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1. INTRODUCCION

Con este manual se pretende normalizar los procedimientos en cuanto al
manejo de las comunicaciones oficiales, con el fin de facilitar una metodologia
clara, en el desarrollo de las primera fases del Programa de Gestion
Documental de INTENALCO EDUCACION SUPERIOR, las cuales son
recepcion, distribucion y tramite; las comunicaciones juegan un papel vital en la
administracion y es fundamental para continuar con la implementacién del
Programa de Gestion Documental en la entidad y poderle brindar al ciudadano
una respuesta oportuna a cualquier requerimiento, con el fin de garantizar los
derechos constitucionales y respetar los principios archivisticos.
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2. OBJETIVOS Y ALCANCE
2.1. Objetivo General

Gestionar de manera centralizada y normalizada, los servicios de recepcion,
radicacion y distribucion de las comunicaciones oficiales, de tal manera que se
contribuya al desarrollo del Programa de Gestion Documental de la entidad,
integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos de gestion, central e
historico

2.2. Objetivos Especificos

o Fijar los pasos metodolégicos de recepcion, registro, radicacién y
distribucion de las comunicaciones oficiales que se reciben y despachan en
INTENALCO EDUCACION SUPERIOR.

o Instruir a los funcionarios de INTENALCO EDUCACION SUPERIOR, sobre
los procedimientos en cuanto al manejo de las comunicaciones oficiales.

. Orientar a los funcionarios de INTENALCO EDUCACION SUPERIOR,
sobre el correcto use del Software SEVENET, para la administracion de las
comunicaciones oficiales.

o Normalizar los procedimientos que permitan la adecuada recepcion,
produccion y distribucién de los documentos de la Institucion.

o Establecer lineamientos que permitan un efectivo control y adecuada
utilizacion de la informacién tramitada por medios electronicos.

o Presentar recomendaciones basicas preventivas para el manejo de
comunicaciones oficiales.

2.3 Alcance

Abarca la recepcion, clasificacion, radicacion, registro, distribucion y tramite de las
comunicaciones enviadas, recibidas e internas, desde el mismo momento de su

ingreso despacho o elaboracion en la empresa hasta cuando quede dispuesta
para ser archivada.

Pagina 5 de 63




i\"'NA((‘)
= ©
3 \,,I MANUAL DE VENTANILLA UNICA
Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GCC-MAN-02 01 06/07/2015

3. UNIDAD DE CORRESPONDENCIA DENTRO DEL PROGRAMA
DE GESTION DOCUMENTAL DE INTENALCO EDUCACION
SUPERIOR.

La unidad de correspondencia, es la unidad administrativa encargada de gestionar
de manera centralizada los servicios de recepcion, radicacion y distribucion de las
comunicaciones oficiales que tramite INTENALCO EDUCACION SUPERIOR, esta
unidad debe cumplir con las fases de recepcion, distribucion y tramite del
Programa de Gestion Documental.

3.1FUNCIONES DE LA VENTANILLA UNICA DOCUMENTAL
e Recibir, radicar, registrar, conservar, distribuir y brindar el servicio de
informacion sobre todas las comunicaciones oficiales que ingresen o salgan
de la entidad y vigilar que la labor se cumpla dentro de la debida reserva,

con oportunidad y en orden consecutivo.

e Guardar estricta reserva sobre los documentos, la informacion a la cual se
tiene acceso y los asuntos de su competencia.
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Proponer métodos, procedimientos e incorporacion de nuevas tecnologias,
que permitan modernizar y agilizar los procesos en las unidades de
correspondencia.

Prestar asesoria en materia de administracion de las comunicaciones
oficiales a las dependencias que lo requieran.

Informar con oportunidad a las dependencias competentes, sobre el
vencimiento de términos para dar respuesta a los tramites y solicitudes por
los ciudadanos.

Radicar y tramitar las comunicaciones con celeridad, imparcialidad y
respetando el derecho de turno.

Atender con prioridad a los menores de edad, discapacitados y adultos
mayores que acudan a INTENALCO EDUCACION SUPERIOR, a fin de
entregar y radicar comunicaciones o solicitar informacion sobre el tramite de
Su requerimiento.

3.2SERVICIOS DE LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA.

e Atencion al usuario: La unidad de correspondencia de INTENALCO
EDUCACION SUPERIOR, es el primer lugar donde acude el usuario
y ciudadano en general, con el propésito de obtener informacion
sobre misién, funciones, para la obtencion de un servicio o para la
atencién de un requerimiento, tiempo y lugar para la atencién de sus
solicitudes.

e Atencion de consulta sobre el estado de un tramite solicitado.
e Servicio de alerta: Uno de los mas importantes, es el recordatorio de

las comunicaciones recibidas, para dar respuesta oportuna a la las
solicitudes.
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3.3RECIBO DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES

La respuesta oportuna de las comunicaciones que se reciben proyecta una buena
imagen y contribuye a que nuestra gestion sea eficaz y nuestra imagen
institucional sea cada vez mejor.

El proposito de establecer y divulgar las normas fundamentales sobre los
procedimientos que se siguen en INTENALCO EDUCACION SUPERIOR, con
relacion al recibo, codificacion y manejo de las comunicaciones, con el fin de:

1. Asegurar la rapida tramitacion de todas las comunicaciones recibidas para
despachar y circular.

Mantener el control efectivo sobre la circulacién y contestacion.

Uniformar y facilitar el proceso de archivo.

Garantizar una circulacién interna agil y eficiente.

Proyectar una buena imagen institucional mediante la contestacién oportuna de
las comunicaciones.

abkwn

Comunicaciones oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo
de las funciones asignadas legamente a los funcionarios de INTENALCO
EDUCACION SUPERIOR, independiente del medio utilizado. Estas
comunicaciones van unidas a un tramite.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a
INTENALCO EDUCACION SUPERIOR, a titulo personal, citando o no el cargo del
funcionario, esta correspondencia no genera ningun tramite para la entidad

En la oficina de correspondencia de INTENALCO EDUCACION SUPERIOR se
recibiran Unicamente las comunicaciones que conciernan a la entidad, en caso de
no ser para la entidad se devolveran al respectivo destinatario.

Las comunicaciones que recibe INTENALCO EDUCACION SUPERIOR se
someterdn a un proceso de selecciébn antes de legalizar su recibimiento, con
fecha, hora, firma o sello, para determinar si son de caracter oficial o personal, si
ameritan su registro y radicacion, igualmente, se comprobara si la informacién
recibida estd completa, tiene anexos y se encuentra en buen estado de
conservacion, luego de estos procedimientos, se radica en el software SEVENET,
se escanea el documento y se envia al interesado para ir agilizando el tramite.
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En el horario acordado por la oficina de correspondencia se hara entrega del
documento original.

Las comunicaciones donde se informe notificaciones, autos embargos, demandas
entre otras seran radicadas en el momento de su recepcion y remitido al érgano
competente para su conocimiento y fines pertinentes.

La correspondencia 0 comunicaciones de caracter privado, no se abriran, para su
entrega se implementaran unas casillas donde se depositaran, para que el
interesado acceda a ellas, las deméas comunicaciones que lleguen a la entidad en
sobre cerrado se abriran, seleccionaran, radicaran y se dara el tramite
correspondiente, a no ser que se trate de comunicaciones con sellos de
confidencial, privado, estrictamente personal o mensajes similares, estas se
entregaran directamente al interesado.

Las revistas, folletos y demas comunicaciones de caracter informativo como
plegables, publicidad, no se radicaran, seran puestas en el casillero para que el
interesado acceda a ellas.
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Las publicaciones o libros de interés general seran enviadas a biblioteca para que
sean expuestas al publico interesado.

3.4REGISTRO Y RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES

En INTENALCO EDUCACION SUPERIOR, es el procedimiento por medio del cual
se ingresa en sus sistemas manuales o automatizados las comunicaciones
producidas o recibidas, registrando los siguientes datos:

Nombre de la persona y/o entidad remitente o destinatario, nombre o cddigo de las
dependencias competentes, numero de radicacion, nombre del funcionario
responsable del tramite, anexos, tiempo de respuesta (si lo amerita) entre otras.

La radicacion de las comunicaciones oficiales en INTENALCO EDUCACION
SUPERIOR, consiste en agregar un numero consecutivo a las comunicaciones
recibidas o producidas dejando constancia de la fecha y hora de su recibo o de su
envid, con el proposito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de
vencimiento que establezca la ley. Estos términos empiezan a contar a partir del
dia siguiente de radicado el documento.

El registro y radicacion sera en el siguiente horario de 8:30 am a 11:30 am y de
2:00 pm a 5:30 pm.
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3.5DESPACHO DE COMUNICACIONES OFICIALES

Tendremos los siguientes horarios para entrega de comunicaciones recibidas: el
primer recorrido se realizara a las 8:30 am, el segundo recorrido en la mafana
sera a las 11 am en las horas de la tarde se tendran dos horarios, el primero a las
2:30 pm y el segundo de la tarde a las 5 pm.

La documentacion para despachar sera entregada por los funcionarios
directamente en la oficina de correspondencia para hacer el respectivo tramite, en
la copia y original se consignara el dia, fecha, hora y numero de recibido de
recibo, luego se procedera a su envio.

i

El envié de las comunicaciones externas tendra dos horarios, el primero seré a las
9 am y el segundo ser& a las 3 pm, dicho recorrido sera realizado por el mensajero
de INTENALCO EDUCACION SUPERIOR.

En ningln caso la oficina de correspondencia reservara nameros de radicacion
interna o externa.
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3.6 MANEJO DE LA CORRESPONDENCIA

En la oficina de correspondencia se llevara un control de movimiento de la
correspondencia registrada, con el fin de asegurar la ubicacion de los documentos.

3.7 TIEMPO DE RESPUESTA DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES

Correspondencia externa: Toda la correspondencia externa debe ser contestada
dentro de los 8 dias siguientes a su recibo, especialmente si proviene de una
autoridad del Gobierno. La oficina de correspondencia registrara a quien le
corresponde el tramite de dicha respuesta, Si por alguna razén la elaboracion de
la respuesta requiere de mas tiempo, es conveniente que se tomen las previsiones
pertinentes a fin de que la respuesta se dé a la menor brevedad posible.

En caso de que la respuesta no se dé en el tiempo establecido, el Software le hara
un respectivo recordatorio informandole que se han vencido los términos de
respuesta, la oficina responsable debera tomar las medidas correspondientes ya
sea pidiendo una prorroga, la cual serd& maximo de 3 dias, o realizando el
respectivo tramite.

