIO CENTRAL

Seccion: [ACTAS SubSeccion: |ADMINITRATICO

Numero de Estante : i) Anaquel o Bandeja : 12
Numero de Caja: h2 Numero de Libro: |1

Estado del Documento  |Bueno =

Y finalmente el proceso de digitalizacion, se debe escoger un tipo de documento

principal con el fin de colocar los

documentales, para que finalmente en el

momento de ingresar al archivo central se conozca el tipo de documento que se

digitaliza
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LRI e Areinwyuy I TR LA e
p |[FAARCHMNO_CEMTRALYF.O1.01_01.01.2010_1_16.pdf
#* ACTAS DE TRABAID
ACTAS DE LIQUIDACION
ACTaS DE IMICIO
COMNTRATO
CORRESPOMDEMCLA
Nombre del archivo Tipo Documento Dbservaciones ‘
FAARCHIVO_CENTRALLVF.01.01_01.01.2010_1_1. pdf ACTAS DE TRABAID ~ |DFGHFDGFDGDFGDFGFD sfdguindhbio. (2= | @ | )
FASRCHIVO_CENTRALN.01.07_M.01. 20701 _11. pdf ACTAS DE LIQUIDACION | _a = P
FAARCHIVO_CENTRALLF.01.01_01.07.2070_1_12.pdf ACTA DE INICIO hd = | @ | L
FAARCHIVO_CENTRALLVF.01.01_01.01.2010_1_13.pdf ACTAS DE TRABAID hd _a @ | D
¢ [FASACHIVO_CENTRALSZ.01.0M_01.07.2010_1_14.pdf hd = | @ |
FAARCHIVD_CENTRALLYF.01.01_01.01.2010_1_2 pdf |ACTAS DE LIGUIDACION > INHGIHIGH] cthgymybyvbmnbm « =@ | O

El sistema generar un informe con la informacion de los documentos que han sido

digitalizados v las caracteristicas del mismo

Datos Basicos | Ubicacisn | Digiaizasien j|
Nimero [T
EscojerEscaner | <]  Scanner
Nombre del archive Tipo Documento Observaciones [ =

» JFARCHIVD_CENTRALNY 01.01_01.01.2010_1_1 pdl [ACTAS DE TRABAID = | DFGHFOGFDGDFGDFGFD sidguiodhbin. (2 | @@ | O
FARCHIVO_CENTRALNT.D1.01_01.01.2010_1_11.pck [ACTAS DE LIQUIDACION -] = @[ L0
FaRCHIVO_CENTRALY.01.07_01.09.2010_1_12pdf [ACTA DE INICID = = | @0
FARCHIVO_CENTRALLY.D1.07_01.01.2010_1_13.pck [ACTAS DE TRABAID -] = @O
FARCHIVO_CENTRALYT D1.01_01 01 2010_1_14.pck [ACTAS DE TRAGSID = = @0
FAARCHIVD_CEMTRALYY.OT.01_01.01.2010_1_15.paf - > [ @ [ O]

CENTRAL DE ABASTOS DE BUCARAMANGA S.A

Treves, 19 8o Agosta de 010 DETALLE UBICACION DEL ARCHIVO

CODTGO M TSTORICE 1 SECCTON: 4

SERIE DOCUMENTAL  CONTRATOS DE ARRENDAVIENTO SUBSECLION: 4

TIPO BE DOCUMENTDE  CONTRATO0S DE ARRENDAMIENT O NIERD CAM 4

FECHA EMISTON:  01/012010 ANAGUE: 4

FECHAPROVECTADA: 31012010 NUMERG ES TANTE: 4

ASUNTZ:  DESGFOSGOFGFGOFG NUNERD FOLIOS: 13

No. A RUTA ARCHIVE TIPOD GEUMENTO RS ER VACTONES
1 FAARCHRD_CENTRALT 01.01_01 01.2010_1_1_pdf IAJ:TAS DETRABAIO DFGHFDG FOGOFGOFGFO

k= fdguiod hbionbl nbaicnbl gnod
hithbkld brilewn ioc

FARCHNO_CENTRALT 01.01 01 01 2010_1_11.pdf [ACTAS DE LIGUIDACION
FARCHRO_CENTRALT 01.01_01 01 2010_1_12 pdf [ACTA DEINICIO
FARCHRO_CENTRALT 01.01_01 01 2010_1_13 pdf [ACTAS DETRABAID
FAaRCHRD_CENTRALY 01.01_01 01.2010_1_14.pdf |ACTAS DETRABAIOD
FARCHRO_CENTRALT 01.01_01 01 2010_1_15 pdf
FARCHRO_CENTRALT 01.01_01 01 2010_1_16 pdf
FARCHRO_CENTRALT 01.01_01 01 2010_1_2.pdf |ACTAS DE LIDUIDACION NHGJHIG HI chgumbwbmmbm v

FARCHRO_CEMTRALT 01.01_0101.2010_1_3 pdf [ACTADEIMICIO HJGHJGHJGHJHGIHG gfifm
mxgfixfn nzgh

w| o) | @f ;| s

[ FARCHRO_CENT RALT 01.01_01 01 2010_1_d.pdf
11 FARCHRO_CENTRALT 01.01_01 01 2010_1_6.pdf [ACTAS DETRABAID
1z FARCHNO_CENTRALT 01.01_01 01 2010_1_6.pdf
B FARCHRO_CENT RALT 01.01_01 01 2010_1_7 pdf
14 FARCHRO_CENT RALT 01.01_01 01 2010_1_8.pdf
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Adicional a esto el sistema cuenta con una serie de consultas y de informes referentes a

los procesos explicados en esta guia

4.1.2 CONSULTAS: Facilita consultar la informacion registrada acerca de los documentos

que se manejan en la entidad.

