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GLOSARIO

Acta. Documento que consta lo sucedido, tratado o acordado en una
o1
reunion.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, formay soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad
publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando
aguel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o
institucién que los produce y a ciudadanos, o como fuentes de la historia.?

Archivo publico. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades
oficiales y aquellos que se deriven de la presentacion de un servicio publico
por entidades privadas.?

Archivo privado de interés publico. Aquel que por su valor para la
historia, la investigacion, la ciencia o la cultura es de interés publico y
declarado como tal por el legislador.?

Archivo total. Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.?

Circular. Es una comunicacién interna de caracter informativo o instructivo
dirigida a varios destinatarios. Se utiliza para dar a conocer actividades de
la entidad, asi como las normas generales y asunto de interés comun. *

Correspondencia. Son todas las comunicaciones de caracter privado o
publico que llegan a las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo
del funcionario.

Comunicaciones internas y externas. Son documentos mediante los
cuales se informa a los interesados, ya sea a los funcionarios de la entidad
0 apersonas ajenas, sobre las decisiones adoptadas en un asunto
determinado. *

Conceptos. Son escritos de caracter general o particular, internos o
externos, mediante los cuales se precisan, aclaran o resuelven consultas
técnicas, cientificas, administrativas o juridicas. *

LINSTITUTO NACIONAL DE SALUD, Manual de Archivo y Correspondencia, Bogota D.C. 2005
2 CONGRESO DE COLOMBIA, Ley 594 de 2000, Archivo General de la Nacion, Santa Fe de Bogota D.C.



> Debian. Sistema Operativo Linux de software libre pre-compilado y
empaquetado.

» Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por
una entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.*

» Documento original. Fuente primaria de informacion con todos los rasgos
y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.*

» Gestion documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.*

» Informacion documental. Se considera a toda aquella informacion
contenida en un soporte permanente e inalterable o documento.?

» Memorando. Es una comunicacion oficial personalizada de caracter interno
gue se emplea para trasmitir informacion, dar orientacion y pautas a las
dependencias de la entidad, con aspectos informativos, de control,
coordinacién o de tramite relacionados con la gestién de la entidad. 2

» Nota Interna. Es una comunicacion de caracter interno, cuyo fin es trasmitir
informacién urgente o remitir documentacion de pronto tramite. ?

» Oficio. Es una comunicacion oficial escrita que se utiliza para dar un
mensaje, suministrar informacion, consultar o enviar una respuesta a otra
entidad, persona natural o juridica sobre asuntos especificos de
competencia de quien lo expide.

» Patrimonio documental. Conjunto de documentos conservados por su
valor histérico o cultural.*

» Soporte documental. Medios en los cuales se contiene la informacion,
segun los materiales empleados. Ademas de los archivos en papel
existente los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos,
orales y sonoros.*

» Php. Hypertext Preprocessor, es un lenguaje de programacion interpretado
de alto nivel embebido en paginas HTML y ejecutado de lado del servidor,
ademas es gratuito e independiente de la plataforma.

! CONGRESO DE COLOMBIA, Ley 594 de 2000, Archivo General de la Nacién, Santa Fe de Bogota D.C.
ZINSTITUTO NACIONAL DE SALUD, Manua de Archivo y Correspondencia, Bogota D.C. 2005



RESUMEN

El Médulo de Radicacién de Correspondencia orientado a la Web para el control
del flujo de documentos publicos en la Gobernacion de Narifio, surge por la
necesidad de fiscalizar la ruta de los documentos publicos generados y recibidos
en las diferentes dependencias de la entidad.

La estructura, disefio e implementacion del M6dulo de Radicacién se soporta de
de acuerdo a la red interna que posee la Gobernacion, lo cual posibilita que todas
las dependencia de la entidad se encuentren interconectadas y de esta manera se
pueda sistematizar diversidad de procesos entre los cuales se encuentra el control
del flujo de documentos publicos. A si mismo permite hacer seguimiento a cada
uno de los documentos desde su registro hasta su destino final lo que permite que
sea una herramienta confiable para evitar la pérdida de documentos en la entidad.

La Implementacion del Modulo de Radicacién de Correspondencia se inicio con la
Recoleccion y andlisis de informacion, Andlisis del estado actual del maddulo,
Estudio de la estructura del médulo, Estudio y analisis del funcionamiento del
modulo, luego se estableci6 un manual de procedimiento y politicas de uso, se
implemento y finalmente se Socializ6 y Capacitd a funcionario y secretarias
posterior a estas actividades se establecieron algunas mejoras y sugerencias.