Derecho de peticién segun el Nuevo Cédigo Contencioso Administrativo:

El derecho de peticién debe resolverse de manera oportuna de forma clara precisa
y de manera congruente con lo solicitado, debe ser puesto en conocimiento del
peticionario; el derecho de peticiobn puede ser de forma verbal o por escrito
(articulo 5), el que presenta un derecho de peticion verbal puede pedir constancia
de presentacion (articulo 15).
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El derecho de peticion puede ser presentado por medio electronico, estos
documentos tiene la validez y fuerza probatoria que le confiere el cédigo de
procedimiento civil, en INTENALCO EDUCACION SUPERIOR, estas peticiones
deberan radicarse y hacerle efectivo seguimiento al tramite, se debe conformar un
expediente electrdnico.

En INTENALCO EDUCACION SUPERIOR, todo derecho de peticion debera
resolverse dentro de los quince (15) dias siguientes a su recepcion de
conformidad con el Art 14 del C.C.A.

Peticiones sometidas a término_especial: Las peticiones de documentos deberan
resolverse dentro de los diez (10) dias siguientes a su recepcién. Si en ese lapso
no se ha dado respuesta al peticionario opera silencio administrativo positivo. Por
consiguiente, la administracibn ya no podr4, negar la entrega de dichos
documentos al peticionario, y como consecuencia las copias se entregaran dentro
de los tres (3) dias siguientes.

Las peticiones de consulta a las autoridades en relacion con las materias a su
cargo deberan resolverse dentro de los treinta (30) dias siguientes a su recepcion.

Cuando una autoridad formule una peticiébn de informacién a otra, ésta debera
resolverla en un término no mayor de diez (10) dias.

En la oficina de correspondencia o atencién al ciudadano se consignara la fecha,
hora de recibo y No. De radicacién y se enviara inmediatamente se reciba a la
Secretaria General para determinar la competencia del tramite, posteriormente él
se devuelve a la oficina de correspondencia para la formalizacidén de la entrega a
la autoridad competente, el secretario general hard seguimiento al tramite y
respuesta del mismo.

En caso de faltar algin documento en el momento de la recepcion y el peticionario
insiste en su radicacion, la oficina de correspondencia informara a la Secretaria
General para que esta haga una constancia escrita de aviso donde manifieste que
la documentacion esta incompleta, posteriormente se radicara la peticion, el
peticionario tendrd un término de (10) dias contados a partir de la fecha de
radicacion para completar la documentacion.
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3.8PRECAUCION PARA EL MANEJO DE LAS COMUNICACIONES

Debido a que las manifestaciones de terrorismo dentro de las empresas llegan por
medio de la correspondencia, se hace necesaria la implementacién de ciertas
medidas para evitar atentados terroristas contra cualquier funcionario de la

Entidad.

Se deben identificar sobre o paquetes sospechosos.
Sobres o0 paquetes sin remitente.
Paquetes sucios, manchados o con colores extrafios.
Exceso de avisos o de sellos postales.
Palabras restrictivas.

Paquetes amarrados con cables o presencia de cables.

En caso de llegar a INTENALCO EDUCACION SUPERIOR un paguete con estas
caracteristicas se aislara el paquete, se averiguara su procedencia, por ningun
motivo se debe abrir, inmediatamente se debe llamar a expertos en explosivos o
personas competentes en el area de seguridad.
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3.9COMUNICACIONES ELECTRONICAS (E-MAIL)

Es uno de los medios mas comunes de comunicacion.

Algunos de los asuntos tratados electronicamente requieren seguimiento y toma
de decisiones por lo que es necesario contar con los antecedentes e informacién
pertinente.

Recepcién de documentos electronicos. Para la recepcion de mensajes de
datos dentro de una actuacién administrativa en INTENALCO EDUCACION
SUPERIOR, se debe:

1. Llevar un estricto control y relacion de los mensajes recibidos en los sistemas
de informacion incluyendo la fecha y hora de recepcion (Software SEVENET).

2. Mantener la casilla del correo electronico con capacidad suficiente y contar con
las medidas adecuadas de proteccion de la informacion.

3. Enviar un mensaje acusando el recibo de las comunicaciones entrantes
indicando la fecha de la misma y el nimero de radicado asignado.
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Prueba de recepcion y envio de mensajes de datos. Para efectos de demostrar
el envio y la recepcién de comunicaciones, se aplicaran las siguientes reglas:

1. El mensaje de datos emitido por INTENALCO EDUCACION SUPERIOR, para
acusar recibo de una comunicacion, sera prueba tanto del envio hecho por el
interesado como de su recepcién por la Entidad.

2. Cuando fallen los medios electronicos de INTENALCO EDUCACION
SUPERIOR, que impidan a las personas enviar sus escritos, peticiones o
documentos, el remitente podrd insistir en su envio dentro de los tres (3) dias
siguientes, o remitir el documento por otro medio dentro del mismo término,
siempre y cuando exista constancia de los hechos constitutivos de la falla en el
servicio.

Documento publico en medio electrénico. Los documentos publicos
autorizados o0 suscritos por medios electréonicos tienen la validez y fuerza
probatoria que le confieren a los mismos las disposiciones del Cdédigo de
Procedimiento Civil.

Las reproducciones efectuadas a partir de los respectivos archivos electrénicos se
reputardn auténticas para todos los efectos legales.

En vista de lo anterior es conveniente que las personas que manejen asuntos

importantes electronicamente, creen un expediente electronico aplicable a la TRD,
para conservarlo segun lo acordado en dicho instrumento.

3.10 TAREAS DE MENSAJERIA EXTERNA
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e Entregar y recoger la documentacion en las diferentes entidades y llevar
control diario en la planilla.

e Conocimiento de la nomenclatura de la ciudad para direcciones bancarias,
cobros de cheques para cartera, recoleccion de extractos bancarios, etc.

e Relacionar todo, diligenciar en la Planilla de Mensajeria para control de la
Documentacion que entra y sale de la empresa.

3.11 FORMATO RADICADOR

Es un instrumento, cuya finalidad es conseguir un sistema de control y de
garantia externa e interna de los documentos que se presentan en INTENALCO
EDUCACION SUPERIOR y de los documentos que se envian a otros 6rganos o a
particulares.

El registro permite certificar la existencia de un documento aunque éste no se
haya conservado.

El registro de la correspondencia se hace utilizando el formato radicador que se ha
implementado en INTENALCO EDUCACION SUPERIOR PARA TAL FIN (ver
anexos.)

Este tiene como objetivo principal la localizacion de la documentacion, para ello es
necesario que todas las dependencias lleven un adecuado control de lo que
ingresa y sale.

Todos los formatos utilizados en la Ventanilla Unica estaran ambientados por
Calidad.
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3.12 PRESTAMO DE DOCUMENTOS PARA DAR RESPUESTA A LOS
TRAMITES ADMINISTRATIVOS

El préstamo de documentos a las unidades productoras tiene como fin dar
continuidad a la tramitacion de los procedimientos administrativos que requieren,
por cualquier razon, de determinados documentos o expedientes, durante un
periodo de tiempo y de acuerdo con unas necesidades que superan la simple y
puntual consulta de documentos en las instalaciones de INTENALCO
EDUCACION SUPERIOR.

Cuando se requiera efectuar un préstamo documental al archivo Central, el
productor del documento deberd hacer la solicitud por escrito y se hara
responsable de la documentacién que se le facilite.

El préstamo de documentos tiene un caracter temporal, de modo que las unidades
que requieran del mismo en el ejercicio de su funcién reintegraran al Central los
documentos tan pronto decaiga la necesidad de disponer de ellos en la propia
oficina.

Transcurrido un mes desde el préstamo de los documentos, el Archivo Central
lanzara un escrito dirigido al Responsable de la Unidad correspondiente, en el que
le recordara la obligacion de reintegrar los documentos si el tramite del asunto
para el que requiere el documento no ha finalizado, debera solicitar una prorroga
del préstamo.

En caso de que sea necesario mantener el préstamo de los documentos durante
un periodo superior, el Responsable de la oficina solicitara la prérroga por escrito
al Responsable del Archivo Central.

La prorroga del plazo se gestionarda como una nueva, solicitud transcurridos dos
meses desde la fecha del préstamo sin que se hayan reintegrado los documentos

Pagina 18 de 63




ENAy_
= e

EDUCACION SUPERIOR

MANUAL DE VENTANILLA UNICA

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GCC-MAN-02 01 06/07/2015

al Archivo Central, ni se haya solicitado la correspondiente prorroga, los
expedientes se consideraran reactivados a todos los efectos.

La reactivacion de un expediente supone un traspaso en la responsabilidad de
custodia de los documentos del Archivo Central con destino al Responsable de la
oficina correspondiente.

4 SOFTWARE SEVENET

4.1UNIDAD DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

En la unidad de correspondencia recibida se almacena toda la correspondencia
gue viene del exterior dirigida para la Institucién. Se registran unos datos basicos
por cada correspondencia, los cuales van a permitir una busqueda posterior mas
facil y exacta de acuerdo a los datos registrados.

Estos datos béasicos de radicacion puede complementarlos mediante el uso
de plantillas de documentos que se acceden desde el menu configuracion.

4.1.1 REGISTROS DE CORRESPONDENCIA

Al ingresar al modulo de correspondencia del software Sevenet, se observa el
listado de las correspondencias recibidas que se han radicado, por cada columna
se ve la sede, consecutivo, resumen, fecha del documento y destinatarios, estos
son los campos que se muestran de manera predeterminada en el listado, pero
pueden ser personalizados utilizando el botdén de usabilidad.

Registro | Consulta |

Mostrar Registros por pagina

Listado de Correspondencias Recibidas Vigencia: 2007

Bl crear [ Exportar Archive de Consults ™| Configuracién de Usshbilidad
Principal 2 Propuesta 08/10/2007 01-Gerencia s EIGIG]E
Principal 1 Infermacidén 08/10/2007 0l-Gerencia @ a i " G 'E] 3|
MNorts 1 Propuesta 09,/10/2007 O4-Contabilidad @ @ @
Registros 1 al 3 de 3 Pégina 1 de 1

Las correspondencias que aun no han sido leidas por el usuario a quien se le
registré y envié el original, aparecen resaltadas. Para aquellas correspondencias
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que tengan tramites asociados y se les han vencido el tiempo de respuesta final
aparecen en color rojo tenue. Para aquellas correspondencias que tengan tramites
asociados y se les han vencido el tiempo de respuesta final aparecen en color
rojo.

En la columna de acciones los iconos pueden variar dependiendo de los procesos
a los cuales haya sido asociada la correspondencia. A continuacién se explica
cada uno de los iconos:

(Blver Detalle: Permite ver la informacion gue se le registré a la comunicacion en
detalle. En la imagen se puede ver el ejemplo de lo que se observa por cada
correspondencia; por un lado se encuentran los datos basicos de la comunicacion
recibida y si tuviera una plantila de documento asociada también se anexa, le
siguen los datos de la serie/subserie documental si fue asociada a alguna, si la
correspondencia generé un tramite se observa el detalle del mismo con su
informacion de responsable, asi como los tiempos y documentos de respuesta.

