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Para la redaccién de las guias del SIGOB hemos seguido los siguientes criterios:

Sélo usamos el doble género cuando nos referimos a la maxima autoridad institucional: el/
la Titular, reconociendo la equidad de género al maximo nivel.

Cuando nos referimos a otras autoridades, en algunos casos hablaremos de los ministros y
en otros de las ministras, reconociendo la equidad de género, pero evitando las
construcciones engorrosas como hablar de las/los ministros/as o hablar de los ministros y
las ministras, los gerentes y las gerentas y los directores y las directoras, que harian
nuestros textos interminables y econdmicamente intraducibles.



El Sistema de Informacidn y Gestidn para la Gobernabilidad Democratica -SIGOB- es un producto de
la oferta corporativa del PNUD para América Latina y el Caribe y ha sido desarrollado con varias
instituciones de la regidn en el curso de los Ultimos 17 afios bajo la coordinacidn del Proyecto
Regional del mismo nombre.

# E| Objetivo del SIGOB ha sido el desarrollo de enfoques, métodos, procesos de trabajo y
herramientas informaticas para el soporte a la accidn politica gubernamental de la alta
direccién, contribuyendo con estos ambitos institucionales que por sus competencias tiene
un impacto directo en las condiciones de gobernabilidad democratica necesarias para el
desarrollo.

# E| SIGOB est4d compuesto por distintos mddulos que cubren diversas dreas de la
programacion y la gestidn de las instituciones de conduccidn gubernamental. Es por ello
que sus esfuerzos se han concentrado en las oficinas de Presidentes, Gobernadores y
Alcaldes en la esfera del ejecutivo y en las oficinas de Presidencias de Cortes Supremas de
Justicia o de Consejos de la Judicatura en la esfera judicial, asi como en las presidencias de
las Cdmaras Legislativas.

El Sistema de Transparencia Documenta TRANSDOC permite el manejo de una amplia variedad de
documentos que llegan diariamente a la oficina del Titular. El objetivo principal de este sistema, es
mejorar el nivel de transparencia de la gestidn de los expedientes institucionales.

Para mayor informacidn visite nuestro sitio del proyecto www.sigob.org


http://www.sigob.org/

SISTEMA DE TRANSPARENCIA DOCUMENTAL
¢ Qué es el TRANSDOC?

Es un sistema que procura transparencia y agilidad en la
gestion de la correspondencia oficial, que ingresa, que circula
al interior, o que sale de la institucidn. También esta
orientado a dar soporte de politicas "papel cero".

El soporte de este sistema estd vinculado a las siguientes
operaciones documentales:

# Con relacién a la Correspondencia de Origen Externo
El sistema soporta todas las operaciones de entrada,
su distribucidn al destinatario y a sus responsables
asociados, permitiendo luego el seguimiento de la
misma por los diferentes despachos que intervinieron
en su gestidn, la preparacidn de respuestas, su
aprobacidn y posterior despacho y registro de salida.

# Con relacién a la Correspondencia de Origen Interno
El sistema soporta todas las operaciones relacionadas
con su procesamiento, registro, control y posterior
despacho al exterior. Para el efecto esta dotado de
formatos y cddigos automatizados de manera que se
libere capacidad analitica sobre la correspondencia,
dejando de lado las tareas que automaticamente se
disponen para esa concentracion.

# Con relacién a la Correspondencia en los Archivos
Electrdnicos
Este sistema tiene incorporado métodos de
organizacion y uso de Archivos electrénicos de la
correspondencia oficial, lo cual permite busquedas y
recuperacion de piezas bajo mdltiples criterios: fechas,
emisor, receptor, tema, etc. Este Archivo, no sélo tiene
la correspondencia concreta, sino también la historia
de su gestidn. Estas piezas pueden hacerse vigentes
nuevamente cuando son vinculadas a un expediente
electrénico, de manera que el archivo es dindmico y
siempre a la orden de dar cuenta de la memoria
institucion y formal de los acontecimientos
institucionales
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¢ Qué aspectos se quieren mejorar ?

e Agilizar el proceso de tramite de
documentos mediante un mecanismo
automatizado de gestién documental.

e Reducir las intermediaciones
burocraticas innecesarias que se dan
alrededor de los documentos de
correspondencia

e  Fortalecer mediante un estricto control
de gestidn por temas y funcionarias, el
estado de situacién de los documentos
gue se encuentran en gestion.

e Dar transparencia interna al proceso de
circulacién y procesamiento de los
documentos internos y externos.

e  Contribuir de manera concreta a las
politicas institucionales de "papel
cero".



SISTEMA DE TRANSPARENCIA DOCUMENTAL

. Quiénes se benefician?

e laciudadania que solicita
acciones a través de la
correspondencia

e El/laTitular del Sistema de
Correspondencia

e Los Asesores Institucionales, las
Ministras y la Alta Direccién de
las instituciones

e Todos los funcionarios que
intervienen en la gestién de la
correspondencia
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Proceso de trabajo

En el siguiente esquema mostramos cémo el TRANSDOC utiliza como metodologia de gestidn los
circuitos cerrados, promoviendo que toda solicitud o instruccién tenga su respectiva respuesta,
evitando los cabos sueltos que interrumpen el proceso de una gestidn eficaz.

Estos circuitos, discriminados de acuerdo a su origen, estan apoyados por mecanismos de
consulta (mensajeria tipo chat) y de trabajo colaborativo.

Hemos pretendido a través de una situacion de trabajo especifica (despliegue la secuencia de
acciones) explicar los diferentes tipos de Correspondencia que maneja el sistema, los documentos
que la acompanan y los que acompanan su gestion, asi como también la gestion independiente de
sus copias.

3 5
3eg > -
: E’, g | SECRETARIO JEFE DE
e | CEREMONIAL
! i
v P i
I
ks
Copia 2
5 /—\ JEFE DE
PRENSA

RESPONSABLE DE
CORRESPONDENCIA DEL
1 JEFE DE GOBIERNG

MESA DE ENTRADA MESA DE SALIDA

<€

SOLICITANTE
Circuito de . Circuitode
Correspondencia de Comrespondencia de
Origen externo Origeninterno



GUIA DE TRABAJO
MESA DE ENTRADA (ME)

Introduccidn a la Mesa de Entrada

Es la encargada de registrar y codificar toda la correspondencia y sus documentos anexos que
ingresan a la institucidn, sea cual sea su destinatario.

Sigue un procedimiento simple pero riguroso en su nivel de registro:

1. Atiende a los ciudadanos o funcionarias de otras instituciones que remiten una
correspondencia.

2. Registra la correspondencia y su documentacion adjunta en el sistema y la transfiere a su
responsable

3. Genera un acuse de recibo

La Mesa de Entrada se encarga también de actualizar la Base de datos de las instituciones/personas
gue normalmente mantienen correspondencia con la institucién

La correspondencia, los documentos que la acompafian y los que dan cuenta de su gestidn, siempre
se encontrardn en el Archivo, que con sus mecanismos _agiles de busqueda, le permitiradn tener a
disposicion toda la informacidn, para cualquier gestidn futura
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OPERACIONES

Introduccidn a las Operaciones de ME

Cuando ingresa al Correx le abre directamente el ambiente de operaciones

1. Haga clic en la correspondencia sobre la cual desea actuar.

2. Seleccione la operacién

3. Segun la operacidon que elija el sistema le pedird una confirmacidn
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Agregar...

X Eliminar

F—=| Reporte con
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CuTERp

Agregar

Permite iniciar el proceso de registro de una correspondencia de origen externo,
en el cual se detallan las informaciones del remitente de la correspondencia, los
datos generales de la correspondencia y donde se digitaliza el la
correspondencia original y sus documentos anexos, con posibilidad de realizar
OCR - Reconocimiento Optico de Caracteres para registrar el texto de |a
correspondencia en forma automatica.

Eliminar

Permite excluir de la bandeja de correspondencias registradas cualquier
correspondencia que pudiera ser catastrada en forma errada. Esta funcionalidad
solamente se puede utilizar ANTES de transferir electrénicamente el registro a
su destinatario interno. El sistema realiza un borrado Iégico, donde la
informacidn queda en la base de datos en forma oculta para los usuarios finales,
pero accesible para los administradores del sistema para casos de auditoria.

Reporte con texto
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GUIA DE TRABAJO

Permite imprimir un conjunto de reportes predeterminados con el detalle del
texto de la correspondencia externa que se encuentra en la bandeja, para ser
enviadas a sus destinatarios internos. Estos reportes sirven normalmente como
atestado de recibido de la correspondencia.

Reporte de remisiOn

Permite seleccionar entre tres tipos de reportes predeterminados:

a) por responsable interno de la correspondencia,
b) por toda un area o sector de la institucidn, o
c) toda la correspondencia.

Estos tipos de reportes no detallan el texto de la correspondencia en extenso.
Sirven normalmente para un control rapido de las mesas de entrada/ salida de
correspondencia.

Imprimir

Podra imprimir la informacidn general de las caracteristicas de la
correspondencia.

Transferir

Permite enviar electrédnicamente la correspondencia registrada a sus
destinatarios internos responsables de atender las solicitudes. Este proceso se
puede realizar en forma individual, es decir, seleccionando determinada
correspondencia de la bandeja o pueden enviarse en bloque entero.

Clasificadores

Clasificar una correspondencia significa asignarle una tipologia por tematicas o
ubicacién. Funciona a manera de una etiqueta que asocia la unidad clasificada a
los tesauros del sistema que estan presentes en todos los mddulos del SIGOB.

Permite hacer un andlisis de correspondencia asociada a determinados temas,
actores o localidades de acuerdo al interés del momento, evaluar la
correspondencia ingresada y atendida, y con la lectura de los resultados
contribuir con la efectividad de la accidn del Titular

Vea como usar los clasificadores

Instituciones Emisoras

Permite revisar y actualizar la lista de instituciones que normalmente remiten
correspondencia. Con este catdlogo se puede aprovechar el registro tnico, en el
sentido que la informacidn es registrada solamente una vez y reutilizada en
forma repetida.
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Agregar una correspondencia desde el CORREX

Con esta operacion se puede registrar una correspondencia de origen externo en el TRANSDOC.

Vea cdmo registrar en el TRANSDOC
una correspondencia del CORREX 05:23

Iniciar el registro

Para registrar una correspondencia de origen externo, realice los siguientes pasos, haga clicen la
pestafia Agregar y aparecera la ventana de Codificadores.

1. Ingrese el cddigo de registro

2. Haga clic en Aceptar. Aparecerd la ventana de registro para agregar los datos del emisor.

Numerar correspondenca
Ingrese o cidigo de registro de la nueva cormespondenda

Codgoegetro: | o_

a Seleccionar codificador
Seleccione el codificador que desea ublizer para la rueva cormespondenda

Artastre un encabetado de Colra S0 Dard AQTUDS’ POF S5 CORMNA

| Codificador Descripadn
-3 s ciic aqu para defirer un SYo

b |GBEXT-12fss5% | Comespondenda Externa

Buscar al emisor

3. Busque al emisor de la correspondencia en el directorio institucional, escriba el apellido o el
nombre del emisor y presione una sola vez el Tabulador del teclado, para que se despliegue el
didlogo de informacién que le mostrara cudntas coincidencias con el nombre o apellido existen
en el directorio institucional. Si lo prefiere, a cambio de utilizar el tabulador, podra presionar el
botdn Buscar. Aparecera la ventana Buscar persona, presione el botdn Aceptar. Aparecera en el
listado del directorio las personas inscritas coincidentes con el nombre o apellido en el
directorio.

4. Seleccione del listado el emisor correspondiente. Si no encuentra coincidencias registre al
emisor

5. Acepte

10



GUIA DE TRABAJO

e Hay 3 personas registradas cuyo apeliido empieza con s y su nombre empieza con
(F10) - Haga dic agui para ver lalista

120 a5 persoruas que esti buscands, ¥ & conSradin presions Acrolr, S
ta, o 6 degea canosier & process, presions Cancelsr,

6. Aparecerd la ventana Elaborar correspondencia para que compruebe los datos del emisor. Haga
clic en el botén Continuar.

@ Agregar emasores a la cormespondenc

Puesde especficar més de un emsor para k cormespondencia en elaboraodn. Tambeén puede agregar
emsores 3l comespondenca desde una kSt de cxmeo previamente defireda,

& Agregar | {5l Ereninar | B

u Apelidon Podreg Dotuments Carga
o i i — — — — —

>
Contruar | | Cancelr
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Elaboracion de la correspondencia

Caracteristicas

1. Enlaventana Nueva Correspondencia encontrard los datos principales de la correspondencia a
llenar. Estara activada la ficha Caracteristicas. Con base en el documento original, llene los
datos principales de la correspondencia y

2. Acepte

1 - INFORMACION Datos principales
|| [Asmz " sondeo de oprin de la comunided lectora al Gabemante
(Codgoregstio:  GB-EXT-2012/####

Im—oﬁm .,I lm'z
[Fechadeorigen:  03/04/2013 v |Mimero de origen:

Grado dereserva:  { - Ordnaria v| |Boddad:  0-Rutna
|uﬁndermepdh= 0 - Correo v |Fe|:har.hreﬂ'm 04/04/2013
IW|: ek naticonalR al chdad

|I.Hmddnﬁnurig.:

[ Pyblicar en Internet

Dﬁtho

Gossain, Juan Carlos

I—Burnsaihund'a

|93- Gestidn, Despacha Gobernadar;

ﬂ;s'ummdcltuttudddummmtu
e ]

En el sondeo de opimidn que hace el diano el Espectador, a nivel nacional,
se publicg la encuesta de favorabilidad que actualmente tiene el Gobemador del Departam

Documentos digitalizados

Ya el sistema le ha pedido llenar los datos del Emisor, por lo tanto, pase a la siguiente ficha Documentos
Digitalizados. Realice los siguientes pasos:

1. Escriba un nombre para el documento digitalizado.

2. Desde el menu de Documentos Digitalizacidn, haga clic en el botdn Digitalizar... Aparecerdn las
opciones disponibles del escaner para digitalizar el archivo original impreso.

3. Compruebe que el documento esta correctamente escaneado y no falten datos importantes,
como firma del emisor, pies de pagina, etc.

12
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1 - INFORMACTON

. 0 mi pondioidn de contss o oo S|, wnousde o Minstens del intesar [o ke
Fondos a w cags] medare o contak & peestacon S convoos [0 conmdtocis] . B

el | U T venCan # g 08 epcucn presenis @l rlme oc s sclwdades
demmclyin daseds la wgenna del oirbake de soueds oin 3z chigpoes sefeledii on o =i & b
sguankmawm

Oblgacéa Na 1 (Trarganbs b digaodn ¥ ogone fn aibveades derarrllad e ohicds oo b
i ot 1B 1 oDl g ConiTe|
Dkigaoin ba 2

Dhigacknba 3 | | (nclur iodes a6 ehiganones sefaladas an ol oonitely, mpanends i3 foma e qua 3¢
T Pl e Exerplom ke o Dock b et 8 ol

LoE S0006E dojementiar Of Geavcln O L BODGIe0RE ST MENDedE R0 WE BpAeTEl

[En caso de coniratos & comulons).

Les preducios slaberades. on desarmchy da Ts| dausdais) dal mniads, . hson e speanes
—_—  lpeiow

fuiamvert e Bl erbseadicn v i Korma o S e oo debl ComG
demmminasde)

Lt bagren otk en rase oo Gl oo liaks tan b 19 e,
Lot debounden erooriiadems e derariele ool goninsle Leron s sgaenks
Libt fecomaniontes piek o NVneno 96 WEnst (b ko Fondos & e S, &0 nsGn con &l o del

conirala, won s migaeriles
9 Suganaian

Aceptar Cancelar

Luego de agregada la correspondencia, puede también:

Clasificarla
Anexarle documentos
Establecerle precedentes

Comprobante de recepciOn

Pase a la ficha Imprimir comprobante de recepcién

1. Imprima para entregarle al receptor de la correspondencia un comprobante impreso de la
correspondencia, que contenga la fecha y hora de ingreso, el drea responsable de tratamiento,
el cédigo de la correspondencia y una contrasefia para la posterior consulta web.

2. Haga clic en Aceptar.
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2 Accién de Tutela de Rafael Cardozo contra la Gobernacién de Bolivar - o IEN N
1 - INFORMACTON g Establecer precedente| . Quitar relacién | 53 Respuesta | &B Imprimir Comespondencia &
Qﬂ Caracteristicas
@ = |\ummmwbqumnmm v
Documentos
DicitaR
E R
Documentos
BNEN0S

Reportes

Al aceptar, el sistema ira a la pantalla principal de registro de correspondencia donde podra:

1. Ver el listado de las correspondencias de origen externo que se han registrado. Tenga en
cuenta que esta correspondencia no se ha enviado atin a los responsables del tratamiento.

2. Enesta opcidn podra realizar las acciones respectivas de : reporte con texto y reporte con
remisién

14
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At

Hbos bt B pars G e un i I

Expinoss, Mejnda stece Sohcitud de Infirmacdn sobve la gestén 25032013 Espinosa, Mejancka  Secretaris Privada

Jdn, Garcerdn |0fiona de Derechos | Sobotud de informacdn oafraf0nz Gestén, Secetria  Semeiwiade |
i Inberior ‘Gokserno

Seitrdn, Jaan Carlos s10ce [Pepuco Tec 2013 pors ko mericion el [260032013 Borela, José |

iam—mm: Facolnce, réctor |Perdidoc B im*wahmms 050472013 Expirosa, Aejandra wml

3 - CORSALT A

B

e e S |
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Eliminar una correspondencia

Este procedimiento se sigue cuando se decide que una correspondencia no sera gestionada.
1. Seleccione aquella que desea descartar.
2. Haga clic en la opcidn Eliminar. Todos los datos de la correspondencia serdn descartados.

3. Elsistema le pedira confirmacidn

|’ —~ T p——
1. ieme 3 -
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Estando al interior de una correspondencia, seleccione la pestafia Reporte con Texto. Aparecera el
cuadro del Sistema de Administracion Documentaria, el cual muestra las opciones de impresidn con el
detalle del resumen de la correspondencia.

1.
2.
3.

En la pestafia ThumbNails podra ver las miniaturas del reporte con texto que va a imprimir.
En el drea de muestra, mire la pagina actual seleccionada desde la pestafia ThumbNails.

Las flechas de seleccidn las podrd utilizar para adelantar o atrasar la vista de la pagina actual del

area de muestra.

4.
5.

o ® N D

Utilice el botdn Select Page para desplazarse directamente a la pagina deseada.

Utilice el botdn Search for Text para buscar una pagina que contenga un dato en particular de la
correspondencia, como por ejemplo el nombre del emisor, texto dentro del resumen, etc.
Aparecera el cuadro de texto Search for Text para que escriba el dato de la consulta. Una vez
escrito, haga clic en el botdén Search para ejecutar la busqueda. Utilice la pestaia Search Results
para que el sistema le indique en qué pagina especifica se encuentra la opcidn de blsqueda
que acaba de aplicar.

Seleccione el botdn Printer Setup para seleccionar las opciones de impresidn.
Haga clic en el botdn Print para imprimir el reporte.
Para guardar el documento en disco, haga clic en el botdn Save report.

Haga clic en Close para cerrar la vista de Reporte con Texto.

17
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Sistema de Administraciin Documentaria
O w06 RaCiego s dotsde S0 0 ) LT nasta drare s i

E T e [Ee———

ksrer o T aae @ BAT S CFINE ST U GEATEEN S8 BEAT. W0 BT S T B BT O W EITNE B0 TSRS SR
(5% 2000 o coATEEES S8 SESEAN O ASSANS DRSBTS

BRI MSES  fsdew s

% S5 Se Seaade St Bace 8l SRAE o BOSESAY, § AP SASa,
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Reporte de remision

=] Este procedimiento se sigue cuando se desea un respaldo fisico de la
o Reportede . feri
H— remisisn correspondencia transferida por ME

Ejemplo: Listado de correspondencia transferida al area de finanzas,
firmada por el responsable.

En la pestafna Reporte de remisidn le ofrece la opcidn de imprimir un reporte en el que se incluye al final de la
pagina el espacio para la firma del responsable de recibir la transferencia de la correspondencia desde la Mesa
de Entrada.

1. Seleccione del ment desplegable la opcidn que desee

2. Aparecera el cuadro de reporte, donde podra utilizar las distintas opciones de impresidn

(b Observacion
Este reporte de remisidn sélo estara disponible si la correspondencia no ha sido transferida adn al

responsable de tramitarla.
ﬁ Close:
Sigtema de Administracidn Do cument aris
43003 Maita 05, abe§ 300

RECETED B BEITRA N T

_l: by

i
= L L
o e G

e

e

I

Sisterna de Administracion Documentaria

Opciones de ImpresiOn

1. En la pestafia ThumbNails podra ver las miniaturas del reporte con texto que va a imprimir.
2. En el drea de muestra, mire la pagina actual seleccionada desde la pestafia ThumbNails.

3. Las flechas de seleccidn las podra utilizar para adelantar o atrasar la vista de la pagina actual del drea
de muestra.

4. Utilice el botdn Select Page para desplazarse directamente a la pagina deseada.

5. Utilice el botdn Search for Text para buscar una pdagina que contenga un dato en particular de la

19
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correspondencia, como por ejemplo el nombre del emisor, texto dentro del resumen, etc. Aparecera el
cuadro de texto Search for Text para que escriba el dato de la consulta. Una vez escrito, haga clic en el
botdn Search para ejecutar la bisqueda. Utilice la pestaia Search Results para que el sistema le
indique en qué pagina especifica se encuentra la opcidn de busqueda que acaba de aplicar.

Seleccione el botdn Printer Setup para seleccionar las opciones de impresién.
Haga clic en el botdn Print para imprimir el reporte.

Para guardar el documento en disco, haga clic en el botdn Save report.

L N O

Haga clic en Close para cerrar la vista de Reporte con Texto.

Search Text
|Sanl:oe Calderén

[ 1 Match caze

Cancel

Sistema de Administracidn Documentana
O w06 RaCiego s dotsde S0 0 ) LT nasta drare s i

SEJETED 37 BARFEA Rabh CaE

s
[T Dw e iy Packa Dwn P 3 i S
em-me AT DTN tete Gl e wad e Era [
1oz mems
B

oz em 4 T e @ BEST MR DA ISR ST W GEATBE0N 08 N0 B0 U S SIS B EAK TV S 5 ST R0 TR SN &
88 3500 come commas oe B oemls S Rouisat DESEEmaresl.

B 0naeS S RS St Mate o ST o BRSNS, § el AaSers
!mnuuﬂumummﬂlwnm

Sisterna de Administracién Documentana

20



GUIA DE TRABAJO

Imprimir listado

Utilice la pestafia Imprimir para obtener un reporte con el texto del resumen de la correspondencia, esta
vez en una presentacion en grilla.

@ Observacion
Este tipo de impresidn le permite hacer controles en formatos fisicos

Iﬁlefmﬂfrmnﬁe

AN S0 B TH DBODHEHB B o ol & o 2] -] g
Mugins  Lefe  127mm  Top  127mm  Right 127mm Bottom:  127mm Header  Gdmm Footer  G4mm

o N A e
T O O e O P P T O R PO T IO e P e T e i T
: Registro de correspondencias de origen externo
Cidgoderegstrs o Emor | tettodn | Amntn | Pecha de regstro. | e ’
G8-EXT-2012/0001 |Esprsa, Kewndrn 1008 |Soboitud de Informacin sobre la pestién | 26/03/2013 [Esprosa, Nejandrs  Secretaria Pervada | |

B vewdor distrital de Cartagena solata o nforme anual sobre gestion de contratos de prestacdn de senvicios de comedores comunitanios para ks tercera edad y poblacdn ndgents, E
GB-EXT- 20120007 o, Garcen i Oficna de Derechas |mwanm 12200z |Gestén, Secretaris  Secretania de ;
Humanos para Bolivar | |mterior [ |

El cooedinador gerseral para of Carbe, sobre derechos humanaos, solots of mforme genenal sobre DH elaborade por s Gobernaciin de Bolvar duranbe Ll vigencia del ofio fiscal 21012 :
8-EXT-2012/0003 Imm. Juan Carlos |z1c08 :.:mnc 2013 pars ks muicpsos del sr immn |huh, José Secretaria Privads | |

B Goterna Madioril resenta of provects TIC para l vigensa del 2013, <on &f conorima de molementacdn e 18crobogis pir 143 colegos del Sur del Denartaments de Bolivar,
GB-EXT- 20120004 Iwcddmn.m Fresdenca de la Accdn de Tutel de Rafaed Cardoro contra la |amm-3 |Espross, Mepandra  Secetanis Privads
Maruusi Fiesiniica Gaterracin de Baiver

Acoin de Tutela del sefior Rafoel Cardazo contra La Gobermuackin de Bokivar, con el i e sobcitar el reconodmiento de las semanas laborales trabajadas durante a3 2010 como contratista
g I Secretavia oo Educacin Deper taments,

G8-EXT-2012/0005 |mmmm |Penddoco B Sondeo de opndin d la comunicad lectora o 050472003 lesprosa, epndra  Secetaria Prvada | |
| |Espectador Goberrante | | | '
En el sorden de opnidn que hace o dano o Bspectador, 8 nivel naconsl, !
e pubbed Ly encssts de T3 e & O Departamenio H
'5 Comespandencias. ] '
' L
< »

Page 1 of 1 Pages  PaperSee 2159 mmx 2794 mm  Stetus Ready

Como imprimir el reporte desde la correspondencia

Como imprimir el contenido literal desde la correspondencia
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Transferir desde Mesa de Entrada

Para enviar alguna o todas las correspondencias registradas a los responsables del tratamiento, haga clic
en la pestafia Transferir. Esta accidn le permitira distribuir automaticamente la correspondencia a cada
uno de los despachos responsables. En la informacidn que recibiran los destinatarios de la
correspondencia, apareceran en el recorrido discriminada tanto la hora de registro, por parte de la Mesa
de Entrada, como la hora de transferencia al responsable.

Todo el posterior control de las correspondencias registradas se podra encontrar a partir de este
momento en el Archivo general de la correspondencia de origen externo.
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Clasificadores

Vea como clasificar una nueva
correspondencia 01:15

Seleccione clasificadores y tendrd a su disponibilidad los clasificadores institucionales. A lo largo de la gestidn
puede agregar otros clasificadores

1. Desagregue la lista de clasificadores disponibles hasta encontrar el que desea, seleccidnelo y

2. Agréguelo. Le aparecerd en la ventana de clasificadores elegidos

(b Observacion
Cuando la correspondencia es de origen externo, muestra la clasificacién que hizo la Mesa de Entrada al
momento del registro. Esta clasificacion no la puede modificar el usuario.

2 Solicitud de informacion - o IEl

4 | Actores |
4 - Institudones Plblicas Naconales
4 -Gobierno Nacional
| a-Presidencia de la Repiblica
|- Ministerio de Agricultua y Desarrc
|-~ Ministerio de ambiente, vivienda 1

- Ministerio de Hadenda y Crédito §
-~ Ministerio de Justida

- Ministerio de Minas y Energia
- Ministerio de Proteccion Sodial
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Haga clic en la pestafa Instituciones Emisoras. Aparecera el cuadro de seleccidn Instituciones, que
pertenece a la base de informacidn del Directorio Institucional. Utilice esta funcidn para editar las
instituciones registradas y utilizarlas en posteriores registros de la correspondencia externa. En éste
podra realizar las siguientes acciones:

24

1.

