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OBJETIVO: explicar el procedimiento para la configuraciéon 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 configuracion de los siguientes parametros

e  CALCULA DIAS TRAMITE RESPUESTA = SI
e CIERRE DE PASEN = SI
e DIAS CADUCIDAD PRIMERA ALERTA = Los dias que la entidad estime necesario

para la primera alerta de los documentos sin responder

e DIAS CADUCIDAD SEGUNDA ALERTA = Los dias que la entidad estime necesario
para la segunda alerta de los documentos sin responder

e DOCUMENTOS PARA CERRAR = el cadigo 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
cddigo en los tipos de documentos como INV, este codigo es que deberd
configurarse en este parametro.

1.2 USUARIOS Y GRUPOS: el administrador del sistema debera crear el grupo principal
(CORRESPONDENCIA)con los respectivos permisos y los usuarios responsables de la
informacion los cuales deben haberse creado previamente en las opciones de
RESPONSABLES y RESPONSABLES POR DEPENDENCIA:

Tipos de dacumentos Ayuda
Tipo Resolucidn
Tipo Conkrato
Tipo Decreta

£ Series dorumental

8% Retencisn documental &l Responsable

@ Documentos por Serie Documental
Inventatio de archivos

“4% Historias laborales de personal retirado
B4 Medio de ervin

RESPONSABLES |

Nombre: |LDHEN WiIANA MELENDEZ

e endencias
Q Responsable
i@ Responsables - Dependencias
i\ﬂ Procedencia

Cargo: |SECF|ETAFHA DE DESPACHO

©) Festivos
‘B Escaner

Division palitica

Registro: 14 4 Z b |0 |r¥] de 121

<I T Usuario -5TSHAN

-

47 Mend anterior

Datos Basicos Procesos  Consultas  Informes  Mantenimiento  Ayuda
Tipos de documentos
Tipo Resoludidn

Tipa Contrato

B Responsable

Tipo Decreto

£ Series documental

‘EI Retencion documental

@ Docurmentos por Serie Documental
Inventario de archivos

“d; Historias laborales de personal retiradn
B Medio de envia

RESPONSABLE - DEPENDENCIAS

C.C. -

Nombre |LOREN WIYIANA MELENDEZ
Cargo |SECRETARI»Q DE DESPACHO

Dependencias

iEJ Responsables - Dependencias

c@ o - Codigo | Dependencia | Cargo Activa ‘ -
o Em e”‘:"as »{[oooonoannnn1_J[PESFACHO DEL CONTRALGR _~ [[FECRETARIA DE DESPACHO (]
A Bl *]] ~ _~ [[FECRETARIA DE DESPACHO r

2 Procedencia

Yigencias

@ Festivos

W Escaner

4= Mend anterior

Divisidn politica 3

Lo




CODIGO : GU_281

VERSION: 1

MANEJO Y TRAZABILIDAD DE LA CORRESPONDENCIA
FECHA: 16/08/2012

PAGINA: 2de 6

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

Utilidades Ayuda

# Configurar opciones de ment

E Cuentas de usuario ¥ grupo

CUENTAS DE USUARIO ¥ DE GRUPD

Compafiia
Datos de la cuenta ] Meniis de acceso I

( Usuario [CORRESPONDENCIA =)

T parametros del sistema

& Ingresar coma usuario distinko
Password
ow Cambiar contrasefia Grupo hd
- Nivel [0
86 Vincular Tablas externas cC -]
@ Actualizar base de datos Mombre
B Novedades aruy
Dependencia 3| |
A Desvincular Tablas Estado |Activo 2
Compania |01 -
Pais [Colombia =
Departamento[mets 00 <]
Ciudad [VILLAVICENCIO =]

Al grupo se deben asignar los permisos en la pestafia Menis de acceso, una vez creado el
grupo y configurados los permisos por esta misma opcién se deben crear los usuarios, se
recomienda que la ceracién de estos tenga siempre la misma estructura (por ejemplo
primera letra del nombre y el apellido)

Utiidades Ayuda

7 Cnnflgurar opciones de ment & Cuentas de usuario y grupo

CUENTAS DE USUARID ¥ DE GRUPD

Caompariia
Datos de la cuenta ]
Tl Parémetros del sistema

Usuario [LMELENDEZ 2
“& Ingresar comn usustin distinto Tipo cuenta |Usuatio - Super usuanio [
Pagsword [*+*
o Cambiar contrasefia m
— Nivel
B8 Vincular Tablas externas CC |Liz1518997 =]

AT b dldiline Nombre: [[OREN VIVIANA MELENDEZ

Cargo |SECRETARLA - DESPACHOD
Dependencia (000000000001 j PESPF\CHO DEL CONTRALOR.