Las respuestas a los tramites se generan a través del médulo de correspondencia
despachada y pueden ser respondidos de manera temporal o definitivamente.

* Respuestas de Correspondencia: Este icono aparece cuando la
correspondencia ya fue respondida, es decir que en la unidad de
correspondencia despachada radicaron una comunicacion de respuesta
asociada a este consecutivo.

¢ [@Modifica: Permite modificar la informacion ingresada inicialmente de la
correspondencia recibida. El formulario que se observa es el mismo del
ingreso de datos. También se utiliza para generar nuevamente el sticker de
radicacion en caso de requerirlo.

[Ever documento: Muestra la imagen digitalizada, si se observa inhabilitado es
porque no contiene imagen. Para poder visualizar la imagen se debe tener
instalado el visor TIFF de SEVENET.

Ver informacion del tramite: Muestra en detalle la informacion del tramite; esta

accion no se observa si la correspondencia no estd asociada a un tramite. Los
datos por cada tramite se muestren como se observa en la figura:
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Informacion del Tramite (Comunicacion Recibida)

Sede Principal

Vigencia 2007

Tipo de Llegada Peronalmente
Consecutivo 2

Mombre del Tramite Certficado laboral
Responsable lefe de Talento humanao

Fecha df: l._',ri:ﬂci:'m 09/10/2007
Fecha Limite de 17/10/2007

Respuesta
Dias de Respuesta 8
Documento

Respuestas al Tramite (Comunicaciones Despachadas)

No se encontraron respuestas

@ver usuarios relacionados: En el momento en gue se registra la
correspondencia, se asocian usuarios especificando para quien va el original y
para quienes la copia, por cada uno de ellos se pueden observar las consultas que
le han realizado al documento a través de SEVENET con la opcién Ver Detalles de
la columna Consultas sobre correspondencia.

Usuarios relacionados con Comunicacion Recibida

Destlinalarios

Ver Delalles... ¥

El usuario vid

Fecha : Hora :
. [ 2 detalle del
Registro de & 09/10/2007 08:54:11
Gerente Gerencia Correspondencia Original drcumgr\t.}
El usuana

. ha Hora :

descargd el der LT
e 09/10/2007 08:54:18

Responsables del Flujo de Trabajo

Hombre Dependencia Consultas sobre Correspondencia
Hefe de Talento
r— Talento humano

En la imagen anterior sélo aparecen el usuario a quien se le registré el original de
la comunicacién, pero alli también pueden aparecer los usuarios a los que se les
envie anotaciones del documento.
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Historial: Con éste botén puede ver los cambios que han sido realizados
sobre la correspondencia, ordenados por fecha y hora de modificacion,
donde se muestra ademas el usuario o administrador que realizé el cambio,
y la pantalla donde se ve reflejado dicho cambio.

10/12/2007

0612/ 2007

07:53:43 AN

D805 26 PH Administrador Archive

Usuario / Administrador gue hizo la modificackan

Fecha de
Radicacién

Fecha de
Administrador Administrador Gestién Documental| | Documenta *
Sede *
Vigencia *
Comunicacidn

Consecutivo *
Ciudad =
1

Correspondencias Recibidas
Los campos con = $on reguerndos
El tamafia total de los archives ad;

Datos de Formulario

05/12/2007 Hora: 07:34 PM

US/12/2007 El
Principal
2007

General
19

[Eopma = L]

Folios *
Tipo de Envio
.

Resumen *

~ Remitente =
Mombre *

Cédula [ Mit

Sede

2z

wegweng

oo

cedula

T Agregar a lista de remitentes.

Destinatarios *

[<<Todas s Seces -> ]

| I
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4.1.2 CREAR CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Para crear una nueva correspondencia se da click en el boton Crear y se diligencia
el siguiente formulario:

r Correspondencias Recibidas
Lot campos can ¥ son requendos

El tarmafio total de log archoros adjunics no debe superar 16ME
Fecha de Radicacion 09/10/2007 Hora: DB:52 AM
Fecha de Documento * |E|&|'1CI."2I:'!]3‘ :I
Bade * Principal
Vigencia ¥ 2007
Comunicacidn * General
Consacutive * 2
Ciudad * [22001 . _I
BOGOTA-Bogota 0.C
Falios = |:|
Resumen * |F.'-‘-"'°:"""=5"tl :_
Remitente *
Nombre * Lexco S.A.
Cédula / Nit g3001002
] Agregar a lista de remitentes.
Destinatarios *
Sede << Todas las Sades => ~ |
Dependencis _I Usuarios Asignados
Usuario usuariol-usuario SEVENET | [] Original gerencia - Gerente| Original )
[gerencia-Gerante 7] usuaric - Ingeniero de soporte[ Copia )
recurses-Jefe de Talento humana
contabilidad-Contadar [~
Agregar »x | Todos = I <€ Quitar | <« Todos |
AneEns | :_
1d Documento |
Tramite
Nombre del Tramita Certificada laboral ‘J
Dias de Respuesta: 8
seleccione el responsable: [ Jafe de Talento humano (Talenta humana) |

ensaero

| Plantilla | == Ninguna Plantilla =» | |

workflow |

[Stlccclonra el Circulto

Serie Documaental

Cependencia [== Ninguna ==
Serie/SubSerie Documental |:|

J Correo Electronion

mModificar | Mueve | cCancelar |

Los campos que aparecen con el * (asterisco) son requeridos y no puede grabarse
el registro sin tener todos estos campos diligenciados, los demas son opcionales y
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permiten el ingreso de mas informacion de acuerdo a como lo desee el usuario. Si
considera que hay algunos campos que no son requeridos para su caso, entonces
puede configurar la usabilidad para ajustar el formulario a su medida. A
continuacion una explicacion de cada campo:

Fecha de radicacion: Fecha y hora en la cual se graba el documento, es
automética y no se puede modificar, queda registrada la fecha y hora
exactas en las que se da clic en Grabar.

Fecha: Queda libre para especificar la fecha que se observa en el
documento, ya que no necesariamente corresponde a la misma fecha en la
cual se esta grabando.

Sede: Cuando la entidad tiene varias sedes se debe especificar para que
sede se esta registrando el documento, pueden haber varias dependencias
con el mismo nombre en diferente sede.

Vigencia: La vigencia hace referencia al afio actual de radicacion; asociado
a esta vigencia esta el consecutivo ya que cada vez que se inicia un nuevo
ano el consecutivo vuelve a comenzar desde 1.

Comunicacioén: Esta opcion se deja por defecto en General, si se desea se
pueden utilizar las de Fax y Correo electrénico; esta opcion afecta el
consecutivo, ya que por cada una de estas opciones se maneja un
consecutivo diferente, lo cual es necesario si la entidad lleva un control de
las comunicaciones de estos tipos y que deben registrarse como
comunicaciones oficiales recibidas, de no ser asi simplemente se
deja general y se maneja un sélo consecutivo.

Consecutivo: El consecutivo se genera automaticamente dependiendo del
tipo de comunicacion que se seleccione, ya que cada comunicacion maneja
un consecutivo por separado, pero si se desea manejar uno solo se deja
siempre la comunicacién que aparece por defecto (General). El consecutivo
también es independiente por cada tipo de correspondencia, se maneja uno
por recibida otro por despachada y otro por interna.

Ciudad: El listado de ciudades se administra en configuracion y se escoge
del listado la ciudad de la cual proviene la correspondencia o también
puede ingresar el codigo asignado a la ciudad para hacer mas rapido el
proceso.

Folios: Los folios hacen referencia al nimero de hojas que fisicamente
llegan a la unidad de correspondencia y que se van a digitalizar.
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Tipo de envio: EIl tipo de envio especifica de qué forma se trajo la
correspondencia, si fue por mensajero, personalmente, una empresa de
mensajeria, etc.; en caso de manejar en el tipo de comunicacién el general
Gnicamente, se puede especificar en este tipo de llegada si fue por fax o
correo electronico. Se selecciona una opcion del listado de tipos de envio
creado en configuracion.

Resumen: Se debe hacer una breve descripcién ( asunto ) del contenido de
la correspondencia para que en determinado momento permita dar un
vistazo rapido del contenido del documento.

Remitente: Se debe especificar la persona que remite la correspondencia,
es decir quien la firma. En el campo puede escribir las primeras letras de un
remitente previamente registrado y asi lo ingresard mas rapidamente.

Remilente *

L2 .'
Nombre e LExon S8,

Cedula / Nit

[ Agregar a lista de remitentes.

1

Active esta casilla
para agregar @l nombre escrto a la lista de remitentes

Destinatarios: Los destinatarios de una correspondencia pueden ser
varios, pero sélo a uno se le asigna el original y a los otros copia. Estos
usuarios que se especifiquen recibiran la correspondencia en su cuenta de
usuario de SEVENET y una notificacién en el correo electrénico corporativo
registrado si asi lo decide la persona que realiza el proceso de radicacion;
Se deben especificar los siguientes datos, los 3 primeros son para poder
seleccionar el usuario:

Sede: Sede a la cual pertenece el usuario que se va a agregar al listado.
Dependencia: Dependencia del usuario, si se conoce el cbédigo de la

dependencia se escribe, de lo contrario se utiliza el botén (...) para
seleccionar la dependencia que se desea.
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» Usuario: El listado carga los usuarios que coinciden con los 2 datos
anteriores, se selecciona el correspondiente.

» Original: Esta opcidn debe chequearse cuando la correspondencia va
dirigida para el usuario que se selecciond, es decir que recibe el original,
para los otros usuarios esta casilla debe estar sin seleccionar. Solo se
permite un original por correspondencia.

» Usuarios asignados: Listado de todos los usuarios que van a recibir la
correspondencia, se especifica por cada uno si reciben el original o la copia.

Hasta ac& son los campos obligatorios de radicacién de una correspondencia en
SEVENET, los siguientes campos pueden ser o no obligatorios segun su
configuracion de usabilidad.

e Anexos: En algunas ocasiones los documentos traen anexos y este campo
permite especificar los anexos y la cantidad, dependiendo de las
necesidades del usuario como por ejemplo CD-ROM, revistas, videos,

libros, etc.

e Id documento: Corresponde a un nudmero de identificacion que manejan
muchos documentos y que es diferente al consecutivo que se asigna; en
algunas ocasiones es necesario especificar este nimero que es asignado
en la entidad de donde procede el documento.