10.

Haga clic en el botdn Buscar texto en columna, con el fin de realizar una buisqueda especifica de
una institucidn inscrita en el listado. Aparecera el cuadro de didlogo Buscar en columna-
Nombre con las respectivas opciones para la blsqueda de la institucién. Haga clic en el botén
Aceptar para ver los registros coincidentes con el texto que desea buscar.

Haga clic en el botdn Vista preliminar para ver un listado imprimible de todas las instituciones
registradas.

Haga clic en el botdn Imprimir para configurar las opciones de impresién de la lista de
instituciones registradas.

Los botones de desplazamiento le permiten navegar por la lista: al primero, al dltimo, al
siguiente o al anterior.

Si no existe la institucién, podra agregarla desde el botdn Agregar registro. En la primera fila
aparecera el nuevo registro que ingresara en la base de informacidn. Escriba el nombre de la
institucion y haga clic en la siguiente columna para agregar una sigla, si la hubiere.

Si desea eliminar una institucidn, haga clic en el renglén correspondiente y posteriormente clic
en el botén Eliminar registros.

Para corregir los datos de una institucidn, haga clic en el botén Editar registro.

Para deshacer los cambios editados en la accién anterior, haga clic en el botdn Cancelar
edicidn.

Una vez agregado el nuevo registro de la institucidn, haga clic en el botén Guardar cambios
para que quede disponible en la base de informacion.

Haga clic en el botdn Aceptar para volver al ment de informacién de registro de
correspondencia externa.
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Asunto
Eliminar

fonreabd Institucién Edicién Ir
¥

5

¥

Reporte de " Aceptar X Cancelar] 4

. -
FEMERON

Imprimir

Transfesir...

Clasificadores. ..

Aseo San Jadnto S.A E.S.P
Aran | irhann da la Cacks S A

653 Institudones
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Esta opcidn permite realizar busquedas en el archivo de correspondencia externa, verificando que fue
registrada y remitida a sus destinatarios internos. Por cuestiones de preservacidn de la informacidn, el
listado que produce esta busqueda no presenta la informacidn en detalle de la correspondencia ni los
tramites internos que estan siendo o fueron realizados. Es una opcidon muy utilizada en las Mesa de
Entrada/Salida para verificar el registro y el envio de una determinada correspondencia .

Acceso a la consulta

Desde la pestafia Consulta haga clic en la opcidn Correspondencias registradas. Abrira la ventana
principal de bisquedas de correspondencias registradas donde podra ver las siguientes opciones:

1.

2

Por fecha de registro:
A. Especifique un rango de fechas para la consulta de correspondencia, desplegando las flechas
de los campos Entre el y Hasta el. Presione el botén Buscar para obtener los resultados de su
consulta por rango.
B. Seleccione el grupo de busquedas por rangos predeterminados que le ofrece el sistema:
*  Hoy: para buscar las correspondencias entre las 0 y las 23:59 horas del dia
actual.

* Ayer

* Semana actual
* Semana pasada
*  Mes actual

e Mes pasado

* Los ultimos o dias: especifique un nimero de dias como rango de la
busqueda de la correspondencia.

Por destinatario y/o responsable

A.Seleccione del cuadro desplegable de Destinatarios la correspondencia. Podra digitar las
primeras letras del apellido para filtrar mds rapidamente la informacion. Es posible realizar la
seleccion también por drea de destinatario.

B.Haga clic en la flecha desplegable de Responsable para buscar por responsable del trdmite de
la correspondencia.

Haga clic en Area, para realizar bisquedas para todas las correspondencias enviadas a
determinada drea responsable del tratamiento.

Haga clic en Registrador para ver las correspondencias registradas por cada uno de los
responsables de la Mesa de Entrada. Para realizar estas busquedas deberd hacer la combinacién
con las fechas de registro.

Haga clic en Cédigo para realizar una bisqueda especifica de una Unica correspondencia

5

Observacion
Es necesario escribir el cédigo exacto de la correspondencia y asegurarse de limpiar las
busquedas anteriores por destinatario y/o responsable, tanto como por Registrador

Aparecerad en la parte inferior de la ventana la correspondencia que coincida con los criterios de busqueda
seleccionados

26



GUIA DE TRABAJO

‘e T e 30313 Ic e e Catel, o LT S Phgmes, B
A 7 0L 13505124 Moo Gassber Dores Comteder ek Camact, Farern Sec_ i err, S0
movmL DT e300 oo onla, eded Mot s Cattelar, Carvan Jad Firfch Fiirca
SR T e Puopn, Bown ey e - e Catel, Cormen D i undn, Dareeiy
A1 T B35 ronte luace. Karefies | Besicda e Marparta - Sralar Camachn, Warers “Secrwiars Drpcoon,
o BT e 30031 | MAEMILLO CARD, SERGID  Prescencs o s Arics f Cobetsa - s Cavtsler, Cormen 1, Dk Pievaren, R
EE T R dmeila Raei, Kt il Pl Rl T, O o P o
e - s, Dot R,
A Lo R T s g, e Ewea - v Daele, Carman L O wes, Dl
o BT e AsensL devmra Cormuien. Margrds  Barcs 8 Rmbecn - Conet - T Cavtelar, Carmen Jadhy Forics, Parca
IR T R el s MR - Bl SR, M Tt it
e e 8 R — # s . . b PR S R S ——
A G cat -
“ »
& Cormaspendancias
3 W - | -

27



TRANSDOC -SIGOB 02 de Diciembre 2013

Correspondencia eliminada

Esta opcidn permite hacer una busqueda de los registros de correspondencia que fueron eliminados por
determinados criterios. El sistema no borra totalmente la informacidn, pero ésta queda disponible
solamente para los administradores o jefes responsables de la mesa de entrada/salida.

Acceso a la consulta

Desde la pestafia Consulta haga clic en la opcién Correspondencias eliminadas. Abrird la ventana
principal de busquedas de correspondencias registradas donde podra ver las siguientes opciones:

1. Por Fecha de registro. Podra especificar entre uno o varios rangos de busqueda como
en el apartado anterior.

2. Haciendo clic en Registrador podra ver las correspondencias que han sido registradas y
posteriormente eliminadas por el registrador responsable.

3. Haciendo clic en Cédigo podra realizar una busqueda especifica de una Unica
correspondencia eliminada. Es necesario escribir el cddigo exacto de la correspondencia y
asegurarse de limpiar las busquedas anteriores por Registrador.

Aparecerad en la parte inferior de la ventana la correspondencia que coincida con los criterios de
busqueda seleccionados

Correspondencias pendientes de envio de confimmadién de recepcidn via emall
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Presentaciones rechazadas

Las Presentaciones, son las correspondencias que han sido registradas por el usuario a través del
servicio web de la institucidén.

Estas presentaciones no se transfieren directamente a los responsables de tratamiento. Ellas se reciben
directamente en la bandeja de Presentaciones registradas via web y este ambiente se encarga de
revisar el listado de presentaciones y aprobar aquellas que aplican al curso de la Transferencia
Documental.

Las presentaciones que quedan por fuera del proceso se rechazan y quedan para su posterior consulta
en el Archivo.

Cuando son rechazadas aparecen en esta opcién de consulta en un listado general indicando el emisor,
asunto, el registrador que la rechazd, con sus respectivos datos de fecha y hora de la accién de
rechazo.

(b Observaciéon
Las presentaciones rechazadas pueden reactivarse, de modo que vuelven a la bandeja de
Correx (Mesa de Entrada). El medio de recepcidn no sera modificado y el proceso de registro
y notificacion al transferirlo incluird el cédigo respectivo de la correspondencia externa.

Acceso a la consulta

Para realizar la consulta de las presentaciones web rechazadas utilice las siguientes opciones:

1. Enlas opciones Por fecha de registro, realice las blsquedas de fechas por rangos

2. Enlas opciones Por emisor, podra realizar las buisquedas por Apellidos, Nombres, E-mail
registrados por el usuario.

3. Podra encontrar correspondencias eliminadas escribiendo en Asunto la referencia de la
correspondencia o parte de ella.

4. En el cuadro de texto Numero escriba el nimero de origen de la presentacién web para
verificar si fue rechazada o no.
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Pendientes de envio via email

Al transferir una presentacién web desde la mesa de entrada, se le sugiere enviar un E-mail de
notificacion al despacho destinatario de la transferencia (préximo responsable). Automéaticamente
se incorpora el Comentario de Transferencia como parte del cuerpo del mensaje.

En el listado aparecen las correspondencias que estan pendientes de confirmacidn al responsable. El
envio via Email realiza una confirmacién del cddigo, fecha y hora de la correspondencia, de modo que el
usuario de correspondencia tendra que ir a su bandeja de Gestién de Correspondencia, para ver las
presentaciones web que ingresaron como externas.

Desde la pestafia Consulta haga clic en la opcién Pendientes de envio via email. Le aparecerd toda la
correspondencia que estd en ese estado.

# o Correspondendas pendientes de envio de confirmacidn de recepddn via email
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Las presentaciones web son las correspondencias de origen externo registradas por el usuario que,
a través del servicio web de la institucidn que opera Transdoc, consigna los datos sin la participacion
inicial de las funcionarias responsables de la Mesa de Entrada. Para ello, la institucién publica una
direccion URL en la cual el usuario ingresa para consignar sus datos para el registro de una
correspondencia, que se convertird en una presentacion en la Bandeja de la Mesa de Entrada. El
registro que se realiza a través del sistema web no queda confirmado como una correspondencia
externa, primero tiene que pasar por la aprobacién de la Mesa de Entrada.

Le permite a un funcionario de la Mesa de Entrada registrar una presentacién web como
correspondencia externa asignandole un cédigo consecutivo. Una vez el usuario ha registrado sus
datos de la correspondencia, aparecera en esta bandeja como una presentacidn. Finalmente, en esta
bandeja se completan los datos de fecha de registro y asigna un cédigo consecutivo.

Como un medio de seguridad, el funcionario de la Mesa de Entrada filtrara las correspondencias
registradas como Presentaciones. En la Mesa de Entrada se rechazaran aquellas que no cumplan
con los requisitos institucionales.

Los usuarios externos por lo general destinan sus correspondencias a un Unico destinatario que
conocen de la institucion, como por ejemplo el titular de la cartera o el jefe del drea cuya materia
piensan que tratard su correspondencia. Asignar un Responsable le permite al funcionario de la
Mesa de Entrada destinar las comunicaciones al area correcta de tratamiento.
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GESTION DE CORRESPONDENCIA
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CONSULTA Y OPERACIONES CON BANDEJAS

Tips de la consulta

Cualquiera de las 9 bandejas del TRANSDOC puede ser consultada de la misma manera. Haciendo clic en la
bandeja que desea consultar obtendra lo siguiente:

1.

El listado de la correspondencia que se encuentra en la bandeja seleccionada. Esta informacién
esta organizada en el sistema de grillas. Ud. podra personalizarla de acuerdo a su comodidad.

Haciendo clic el botdn Ocultar/Mostrar podra decidir qué informacién desea visualizar

El Resumen de la correspondencia se puede ver desplegando la opcidn Ver resumen. Aparecerd
bajo la fila de la correspondencia externa, en color azul.

Si se posiciona sobre los encabezados, aparecerd un menu desplegable que le permite aplicar
filtros. Haciendo clic podra posicionarlo en el lugar que le acomode

El uso de Negritas indica que la correspondencia no ha sido revisada.

El color Rojo indica que la correspondencia tiene caracter de urgencia.

d) Observacion

Para seleccionar un rango mantenga presionada la tecla SHIFT.
Para seleccionar de manera individual mantenga presionada la tecla CONTROL.
Desde la consulta, puede imprimir un reporte de sus bandejas
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Bandeja Todo, Externa, Interna

Consulta

Estando en el Ambiente de consulta, seleccione cualquiera de
las bandejas:

1.

Todo
Esta bandeja agrupa la correspondencia Externa, Interna y En elaboracidn. (Esta tltima se

detalla en otro tdpico ya que tiene operaciones diferenciadas)
Externa

Agrupa a toda aquella correspondencia que se recibe de otras instituciones o de la

ciudadania.
Esta es recibida y registrada por la Mesa de Entrada y enviada al despacho del responsable

de su gestion.
Interna

Agrupa toda aquella correspondencia elaborada al interior de la institucion y que una vez
finalizada es enviada desde otro despacho de la institucidn.

Active la pestafia Operaciones
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Operaciones

Al activar operaciones tendra disponible 7 opciones:

1.

Elaborar

Esta opcidn le permite crear una nueva correspondencia.
Marcar como revisada

Esta opcidn le permite seleccionar correspondencia y ponerle un check de revisado.
Automdticamente el sistema le quita el efecto de negrita.

Marcar como no revisada

Esta opcidn le permite seleccionar correspondencia y quitarle el check de revisidn.
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Automadticamente el sistema le pone el efecto negrita y la posiciona al inicio del listado. Se
utiliza para mantener un mejor control de aquello que esta gestionando.

4. Marcar todas como revisadas

Esta opcidn le permite seleccionar correspondencia y quitarle el check de revision.
Automadticamente el sistema le pone el efecto negrita y la posiciona al inicio del listado. Se
utiliza para mantener un mejor control de aquello que esta gestionando.
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5. Dejar pendiente

Cuando esta opcidn estd disponible, le permite seleccionar correspondencia y trasladarla a la
bandeja de pendientes para darle un tratamiento en otro momento. Disponible sélo para
Bandejas Interna y Externa.

6. Transferir
Permite enviar la correspondencia al despacho que Ud. determine
7. Elaborar respuesta y/o derivacion

Esta opcidn le permite elaborar una nueva correspondencia, por respuesta o derivacion de la
correspondencia marcada, la cual quedard vinculada a la correspondencia original.
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Bandeja en elaboracion

Consulta

Estando en el Ambiente de consulta, seleccione la bandeja.

1. Enelaboracién
Aqui encontrara la correspondencia que le fue transferida por otro despacho, para que Ud.
tome alguna accidn , adjunte documentos, complemente informacidn, etc., O, aquella que
fue iniciativa suya y todavia no envid a su destinatario final.
La bandeja en elaboracién permite ver la correspondencia que el usuario esta redactando en
respuesta a una correspondencia recibida, o elaborando una nueva.
Su caracteristica principal es que aln no tienen el cédigo interno ni la fecha de elaboracidn.
Estas acciones se agregan al tramitar la correspondencia. Mientras tanto, es posible hacer
cambios en el texto de la correspondencia, cambiar tanto los emisores como sus
destinatarios, reasignar un formato distinto e inclusive eliminarla.
2. Active la pestafia Operaciones
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Operaciones

Al activar operaciones tendra disponible 7 opciones:

1.

38

Elaborar

Esta opcidn le permite crear una nueva correspondencia.

Eliminar

Este procedimiento se sigue cuando la correspondencia no serd gestionada. No deja ningun
rastro en el sistema.

Marcar como revisada

Esta opcidn le permite seleccionar correspondencia y ponerle un check de revisado.
Automadticamente el sistema le quita el efecto de negrita.

Marcar como no revisada
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Esta opcidn le permite seleccionar correspondencia y quitarle el check de revision.
Automadticamente el sistema le pone el efecto negrita y la posiciona al inicio del listado. Se
utiliza para mantener un mejor control de aquello que esta gestionando.
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Marcar todas como revisadas

Esta opcidn le permite en una sola accidn seleccionar toda la bandeja y ponerle el check de
revision.

Transferir

Permite enviar la correspondencia al despacho que Ud. determine

Etiquetas y archivos

Esta opcidn le permite seleccionar correspondencia e imprimir sus sobres o etiquetas cuando
van a ser enviada en forma fisica, fuera de la institucion.

Vea cdmo imprimir etiquetas
03:21
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Bandeja Tramitada a confirmar

Consulta

Estando en el Ambiente de consulta, seleccione la bandeja.

1. tramitada a confirmar

Agrupa toda la correspondencia que ya ha sido codificada por el sistema pero que todavia

puede tener ajustes finales.

Se utiliza cuando alguien de jerarquia superior debe firmar la correspondencia. La

correspondencia Tramitada a confirmar ya tiene asignado un cédigo y una fecha. (este se

otorga al momento de tramitarla con pendiente de confirmacidn)

¢ Metodoldgicamente se recomienda que esta bandeja quede vacia al final de su jornada

2. Active la pestafia Operaciones
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Operaciones

Al activar operaciones tendra disponible 6 opciones:
1. Elaborar

Esta opcidn le permite crear una nueva correspondencia.

2. Marcar como revisada

Esta opcidn le permite seleccionar correspondencia y ponerle un check de revisado.

Automaticamente el sistema le quita el efecto de negrita.

3. Marcar como no revisada

Esta opcidn le permite seleccionar correspondencia y quitarle el check de revision.

Automaticamente el sistema le pone el efecto negrita y la posiciona al inicio del listado. Se

utiliza para mantener un mejor control de aquello que esta gestionando.
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4. Marcar todas como revisadas
Esta opcidn le permite en una sola accidn seleccionar toda la bandeja y ponerle el check de
revision.

5. Confirmar tramite

Cuando se ha dejado una correspondencia Pendiente de finalizar su gestidn, en la bandeja
principal aparecera disponible la opcidn Confirmar trdmite para dar por terminada la gestion
de la correspondencia. Le permite aplicar el formato final y gestionar el envio de las copias

6. Etiquetasy sobres

Esta opcidn le permite seleccionar correspondencia e imprimir sus sobres o etiquetas cuando
van a ser enviada en forma fisica, fuera de la institucion.

Vea cdmo imprimir etiquetas
03:21
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Bandeja Pendientes

Consulta

Estando en el Ambiente de consulta, seleccione la bandeja.

1.

Pendientes

Agrupa todos la correspondencia que por alguna razén ha decidido separar del proceso
normal de gestidn, ya sea por alguna prioridad que deba darsele o porque desea postergar su
tramite.

La puede volver a la gestién normal en el momento que considere oportuno

Active la pestafia Operaciones

|_’ - Bandeja de Correspondencia
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Operaciones

Al activar operaciones tendra disponible 7 opciones:

1.

44

Elaborar

Esta opcidn le permite crear una nueva correspondencia.

Marcar como revisada

Esta opcidn le permite seleccionar correspondencia y ponerle un check de revisado.
Automadticamente el sistema le quita el efecto de negrita.

Marcar como no revisada

Esta opcidn le permite seleccionar correspondencia y quitarle el check de revision.
Automadticamente el sistema le pone el efecto negrita y la posiciona al inicio del listado. Se
utiliza para mantener un mejor control de aquello que esta gestionando.

Marcar todas como revisadas

Esta opcidn le permite seleccionar correspondencia y quitarle el check de revisidn.
Automadticamente el sistema le pone el efecto negrita y la posiciona al inicio del listado. Se
utiliza para mantener un mejor control de aquello que esta gestionando.
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5. Activar

Permite reiniciar la gestion de la correspondencia

6. Transferir

Permite enviar la correspondencia al despacho que Ud. determine

7. Elaborar respuesta y/o derivacidn

Esta opcidn le permite elaborar una nueva correspondencia, por respuesta o derivacion de la
correspondencia marcada, la cual quedara vinculada a la correspondencia original.
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Bandeja Transferida
Consulta

Estando en el Ambiente de consulta, seleccione la bandeja.

1. Transferida
Agrupa todos los documentos que Ud. transfirié a otros funcionarios para que ejecuten alguna
accidon determinada. Por lo tanto, es el lugar desde el cual podrd hacer el control de gestion de
los documentos enviados a sus subordinados. Sélo se podran ver el listado de las
correspondencias transferidas, si quien transfiere asignd un plazo de gestidn, para su
respectivo control.

2. Active la pestafia Operaciones
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Operaciones

Al activar operaciones tendra disponible 2 opciones:
1. Elaborar

Esta opcidn le permite crear una nueva correspondencia.

2. Marcar como controladas

Esta opcidn le permite sacar de su bandeja Transferida, la correspondencia seleccionada
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Bandeja con plazo de gestion

Consulta

Estando en el Ambiente de consulta, seleccione la bandeja.

1. Con Plazo de gestion
Agrupa todos los documentos que estdn en su bandeja y que tienen un plazo de gestidén
definido.

2. Active la pestafia Operaciones

:, - Bandeja de Correspondencia
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Operaciones

Al activar operaciones tendra disponible 2 opciones:
1. Elaborar

Esta opcidn le permite crear una nueva correspondencia.

2. Transferir

Permite enviar la correspondencia al despacho que Ud. determine
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Bandeja de Pendiente envio via email
Consulta

Estando en el Ambiente de consulta, seleccione la bandeja.

1. Pendiente de envio via e-mail
Agrupa toda aquella correspondencia elaborada al interior de la institucidn cuyo destinatario
(un ciudadano o un funcionario externo) posee direccién de correo electrdnico.

2. Active la pestafia Operaciones
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Operaciones

Al activar operaciones tendra disponible 1 opcidn:
1. Elaborar

Esta opcidn le permite crear una nueva correspondencia.
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Imprimir listado

Utilice la pestafa Imprimir para obtener un reporte con el texto del resumen de la correspondencia, esta
vez en una presentacién en grilla.

d) Observacion
Este tipo de impresidn le permite hacer controles en formatos fisicos
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Como imprimir el reporte desde la correspondencia

Como imprimir el contenido literal desde la correspondencia
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CORRESPONDENCIA EXTERNA
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INFORMACION

Introduccion: Informacion Correspondencia externa

Estando en el Ambiente de consulta:

1.
2.

Haga clic en la opcién Externa.

Le aparecerd el listado de toda su correspondencia de origen externo Aquella correspondencia que se
origina fuera de la institucién (En otras instituciones o en la ciudadania). Ejemplo: Transparencia
solicita al Titular la presentacién de las Metas. Ingrese haciendo doble clic en la que desea consultar.

Se activara la pestafa Informacidn. Podra realizar la consulta de todo el contenido de la
correspondencia. Podrd ponerse al corriente del cuerpo de la correspondencia. Tenga en cuenta que,
esta informacidn fue inscrita por los responsables de la Mesa de Entrada y es irremplazable.

Vea otros tipos de Bandejas del TRANSDOC
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. Caracteristicas
Caracteristicas

Aqui se encuentran los datos principales de la correspondencia externa o
interna segun sea el caso.

&
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Aqui se ven todos los datos del emisor y su participacidon en el directorio
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E Documentos Documentos digitalizados

Digitalizados . . L
9 La correspondencia original y sus documentos anexos,todo ellos digitalizados se
puede ver a través de esta opcidn.

Wi Anotaciones
@ Anaokaciones
Esta opcidn le permite dejar un registro de las acciones tomadas durante su

gestién. Estas se pueden visualizar en el recorrido de una correspondencia.

55



TRANSDOC -SIGOB 02 de Diciembre 2013

Clasificadores
Clasificadores. ..
Clasificar una correspondencia significa asignarle una tipologia por tematicas o

ubicacidén. Funciona a manera de una etiqueta que asocia la unidad clasificada a
los tesauros del sistema que estan presentes en todos los médulos del SIGOB.

Permite hacer un andlisis de correspondencia asociada a determinados temas,
actores o localidades de acuerdo al interés del momento, evaluar la
correspondencia ingresada y atendida, y con la lectura de los resultados
contribuir con la efectividad de la accidn del Titular

Vea cémo usar los clasificadores

Documentos anexos

Documenkos

anexos - . . .
Esta funcidn permite anexar documentos a la correspondencia o a cualquiera de
sus copias en gestion. De esta forma todos los involucrados en el proceso de
gestion tienen acceso a la informacién de soporte.

Vea cdmo adjuntar documentos a
una correspondencia 02:00

. Mensajes asociados
Mensajes

asociadas Aqui se lleva un registro de todas las consultas al respecto de una
correspondencia. Son aclaraciones solicitadas por las funcionarias cuando
tienen dudas acerca de lo instruido en el comentario de transferencia, pedidos

de opinidn, entre otros.

Vea cdmo hacer
consultas sobre 04:00

una

correspondencia

fﬁ Recorrido
et Recorrido

‘9 Es el histérico de las acciones tomadas durante la gestion de la
correspondencia. Aqui podrd leer las acciones tomadas por cada funcionario asi
como los comentarios de transferencia. También le reporta acerca de las
resoluciones, documentos o mensajes asociados.
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Comentario de Transferencia

Esta opcidn le permite visualizar la instruccidn que le envia el funcionario que le
esta transfiriendo la correspondencia. Metodoldgicamente se recomienda
rigurosidad en su elaboracién y en su lectura, ya que es el momento en que el
funcionario focaliza sus ideas para lograr una instruccién concisa con una clara
descripcidn de qué es lo que se pretende obtener como resultado.

Resoluciones

Esta opcidn le permite reforzar la instruccién del comentario de transferencia,
dandole cardcter de resolucidn.

Correspondencia relacionada

Esta opcidn le permite establecer vinculos entre una correspondencia y otra, ya
sea como precedente o como derivada.
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1. El encabezado de la correspondencia indicard la fecha y hora de la transferencia de la
correspondencia desde la Mesa de Entrada, al igual que la persona responsable de la
transferencia.

2. Los datos principales de la correspondencia se encuentran en la opcidn Caracteristicas:

e El Asunto: es la referencia que el emisor de la correspondencia quiere comunicar a
manera de titulo de la misma.

e El Destinatario de la correspondencia.

e El Cédigo de Registro es automatico y es el consecutivo que el sistema Transdoc asigna a
cada registro.

e En ocasiones algunas correspondencias piden citar como referencia su propio Nimero de
origen, el cual puede agregarse opcionalmente.

e ElTipo de la correspondencia se ha seleccionado desde la Mesa de Entrada como una
categoria de la correspondencia que usualmente recibe la institucidn.

e LaPrioridad de una correspondencia puede ser de Rutina o Urgente. En Rutina la
identificacidn de la correspondencia en la bandeja de externas del usuario destinatario
aparecera en letras en negrillas, mientras que las Urgentes apareceran en letras rojas,
indicando la importancia de esta Ultima.

e Una misma correspondencia puede enviarse a un destinatario principal o a varios. Esta
opcidn puede observarse en el campo Copia, indicandole al usuario qué copia estara
manejando al momento de recibir una nueva externa.

e LaFecha de registro es una funcién automatica del sistema Transdoc y es inmodificable
por cualquier usuario.

e LaFecha de de la correspondencia concuerda con la fecha en la que aparece escrita la
comunicacion.

e Enel campo Grado de reserva se manejan tres categorias: Ordinaria, Reservada y Publica.
Aqui los responsables de la Mesa de Entrada indicaran el grado de confidencialidad que se
manejara con la correspondencia recibida.

e El Medio de recepcidn indica cual fue el medio por el cual llegé la comunicacién a la
institucion.

e La Cantidad de anexos certifica cudntas paginas, distintas de la carta inicial firmada,
llegaron acompafiando la correspondencia principal.

e De manera opcional la Mesa de Entrada puede marcar cuales son los Objetivos que
pretende el emisor al momento de radicar su correspondencia en la institucidn.

e De existir en la Mesa de Entrada un receptaculo de los archivos originales, se podra
describir en el campo Ubicacidn fisica del original el lugar especifico donde se podra
encontrar, de necesitarse.