4 Sysman Software

Captura de datos Informes  Ayuda

E De correspondencia recibida

De correspondencia enviada

[ De resaluciones /
De contratos ARE
De convenios "act'én de dowmentcs

=4 De historias laborales de personal retirada
De inventario de archivos
a&l De tabla de retencion documental
Consultas de alerta 3

4.1.2.1 De correspondencia recibida: Permite consultar la correspondencia recibida por la
entidad. El sistema ofrece los criterios de busqueda (NUmero registro inicial,
Namero registro final, Entidad remitente, Fecha inicial, Fecha final) por
medio de los cuales se puede establecer que correspondencia recibida se quiere
conocer. En la ventana en la que se establecen los criterios de blUsqueda se han
dispuesto tres (3) botones (Borrar, Mostrar, Cancelar) que permiten: Borrar el

registro, Mostrar o Cancelar la consulta de correspondencia recibida.
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CONSULTA DE CORRESPONDENCIA REEIBIDA|

FDatos basicos }(Dtros datus)]](Digitaligacién\](Qescargug,-}

Registro

B Criterios de bisqueda

CRITERIOS DE BUSQUEDA - CORRESPONCENCIA REEIBIDA‘

Nimero registroinicial | 0 -
Mimero registro final [99993 ~
Entidad remitente | FOMNDO NACIOMAL DEL AHORRC j

Fecha inicial (01/01/2006

Fecha final [05/10/2006

| Cancelar “

[ Borrar

— Vigencia [005
X

Nimero | 1 o
Fecha [04/10/2006

Procedencia
Remitente |FONDO NACICHAL DEL AHORRO =1

Ciudad [Santafé de Bogatd D.C -

Namero de procedencia [25
Fecha de procedencia [29/09/2006
Direccidn E-Mail [Fonald

(Dependencia destinataria“lDS _~ | [FECRETARIA GENERAL

archivar ef|[07.05 _~ [[Comunicados de Motficacian

Carpeta |12

Asunto [Comunicar la reglamentacian a sequir por la entidades que tienen relacion con
[Fondo Nacional del sharro.

La ventana en la que se muestra el resultado de la consulta presenta los datos

de la correspondencia recibida organizada en carpetas: Datos basicos, Otros

datos, Pase A, Digitalizacion, Descargue en las que se puede conocer al

respecto de cada una de estas. También en la ventana se han dispuesto botones

etiqueta (Dependencia remitente, Archivado en) que permiten:

- Dependencia remitente: Ir a la ventana que permite conocer, adicionar y/o

actualizar la informacion de los remitentes de la entidad.

- Archivado en: Ir a la ventana que facilita conocer, adicionar y/o actualizar las

series documentales en las que se encuentran clasificados los documentos de la

entidad.

4.1.2.2 De correspondencia enviada: Permite consultar la correspondencia enviada por la

entidad para un destinatario seleccionado. El sistema facilita determinar por medio de

criterios de busqueda (Serie documental, NUmero registro inicial, NUmero registro

final, Dependencia destinataria, Destinatario, Dependencia remitente, Fecha inicial,

Fecha final), Se debe establecer la serie documental para facilitar la consulta. Se han

dispuesto tres botones (Borrar, Mostrar, Cancelar) que permiten: Borrar el registro,

Mostrar o Cancelar la consulta de correspondencia enviada segun lo establecido en

los criterios de busqueda.

La ventana en la que se muestra el resultado de la consulta presenta los datos

de la correspondencia enviada organizada en carpetas: Datos basicos, Otros
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4.1.2.3

4.1.2.4 De contratos: Permite consultar los contratos efectuados por la

datos, Digitalizacion en la que se puede conocer al respecto de cada una de

estas.

CRITERIOS DE BUSQUEDA - CORRESPONDENCIA ENVIADA|

Serie documental)[11.03 - [[Contratos de Cbra
Nimero registro inicial [ 1 <]
Mdmero registro final W
Depen destinataria ,m
Destinatario | FOMNDO NACTOMAL DEL AHORRO j
Depen remitente ,—;I
Fechainicial [
Fechafinal [

[ Borrar ‘ Mostrar | Cancelar U

B Consulta de correspondencia enviada

CONSULTA DE CORRESPONDENCIA ENVIADA

iDatos basicos} (Ditros datos)Digitalizacién |
Registro
Mimero ll—;l
Fecha M
Fecha de envio [15n5/z005
(Tipo doc’][CrrTA

Carpeta
Asunto [RESPUETA OFICIO NUMERD 124ACY

{Dependencia remitente] [[15-1 <] [TESORERIA

Destinatario

iombre \ JRd |
105 _~ |SECRETARIA GEMERAL

_~ | [boletines informativas

Registro: 4| 4[] 1 | w1 [ de 1

De resoluciones: Facilita consultar las resoluciones expedidas por la entidad. El

sistema ofrece los criterios de busqueda (NUmero inicial, NUmero final, Contratista,

Fecha inicial, Fecha final), se debe establecer la vigencia de la cual se desea o

necesita consultar las resoluciones, ademas se puede establecer otro(s) criterio de

busqueda para hacerlo mas eficiente.

CRITERIOS DE BUSQUEDA - RESDLUEIDNES|

Yigencia 2006
Ndmero inicial |1 =

Mimero final 99399 _~

Nombre [adicién presupuestal =1
Fecha inicial
Fecha final

Mostrar | Borrar ‘ Cancelar ‘

B Consulta de resoluciones
CONSULTA DE RESOLUCIONES |

(vigencia [z006_]
Namero |1 =
Fecha de la resolucidn [31/10/2006

Nombre |adicidn presupuestal

Asunto [Incrementarel presupuesta

Registro: 14 | | w1 |rt] de 1

|

entidad. El

sistema ofrece los criterios de busqueda (NUmero inicial, Numero final, Contratista,
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Fecha inicial, Fecha final) y para facilitar la consulta dentro de esta se puede

determinar la vigencia de los contratos que se quieren conocer, de igual manera

ademas de la vigencia se puede establecer otro criterio para la busqueda con el fin de

hacer la consulta mas rapida.