Tramite: Un tramite se define en Configuracién, se inicia con la correspondencia
recibida y se da respuesta o finaliza con la correspondencia despachada. Para
iniciar un tramite se debe seleccionar alguno de los ya definidos en configuracion,
para esto se escoge alguno de la lista o se busca mediante el boton que se
encuentra al lado (...), al dar clic en este botdn se observa la siguiente ventana:
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Erilz—-.riu Consultar |
Responsables Mombre AcCciones
Gerente [(Gerenca) Derecho de pebadn
Gerente (Gerenoa)

Ingeniers de soporte (Sistemas) Tutsla

Jefe de Taento humano (Takento

humena) Certificado lsbors
Cerrar

En Criterio se puede escoger Responsable o Nombre, el primero es para buscar
de acuerdo al nombre de la persona responsable del trdmite y el segundo es para
buscar de acuerdo al nombre del tramite, una vez se encuentra el que se esta
buscando se da clic al frente en la columna de acciones en el icono identificado
con el (+). Una vez se ha seleccionado el trAmite se observan la cantidad de dias
que tiene para dar respuesta al tramite y la opcién de seleccionar a qué persona
se le asignara la responsabilidad de dicho tramite de los que previamente se han
definido.

- Tramite
Nombre del Tramite

| Certificado labora | J
Dias de Respuesta: B

Seleccione el
responsable:

Jefe de Talento humano (Talento humano) |

« Mensajero: Si ha registrado una lista de mensajeros de su entidad en las
opciones de configuracion de SEVENET Correspondencia entonces puede
especificar aqui el mensajero que entregd la correspondencia. Se
selecciona una opcion del listado de mensajeros creados.

« Plantilla: Cuando la correspondencia debe ser asociada a una plantilla se
selecciona el tipo de documento al cual pertenece de los ya creados
en plantillas, dependiendo del tipo seleccionado se observan los indices
(datos) que deben ingresarse, los cuales permitiran una busqueda mas
exacta del documento posteriormente.
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Plantilla [FENENEE—— - |

Mimero
Proveedor

Fecha J

valor

e Serie documental: En algunas entidades registran la serie documental a la
cual pertenece el documento en el momento de su registro, de ser asi, se
debe seleccionar del listado la dependencia y luego la serie o subserie
documental; si se va a utilizar esta opcion debe crearse previamente el
listado de series documentales y tablas de retencion.

Seric Documental

Dependencia [0i-Gerencia 1
SeriefsubsSerie 07 - Resoluciones
Documental

o« Correo electrénico: Esta opcion se chequea si se desea enviar una
notificacion al correo electrénico de los destinatarios informandoles sobre la
correspondencia para que ingresen a SEVENET a leerla.

[ | Motificar Por Correo Electrénico

o Tenga presente que en la notificacion al usuario, sélo llega un mensaje de
confirmacién, pero no le llegara un detalle completo de la comunicacién ni
la imagen digitalizada, para hacerlo debe ingresar al SEVENET a leerla.

| | Notificar Por Correo Electrénico

Tenga presente que en la notificacion al usuario, sélo llega un mensaje de
confirmacién, pero no le llegard un detalle completo de la comunicacion ni la
imagen digitalizada, para hacerlo debe ingresar al aplicativo. El mensaje que llega
es el siguiente:
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Ha recibideo la notificacldén de= la llegeda de corrsspondencia recibida.
Datos de La Correspondencia Reclibida:

Vigencia: 2007,

HMedio: Perchalmente.

Conaecucive: 2.

Mensaje enviado &1 0371052007.

Ingreso A Sevenst: htop://localhoac)

Digitalizar archivo electrénico: En caso de recibir la correspondencia por
correo electronico y de tener la imagen ya digitalizada se chequea esta
opcion, se da clic en Examinar y se selecciona el archivo correspondiente a

la imagen, la cual debe estar en formato tif.

4.1.3 CONSULTAR CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Para consultar la correspondencia recibida se da clic en la pestaiia Consulta, el
formulario que se observa corresponde a la siguiente imagen:

Fecha de Radicacién Desde Hasta

({

Fecha de Documents Desde Hozes

Hastn

w- Todos wo

Todas

=< Todos ==

cantidad de Imagenes: Entre:

Senarar Grafico Estadistico
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No es obligatorio ingresar todos los datos para una busqueda, sélo se ingresan los
datos que se conocen de los documentos, entre mas datos se ingresen se observa
mayor exactitud en los resultados, pero si se ingresa algun dato incorrecto
también va dificultar la busqueda y los resultados no seran los esperados; los
campos disponibles para la busqueda corresponden basicamente a los mismos
gue se ingresan en el formulario de registro de una correspondencia.

Se debe tener en cuenta la fecha por la cual se va a buscar, si es fecha de
grabacion o del documento, asi mismo se sefiala la opcién correspondiente y se
especifica el rango de fechas dentro del cual va a buscar, es decir, si se va buscar
un documento del cual no se sabe exactamente la fecha en que se grabo, pero si
se tiene idea que fue en cierto periodo, por ejemplo en los 15 primeros dias de
octubre de 2006, entonces en fecha inicial se escribe "01/10/2006" y en fecha final
"15/10/2006". Si no se conoce otro dato como el consecutivo, no es necesario
especificar las fechas, ya que el consecutivo es un dato bastante especifico por
cada documento.

Con base en la consulta se pueden observar los resultados de diferentes formas:

Buscar: Arroja los resultados en un listado, con todas las opciones sobre el
documento.

Generar reporte: Muestra los resultados en formato PDF, los cuales se pueden
grabar o imprimir.

Generar grafico estadistico: Muestra una estadistica basado en los datos de
consulta.

Con base en la consulta se pueden observar los resultados de diferentes formas.
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4.1.4 STICKER DE RADICACION

SEVENET
Vigeneia 2007
Consecutiv... 2
Resumen Propuesta
Fecha de R... 08/10:2007...
Destinatar... 01-Gerenci...

R-2007- 2

Cada vez que se graba o se modifica una correspondencia, SEVENET genera una
etiqueta de radicacién que puede ser adherida al documento ya sea imprimiendo
el sticker directamente sobre él o haciendo uso de adhesivos con formatos de

hojas continuas.

Los datos que alli se muestren pueden ser definidos a través de la configuracion
de usabilidad de la correspondencia recibida, asi como definir si se quiere generar

radicado, o generar codigo de barras.

Trvgs i rynnn

Gereral | Dpowones

L -'—! SAQregar IMmPpresoara
(W | officejet 4200 sernies
hp officejst AZ00 sariaes Fax

tea Microsoft Office Docurs
g PrimoPDF
b Uniwsrsal Docurmes nk

»

E sfado Sin cormexidnn
i casidor

Comarn ek i o

[ Tada

[ Pagesas: 1

E scaibs wrn =olo fdmesns o nber walo de
pagraz. Por speemplos S-12

L Irpnirmir & un achicao Frefermncias |

MHurmsro de comias: 1 -

B u=car rmpnesona.. . |

(L]

| Carnce=lae | AyplicEn
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4.1.5 USABILIDAD

Los formularios de radicacion de correspondencia estan conformados por unos
datos basicos que son obligatorios para que SEVENET los pueda clasificar de una
mejor forma. Hay otros datos que son adicionales y pueden ser o no obligatorios;
estos junto con los campos requeridos se les pueden configurar ciertas
caracteristicas de uso al momento de hacer una radiacién, como por ejemplo
establecer cuales campos o indices seran obligatorios, si se quiere que el campo
muestre un valor por defecto o que no sea visible, configurar teclas de acceso
rapido y otras funciones que pueden ser muy Utiles para los usuarios que cumplen
actividades de radicacibn de correspondencia. Se debe aclarar que la
configuracion de usabilidad no es obligatoria para iniciar el registro de informacion,
es un valor agregado que puede darle a sus formularios.

Al dar clic en el botén \“J se muestra una pantalla similar a la siguiente:

Campo Titulo Posicién valor Defecto
Formulario

Sene

Docurmentsl |SEHE Documental

| a::rtf;mlx- [Corres Electranico O =
| 'E'IT:;':;_"DD [arehive Electrénice ] (=

Configuracion Adicional:

Longitud de campos en el radicado: 10

Generar Codigo de Barras: 1]

Generar Radicado: L
Ancho del radicado : W
Largo del radicado : W
Cantidad de columnas =n listado: [
Longitud de campos en listado: =0
Cantidad de CAMpos &n radicado: S
Cantidad de registros por pAgina en listado:|25
Aplicar Cambios Carrar I
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Las opciones de configuracion son:

Titulo: Escriba el nombre como quiere que le aparezca reflejado en el formulario;
por ejemplo, usted puede querer que en vez de decir Resumen diga Asunto.

Posicion en el formulario: Seleccione el nimero de posicion donde quiera que
aparezca el campo.

Valor por defecto. El valor que se digite aqui serd mostrado por defecto siempre
que se muestre este campo.

Visible. Pone en visible o no el campo, tanto para el registro como para su
consulta.

Mensaje ayuda / Mostrar mensaje. La combinacién de estas dos opciones
permite mostrar un mensaje amarillo en la parte inferior del registro de datos un
mensaje de ayuda que puede hacer referencia a la informacion solicitada en él:

Folios * || |

Tipo de Envio * | Correo certificado |J

Resumen *

r Remitente *
Hombre *

Cedula / Nit

| Agregar a lista de remitentes.,

r Destinatarios *

Sede lﬂq_:.r|r|h-|r|h- Sedes == |

Dependencia ﬂ Usuarios Asignados

T original ’_‘

Acceso rapido. Puede crear una combinacion de teclas (atajos de teclado) para
acceder mas rapidamente al campo de correspondencia; debe escribir para esto
una letra 0 un numero que se combinara con la tecla "Alt" para activar el campo
cuando se estén registrados los datos.

Usuario

wsuariol-usuario SEVENET -
gerenoa-Gerente |
recursos-lefe de Talento humana

numerg de documentos
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Tipo de listado seleccidn. Aplica para los campos de tipo seleccion Unica, ya que
esta opcion permite definir si el dato se va a ingresar digitandolo o seleccionandolo
de un combo de seleccion.

Mostrar en listado. Permite definir cudles campos se van a mostrar en las listas
cuando se realizan consultas de correspondencia.

Posicion listado. Permite definir en qué posicion del listado de consulta se
mostraran cada uno de los campos.

Mostrar en Radicado / Posicién en radicado: La combinacién de estos dos
parametros da como resultado establecer si se muestra y cdmo, en el sticker de
radicacion.

Longitud Radicado: Si se quiere establecer un formato de sticker con ciertas
dimensiones, puede hacer uso de este parametro para que el tamafio de
caracteres del campo no sobrepase la longitud del sticker. Puede ser muy util para
el campo resumen ya que aunque en él se digitan textos muy cortos,
generalmente sobrepasan el tamafio del sticker.

Mostrar en cédigo de barras: Si tiene activa la opcién de imprimir el codigo de
barras en el sticker de radicacién, puede definir qué campos se incluyan en los
datos del cédigo.