3. Finalmente, el Resumen realizado por la mesa de entrada da cuenta compendiada del asunto
ampliado de todo el cuerpo de la correspondencia.

Luego de este procedimiento estara en condiciones de Elaborar respuesta y enviar copias a funcionarias
internos para requerimientos especificos.

{1} Observacion

Para que la correspondencia desaparezca de su Bandeja Externa debe Terminar su gestidn
enviandola al archivo.
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Eﬂam‘dﬁﬂbhﬂuﬂaﬂlmwnum%
por Olano Payares, Rosa Ehvira
Esta correspondencia espera respuesta. 9

DR PR
m Fritadon para apertra del evento cumbre regional en gestion termitorial

[Eschaderegiio: | |11,04/2013
[Fecha de documenta: 10,04/2013

@R

|matacién para apertura del evento cumbre regional en gestion tamtorial
12 abril de 2013
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Emisores de una correspondencia externa

En la opcidn Emisores encontrard los datos registrados por la Mesa de Entrada de uno o mas emisores
(si los hubiera) de una correspondencia. :

1. Aparecen los datos principales del Emisor.

2. Haciendo doble clic sobre cualquier parte del registro aparecera el cuadro de didlogo del
Destinatario de la Correspondencia. El sistema Transdoc le informara si el emisor es funcionario
o no de la institucidn.

Esta cormespondenca le fue ransferida of 1104720138 las 1213 m.
o Dlamoe Payares, Ross Eheira

o Agregar | i Elirminar | 8

E Apeldos Pmbres Dexments Carge
Haga o s v definr un it

ndante Regidn de Polas Polda Maconal

& Laboral

Farticabar L | Cofmbn *
FE e et e Bodar w
ira -
Mg Carigens v
Ex Sunconars
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Documentos digitalizados

La opcién Documentos Digitalizados contiene el escaneo del archivo fisico de la correspondencia. En
ella aparecen:

1. Laimagen escaneada de la correspondencia original.

2. Lasopciones del menu de Documentos Digitalizados como Digitalizar, Renombrar, Eliminar,
Guardar en Disco, Imprimir y cambiar el tamafo de la imagen en pantalla.

| 1 mrormacon | Esta cormespondenda le fue ransferida of 1104/2013 2 las 12:13 p. m.
por Dlano Payares, Rosa Ebvira
| Caracheristicas 5
— Esta correspondencia espera
S
| Dpcumentos  Digitalizacién E
f g-""‘lm 5 Digitatizar_ | [, Benombrar | [ Eliminar | (2 & & *@E® e D »
[l
Bl coamentomguwiz...
| W T O (WL WL ——ereer——
ot | g =EIEER
(GD)] [
W D MO, e == 3
B EST ] AN R
T dn b, O T 5 ﬂ-nﬂ--!ﬂ"
Mengapes =
8500 I\‘ E;'_.f‘..“.‘;‘.'“.:.::*.:-
% Hacorid P [ p—
ks P Ve i B ey el ey oo (ke 1 PYAEen BRI
g Mo 55 i AR K i, SRt e 8 g o
D Comentario de P i A ] R s s ooy sy el i PR
ransferenda o s i 0 e 7, 0 s o e L i
il Pl
e ]
ﬁ Resoludones .
i‘{z_.
Gl;l relagionadas b arkiegSebemirer rey - i
e
ez
< > -
2 - OPERACIONES Yikver
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Anotaciones

La opcidn Anotaciones, incluye:

1. Elcuadro de texto en el que el usuario podrd escribir las acciones realizadas o decisiones que se
toman durante la tramitacién de la correspondencia.

2. El botdn Dejar pendiente, que al activarlo dejard la correspondencia pendiente de su
tramitacidn. La correspondencia desaparecera de la bandejas Todo y Externa y se ubicard en la
bandeja Pendientes hasta que el usuario vuelva a activar el tramite de la correspondencia.

f Esta correspondencia b fue transferids o 18/04/2013 2 las 8:55 p. m.
- por Olano Payares, Rosa Elvira

correspondencia espera respuesta,

E‘ﬁ.I::Iejmrp-zﬂut!iem-e
' o viesu[EEasm|EEFEL”

mIFEE | T - D[Ea

La agenda del cronegrama aun no se ha determinada, por lo tanto, el tiular de la cartera
de gobiemo dejara pendiente esta comespondencia hasta nueva grden.

4
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Clasificadores

Vea como clasificar una nueva
correspondencia 01:15

Seleccione clasificadores y tendrd a su disponibilidad los clasificadores institucionales. A lo largo de la gestidn
puede agregar otros clasificadores

1. Desagregue la lista de clasificadores disponibles hasta encontrar el que desea, seleccidnelo y

2. Agréguelo. Le aparecerd en la ventana de clasificadores elegidos

(b Observacion
Cuando la correspondencia es de origen externo, muestra la clasificacién que hizo la Mesa de Entrada al
momento del registro. Esta clasificacion no la puede modificar el usuario.

2 Solicitud de informacion - o IEl

4 | Actores |
4 - Institudones Plblicas Naconales
4 -Gobierno Nacional
| a-Presidencia de la Repiblica
|- Ministerio de Agricultua y Desarrc
|-~ Ministerio de ambiente, vivienda 1

- Ministerio de Hadenda y Crédito §
-~ Ministerio de Justida

- Ministerio de Minas y Energia
- Ministerio de Proteccion Sodial
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Documentos anexos

Vea cémo adjuntar

documentos a una

correspondencia

02:00

La opcién Documentos anexos puede contener los archivos digitales que pueden acompafar la
correspondencia. El usuario responsable de la tramitacion de la correspondencia puede:

1. Crear un documento nuevo e incluirlo en el proceso de tramitacidon de la correspondencia.
Estos documentos pueden ser de MS Office, Word, Excel y Power Point o en Open Office,
Writer, Calc e Impress.

2. Incorporar documentos existentes en disco duro o dispositivos externos de almacenamiento.
Una vez incorporado el archivo se abrird en pantalla para que el usuario verifique su
documento anexo o lo edite.

3. Aparece en el listado el nombre del archivo incorporado.

4. Sise selecciona el archivo de la lista, apareceran todas las opciones del menu para el manejo
del guardado en archivo, ver por vista previa, eliminarlo o marcarlo como adjunto. Cuando se
marca un archivo como adjunto, se podrd acompanfar este archivo insertado en la
correspondencia con la opcidn de enviarla al finalizar la gestion a través del servicio web de la
institucion emisora.

= invitacion para apertura del evento cumbre regional en gestion territorial F=[: 58 ==
F 7] Estacomespondenca e fue ransferda e 18/04/2013  bas §:55 p, m.
A5y oo Olans Payares, Rosa Ehira
_\:i:] Caracteristicas e f

espera

0O e @ [rcomorar de archivo | [l Guardar enarchive | [ ser | ¥ Pewnar | 5d Desmarcar como adiunto
Tigs Harmbre Insartada por Tamafe | Fadha sla... | Litmame... Adiits
=1 |Cocumentos Generales de la cormespondenda

=l £3 |Documentos de b pestidn de la copia 3

Fachad de arilrags

Admiristracor, Trareparend 17 KB 19042013  19/04/2013
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Mensajes asociados

Los Mensajes asociados son una gran opcion de comunicacidon intermedia que ofrece el sistema
Transdoc para usuarios que tengan inscritas sus cuentas de correos electrdnicos institucionales o
personales en el sistema y que necesiten evidenciar mensajeria a través de un sistema de
intercomunicacidn institucional. Los mensajes se asocian especificamente a la correspondencia al igual
que su consulta, edicidn y respuestas. Las opciones del menu son:

1. Agregar un Nuevo mensaje. Al hacer clic en este botén aparecera la ventana con las opciones
para crear un e-mail desde el sistema Transdoc.

2. Podrd agregar usuarios que hayan inscrito sus e-mails desde el sistema, agregar un asunto,
anexar un documento y el texto del mensaje. Una vez realizado los pasos para la creacién del
correo, haga clic en el botén Enviar.

1 - THFORMALCTON Est comrespondendia e fue

transferida of 180472013 a los 8:55 p. m.
por Dlano Payares, Ross Ehairs

; Respongder a todaos Beenwiar | -‘-‘ Accignes = »

Asunitn Fecha envio Asociado por
Mgl et s pars: defre U ftro

=3 Erviee | §- Comprokar pombres | 7 B

0, Exte mencage pe ae0crl 4 mitacon Dars spertrs Sel eventn cumbre regonal en gevton temitorial

e‘j Documentos (40 Para... | veelwmasier Shokar g oo
W
- )
Hencajes P Ll oog...
esododos I ! Aol etaodn & evente
— — Respetado ingeniera: — -
Riecorricko Debido a que el evento es del nivel nacional )| - 4 |4 e vBsu|EEamEEREZA
alos . | Resgtado eptene -
Comantars de funcionarios del drea administratva del Distt
transferenca induyendo Dialeda & gqut o eviato 03 Sl novel nacaonal, bt Sgrens mchar #n ks hstados de meaiados Lanto 3 los

funcionatios del drea administratva del Distrito como 3 las stondades municipales, inchrmenda
B “n °|“"ﬁ' Macionzl, represeniantes de B RAY | o e, ragrasaraantes: du b Flame dudicial y B QG i residen en o Déatanentc,

Quedo a la espera de sus comentanos ¥ op Quedo a la espera de sus comentanos y opinién al respecla:
] Saludos cordiales,
[ Adm. Saludos cordales,
Gobernacidn del Departamento de Bolivar o .
£ kS

A et B B [h v B o
hombre Tamafic Fadha
| Fechan e eriregn.decx 08 e
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Recorrido

El Recorrido permite verificar los usuarios o despachos por donde ha circulado la correspondencia
desde su registro inicial en la Mesa de Entrada hasta el destinatario final o actual. El recorrido es
inmodificable, permitiendo verificar los datos de la transferencia con sus respectivos responsables.
Los aspectos principales a tener en cuenta en este recorrido son:

1. La Fechay Hora en la que se realizé el recorrido.

2. ElINombre completo del dltimo responsable de tramitar la correspondencia.

3. Los Comentarios de transferencia que hizo el Gltimo responsable de la tramitacidén y que
realizé la transferencia, con sus respectivas instrucciones.

% Esta correspondenda le fue transfends ol 16/04/2013 & las 2:23p. m.

por Torres Urueta, Emilse
Esta correspondencia espera respuesta,
Tl ver dgiipto: 5 Ver mensajes | & 2
Arastreune.  _erbdo de columng gul Dare BOrUDEF por &,
= Hagh e sgui para definr un fitro
» P21 10:52 [Viana Guzenin, Marla Teresa |
|20/02/2015 | 10:57 |De dvila, Cruz [
252013 15:59 Torres Urueta, Emise Aprecado (a): Emise
Fesniln COFTESpandencia pars s
conocmeento y fines pertnentes,
Ciorhal sabudia,
| | | _szdehia
] 16/04/2013 _14:B Montera Leyes, lanat _S'a. Dmrth Monbeng, para s ad
4Recormidos
< »
2 - OPERACIONES Vishvar

66



GUIA DE TRABAJO

Comentario de transferencia

El Comentario de transferencia indica la instruccidn que remite el responsable de realizar la
Transferencia para el nuevo responsable de la tramitacidn de la correspondencia. En este campo
podemos verlos siguientes aspectos:

1. El emisor del comentario de transferencia.
2. El destinatario de dicho comentario.

3. La Fecha de transferencia del comentario.
4

El Comentario de transferencia, el cual es inmodificable.

Esta correspondencis ke fue ransferids & 16/04/2013 4 las 4:29 p. m.
por Torres Urueta, Emilie

PLAZOVENCIDO EL : 18/0472013 2:43 p. m.

e
Sr. Miguel favor dar respuesta al derecho de peticion de la Sra. Dilia
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Resoluciones

En la opcién del menu Resoluciones podrd encontrar las marcas hechas al momento de la
transferencia de la correspondencia, con lo cual se quiere resaltar la importancia y urgencia del
tratamiento de la correspondencia actual. En el cuadro de texto de las resoluciones aparecera el
comentario de transferencia, incluyendo el emisor de la resolucidn, la fecha y la hora de la
transferencia.

1 - INFORMACTON Esta cormespondanca ke fue ransfenda o 19/04/2013 a las 4:54p. m.
E por Mufioz, Miguel

Esta correspondencia espera respuesta,

Iy

Elaborado por: Mufioz, Miguel
En fecha: 19/04/13, 16:54:08

Remito a usted, con el fin de dar respuesta al peticionan en los Lempas que axge la ley.
Le agradezco me haga llegar copia de la mwuslaTn
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Correspondencia relacionada

En la ficha Correspondencias relacionadas podra encontrar dos opciones con el fin de establecer
precedentes o derivados de la correspondencia que actualmente se esta tramitando.

Los Precedentes se relacionan con una correspondencia que fue registrada con cédigo
Unico de registro a través de la Mesa de Entrada. Puede ser una reiteracion de la misma
correspondencia que un usuario externo insiste en radicar varias veces.

Los documentos Derivados por su parte son aquellas correspondencias que pueden tener
relacidn con la que estd en tratamiento. Esto es, tiene que ver con el mismo tema y su
asunto puede estar relacionando directamente con el tépico de la actual.

Para establecer una relacion con otra correspondencia, realice los siguientes pasos:

1.

Eal

Haga clic en el botén Precedentes o Derivadas. Se activard el cuadro de texto Establecer
precedente o Establecer derivada.

Ingrese el Cédigo Registro desde el cuadro de texto correspondiente.
Haga clic en la opcién de busqueda para incluir el Asunto de la correspondencia derivada.

Haga clic en el cuadro de verificacidn La correspondencia precedente/derivada es respuesta
de la actual, si cumple con esta condicidn.

Haga clic en el botdn Establecer precedente/derivada, para que aparezca la
correspondencia en el listado y se establezca la relacidn entre ambas correspondencias.

1 - IMFORMACION Eska cormespondencis e fue transferida o LAO42015 a las B: 5% p. m.
L por Oillano Payares, Rosa Ebsira

Esta cormespondencs fue resporchds.

i) Establecer gerivads 5.2 Quaar relacién |3 Resguesta | & imprimir €
e - e ——
Indique & oidigo de s comespondencis gue se establecerd como dermads
(CodgoTegate: || ENT-BOL-13-000234 #
Agnin Ervil Consgnandn Disios Rets.dsdss por Concentn de Estimeds

(L cprespordenca derieada es respuesta de s actual

Cielicyy A
Haga dhe sl para defing un fioo
p DI40L3 ENT-BOL-13-002944  Deredho de Petcidn Dila Roga Caicedo
Mosnte
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OPERACIONES

Introduccidn: Operaciones Correspondencia Externa

Estando en el Ambiente de consulta:
1. Hagaclic en la opcidn Externa.

2. Leaparecera el listado de toda su correspondencia de origen externo Aquella correspondencia
que se origina fuera de la institucién (En otras instituciones o en la ciudadania). Ejemplo:
Transparencia solicita al Titular la presentacién de las Metas. Ingrese haciendo doble clic en la
que desea consultar.

3. Active la pestana Operaciones y le apareceran las opciones:.

U firnr 1F rorrespondenian cnye plin de gratidn woc.

. thene 3 = d do confirmacide.
Bandeja de Correspondendia Externa
N 5 Mo rewomsgn — DE TCMA DIRECTA DE AGLUA POTABLE )
— e 1 BORHACIN [ e o ranplericly # SO0 8 lew 1301 | -
J — ™ Cidgn CTRVANTTS, VICTOR HARNL Priorided [ey—
o v .ﬁ i, WEMCEDLF I = 13 043012 1LEIR
“é-(l PR e || Fusna ] ¥
ENT- 028, 00 ‘g B = Dafirs gewmipales. v 11
a‘;l Framads s |Aanee SOLICITA LA IETALAEICN DF TOMA DERECTA DE AGUA POTAILE
» -y mm Demtraswe: AcunE olaz, Rasin |
@ bercherse S Cddign deregmee: et uoonsoen Fechaderegare: 1503200
;ﬁ Traradew... = balper de e Fecha de decumenie: 1254, 20
<§ L R % o Earm Portodsr (W0des) + G0 dereseVE  Ordnars M
l@—] w* ENT- B0 L2000 e P R Mieda dareempin  ersagern s
Fa Srdar |Capia: 1 Clarrtcladd A arursa: 1
@ oty ‘il tema: e —————] - -
T3 250 Ucacsn facs 7. 15 7 =
& e, v L0070 Ervemen realizsdo por b mesa de enbrada 5
BT LA 00 S win
SOLICITA SE INSTALE TOMA DIRECTA DE AGUA POTABLE EN EL PRED DE
BT-Ea1 2009 CALLE POZO MO. 67, COL. VALLE GOMEZ. EDFICI) B
pLi ]
47AL
§143
PROCRAMA DE CAPACTTACION D€ 500 MUERES ta)
2 - COLRALCTONLS -
3 - ARDEIVD i - W
7 Imprimir
ff'l“' Irnprimir ...
= Podrd imprimir la informacidn general de las caracteristicas de la
correspondencia.
Buscar
Buscar... - - - . - i
Este es un acceso directo a la Busqueda en el Archivo de la correspondencia con

las mismas opciones de busqueda (ver el capitulo Archivo).

Elaborar Respuesta/ DerivaciOn
% Agregar...

Permite elaborar una respuesta al destinatario de la correspondencia o derivar a
un tercer destinatario, quedando ambas correspondencia relacionadas por el
vinculo tematico.
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Transferir

Transferir: enviara la copia 1 de la correspondencia a un funcionario para que
éste se haga responsable de su gestidn, ingresando comentarios o instrucciones.
Podra ingresar una fecha de control para verla en la lista de Transferidas y
verificar su estado.

Ejemplo: La instruccidn a un funcionario de adjuntar un reporte a la
correspondencia

Generar y transferir copias: esta opcidn le permitira enviar copias de la
correspondencia a varios destinatarios, ingresar fechas de control, agregar
instrucciones o comentarios y quedarse con la copia 1 para realizar la
finalizacidn de su gestidn definitiva.

Ejemplo: Se envia una copia al Jefe de Prensa, de la nota de aceptacién de un
evento para éste lo promocione en los medios.

Terminar gestiOn

A toda correspondencia se debe aplicar terminar gestién y darle una calificacién
de las acciones tomadas durante su tramite.

Anular

Si el usuario tiene atributos para anular la correspondencia, podra anular la
copia 1 de la correspondencia, dejando un registro en el archivo de la accién
tomada.

Este procedimiento se sigue cuando se quiere invalidar una correspondencia sin
posibilidad de reanudar su gestidn. Esta disponible para documentos de origen
interno o externo que no tengan copias en gestion y para el archivo.

Ejemplo: Un solicitud que ha sido presentada por tercera vez, (origen externo).
Una instruccién que ya perdid vigencia (origen interno)
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Imprimir

Esta opcidn le permitird imprimir el estado actual de la correspondencia, en el cual podra ver un
resumen de las caracteristicas principales de la correspondencia, como el asunto, los datos del
emisor y destinatario, entre otros. Esta informacidn es un reporte previo del estado actual de la
correspondencia que se esta elaborando. Haga clic en la opcién Imprimir.

1. Aparecerd la ventana de Reporte.

2. Haga clic en el icono imprimir para obtener un reporte de las caracteristicas de la
correspondencia.

3. Sidesea guardar el informe en disco, haga clic en el icono guardar.

S R e B B e

EL e bam st i med s g e e e e

L e
P rmiiw

Fresm ! i
EaEl A
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Buscar una correspondencia desde la Consulta /
Operaciones

La busqueda en el archivo le permite detectar rapidamente una correspondencia especifica,
utilizando mas de 80 criterios para localizar la correspondencia que un funcionario ha gestionado, o
que se han gestionado en su area, o en el debido caso, la correspondencia que han pasado por la
institucion.

Una vez detectada la correspondencia podra establecer vinculos entre una correspondencia y otra,
ya sea como precedente o como derivada

Estando al interior de una correspondencia, activar la pestafia Operaciones y seleccionar BUSCAR.

1. Le aparecerd el menu desplegable con 3 opciones de busqueda: Todo, Externa, Interna

1 - INFORMACTON
: Esta cormespondenca b fue ransferida of 23042013 o s 10:26 8. =,
Dacumental

2 - OPERACTOMES oo Admanistradors, Transparencia
= Uibma o ol 23/04/2013 & las 10:26 a. m, por Adminigirader, Trarsparencis Dooumental,

[Eecharespstn: | 17/05/2013

una vez elegida la opcidn, accederd a los distintos criterios de busqueda
e  Generales

e Emisores / Destinatarios

e Informacidn de la gestidn

e (Clasificadores
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Respuesta / Derivacion

Vea cdmo elaborar una
respuesta y tramitarla 09:18

Para responder una correspondencia de origen externo realice de los siguientes pasos:

Ingrese a la correspondencia que desea responder, active la pestafia Operaciones, seleccione la opcién
Elaborar respuesta y/o derivacién. Se abrirad la ventana para elaborar la respuesta a la correspondencia.

1. Aparecerd el cuadro de seleccién de Correspondencia Derivada que le preguntara si desea o no
enviar la respuesta al mismo emisor de la correspondencia. Realice la seleccidn deseada.

Fota parreapirdeis & Le Fasfeule d LR e m Bl e
—65::-_;—4:-.

Ela corresmrrberna S resrdida.

? demea prroar PRl nURG s T PIRONAPTICS & D2 sTnor e S
‘Al comemondencs scl?

Eurer s crakyide pur b ead de retreds

[ "

bchmqﬁuﬂm-'aﬁm-vnnrﬂsl b in i B L8 B il [ aie Suaah
0 BRLERR0 B BRI B P4 e eDa e 0 L0 e B B L E sl e
Pl v e CaLigedd

Aparecerd entonces la ventana Elaborar correspondencia
1. Elijala carpeta
2. Seleccione el formato y elija siguiente

3. Agregue destinatarios y elija continuar
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Seleccionar formato de correspondencia

1E Seleccionar carpeta de formatos
Seleccione la cagpets de formabos de correspondends que deses consultar:
|m v] o

Seleccionar formato a utilizar

Seleccione o formabo de cormespondenca gue va a utlizar coma plantlla para la
elaboracidn de [ nueva comespondencas

pars definer un fire

@ Agregar ds F
Mﬂmuﬁummuﬂunhmmmmﬁ Tiwmkmin pasdt Agreg
s correspondencs desde una ksta de cormeo previamente defirida,

ﬁﬂw o agregar desde futa | 51 Eieninar | &

Apeldos homires Dequmentn Cargo
Hagn dhe s parn defnir un fitro

Aqui, ingresa la informacidn de la nueva correspondencia que esta creando con la funcién Elaborar :

Caracteristicas

1. Verifique los datos principales. Se debe hacer una clara descripcidn del Asunto, Tipo de
correspondencia, Prioridad, Grado de reserva, medio de envio y una seleccién del Objeto.

2. Indique si espera respuesta y la fecha en la que la espera.
Verifique el Emisor (firmante interno) de la correspondencia.
4. Seleccione un Formato final para la correspondencia que esta elaborando
e  Formato original en Word o Writer.

e Convertido a PDF, y luego de elegido el formato dele aceptar
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1 - INFORMACTON Datos principales
[Aente: RE: Remision de INFORMACION Municion de Rio Viega (Bokvar)
R v—
g
GERIEE | [presentar une infamacin

Destinatarios

1. Verifique el/los destinatarios. Haga doble clic sobre el nombre del destinatario para acceder a
sus datos.

2. Agregue mds destinatarios si lo desea. Como primera opcidn, debe buscar si el destinatario se
encuentra en el directorio institucional, haciendo clic en el botén Buscar...

Active limpiar y escriba sus criterios de busqueda. En caso no encuentre el destinatario

4. Haga un check en el recuadro y le aparecera la ventana de registro de destinatario. Registre los
datos manualmente.

5. También puede agregar desde lista. Esta opcidn le permite agregar un grupo de destinatarios
pre-configurados.

- Femom, i = e ® [
o . &)
L Aotk Aouta Pores i (1 il
! E 0 Ace Fires o secrang de o= =
@ st L] e e Gt »|[=
et Mcmela Wi e Bn Vo ¥ -
h [ Depariamendn: e isgny s S e e
Docurmaton e PR Py
— L b e i B
@‘ » Ll
» Laboast Cabe: Frors
PR P oot ¥
inen [ R M
Mo e ~
[ r—
Gwmtm £ R 9
1 Crbrair. @
[ s
3 - SFERALIS ot {aroriar e, -
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Texto

1. Seleccione Texto y el sistema le traerd ya cargados los datos del formato elegido. Focalicese en
la redaccidn de la correspondencia. Salga del word y al hacerlo el sistema le preguntara si desea
guardar los cambios, responda que si y las modificaciones seran incorporadas a la
correspondencia

Beinmia  Gonrmondmia Beam deln Peguasds

ket G BB RN T e | RO AaBbC AaBbec AAB as
o A [ S | vhema [rimmea e Theer bhee Gk e

[ oy T C [ i ( v | | f (3 oo e o)

[cODE] [DATE-MDY]
SOLICITUD DE CONCILIACION EXTRAJUDICIAL

AUTORIDAD COMPETENTE CONCILIADCORA:

FECHA DE LA AUDIENCLA DE COMCILIACION:
o las .

CONYOCANTE: Haga chd Sgul pars S35l beed

ENTIDAD(ES) CONVOCADAS): Haga clc aqu parp gpcrby tawis

VERIFICACION DE REGUISITOS PETICION DE CONCILIACION | 51 | HOD
EXTRAJUDICIAL [Ari, & Dio. 1716 de 2000}
ajumugnmmmmwawmmuummu
quisn se dirige:
B) La incvidualizacion oe las pares y d& Sus nepresantaniss &
tuere &l case

€] Los diferencias que 58 quieren concliar y los hechos on gue e
fundamensan

s : T — = ——

La correspondencia permanecera en su bandeja En elaboracion en espera de ser tramitada.

Tenga en cuenta que desde este momento la correspondencia queda guardada en la Base de Datos del
sistema, lo que significa que Ud. puede ir a trabajar a otro punto de la red institucional sin el riesgo de
perder la informacidn.

Luego de elaborada la correspondencia, puede también:

Clasificarla
Anexarle documentos
Establecerle precedentes

La correspondencia volverad a la bandeja Todo. Aln no tiene asignado un cddigo interno, lo que significa
que esta disponible para:

1. Suedicidn

2. Su tramitacion final

3. Sutransferencia a otro funcionario
4

Su eliminacidn sin dejar rastro de su gestidn previa.
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Transferencia entre funcionarios

Vea cdmo primer paso, cdmo transferir una correspondencia y
como segundo, como consultar una correspondencia transferida a su despacho 04:00

Una vez que ha consultado la correspondencia, ya sea de origen externo u origen interno le ha adjuntado
un documento (si es pertinente) y desea transferirla a otro funcionario para que tome alguna accion,
seleccione la pestafa operaciones y elija Transferir.

1.

2
3.
4

5.

Anote las acciones tomadas durante su gestidn.
Elija el destinatario
Si lo desea establezca un plazo de control.