CRITERIDS DE BUSQUEDA - CONTRATOS |
Némero inicial -
Nimero final -

||

Contratista |

Fecha inicial
Fecha final

[ Mostrar | Borrar | Cancelar D

=1

Registro: 14 |

E5 Consulta de contratos x|

CONSULTA DE CONTRATOS ‘
Serie documental|[11.03 | [Contratos de Cbra
Nimero del contrato [ 389 -]
Ultimo nimero grabado 389
Fecha del contrato [ Z8/06/2005
Fechainicial [15/09/2005

Fecha final [15/1z/z005

Contratista [Fundacién zvZ

Objeto del contrato |Construccion de salén comunal en la wereda El Futuro,

| [ | w1 |r] de 1

4.1.2.5 De convenios: Permite consultar los convenios celebrados por la entidad. El

sistema le ofrece los criterios de busqueda (NUmero de convenio, Entidad, Fecha

inicial, Fecha final), por los cuales al seleccionar o establecer uno de estos se

efectia la consulta que cumpla con el criterio establecido, mostrando la

informacidn pertinente, esto se ejecuta al dar clic en el boton Mostrar. El botén

Borrar permite eliminar el registro que cumpla con las condiciones establecidas

en los criterios de busqueda

CRITERIOS DE BUSQUEDA - CDNVENIDS|

Mamero de convenio [142 -

Entidad [Corporacién Autonoma

Fecha inicial [01/06/2006

Fecha final [30/11/2006

Mostrar | Borrar ‘ Cancelar

Registro: 4 |

B Consulta de convenios |£|

CONSULTA DE CONVENIOS
Nimero deregistro [T -]
{Berie documentaly[iz.01 | [corverias Intsrinstirucionales
Nomero [z

Fecha del convenio [30/06/2006
Fecha inicial |01/07j2006
Fecha final |31/12(2008

Entidad |Corporacian Autonoma

Objeto |Contribuir con la preservacion de fuentes hidricas del
runicipio.

| 1 [ p1 ]| de 1
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4.1.2.6 De historias laborales de personal retirado: Facilita consultar los registros del

personal retirado de la entidad. Al seleccionar esta opcion el sistema le ofrece los

criterios de busqueda (Cédula, Nombre, Apellido), de cualquiera de estos se

puede seleccionar el dato que se conoce de la persona que se quiere conocer el

historial laboral.

CRITERIDS DE BUSQUEDA- HISTORIA LABDRAL DE PERSONAL RETIRADO
Cédula [fogaress ]
Nombre [Pepia ]
Apellido [Pérez arizs] K|

Mostrar | Borrar ‘ Cancelar ‘

Serie documental |16.02 j |Hist0rias Laborales Inackivos

Registro: 14| 4 | 1 [ w1 ]r] de 1

B3 Consulta de Historia laboral del personal retirado

CONSULTA DE HISTORIA LABORAL DE PERSONAL RETIRADD |

Cédula 79657659 <

Apellidos |Pérez Arias

Nombres |F"3I3i'2D

Fecha inicial |01/01/2003

Fecha final [31/12/2005

4.1.2.7 De inventario de archivos: Permite consultar los registros del inventario de

archivos de la entidad. El sistema le facilita la consulta, segin el interés o la

necesidad del usuario y para esto le ofrece los criterios de busqueda, en los que

puede registrar el nimero inicial y final de los documentos, la serie documental y

la fecha inicial y final de los documentos. De igual manera en la ventana de los

criterios de busqueda se han dispuesto tres (3) botones (Mostrar, Borrar y

Cancelar) que permiten:

Mostrar: Presenta la informacion para los registros seleccionados.

Borrar: Borra la informacién de los registros seleccionados.

Cancelar: Permite salir de la ventana.

En la ventana donde se muestra la informacion de la ubicacion de los

documentos se tiene el boton etiqueta Serie documental con el cual al ser
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accionado se permite desplazarse a la ventana que le permite adicionar o

actualizar la informacidon de las series documentales que se manejan en la

entidad.

B Consulta de inventario de archivos

CONSULTA DE INVENTARIO DE ARCHIVDS|

CRITERIOS DE BUSQUEDA - INVENTARIO DE ARCHIVOS | Registrondmero [ -]
Hamero inicial 1 & |01 jl-"\ctas
Carpeta |5

Namero final (33333 _~
Fecha inicial (01012006

Serie documental |01

Fecha inicial [01/0172005 Fecha final |30/09(2006
Fecha final [31/12/2006 Estante namero | 4
Caja namero ’1—
[ ﬂostrar) | i, Borrar ) | { Cancelar ) |
Registro: 14 | Hil | k1] | de 1

4.1.2.8 De tabla de retencion documental: Muestra todos los registros que existen por

cada serie documental.

4.1.2.9 Consultas de alerta: Facilita obtener informacion de convenios, contratos,
inventario de archivos e historias laborales, esto con el fin de conocer los

documentos de este tipo cuyo tiempo de retencidn ya esta por expirar.

A Sysman Software

Captura de datos | Consulkas  Informes  Ayvuda

E De correspondencia recibida

De correspondencia enviada

[ pe resoluciones

De contrakos

De convenios

5‘;% De historias laborales de personal retirado
De inventario de archivos

aEl De tabla de retencion documental

5 Convenios. ..

52 Contratos...

Inventario de archivos. .,
=& Historias laborales. ..

Consulbas de alerta

4.1.2.10 Convenios: Permite consultar los registros que existen de convenios, esta

consulta se hace determinando el tiempo (afios) del cual se desea averiguar.
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4.1.2.11 Contratos: Facilita la consulta de los contratos que han cumplido su tiempo de
retencién, este tiempo (anos) es determinado por el interés o necesidad de la
persona que esta efectuando la consulta. El resultado de la consulta se muestra
en una ventana que le permite conocer la informacidn general de cada uno de los

contratos que cumplen con la condicién del tiempo determinado.