Tamafio del campo. Ingrese el nimero de caracteres para mostrar en el campo
cuando se estén ingresando datos. Puede configurar qué tan largo se quiere
mostrar el campo, pero no limita el ingreso de mas caracteres a los especificados
(maximo 255).

Requerido. Active o desactive esta casilla para configurar el campo como
requerido o no, y validar el registro del dato de ese campo.

Configuraciéon Adicional

Estas opciones tienen funcionalidades similares a las anteriores descritas, pero Si
se activan priman sobre las definidas en los parametros anteriores.
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Por ejemplo, si en los pardmetros anteriores seleccion6 que diez de los campos
salieran en los listados de consultas y en la configuracion adicional escribié en
"Cantidad de columnas en listado" el valor de cinco, entonces soélo los cinco
primeros campos (segun el orden que les asigno) saldran en el listado.

4.2 UNIDAD DE CORRESPONDENCIA DESPACHADA

En la wunidad de correspondencia despachada se almacena toda la
correspondencia que sale de la empresa al exterior. Se registran unos datos
basicos por cada correspondencia, los cuales van a permitir una busqueda
posterior mas facil y exacta de acuerdo a los datos registrados.

4.2.1 REGISTROS DE CORRESPONDENCIA

Al ingresar, se observa un el listado de las correspondencias despachadas que se
han radicado, por cada columna se puede observar la sede, consecutivo,
resumen, fecha del documento y destinatarios externos e internos, estos son los
campos que se muestran de manera predeterminada en el listado, pero pueden
ser personalizados utilizando el botén de usabilidad.

Listado de Correspondencias Despachadas Vigencia: 2007

Bl crear [ exportar archivo de Consuts | Configuracién de Usabilidad

Invitacén

Principal 2411172007 asdadd (asdasdesda) ...
Frincipal 13 Respuesta a document... 23/10/2007 sdfsdf (fdsfsd) ,
Principal i2 Cuenta de cobro 23/10/2007 fgh (hthfhfh)
Prifcipal 11 aidazdad 23/10/2007 adsasdad (dasdasdd) ... 023-Sistamas
Brincipal 10 Solicitud 23/10/2007 adsasdad (dasdasdd) ...

Para aquellas correspondencias que tengan respuestas a correspondencias
recibidas, les aparece un icono rojo asociado, para resaltar que es una respuesta.

En la columna de acciones los iconos pueden variar dependiendo de los procesos
a los cuales haya sido asociada la correspondencia. A continuacién se explica
cada uno de los iconos:

(Bver Detalle: Permite ver la informacion gue se le registro a la comunicacion en
detalle. En la imagen se puede ver el ejemplo de lo que se observa por cada
correspondencia; por un lado se encuentran los datos basicos de la comunicacion
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y si tuviera una plantilla de documento asociada también se anexa, le siguen los
datos de la serie/subserie documental si fue asociada a alguna, luego los datos del
usuario o funcionario de la entidad que envia la correspondencia, la informacion

del destinatario

Si la correspondencia es respuesta a un tramite previamente pendiente, entonces

se le anexard en las acciones los botones para ver los detalles del tramite.

Fecha de

Crocurmvento 24112007
Sl Principal
Wigencia 2007

ComunicacidgnSaenaral
Consecutivoe 14

Cinvc Bogota

Folios ]

Tipo de Enwvio Correo certificado
s i PR T Inwitacidn

- Enwiado Por

ormibare e pre=rclencia
Crie=g e Sistemas

Destinatarios Extermnmos
Fersomnas

Empresas - Il e i

abian - cedula Original

Archivo Activel({Gestidn) J Sistemas{Sade:Principal) /
Ubicacidon &=n Archivador WVertical “"egjemploe™ /5 Documento "umidad
el Inventario almacenamisntas” f Documanto
“Despachada_Jl_Z2007_G_ 147

Cantidad de o
Imagenes
Estado de la -
Irmsgen Mo Smrshe

@Modifica: Permite modificar la informacién ingresada inicialmente de la
correspondencia. El formulario que se observa es el mismo del ingreso de datos.
También se utiliza para generar nuevamente el sticker de radicacion en caso de

requerirlo.
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[Ever documento: Muestra la imagen digitalizada, si se observa inhabilitado es
porque no contiene imagen. Para poder visualizar la imagen se debe tener
instalado el visor TIFF de SEVENET.

([@Enviar documento por correo: Permite enviar por correo electrénico el
documento a manera de anotacidbn a uno o mas usuarios del sistema. Tenga
presente que estos envios por correo no son a correos electronicos ajenos a los
corporativos o el definido en el momento de la implementacion del aplicativo, es
decir que no podra desde SEVENET enviar la imagen a correos gratuitos como
Yahoo, Hotmail, Gmail, etc. Inicialmente se observan las anotaciones realizadas al
documento.

Para crear una nueva anotacion se da clic en la opcion Nueva Anotacion.

ANOTACIOMNES DE COMUNICACION

Mueva Anotacion ===

== Cerrar |

Se selecciona del listado general de usuarios el o los usuarios a los cuales se les
va a enviar la anotacion y se da clic en Seleccionar; en el listado “Usuarios
Seleccionados para envio de anotacion” queda el listado con los destinatarios de
la anotacion.

En “Escribir anotacion” se escribe el mensaje y finalmente se da click en Enviar.

A los destinatarios les llega la anotacion con una copia de la imagen del
documento. Esta anotacion también realiza una notificacion al correo electronico
registrado para el o los usuarios.
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- Seleccion de funcionarios

Sede Principal
Dependencia Gerencia
Gerente
Dependencia Administracidn documental
usuano SEVENET
Dependencia Sistemas
Ingeniero de soporte
Jefe de sistemas
Dependencia Talento humano
Jefe de Talento humano il

Listado General de Usuarios i~

Usuarios seleccionados para envio de anotacion

Seleccionar I Tndnsl

Quitar I limpiar

Escribir
Anotacion

Enviar I

Cancelar

@Ver informacién del tramite: Muestra en detalle la informacion del tramite; esta
accion no se observa si la correspondencia no estid asociada a un tramite. Los
datos por cada tramite se muestran como se observa en la figura.

Sede Norte
Vigencia 2007

Tipo de Llegada Correo certificado
Consecutive 3

Mombre del Tramite Tutela
Responsable Alax
Fecha de Creacidn 08/12/2007
Fecha Limite de

Respuesta 23/12/2007
Dias de Respuesta 15
Documento

Envio

Informacion del Tramite [Comunicacion Recibida)

Respuestas al Tramite (Comunicaciones Despachadas)

Sede  Vigencia Tipo de e cutive Focha de Respuesta, . ...,

Respuesta Fimal

15 10/10/2007 [
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@Respuesta Final al Tramite: Aparece cuando esa correspondencia es la
respuesta final a un tramite.

@ver usuarios relacionados: En el momento en gue se registra la
correspondencia, se asocian usuarios especificando quien despacha la
correspondencia y a qué otros usuarios internos se les envia copia, por cada uno
de ellos se pueden observar las consultas que le han realizado al documento a
través de SEVENET con la opcion Ver Detalles de la columna Consultas sobre
correspondencia.

Usuarios relacionados con Comunicacion Despachada

Usuario que despacha la comunicacion

Nombre Dependencia Consulta sobre la correspondencia
Sistemas

Destinatarios
HNombre

Consultas sobre Correspondencia

Registro de

A L5 Sistemas .
Correspondencia

En la imagen anterior sélo aparecen el usuario que despacha la comunicacion y
un usuario interno a quien se le envié copia de la correspondencia que sale, pero
alli también pueden aparecer los usuarios a los que se les envie anotaciones del
documento.

[EHistorial: Con éste botén puede ver los cambios que han sido realizados sobre
la correspondencia ordenada por fecha y hora de modificacion, donde se muestra
ademas el usuario o administrador que realizo el cambio, y la pantalla donde se ve
reflejado dicho cambio.
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Usuario / Administrador que hizo la modificacidn Datos de Formulario

- Correspondencias Despachadas

Log eampas con ™ son raquandas
El tamafio total de los archives adjuntes no debe superar 16MB =
Fecha de
Dacumento * .WIUJ‘J'JU? J
Sede * I'ﬂ noipa j J
10/10/3007  08:45:04 AM Administrador Administrador Gestion Documental

Vigencia * 2007

Eomunlcatldn Im J

E‘onucul'm m

Ciudad * O} J

™ B

4.2.2 CREAR CORRESPONDENCIA DESPACHADA

Para crear una nueva correspondencia se da click en el botén Crear y se diligencia
el siguiente formulario:

r Correspondencias Despachadas

Los campos con ® son requeridos
El tamafio total de los archivos adjuntos no dabe suparar 16ME
Fecha de Documento * E
Sede * | << Seleccione una Sede > =] _I
Vigencia * 2007
Comunicacion * IGeneraI 'I J
Consecutive *
Ciudad * . J
Bogota
Folios *
Tipo de Envio * [Corres centificado 'l_J
Resumen * 3
r Enviado Por *
Sede | =< Seleccions Una Seds »> =]
Dependencia J
Usuario que
Firma m
r Destinatarios Externos *
Nembre * | Usuaries Asighados
Cédula § Hit 1
N Guia 7 Original
[T Agregar a la lista de destinatarios.
Agregar >» I << Quitar I << Todos I
Respuesta a Tramite |¢¢ Ninguna > -l_l
Grabar ] Cancelar | Limpiar
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Los campos que aparecen con el * (asterisco) son requeridos y no puede grabarse
el registro sin tener todos estos campos diligenciados, los demés son opcionales y
permiten el ingreso de mas informacion de acuerdo a como lo desee el usuario. Si
considera que hay algunos campos que no son requeridos para su caso, entonces
puede configurar la usabilidad para ajustar el formulario a su medida. A
continuacion una explicacion de cada campos.

Fecha de radicacion: Fecha y hora en la cual se graba el documento, es
automética y no se puede modificar, queda registrada la fecha y hora exactas en
las que se da click en Grabar.

Fecha del documento: Queda libre para especificar la fecha que se observa en el
documento, ya que no necesariamente corresponde a la misma fecha en la cual
se esta grabando.

Sede: Cuando la entidad tiene varias sedes se debe especificar para que sede se
esta registrando el documento, pueden haber varias dependencias con el mismo
nombre en diferente sede.

Vigencia: La vigencia hace referencia al afio actual de radicacion; asociado a esta
vigencia esta el consecutivo ya que cada vez que se inicia un nuevo afio el
consecutivo vuelve a comenzar desde 1.

Comunicacion: Esta opcion se deja por defecto en General, si se desea se
pueden utilizar las de Fax y Correo electronico; esta opcion afecta el consecutivo,
ya que por cada una de estas opciones se maneja un consecutivo diferente, lo
cual es necesario si la entidad lleva un control de las comunicaciones de estos
tipos y que deben registrarse como comunicaciones oficiales recibidas, de no ser
asi simplemente se deja general y se maneja un sélo consecutivo.