Escriba el comentario de transferencia Es |a instruccion u observacion que le envia el despacho
que le ha transferido la correspondencia. Metodoldgicamente se recomienda rigurosidad en
su elaboracién y en su lectura, ya que es el momento en que el funcionario focaliza sus ideas
para lograr una instruccién concisa con una clara descripcién de que es lo que se pretende
obtener como resultado.. Para elaborar el comentario de transferencia puede disponer de
formatos parametrizados en el sistema. Elija del menu desplegable el formato que desea utilizar,
luego seleccione aplicar y proceda a completarlo.

En caso de tener éste caracter de Resolucidn Oficial Aquella que, por no ser susceptible de
recurso, se considera como definitiva. Darle caracter de Resolucién Oficial a un Comentario de
Transferencia le permite reforzar la instruccion que estd impartiendo., marque el recuadro.

Seleccione transferir. El sistema le pedird una confirmacion.

Automadticamente la correspondencia desaparece de su bandeja y es trasladada al despacho del
funcionario seleccionado como destinatario. Usted siempre tendra capacidad de controlar toda la
correspondencia que le envid a sus subalternos consultando su bandeja de Transferidas
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Terminar gestion

GUIA DE TRABAJO

Estando en su bandeja de Correspondencia, haga doble clic en la que desea finalizar y active Operaciones y

realice los siguientes pasos:

1. Eneldrea de trabajo en blanco, registre las acciones que se realizaron durante la gestidn de la
correspondencia. Este registro permanecera disponible para la consulta desde el Archivo.

2. Con el fin de calificar positiva, neutra o negativamente la gestidn, haga clic en

el cuadro

desplegable de Resultado de la gestidn y seleccione una de las opciones disponibles.

3. Paraaquellas correspondencias que no necesitan de un retorno de solucidn, marque la casilla de
verificacidn Esta correspondencia NO requiere respuesta. De esta manera el archivo no marcara

esta correspondencia como No respondida o No atendida a tiempo.
4. Haga clic en Aceptar.

5. Haga clic en Si para culminar la accién.

(b Observacion

Toda correspondencia externa deberd pasar por este procedimiento para que pueda salir de las
bandejas Todo y Externa. A partir de este momento pasara a ser consultada desde archivo.

@mhﬁmmhmmm
@YY e
A | dnal e

. 1 . e

Entregada la imatacsin al
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E Seiecoone o resultads de L grstdn de L conespondenca actual
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Anular

Una vez que ha consultado la correspondencia y desea anularla, por no hacer parte de la gestién
institucional cotidiana, active la pestafia operaciones y elija Anular

1. Escriba el comentario de anulacidn.

2. Aceptey el sistema le solicitard una confirmacion.

Automadticamente la correspondencia es trasladada al archivo con un mensaje en el encabezado
que indica que fue anulada. Ndétese que difiere de la funcidn Eliminar.

% [l ol matreg por o cual ge aruleel f cormespondenc sl

La Seoretaris de Hacends remsrs b ¢ derscias & Ly oficna o
LT LN,
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CORRESPONDENCIA INTERNA

81



TRANSDOC -SIGOB 02 de Diciembre 2013

INFORMACION

Introducciodn: Informacion Bandeja interna

Vea cdmo consultar una
correspondencia de origen interno 02:00

Estando en el Ambiente de consulta:
1. Hagaclicen la opcidn Interna.

2. Leaparecera el listado de toda su correspondencia de origen interno Aquella correspondencia que se
origina en cualquier despacho de la institucidn. Ejemplo: El responsables de la correspondencia del
Titular responde a Transparencia informando que la solicitud serd atendida y le envia copias a los
Jefes de Protocolo y Prensa.. Ingrese haciendo doble clic en la que desea consultar.

3. Se activara la pestafa Informacidén. Podra realizar la consulta de todo el contenido de la
correspondencia. Podra ponerse al corriente del cuerpo de la correspondencia.

Vea otros tipos de Bandejas del TRANSDOC

= i mouslpare derfinir un Biro
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EI rerre Cape Jufe da Ccra
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T
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Caracteristicas
Caracteristicas

Aqui se encuentran los datos principales de la correspondencia externa o
interna segun sea el caso.
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E Destinatarios

I
@ Anokaciones

GUIA DE TRABAJO

Destinatarios

Aqui puede configurar la lista de destinatarios de la correspondencia

Texto

Aqui puede acceder al cuerpo de la correspondencia.
Sélo podra editarlo si la correspondencia estd en su BANDEJA EN
ELABORACION

Anotaciones

Esta opcidn le permite dejar un registro de las acciones tomadas durante su
gestién. Estas se pueden visualizar en el recorrido de una correspondencia.
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TEE Clasificadares. .,

Documentos
anexns

Mensajes
asociados

-
ré Recorrido

H Comentario de

84

Clasificadores

Clasificar una correspondencia significa asignarle una tipologia por teméticas o
ubicacién. Funciona a manera de una etiqueta que asocia la unidad clasificada a
los tesauros del sistema que estan presentes en todos los mddulos del SIGOB.

Permite hacer un andlisis de correspondencia asociada a determinados temas,
actores o localidades de acuerdo al interés del momento, evaluar la
correspondencia ingresada y atendida, y con la lectura de los resultados
contribuir con la efectividad de la accidn del Titular

Vea cémo usar los clasificadores

Documentos anexos

Esta funcidn permite anexar documentos a la correspondencia o a cualquiera de
sus copias en gestion. De esta forma todos los involucrados en el proceso de
gestion tienen acceso a la informacién de soporte.

Vea cémo adjuntar documentos a
una correspondencia 02:00

Mensajes asociados

Aqui se lleva un registro de todas las consultas al respecto de una
correspondencia. Son aclaraciones solicitadas por las funcionarias cuando
tienen dudas acerca de lo instruido en el comentario de transferencia, pedidos
de opinidn, entre otros.

Vea cémo hacer
consultas sobre 04:00

una

correspondencia

Recorrido

Es el histdrico de las acciones tomadas durante la gestion de la
correspondencia. Aqui podra leer las acciones tomadas por cada funcionario asi
como los comentarios de transferencia. También le reporta acerca de las
resoluciones, documentos o mensajes asociados.

Comentario de Transferencia



GUIA DE TRABAJO

Esta opcidn le permite visualizar la instruccién que le envia el funcionario que le
estd transfiriendo la correspondencia. Metodoldgicamente se recomienda
rigurosidad en su elaboracidn y en su lectura, ya que es el momento en que el
funcionario focaliza sus ideas para lograr una instruccién concisa con una clara
descripcidn de qué es lo que se pretende obtener como resultado.

, Resoluciones
Resoluciones

Esta opcidn le permite reforzar la instruccidon del comentario de transferencia,
dandole caracter de resolucidn.

Correspondencia relacionada
*+ Carresp.

F ' . . . .
D relacionadas Esta opcidn le permite establecer vinculos entre una correspondencia y otra, ya

sea como precedente o como derivada.

d} Observacion
Tenga presente que dentro de las caracteristicas (datos principales) , siempre encontrard que las
correspondencias de origen interno se recibirdn a partir de la copia N° 2, dejando el registro en el
archivo de que la copia N° 1 tiene su origen en el emisor de la correspondencia, esto con el fin de
obtener desde dicha copia 1 el recorrido general de la correspondencia.
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1. Encabezado de la correspondencia indicara: Fecha y hora de la transferencia, Despacho
desde el cual se ejecutd, ultima modificacion realizada y su responsable.
2. Los Datos principales

El Asunto: es la referencia que el emisor de la correspondencia quiere comunicar a
manera de titulo de la misma.

El Tipo de la correspondencia se ha seleccionado desde la Mesa de Entrada como una
categoria de la correspondencia que usualmente recibe la institucidn.

La Prioridad de una correspondencia puede ser de Rutina o Urgente. En Rutina la
identificacidn de la correspondencia en la bandeja de externas del usuario destinatario
aparecera en letras en negrillas, mientras que las Urgentes apareceran en letras rojas,
indicando la importancia de esta Ultima.

Del menu desplegable puede elegir cudles son los Objetivos que pretende el emisor
con el envio de la correspondencia.

El cédigo interno que le asigna el sistema en el momento que la correspondencia es
tramitada

En el campo Grado de reserva. Indica el grado de confidencialidad que se manejara
con la correspondencia recibida.

El Medio de envio indica cudl serd el medio para enviar la respuesta.

3. Respuesta

4. Emisor

La necesidad de emitir respuesta

Fecha esperada para la respuesta

Nombre
Cargo

Area

5. Documento final

86
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F@u RE: SOLICITUD DE INFORMACION (= B -
Esta correspondenda le fue transferida el 24/04/2013 a las 10:51
por NUNEZ ESCUDERO, FRANCISCO N
Uttima modificacién el 24/04/2013 a las 10:51 por NUREZ ESCUDERO, FRANCISCO.
Des & =
@ ( Datos principales W
@ Texto - |Asunto: RE: SOLICITUD DE INFORMACION
|ib_0= Oficio - Grado de reserva:  Ordinaria -
@ Anotacones |T=|mm-. Rutina v [Medo de envio: Correo o
m Clasificadiores. . |Objetivos: (sin Definr =
|06ﬂgnmum=
|43 =
Mensajes |El|=='-=u|l-lh1 s - Fecha respuesta: 31/05/2013 -
asodados
2 Emisor
i 'O, Nombre: NUREZ ESCUDERO, FRANCISCO -
Comentario de |cargo: DIRECTOR EXECUTIVO DE SERVICIOS A USUARIOS
transferenca
| |Area: DIRECCION EJECUTIVA DE SERVICIOS A USUARIOS
®§ Documento Final
i ||-=U'I3b= Convertida a POF] -
L]
‘| 2-operaciones [ Aceprar | | canceer |
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Destinatarios de una correspondencia

En la opcidn Destinatario encontrara los datos registrados de una correspondencia. :
1. Aparecen lo datos principales del Destinatario.

2. Haciendo doble clic sobre cualquier parte del registro aparecera el cuadro de didlogo del
Destinatario de la Correspondencia. El sistema Transdoc le informara si el emisor es funcionario
o no de la institucion.

[ it it v I e
(1 oworracion | >l

Esta correspondenda e fue transferida el 29/05/2013 a las 14:24
por ESCUDERD, FRANCISCO )
Uttima modificacion el 20/05/2013 a las 14:24 por NUREZ ESCUDERD, FRANCISCO,

() comcmon_

: | ..
l-@- — — — ||} 8 Agregar g AgregarBesde fista | & Eliminar | &
Texto - || Apellidos Hombres Documento Cargn

= Haga chc aqui para definir un fitro

GALICTA MATA

Eestiemio e conpcpondencls
Documentos Patos principales
BNEX0s [focatem: - Ei
| Apeehclos: 57 caccramara Mombres: MARIO Buscar...
Mensajes - X - ; -
|Canges 1L, DE AFECTACION PRESUPUESTAL
@ n ) [FStins T stems de Aquas de bs Cudadd de Mesica
|Depwiamenio: | L. DE APECTACKN FRESLPUESTAL
Comentario de [Tetore: Fax
trancferenda . )
Emal
Iﬁ Precedentes == _
@ Labsral Cale: Cherdly 132
. S P M -
1Des! otra Estada: Distrito Federal -
ol Cuudd: Curdad de Mo S ¥
Chdgopestal: DR
2- OPERACIONES | ol
Tl =i
ﬂFﬂ'_ CF e
AepLa Conceler |
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GUIA DE TRABAJO

Cuando usted accede a la opcidn texto puede :

e Elaborarlo desde su inicio

e Hacer ajustes o complementarlo

{b Observacion

Sélo podra editarlo si la correspondencia se encuentra en su BANDEJA EN ELABORACION

J——

g Esta correspondenda le fe transferida el 29/05/2013 a las 14:24
por HUREZ ESCUDERD, FRANCISCO .
Ultima modificacin el 29/05/2013 a las 14:24 por MUREZ ESCUDERQ, FRANCISCO.

04d LSO MO COMErcial
Codrerpondenay Rvisnd Wista

A ® E-E-E R NN | aagnce maua?c. asgbee AQB acsbec

Frograsadar

WA EEAM = & - 1 Sinespa.. 1 Thuio2 Tuls  Subtitule
e Pa gl e Edtilad

I.....I.|.E-|-'I:l-!-I_-1*I_-'I-|-E-I-i"l'7':'l'l'.9'l'I_'J"l'II:I'Ir'll'l!'!_'li‘l'l_-!'l'li.'&um
Folivan Ganador

5] e el Gobewnados
dmnﬂ! i BE Bl

1 Narmal

[CODE]
Cartagena de Indias D.T. v C., [DATE-MDY]

Ricardo Alberto Restrepo Londofio
Comandante Regional de Policia N® 8
Palcia Macional

Cartapena

Asunto: Respuesta a Invitackdn para apertura del evento cumbre regeonal en
gestidn temitonal
Cordeal saluda.

Comedidamente me penmito dar respuesta positiva a su invitacidn para el dia 29 de
P septiembre del afio en ourso.

Para tal evento, la Gobemackin de Bolivar tendrd preparade el informe ejecutivo de

gestidn an segunidad ciudadana.

Atentameante,

Juan Carles Gossain Rognini
Gobemadar
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Anotaciones

La opcidn Anotaciones, incluye:

1. Elcuadro de texto en el que el usuario podrd escribir las acciones realizadas o decisiones que se
toman durante la tramitacién de la correspondencia.

2. El botdn Dejar pendiente, que al activarlo dejard la correspondencia pendiente de su
tramitacidn. La correspondencia desaparecera de la bandejas Todo y Externa y se ubicard en la
bandeja Pendientes hasta que el usuario vuelva a activar el tramite de la correspondencia.

f Esta correspondencia b fue transferids o 18/04/2013 2 las 8:55 p. m.
- por Olano Payares, Rosa Elvira

correspondencia espera respuesta,

E‘ﬁ.I::Iejmrp-zﬂut!iem-e
' o viesu[EEasm|EEFEL”

mIFEE | T - D[Ea

La agenda del cronegrama aun no se ha determinada, por lo tanto, el tiular de la cartera
de gobiemo dejara pendiente esta comespondencia hasta nueva grden.

4
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Clasificadores

Vea como clasificar una nueva
correspondencia 01:15

Seleccione clasificadores y tendrd a su disponibilidad los clasificadores institucionales. A lo largo de la gestidn
puede agregar otros clasificadores

1. Desagregue la lista de clasificadores disponibles hasta encontrar el que desea, seleccidnelo y

2. Agréguelo. Le aparecerd en la ventana de clasificadores elegidos

(b Observacion
Cuando la correspondencia es de origen externo, muestra la clasificacién que hizo la Mesa de Entrada al
momento del registro. Esta clasificacion no la puede modificar el usuario.

2 Solicitud de informacion - o IEl

4 | Actores |
4 - Institudones Plblicas Naconales
4 -Gobierno Nacional
| a-Presidencia de la Repiblica
|- Ministerio de Agricultua y Desarrc
|-~ Ministerio de ambiente, vivienda 1

- Ministerio de Hadenda y Crédito §
-~ Ministerio de Justida

- Ministerio de Minas y Energia
- Ministerio de Proteccion Sodial
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Documentos anexos

Vea cémo adjuntar

documentos a una

correspondencia

02:00

La opcién Documentos anexos puede contener los archivos digitales que pueden acompafar la
correspondencia. El usuario responsable de la tramitacion de la correspondencia puede:

1. Crear un documento nuevo e incluirlo en el proceso de tramitacidon de la correspondencia.
Estos documentos pueden ser de MS Office, Word, Excel y Power Point o en Open Office,
Writer, Calc e Impress.

2. Incorporar documentos existentes en disco duro o dispositivos externos de almacenamiento.
Una vez incorporado el archivo se abrird en pantalla para que el usuario verifique su
documento anexo o lo edite.

3. Aparece en el listado el nombre del archivo incorporado.

4. Sise selecciona el archivo de la lista, apareceran todas las opciones del menu para el manejo
del guardado en archivo, ver por vista previa, eliminarlo o marcarlo como adjunto. Cuando se
marca un archivo como adjunto, se podrd acompanfar este archivo insertado en la
correspondencia con la opcidn de enviarla al finalizar la gestion a través del servicio web de la
institucion emisora.

= invitacion para apertura del evento cumbre regional en gestion territorial F=[: 58 ==
F 7] Estacomespondenca e fue ransferda e 18/04/2013  bas §:55 p, m.
A5y oo Olans Payares, Rosa Ehira
_\:i:] Caracteristicas e f

espera

0O e @ [rcomorar de archivo | [l Guardar enarchive | [ ser | ¥ Pewnar | 5d Desmarcar como adiunto
Tigs Harmbre Insartada por Tamafe | Fadha sla... | Litmame... Adiits
=1 |Cocumentos Generales de la cormespondenda

=l £3 |Documentos de b pestidn de la copia 3

Fachad de arilrags

Admiristracor, Trareparend 17 KB 19042013  19/04/2013
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Mensajes asociados

Los Mensajes asociados son una gran opcion de comunicacidon intermedia que ofrece el sistema
Transdoc para usuarios que tengan inscritas sus cuentas de correos electrdnicos institucionales o
personales en el sistema y que necesiten evidenciar mensajeria a través de un sistema de
intercomunicacidn institucional. Los mensajes se asocian especificamente a la correspondencia al igual
que su consulta, edicidn y respuestas. Las opciones del menu son:

1. Agregar un Nuevo mensaje. Al hacer clic en este botén aparecera la ventana con las opciones
para crear un e-mail desde el sistema Transdoc.

2. Podrd agregar usuarios que hayan inscrito sus e-mails desde el sistema, agregar un asunto,
anexar un documento y el texto del mensaje. Una vez realizado los pasos para la creacién del
correo, haga clic en el botén Enviar.

1 - THFORMALCTON Est comrespondendia e fue

transferida of 180472013 a los 8:55 p. m.
por Dlano Payares, Ross Ehairs

; Respongder a todaos Beenwiar | -‘-‘ Accignes = »

Asunitn Fecha envio Asociado por
Mgl et s pars: defre U ftro

=3 Erviee | §- Comprokar pombres | 7 B

0, Exte mencage pe ae0crl 4 mitacon Dars spertrs Sel eventn cumbre regonal en gevton temitorial

e‘j Documentos (40 Para... | veelwmasier Shokar g oo
W
- )
Hencajes P Ll oog...
esododos I ! Aol etaodn & evente
— — Respetado ingeniera: — -
Riecorricko Debido a que el evento es del nivel nacional )| - 4 |4 e vBsu|EEamEEREZA
alos . | Resgtado eptene -
Comantars de funcionarios del drea administratva del Distt
transferenca induyendo Dialeda & gqut o eviato 03 Sl novel nacaonal, bt Sgrens mchar #n ks hstados de meaiados Lanto 3 los

funcionatios del drea administratva del Distrito como 3 las stondades municipales, inchrmenda
B “n °|“"ﬁ' Macionzl, represeniantes de B RAY | o e, ragrasaraantes: du b Flame dudicial y B QG i residen en o Déatanentc,

Quedo a la espera de sus comentanos ¥ op Quedo a la espera de sus comentanos y opinién al respecla:
] Saludos cordiales,
[ Adm. Saludos cordales,
Gobernacidn del Departamento de Bolivar o .
£ kS

A et B B [h v B o
hombre Tamafic Fadha
| Fechan e eriregn.decx 08 e
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Recorrido

El Recorrido permite verificar los usuarios o despachos por donde ha circulado la correspondencia
desde su registro inicial en la Mesa de Entrada hasta el destinatario final o actual. El recorrido es
inmodificable, permitiendo verificar los datos de la transferencia con sus respectivos responsables.
Los aspectos principales a tener en cuenta en este recorrido son:

1. La Fechay Hora en la que se realizé el recorrido.

2. ElINombre completo del dltimo responsable de tramitar la correspondencia.

3. Los Comentarios de transferencia que hizo el Gltimo responsable de la tramitacidén y que
realizé la transferencia, con sus respectivas instrucciones.

% Esta correspondenda le fue transfends ol 16/04/2013 & las 2:23p. m.

por Torres Urueta, Emilse
Esta correspondencia espera respuesta,
Tl ver dgiipto: 5 Ver mensajes | & 2
Arastreune.  _erbdo de columng gul Dare BOrUDEF por &,
= Hagh e sgui para definr un fitro
» P21 10:52 [Viana Guzenin, Marla Teresa |
|20/02/2015 | 10:57 |De dvila, Cruz [
252013 15:59 Torres Urueta, Emise Aprecado (a): Emise
Fesniln COFTESpandencia pars s
conocmeento y fines pertnentes,
Ciorhal sabudia,
| | | _szdehia
] 16/04/2013 _14:B Montera Leyes, lanat _S'a. Dmrth Monbeng, para s ad
4Recormidos
< »
2 - OPERACIONES Vishvar
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Comentario de transferencia

El Comentario de transferencia indica la instruccidn que remite el responsable de realizar la
Transferencia para el nuevo responsable de la tramitacidn de la correspondencia. En este campo
podemos verlos siguientes aspectos:

1. El emisor del comentario de transferencia.
2. El destinatario de dicho comentario.

3. La Fecha de transferencia del comentario.
4

El Comentario de transferencia, el cual es inmodificable.

Esta correspondencis ke fue ransferids & 16/04/2013 4 las 4:29 p. m.
por Torres Urueta, Emilie

PLAZOVENCIDO EL : 18/0472013 2:43 p. m.

e
Sr. Miguel favor dar respuesta al derecho de peticion de la Sra. Dilia

95



TRANSDOC -SIGOB 02 de Diciembre 2013

Resoluciones

En la opcién del menu Resoluciones podrd encontrar las marcas hechas al momento de la
transferencia de la correspondencia, con lo cual se quiere resaltar la importancia y urgencia del
tratamiento de la correspondencia actual. En el cuadro de texto de las resoluciones aparecera el
comentario de transferencia, incluyendo el emisor de la resolucidn, la fecha y la hora de la
transferencia.

1 - INFORMACTON Esta cormespondanca ke fue ransfenda o 19/04/2013 a las 4:54p. m.
E por Mufioz, Miguel

Esta correspondencia espera respuesta,

Iy

Elaborado por: Mufioz, Miguel
En fecha: 19/04/13, 16:54:08

Remito a usted, con el fin de dar respuesta al peticionan en los Lempas que axge la ley.
Le agradezco me haga llegar copia de la mwuslaTn
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Correspondencia relacionada

En la ficha Correspondencias relacionadas podra encontrar dos opciones con el fin de establecer
precedentes o derivados de la correspondencia que actualmente se esta tramitando.

Los Precedentes se relacionan con una correspondencia que fue registrada con cédigo
Unico de registro a través de la Mesa de Entrada. Puede ser una reiteracion de la misma
correspondencia que un usuario externo insiste en radicar varias veces.

Los documentos Derivados por su parte son aquellas correspondencias que pueden tener
relacidn con la que estd en tratamiento. Esto es, tiene que ver con el mismo tema y su
asunto puede estar relacionando directamente con el tépico de la actual.

Para establecer una relacion con otra correspondencia, realice los siguientes pasos:

1.

Eal

Haga clic en el botén Precedentes o Derivadas. Se activard el cuadro de texto Establecer
precedente o Establecer derivada.

Ingrese el Cédigo Registro desde el cuadro de texto correspondiente.
Haga clic en la opcién de busqueda para incluir el Asunto de la correspondencia derivada.

Haga clic en el cuadro de verificacidn La correspondencia precedente/derivada es respuesta
de la actual, si cumple con esta condicidn.

Haga clic en el botdn Establecer precedente/derivada, para que aparezca la
correspondencia en el listado y se establezca la relacidn entre ambas correspondencias.

1 - IMFORMACION Eska cormespondencis e fue transferida o LAO42015 a las B: 5% p. m.
L por Oillano Payares, Rosa Ebsira

Esta cormespondencs fue resporchds.

i) Establecer gerivads 5.2 Quaar relacién |3 Resguesta | & imprimir €
e - e ——
Indique & oidigo de s comespondencis gue se establecerd como dermads
(CodgoTegate: || ENT-BOL-13-000234 #
Agnin Ervil Consgnandn Disios Rets.dsdss por Concentn de Estimeds

(L cprespordenca derieada es respuesta de s actual

Cielicyy A
Haga dhe sl para defing un fioo
p DI40L3 ENT-BOL-13-002944  Deredho de Petcidn Dila Roga Caicedo
Mosnte
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OPERACIONES

Introduccion: Operaciones Correspondencia Interna

Estando en el Ambiente de consulta:

1. Hagaclic en la opcidn Interna.

2. Leaparecera el listado de toda su correspondencia de origen interno Aquella correspondencia
que se origina en cualquier despacho de la institucién. Ejemplo: El responsables de la
correspondencia del Titular responde a Transparencia informando que la solicitud serd
atendida y le envia copias a los Jefes de Protocolo y Prensa.. Ingrese haciendo doble clic en la
que desea consultar.

3. Active la pestana Operaciones y le apareceran las opciones:

|_’_"'_ | G i

Ul thene 12 comeapondencies ceyo plaro de geslida wenckd.
&

dad confimarin
I% < — — Bandeja de Comespondencia Interna
S Solitud de wiisoes -
— ™~ Toagn 1- BORHACHE i~ e f rarforeta o OLT/E0LY 8 i AT 4  — et
}. intrera -]
- o p VDRI R Jﬁ i Rusra
ﬁ £ ol .
A0 %‘I — AR Rutina
(a Toamtadia
_'I onbrmar 114/ 200y - EAR Ruilmna
% e i Cadign e 3
@ entaete
g o
@ T preiferia o deremEVE. Ordrans
q conplazmde bbder gl Medko de emdnt | camres
.G:LJ e
Percdierie de N
i vip Emad i
Emben
Pt B RAMIRET, DSCAR
Carg ‘CODRIMADCR TECHICE DE LA DIRECCES D ATENCION & LSLNAI0S
devec DERECEIN F ATEMCIH & LA (TELER.: S74-0000 ENT. 81)
Wabver
-0 1
3 - ARCHTVG m

‘ Imprimir

Podrd imprimir la informacidn general de las caracteristicas de la

Q] e

USCar., ..

correspondencia.

Buscar
Este es un acceso directo a la Bisqueda en el Archivo de la correspondencia con

F@ Adreaar. ..
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las mismas opciones de busqueda (ver el capitulo Archivo).

Elaborar Respuesta/ DerivaciOn



Transfetir,.. =
i)

9,

Terminar
geskidn. ..

GUIA DE TRABAJO

Permite elaborar una respuesta al destinatario de la correspondencia o derivar a
un tercer destinatario, quedando ambas correspondencia relacionadas por el
vinculo tematico.

Transferir

Transferir: enviard la copia 1 de la correspondencia a un funcionario para que
éste se haga responsable de su gestidn, ingresando comentarios o instrucciones.
Podrad ingresar una fecha de control para verla en la lista de Transferidas y
verificar su estado.

Ejemplo: La instruccidn a un funcionario de adjuntar un reporte a la
correspondencia

Generar y transferir copias: esta opcidn le permitird enviar copias de la
correspondencia a varios destinatarios, ingresar fechas de control, agregar
instrucciones o comentarios y quedarse con la copia 1 para realizar la
finalizacidn de su gestidn definitiva.

Ejemplo: Se envia una copia al Jefe de Prensa, de la nota de aceptacidn de un
evento para éste lo promocione en los medios.