B3 Contratos - Informe de alerta X

CONTRATOS QUE ¥AN A CUMPLIR TIEMPO DE RETENCION |

Yigencia [2005
B Contratos - Consulta de alerta. [X .
Serie documental [11.03 =] [Contratas de Obra

CONSULTA DE CONTRATOS QUE HAN ‘ Ultimo nimero grabado [369

CUMPLIDO 5U TIEMPO DE RETENCION Nimero del contrato| [363 =]
[ Fecha del contratJ 25/081 2005
{Mayores oiguales a [0 afio(s)) Fecha inicial|[15/09/2005
Fecha final'[15/12/2005

Aceptar | Cancelar | Contratista [Fundacidn #vYZ
Dbjeto del contrato |Construccidn de saldn comunal en la vereda El Futura,

Total retencién

Registra: 14| 4 | 1 [ b1 [r] de 1

4.1.2.12 Inventario de archivos: Se realiza la consulta de los documentos de la entidad
que cumplen con el tiempo de retencidon que determina el usuario, ya sea por su
interés o necesidad y la seleccidn de la serie documental de la cual se requiere ver

la informacion de los documentos que en esta se han archivado.

B3 Series documentales - Consulta de... | % B Informe de alerta - Inventario de archivos X

CONSULTA DE SERIES DOCUMENTALES QUE HAN CUMPLIDO RETENCIDN|

Registro nimero (1 -

= [Actas de Anulacién de Cheques

CUMPLIDO SU TIEMPO DE RETENCION

SERIES DOCUMENTALES OQUE HAN ‘

(Mayores o iguales a 0 aiio(s) Serie documental |01.Dl

Carpeta [nombre

Fecha inicial M
Estante nimero ’1—
Caja ndmero ’1—

Registro: 14 ] 4 | T b er]rs]de 2

Aceptar | Cancelar
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4.1.2.13 Historias laborales: Permite conocer las historiales laborales del personal

retirado cuyo tiempo de retencidn es el que el interés o necesidad sea

determinado.

H| Historias [aborales - Consulta... [ ¥ Historia laboral - Informe de alerta X

CUMPLIDO SU TIEMPO DE RETENCION

Mayores o iguales a ’D_ ano(s)

HISTORIAS LABORALES QUE HAN ‘ HISTORIAS LABORALES QUE VA A CUMPLIR TIEMPO DE RETENCION |

Serie documental |16.EI2 ] |Histc-rias Labarales Inactivos

Cédula 79657659 §§

Apellidos |Pérez Arias

Nombres [Pepita
Fecha inicial[01 012003

Fecha filnal'|31/12/2005

Cancelar |

Registro: 14 4 | 1 [»1]

en la entidad.

£ Sysman Software - [Administracion]

Captura de datos  Consultas Avuda

Reportes correspondencia recibida
Repartes correspondencia enviada
Reportes resoluciones

Reportes conkratos

Reportes convenios 5'umentos
Repartes histarias laborales de personal retirada
Reportes inventario de archivos

Reportes de dependencias

Reportes de series documental

Repartes de retencion documental

* ¥ T T v v wwr v ow w

Informes Contraloria del Yalle
Informe de Trasladaos

4.1.3.1 Reportes Correspondencia Recibida:

Facilita generar

4.1.3 INFORMES: Permite generar reportes de control de los documentos que se manejan

reportes sobre

correspondencia recibida por la entidad. El sistema permite obtener los siguientes

reportes sobre correspondencia recibida:

e Registro de correspondencia recibida: Se genera un listado en el que se

puede conocer la correspondencia que se recibié en un periodo dado por una

fecha inicial y una fecha final. Para visualizar el listado se debe accionar el

botdén de la impresora.
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B Listado de correspondencia recibida

LISTADO DE CORRESPONDENCIA RECIBID A

[Fe(ha de regiskra inicial]|o1,ro 1/z00%

09/ 102008

Formato con firma [5

Fecha de registro final

Papel tamario oficio
orientacion horizontal

Registro de correspondencia recibida por dependencia: Permite generar el
reporte de la correspondencia recibida agrupada por dependencia para un rango de
fechas dado. El informe presenta la informacién de nimero de registro, procedencia,
asunto, si tiene anexos, cddigo de la serie documental donde se encuentra archivado.

Para visualizar el reporte se debe accionar el botdn de la impresora.

B Listado de correspondencia recibid. __

RECIBIDA POR DEPERNDEMNCL A
Fecha inicialjo1/01/z006]
Fecha Fimalloa)10/Z00&8
ganmero registro inicialjl - |
MOanmero registro finaljooo9a -

Papel tamano oficio
orientacion horizontal

LISTADDO DE CORRESPOMDEMCIA |

Recordatorio a las dependencias: Permite generar un reporte para actualizacion
de tramites de la correspondencia en un periodo determinado por una fecha inicial y
una fecha final para cada dependencia, en el cual se le indica como determinar el
tramite que se le ha dado, en una casilla del informe establece el niumero del
documento con el que se dio respuesta, o escribir NMR en caso que No Merezca

Respuesta. Para visualizar el reporte se debe accionar el botdn de la impresora.

5 Recordatorio de correspondencia recibida 2 ]

RECORDATORIO DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA |

[ Fecha regisktro inicia:] o101 2008
Fecha registro fina Im
ependencia inicial |DDD 1
[D Dependencia fina m

Papel tamano oficio
orientacion horizontal
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e Correspondencia recibida y tramitada:

Permite generar el

reporte de la

correspondencia recibida y a la cual ya se le dio trdmite en cada una de las

dependencias.

B Correspondencia recibida y tramitada EJ

CORRESPOMDEMCIA RECIBIDA Y TRAMIT.ADA'

Fecha registro inicial | (0101 /2005
Fecha registro Final! |[10/1 1 /2008

Dependencia inicia |DDD1 -

Dependencia final! 0007 -

Papel tamano oficio
orientacion horizontal L i

¢ Registro de correspondencia recibida por remitente: Permite generar el reporte

de la correspondencia recibida agrupado por cada remitente, para un periodo

determinado por una fecha inicial y una fecha final.