Consecutivo: El consecutivo se genera automaticamente dependiendo del tipo de
comunicacibn que se seleccione, ya que cada comunicaciobn maneja un
consecutivo por separado, pero si se desea manejar uno solo se deja siempre la
comunicacién que aparece por defecto (General). ElI consecutivo también es
independiente por cada tipo de correspondencia, se maneja uno por recibida otro
por despachada y otro por interna.
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Ciudad: El listado de ciudades se administra en configuraciény se escoge del
listado la ciudad de la cual proviene la correspondencia o también puede ingresar
el cédigo asignado a la ciudad para hacer mas rapido el proceso

Folios: Los folios hacen referencia al nimero de hojas que fisicamente llegan a la
unidad de correspondencia y que se van a digitalizar.

Tipo de envio: El tipo de envio especifica de qué forma se despacha la
correspondencia, Si €s por mensajero, una empresa de mensajeria, etc.; en caso
de manejar en el tipo de comunicacion el general Unicamente, se puede
especificar en este tipo de envio si fue por fax o correo electronico. Se selecciona
una opcion del listado de tipos de envio creado en configuracion.

Resumen: Se debe hacer una breve descripcién (asunto) del contenido de la
correspondencia para que en determinado momento permita dar un vistazo rapido
del contenido del documento.

Enviado por: Se debe especificar la persona que remite la correspondencia que
se esta despachando, es decir quien la firma. Haga uso de los campos Sede, y
Dependencia para seleccionar al usuario.

~ Emwiado Por *
Sede | Morte |

Crepemndencia 03 . |
Oficina de atencon al cliente

WESTE T T
Firma

luis-lurs =

Hasta aca son los campos obligatorios de radicacion de una correspondencia
despachada en SEVENET, los siguientes campos pueden ser o no obligatorios
segun su configuracion de usabilidad.

Destinatarios internos: Los destinatarios internos de una correspondencia
despachada pueden ser varios. Estos usuarios que se especifiquen recibiran la
correspondencia en su cuenta de usuario de SEVENET y una notificacién en el
correo electrénico corporativo registrado si asi lo decide la persona que realiza el
proceso de radicacion; se deben especificar los siguientes datos para poder
seleccionar el usuario:
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Sede: Sede a la cual pertenece el usuario que se va a agregar al listado.
Dependencia: Dependencia del usuario, si se conoce el codigo de la
dependencia se escribe, de lo contrario se utiliza el botén (...) para
seleccionar la dependencia que se desea.

Grupo: En SEVENET puede crear grupos de usuarios que permitan agrupar
equipos de trabajo en ciertas areas de la entidad, como pueden ser comités
0 asociaciones, de manera que pueda no soOlo distribuir copias
individualmente sino también a estos grupos.

Usuario: El listado carga los usuarios que coinciden con los tres datos
anteriores, se selecciona el correspondiente.

Usuarios asignados: Listado de todos los usuarios que van a ser asociados
a la correspondencia.

r Destinatarios Internos

Sede

I-'L'-'r-' Todas las Sedes >> d

Dependencia =

Debe seleccionar una sede
Grupos IErupz 1 'I Usuarios Asignados
Usuario diana-diana diego-Chego

julisth-Juliath Lépaz Rarmiraz diana-diana

& lec-Al e Juheth-Jubeth Lopez Ramirez

alex-alex
Agregar > | Todos == ] =< Quitar I =2 Todos

Observaciones: Permite especificar informacion mas detallada acerca de
la correspondencia que se esta despachando.

Respuesta a correspondencia recibida: Muchas de las correspondencias
son respuestas a documentos que han llegado previamente, algunos
pueden ser tramites o simplemente oficios que solicitan una respuesta.
Selecciona la sede, la vigencia, el tipo de comunicacion y por ultimo el
consecutivo a que hace referencia la respuesta.

Respuesta a Tramite: Un trdmite se define en Configuracion, se inicia con
la correspondencia recibida y se da respuesta o finaliza con la
correspondencia despachada. Para responder un trdmite se debe
seleccionar alguno de los ya creados y que aun no se les ha dado una
respuesta final, para esto se escoge alguno de la lista 0 se busca mediante
el botdn que se encuentra al lado (...), al dar clic en este boton se observa
la siguiente ventana.
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TRAMITES (CORRESPONDENCIAS RECIBIDAS) SIN RESPUESTA FINAL

Criterio IRespn nsabla 'I [ Consultar I

Responsable
Tramite [Ear Temporada Consecutivo Resumen Acciones

Tutela  [Temporada 2007 -:eE:;rr::!-: 19 P @ =
Conssoutngg

D:¢m|-' de N n s ' Horte 2007 :::qrm 2 [Tt L P m @ [B

Tutels Alex Princical 2007 cjg‘_':l e 13 dadss P B @

Tutels Alex Princpal 2007 :::rqreo 14 WETSWTEW m E

Tutels Diego Principal 2007 . ::"q = 15 ——————

« En Criterio se puede escoger Responsable, Nombre, Resumen, Vigencia
o Consecutivo, una vez se encuentra el que se esta buscando se da clic al
frente en la columna de acciones en el icono identificado con el (+). Una
vez se ha seleccionado el tramite puede activar la casilla de Respuesta
Final si el documento que se envia corresponde a una respuesta definitiva,
de lo contrario el sistema seguira teniendo como abierto el tramite.

« Mensajero: Si ha registrado una lista de mensajeros de su entidad en las
opciones de configuracion de SEVENET Correspondencia entonces puede
especificar aqui el mensajero a través del cual despachara Ila
correspondencia. Se selecciona una opcién del listado de mensajeros
creados.

« Plantilla: Cuando la correspondencia debe ser asociada a una plantilla se
selecciona el tipo de documento al cual pertenece de los ya creados
en plantillas, dependiendo del tipo seleccionado se observan los indices
(datos) que deben ingresarse, los cuales permitirdn una busqueda mas
exacta del documento posteriormente.

- Plantila [EETEN— - |

Mimero

Proveedor

Fecha J

Valor

e Serie documental: En algunas entidades registran la serie documental a la
cual pertenece el documento, en el momento de su registro, de ser asi, se
debe seleccionar del listado la dependencia y luego la serie o subserie
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documental; si se va a utilizar esta opcion debe crearse previamente el
listado de series documentales y tablas de retencion.

Serie Documental
Dependencia

Serief/SubSerie
Documental

| 02 - Resoluciones |

« Correo electronico: Esta opcion se chequea si se desea enviar una
notificacién al correo electronico de los destinatarios internos informandoles
sobre la correspondencia.

| | Motificar Por Correo Electrénico

Tenga presente que en la notificacion al usuario, sélo llega un mensaje de
confirmacion, pero no le llegara un detalle completo de la comunicacion ni la
imagen digitalizada, para hacerlo debe ingresar al aplicativo.

o Digitalizar archivo electréonico: En caso de tener el documento en una
imagen ya digitalizada se chequea esta opcion, se da clic en Examinar y se
selecciona el archivo correspondiente a la imagen, la cual debe estar en
formato tif.

4.2.3 CONSULTAR CORRESPONDENCIA DESPACHADA

Para consultar la correspondencia despachada se da clic en la pestafia Consulta,
el formulario que se observa es similar a la siguiente imagen:
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rConsulta de Correspondencias Despachadas

Fecha de Documents Desde J Hasta J

Sede m

Vigencia lm

Comunicacitn m

Consecutive Desde: Hasta

Ciudad J

Folios

Tipo de Envio | € Todos 5 -

Resumen ﬂ
r Enviado Por

Sede | <= Seleccione Una Sede > j

Dependencia J

Usuario que m

Firma

rDeEstinatarios Externos

Hombre

Cidula [/ Nit

N? Guia

No es obligatorio ingresar todos los datos para una busqueda, solo se ingresan los
datos que se conocen de los documentos, entre mas datos se ingresen se observa
mayor exactitud en los resultados, pero si se ingresa algun dato incorrecto
también va dificultar la busqueda y los resultados no seran los esperados; los
campos disponibles para la blsqueda corresponden basicamente a los mismos
gue se ingresan en el formulario de registro de una correspondencia.

Se debe tener en cuenta la fecha por la cual se va a buscar, si es fecha de
grabacion o del documento, asi mismo se sefiala la opcién correspondiente y se
especifica el rango de fechas dentro del cual va a buscar, es decir, si se va buscar
un documento del cual no se sabe exactamente la fecha en que se grabo, pero si
se tiene idea que fue en cierto periodo, por ejemplo en los 15 primeros dias de
octubre de 2006, entonces en fecha inicial se escribe "01/10/2006" y en fecha final
"15/10/2006". Si no se escriben mas datos el resultado de esta busqueda traera
todos los documentos que fueron grabados entre estas fechas; Si se conoce otro
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dato como el consecutivo, no es necesario especificar las fechas, ya que el
consecutivo es un dato bastante especifico por cada documento.

Con base en la consulta se pueden observar los resultados de diferentes formas:

e Buscar: Arroja los resultados en un listado, con todas las opciones sobre el
documento.

e Generar reporte: Muestra los resultados en formato PDF, los cuales se
pueden grabar o imprimir.

o Generar gréafico estadistico: Muestra una estadistica basado en los datos
de consulta.

4.2.4 STICKER DE RADICACION

Cada vez que se graba o se modifica una correspondencia, SEVENET genera una
etiqueta de radicacion que puede ser adherida al documento ya sea imprimiendo
el sticker directamente sobre él o haciendo uso de adhesivos con formatos de
hojas continuas.

Los datos que alli se muestren pueden ser definidos a través de la configuracion
de usabilidad de la correspondencia despachada, asi como definir si se quiere
generar radicado, o generar cédigo de barras.

SEVEMNMET

Wigencia 2007
Consaesutiv... =

Resunmen Propusesta
Fecha dae R... OS99 10,2007 . .
Destinatar... O1-Ge=renci ...

R- 2007 - 2

Cuando se genera el sticker el sistema lanza la ventana de impresion para que
usted decida si va a imprimirlo en el momento o puede cancelar la operacion de
impresion.
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4.3 UNIDAD DE CORRESPONDENCIA INTERNA

En la unidad de correspondencia interna se almacenan todas las comunicaciones
que se envian y reciben internamente. Se registran unos datos basicos por cada
correspondencia, los cuales van a permitir una busqueda posterior mas facil y
exacta de acuerdo a los datos registrados.

Recuerde que estos datos basicos de radicacion pueden complementarlos
mediante el uso de plantilas de documentos que se acceden desde el
menu configuracion y por ejemplo crear plantillas para comunicados, circulares,
memorandos e incluso cartas y oficios.