Terminar gestiOn

A toda correspondencia se debe aplicar terminar gestién y darle una calificacién
de las acciones tomadas durante su tramite.
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Tomar conocimiento

Las correspondencias de origen interno han sido elaboradas por los funcionarios de la institucién con el fin de
aplicar, mediante la politica del cero papel, las comunicaciones oficiales a través del sistema TRANSDOC. Por esta
razon, generalmente dichas correspondencias no requieren respuesta o transferencia de la misma, pues sélo es
necesario tomar conocimiento del texto de la correspondencia.

Si la correspondencia requiere respuesta o no, se podra ver como informacién permanente en el encabezado. Esto
con el fin de que el destinatario quien recibe tome acciones para elaborar respuesta si ésta es requerida.

Requiererespuests I

% Esta comespondenca b e ransferida ol 2505/2013 8 as 13:34 0. m,
por Expimoss, Alejandrs

Datos prmcipales
Agunte: EStA cOMespondencs Bere priorkdsd Ruting. | No requiere respuesta I

Chidhon de regstro: | ca 1001272012

|Eechia de documenttn: 20052013 Pubbcar en [ntemet

T Memorram v |edoderesena | Ordrana

[Brocdsd:  autna [Medodeemini  coren

[Copas 2

@ smoeie =
Upeacn fca g

100



GUIA DE TRABAJO

Imprimir

Esta opcidn le permitird imprimir el estado actual de la correspondencia, en el cual podra ver un
resumen de las caracteristicas principales de la correspondencia, como el asunto, los datos del
emisor y destinatario, entre otros. Esta informacidn es un reporte previo del estado actual de la
correspondencia que se esta elaborando. Haga clic en la opcién Imprimir.

1. Aparecerd la ventana de Reporte.

2. Haga clic en el icono imprimir para obtener un reporte de las caracteristicas de la
correspondencia.

3. Sidesea guardar el informe en disco, haga clic en el icono guardar.

e W &

S R e B B e

EL e bam st i med s g e e e e

B il L e
P rmiiw

Fresm ! i
CT T
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Buscar una correspondencia desde la Consulta /
Operaciones

La busqueda en el archivo le permite detectar rapidamente una correspondencia especifica,
utilizando mas de 80 criterios para localizar la correspondencia que un funcionario ha gestionado, o
que se han gestionado en su area, o en el debido caso, la correspondencia que han pasado por la
institucion.

Una vez detectada la correspondencia podra establecer vinculos entre una correspondencia y otra,
ya sea como precedente o como derivada

Estando al interior de una correspondencia, activar la pestafia Operaciones y seleccionar BUSCAR.

1. Le aparecerd el menu desplegable con 3 opciones de busqueda: Todo, Externa, Interna

1 - INFORMACTON
: Esta cormespondenca b fue ransferida of 23042013 o s 10:26 8. =,
Dacumental

2 - OPERACTOMES oo Admanistradors, Transparencia
Uibma o ol 23/04/2013 & las 10:26 a. m, por Adminigirader, Trarsparencis Dooumental,

[Eecharespstn: | 17/05/2013

una vez elegida la opcidn, accederd a los distintos criterios de busqueda
e  Generales

e Emisores / Destinatarios

e Informacidn de la gestidn

e (Clasificadores
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Respuesta / Derivacion

Vea cdmo elaborar una
respuesta y tramitarla 09:18

Para responder una correspondencia de origen externo realice de los siguientes pasos:

Ingrese a la correspondencia que desea responder, active la pestafia Operaciones, seleccione la opcién
Elaborar respuesta y/o derivacién. Se abrirad la ventana para elaborar la respuesta a la correspondencia.

1. Aparecerd el cuadro de seleccién de Correspondencia Derivada que le preguntara si desea o no
enviar la respuesta al mismo emisor de la correspondencia. Realice la seleccidn deseada.

ot gevespirsienn s Le Raraerns f $4153010 0 Bip
e Belaan, st Carke

Ela corresmrrberna S resrdida.

? demea prroar PRl nURG s T PIRONAPTICS & D2 sTnor e S
‘Al comemondencs scl?

Eurer s crakyide pur b ead de retreds

ol [
bcﬁmqﬁuﬂm-'aﬁm-vnnrﬂsl b in i B L8 B il [ aie Suaah

A5 BELEa0 i Dbk W B L O earlen Y L bt 4 W Ediuld e
Pl s i34 Calbgesi

Aparecerd entonces la ventana Elaborar correspondencia
1. Elijala carpeta
2. Seleccione el formato y elija siguiente

3. Agregue destinatarios y elija continuar
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Seleccionar formato de correspondencia

1E Seleccionar carpeta de formatos
Seleccione la cagpets de formabos de correspondends que deses consultar: o

Vl

Seleccionar formato a utilizar

Seleccione o formabo de cormespondenca gue va a utlizar coma plantlla para la
elaboracidn de [ nueva comespondencas

@ Agregar ds F
mmﬂummu-nwnmmmmm Tiwmkmin pasdt Agreg
s correspondencs desde una ksta de cormeo previamente defirida,

ﬁﬂw o agregar desde futa | 51 Eieninar | &

Apeldos homires Dequmentn Cargo
Hagn dhe s parn defnir un fitro

Semetario de Gobierno

Aqui, ingresa la informacidn de la nueva correspondencia que esta creando con la funcién Elaborar :

Caracteristicas

1. Verifique los datos principales. Se debe hacer una clara descripcidn del Asunto, Tipo de
correspondencia, Prioridad, Grado de reserva, medio de envio y una seleccién del Objeto.

2. Indique si espera respuesta y la fecha en la que la espera.
Verifique el Emisor (firmante interno) de la correspondencia.
4. Seleccione un Formato final para la correspondencia que esta elaborando
e  Formato original en Word o Writer.

e Convertido a PDF, y luego de elegido el formato dele aceptar
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1 - INFORMACTON Datos principales
[Aente: RE: Remision de INFORMACION Municion de Rio Viega (Bokvar)
R v—
g
GERIEE | [presentar une infamacin

GUIA DE TRABAJO

Destinatarios

1. Verifique el/los destinatarios. Haga doble clic sobre el nombre del destinatario para acceder a
sus datos.

2. Agregue mds destinatarios si lo desea. Como primera opcidn, debe buscar si el destinatario se
encuentra en el directorio institucional, haciendo clic en el botén Buscar...

Active limpiar y escriba sus criterios de busqueda. En caso no encuentre el destinatario

4. Haga un check en el recuadro y le aparecerad la ventana de registro de destinatario. Registre los
datos manualmente.

5. También puede agregar desde lista. Esta opcidn le permite agregar un grupo de destinatarios
pre-configurados.
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Texto

1. Seleccione Texto y el sistema le traerd ya cargados los datos del formato elegido. Focalicese en
la redaccidn de la correspondencia. Salga del word y al hacerlo el sistema le preguntara si desea
guardar los cambios, responda que si y las modificaciones seran incorporadas a la
correspondencia

Beinmia  Gonrmondmia Beam deln Peguasds

ket G BB RN T e | RO AaBbC AaBbec AAB as
o A [ S | vhema [rimmea e Theer bhee Gk e

[ oy T s ¥ i ¥ ' | | s (3 oo e o)

[coDE] [DATE-MDY]
_SOLICITUD DE CONCILIACION EXTRAJUDICIAL
AUTORIDAD COMPETENTE CONCILIADORA:

FECHA DE LA AUDIENCLA DE COMCILIACION:
o las .

CONYOCANTE: Haga chd Sgul pars S35l beed

ENTIDAD(ES) CONVOCADAS): Haga clc aqu parp gpcrby tawis

VERIFICACION DE REGUISITOS PETICION DE CONCILIACION | 51 | HOD
EXTRAJUDICIAL [Ari, & Dio. 1716 de 2000}
ajumugnmmmmwawmmuummu
quisn se dirige:
B) La incvidualizacion oe las pares y d& Sus nepresantaniss &
tuere &l case

€] Los diferencias que 58 quieren concliar y los hechos on gue e
fundamensan

Lt MEETEY |

La correspondencia permanecera en su bandeja En elaboracion en espera de ser tramitada.

Tenga en cuenta que desde este momento la correspondencia queda guardada en la Base de Datos del
sistema, lo que significa que Ud. puede ir a trabajar a otro punto de la red institucional sin el riesgo de
perder la informacidn.

Luego de elaborada la correspondencia, puede también:

Clasificarla
Anexarle documentos
Establecerle precedentes

La correspondencia volvera a la bandeja Todo. AlUn no tiene asignado un cddigo interno, lo que significa
que esta disponible para:

1. Suedicidn

2. Su tramitacion final

3. Sutransferencia a otro funcionario
4

Su eliminacidn sin dejar rastro de su gestidn previa.
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Transferencia entre funcionarios

Vea cdmo primer paso, cdmo transferir una correspondencia y
como segundo, como consultar una correspondencia transferida a su despacho 04:00

Una vez que ha consultado la correspondencia, ya sea de origen externo u origen interno le ha adjuntado
un documento (si es pertinente) y desea transferirla a otro funcionario para que tome alguna accion,
seleccione la pestafa operaciones y elija Transferir.

1. Anote las acciones tomadas durante su gestion.
2. Elija el destinatario

3. Silo desea establezca un plazo de control.

4

Escriba el comentario de transferencia Es |a instruccion u observacion que le envia el despacho
que le ha transferido la correspondencia. Metodoldgicamente se recomienda rigurosidad en
su elaboracién y en su lectura, ya que es el momento en que el funcionario focaliza sus ideas
para lograr una instruccién concisa con una clara descripcién de que es lo que se pretende
obtener como resultado.. Para elaborar el comentario de transferencia puede disponer de
formatos parametrizados en el sistema. Elija del menu desplegable el formato que desea utilizar,
luego seleccione aplicar y proceda a completarlo.

En caso de tener éste caracter de Resolucidn Oficial Aquella que, por no ser susceptible de
recurso, se considera como definitiva. Darle caracter de Resolucién Oficial a un Comentario de
Transferencia le permite reforzar la instruccion que estd impartiendo., marque el recuadro.

5. Seleccione transferir. El sistema le pedira una confirmacion.

Automadticamente la correspondencia desaparece de su bandeja y es trasladada al despacho del
funcionario seleccionado como destinatario. Usted siempre tendra capacidad de controlar toda la
correspondencia que le envid a sus subalternos consultando su bandeja de Transferidas

Expppeitre Las acoorstd horacias duririe su peisde
A | ana B *~ B S0 Ellll:EEEfl‘# LAalA & i

0

«

i SEkncionE i SN L b actal

5] ttm s tochs o 1. e i stk e n correpmrederens 2 Earater
Fothadecornd: 2

1 Escrba una reta £on e indcadoned o comeniaron gu dees hacer ol dmSnabenc de s banferenda.
5 o bata de ura sesohucdn oo, indigueic darsmente marcands b cnlla de werdicacdn irferice.

[(]itista s o Fischaciin Qficial | e o devtraters
A |ana s pEEAm|(SEEE|LAIL S |G
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Terminar gestion

Estando en su bandeja de Correspondencia, haga doble clic en la que desea finalizar y active Operaciones y
realice los siguientes pasos:

1. En el drea de trabajo en blanco, registre las acciones que se realizaron durante la gestidn de la
correspondencia. Este registro permanecera disponible para la consulta desde el Archivo.

2. Con el fin de calificar positiva, neutra o negativamente la gestién, haga clic en el cuadro
desplegable de Resultado de la gestidn y seleccione una de las opciones disponibles.

3. Paraaquellas correspondencias que no necesitan de un retorno de solucidn, marque la casilla de
verificacidn Esta correspondencia NO requiere respuesta. De esta manera el archivo no marcara
esta correspondencia como No respondida o No atendida a tiempo.

4. Haga clic en Aceptar.

5. Haga clic en Si para culminar la accién.

(b Observacion
Toda correspondencia externa deberd pasar por este procedimiento para que pueda salir de las
bandejas Todo y Externa. A partir de este momento pasara a ser consultada desde archivo.

@mhﬁmmhmmm
@YY e
A | dnal w ||
Cal RSB

Entregada la imatacan al Gobemadd deses termnar Ly comespandends sctusl?

€

E Seiecoone o resultads de L grstdn de L conespondenca actual

:ﬂ-.h:hhm Acepinds - Agenda C6 i w
| feectsr |
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CORRESPONDENCIA EN ELABORACION
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INFORMACION

Introduccion: Informacion Bandeja elaboracion

Estando en el Ambiente de consulta:
1. Hagaclic en la opcidn En Elaboracidn.

2. Leaparecera el listado de toda su correspondencia en Elaboracidn. Ingrese haciendo doble clic
en la que desea consultar.

3. Se activard la pestafa Informacidn. Podra realizar la consulta de todo el contenido de la
correspondencia. Podra ponerse al corriente del cuerpo de la correspondencia.

Vea otros tipos de Bandejas del TRANSDOC

Nl Refind: 1) Lo ntintel i e PRAED I b el

%mmthtmuwu-mmil
=D o 240472013 a las 10:51 por MIFET ESCUDERD, FRANCISCO.
@ Ferdarir L3 E
SARA313 @J Destrutaros
<§ s princapales
WiEei i
:Gﬂ Pr—— MEITTENS @] Tewin Ao
. |Too: [ - |adodersserve  Ordnans -
v atrad @ fratscins [Fredsd s v [BeEmden | coneo -
G oo - E Clasfcaderes... [Gpativos: [smDetne x
e
il § Doamerms
1 ey ]
7 [Epenremunts:  u - [Eecharemueste:  ccmsnoin -
'\_,.I Mensaes | |
Emainor
% ot MUFET ESCUDERD, FRANCISCO -
j Comentaro de ﬂ-w: HRECTOR EECUTIVG DE SERVICIOS A USLIAAI0S
Aren: CURECCION EXBCUTIVA D SERVICIOS A WRUARIOS
Eormato: Comvertsn a POF - |
2 - OPERACIONES oo | | Corcee |
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@ Destinatarios

@ Anotaciones
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Caracteristicas

Aqui se encuentran los datos principales de la correspondencia externa o
interna segun sea el caso.

Destinatarios

Aqui puede configurar la lista de destinatarios de la correspondencia

Texto

Aqui puede acceder al cuerpo de la correspondencia.
Sélo podra editarlo si la correspondencia estd en su BANDEJA EN
ELABORACION

Anotaciones

Esta opcidn le permite dejar un registro de las acciones tomadas durante su
gestién. Estas se pueden visualizar en el recorrido de una correspondencia.
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EE Clasificadaores. ..

Documenkos
anexns

Mensajes
asociados

Tfé Recorrido

Comentario de
kransferencia

112

Clasificadores

Clasificar una correspondencia significa asignarle una tipologia por tematicas o
ubicacidén. Funciona a manera de una etiqueta que asocia la unidad clasificada a
los tesauros del sistema que estan presentes en todos los mddulos del SIGOB.

Permite hacer un andlisis de correspondencia asociada a determinados temas,
actores o localidades de acuerdo al interés del momento, evaluar la
correspondencia ingresada y atendida, y con la lectura de los resultados
contribuir con la efectividad de la accidn del Titular

Vea cémo usar los clasificadores

Documentos anexos

Esta funcidn permite anexar documentos a la correspondencia o a cualquiera de
sus copias en gestion. De esta forma todos los involucrados en el proceso de
gestidn tienen acceso a la informacidn de soporte.

Vea cdmo adjuntar documentos a
una correspondencia 02:00

Mensajes asociados

Aqui se lleva un registro de todas las consultas al respecto de una
correspondencia. Son aclaraciones solicitadas por las funcionarias cuando
tienen dudas acerca de lo instruido en el comentario de transferencia, pedidos
de opinidn, entre otros.

Vea cdmo hacer
consultas sobre 04:00

una

correspondencia

Recorrido

Es el histérico de las acciones tomadas durante la gestion de la
correspondencia. Aqui podrd leer las acciones tomadas por cada funcionario asi
como los comentarios de transferencia. También le reporta acerca de las
resoluciones, documentos o mensajes asociados.

Comentario de Transferencia

Esta opcidn le permite visualizar la instruccidn que le envia el funcionario que le
esta transfiriendo la correspondencia. Metodoldgicamente se recomienda
rigurosidad en su elaboracidn y en su lectura, ya que es el momento en que el
funcionario focaliza sus ideas para lograr una instruccion concisa con una clara
descripcidn de qué es lo que se pretende obtener como resultado.




GUIA DE TRABAJO

@% Precadentes Precedentes

Establecer un_precedente de la correspondencia significa que aquélla que esta
en elaboracidn se puede relacionar con otras que ya han sido tramitadas o
respondidas. Esta relacion permite hacerle el seguimiento a un tema reincidente
y tomar acciones previas a una accidon que impliquen repetir tramites
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Destinatarios de una correspondencia

En la opcidn Destinatario encontrara los datos registrados de una correspondencia. :
1. Aparecen lo datos principales del Destinatario.

2. Haciendo doble clic sobre cualquier parte del registro aparecera el cuadro de didlogo del
Destinatario de la Correspondencia. El sistema Transdoc le informara si el emisor es funcionario
o no de la institucidn.

(G onse ens v I W e

[ 1 mrormacion |
Esta correspondenda e fue transferida e 29/05/2013 a las 14:24
Fod caractist por HUNEZ ESCUDERD, FRANCISCO )
Ultima modificacidn el 28/05/2013 a las 14:24 por NUREZ ESCUDERO, FRANCISCO.
Desti . I e
L4 7 || 52 agregar ¢ AgregarBesde fsta | {7 Eiminar | &
‘& Texto - | = Apelidos Mombres Documento Cargo
Anctaoones GALICTA MATA
]
Tb Clasificadores.
Documentos
ﬁ BNENOS [hocatia: = IEF
|Apebidos: [} GALICTA MATA Mombres: MARID Buscar..
) e —
|Cangee 1AL [ AFECTACIGN PRESUPLUESTAL
@ Recorrida [mthcins sstema de Aquas e ia Cudad de Mexico
|DepartaE | 0. G APECTACION PRESLELESTAL
Comentario de [Tefores Fau:
D transferenda . )
Ema
@E Precedentes Bireccién
& Laboral Calle: Cherifla 232
. Particular [Pt by =
1 Des otra Estado: Distritn Federsl -
‘| b Cadd de Méxicn . ¥
Cidgopostal  [F.17
2- OPERACIONES | lar
ﬂﬁmj F g
sceptar | | Concelar_|
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GUIA DE TRABAJO

Cuando usted accede a la opcidn texto puede :

e Elaborarlo desde su inicio

e Hacer ajustes o complementarlo

{b Observacion

Sélo podra editarlo si la correspondencia se encuentra en su BANDEJA EN ELABORACION

J——

g Esta correspondenda le fe transferida el 29/05/2013 a las 14:24
por HUREZ ESCUDERD, FRANCISCO .
Ultima modificacin el 29/05/2013 a las 14:24 por MUREZ ESCUDERQ, FRANCISCO.

04d LSO MO COMErcial
Codrerpondenay Rvisnd Wista

A ® E-E-E R NN | aagnce maua?c. asgbee AQB acsbec

Frograsadar

WA EEAM = & - 1 Sinespa.. 1 Thuio2 Tuls  Subtitule
e Pa gl e Edtilad

I.....I.|.E-|-'I:l-!-I_-1*I_-'I-|-E-I-i"l'7':'l'l'.9'l'I_'J"l'II:I'Ir'll'l!'!_'li‘l'l_-!'l'li.'&um
Folivan Ganador

5] e el Gobewnados
dmnﬂ! i BE Bl

1 Narmal

[CODE]
Cartagena de Indias D.T. v C., [DATE-MDY]

Ricardo Alberto Restrepo Londofio
Comandante Regional de Policia N® 8
Palcia Macional

Cartapena

Asunto: Respuesta a Invitackdn para apertura del evento cumbre regeonal en
gestidn temitonal
Cordeal saluda.

Comedidamente me penmito dar respuesta positiva a su invitacidn para el dia 29 de
P septiembre del afio en ourso.

Para tal evento, la Gobemackin de Bolivar tendrd preparade el informe ejecutivo de

gestidn an segunidad ciudadana.

Atentameante,

Juan Carles Gossain Rognini
Gobemadar
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Anotaciones

La opcidn Anotaciones, incluye:

1. Elcuadro de texto en el que el usuario podrd escribir las acciones realizadas o decisiones que se
toman durante la tramitacién de la correspondencia.

2. El botdn Dejar pendiente, que al activarlo dejard la correspondencia pendiente de su
tramitacidn. La correspondencia desaparecera de la bandejas Todo y Externa y se ubicard en la
bandeja Pendientes hasta que el usuario vuelva a activar el tramite de la correspondencia.

f Esta correspondencia b fue transferids o 18/04/2013 2 las 8:55 p. m.
- por Olano Payares, Rosa Elvira

correspondencia espera respuesta,

E‘ﬁ.I::Iejmrp-zﬂut!iem-e
' o viesu[EEasm|EEFEL”

mIFEE | T - D[Ea

La agenda del cronegrama aun no se ha determinada, por lo tanto, el tiular de la cartera
de gobiemo dejara pendiente esta comespondencia hasta nueva grden.

4

116



GUIA DE TRABAJO

Clasificadores

Vea como clasificar una nueva
correspondencia 01:15

Seleccione clasificadores y tendrd a su disponibilidad los clasificadores institucionales. A lo largo de la gestidn
puede agregar otros clasificadores

1. Desagregue la lista de clasificadores disponibles hasta encontrar el que desea, seleccidnelo y

2. Agréguelo. Le aparecerd en la ventana de clasificadores elegidos

(b Observacion
Cuando la correspondencia es de origen externo, muestra la clasificacién que hizo la Mesa de Entrada al
momento del registro. Esta clasificacion no la puede modificar el usuario.

2 Solicitud de informacion - o IEl

4 | Actores |
4 - Institudones Plblicas Naconales
4 -Gobierno Nacional
| a-Presidencia de la Repiblica
|- Ministerio de Agricultua y Desarrc
|-~ Ministerio de ambiente, vivienda 1

- Ministerio de Hadenda y Crédito §
-~ Ministerio de Justida

- Ministerio de Minas y Energia
- Ministerio de Proteccion Sodial
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Documentos anexos

Vea cédmo adjuntar

documentos a una

02:00

correspondencia

La opcidn Documentos anexos puede contener los archivos digitales que pueden acompanar la
correspondencia. El usuario responsable de la tramitacidn de la correspondencia puede:

1. Crear un documento nuevo e incluirlo en el proceso de tramitacidn de la correspondencia.
Estos documentos pueden ser de MS Office, Word, Excel y Power Point o en Open Office,
Writer, Calc e Impress.

2. Incorporar documentos existentes en disco duro o dispositivos externos de almacenamiento.
Una vez incorporado el archivo se abrird en pantalla para que el usuario verifique su
documento anexo o lo edite.

Aparece en el listado el nombre del archivo incorporado.

4. Sise selecciona el archivo de la lista, apareceran todas las opciones del menu para el manejo
del guardado en archivo, ver por vista previa, eliminarlo o marcarlo como adjunto. Cuando se
marca un archivo como adjunto, se podrd acompafar este archivo insertado en la
correspondencia con la opcidn de enviarla al finalizar la gestidn a través del servicio web de la
institucidon emisora.

Gl invitacion para apertura del evento cumbre regional en gestion territorial =R
F 7] Esta comespordenda le fue Sansfarida ol 18/04/2013 5 las 8:55 . m.
\. £y oo Dlans Payares, Rosa Ehira
. Vi i
) Caracteraboas
¢ E espera
0D e @ Ircomornr de archvvo | [l Guardar enarchive | [ ver | X Bewnar | B Desmarcar como adiunta
Doaumentos Tipa Neribre Insertada por Tamafs | Fecha sla... | UBtmame... |  Adunts
Dtz ados

& Docurmentos
anexns I

fo7] Mensajes

L agsciados

==

[ Comentaria de
transferends

[ e

.-':_‘I Corresp. .

[JF relaconadas

[ | Cooumentos Generales de la cormespondenca
=l 23 |Documentos de la gestidn de la copia 3
I Pt e v

cmirigirader, Trarsparena 17 KB

19042013 15/04/2013 |
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Mensajes asociados

Los Mensajes asociados son una gran opcién de comunicacién intermedia que ofrece el sistema
Transdoc para usuarios que tengan inscritas sus cuentas de correos electrénicos institucionales o
personales en el sistema y que necesiten evidenciar mensajeria a través de un sistema de
intercomunicacion institucional. Los mensajes se asocian especificamente a la correspondencia al igual
que su consulta, edicidn y respuestas. Las opciones del menu son:

1. Agregar un Nuevo mensaje. Al hacer clic en este botdn aparecerd la ventana con las opciones
para crear un e-mail desde el sistema Transdoc.

2. Podrd agregar usuarios que hayan inscrito sus e-mails desde el sistema, agregar un asunto,
anexar un documento y el texto del mensaje. Una vez realizado los pasos para la creacidn del
correo, haga clic en el botdn Enviar.

1 = INFORMACTON

Esta correspondenda be fue transferida of 18/04/2013 2 las &:55p. m.
por Blano Payares, Rosa Ehdira

je | <o X Responder 4 Responger atodos Beenwiar | g Accignes = »

E t D8 DefPwa Asunto Fecha envis  Asedads per

Il che Ay peara defre un o

| = Tipe : Emiados (1 mensajes)

wtbmaster
I & @ vargovin =3 Erviee | G- Comgrobarpombres | T B
' ¥, Este mencaje g ssociarl o irvitacion para apertury del mventn cumbre regonal en gevten Semitorial
LLF P, | emaster Gl g0 ool
g
Sl 000
d dgning 0 Imviacdn & evenie
Respatado ingeniero: e
Debida o que el evento es del nivel nacional )l - A |58 viw  vBsuEEIm[EEEELA
alos Rt ido wigtesaid -
funcionarios del frea sdministrative del Disty
nclupends Dtido & que &l evnto o3 dal nivel nacsonal, b sugieno imcluir an los istados de miados tanto 3 los
La Policia Naconal, re de la paf R wos dil diea ad del Destrto comeo & las sutondades municipales. mchiends
DeparAMEnts. o La Palicia Hacional, representantes de la Rama Judicial v las OGS que ressden en ¢l Depantamento.
Quedo 3 12 espera de Sus COMENTANas ¥ 0PN Quedo a la espera de sus comentanios y opinide al respecto:
Saludos cordiales,
Adm. Saludos cordales.
Gobernacidn del Departamento de Bolvar e .
< >
S peey B mwew [ e H ouer

Hgmbre Tamafl. Peca
| Fechas de entrepidocx T DA
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Recorrido

El Recorrido permite verificar los usuarios o despachos por donde ha circulado la correspondencia
desde su registro inicial en la Mesa de Entrada hasta el destinatario final o actual. El recorrido es
inmodificable, permitiendo verificar los datos de la transferencia con sus respectivos responsables.
Los aspectos principales a tener en cuenta en este recorrido son:

1. La Fechay Hora en la que se realizé el recorrido.

2. ElINombre completo del dltimo responsable de tramitar la correspondencia.

3. Los Comentarios de transferencia que hizo el Gltimo responsable de la tramitacidén y que
realizé la transferencia, con sus respectivas instrucciones.