&5 Listado de correspondencia recibida EJ

LISTADDO DE CORRESPOMDEMCIA
RECIBIDA POR REMITEMTE EMRNTRE FECHAS

Fecha inicial |01 /01 /2008
Fecha Final ||[10/1 1 /2006
Papel tamano oficio

| orientacion horizontal

e Registro de correspondencia recibida por serie documental: Permite generar el

reporte de la correspondencia recibida ordenada por serie documental.

o Correspondencia sin responder: Facilita generar el reporte de la correspondencia a

la cual no se le ha dado respuesta. El sistema ofrece el que se determine la

informacidon con la cual se genera este reporte, por lo tanto se debe registrar el

periodo (fecha inicial y final), seleccionar las dependencias (inicial y final) de las que se

desea obtener el informe, serie documental (inicial y final), tipo de documento (inicial

y final).
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8 Correspondencia $in Responder hz

CORRESPONDENCIA SIN RESPONDER ‘

Fecha registro inicial| [01/01/2005

Fecha registro final/ |10/11/2006
[Dependencia iniciaj [ =]

Dependencia final/ (3333333 _~
erie Documental Inicial) [0 =1
Serie D tal Final! (3333339 _~

ipo de Documento Inicial| [244 -]

Tipo de Documento Final| [ZZ2 hd

Papel tamafio oficio
orientacion horizontal

4.1.3.2 Reportes Correspondencia Enviada: Permite generar reportes sobre
correspondencia enviada por la entidad. Los reportes que se pueden generar

son:

o 1Indice de correspondencia enviada (orden alfabético por
destinatario): Facilita generar el reporte de la correspondencia enviada por
una dependencia, en el que aparecen los destinatarios ordenados

alfabéticamente.

E Indice de correspondencia enviada ’

INDICE DE CORRESPONDEMNCIA ENYIADA
{ORDEN ALFABETICD POR DESTINATARIO)

Dependencia remitente (0001 had

damero registro inicial | 1 =

Midmero registro final! [29299 -

Papel tamaiio carta
orientacion horizontal

o Indice de correspondencia enviada (orden numérico de registro):
Facilita generar el reporte de la correspondencia enviada por una
dependencia, en el que aparecen los destinatarios ordenados por el nimero

del registro.

4.1.3.3 Reportes Resoluciones: Permite generar reportes acerca de las
resoluciones expedidas por la entidad. Los reportes que se pueden generar

son:

o 1Indice de resoluciones: Se obtiene el reporte de los indices de

resoluciones para una vigencia en orden numérico o alfabéticamente por
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nombre, en el orden que se desee obtener el informe se debe seleccionar la
opcion.

INDICE DE RESOLUCTIONES |

wigencia [zoos

MNMamero inicial] [o =

MManero Final

SSoao -

Alfabético por nombres

Papel tamano carta
orientacitan vertical

o Informe tipo resolucion: Se genera el reporte en el que se agrupa las resoluciones

segun su tipo para una vigencia.

EH Indice de resoluciones EJ
TIPO DE RESOLUCIONES |
Manero inicial ID—;[
Manmero final Im

[Tipo Resolucidn Inicial| [0 -

Tipo Resolucion Final| [599292 -
Papel tamario carta =
orientacidn vertical

4.1.3.4 Reportes Contratos: Facilita generar reportes de los contratos de la entidad. Se

genera reportes de:

o Indice de contratos: Permite obtener el indice de los contratos celebrados
por la entidad para una vigencia, ordenado por el nimero o alfabéticamente
por el nombre del contratista, el orden en el que se necesite obtener el informe

debe ser seleccionado.

B3 Indice de contratos E]

INDICE DE CDNTRATDS'

Yigencia |Z00&

Orden
Humérico| &
Alfabético por nombre de contratistal©

Papel tamafio carta
orientacion vertical

4.1.3.5 Reportes Convenios: Permite generar reportes de los convenios celebrados por

la entidad. Se generan reportes de:
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e 1Indice de convenios: Permite obtener el indice de los convenios realizados

por la entidad para una vigencia (ano), ordenado por el numero o

alfabéticamente por el nombre de la entidad con la que se realizo.

5| Indice de conwvenios E3
INDICE DE CONYENIOS |
Afo 2006

dmero registro imiciah [0 =

Midmero registro finall[25999 -

orden

NMum érico (=

Alfabético por nombre de entidad £

Papel tamano carta
orientacion vertical

4.1.3.6 Reportes Historial laborales de personal retirado: Permite generar reportes

del historial laboral de personas retiradas de la entidad. Se obtiene el reporte de:

o Historias laborales de personal retirado: Se generan reportes del historial

laboral de personas retiradas de la entidad, puede obtenerse ordenada

alfabéticamente por apellido o por nimero de cédula.

B3 Historias laborales de personal retirado

HISTORIAS LABORALES DE PERSOMAL RETIRADEI‘

Orden
{Aifabético por apellidosi®
Por cédula |’

Papel tamarfio carta =3
orientacidn vertical

4.1.3.7 Reportes Inventario de archivos: Facilita generar reportes para el control del

inventario de archivos de los documentos de la entidad. Se permite generar los

siguientes reportes:

e Por serie documental y rango de afos: Permite generar el reporte del

inventario de archivos para una serie documental que se selecciona, en un

periodo determinado por un afo inicial y un ano final.

E Inventario de archivos

INYVENTARIO DE ARCHIVOS POR SERIE
DOCUMENTAL ¥ RAMNGO DE ARNOS

Serie documental [EEB =
inici 2004

2005

Papel tamario carta
orientacidon horizontal
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e Informe Total: Permite generar el informe general del inventario de archivos
de la entidad. En este se presenta la informacién de: Numero de registro,
Codigo de la serie documental, Carpeta donde se encuentra ubicado, Fecha
inicial y final de los documentos que contiene, Nimero del estante donde se

encuentra, NiUmero de caja donde se encuentra archivado.

