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OBJETIVO: explicar el procedimiento para la configuración y el manejo de la correspondencia por cada 
uno de los usuarios responsables de la correspondencia 
 

1. CONFIGURACION INCIAL: 
1.1 PARAMETROS: se debe realizar la configuración de los siguientes parámetros 

 CALCULA DIAS TRAMITE RESPUESTA = SI 

 CIERRE DE PASEN = SI 
 DIAS CADUCIDAD PRIMERA ALERTA = Los días que la entidad estime necesario 

para la primera alerta de los documentos sin responder 
 DIAS CADUCIDAD SEGUNDA ALERTA = Los días que la entidad estime necesario 

para la segunda alerta de los documentos sin responder 
 DOCUMENTOS PARA CERRAR = el código de los documentos que la entidad maneje 

en sus procedimientos y que no requieren de respuesta oficial para ser cerrados EJ: 
las invitaciones, si estas se registran como correspondencia recibida y tiene un 
código en los tipos de documentos como INV, este código es que deberá 

configurarse en este parámetro. 
1.2 USUARIOS Y GRUPOS: el administrador del sistema deberá crear el grupo principal 

(CORRESPONDENCIA)con los respectivos permisos y los usuarios responsables de la 
información los cuales deben haberse creado previamente en las opciones de 

RESPONSABLES y RESPONSABLES POR DEPENDENCIA: 
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Una vez creador los usuarios en estas dos opciones con el respectivo numero de cedula y las 
dependencias a las cuales están relacionados, se debe crear el grupo y los usuarios con las 
respectivas contraseñas de identificación al sistema, por la ruta Utilidades/Usuarios-Grupos: 

 

 
 
Al grupo se deben asignar los permisos en la pestaña Menús de acceso, una vez creado el 

grupo y configurados los permisos por esta misma opción se deben crear los usuarios, se 
recomienda que la ceración de estos tenga siempre la misma estructura (por ejemplo 
primera letra del nombre y el apellido) 

 

 
 

En la creación de los usuarios se debe tener en cuenta que siempre estos usuarios deben 
quedar en el grupo CORRESPONDENCIA, se debe relacionar la cedula del usuario y la 

dependencia en la que se encuentre activo 
 

1.3 COMPAÑÍA: en la opción Utilidades/Compañía e n la pestaña Iconos, se configuran los 

iconos para las alertas de la correspondencia 
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1.4 Tipos de documentos: para que las alertas sean efectivas se debe configurar los días de 
vencimiento para cada tipo de documento con el fin de que el sistema calcule los días a 
vencer de estos y pueda generar y permitir visualizar las respectivas alertas 

 

 
 

 
2. MANEJO Y TRAZABILIDAD DE LA CORRESPONDENCIA: el registro de la correspondencia inicial 

debe ser registrada en la ventanilla única como menciona la ley, después de registrada la 

correspondencia por el usuario inicial, el sistema creara automáticamente el primer pase el 
usuario solo deberá bloquear el pase, con el fin de que nadie lo modifique ni lo borre: 
 

 
 
Este sería el primer paso en el proceso de trazabilidad de la correspondencia, este proceso 

garantiza que cada usuario pueda solo ver la correspondencia de la cual es responsable y seguir 
con el proceso de trazabilidad bien sea con pases a otras dependencias o realizando el pase final 
para dar la respuesta. 

 
Los usuarios responsables de la correspondencia deberán identificarse con el respectivo usuario y 
la contraseña asignada por el administrador del sistema: 
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Una vez se haya identificado debe ingresar por Aplicaciones/correspondencia: 

 

 
 

Al ingresar por esta opción el usuario podrá ver toda la correspondencia que a la fecha este a su 

cargo 
 

 
 
En el botón VER que esta  la izquierda de cada uno de los registros, el usuario podrá ingresar a 
verificar los detalles de la correspondencia, al ingresar por esta opción se verá el mismo 

formulario del registro de la correspondencia el cual no es modificable, la única opción que los 
usuarios tienen activa es la de realizar los pases esto con el fin de mantener activa la trazabilidad 
de la correspondencia: 
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Al realizar el pase a otro funcionario de la entidad el registro tramitado pasara a otro estado el 
cual se podrá seguir visualizando para consultas, estos registros pasaran a la pestaña de 

correspondencia tramitada, hasta que se le relacione con un registro de correspondencia enviada. 
 

 
 
La trazabilidad de la correspondencia terminara en el momento en el que se cree el registro de 

correspondencia enviada con el que se cerrara el caso. 
 
Este proceso se realiza de la siguiente manera el usuario que tenga a su responsabilidad la 

correspondencia de salida de la entidad debe ingresar con su usuario al formulario de 
correspondencia enviada y diligenciar al información básica del envió  

 
 
Para relacionar el registro de correspondencia enviada con un registro de correspondencia 
recibida debe ingresar a la ruta VER CR, que se encuentra en el formulario de correspondencia 
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enviada en la parte inferior, al ingresar por esta opción el sistema mostrara el formulario de 

correspondencia recibida desde el cual el usuario podar seleccionar la correspondencia recibida a 
relacionar: 
 

 
 
Ya seleccionado el registro se debe volver al formulario principal desde el panel de control 

ubicado en la parte superior: 
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Con este proceso se da por terminada la trazabilidad de la correspondencia, dejando evidenciado 

la relación entre los registros de correspondencia recibida con la correspondencia enviada, 
aclarando que si la entidad envía correspondencia que no tiene relación con registros de 
correspondencia recibida estos deberán ingresarse normalmente, la única novedad es que no se 

realizara el proceso de relacionarla con registros de correspondencia recibida 
 