% Esta correspondenda le fue transfends ol 16/04/2013 & las 2:23p. m.

por Torres Urueta, Emilse
Esta correspondencia espera respuesta,
Tl ver dgiipto: 5 Ver mensajes | & 2
Arastreune.  _erbdo de columng gul Dare BOrUDEF por &,
= Hagh e sgui para definr un fitro
» P21 10:52 [Viana Guzenin, Marla Teresa |
|20/02/2015 | 10:57 |De dvila, Cruz [
252013 15:59 Torres Urueta, Emise Aprecado (a): Emise
Fesniln COFTESpandencia pars s
conocmeento y fines pertnentes,
Ciorhal sabudia,
| | | _szdehia
] 16/04/2013 _14:B Montera Leyes, lanat _S'a. Dmrth Monbeng, para s ad
4Recormidos
< »
2 - OPERACIONES Vishvar
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Comentario de transferencia

El Comentario de transferencia indica la instruccidn que remite el responsable de realizar la
Transferencia para el nuevo responsable de la tramitacidn de la correspondencia. En este campo
podemos verlos siguientes aspectos:

1. El emisor del comentario de transferencia.
2. El destinatario de dicho comentario.

3. La Fecha de transferencia del comentario.
4

El Comentario de transferencia, el cual es inmodificable.

Esta correspondencis ke fue ransferids & 16/04/2013 4 las 4:29 p. m.
por Torres Urueta, Emilie

PLAZOVENCIDO EL : 18/0472013 2:43 p. m.

e
Sr. Miguel favor dar respuesta al derecho de peticion de la Sra. Dilia
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Precedentes

Establecer un precedente significa vincular correspondencia a otra ya existente, que responde al mismo
interés o criterio tematico.
Para establecer un precedente de correspondencias, realice los siguientes pasos:

1.
2.
3.

Haga clic en la pestafa Precedentes.
Haga clic en la opcién del ment Establecer Precedente.

En el cuadro de didlogo Cédigo de Registro escriba el cddigo exacto de la correspondencia que
se relaciona con la actual.

Si lo prefiere, escriba en el cuadro de didlogo el Asunto exacto de la correspondencia.

Haga clic en el botdn Establecer precedente. Las dos correspondencias quedardn relacionadas y
disponibles para las consultas conjuntas y paralelas.

¥

Quitar relacién || & Imprimir Correspondencia &

1 Correspondencias
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OPERACIONES

Introduccion: Operaciones Correspondencia en
Elaboracion

Estando en el Ambiente de consulta:
1. Hagaclic en la opcidn En Elaboracidn.

2. Le aparecerd el listado de toda su correspondencia En Elaboracién. Ingrese haciendo doble clic
en la que desea consultar.

3. Active la pestana Operaciones y le apareceran las opciones

Ud bene 17 comesposdenciss cuys plam de gratida wencd.

porsders 't et o TNIS/00) & b 1548
ESCUBERD, FRANCISCO
dicacdn el THRS(EILY 2 ks 15:48 por NIRET ESCUDERD, FRANCISO0.
Butra
Frr ety @ . . s principabes Eutra
Eramwisdia !
i] : YT [ Futra
@ !ﬂ i .
fendersn z A -
i) a’ tramitar 4 ¥
@ Transerca [F— =
] Conplamde % S i
mten 2
Fenberte de [
i via Emadl Eapera respuesta: o or] Erv ¢ pacueta: =
ﬁ- Eminor
Mentre: | HURET BCUDERD, FRANCISCD -
Canger | CORECTOR EXCUTIVG DE SERVICICS A LBAMRIOR
et BERECCHN EIECLTIOA DE SERVICHOS A LBLARICS
Dpcprrveeri Funal
Fermaize [ =
Acoptan Eancelar
2 - neTmACIONES
3 - ARCHIVE 5 O eandend

Con la correspondencia que esta en su bandeja e, Ud. podra:

ri';? Imprimnir. ..

Imprimir
=

Podrd imprimir la informacidn general de las caracteristicas de la
correspondencia.

Buscar

Este es un acceso directo a la Bisqueda en el Archivo de la correspondencia con
las mismas opciones de busqueda (ver el capitulo Archivo).

S | Transferir
o PSRN . -
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Transferir: enviard la copia 1 de la correspondencia a un funcionario para que
éste se haga responsable de su gestidn, ingresando comentarios o instrucciones.
Podra ingresar una fecha de control para verla en la lista de Transferidas y
verificar su estado.

Ejemplo: La instruccidn a un funcionario de adjuntar un reporte a la
correspondencia

Generar y transferir copias: esta opcidn le permitird enviar copias de la
correspondencia a varios destinatarios, ingresar fechas de control, agregar
instrucciones o comentarios y quedarse con la copia 1 para realizar la
finalizacidn de su gestidn definitiva.

Ejemplo: Se envia una copia al Jefe de Prensa, de la nota de aceptacidn de un
evento para éste lo promocione en los medios.

Tramitar
Tramitar

Este procedimiento se sigue para enviar una correspondencia oficial a su
destinatario final, asignandole un cédigo y una fecha.

Si el destinatario es externo a la institucién deberd imprimirse para la firmay
envio si el destinatario es interno, el sistema la enviara a su despacho.

Ejemplo: Cuando el responsable de la correspondencia del Titular envia a
Transparencia Internacional la respuesta a su Solicitud (destinatario externo).

Eliminar

Elirninar — - - - -
Este procedimiento se sigue cuando la_correspondencia no serd gestionada. No
deja ningln rastro en el sistema.
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Imprimir

Esta opcidn le permitird imprimir el estado actual de la correspondencia, en el cual podra ver un
resumen de las caracteristicas principales de la correspondencia, como el asunto, los datos del
emisor y destinatario, entre otros. Esta informacidn es un reporte previo del estado actual de la
correspondencia que se esta elaborando. Haga clic en la opcién Imprimir.

1. Aparecerd la ventana de Reporte.

2. Haga clic en el icono imprimir para obtener un reporte de las caracteristicas de la
correspondencia.

3. Sidesea guardar el informe en disco, haga clic en el icono guardar.

e W &

S R e B B e

EL e bam st i med s g e e e e

B il L e
P rmiiw

Fresm ! i
CT T
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Buscar una correspondencia desde la Consulta /
Operaciones

La busqueda en el archivo le permite detectar rapidamente una correspondencia especifica,
utilizando mas de 80 criterios para localizar la correspondencia que un funcionario ha gestionado, o
que se han gestionado en su area, o en el debido caso, la correspondencia que han pasado por la
institucion.

Una vez detectada la correspondencia podra establecer vinculos entre una correspondencia y otra,
ya sea como precedente o como derivada

Estando al interior de una correspondencia, activar la pestafia Operaciones y seleccionar BUSCAR.

1. Le aparecerd el menu desplegable con 3 opciones de busqueda: Todo, Externa, Interna

1 - INFORMACTON

: Esta cormespondenca e fue ransferida of 23/04/2013 o las 10: 26 8. =,
oo Adminsstrador, Transparencia Documental
o ol 23042013 & lag 10:26 8. m, por Adminigirader, Transparencia Dooumental,

| [12/0sr200z

una vez elegida la opcidn, accederd a los distintos criterios de busqueda
e Generales

e Emisores / Destinatarios

e |nformacidn de la gestion

e (Clasificadores
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Transferencia entre funcionarios

Vea cédmo primer paso, cémo transferir una correspondencia y
como segundo, como consultar una correspondencia transferida a su despacho 04:00

Una vez que ha consultado la correspondencia, ya sea de origen externo u origen interno le ha adjuntado
un documento (si es pertinente) y desea transferirla a otro funcionario para que tome alguna accién,
seleccione la pestafia operaciones y elija Transferir.

1. Anote las acciones tomadas durante su gestion.
2. Elija el destinatario

3. Silo desea establezca un plazo de control.

4

Escriba el comentario de transferencia Es |a instruccién u observacion que le envia el despacho
que le ha transferido la correspondencia. Metodoldgicamente se recomienda rigurosidad en
su elaboracidn y en su lectura, ya que es el momento en que el funcionario focaliza sus ideas
para lograr una instruccién concisa con una clara descripcién de que es lo que se pretende
obtener como resultado.. Para elaborar el comentario de transferencia puede disponer de
formatos parametrizados en el sistema. Elija del menu desplegable el formato que desea utilizar,
luego seleccione aplicar y proceda a completarlo.

En caso de tener éste cardcter de Resolucidn Oficial Aquella que, por no ser susceptible de
recurso, se considera como definitiva. Darle caracter de Resolucién Oficial a un Comentario de
Transferencia le permite reforzar la instruccion que esta impartiendo., marque el recuadro.

5. Seleccione transferir. El sistema le pedira una confirmacién.

Automaticamente la correspondencia desaparece de su bandeja y es trasladada al despacho del
funcionario seleccionado como destinatario. Usted siempre tendrd capacidad de controlar toda la
correspondencia que le envid a sus subalternos consultando su bandeja de Transferidas

esp[EEamEERE|LZAIA S &

actal

dal tadks da b combipandensa b Binsler.

w

Excra dhemna hacer ol deinatan de s bamferenca.
b b ata de ura srsshucdn ofcal, indigueic: daramente marcands b canlla de wericacdn irferior.

[} Entn mm uris Rschaciin (ol | Erviar gl ol deviratars
A |ana B DEEAE|(EEEE|LAIL |G
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Tramitar

Vea cdmo tramitar una
correspondencia 03:38

Una vez que ha elaborado la correspondencia y desea enviarla, seleccione la pestafia operaciones y elija
Tramitar.

Preparacion de la tramitacion

Usted debe elegir:
1. Su cddigo de tramitacidn

2. Su opcidn para generar la correspondencia

e  Grupal: El sistema genera un sdlo cddigo para la correspondencia, que serd enviada a
todos los destinatarios.
Tenga en cuenta que los éstos sabrdn a quienes mas se estd enviando la
correspondencia ya que el apareceran los.

e Individual: El sistema genera tantos cddigos como destinatarios tiene la
correspondencia.

% Esta correspondenca be fue ransfends o 23042013 » s 10:26 3. =,
por Administrador, Transparencia Documental
LUitima modificacidn of 23/04/2013 a las 10:26 8. =, por Adminstradar, Transparends Documenital,

rl-lll-ﬂh‘

ﬂ%“_—_ r oo, &
Traenfere.., ﬂ @ Este documentn serd convertido a POF sim firma digital

| [ Codificador para tramitar
R | = Selecoone of coddicador que wtlizard para I
|%— - 3 095522009 .

GEMErar COrrespondenois

@ Grupal: Zep & una soly dencis drigida & todos los destnatanos.

) Irdnadual: | Se Qererard una conmespondenda por cada destinatano ¥ dejarl pendente de confrmaladn,

Después de tramitar
_,é Tncgue qui 8¢ hard leegs de Famiter by cormempondencas

i@ Dejar pendiente:  La comespondenda quedard & =S BT de i
) Finakzar: La corespondencis serd s ¥ U gesbon finalzada defi

___Ei_i_#_'.ji 5

[Lactm | | ganceisr |

Luego debe elegir su opcién luego de tramitar:
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Tramitar a confirmar (dejar pendiente)

Esta opcidn se utiliza cuando un funcionario tramita una correspondencia pero deja opcidn de ajustes
finales por parte del firmante. (no permite el cambio del cddigo de registro asignado).

Estando al interior de la correspondencia active la pestafa Operaciones y seleccione Tramitar.
1. Seleccione dejar pendiente

2. Acepte

d) Observacion
La correspondencia podra ser consultada desde la Bandeja Tramitada a confirmar, en el ambiente
de Consulta. Desde alli podra acceder a la correspondencia y confirmar el trémite cuando lo
considere conveniente.

1 - INFORMACTON Fod]
'—d Esta correspondenca be fue ransfends o 23042013 » bs 10:25 5. =,
[ Y | rasdhor, T ia Documeental

;- Uttins sodificasin o 23/04/2013 a las 10:26 8. m. por Adminstrador, Transparencs Documental,

£
i

rl-lllﬂhl

2y Teaenitar

& Grupak: Se penerard una sols oo

Trarferr. ]hq @l Este documento serd convertido a POF sim firma digital
Traemitas ... — 1 ©  Geleccone o coddficador que wblizard para ramitar la cormespondenca
=== & e eeasaion
s ﬂ GEmerar correspondencis
l!‘lHHI L corrREpodenciy end vanos
=

Em,i- ) Indvidusl:  Se generan una comespo EE ®
| L_F__J =
Después de tramitar
s{l Tndigue gué 8o hard leegs de Famitsr Ly cormepondentia:
i | i@ Dejar pendiente:  La cormespondenda quedard pends = BT defi
) PFinaskzar: La eosmespondeancis serd tramitsds y s gestidn firakzads definthvamente.

28
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Tramitar - finalizar

Estando al interior de la correspondencia active la pestafia Operaciones y seleccione Tramitar.
1. Seleccione el botdn Finalizar.

2. Haga clic en el cuadro de seleccién Abrir documento final, con el fin de poder ver el resultado final
de la correspondencia e imprimir el documento si asi lo desea.

3. Sidesea enviar copias a otras funcionarias del drea, haga clic en el cuadro de seleccién de Enviar
copias luego de tramitar. Puede enviar copias a personas externas, siempre y cuando esté
registrado su correo electrénico en el directorio institucional.

4. Para enviar una respuesta fisica al destinatario de la correspondencia, haga clic en el cuadro de
seleccidn Enviar correspondencia a Mesa de Salida.
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5. Haga clic en Aceptar.

6. Aparecerd el Ultimo cuadro de confirmacidn. Haga clic en Si para culminar la confirmacién del
tramite antes pendiente. La correspondencia se ha tramitado y su consulta estara disponible ahora
en el archivo general de la correspondencia.

por Admindstrador, Transparencia Doumental
Ultma sodficacdn o 22/04/2013  las 10:26 8. = por Administrasder, Transparencs Documental,

Datos principal

= [ESEETS-)
Trarritas LY Wt a =
@ Este documenio serd convertido a FDF sin firma digital,
| Codificador para tramitar
7 gelecoione of codficador que thzard para tramitar by cormespondencs
sxpeeerX05 -
| Generar comrespondencia
La cor fencia tene viarios de Erchgue of modo de tramitacdn gue se reslizarsc
& Grupat: Se generarh una sola corespondenca dirigidn & todos los destinatanios,
I 1 Lo 4 por cards ¥ dejars :
|
die bramitar
& ué 52 hard kuego de tramitar | comrespondenda:
Desjar p La comesp umdiard o s su posberion Sramita
| ) Pinalzar: Lacor sarh ramitads ¥ Su gesson define

£ brir documento &l firal
Errviar copiag luego de tramitar 6 Los destnatarios

1 Ervviar la conesnondencia & Mesa de salida: ?
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Eliminar una correspondencia

Este procedimiento se sigue cuando se decide que una correspondencia no sera gestionada.
1. Seleccione aquella que desea descartar.
2. Haga clic en la opcidn Eliminar. Todos los datos de la correspondencia serdn descartados.

3. Elsistema le pedira confirmacidn

|’ —~ | T p——
1. ieme 3
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ARCHIVO
Buscar una correspondencia desde el Archivo

La busqueda en el archivo le permite detectar rapidamente una correspondencia especifica, utilizando
mas de 80 criterios para localizar la correspondencia que un funcionario ha gestionado, o que se han
gestionado en su drea, o en el debido caso, la correspondencia que han pasado por la institucién.

Una vez detectada la correspondencia podra establecer vinculos entre una correspondencia y otra, ya
sea como precedente o como derivada

1. Desde la consulta de bandejas, active la pestaia 3 Archivo y tendra a su disposicion las 3
opciones de busqueda: Todo, Externa, Interna,

2. Seleccione una de ellas y se activara la ventana de Busqueda que contiene 4 criterios:
e Generales

e Emisores / Destinatarios

e Informacidn de la gestidn

e (Clasificadores

U, bene 13 cormespomdencas oy pla o de gesinin westd.
Ui, BB 3 TR EFAmtadas E50Erands (oM,

L
=11
i |Luudnmmg s
,ﬁ |Resultado: |5 selecoonar -] I
Eg [origen: | Ambos -

B
;
|

Generales

Le permite buscar una correspondencia :

1. Por medio de busqueda de palabras
Usadas en: el asunto, en la correspondencia, en las anotaciones, en los comentarios de
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transferencia o en el nombre de los documentos anexos.

2. Porlaseleccién de datos principales de la correspondencia. Complete los datos y seleccione

3. Buscar
( Buscar correspondencias en todo el archivo [Elﬂu
Crterios.aenerales
‘ Generales |F_’dd:ra: FEETREREs
E |E_!.Eﬁr palabras en: [Sm elena -
€¢|E Emisores | |Cm_ign de registro:
=4 Destinatarios
|I_}adn de reserva: - |Pmndad: -
1] =S Informacion de la |L|E:in de enviofrec.: -
%: Gk gestion
4. |§ld3wa:k1 entre el: - |£E|: -
L] TEE Clasificadores. .. |1_'p.'1: [5"1 P .,l L
'l |"':_’J]Et“m'5= [Sm seleccionar vl
Ubicaceén ficaor.:
| |R59J'3d°: [Sm selecdonar v] L
' ‘Crigen: Ambos -
| A
|
| ? =
| ]
e —— 1 — —

Emisores / Destinatarios

1. Le permite buscar una correspondencia por medio de cualquiera de los campos de datos
personales. Complete los datos y seleccione

2. Buscar
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@ Buscar correspondencias en todeo el archivo _ p E@Iﬁ
IR misores [ Destinatarios L.

‘,A Apellidos:
oy Generales
‘9 Mombres:
o= Emisores [ Mro. Documento: SexXo: -
= Destinatarios
Institucidn: -
5 Informacicn de la Siglas:
%: o gestidn
Ciudad: - Estado: -
TEE Clasificadores... Pais: -

Buscar ] [ Cancelar ]

BN ) . - e W L]

Informacion de la gestion

Toda la intervencidn de un usuario dentro del sistema Transdoc es conocida como su gestién y queda
registrada en el archivo. La informacidn de la gestidn esta relacionada con la elaboracién de la respuesta
a un documento, la transferencia a otro funcionario, dar por terminada la gestidn, entre otras, con un
registro que se puede buscar desde el Archivo.

Las opciones de busqueda en Informacion de la gestion son:

1. Nombre: corresponde al usuario que dentro del directorio institucional Transdoc aparece como
funcionario.

2. Area: en esta opcidn se podra buscar el listado completo de las dreas institucionales. Los
campos de btisqueda Nombre y Area son excluyentes. Esto es, no es posible combinar ambas
busquedas al mismo tiempo, sino que se debe escoger entre una u otra.

3. Que haya participado en la gestién: Combinada con el campo Nombre o Area y aplicando un
rango de fechas, se podra realizar una busqueda de una correspondencia en la que un
funcionario ha intervenido en cualquiera de los procesos. Por ejemplo, si la correspondencia le
fue transferida o la transfirid, estd elaborando respuesta, inclusive ha terminado su gestion,
entre otras.

4. Que actualmente esté gestionando: en esta opcidn, la bisqueda se realiza cuando un
funcionario tiene una correspondencia en cualquiera de sus bandejas (tanto interna como
externa) o bien pueda estar en elaboracién o pendiente de confirmar su tramite final.

5. Que haya finalizado: esta opcidn realiza blsquedas de correspondencias cuyo tramite ha sido
confirmado y se encuentra sdlo en el Archivo.

6. Gestionado entre el... y el:defina un rango de fechas en el que desee encontrar una o varias
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correspondencias que apliquen con los criterios anteriores de bisqueda.

Limpiar: si desea borrar todos los criterios de busqueda y reiniciar con unos nuevos, aplique
esta opcion.

Buscar: Cuando aplique los criterios de busqueda de la gestidn, haga clic en Buscar. Aparecera
la ventana de correspondencias encontradas.

MNombre: a Toloza Amariz, Javier Enrique

(@) Que haya participado en la gestidn 9

() Que actualmente esté gestionando () Que haya finalizado

Gestionado entre el: |zm5m13 v| yel |11msm13

Resultado de la bUsqueda

1.

Si el resultado de la busqueda es de mdas de una correspondencia, aparecera el listado en la
ventana de Correspondencias encontradas. Ingrese a la que desea consultar, haciendo doble
clic. Dado que la gestidn de una correspondencia implica ver su recorrido, veremos cémo
consultarlo desde el resultado de la bisqueda que hemos obtenido.

Ver el recorrido

2.

3.
4.

Haga clic en la opcidn Copias. En el drea de informacidn aparecerd el listado que indica el
recorrido que ha tenido cada una de las copias de la correspondencia.

Haga doble clic en el rengldn de cualquiera de las copias para ver su recorrido.

Aparecerad la ventana de Recorrido de la correspondencia, donde podra ver las fechas y horas
ademas del responsable de cada una de las transferencias.
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— Asunto Cédigo Fechadeorigen  Procedenca
7 Haga clic aqui para definir
b xt-Bol-13-006 37 1/INTERNO fOCT/ 1080/Oficko PRB [

* 1340 de facha 20 de mayo de 2013,

Ext-Bol-13-003002/INTERNO/OC/586/Ofido PRE. | GOBOL-13-001324
NML SEC 0757 de fecha 3 de abril de 2013,

to iento de Pago de Sentendas  |GOBOL-13-001280 27/05/2013 Interna

o [S——————

E& Coracterisicas | [+ yier pesoluciones | &

@ o = Copia Estado Uitima gestién - (UG) Cargo -UG Area-UG  Fechayhora-
Destinatarios us
=) Haga che aq definir un filtre
@ Texto » 1|Terminada Toloza Amariz, Javier |Asesor Externo | Oficina de Control [3105/2013
| Envigue Interno 17:01:21
2 En gestin Vega Saltarén, Yolanda  [Jefe de Oficna | Oficina Asesora |31 SH13
| Isabel Juridica 17:

| ] Ver doc tos 5 Ver mensaj |§

)

Documentos |M.lm Exct-Bol-13-00637 L/ INTERNC (OCT 1080/0ficio PRE N 1940 de facha 20 de
Codigo: GOBOL-13-001392 Cogia: 2
* Corresp.
DQ reladonadas astre abezado de aqui p

- Fecha , Hora Nombre completo Comentarios de transferenca

1= Hags dh aqui para defing un fitra

b Bips2013 |
’Jlﬂlsﬂﬂﬂ 1701 Vegh Saltarén, Yolanda [sabel
| 2 Recorridos

2 - OPERACIONES <

Clasificadores

Le permite buscar correspondencia asociada a uno o mas clasificadores.

1.
2.
3.
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Elija los clasificadores para su busqueda

Agregue.

Acepte los clasificadores seleccionados (Aparecerdn en la ventana de la izquierda). Volverd a la

ventana de criterios y alli seleccione Buscar
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=1 S

@ Buscar por clasificadores -

Elegidos:
Clasificado por

Y/0

Disponibles:

[+ - Localizaciones Territoriales
[ - Temas

Agregar

[+ + Actores Institucionales y Sodales

Ax:epbr][:?.a"rcelar]l
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Introduccidon a Operaciones en el archivo

Estando en el Ambiente archivo usted puede acceder a las Bandeja Todo/ Externa / Interna

1. Seleccione la bandeja.

2. Ubique la correspondencia que desea

3. Active la pestana Operaciones y le apareceran las opciones:

|_j . f:\ 1, ey 13 crrmnuenniiasacing Syt B30 i Qaaitides veacki.
—

— — \-&-" Ul Birmer 3

o ad. confirmacidn.

w= e Bandeja de Comrespondendla Interna

EE
N Sokuitu de wiltioes
— ™~ Toagn 1- BORHACHE i~ e f rarforeta o OLT/E0LY 8 i AT 4  — et
L rtera 7T
_1 p VDRI R Jﬁ i Rusra
g rpeicny -
§$ e A0 %‘I — AR Rutina
(a Toamtadia
_'I onbrmar 114/ 200y - EAR Ruilmna
g’ TERLE T Cadga reera: s
@ Brerderte
g o
@ T preiferia o deremEVE. Ordrans
q conpamde orss... e e e Cames
.G:L'J e
Percherie de |
v vl Emad !_
@ ... =
Emben
B L RAMIRET, DSCAR
Carge: COCRIDMADCH. TECHICS DE LA DIRECCICH DE ATENCION A LSLAAI0S
e DORECCION DF ATERCHON & LISLIARICS (TELEF.: S728-0000 EXT. 817}
Wabver
2-00 1
3 - ARCHTVG m
Imprimir
Imnprimit. ..

Podra imprimir la informacidn general de las caracteristicas de la

@ Buscar... -

correspondencia.

Buscar

Este es un acceso directo a la Blisqueda en el Archivo de la correspondencia con

Agregar...
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las mismas opciones de busqueda (ver el capitulo Archivo).

Elaborar Respuesta/ DerivaciOn

Permite elaborar una respuesta al destinatario de la correspondencia o derivar a
un tercer destinatario, quedando ambas correspondencia relacionadas por el
vinculo tematico.




3 Generar y
%: . transferir copia. ..

=
)E Anular
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Generar y Transferir copia

Esta opcidn le permitird enviar una copia simple Copia de una Correspondencia
que le ha sido transferida a un funcionario con un comentario de
transferencia personalizado. o una copia multiple Copia de una
Correspondencia transferida a un grupo de funcionarios con un mismo
comentario de transferencia. a los destinatarios, ingresar fechas de control,
agregar instrucciones o comentarios y quedarse con la copia 1 para realizar la
finalizacidn de su gestidn definitiva.

Ejemplo: Se envia una copia al Jefe de Prensa, de la nota de aceptacién de un
evento para éste lo promocione en los medios.

Anular

Si el usuario tiene atributos para anular la correspondencia, podra anular la
copia 1 de la correspondencia, dejando un registro en el archivo de la accién
tomada.

Este procedimiento se sigue cuando se quiere invalidar una correspondencia sin
posibilidad de reanudar su gestidn. Esta disponible para documentos de origen
interno o externo que no tengan copias en gestion y para el archivo.

Ejemplo: Un solicitud que ha sido presentada por tercera vez, (origen externo).
Una instruccion que ya perdié vigencia (origen interno)
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Imprimir

Esta opcidn le permitird imprimir el estado actual de la correspondencia, en el cual podra ver un
resumen de las caracteristicas principales de la correspondencia, como el asunto, los datos del
emisor y destinatario, entre otros. Esta informacidn es un reporte previo del estado actual de la
correspondencia que se esta elaborando. Haga clic en la opcién Imprimir.

1. Aparecerd la ventana de Reporte.

2. Haga clic en el icono imprimir para obtener un reporte de las caracteristicas de la
correspondencia.

3. Sidesea guardar el informe en disco, haga clic en el icono guardar.

S R e B B e

EL e bam st i med s g e e e e

L e
P rmiiw

Fresm ! i
EaEl A
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Buscar una correspondencia desde el Archivo

La busqueda en el archivo le permite detectar rapidamente una correspondencia especifica, utilizando
mas de 80 criterios para localizar la correspondencia que un funcionario ha gestionado, o que se han
gestionado en su drea, o en el debido caso, la correspondencia que han pasado por la institucién.