THTERT AR T OE AR T
Sygman LdaB®
Sohocicrms Bactivas
Ht: 22X 0z1ze1-2
Fechadel irforme:  C2/Febrerol
Hiameara Cadige =aria Hombre 4z saric dosumeantal Carpais Fechainiial | Fasha final C=tanie
Rogimire documez nial nimeara
1 1.01 5 wianas aiia 19355 Eng 1511955 | Dic 101933 1
z 1.01 [ wianas aiia 1996 Eng23r199 | Dic 1519396 1
a1 1.01 e Tiangs aiia 1934 Eng-(2/193d | Dic-151934 1
3 1.01 b2 sianas aiia 1997 Fab0 1997 | Haw-2001997 1
a2 1.0 Pesa lucianas de b Junla Diredia Fapios de Besalucones Eng-01/2000 | D000 15
4 1.0 Frpadienerde miembrrde b duna Diec Pl da Mayar Ene-20M 935 | Dic 121937 1
3 1.0 Erpedinezde miembrar de b duma Disc Eecrda dade Salud Ena 231 F8a | Now-2001957 1
= 1.5 Euopedenesde miembnasde B Juna Disc Pl da Mayar Eng 1071930 | Dicd 1119335 1
x 1.5 Eupedoner de miembnasde b Juna Diec Piada Mayar Eng-02i1 982 | Dicdlv1 93z 1
M 1.5 Fuopadinerde miembnas de b Juna Diec Secradana de Salud Eng- 1271930 | Dic 151 93a 1
1] 1.12.1 niarmas da | D reclar v camalideda Enﬁl:l Eng- 151934 | O -1 993 2
7 1.121 nfarmas. dz | Direclar y camalideda ge nemal Eng- 121935 | How-2901997 2
a 1422 nfarmas de Bbares de depende nciEs Engi7ri g3 | Dicdei odd 2
3 113 Erpedienasde Camles Distria ks Fap-02 1593a | Dicde] gha 15
k] 1.15 FlEnes pogmmas y poyedade B Ak Engm0i 93] | Ol -3 9335 z
10 1.20 Ficulras iy Bres @ meimdas Eng-2801 93 | How-200199%6 2
5 120 Ficubres [ icubrer racihidas Eng- 151230 | Naw-20/1990 4
11 1.002 Fandnual Jun-J0M98 | Haow-25/1995 2

4.1.3.8 Reportes de Dependencias: Permite generar reportes de las dependencias de la

entidad. Se generan los reportes de:

o Listado de dependencias: Facilita obtener el listado de las dependencias de
la entidad.
e Pases por dependencia: Permite generar el listado de los registros de la

correspondencia en el paso por cada una de las dependencias.

E Listado de correspondencia recibida EJ

LISTADO DE PASE POR DEPENDEMNCIA |
Fecha Inicial| [01/01 /2005
Fecha Final! [10/11./2006
Dependencia Inicial || -
Dependencia Final |

Papel tamaiio oficio
orientacion horizontal

4.1.3.9 Reportes de series documental: Facilita obtener reportes de las series

documentales que se manejan en la entidad. Se puede generar reportes de:




CODIGO : GU_249

/ \ VERSION: 1
GUIA ADMINISTRACION DOCUMENTAL FECHA: 16/08/2012
5 I SHH PAGINA: 53 de 60

e Listado de series documentales: Se genera el listado de las series
documentales que maneja la entidad para clasificar sus documentos, con este

se conoce el codigo y nombre de cada una de las series.

4.1.3.10 Reportes de Retencion documental: Permite generar reportes de la retencion

documental en la entidad. Se puede generar reportes de alerta de:

e Inventario de archivos: Presenta reporte de las series documentales que han
cumplido su término en archivo. En el informe se conoce informacion de:
Cddigo de la serie documental, Nombre de la serie documental, Carpeta, Fecha
inicial, Fecha final.

e Contratos: Permite generar el reporte de los contratos que han cumplido su
término de retencién

e Convenios: Presenta el reporte de los convenios que ha vencido su término de
retencion.

e Historias laborales de personal retirado Presenta el reporte de las historias

laborales para las que ha vencido su término de retencion.

4.1.3.11 Informe de Traslados: Permite generar informes acerca de los traslados de
documentos realizados por las dependencias determinando la dependencia inicial
y final de las que se necesita conocer el informe, de igual manera estos se pueden
obtener teniendo en cuenta el tiempo (cronoldgicamente) en el que se hicieron

para lo cual se debe registrar la fecha de registro inicial y final.

Segun se requiera el informe se puede determinar haciendo uso del indicador

(v') de cada uno de los formatos en los que se puede generar el informe.
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TONES FRRCTTVAS®

B3 Traslados Realizados El
TRASLADOS REALIZADOS |

Fecha Registro Inicial’ [11/01/2006
107102006

[GoT =] RO

Fecha Registro Final
Dependencia Inicial

Dependencia Final| [9999993: - |
Formato
r Captura de Tr: i por
5 | Traslados Realizados por d P
)1 i por ia Cr
Papel tamarno oficio
orientacion horizontal

5. Trazabilidad de la correspondencia: en la opcidn de correspondencia que aparece

una vez se ha identificado el usuario:

Aplicaciones  Ukilidades  Awuda

(= administracian de documentaos

aIZ:-:-r'r'E:::|:u:-ru:|E:ru:ia

+= colir

Esta opcidén se creo con la finalidad de tener un mayor control y seguridad sobre la
correspondencia que recibe cada uno de los responsables, el procesos basicamente
consiste en no permitir que los usuarios responsables de la correspondencia manipulen la
informacidon de los formularios principales, es decir que una vez realizado el pase al
responsable este solo pueda tener acceso a aquellos documentos que estan bajo su
responsabilidad.