El Mdédulo de Radicacién esta desarrollado bajo Plataforma Linux - Ubuntu,
Lenguaje de Programacion PHP, un lenguaje disefiado para la creacién de
paginas Web dindmicas que se ejecuta del lado del servidor lo cual posibilita que
pueda ser ejecutado desde clientes con multiples plataformas. La base de datos
esta desarrollada en Postgres.



ABSTRACT

Filing Module Correspondence oriented Web for controlling the flow of public
documents in the Interior of Narifio, arises from the need to control the path of
public documents generated and received in the different units of the entity.

The structure, design and implementation of Filing Module is supported in
accordance with the internal network that pose the Interior, which enables all units
of the entity are interconnected and thus can systematize diversity of processes
including is controlling the flow of public documents. The track itself allows each of
the documents from registration to the final destination which allows it to be a
reliable tool to prevent loss of documents in the state.

Module Implementation Filing of Correspondence began with the collection and
analysis of information, analysis of the current state of the module, study the
structure of the module, study and analysis of the functioning of the module, then
set up a manual of procedures and policies use, was implemented and finally
socialize and train officials and secretaries after these activities were established
some improvements and suggestions.

Filing Module Platform is developed under Linux - Ubuntu, PHP Programming
Language, a language designed for creating dynamic Web pages that runs on the
server side which enables customers to be launched from multiple platforms. The
database is developed in Postgres.



INTRODUCCION

Durante mucho tiempo la carencia de procesos y tecnologias en a poyo a la
fiscalizacion y control del flujo de documentos en entidades publicas y privadas,
ha incurrido a que la informacién documental producida por dichas instituciones no
tenga un tratamiento adecuado y hoy por hoy en su mayoria se encuentran
dificultades que no pueden desconocerse por ser una realidad que afrontan. Por
tanto el Archivo General de la Nacién contempla esta situacion para que sea
superada como un capitulo aparte para su atencion y desarrollo.

La implementacion de nuevas tecnologias enfocadas a los proceso de Gestion
Documental se han convertido cada vez mas necesarias para las organizaciones
publicas y privadas, ya que su finalidad se han enfocado a salvaguardar la
informacion documental, informacion documental que hoy en dia se ha reconocido
COmMO un recurso necesario y de apoyo estratégico en el cumplimiento de su
mision con base en los antecedentes, el alcance de los objetivos y la
supervivencia misma en un entorno cada vez mas exigente, lo que hace relevante
masificar el uso de procedimientos y tecnologias que orienten este proceso.

La Gobernacién de Narifio, es una entidad publica que a lo largo de su historia ha
tenido gran importancia en el &mbito regional, nacional e internacional y es por tal
razon que debe cumplir a los principios y mandatos de la ley contemplados por
organismos y entidades de fiscalizacion. Ademéas, como administracion publica
departamental debe ser pionera en cuanto a innovaciones tecnoldgicas de apoyo
al cumplimiento de sus funciones y procesos internos.

En el presente documento se sustenta el desarrollo del trabajo de grado para optar
al titulo de Ingeniero de Sistemas de la Universidad de Narifio, cuyo objetivo fue
Implementar el Modulo de Radicacion de Correspondencia Interna y Externa,
segun acuerdo con la ley 594 de 2000 en la Gobernacion de Narifio.

Durante este proceso se desarrollo una serie de actividades encaminadas a la
Implementacion del Médulo de Radicacion de Correspondencia en la Gobernacion
de Narifio segun acuerdo con la ley 594 de 2000 del Archivo General de la
Nacion, las cuales contribuyeron a mejorar el proceso convencional que se estaba
utilizando y hacer un mejor control y seguimiento del flujo de documentos en la
entidad. El nuevo sistema de radicacion de correspondencia esta implementado
en las dependencias centralizadas de la Gobernacién de Narifio.



MARCO GENERAL DE LA INVESTIGACION

TEMA

Titulo. Implementacién del Médulo de Radicacion de Correspondencia Interna y
Externa en la Gobernacion de Narifio, Segun Acuerdo con la Ley 594 del 2000.

Linea de investigacion. La linea de investigacion en la cual estd enmarcado el
presente trabajo de grado corresponde a sistemas computacionales, ya que en su
desarrollo se llevan a cabo fases de Analisis, Evaluacion e Implementacion,
definida y aprobada por el programa de Ingenieria de Sistemas de la Universidad
de Narifio.