Una vez detectada la correspondencia podra establecer vinculos entre una correspondencia y otra, ya
sea como precedente o como derivada

1. Desde la consulta de bandejas, active la pestaia 3 Archivo y tendra a su disposicion las 3
opciones de busqueda: Todo, Externa, Interna,

2. Seleccione una de ellas y se activara la ventana de Busqueda que contiene 4 criterios:
e Generales

e  Emisores / Destinatarios

e Informacidn de la gestidn

e (Clasificadores

Ui, bhene L3 Correspoafenoas Oy i de geFian womd,
U, bene 3 oerespondencias tranutades esperandy confemacnn

£ ‘ |Buscar palabras en: | sin selecooner -
]| Gol Emsores/ Cadgo de regsvo:
o] | FHOF Destmataos |ﬁ'l:bderuuw: | Prigeidad: [

5 ™\ Informaddn dela de enviorec.: =
- &rﬂ gestidn tedo

4 Elaborado entre el - _!d: * ||=
ar. Tk Clasificadoces. . | Tpo: [5n selecaonar =
M‘ | @bpetivos: |5 selecoonar -

i |Lumunnﬁumg s

, m |“Hﬂﬁldﬂ= |5‘n seleccionar v] I

o [origen: | Ambos -

F

Generales

Le permite buscar una correspondencia :

1. Por medio de busqueda de palabras
Usadas en: el asunto, en la correspondencia, en las anotaciones, en los comentarios de
transferencia o en el nombre de los documentos anexos.

2. Porlaseleccién de datos principales de la correspondencia. Complete los datos y seleccione
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3. Buscar

Buscar correspondencias en todo el archivo

E |E_!.mﬁrpdd:ﬁsen: Sin selecdionar -
C¢[= Emisores | |(hl_igﬂdem
=48 Destinatarios
Grado de reserva: - |Prnldad: -
i 5 Informacion de la |p_|g¢indem -
%: Gk gestion
‘. |I§ld:|u'achmh'eel: o |[e|: >
| TEE Clasificadores... |1_'m= ’5"1 selecdionar .,l L
" |"~:_blﬂhm [Sm seleccionar vl
|Lh'mdc’|1[ismmg.:
N Resyltado: [Sm seleccionar v]
' ‘Crigen: Ambas -
| o
i
| @
| e p—
___ — -

Emisores / Destinatarios

1. Le permite buscar una correspondencia por medio de cualquiera de los campos de datos
personales. Complete los datos y seleccione

2. Buscar
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@ Buscar correspondencias en todeo el archivo _ p E@Iﬁ
IR misores [ Destinatarios L.

Apellidos:
Generales

Mombres:
Emisores | Mro, Documento: Sexo: -
Destinatarios

Institucidn: -
Informacicn de la Siglas:
gestidn

Ciudad: - Estado: -
Clasificadores... Pais: -

Buscar ] [ Cancelar ]

o ——-

. - e W T

Informacion de la gestion

Toda lai

ntervencién de un usuario dentro del sistema Transdoc es conocida como su gestidén y queda

registrada en el archivo. La informacidn de la gestidn esta relacionada con la elaboracién de la respuesta
a un documento, la transferencia a otro funcionario, dar por terminada la gestidén, entre otras, con un
registro que se puede buscar desde el Archivo.

Las opciones de busqueda en Informacion de la gestion son:

1.

Nombre: corresponde al usuario que dentro del directorio institucional Transdoc aparece como
funcionario.

Area: en esta opcidn se podrd buscar el listado completo de las dreas institucionales. Los
campos de btisqueda Nombre y Area son excluyentes. Esto es, no es posible combinar ambas
busquedas al mismo tiempo, sino que se debe escoger entre una u otra.

Que haya participado en la gestién: Combinada con el campo Nombre o Area y aplicando un
rango de fechas, se podra realizar una busqueda de una correspondencia en la que un
funcionario ha intervenido en cualquiera de los procesos. Por ejemplo, si la correspondencia le
fue transferida o la transfirid, estd elaborando respuesta, inclusive ha terminado su gestion,
entre otras.

Que actualmente esté gestionando: en esta opcidn, la bisqueda se realiza cuando un
funcionario tiene una correspondencia en cualquiera de sus bandejas (tanto interna como
externa) o bien pueda estar en elaboracién o pendiente de confirmar su tramite final.

Que haya finalizado: esta opcidn realiza bldsquedas de correspondencias cuyo tramite ha sido
confirmado y se encuentra sdlo en el Archivo.

Gestionado entre el... y el:defina un rango de fechas en el que desee encontrar una o varias
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correspondencias que apliquen con los criterios anteriores de bisqueda.

7. Limpiar: si desea borrar todos los criterios de busqueda y reiniciar con unos nuevos, aplique
esta opcion.

8. Buscar: Cuando aplique los criterios de busqueda de la gestidn, haga clic en Buscar. Aparecera
la ventana de correspondencias encontradas.

MNombre: a Toloza Amariz, Javier Enrique

(@) Que haya participado en la gestidn 9
() Que actualmente esté gestionando (") Que haya finalizado

Gestionado entre el: |zm5m13 v| yel |11msm13

Resultado de la bUsqueda

1. Sielresultado de la busqueda es de mdas de una correspondencia, aparecera el listado en la
ventana de Correspondencias encontradas. Ingrese a la que desea consultar, haciendo doble
clic. Dado que la gestion de una correspondencia implica ver su recorrido, veremos cémo
consultarlo desde el resultado de la bisqueda que hemos obtenido.

Ver el recorrido

2. Haga clic en la opcidn Copias. En el drea de informacidn aparecera el listado que indica el
recorrido que ha tenido cada una de las copias de la correspondencia.

3. Haga doble clic en el renglén de cualquiera de las copias para ver su recorrido.

4. Aparecera la ventana de Recorrido de la correspondencia, donde podra ver las fechas y horas
ademas del responsable de cada una de las transferencias.
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Asunto Cadigo Fechadeorigen  Procedenca Resultado ¢
= ges
7 Haga clic aqui para definir
b xt-Bol-13-006 37 1/INTERNO fOCT/ 1080/Oficko PRB [
* 1540 de fecha 20 de mayo de 2013,

Ext-Bol-13-003002/INTERNO/OC/586/Ofido PRE. | GOBOL-13-001324
NML SEC 0757 de fecha 3 de abril de 2013,

to iento de Pago de Sentendas  |GOBOL-13-001280 27/05/2013 Interna

o [S——————

E& Coracterisicas | [+ yier pesoluciones | &

@ o = Copia Estado Uitima gestién - (UG) Cargo -UG Area-UG  Fechayhora-
Destinatarios us
=) Haga che aq definir un filtre
@ Texto » 1|Terminada Toloza Amariz, Javier |Asesor Externo | Oficina de Control [3105/2013
| Envigue Interno 17:01:21
2 En gestin Vega Saltarén, Yolanda  [Jefe de Oficna | Oficina Asesora |31 SH13
| Isabel Juridica 17:

| ] Ver doc tos 5 Ver mensaj |§

)

Documentos |M.lm Exct-Bol-13-00637 L/ INTERNC (OCT 1080/0ficio PRE N 1940 de facha 20 de
Codigo: GOBOL-13-001392 Cogia: 2
* Corresp.
DQ reladonadas astre abezado de aqui p

- Fecha , Hora Nombre completo Comentarios de transferenca

1= Hags dh aqui para defing un fitra

b Bips2013 |
’Jlﬂlsﬂﬂﬂ 1701 Vegh Saltarén, Yolanda [sabel
| 2 Recorridos

2 - OPERACIONES <

Clasificadores

Le permite buscar correspondencia asociada a uno o mas clasificadores.

1.
2.
3.

Elija los clasificadores para su busqueda

Agregue.

Acepte los clasificadores seleccionados (Aparecerdn en la ventana de la izquierda). Volverd a la

ventana de criterios y alli seleccione Buscar
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@ Buscar por clasificadores - Eﬂ&u
Elegidos: Disponibles:
Clasificado por Y/O [ - Actores Institudonales y Sodales
[+ - Localizaciones Territoriales
[+ - Temas
i
Agregar

Ax:epbr][ﬂa"lcdar]l
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Respuesta / Derivacion

Vea cdmo elaborar una
respuesta y tramitarla 09:18

Para responder una correspondencia de origen externo realice de los siguientes pasos:

Ingrese a la correspondencia que desea responder, active la pestafia Operaciones, seleccione la opcidn
Elaborar respuesta y/o derivacidn. Se abrird la ventana para elaborar la respuesta a la correspondencia.

1. Aparecerd el cuadro de seleccién de Correspondencia Derivada que le preguntara si desea o no
enviar la respuesta al mismo emisor de la correspondencia. Realice la seleccién deseada.

L 1e R,

I Comptants da Lo Pphin e Bl stl B 50 Gibesnbins § L0 Beherad { piesupk
e BELERR0 i DRl B T O el B L8 S Bl O L Edluta B
Ploieis 4 CHlpess

Aparecerd entonces la ventana Elaborar correspondencia
1. Elijala carpeta
2. Seleccione el formato y elija siguiente

3. Agregue destinatarios y elija continuar

147



TRANSDOC -SIGOB 02 de Diciembre 2013

Seleccionar formato de correspondencia

1E Seleccionar carpeta de formatos
Seleccione la cagpets de formabos de correspondends que deses consultar: o

Vl

Seleccionar formato a utilizar

Seleccione o formabo de cormespondenca gue va a utlizar coma plantlla para la
elaboracidn de [ nueva comespondencas

@ Agregar ds F
mmﬂummu-nwnmmmmm Tiwmkmin pasdt Agreg
s correspondencs desde una ksta de cormeo previamente defirida,

ﬁﬂw o agregar desde futa | 51 Eieninar | &

Apeldos homires Dequmentn Cargo
Hagn dhe s parn defnir un fitro

Semetario de Gobierno

Aqui, ingresa la informacidn de la nueva correspondencia que esta creando con la funcién Elaborar :

Caracteristicas

1. Verifique los datos principales. Se debe hacer una clara descripcidn del Asunto, Tipo de
correspondencia, Prioridad, Grado de reserva, medio de envio y una seleccién del Objeto.

2. Indique si espera respuesta y la fecha en la que la espera.
Verifique el Emisor (firmante interno) de la correspondencia.
4. Seleccione un Formato final para la correspondencia que esta elaborando
e  Formato original en Word o Writer.

e Convertido a PDF, y luego de elegido el formato dele aceptar
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Destinatarios

1. Verifique el/los destinatarios. Haga doble clic sobre el nombre del destinatario para acceder a
sus datos.

2. Agregue mds destinatarios si lo desea. Como primera opcidn, debe buscar si el destinatario se
encuentra en el directorio institucional, haciendo clic en el botén Buscar...

Active limpiar y escriba sus criterios de busqueda. En caso no encuentre el destinatario

4. Haga un check en el recuadro y le aparecerad la ventana de registro de destinatario. Registre los
datos manualmente.

5. También puede agregar desde lista. Esta opcidn le permite agregar un grupo de destinatarios
pre-configurados.
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Texto

1. Seleccione Texto y el sistema le traerd ya cargados los datos del formato elegido. Focalicese en
la redaccidn de la correspondencia. Salga del word y al hacerlo el sistema le preguntara si desea
guardar los cambios, responda que si y las modificaciones seran incorporadas a la
correspondencia

Beinmia  Gonrmondmia Beam deln Peguasds
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_SOLICITUD DE CONCILIACION EXTRAJUDICIAL
AUTORIDAD COMPETENTE CONCILIADORA:

FECHA DE LA AUDIENCLA DE COMCILIACION:
o las .

CONYOCANTE: Haga chd Sgul pars S35l beed

ENTIDAD(ES) CONVOCADAS): Haga clc aqu parp gpcrby tawis

VERIFICACION DE REGUISITOS PETICION DE CONCILIACION | 51 | HOD
EXTRAJUDICIAL [Ari, & Dio. 1716 de 2000}
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quisn se dirige:
B) La incvidualizacion oe las pares y d& Sus nepresantaniss &
tuere &l case

€] Los diferencias que 58 quieren concliar y los hechos on gue e
fundamensan

Lt MEETEY |

La correspondencia permanecera en su bandeja En elaboracion en espera de ser tramitada.

Tenga en cuenta que desde este momento la correspondencia queda guardada en la Base de Datos del
sistema, lo que significa que Ud. puede ir a trabajar a otro punto de la red institucional sin el riesgo de
perder la informacidn.

Luego de elaborada la correspondencia, puede también:

Clasificarla
Anexarle documentos
Establecerle precedentes

La correspondencia volvera a la bandeja Todo. AlUn no tiene asignado un cddigo interno, lo que significa
que esta disponible para:

1. Suedicidn

2. Su tramitacion final

3. Sutransferencia a otro funcionario
4

Su eliminacidn sin dejar rastro de su gestidn previa.
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Generar y transferir copia de una correspondencia

Semar Este procedimiento se sigue cuando Ud. desea enviar una copia de una
E: 7 correspondencia que ya fue tramitada.

transFerir copia. ..
Momento 1: Tramitar

Ejemplo: El / la Titular contesta a una correspondencia enviada por
Transparencia Internacional (donde se le solicitaba la presentacidn de las
Metas de Gobierno), indicando que su solicitud sera atendida. En el mismo
acto, envia una copia al Jefe de Ceremonial dando la instruccidén de que se
organice el evento. (Copia 1: para el solicitante y Copia 2: para el Jefe de
Ceremonial. Ambas son generadas en el momento de la tramitacidn.)

Momento 2: Generar y transferir copia

Pero si ademads quiere solicitarle al Jefe de Prensa el reporte del impacto
mediatico de la presentacidn de las Metas, deberd buscarla en el Archivo y
utilizar la funcién Generar y transferir copia. (Copia 3)

Luego cuando se quiere convocar a las Ministras se puede generar una copia
multiple Copia de una Correspondencia transferida a un grupo de
funcionarios con un mismo comentario de transferencia. con un
comentario de transferencia indicando fecha, hora y lugar del evento. (Copias
4-6)

Para efectos pedagdgicos en este esquema aparece como referencia el Momento 1: de la tramitacidn, que es
indispensable para poder Generar y transferir una copia simple Copia de una Correspondencia que le ha sido
transferida a un funcionario con un comentario de transferencia personalizado. o una copia multiple Copia de
una Correspondencia transferida a un grupo de funcionarios con un mismo comentario de transferencia..
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Momento 1:
Tramitar
DESTINATARIO
- COPIA1 ; Solicitante
EMISOR

RECEPTOR DE

i s COPlA SIMPLE
—l ot COPIA z : Jefe de Ceremonial
| -
) RECEPTOR DE
Momento 2: COPIA SIMPLE
Generar y Transferir -
= o, COPIA3: Jefe de Prensa
g ——— u '- ,.
Bt
X o T - RECEPTORES DE
- - -:H“x COPIA MULTIPLE
= = 1 | -H- !
'.—-—:’ - COPIA 4 : Ministro Planificacidn
s N, @
S b

COPIAS : Ministro Economia

COPIAG : Ministro Obras Pablicas

Una vez que ha ubicado la correspondencia a la cual le va a generar una copia, realice el siguiente procedimiento:

1.

2
3.
4

Ingrese a ella haciendo doble clic.
Seleccione la pestafa operaciones
Elija la funcidn Generar y transferir copia.

Elija el destinatario para una copia simple Copia de una Correspondencia que le ha sido transferida a un
funcionario con un comentario de transferencia personalizado. o los destinatarios para una copia
multiple Copia de una Correspondencia transferida a un grupo de funcionarios con un mismo
comentario de transferencia..

Si lo desea establezca un plazo de control.

Escriba el comentario de transferencia Es |a instruccion u observacion que le envia el despacho que le
ha transferido la correspondencia. Metodoldgicamente se recomienda rigurosidad en su elaboraciény
en su lectura, ya que es el momento en que el funcionario focaliza sus ideas para lograr una
instruccién concisa con una clara descripcién de que es lo que se pretende obtener como resultado. .
Para elaborar el comentario de transferencia puede disponer de formatos parametrizados en el sistema.
Elija del ment desplegable el formato que desea utilizar, luego seleccione aplicar y proceda a
completarlo.

En caso de tener éste caracter de Resolucidn Oficial Aquella que, por no ser susceptible de recurso, se
considera como definitiva. Darle cardcter de Resolucidn Oficial a un Comentario de Transferencia le
permite reforzar la instruccion que esta impartiendo. , marque el recuadro.

Seleccione transferir

El sistema le pedira una confirmacion.

Automadticamente la copia de la correspondencia es enviada a su destinatario.
Si la correspondencia fue transferida a varios funcionarios a la vez, seguira apareciendo en su bandeja, con el fin
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de darle continuidad al control de ejecucidn de todas las copias transferidas, desde la bandeja Transferidas

Para controlar la gestidn de copias de una correspondencia use la funcién Copias de la pestafia de Informacién.
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Anular

Una vez que ha consultado la correspondencia y desea anularla, por no hacer parte de la gestién
institucional cotidiana, active la pestafia operaciones y elija Anular

1. Escriba el comentario de anulacidn.

2. Aceptey el sistema le solicitard una confirmacion.

Automadticamente la correspondencia es trasladada al archivo con un mensaje en el encabezado
que indica que fue anulada. Ndétese que difiere de la funcidn Eliminar.

% [l ol matreg por o cual ge aruleel f cormespondenc sl

La Seoretaris de Hacends remsrs b ¢ derscias & Ly oficna o
LT LN,

154



GUIA DE TRABAJO

MESA DE SALIDA

Funciones de la Mesa de Salida

Es la encargada de registrar y codificar toda la correspondencia que sale de la institucién, sea cual
sea su destinatario.

Sigue un procedimiento simple pero riguroso en su nivel de registro:

1. Cuando algln funcionario tramita una correspondencia y la deriva a Mesa de Salida, ésta
automaticamente recibe una alerta para programar el envio.

2. Elencargado del 4rea hace llegar a la Mesa de Salida la correspondencia fisica, firmada y
lista para ser enviada.

3. Con estos dos insumos, la Mesa de Salida programa eficientemente el envio de toda la
correspondencia institucional.

4. Llaentrega de cada correspondencia se realiza contra un acuse de recibo.

El procedimiento finaliza cuando se registra en el sistema el acuse de recibo digitalizado.

La correspondencia, los documentos que la acompafian y los que dan cuenta de su gestidn, siempre

se encontrardn en el Archivo, que con sus mecanismos agiles de busqueda, le permitiran tener a
disposicion toda la informacidn, para cualquier gestién futura
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Consulta en Mesa de Salida

il @ &

156

EE

| 1-comswra |

Pendientes de

recepaon para
EnVio a
destinatarios

Pendientes de
BrVio &
destinatarios

Pendientes de
confirmacién de
enfrega a
destinatarios

Reporte de
recepaon

Lmprimir

Pendientes de recepciOn para envio a destinatarios

Permite tener un listado de toda la correspondencia, que los funcionarios de los
distintos dmbitos de trabajo, haran llegar fisicamente a la Mesa de Salida, para
que ésta a su vez, gestione el envio a los destinatarios externos (o en algunos
casos internos también)

Estos registros aparecen en el listado, a partir del momento en que un
funcionario termina la elaboracién de una correspondencia y la tramita, acto en
el cual, la correspondencia recibe un cédigo oficial.

El objetivo de estos listados es advertir a la Mesa de Salida de toda la
correspondencia que deberd gestionar fisicamente y asi contribuir a una buena
gestion de los envios.

Pendientes de envio a destinatarios

Permite tener un listado de toda la correspondencia fisica que se encuentran en
la Mesa de Salida para enviar a sus destinatarios finales.

Estos registros aparecen en el listado, cuando el funcionario de Mesa de Salida
registra el recibo fisico de la correspondencia.

El objetivo de estos listados es facilitar el control, contrastando el listado de lo
que se esperaba recibir con lo que realmente se recibid.

Pendientes de confirmaciOn de entrega a destinatarios

Permite tener un listado de todos la correspondencia que ya tienen asignado un
responsable para su transporte y entrega.

Una vez la entrega se concreta, el encargado se acerca a la Mesa de Salida con el
acuse de recibo (sellos, firmas, fecha y hora de recepcidn, etc.) de la institucién
y/o destinario final. En este momento se puede realizar la digitalizacion del acuse
de recibo, para que se vincule electrénicamente a la correspondencia enviada.

El objetivo de este listado es facilitar el registro de los acuses de recibo de toda la
correspondencia enviada.

Reporte de recepciOn

Permite imprimir un reporte de todos la correspondencia que fue recibida por la
Mesa de Salida para iniciar el proceso de remisidn fisica a sus destinatarios
externos.

Imprimir

Permite imprimir los registros que se encuentran en la bandeja que esta siendo
consultada.
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Operaciones en Mesa de Salida

Asignar responsable de envio

pr
' Permite designar al funcionario que realizard el proceso de entrega fisica de

1 - CONSULTA la correspondencia al destinatario final.
2 - OPERACIONES Una vez designado el responsable, el registro de la correspondencia

-| aparecera en la bandeja pendientes de confirmacidn de entrega a

| Asignar destinatarios
% responsable de
envio
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Control en Mesa de Salida

ﬁs@a

1 - CONSULTA

158

2 - OPERACIONES

3 - CONTROL

R

] En gestion de
envio por otros

Buscar enviadas

Permite realizar bisquedas en el archivo de correspondencia que fue enviada
fisicamente a sus destinatarios.

Es una opcidn muy util cuando se necesita consultar el contenido o acuse de recibo
de una correspondencia.

En gestiOn de envio por otros funcionarios

Permite que el responsable de la Mesa de Salida realice un monitoreo tanto de sus
funcionario como de los Servicios de mensajeria externa (ejemplo: DHL, UPS, Fedex,
etc.) y en caso de existir atrasos importantes, realizar re-asignaciones.
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Proceso de trabajo

En el siguiente esquema mostramos cémo el TRANSDOC utiliza como metodologia de gestidn los
circuitos cerrados, promoviendo que toda solicitud o instruccidn tenga su respectiva respuesta,
evitando los cabos sueltos que interrumpen el proceso de una gestidn eficaz.

Estos circuitos, discriminados de acuerdo a su origen, estan apoyados por mecanismos de
consulta (mensajeria tipo chat) y de trabajo colaborativo.

Hemos pretendido a través de una situacion de trabajo especifica (despliegue la secuencia de
acciones) explicar los diferentes tipos de Correspondencia que maneja el sistema, los documentos
que la acompanan y los que acompanan su gestion, asi como también la gestion independiente de
sus copias.

3 5

ﬁ;"_} ﬁ O SECRETARIO _!F“} a g 1 JEFE DE

. CEREMOMIAL
: . R R :
__________ P !
' W
W Fa
Copia 2
2 /—_\ JEFE DE
Copia 1 PREMSA

RESPONSABLE DE
CORRESPONDENCIA DEL
1 JEFE DE GOBIERNG

MESA DE ENTRADA MESA DE SALIDA

SOLICITANTE
Circuito de . Circuitode
Correspondencia de Comrespondencia de
Origen externo Origeninterno
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L1:

Bandejas

LECCION 1

El TRANSDOC organiza la correspondencia en tres bandejas:

1.

Externa

Agrupa a toda aquella correspondencia que se recibe de otras instituciones o de la
ciudadania.

Esta es recibida y registrada por la Mesa de Entrada y enviada al despacho del responsable de
su gestion.

Interna

Agrupa toda aquella correspondencia elaborada al interior de la institucién y que una vez
finalizada es enviada desde otro despacho de la institucidn.

En Elaboracion

La bandeja en elaboracién permite ver la correspondencia que el usuario esta redactando en
respuesta a una correspondencia recibida, o elaborando una nueva.

Su caracteristica principal es que atin no tienen el cddigo interno ni la fecha de elaboracién.
Estas acciones se agregan al tramitar la correspondencia. Mientras tanto, es posible hacer
cambios en el texto de la correspondencia, cambiar tanto los emisores como sus destinatarios,
reasignar un formato distinto e inclusive eliminarla.

&t resaman.

|j . Bandeja de Correspondencia
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Toda la informacidn de la correspondencia transita por tres ambientes:

4.
5.
6.
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Operaciones con Bandejas de Correspondencia

Elabarar. ..
Marcar coma
a revisada

E Marcar coma no
revisada

(i Marcertodas

Elaborar
respueska vio
] derivacian

En gestidn por
otros
funcionarios. ..

%‘ Dejar
pendiente. ..

Todas las Bandejas
Elaborar

Esta opcidn le permite crear una nueva correspondencia.

Marcar como revisada

Esta opcidn le permite seleccionar correspondencia y
ponerle un check de revisado. Automaticamente el
sistema le quita el efecto de negrita.

Marcar como no revisada

Esta opcidn le permite seleccionar correspondencia y
quitarle el check de revision. Automaticamente el sistema
le pone el efecto negrita y la posiciona al inicio del listado.
Se utiliza para mantener un mejor control de aquello que
esta gestionando.

Marcar todas como revisadas

Esta opcidn le permite en una sola accidn seleccionar toda
la bandeja y ponerle el check de revisidn.

Elaborar respuesta y/o derivacion

Esta opcidn le permite elaborar una nueva
correspondencia, por respuesta o derivacion de la
correspondencia marcada, la cual quedara vinculada a la
correspondencia original. Posteriormente, a través de la
funcién Correspondencia relacionada, Ud podra visualizar
toda la correspondencia que tiene un vinculo con la que
estd consultando.

En gestiOn por otros funcionarios

Cuando esta opcidn esta disponible, le permite tener un
reporte del estado de gestidn de la correspondencia de
sus funcionarios subalternos, asi como también ingresar a
sus bandejas para tomar conocimiento del estado de
situacion de cualquier correspondencia.

SOlo Bandeja Interna y Externa
Dejar pendiente

Cuando esta opcidn esta disponible, le permite
seleccionar correspondencia y trasladarla a la bandeja de
pendientes para darle un tratamiento en otro momento.
Disponible sdlo para Bandejas Interna y Externa.
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SOlo Bandeja Tramitada a confirmar o En elaboraciOn

Tramitar
Tramitar

Esta opcidn le permite dar tramite final a una
correspondencia que ya fue codificada. Se utiliza cuando
un funcionario subalterno prepara la correspondencia,
finaliza la gestidn sobre la misma asigndndole el cédigo
correspondiente y la deja disponible para la firma de su
superior, quien podra hacer ajustes de ultimo momento.
El sistema controla que en los cambios realizados no se
hayan afectado o borrado el cddigo y la fecha
originalmente asignados.

SOlo Bandeja en ElaboraciOn

Eliminar

Eliminar
Esta opcidn le permite eliminar una correspondencia. No
deja rastro en el sistema, es decir es como si nunca
hubiese ingresado.

Imprimir etiquetas / sobres

i Ftiguetas v Esta opcidn le permite seleccionar correspondencia e
il sobres imprimir sus sobres o etiquetas cuando van a ser enviada
en forma fisica, fuera de la institucion.

Vea cdmo imprimir etiquetas
03:21

SOlo Bandeja Pendientes

Activar
Ackivar, ..

Esta opcidn le permite reiniciar la gestion de la
correspondencia.

SOlo Bandeja Transferida

Marcar como Marcar como controlada

controladas

Esta opcidn le permite eliminar de su bandeja de
Transferidas, correspondencia que ha finalizado su
gestion.

Ingrese a la correspondencia, tome conocimiento de la
Ultima accidn realizada y seleccione Marcar como
controlada y automaticamente desaparecera de la
bandeja de transferidas.
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L2: Consultar Correspondencia Externa

LECCION 2

En esta leccidn podra conocer el procedimiento de consulta de una correspondencia de origen
externo y cdmo ésta es transferida al responsable de su gestidn.