B Movedades

WY Desvincular Tablas Estado |Activo [=]|
Compania |001 -

Pais |[Cajnmbia o

Departamento [ETa -

Ciudad |vILLAYICENCIO b

En la creacidn 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 COMPARNIA: en la opcién Utilidades/Compaiiia e n la pestaiia Iconos, se configuran los
iconos para las alertas de la correspondencia
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Utiidades Ayuda

® Configurar opciones de mend
“ Usuatios | Grupos...

Compafiia

B Compania
T parametros del sistema FORMUL ARIO DE DATOS DE LA COMPARITA

Datos generales ] Lugutipu

"% Ingresar coma usuatio distinto
Om Cambiar contrasefia

-
B8 Vincular Tablas externas

@ Actualizar base de datos ‘P ‘I ‘P ‘P

B0 Hovedades

i ROJ& NARANIA YERDE s20L0
M} Desvincular Tablas

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

Datos Basicos Procesos  Consultas  Informes  Mantenimiento  Ayuda
Tipos de documentos

EEl Tipo Resolucién -
Tipo Contrato B Tipos de documento

Tipo Decreko TIPOS DE DOCUMENTOS

£% series documental Cadigo Descripcion Dias
85 Retencidn docurental id E CARTA
@ Documentas por Serie Documental | cC CUENTA DE COBRO
Irvenkario de archivos | CL (CERTIFICADC LABORAL 1:
T (COTIZACTON
& Historias laborales de personal retirado —IcTa CLENTA V[0 TNFORME
B Medo de envic HE DERECHD DE PETICION 1
E% Dependencias | F FACTURAS 19
HL HISTORIA LABORAL DIGITALIZADA
‘} Responsable -
. ! MEMORIAL
i& Responsables - Dependencias &
i‘ﬂ Procedencia — E—

2. MANEJO Y TRAZABILIDAD DE LA CORRESPONDENCIA: el registro de la correspondencia inicial
debe ser registrada en la ventanilla Gnica como menciona la ley, después de registrada la
correspondencia por el usuario inicial, el sistema creara automaticamente el primer pase el
usuario solo debera bloquear el pase, con el fin de que nadie lo modifique ni lo borre:

CORRESPONDENCIA RECIBIDA ‘

Datos basicos ] Asunto Digitalizacion ] Descargue ]

Registro nimero [4691

Registro de pases |

MNo. Dependencia Drigen Dependencia Destino Fecha Hora Recibido Por Exped.| Descripcion |Impr{Blogueag
pase pase

|_~ [SECRETARIA GENERAL [00000_~ [[DESPACHO DEL CONTR[22/09/2011 | 11:52:45[112181699 ~ [LOREN YIYIANA MELENDEZ ] [ r r

| [ | | | | | | i

il

Este seria 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 deberan identificarse con el respectivo usuario y
la contrasefa asignada por el administrador del sistema:




CODIGO : GU_281

VERSION: 1

MANEJO Y TRAZABILIDAD DE LA CORRESPONDENCIA
FECHA: 16/08/2012

STSNAN,

PAGINA: 4de 6

Identificacicn

SYSMAN SOFTWARE

Systems Management

STSMAN

SOLUCIONES EFECTIVAS

{ Usuario [Imelendez b
VERSION 2008 Contrasefia [*+*
RELEASE 45.03 Compadia [[00 ]

ML SYSIMIAN,. COmLC0a

Salir

Una vez se haya identificado debe ingresar por Aplicaciones/correspondencia:

Splicaciones  Utilidades  Awuda

& administracion de documentas

¥ Memorandos

+= calir

Al ingresar por esta opcién el usuario podra ver toda la correspondencia que a la fecha este a su

cargo
Lisuanio - fnslendez Fecha Z2/0%/2071
Correspondencia Abierta para Tramitar 1 Ci ia para Cerrar | C ia Abierta Tramitada
DOCUMENTOS ABIERTOS PARA TRAMITAR ‘ COMVENCIONES PARA
g - e : - ; DIFEREMCIAR LAS
( |F RA Dias para vencimiento F RA Dias para vencimiento Fua; de RAD{as para vencimiento F Vencidas | | 'oric
Nimero Fecha Fecha Recibido por Dependencia Remitente Asunto Estado | Fech. lim.
Registio | Pase
Ver 4691 ‘ZZIUSIZUH |22./‘US/ZUH ‘LUHEN VIVIANA MELIj‘DESFACHU DEL EUjSYSMAN LTDA ‘PHUEBAS PARA LA CORRE! Fl‘Ablerlo ;‘ZZ/US/ZU‘H ALERTA POR CADA REGISTRO '

FECHAS LIMITES PRA RESPONDER
EL DOCUMENTO SEGUM LA
CONFIGURACION DE LOS TIPOS
DE DOCUMENTOS

r
I 4237[26/02/2011 [26/08/2011 [LOREN VIVIANA MELI -~ [[DESPACHQ DEL 00 - [BLCALDIA MUNICIPAL DE FMESE DE TRABAJD: PROTECC] Abieto_ [08/09/201 [P
[ 4236[26/02/2011 [26/08/2011 [LOREN VIVIANA MELI - [[DESPACHQ DEL 00 - [JENNY CONSUELD CAMAC[RESPUESTA A APERTURA DE | Abieto_ [08/09/201 [P
[ 4235[26/02/2011 [26/08/2011 [LOREN VIVIANA MELI_- [[DESPACHQ DEL 00 - [LOTERIA DEL META [PROGRAMACION SORTED LOT Abieto_ [02/09/201 [P
ver || AZ3H[ 250872011 [PETOR720TT[LOREN VIVIAE MELT - [DESPACHU DEL U - | OTERIA DELWETA [CUNTRUL DE ADVERTENCIA |Abiefto_ (030372071 [P |
[ ol
| "]
[ P
[ P
|

lZB‘ZE/DE/ZDH |ZE![IE/2EIH ‘LDHENVIV\ANAMELIj‘DESPAEHEI DEL EDJ\NST\TUTD AGUSTIN EIJD;FIJUEITUD INFORMACION DE ‘Ahlerln;’m
IZHZ‘ZEIDEJZDH |ZE![IE/2EIH ‘LDHEN WIVIBNA MELIj‘DESPAEHEI DEL EDJSUPERIN TENDENCIA DE V\‘EN ATENCION & L& CIRCULAR ‘AhlEle ;’m
231 ‘ZE!DE/ZDH |ZE![IE/2EIH ‘LDHENVIV\ANAMELIj‘DESPAEHEI DEL EDJ\NST\TUTD AGUSTIN EIJD;FIJUEITUD INFORMACION D\‘Ahlerln;’m
lZCil]‘ZEfDS/ZDH |ZE!DS/ZDH ‘LDHEN WIVIANA MELIj‘DESPAEHD DEL EDJSUPERINTENDENE\A DE V\‘ER 23634, PROCESD EXPED|E‘AhiEIID ;‘DS/DB/ZDH
4229‘25/08/2011 |ZEIDS/QDH ‘LDHEN WIVIANA MELIJ‘DESPAEHD DEL EDiEDRPDVIDA ‘EDMD QUIERA QUE CURSA E%‘Ahiarln ;‘DS/DB/ZDH P | Contestar

Contestar

Contestar

Contestar

En el botdn VER que esta la izquierda de cada uno de los registros, el usuario podra ingresar a
verificar los detalles de la correspondencia, al ingresar por esta opcion se vera el mismo
formulario del registro de la correspondencia el cual no es modificable, la Unica opcidén 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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CORRESPONDENCIA RECIBIDA PARA TRAMITAR