Para activar esta opcién el administrador del sistema debe incluir un nuevo grupo en la
ruta Utilidades/Usuarios grupos, este grupo se debe llamar CORRESPONDENCIA
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TONES FRRCTTVAS®

CUENTAS DE USUARIO Y DE GRUF'I:II

Datos de la cuenta | pMends d ceso |

1Usualio O RESPCI

Tipo cusnta

Cargo

E stado |Activo

Departamento
Ciudad

Q
9
-
8
H
2
]
3
n\
§
e

Los permisos de este grupo los debe asignar el administrador del sistema, pero en general
a este grupo solo se le debe dar acceso a las opciones de informes y a la opcion
Correspondencia:

” Aplicaciones  Utilidades  Ayuda

= Administracion de documentos

Correspondencia ]

+ salir

Ya creado el grupo y asignados los respectivos permisos, se deben empezar a incluir los
usuarios pertenecientes a este grupo, es obligatorio que estos usuarios existan en la tabla
Responsable de la base de datos, la cual se encuentra en la ruta: Datos

Basicos/Responsable, Por ejemplo

x|
RESPONSABLE |

Cedula: |1 23456783

Nombre: [J$UARI0 OE PRUEEA
Cargo: [SU=ILIAR

E stado Actual: IAC[ND - I
Dependencia ﬁﬂ ;'

Reqgistro: I4| hJ II 10z _» IPI IP*I de 102

Una vez creados todos los usuarios en esta ruta, se podran incluir el la opcion de usuarios

grupos, donde se les dara el respectivo acceso a la aplicacion:
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CUENTAS DE USUARIO ¥ DE GRUPDI

Datos de la cuenta I

Usuario [PRUEEA -1
Tipo cuenta |Usuario =1 Super usuario [
Password [*
Grupo [CORRESPOMDEMCIA =]
Mivel [0
CC [123456789 =1
Hombre [USUARIC DE PRUEEA
Cargo |aUXILIAR
Dependencia [B] | [uriDica
Estado |activo
Compania [591555200-2
Pais [“clombia
Departamento |—asamaRE
Ciudad |aGUAZ0L

Ll L fle L

Se aclara que los usuarios deben quedar configurados como aparece en la imagen anterior
con el fin de que los usuarios tengan acceso a la opcidn de correspondencia.
El funcionamiento de esta opcidon es muy sencillo una vez creado el registro de

correspondencia, se debe realizar el pase al usuario responsable de este tramite

Registro nimero |2l]1 0110336

Registro de pases
No. Dependencia Origen Dependencia Destino Fecha pase|Hora pase Recibido Por Impr.
Mt 11 _T JJURIDICA 11 _ JIURIDICA 05/10f2010 09:36:22 123456?89;"U5UARID DE PRUEBA r
* i =] 051072010 09:36:26 | N

Es muy importante no olvidar que si se activo el parametro de cierre de pase, activar el
indicador de bloquear pase, el proceso se hace de la siguiente manera:
CIERRE DE PASE (parametro)

_IERRE DE PASE =1

Este parametro obliga a bloquear los registros de pases una vez creados, con el fin de que
estos no se puedan modificar ni eliminar, el pase se bloquea activando el indicador que se

muestra en la imagen:
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s e peradares Ceinpra Theprradbra s B it Tacka |tees B il s buapr. Fupedrate  Deicripeiin  Bligeso
pare | pase
I - = e i T TR TS ~ Pl
- = e A e T e = =
[3 - IHT = JPROVESICF WL PRSP [l U 1B EIS L = r =]
0| - | ELIISTE TaarT r r

se advierte ademas que si activa este parametro el sistema no le permitira guardar el
registro del pase hasta no haber activado dicho indicador, de no querer esta opcion el
parametro debe quedar en NO y en el formulario de PASEA no aparecera el campo
Bloquear

Finalmente realizado el pase el usuario encargado podra ver la informacion de la siguiente

manera ingresando por la ruta ya mencionada:

” Aplicaciones  Utilidades  Ayuda

[= administracion de documentos

Carrespondencia

Usuario : prueba Fecha: 05/10/20

DOCUMENTOS RECIBIDDS ABIERTOS

5 Dias para vencimiento 10 Dias para vencimiento Mas de 10 Dias para vencimiento Vencidas ‘

MNamero | Fecha ‘ Recibido por | Remitente ‘ Asunto | Depend. l]ligen‘ Estado ‘Fel:h. Iim.| Cierre
201 DHUBEIDSN 0201 UIUSUAHID DE PRUEBA |ALMACEN MUNICIPAL IF‘HUEEAS PARA AGUAZIIL IJUFHDIEA I Abierto JWSH DJ2U1D| ¥ cerrar

Como se puede apreciar en la imagen el usuario solo podra observar la correspondencia
que este a su cargo, para ver el registro completo debera ingresar por el boton VER,
adicional a este habra documentos que no necesiten un proceso oficial para responderse,
es el caso de facturas, y otros documentos que la entidad amerite no necesitan una
respuesta oficial de la entidad, estos documentos en este formulario apareceran con el
indicador de cierre, activo. Solo aquellos documentos que tengan el indicador activo se
podran cerrar sin realizarse ningun tipo de comunicacion oficial, la manera de activar esta

opcidn es la siguiente:

DOCUMENTOS PARA CERRAR (parametro)

{ [0OCUMENTOS PARA CERRAR OTR,CDC,FRA,RED |
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Este parametro le va a permitir a la entidad cerrar los documentos definidos como
aquellos que no ameriten una respuesta oficial, es decir que su tramite no requiera
necesariamente una comunicacion oficial emitida por la entidad. En el parametro de debe
configurar el coddigo del documento como se encuentre configurado en la tabla Tipos de
documentos. Una vez configurados el usuario responsable de estos podra reconocerlos

por el indicador que se activa como se muestra en la siguiente imagen:

Usuario - prueba Fecha: 05/10/200

DOCUMENTOS RECIBIDOS ABIERTOS

5 Dias para vencimiento [ 10 Dias para vencimiento || Mas de 10 Dias para vencimiento IP Vencidas | P~ ‘

| Himero ‘ Fecha | Recibido por ‘ Remitente | Asunto |Depend. l]ligenl Estado ‘Fech. Iim.l Cierje
Ll 20 UHUEBBIDE/W 0/201 UIUSUAFHD DE PRUEBA |ALMACEN MUNICIPAL IPHUEBAS PéRs AGUAZLIL IJUF!IDICA I Abierto J19a‘1 02010\ P | cervar

Y ya realizado el tramite respectivo de esta documento el usuario solo debe dar clic en el
botdn cerrar que se encuentra al lado del indicador, cuando estos documentos se hayan
cerrado bien sea por el proceso normal de respuesta en correspondencia enviada o bien
cerrados a través del indicador de cierre los registros dejaran de aparecer en este
formulario y se podran ver en el botdn de documentos cerrados que aparece en la parte
inferir de este mismo formulario.

Como los registros anteriores no estan actualizados con el indicador de cierre, es
necesario que una vez se haya configurado el parametro correspondiente a los tipos de
documentos que se van a cerrar, se corra el mantenimiento de la ruta:

Mantenimiento/Actualizar Documentos para cerrar

Martenimienta  Ayuda

1% . . .
;‘?- Actualizar consecutivos Remitentes

:ﬁ"! Actualizar Documenkos para cerrar

Adicional a esto y como se puede observar existen unas banderas de colores las cuales
permiten al usuario configurar fechas limites de respuesta y cuales documentos estan

proximos a vencer, para utilizar esta opcidn debe empezar por configurar los siguientes
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parametros

DIAS CADUCIDAD PRIMERA ALERTA Y DIAS CADUCIDAD SEGUNDA ALERTA
(parametro)

Estos parametros le permiten configurar alertas para los documentos préximos a vencer,
se deben configurar los dias que la entidad amerite son necesarios para que los usuarios
den una oportuna respuesta. Basicamente se manejan cuatro colores rojo, el cual
corresponde a la primera alerta que mostrara los documentos mas préximos a vencer;
naranja, es la segunda alerta que son aquellos documentos que tiene un poco mas de dias
para su tramite; la verde que no se configura pero esta supera los dias configurados en
las segunda alerta y finalmente la azul que corresponde a aquellos documento que ya
vencio el tiempo limite para su tramite.

Para que esta opcion de banderas de colores funciones es necesario configurar estas
imagenes en la ruta Utilidades/compaiiia estas imagenes van adjuntas a este correo
con la versidn, se deben abrir con Paint copiar y pegar en cada uno de los campos como

se muestra en la imagen:

4

FORMULARID DE DATOS DE LA COMPARIA

Datos generales | Compaiiias que la Consolidan... | Lugutipul Iconos I

s

ROJA MARAM.LA WERDE AZLL

Se deben revisar las configuraciones de los dias limites de respuesta de los documentos en
la ruta: Captura de datos/tipos de documentos, esto con el fin de que el sistema
segun el tipo de documento calcule los dias y pueda colocar las respectivas alertas, de no
estar configurados el sistema no podra realizar el proceso como esta planteado, por lo que
se recomienda configurar el campo dias en cada uno de los tipos de documentos que

aparecen en la tabla:
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]
TIPDS DE DOCUMENTOS Iil
l!c;digu [ Descripcion Dias_|
| [ACUERDC DE PAGO
c [CARTA 10
EQ [CIRCULAR
con [COMVENIOS
cTo CONTRATOS
oP [DERECHO PETICION 15
[ [NFORMES
& MEMCRAHNDO
& [OFICIOS 10
oco [ORDEN DE CONSULTORIA
oDC [ORDEN DE COMPRA 5
EES [ORDEN DE SERVICIO
oDT [ORDEN DE TRABAJO
E=] [ORDEN DE SUMINISTRO
PER. PERMISOS =

Reqgistro: |1| 1| 1 _»|et]r*|de 19

Finalmente realizadas estas configuraciones el usuario responsable de la correspondencia

podra observar mas claramente el tiempo que tiene para responder sus comunicaciones y

a cuales darles prioridad:

Usuario - havila Fecha: 19/08/200

DOCUMENTOS RECIBIDDS ABIERTOS |

{Dias para vencimiento | P~ Dias para vencimiento || Mas de _ Dias para vencimiento | P~ Vencidas |7 )
Numero | Fecha | Recibido por | Remitente Enviadoa | Asunto |Dependen. Origen| Estado |Fech. lim-
12516 [18/08/200[AILA DRDOMEZ HE DAE ARGUITECTUR|SANCHEZ ARIAS GL| GERENCIA GENERA] Abierto + [19/08/2010 P~
12618 [21/07/20O[EVILA DRDUNEZ HE SYSMAN LTDA | A¥ILA DRDOREZ HE| [rETEMAS Bbieto | 22/07/2010 P~
12474 15/07/2010[BILA DRDONEZ HE BASE VIRTUAL LTD:|SANCHEZ ARIAS GL| [rETEMAS Bbieto - |16/07/2010 | P~
12320 [30/06/2010[AVILA ORDONEZ HE CADATI 5.4, [FLA DRDONEZ HE| [rETEMAS Bbieto - |01/07/2010 [P~
122853 25706201 0[AVILA ORDONEZ HE COPY MATE -FOTOC [BVILA DRDONEZ HE| SIETEMAS Ebieito - | 30/06/2010 | P~
12240 [24/06/2010[BVILA DRDONEZ HE WIVAS CALDERDN D|SANCHEZ ARIAS GLJ [FETERAE Ebieito | 26/06/2010 | P~
12168 [ 15/06/2010[BVILA DRDONEZ HE DELTHAC 1 SEGURI[SANCHEZ ARIAS GLJ [FERENCIE GENERA] Ao~ [21/06/2010 [P~
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