La correspondencia interna tiene la particularidad que a diferencia de las otras
correspondencias, no es necesario otorgar permisos a los usuarios para que
puedan enviarla, ya que por defecto todos los usuarios pueden registrar
correspondencia hacia los demas usuarios del sistema.
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4.3.1 REGISTROS DE CORRESPONDENCIA INTERNA

Al ingresar, se observa un el listado de todas las correspondencias que se han
radicado, por cada columna se ve la sede, consecutivo, resumen, fecha del
documento y destinatarios, estos son los campos que se muestran de manera
predeterminada en el listado, pero pueden ser personalizados utilizando el boton
de usabilidad.

Cuando un usuario envia una correspondencia a otro, esta se convierte en
correspondencia recibida del usuario destino y viceversa, de manera que en el
listado solo se observa la correspondencia que es comun a los dos usuarios.

Listado de Correspondencias Internas Vigencia: 2007

i) crear [ Expontar archivo de Consuita | Cochaurecién de usabiided

Acciones

Principal 54 Memaranda 07/12/2007 Diega 07/12/2007 EIEEEE

Principal 53 Circular 07/12/2007 Diego 07/12/2007 )
Principal 52 Carta 07/12/2007 Diego 07/12/2007 FRIFECIEN
Principal 51 Solicitud 07/12/2007 Fahian 07/12/2007 [E

Las correspondencias que aun no han sido leidas por el o los usuarios a quien se
le registraron y envio la comunicacion, aparecen resaltadas en color cyan. Para
aquellas correspondencias que tengan tramites asociados y se les han vencido el
tiempo de respuesta final deben aparecen en color rojo tenue.

En la columna de acciones los iconos pueden variar dependiendo de los procesos
a los cuales haya sido asociada la correspondencia. A continuacién se explica
cada uno de los iconos:

(Bver Detalle: Permite ver la informacion gue se le registré a la comunicacion en
detalle. En la imagen se puede ver el ejemplo de lo que se observa por cada
correspondencia; por un lado se encuentran los datos basicos de la comunicacion
y si tuviera una plantilla de documento asociada también se anexa, le siguen los
datos de la serie/subserie documental si fue asociada a alguna, si la
correspondencia generé un tramite se observa el detalle del mismo con su
informacion de responsable, asi como los tiempos y documentos de respuesta.
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[@Modifica: Permite modificar la informacion ingresada inicialmente de la
correspondencia. El formulario que se observa es el mismo del ingreso de datos.
También se utiliza para generar nuevamente el sticker de radicacion en caso de
requerirlo.

[Ever documento: Muestra la imagen digitalizada, si se observa inhabilitado es
porque no contiene imagen. Para poder visualizar la imagen se debe tener
instalado el visor TIFF de SEVENET.

([@Enviar documento por correo: Permite enviar por correo electrénico el
documento a manera de anotacidbn a uno o mas usuarios del sistema. Tenga
presente que estos envios por correo no son a correos electrénicos ajenos a los
corporativos o el definido en el momento de la implementacion del aplicativo, es
decir que no podra desde SEVENET enviar la imagen a correos gratuitos como
Yahoo, Hotmail, Gmail, etc. Inicialmente se observan las anotaciones realizadas al
documento.

Para crear una nueva anotacion se da clic en la opcion Nueva Anotacion.

ANDTACIONES DE COMUNICACION

Mueva Anotacidn ===

<< Cerrar

Se selecciona del listado general de usuarios el o los usuarios a los cuales se les
va a enviar la anotacion y se da clic en Seleccionar; en el listado “Usuarios
Seleccionados para envio de anotacion” queda el listado con los destinatarios de
la anotacion.

En “Escribir anotacion” se escribe el mensaje y finalmente se da clic en Enviar.

A los destinatarios les llega la anotacion con una copia de la imagen del
documento. Esta anotacion también realiza una notificacion al correo electrénico
registrado para el o los usuarios.
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~ Seleccion de funcionarios
Listado General de Usuarios |usuarios seleccionados para envio de anotacion

3

Sede Principal
Dependencia Gerencia
Garenta
Dependencia Administracidn documental
usuane SEVENET
Dependencia Sistemas
Ingeniero de soporte
Jefe de sistemas
Dependencia Talento humano
Jefe de Talento humano il

Seleccionar I Tcuinsl qui:arl limpiar

Escribir
Anotacion

Enviar I Cancelar |

@ver usuarios relacionados: En el momento en que se registra la
correspondencia, se asocian usuarios especificando para quien va, por cada uno
de ellos se pueden observar las consultas que le han realizado al documento a
través de SEVENET con la opcion Ver Detalles de la columna Consultas sobre
correspondencia.

Usuarios relacionados con Comunicacién Interna

Usuario que despacha la comunicacion

Dependencia Consulta sobre la correspondencia
Ver Detalles... ¥
Alex Sistemas @ El usuaric descargd el Fecha : Hora :
documento 0771272007 15:56:58

pendencia Consulta sobre la correspondencia

I lese Sistamas Registrode yap patalles... b
Co rrtﬁpﬂndc"clﬂ
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4.3.2 CREAR CORRESPONDENCIA INTERNA

Para crear una nueva correspondencia se da click en el boton Creary se
diligencia el siguiente formulario.

[ Registro Estacidn de Escanéo _- Consulta

r Correspondencias Internas -
Los campes con * son requandos

Fecha de Radicacidan 10/10/2007 Hora: 2:28:11 P.M.

Fecha de Documento * J
Sede * [== Seiecoone una sede => 5] -]
Vigencia * 2007

Consecutivo * 1
Folios *
rWaorkflow

Seleccione el =< Ninquno >= =

Circuito

Resumen * -
|
r Enviado Por *
Sede [ == Seleccione Lna Sede == =]
Dependencia _I
Usuario I 'I
rDestinatarios *
Sede << Todss |as Sades > |
pependencia J
Grupos < GIUpoE >» ¥ Usiarios Asignados
Usuario alex-Alex |
diego-Dn
\af
ais-huis =l
gr ra> Todos »> | << Quitar << Todos

Los campos que aparecen con el * (asterisco) son requeridos y no puede grabarse
el registro sin tener todos estos campos diligenciados, los demas son opcionales y
permiten el ingreso de mas informacion de acuerdo a como lo desee el usuario. Si
considera que hay algunos campos gue no son requeridos para su caso, entonces
puede configurar la usabilidad para ajustar el formulario a su medida. A
continuacion una explicacion de cada campo.

Los campos que aparecen con el * (asterisco) son requeridos y no puede grabarse
el registro sin tener todos estos campos diligenciados, los demas son opcionales y
permiten el ingreso de mas informacion de acuerdo a como lo desee el usuario. Si
considera que hay algunos campos que no son requeridos para su caso, entonces
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puede configurar la usabilidad para ajustar el formulario a su medida. A
continuacion una explicacion de cada campo:

Fecha de radicacion: Fecha y hora en la cual se graba el documento, es
automética y no se puede modificar, queda registrada la fecha y hora exactas en
las que se da click en Grabar

Fecha del documento: Queda libre para especificar la fecha que se observa en el
documento, ya que no necesariamente corresponde a la misma fecha en la cual
se esté grabando.

Sede: Cuando la entidad tiene varias sedes se debe especificar para que sede se
esta registrando el documento, pueden haber varias dependencias con el mismo
nombre en diferente sede. En el caso de que el que esté registrando la
correspondencia sea el usuario, no tiene disponible la opcién de seleccionar la
sede ya que solo puede enviar correspondencia de la sede a la que pertenece.

Vigencia: La vigencia hace referencia al afio actual de radicacion; asociado a esta
vigencia estd el consecutivo ya que cada vez que se inicia un nuevo afio el
consecutivo vuelve a comenzar desde 1.

Consecutivo: El consecutivo se genera automaticamente El consecutivo también
es independiente por cada tipo de correspondencia, se maneja uno por recibida
otro por despachada y otro por interna, al igual que si es de diferente sede.

Folios: Los folios hacen referencia al nUmero de hojas que fisicamente se estan
registrando o que se van a digitalizar.

Resumen: Se debe hacer una breve descripcion (asunto) del contenido de la
correspondencia para que en determinado momento permita dar un vistazo rapido
del contenido del documento.

Enviado por: Se debe especificar la persona que remite la correspondencia que
se estd despachando, es decir quien la firma. Haga uso de los campos Sede, y
Dependencia para seleccionar al usuario.
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~Enviado Por *
Sede [ Morte =l
Dependencia T J

Usuario que
Firma

Oficina de atencion al diente

luig-luis "'I

Al usuario no le aparece esta opcidn ya que el sistema automaticamente sabe
quién es el que envia la comunicacion.

Destinatarios: Los destinatarios pueden ser varios. Estos usuarios que se
especifiquen recibirdn la correspondencia en su cuenta de usuario de SEVENET y
una notificacién en el correo electrénico corporativo registrado si asi lo decide la
persona que realiza el proceso de radicacion o el usuario que envia el documento;
se deben especificar los siguientes datos para poder seleccionar el usuario:

8 Sede: Sede a la cual pertenece el usuario que se va a agregar al listado.

9 Dependencia: Dependencia del usuario, si se conoce el codigo de la
dependencia se escribe, de lo contrario se utiliza el botén (..) para
seleccionar la dependencia que se desea.

10 Grupo: En SEVENET puede crear grupos de usuarios que permitan agrupar
equipos de trabajo en ciertas areas de la entidad, como pueden ser comités o
asociaciones, de manera que pueda no sélo distribuir copias individualmente
sino también a estos grupos.

11 Usuario: El listado carga los usuarios que coinciden con los tres datos
anteriores, se selecciona el correspondiente.

12 Usuarios asignados: Listado de todos los usuarios que van a ser asociados a
la correspondencia.
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r Destinatarios Internos
Sede | << Todas las Sedes >> 7|
Dependencia J

Debe seleccionar una sede
Grupos IGrupc 1 "I Usuarios Asignados
Usuario diana-diana diego-Diego

julieth-Julieth Ldpaz Ramirez diana-diana

alex-Alex julieth-Juleth Lopez Ramirez

alex-alex
Agregar > I Todos == I << Quitar I =< Todos

Hasta aca son los campos obligatorios de radicacion de una correspondencia
interna en SEVENET, los siguientes campos pueden ser o no obligatorios segun
su configuracién de usabilidad

Respuesta a correspondencia: Para desplegar esta opcion se debe dar clic en el

icono&. Esta opcion permite registrar esta correspondencia como respuesta a
otra previamente registrada; si se conoce el consecutivo se especifica, de lo
contrario se da click en el icono (...) para selecciona el consecutivo.