Datos basicos ] ﬁsunt Digitalizacion ] Descargue

Registro nimero |4691

Registro de pases |

No. Dependencia Drigen Dependencia Destino Fecha Hora Recibido Por Exped. Descripcion | Impr Bloquear
pase pase
1 00000 > [SECRETARLA GEMERAL [00000_~ DESPACHO DEL COMTRE [22/09(2011 [ 11:52:48 112181699 ~ [LOREN YIVIANA ME r I
» 00000 _~ |DESPACHO DEL CONTR# 00000 _~ SECRETARIA GENERAL |22/09/2011 | 12:0%:01[17338535 ~ [LONDOND PARRAD DESCRIPCICMDEL [ ;J]
* =1 &2 I I I

El campo Recibido Por, es de caracter ohligatario,
siempre debe ser diigenciado, de los contrario el
registro de correspodnencia sequira siendo de
responsabilidad de quien intento hacer &l pase

Al realizar el pase a otro funcionario de la entidad el registro tramitado pasara a otro estado el
cual se podra seguir visualizando para consultas, estos registros pasaran a la pestafia de
correspondencia tramitada, hasta que se le relacione con un registro de correspondencia enviada.

Useanic - fmefender Feckha: 2208701 F

Correspondencia Abierta para Tramitar | Cormespondencia para Cerrar ( Cornrespondencia Abierta Tramitada]

DOCUMENTOS ABIERTOS TRAMITADOS | -
,F RA Dias para vencimiento “7 RA Dias para vencimiento FM&: de RADias para vencimiento ’F\'encidas
Nimero Fecha | Fecha Recibido par Dependencia Remitente Asunta Estado |Fech. lim.

Hegistio | Pase

Ver 4691 |22/09/2011|22/09/2011 |LDHENVIVIANA MELEFleESFAEHEI DEL Ij SYSMAN LTDA |F‘HLIEEAS P&RA LA CORRE! PUN‘ Abierto ;lZZ/DB/ZEIﬂ‘P
Ver 4690 ‘20.‘09/2011‘20/09/2011 |LDHENVIVIANA MELEFj|DESF'ACHU DELIJ CONTRALORIA DEPARTAMEI[PROCESD DE RESPONSABILIDAL Abierto - [20/05/2011
4689 ‘ZD/DS.‘ZEIH‘ZD/DS/ZDH |LDHENVIVIANA MELEFleESFAEHEI DELIjMLILTISEHV\EIEIS ASOCIADD |EIF\[IIEI NO. 310.01.03 493411 ‘ Abierto - |2I]/EIE/2EITT‘P’
4638 ‘ZU/UEI/ZUH‘ZU/US/ZUH |LUF\ENVIVIANA MELEFleESFAEHU DEL IJALEALDIA MUNICIPAL DE PU |UF\EIU NO. 310.01.07.443/11 ‘ Abierto - |ZU/UE/ZUN‘P'
4687 ‘20/03/2011‘20/03/2011 |LDF\ENVIVIANA MELEleDESF‘AEHD DEL IjALDALDIA MUNICIPAL DE ELlSDUE\TUD INFORMACION EDNT\‘ Abierto - |20/DB/2011‘P’
4636 ‘20/09/2011‘20/09/2011 |LUHENVIVIANA MELEFj DESPACHO DEL 1 ~ |ALCALDIA MUNICIPAL DE GR [CONTESTACION OFICION NO.330/ Abierto i ZU/UE/ZU‘HF
4685 ‘20/03/2011‘20/03/2011 |LDF\ENVIVIANA MELEFleESF‘AEHD DEL IjALDALDIA MUNICIPAL DE M!lSDUE\TUD DE INFDF\MAEIDN-F\I‘ Abierto - |20/DB/2011‘P’
ara4 nsnassmmlznnasmt RPN WRIANA MFTFT - TINFEPACHN DFT 1« TRAFAFT FRIARDA FARRFRZISATIEITHR FAMRIA DF FEEHA H Ahista « [20/09/207 1T

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 informacion basica del envid

Datos basicos |A_suntu,/ Descargue ] Digitalizacion I

Ultimo ndmero grabado 156

¥igencia (2011
MNamero Registro IE -

Fecha Registro [22/09/2011 Hora| 1217PM

Dias tramite respuesta

Fecha Recibido [22/02/2011  Hora Recibido 1218 P Calendario [1
io
Fecha Envio [zZf0%/z011 Hora Envio [ 1217 PM Habiles ,1—