Podrd reforzar sus conocimientos viendo un video de la aplicacién en la herramienta.
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Introduccion: Informacion Correspondencia externa

Estando en el Ambiente de consulta:
1. Hagaclic en la opcidn Externa.

2. Leaparecera el listado de toda su correspondencia de origen externo Aquella correspondencia que se
origina fuera de la institucién (En otras instituciones o en la ciudadania). Ejemplo: Transparencia
solicita al Titular la presentacidn de las Metas. Ingrese haciendo doble clic en la que desea consultar.

3. Se activard la pestafia Informacidn. Podra realizar la consulta de todo el contenido de la
correspondencia. Podrd ponerse al corriente del cuerpo de la correspondencia. Tenga en cuenta que,
esta informacidn fue inscrita por los responsables de la Mesa de Entrada y es irremplazable.

Vea otros tipos de Bandejas del TRANSDOC
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Informacion

Caracteristicas
Caracteristicas

Aqui se encuentran los datos principales de la correspondencia externa o
interna segun sea el caso.

Emisores
Emisores
Aqui se ven todos los datos del emisor y su participacién en el directorio
institucional.
m Documentos Documentos digitalizados
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La correspondencia original y sus documentos anexos,todo ellos digitalizados se
puede ver a través de esta opcidn.

Wiy Anotaciones
@ Anaokaciones
Esta opcidn le permite dejar un registro de las acciones tomadas durante su

gestién. Estas se pueden visualizar en el recorrido de una correspondencia.
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Clasificadores
Clasificadores. ..
Clasificar una correspondencia significa asignarle una tipologia por tematicas o

ubicacidén. Funciona a manera de una etiqueta que asocia la unidad clasificada a
los tesauros del sistema que estan presentes en todos los mddulos del SIGOB.

Permite hacer un andlisis de correspondencia asociada a determinados temas,
actores o localidades de acuerdo al interés del momento, evaluar la
correspondencia ingresada y atendida, y con la lectura de los resultados
contribuir con la efectividad de la accidn del Titular

Vea cémo usar los clasificadores

Documentos anexos

Documenkos

anexos - . . .
Esta funcidn permite anexar documentos a la correspondencia o a cualquiera de
sus copias en gestion. De esta forma todos los involucrados en el proceso de
gestion tienen acceso a la informacién de soporte.

Vea cdmo adjuntar documentos a
una correspondencia 02:00

. Mensajes asociados
Mensajes

asociadas Aqui se lleva un registro de todas las consultas al respecto de una
correspondencia. Son aclaraciones solicitadas por las funcionarias cuando
tienen dudas acerca de lo instruido en el comentario de transferencia, pedidos

de opinidn, entre otros.

Vea cdmo hacer
consultas sobre 04:00

una

correspondencia

fﬁ Recorrido
et Recorrido

‘9 Es el histérico de las acciones tomadas durante la gestion de la
correspondencia. Aqui podrd leer las acciones tomadas por cada funcionario asi
como los comentarios de transferencia. También le reporta acerca de las
resoluciones, documentos o mensajes asociados.
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Comentario de Transferencia

Esta opcidn le permite visualizar la instruccidn que le envia el funcionario que le
esta transfiriendo la correspondencia. Metodoldgicamente se recomienda
rigurosidad en su elaboracién y en su lectura, ya que es el momento en que el
funcionario focaliza sus ideas para lograr una instruccién concisa con una clara
descripcidn de qué es lo que se pretende obtener como resultado.

Resoluciones

Esta opcidn le permite reforzar la instruccién del comentario de transferencia,
dandole cardcter de resolucidn.

Correspondencia relacionada

Esta opcidn le permite establecer vinculos entre una correspondencia y otra, ya
sea como precedente o como derivada.
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Transferencia entre funcionarios

Vea cédmo primer paso, cémo transferir una correspondencia y
como segundo, como consultar una correspondencia transferida a su despacho 04:00

Una vez que ha consultado la correspondencia, ya sea de origen externo u origen interno le ha adjuntado
un documento (si es pertinente) y desea transferirla a otro funcionario para que tome alguna accién,
seleccione la pestafia operaciones y elija Transferir.

1. Anote las acciones tomadas durante su gestion.
2. Elija el destinatario

3. Silo desea establezca un plazo de control.

4

Escriba el comentario de transferencia Es |a instruccién u observacion que le envia el despacho
que le ha transferido la correspondencia. Metodoldgicamente se recomienda rigurosidad en
su elaboracidn y en su lectura, ya que es el momento en que el funcionario focaliza sus ideas
para lograr una instruccién concisa con una clara descripcién de que es lo que se pretende
obtener como resultado.. Para elaborar el comentario de transferencia puede disponer de
formatos parametrizados en el sistema. Elija del menu desplegable el formato que desea utilizar,
luego seleccione aplicar y proceda a completarlo.

En caso de tener éste cardcter de Resolucidn Oficial Aquella que, por no ser susceptible de
recurso, se considera como definitiva. Darle caracter de Resolucién Oficial a un Comentario de
Transferencia le permite reforzar la instruccion que esta impartiendo., marque el recuadro.

5. Seleccione transferir. El sistema le pedira una confirmacién.

Automaticamente la correspondencia desaparece de su bandeja y es trasladada al despacho del
funcionario seleccionado como destinatario. Usted siempre tendrd capacidad de controlar toda la
correspondencia que le envid a sus subalternos consultando su bandeja de Transferidas

esp[EEamEERE|LZAIA S &

actal

dal tadks da b combipandensa b Binsler.

w

Excra dhemna hacer ol deinatan de s bamferenca.
b b ata de ura srsshucdn ofcal, indigueic: daramente marcands b canlla de wericacdn irferior.

[} Entn mm uris Rschaciin (ol | Erviar gl ol deviratars
A |ana B DEEAE|(EEEE|LAIL |G

168



EL INSTRUMENTO PASO A PASO

L3: Consultar Correspondencia Interna

LECCION 3

Si en la leccién 2 vimos como consultar una correspondencia de origen externo, en esta leccidon
veremos como consultar una de origen interno.

Podrd reforzar sus conocimientos viendo un video de la aplicacién en la herramienta.
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Introduccion: Informacion Bandeja interna

Vea cdmo consultar una
correspondencia de origen interno 02:00

Estando en el Ambiente de consulta:
1. Hagaclic en la opcidn Interna.

2. Le aparecera el listado de toda su correspondencia de origen interno Aquella correspondencia que se
origina en cualquier despacho de la institucién. Ejemplo: El responsables de la correspondencia del
Titular responde a Transparencia informando que la solicitud sera atendida y le envia copias a los
Jefes de Protocolo y Prensa.. Ingrese haciendo doble clic en la que desea consultar.

3. Se activard la pestafa Informacidn. Podra realizar la consulta de todo el contenido de la
correspondencia. Podra ponerse al corriente del cuerpo de la correspondencia.

Vea otros tipos de Bandejas del TRANSDOC

Aanis Tearmitierel por Barviads

Finga ok mou pae defrr un o

Ot ol 13- 00774 [INTERIG, L B3 [k | T oo Amariz, Javier

- BI-EFL O Vegs Searén, Yolinda Iﬁ.fﬁﬂﬂ]].
L] Bsabed o H" FONBEE G0 26538 de fecha doce |12] de | Enriger |
abrllde 2004

_} MM, - B - 00014 ¥egs Saltarén, Yolinda I3, 13 Uxi-Bol-13-0057%5 [IHTERRGOCL BEN O | Tokaa Assarts, Tavies .
Inabed @ PRI-EFG- 1529 de frcha B de suyo de | Dnoigee |
1% _—
GAMOL - 13-0001 14 Vrgs Saltarén, rolanda |
‘E . | Inabrl
| Tramiada m
il [ Gkt 8 WO g Salearde, Folacla mwoR -;.6 ta K el o BRI e AT
= ~, i Murnaris, Favecr reique
GUBOL 1T 9OT045  Martine: Telerin, COMPRPORIRAICE FRAITD ITSpUrTa.
Carillirss 'IE-c
Trgrafenda 4 Il
@ GOBOL- 13 SdiE Tanbier b, Caadia (Dot prieviapales
j Gy play de ‘@] Fexim
| GOBOL-13-(0998 Absarex Casbills, Ana
i O
& =T
GO - B3 -G DD Wegs Selardn, Volsnds b Tos: oA . :i otk
iﬁ o = M, - - SR Vegs Selarén, Yolinda i v
o & Prigrictad: Ungeree Heda Por M
areae Copac E]
M - B 00 3T Salarén, Yolanda
abel 2 s Ui Qs = EElS -
MM - 13- Q009D Absares Castilo, Ana G !
AL 13 DO Absarer Costalle, Ana Y -
| |Maris J omertare de
OB LY SO Tméncr Cusas, Clvsdia Farateenos embre Feendrai) Medna, Mo del M
EI e Cae Smfe de Chra
a 55 O e Cra de Goniryl Intrmg
3 - ARCHIVEH ] Tyl Comem.
J O
2 - OPERAC IS ‘e
InformaciOn

Caracteristicas
Caracteristicas

Aqui se encuentran los datos principales de la correspondencia externa o
interna segun sea el caso.

%m Destinatarios
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@ Anokaciones
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Aqui puede configurar la lista de destinatarios de la correspondencia

Texto

Aqui puede acceder al cuerpo de la correspondencia.
Sélo podra editarlo si la correspondencia estd en su BANDEJA EN
ELABORACION

Anotaciones

Esta opcidn le permite dejar un registro de las acciones tomadas durante su
gestién. Estas se pueden visualizar en el recorrido de una correspondencia.
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TEE Clasificadares. .,

Documentos
anexns

Mensajes
asociados

-
ré Recorrido

H Comentario de

172

Clasificadores

Clasificar una correspondencia significa asignarle una tipologia por teméticas o
ubicacién. Funciona a manera de una etiqueta que asocia la unidad clasificada a
los tesauros del sistema que estan presentes en todos los mddulos del SIGOB.

Permite hacer un andlisis de correspondencia asociada a determinados temas,
actores o localidades de acuerdo al interés del momento, evaluar la
correspondencia ingresada y atendida, y con la lectura de los resultados
contribuir con la efectividad de la accidn del Titular

Vea cémo usar los clasificadores

Documentos anexos

Esta funcidn permite anexar documentos a la correspondencia o a cualquiera de
sus copias en gestion. De esta forma todos los involucrados en el proceso de
gestion tienen acceso a la informacién de soporte.

Vea cémo adjuntar documentos a
una correspondencia 02:00

Mensajes asociados

Aqui se lleva un registro de todas las consultas al respecto de una
correspondencia. Son aclaraciones solicitadas por las funcionarias cuando
tienen dudas acerca de lo instruido en el comentario de transferencia, pedidos
de opinidn, entre otros.

Vea cémo hacer
consultas sobre 04:00

una

correspondencia

Recorrido

Es el histérico de las acciones tomadas durante la gestion de la
correspondencia. Aqui podra leer las acciones tomadas por cada funcionario asi
como los comentarios de transferencia. También le reporta acerca de las
resoluciones, documentos o mensajes asociados.

Comentario de Transferencia
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Esta opcidn le permite visualizar la instruccién que le envia el funcionario que le
estd transfiriendo la correspondencia. Metodoldgicamente se recomienda
rigurosidad en su elaboracidn y en su lectura, ya que es el momento en que el
funcionario focaliza sus ideas para lograr una instruccién concisa con una clara
descripcidn de qué es lo que se pretende obtener como resultado.

, Resoluciones
Resoluciones

Esta opcidn le permite reforzar la instruccidon del comentario de transferencia,
dandole caracter de resolucidn.

Correspondencia relacionada
*+ Carresp.

F ' . . . .
D relacionadas Esta opcidn le permite establecer vinculos entre una correspondencia y otra, ya

sea como precedente o como derivada.

d} Observacion
Tenga presente que dentro de las caracteristicas (datos principales) , siempre encontrard que las
correspondencias de origen interno se recibirdn a partir de la copia N° 2, dejando el registro en el
archivo de que la copia N° 1 tiene su origen en el emisor de la correspondencia, esto con el fin de
obtener desde dicha copia 1 el recorrido general de la correspondencia.
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L4: Transferir a un companero de trabajo

LECCION 4

Ya conociendo como consultar la correspondencia de origen externo e interno, en esta leccién
aprendera como transferir una correspondencia a un companero de trabajo, indicando un
comentario de transferencia o instruccion, dependiendo del caso.
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Transferencia entre funcionarios

Vea cédmo primer paso, cémo transferir una correspondencia y
como segundo, como consultar una correspondencia transferida a su despacho 04:00

Una vez que ha consultado la correspondencia, ya sea de origen externo u origen interno le ha adjuntado
un documento (si es pertinente) y desea transferirla a otro funcionario para que tome alguna accién,
seleccione la pestafia operaciones y elija Transferir.

1. Anote las acciones tomadas durante su gestion.
2. Elija el destinatario

3. Silo desea establezca un plazo de control.

4

Escriba el comentario de transferencia Es |a instruccién u observacion que le envia el despacho
que le ha transferido la correspondencia. Metodoldgicamente se recomienda rigurosidad en
su elaboracidn y en su lectura, ya que es el momento en que el funcionario focaliza sus ideas
para lograr una instruccién concisa con una clara descripcién de que es lo que se pretende
obtener como resultado.. Para elaborar el comentario de transferencia puede disponer de
formatos parametrizados en el sistema. Elija del menu desplegable el formato que desea utilizar,
luego seleccione aplicar y proceda a completarlo.

En caso de tener éste cardcter de Resolucidn Oficial Aquella que, por no ser susceptible de
recurso, se considera como definitiva. Darle caracter de Resolucién Oficial a un Comentario de
Transferencia le permite reforzar la instruccion que esta impartiendo., marque el recuadro.

5. Seleccione transferir. El sistema le pedira una confirmacién.

Automaticamente la correspondencia desaparece de su bandeja y es trasladada al despacho del
funcionario seleccionado como destinatario. Usted siempre tendrd capacidad de controlar toda la
correspondencia que le envid a sus subalternos consultando su bandeja de Transferidas
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L5: Elaborar nueva Correspondencia

LECCION 5

En esta leccién aprenderd a elaborar una nueva correspondencia usando los formatos
institucionales disponibles en el sistema.

Podrd reforzar sus conocimientos viendo un video de la aplicacién en la herramienta.
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Elaborar una nueva correspondencia

Vea cdmo elaborar una nueva
correspondencia 04:00

Ingreso
Siga una de dos acciones:

e Desde la ventana principal de la bandeja de correspondencia seleccione la pestafia
Operaciones y elija la opcién Elaborar.

e Abra una correspondencia externa y seleccione la pestafia Operaciones y elija la
opcion Elaborar respuesta y/o derivacion.
Si es respuesta de una correspondencia externa, aparecera el cuadro de didlogo de
correspondencia derivada, preguntandole si quiere enviarla a los emisores.

Luego de elaborada la correspondencia, puede también:

Clasificarla
Anexarle documentos
Establecerle precedentes
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L6: Responder una Correspondencia

LECCION 6

Con el proceso de elaboracién de una nueva correspondencia ya explicado en la leccién 5, ahora
aprendera a elaborar una respuesta, donde el sistema practicamente re-utiliza toda la
informacidn de la correspondencia externa y en pocos segundos nos permite tener listo el oficio
de respuesta.
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Respuesta / Derivacion

Vea cdmo elaborar una
respuesta y tramitarla 09:18

Para responder una correspondencia de origen externo realice de los siguientes pasos:

Ingrese a la correspondencia que desea responder, active la pestafia Operaciones, seleccione la opcidn
Elaborar respuesta y/o derivacidn. Se abrird la ventana para elaborar la respuesta a la correspondencia.

1. Aparecerd el cuadro de seleccién de Correspondencia Derivada que le preguntara si desea o no
enviar la respuesta al mismo emisor de la correspondencia. Realice la seleccién deseada.
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Aparecerd entonces la ventana Elaborar correspondencia
1. Elijala carpeta
2. Seleccione el formato y elija siguiente

3. Agregue destinatarios y elija continuar
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Seleccionar formato de correspondencia

1E Seleccionar carpeta de formatos
Seleccione la cagpets de formabos de correspondends que deses consultar: o

Vl

Seleccionar formato a utilizar

Seleccione o formabo de cormespondenca gue va a utlizar coma plantlla para la
elaboracidn de [ nueva comespondencas

@ Agregar ds F
mmﬂummu-nwnmmmmm Tiwmkmin pasdt Agreg
s correspondencs desde una ksta de cormeo previamente defirida,

ﬁﬂw o agregar desde futa | 51 Eieninar | &

Apeldos homires Dequmentn Cargo
Hagn dhe s parn defnir un fitro

Semetario de Gobierno

Aqui, ingresa la informacidn de la nueva correspondencia que esta creando con la funcién Elaborar :

Caracteristicas

1. Verifique los datos principales. Se debe hacer una clara descripcidn del Asunto, Tipo de
correspondencia, Prioridad, Grado de reserva, medio de envio y una seleccién del Objeto.

2. Indique si espera respuesta y la fecha en la que la espera.
Verifique el Emisor (firmante interno) de la correspondencia.
4. Seleccione un Formato final para la correspondencia que esta elaborando
e Formato original en Word o Writer.

e Convertido a PDF, y luego de elegido el formato dele aceptar
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1 - INFORMACTON Datos principales
[Aente: RE: Remision de INFORMACION Municion de Rio Viega (Bokvar)
R v—
g
GERIEE | [presentar une infamacin

Destinatarios

1. Verifique el/los destinatarios. Haga doble clic sobre el nombre del destinatario para acceder a
sus datos.

2. Agregue mds destinatarios si lo desea. Como primera opcidn, debe buscar si el destinatario se
encuentra en el directorio institucional, haciendo clic en el botén Buscar...

Active limpiar y escriba sus criterios de busqueda. En caso no encuentre el destinatario

4. Haga un check en el recuadro y le aparecerad la ventana de registro de destinatario. Registre los
datos manualmente.

5. También puede agregar desde lista. Esta opcidn le permite agregar un grupo de destinatarios
pre-configurados.
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Texto

1. Seleccione Texto y el sistema le traerd ya cargados los datos del formato elegido. Focalicese en
la redaccidn de la correspondencia. Salga del word y al hacerlo el sistema le preguntara si desea
guardar los cambios, responda que si y las modificaciones seran incorporadas a la
correspondencia
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La correspondencia permanecera en su bandeja En elaboracion en espera de ser tramitada.

Tenga en cuenta que desde este momento la correspondencia queda guardada en la Base de Datos del
sistema, lo que significa que Ud. puede ir a trabajar a otro punto de la red institucional sin el riesgo de
perder la informacidn.

Luego de elaborada la correspondencia, puede también:

Clasificarla
Anexarle documentos
Establecerle precedentes

La correspondencia volvera a la bandeja Todo. AlUn no tiene asignado un cddigo interno, lo que significa
que esta disponible para:

1. Suedicidn

2. Su tramitacion final

3. Sutransferencia a otro funcionario
4

Su eliminacidn sin dejar rastro de su gestidn previa.
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L7: Tramitar

LECCION 7

En esta leccidn aprenderd a tramitar una correspondencia. Este es el momento en que la
correspondencia recibe un cddigo que la identifica durante toda su gestion.
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Tramitar

Vea cdmo tramitar una
correspondencia 03:38

Una vez que ha elaborado la correspondencia y desea enviarla, seleccione la pestaia operaciones y elija
Tramitar.

PreparaciOn de la tramitacion

Usted debe elegir:
1. Su cédigo de tramitacion

2. Su opcidn para generar la correspondencia

e  Grupal: El sistema genera un sdélo cédigo para la correspondencia, que serd enviada a
todos los destinatarios.
Tenga en cuenta que los éstos sabran a quienes mas se esta enviando la
correspondencia ya que el apareceran los.

¢ Individual: El sistema genera tantos cédigos como destinatarios tiene la
correspondencia.

% Esta correspondenca be fue ransfends o 23042013 » s 10:26 3. =,
por Administrador, Transparencia Documental
LUitima modificacidn of 23/04/2013 a las 10:26 8. =, por Adminstradar, Transparends Documenital,
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ﬂg‘m — A e —— T e w .  w S )
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= ——— “‘I [ Codificador para tramitar
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=
GEMErar COrrespondenois

@ Grupal: Zep & una soly dencis drigida & todos los destnatanos.

) Irdnadual: | Se Qererard una conmespondenda por cada destinatano ¥ dejarl pendente de confrmaladn,
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Luego debe elegir su opcidn luego de tramitar:
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Tramitar a confirmar (dejar pendiente)

Esta opcidn se utiliza cuando un funcionario tramita una correspondencia pero deja opcidn de ajustes
finales por parte del firmante. (no permite el cambio del cddigo de registro asignado).

Estando al interior de la correspondencia active la pestafa Operaciones y seleccione Tramitar.
1. Seleccione dejar pendiente

2. Acepte

d) Observacion
La correspondencia podra ser consultada desde la Bandeja Tramitada a confirmar, en el ambiente
de Consulta. Desde alli podra acceder a la correspondencia y confirmar el trémite cuando lo
considere conveniente.

1 - INFORMACTON Fod]
'—d Esta correspondenca be fue ransfends o 23042013 » bs 10:25 5. =,
[ Y | rasdhor, T ia Documeental
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i | i@ Dejar pendiente:  La cormespondenda quedard pends = BT defi
) PFinaskzar: La eosmespondeancis serd tramitsds y s gestidn firakzads definthvamente.

28

Imllcm'-]_

—

Tramitar - finalizar

Estando al interior de la correspondencia active la pestafia Operaciones y seleccione Tramitar.
1. Seleccione el botdn Finalizar.

2. Haga clic en el cuadro de seleccién Abrir documento final, con el fin de poder ver el resultado final
de la correspondencia e imprimir el documento si asi lo desea.

3. Sidesea enviar copias a otras funcionarias del drea, haga clic en el cuadro de seleccién de Enviar
copias luego de tramitar. Puede enviar copias a personas externas, siempre y cuando esté
registrado su correo electrénico en el directorio institucional.

4. Para enviar una respuesta fisica al destinatario de la correspondencia, haga clic en el cuadro de
seleccidn Enviar correspondencia a Mesa de Salida.
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5. Haga clic en Aceptar.

6. Aparecerd el Ultimo cuadro de confirmacidn. Haga clic en Si para culminar la confirmacién del
tramite antes pendiente. La correspondencia se ha tramitado y su consulta estara disponible ahora
en el archivo general de la correspondencia.

por Admindstrador, Transparencia Doumental
Ultma sodficacdn o 22/04/2013  las 10:26 8. = por Administrasder, Transparencs Documental,

Datos principal

= [ESEETS-)
Trarritas LY Wt a =
@ Este documenio serd convertido a FDF sin firma digital,
| Codificador para tramitar
7 gelecoione of codficador que thzard para tramitar by cormespondencs
sxpeeerX05 -
| Generar comrespondencia
La cor fencia tene viarios de Erchgue of modo de tramitacdn gue se reslizarsc
& Grupat: Se generarh una sola corespondenca dirigidn & todos los destinatanios,
I 1 Lo 4 por cards ¥ dejars :
|
die bramitar
& ué 52 hard kuego de tramitar | comrespondenda:
Desjar p La comesp umdiard o s su posberion Sramita
| ) Pinalzar: Lacor sarh ramitads ¥ Su gesson define

£ brir documento &l firal
Errviar copiag luego de tramitar 6 Los destnatarios

1 Ervviar la conesnondencia & Mesa de salida: ?
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Confirmar Tramite

Ud puede_tramitar una correspondencia sin necesariamente finalizarla. Toda esta correspondencia va a
la Bandeja Tramitada a confirmar.
Estando en esta bandeja:

Seleccione la correspondencia a la que desea tramitar definitivamente. Haga doble clic sobre
la seleccidn.
Active la pestafia Operaciones

Aparecera una nueva ventana, elija Confirmar tramite.

En la ventana de confirmacidn de tramite seleccione el formato digital que quiera asignar al
documento final, bien sea en formato de texto (MS Word u Open Office) o en formato PDF.

Si desea enviar copias a otros funcionarios del 4rea, haga clic en el cuadro de seleccién de
Enviar copias luego de tramitar.

Para enviar una confirmacidén del tramite final al destinatario de la correspondencia, haga clic
en el cuadro de seleccidn Enviar correspondencia por correo electrdnico.

Haga clic en el cuadro de seleccién Abrir documento final, con el fin de poder ver el resultado
final de la correspondencia e imprimir el documento si asi lo desea.

Haga clic en Aceptar.

Aparecera el ultimo cuadro de confirmacidn. Haga clic en Si para culminar la confirmacién del
tramite antes pendiente.
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L8: Buscar en Archivo

LECCION 8

En esta leccidn aprenderd a archivar la correspondencia que ha recibido en su despacho y que no
requieren de otra accidn, y asi darlos de baja de su bandeja de gestidn de correspondencia. Aqui
podra investigar a profundidad los mas de 80 criterios de busqueda que tiene el sistema para
ubicar una correspondencia en particular.
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EL INSTRUMENTO PASO A PASO

Terminar gestion

Estando en su bandeja de Correspondencia, haga doble clic en la que desea finalizar y active Operaciones y
realice los siguientes pasos:

1. Eneldrea de trabajo en blanco, registre las acciones que se realizaron durante la gestidn de la
correspondencia. Este registro permanecera disponible para la consulta desde el Archivo.

2. Con el fin de calificar positiva, neutra o negativamente la gestién, haga clic en el cuadro
desplegable de Resultado de la gestidn y seleccione una de las opciones disponibles.

3. Paraaquellas correspondencias que no necesitan de un retorno de solucidn, marque la casilla de
verificacidn Esta correspondencia NO requiere respuesta. De esta manera el archivo no marcara
esta correspondencia como No respondida o No atendida a tiempo.

4. Haga clic en Aceptar.

5. Haga clic en Si para culminar la accién.

(b Observacion
Toda correspondencia externa deberd pasar por este procedimiento para que pueda salir de las
bandejas Todo y Externa. A partir de este momento pasara a ser consultada desde archivo.
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Buscar una correspondencia desde la Consulta /
Operaciones

La busqueda en el archivo le permite detectar rapidamente una correspondencia especifica,
utilizando mas de 80 criterios para localizar la correspondencia que un funcionario ha gestionado,
o que se han gestionado en su drea, o en el debido caso, la correspondencia que han pasado por
la institucidn.

Una vez detectada la correspondencia podra establecer vinculos entre una correspondencia y
otra, ya sea como precedente o como derivada

Estando al interior de una correspondencia, activar la pestafia Operaciones y seleccionar BUSCAR.

1. Le aparecerd el menu desplegable con 3 opciones de busqueda: Todo, Externa, Interna

1 - INFORMACTON
: Esta cormespondenca b fue ransferida of 23042013 o s 10:26 8. =,
Dacumental

2 - OPERACTOMES oo Admanistradors, Transparencia
Uibma o ol 23/04/2013 & las 10:26 a. m, por Adminigirader, Trarsparencis Dooumental,

[Eecharespstn: | 17/05/2013

una vez elegida la opcidn, accederd a los distintos criterios de busqueda
e  Generales

e Emisores / Destinatarios

e Informacidn de la gestidn

e (Clasificadores
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