Tramite: Un tramite se define en Configuracion, como en la correspondencia
interna se manejan dos conceptos simultAneos que son correspondencia
despachada y recibida internamente, es decir que cada correspondencia es
despachada para un usuario del sistema y al mismo tiempo es recibida para otro;
de esta forma un trdmite se inicia y se finaliza por una correspondencia interna,
pero estos tramites no se mezclan con los de la correspondencia recibida y
despachada externa.
Inicialmente se debe seleccionar si se va a dar Inicio o Respuesta a un tramite,
luego se selecciona el tramite correspondiente:

Trén“te Inicia g Inicio de .-c;-:,' Min ung == T ....
Tramite 9 |J

<= Ninguno >> |
Inicio
Respuesta

En Criterio se puede escoger Responsable o Nombre, el primero es para buscar
de acuerdo al nombre de la persona responsable del trdmite y el segundo es para
buscar de acuerdo al nombre del tramite, una vez se encuentra el que se esta
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buscando se da click al frente en la columna de acciones en el icono identificado
con el (+). Una vez se ha seleccionado el tramite se observan la cantidad de dias
gue tiene para dar respuesta al tramite y la opcién de seleccionar a qué persona
se le asignara la responsabilidad de dicho tramite de los que previamente se han
definido.

{'.riln.-.ril:l Consultar
Responsables NHombre AcCciones
G e (G s} .

Gerenie [Gerenca) Derecho de petadn
Gerente (Gerenca)

Ingeniers de soporte (Sistermas) Tutela
Jefe de Tdento humano (Takno

humana) Certificado labors

Cerrar

Mensajero: Si ha registrado una lista de mensajeros de su entidad en las
opciones de configuracibn de SEVENET Correspondencia entonces puede
especificar aqui el mensajero con el que envia la correspondencia. Se selecciona
una opcion del listado de mensajeros creados.

Plantilla: Cuando la correspondencia debe ser asociada a una plantilla se
selecciona el tipo de la plantilla al cual pertenece de los ya creados en plantillas,
dependiendo del tipo seleccionado se observan los indices (datos) que deben
ingresarse, los cuales permitirAn una busqueda mas exacta del documento
posteriormente.
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Plantilla | Circular

Consecutivo Interno 2008 - 1

De
Para

Asunto

Texto

Ver Editor RTF

Firma <« Saglecoone = -

L biligenciar Plantilla por parte de los destinatarios

Existe una opcion que solo esta disponible para las correspondencias internas, y
es " Diligenciar plantilla por parte de los destinatarios". Al activar esta casilla se
puede enviar la correspondencia sin datos para que los usuarios que reciben la
correspondencia puedan responderla con los campos del formulario diligenciados.
Esta funcion puede ser Util para gestién de encuestas, solicitud y actualizacién de
datos, etc.

Serie documental: En algunas entidades registran la serie documental a la cual
pertenece el documento en el momento de su registro, de ser asi, se debe
seleccionar del listado la dependencia y luego la serie o subserie documental; si
se va a utilizar esta opcion debe crearse previamente el listado de series
documentales y tablas de retencién.

Serie Documental

Dependencia
Serie/SubSerie | 02 - Resaluciones |

Documental

e« Correo electronico: Esta opcion se activa si se desea enviar una
notificacion al correo electronico de los destinatarios informandoles sobre la
correspondencia para que ingresen a SEVENET a leerla.

[ | Motificar Por Correo Electrénico

Tenga presente que en la notificacion al usuario, solo llega un mensaje de
confirmacion, pero no le llegara un detalle completo de la comunicacion ni la
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imagen digitalizada, para hacerlo debe ingresar al aplicativo.
es el siguiente:

Ha recibido la notificacitn de la llegada de correspondencia interna
Datoa de La Correspondencia Interna:

Vigencia: 2007.
Consecutivo: 1.

Mensaje enviado el 11,/18/2007.

Ingresc a Sewvenet: http:,

flocalbhost/sevenet/visual/index . P

El mensaje que llega

o Digitalizar archivo electronico: En caso de recibir la correspondencia por
correo electronico y de tener la imagen ya digitalizada se chequea esta
opcion, se da clic en Examinar y se selecciona el archivo correspondiente a
la imagen, la cual debe estar en formato tif.

4.3.3 CONSULTAR CORRESPONDENCIA INTERNA

Para consultar la correspondencia interna se da click en la pestafia Consulta, el
formulario que se observa corresponde a la siguiente imagen:

Consulta de Correspondencias Internas

Fecha de Radicacidon
Desde _| Hasta _|
Fecha de Documento
Desde [ee] Hasta
Sede
Consecutivo Desde: Hasta
Folios
- Workflow

Seleccione el Circuito [== Tedos == ]
e |

todos los Circuitos
Resumen
r Emwiado Por

Sede

Dependencia

Usuario
r Destinatarios

Dependencia .._I

Usuario =1

Respuesta a Correspondencia Interna Recibida gﬂ-
r Tramite

Tramite dos ==

| Respuesta al Tramite
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No es obligatorio ingresar todos los datos para una busqueda, sélo se ingresan los
datos que se conocen de los documentos, entre mas datos se ingresen se observa
mayor exactitud en los resultados, pero si se ingresa algun dato incorrecto
también va a dificultar la busqueda y los resultados no seran los esperados; los
campos disponibles para la busqueda corresponden basicamente a los mismos
gue se ingresan en el formulario de registro de las correspondencia.

Se debe tener en cuenta la fecha por la cual se va a buscar, si es fecha de
grabacion o del documento, asi mismo se sefiala la opcién correspondiente y se
especifica el rango de fechas dentro del cual va a buscar, es decir, si se va buscar
un documento del cual no se sabe exactamente la fecha en que se grabd, pero si
se tiene idea que fue en cierto periodo, por ejemplo en los 15 primeros dias de
octubre de 2006, entonces en fecha inicial se escribe "01/10/2006" y en fecha final
"15/10/2006". Si no se escriben mas datos el resultado de esta blsqueda traera
todos los documentos que fueron grabados entre estas fechas; Si se conoce otro
dato como el consecutivo, no es necesario especificar las fechas, ya que el
consecutivo es un dato bastante especifico por cada documento.

Con base en la consulta se pueden observar los resultados de diferentes formas:

o Buscar: Arroja los resultados en un listado, con todas las opciones sobre el
documento.

e Generar reporte: Muestra los resultados en formato PDF, los cuales se
pueden grabar o imprimir.

o Generar gréafico estadistico: Muestra una estadistica basado en los datos
de consulta.

Muestra una estadistica basado en los datos de consulta. Las opciones que se
observan corresponden a:

o Agrupar por: Permite observar solo cierto grupo de datos dependiendo de la
opcion que se seleccione. Las opciones que se pueden seleccionar
son temporada, tramite, tipo de envio, dependencia o todas.

o Tipo de Gréfico: Cambia la forma de visualizacion del grafico. Puede ser en
barras o en pastel.
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o Cantidad de grupos de datos: Dependiendo de la opcidon que se tome
en Agrupar por, asi mismo pueden salir muchas particiones para el gréafico
estadistico, por lo que se puede escoger una cantidad limitada (Max 6) para
mostrar ese numero de particiones de acuerdo a la cantidad de datos que
tenga la opcion por la cual se agrupo.

Por ejemplo: Si se agrupa por dependencia y existen 10, se puede escoger 3 en la
cantidad de grupos de datos y asi en el grafico se observaran 3 particiones, una
por cada dependencia indicando el porcentaje de correspondencia por cada

dependencia.

Si se desea ver la estadistica de una dependencia en particular, de alguna fecha o
cualquier otro dato, debe especificarse en la consulta antes de generar el grafico

estadistico.

SEVENET

ESTADISTICAS DE CORRESPONDENCLA RECIBIDA

CANTIDAD DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Agrupar Par: (M| Temporada, | Tramite, 1 Tipo de Enwvio, 1 Dependencia

Tipo de Grafico:

Cantidad de Grupos de Daltos: 3 |

| Todas

r L

Ccantidad de Correspondencia Recibida

Cantidad de Correspondencia Reciblida

Por Dependencia

Dependencia

Color

Dependencia
Gerenoa

Cantidad
2

Convtahiidad

i
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4.3.4 STICKER DE RADICACION

Cada vez que se graba o se modifica una correspondencia, SEVENET genera una
etiqueta de radicacién que puede ser adherida al documento ya sea imprimiendo
el sticker directamente sobre €l o haciendo uso de adhesivos con formatos de

hojas continuas.

Los datos que alli se muestren pueden ser definidos a través de la configuracion
de usabilidad de la correspondencia despachada, asi como definir si se quiere
generar radicado, o generar cédigo de barras.

SEVENET
Vigensia 2007
Cansesutiv... 1
Resumen Solictud

Fecha de R...

Destinatar...

MCT I

11102007
Contedor <

Cuando se genera el sticker el sistema lanza la ventana de impresion para que
usted decida si va a imprimirlo en el momento o puede cancelar la operacion de

impresion.

Trprirmine

Gernera | Dpociones

[_-'-1 Agregar impresara
= o officeict 4200 series
hp officejet AZ00 ceries Fax

4

i Microsoft Office Docun
g PrimoPDF
fea Universal Document C

Ld

E=tado
Lbicacidn
Comentarico

Sin conexitn

|5 Toda

[ Pagmas: 1

E zctiba un 2olo ndmens o intervalo de
pagnasz. Por eerelo: 512

[ imgprirmir & un anchivo

Muimero de copias: 1

g

LI

| Cancela |

Frefersncias
Buscar imprazona.. .

-
-

Aphca
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5 ANEXOS
Anexo 1

FORMATO DE REGISTRO COMUNICACIONES PARA ENTREGA DIRECTA EN LAS
ENTIDADES

No. De Fecha de | Nombre personao | Nombre o Nombre del asunto
Radicacién Envio entidad codigo de Funcionario
destinataria dependencia responsable
competente del tramite

Anexo 2
FORMATO DE REGISTRO COMUNICACIONES ENVIADAS POR FAX

FECHA | CIUDAD | TELEFONO | ENTIDAD | DESTINATARIO ASUNTO | RESPONSABLE mn
ENVIO

Anexo 3
FORMATO DE REGISTRO COMUNICACIONES PARA ENTREGA DIRECTA EN LAS
OFICINAS

No. De Fecha de Dependencia Nombre de Responsable del
Radicacion entrega quien recibe tramite

Anexo 4
FORMATO DE REGISTRO MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Fecha de Nombre Publicacion Nombre de quien
entrega recibe
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6 BIBLIOGRAFIA
e Guia para administracion de comunicaciones oficiales- Archivo General de
la Nacion.

e Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 — pautas para administracion de
comunicaciones Oficiales en entidades Publicas.

e Ley 14 34 de 2001: Por la cual se expide el Cdédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

e Decreto 2609 de 2012: Por el cual se reglamenta el Titulo V de la
Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011
y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para
todas las Entidades del Estado.

e Documento de trabajo Archivo General de la Nacion
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