Dependencia| [100000000001 _~ |[DESPACHD DEL CONTRALOR. |

Responsable | JE |
Tipo de Documento |CARTA |
Procesos Consulkas  Informes Serie Documental [100.08.01 - [Radicader de Correspondencia
. HLA Carpeta |
% Correspondencia recibida Contral cruzado | —]
o Archiva Central Mombre destinatario [[SYsman LTDA |
Dependencia | B |
B contratos Direccién [CARRERA Z1 MO 21 16
Resoluciones E-Mail |

@ Convenios Correspondencia que resEunde'
<% Memorandos ver CR =

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 opcion el sistema mostrara el formulario de
correspondencia recibida desde el cual el usuario podar seleccionar la correspondencia recibida a
relacionar:

B Correspondencia Recibida

CORRESPONDENCIA RECIBIDA |

wou | Datos basicos ‘ﬁsun[o ‘ gescargue‘

Vigencia [2011
Mimero Registro E hd ) ) . .
Fecha Registro 2052011 Hora | 1217 Yigencia [2011 Ultima nimero grabado 4591
Fecha Redbido [EZT0S/0TL HoraRecbido] TZTEPR D> (ramite respuesta sebeciona &l registia de corespandendia rechida
Calendario [1 ( nmeo[B < l
Fecha Envio [Ezi5j2011  HoraEnvio [ 1217 FW Habiles | e nhejtn de [2 respuesta que se esta regitrando
Fecha| 4684 2
- 4685 /092011
Dependencia| [000000000001 _x JDESPACHO DEL CONTRALOR — 4686 ZIJ/IJQ/ZIJII
Procedencia
Responsable | [ |87 20/09/2011
Tipo de Documento [CARTA & | Remitente| 4653 a0/09/2011
Serie Documental [100.03.01 _~][Radicador de Corespondenda Contacto | 4689 20/03,2011
Carpeta | Dependentia 4620 =
Control cruzado | = \ i
Ciudad [PAIPA -

Nombre atario|[SVSMANLTDA =1 Nimero
Dependencia [ & Diteccion E-Mail

Direccion [CARRERA ZLNO 21 16
E-Mail | Destino |
ver (R -

Destinatario ‘DDUDUDDUDUUI j DESPACHO DEL CONTRALOR
Serie Documental \IDD.DB.UI J Radicador de Correspondenda
Carpeta|

Ya seleccionado el registro se debe volver al formulario principal desde el panel de control
ubicado en la parte superior:

o4 M (@) B @4 22l Ecal ’?

Datos Basicos Procesos Consukas Informes  Ayuda

drehivo Edicisn Ver Redistros Herramientas Ayvuda

5| Correspondencia Recibida X
CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Datos bésicos | asunto | Descargue |

vigencia 2011 Ultimo ndmero grabado [+631
591
Fecha [22/09/2011  Hora| 11.46 AM
Remitente [57SMAN LTDA |
Contacto
Dependencia ||
Fecha [20/05/2011

Ciudad [PATPA 2
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iLinw nuniery yrduoduy Llob
Yigencia (2011
Namero Registro 156 =

Fecha Registro [22/0%/2011 Hora [ 1217 PM

Dias kramite respuesta

Fecha Retlhld’D 20/09/2011 Hora RECIhItﬂD 02:31 P Calendario ,1—
Fecha Envio [22/09/2011 Hora Envio 1217 PM Habiles ,1—

Dependencia| [000000000001 _+ JDESPACHO DEL CONTRALOR
Responsable | 1

Tipo de Documento [CARTA 3|
Serie Documental |IDD.DS.DI ﬂ|Radicad0r de Correspondencia

Carpeta |
Control cruzado | 3 |

Nombre destinakario |[SYSMaM LTDA B3|
Dependencia | 1
Direccion [CARRERA 21 MO 21 16
E-Mail |

-
[[Cortespondencia que responde §

ver CR 4691 ~
[ TR R
Reqgistro: 14 ] 4 156 B | Ml |k¥| de 156

Con este proceso se da por terminada la trazabilidad de la correspondencia, dejando evidenciado
la relacion entre los registros de correspondencia recibida con la correspondencia enviada,
aclarando que si la entidad envia correspondencia que no tiene relacidn con registros de
correspondencia recibida estos deberan ingresarse normalmente, la Unica novedad es que no se
realizara el proceso de relacionarla con registros de correspondencia recibida