Alcance y delimitacidon. El presente proyecto aborda las fases de analisis,
evaluacion e implementacion del modulo de radicacion de correspondencia interna
y externa de la Gobernacién de Narifio, los procesos en los cuales se desarrollan
las actividades planteadas son; Administracion Tipo de Documentos,
Administracion Tipo de Ente Externo, Administracion de Zonas, Administracion
Datos Base, Borrar Documento, Buscar Documento, Diario Documentos, Diario
Mensajeria, Nuevo Documento Externo y Documento Interno, Reporte Solicitud
Mensajeria.

Después de analizar y evaluar la funcionalidad del moédulo se planten algunas
adecuaciones de acuerdo a las necesidades del usuario. Ademas durante todo
este proceso se elaboro manual de usuario, manual de procedimientos y se
establecieron normas y politicas de uso para la implementacion del moédulo de
radicacibn de correspondencia y finalmente se capacito a funcionarios y
secretarias en cuanto al manejo del sistema y los beneficios que trae el nuevo
procedimiento de radicacion respecto al actual.

Modalidad. La modalidad en la cual esta centrado el presente trabajo de grado
corresponde a pasantia de tiempo completo desarrollado en la Gobernaciéon de
Narifio; pasantia es una de las modalidades para optar al titulo profesional de
ingeniera de sistemas, modalidad aprobada por el programa de Ingenieria de la
Universidad de Narifio.

18



DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Planteamiento del problema. Actualmente dentro de la entidad el proceso de
radicacion de documentos publicos como son acuerdos, resoluciones, oficios,
circulares, actas, solicitudes, entres otros se realiza basicamente de manera
manual y tradicional, lo cual imposibilita hacer un seguimiento y control exhaustivo
de del flujo de documentos que llegan y salen de las diferentes dependencia de la
Gobernacion de Narifio. Y por el contrario en el desarrollo de la gestion publica es
necesario promover la defensa, control y seguimiento de la informacion
documental como parte constitutiva del patrimonio documental de la nacion y la
memoria colectiva de los pueblos.

La Gobernacion de Narifio como entidad publica departamental, maneja grandes
volimenes de documentos tanto internos como externos, pero sin embargo
actualmente no cuenta con la implementacion de un sistema informatico que
soporte la conservacion, control y seguimiento del material de archivo existente y
el que produzca la administracion; por el contrario los medios existentes para
manejo de la correspondencia que estd bajo su responsabilidad, son medios
tradicionales que dificulta este procedimiento y en consecuencia entorpece el buen
desempeiio de sus funciones.

Cabe resaltar que la carencia de un medio que permita radicar y fiscalizar la
informacion documental en las diferentes dependencias de la entidad, da pie a que
haya correspondencia que no llegue a tiempo o simplemente no alcance su
destino final y en consecuencia la entidad no hace llegar la contestacion que se
requiera a cada documento, y esto sin desconocer que muchos documentos llegan
a la entidad a titulo personal y de caracter urgente.

Por lo expuesto anterior se sustenta la necesidad de implementar el M6dulo de
Radicacién de Correspondencia Interna y Externa, que contribuya a controlar y
hacer un seguimiento eficiente para evitar perder o extraviar la informacion que es
de vital importancia para la administracion departamental.

Formulacion del problema. ¢lmplementar el Modulo de Radicacion de
Correspondencia Interna y Externa, le permitira a la Gobernacion de Narifio hacer
mas eficiente el control y seguimiento de la informacion recibida y enviada que
esta bajo su responsabilidad?

19



Sistematizacion del problema

» ¢COmo hacer mas eficiente el seguimiento y control a la informacién

documental de la Gobernacion de Narino?

¢,Como controlar el flujo o ruta de la informacién recibida y enviada a la
Gobernacién de Narifio?

¢, Cémo implementar el Médulo de Radicacién de Correspondencia Interna y
Externa, dando efectivo cumplimiento a los principios que rigen las normas
legales de la entidad y disposiciones del archivo general de la nacién
mediante la ley 594 de 2000?

¢,Como masificar en las diferentes dependencias de la Gobernacion de
Narifio, el uso del Modulo de Radicacién de Correspondencia Interna y
Externa en cumplimiento a la Ley 594 de 2000 del Archivo General de la
Nacion?

OBJETIVOS

Objetivo general. Implementar el médulo de radicaciébn de correspondencia
interna y externa en las diferentes dependencias de la Gobernacion de Narifio,
segun acuerdo con la ley 594 de 2000 del Archivo General de la Nacion.

Objetivos especificos

>

Actualizar procedimientos y funciones acopladas a un nuevo modelo de
radicacién y procesos de control interno de correspondencia.

Configurar el Modulo de radicacion de correspondencia de manera
congruente a los procesos internos de manejo y control de documentos de
la Gobernacién de Narifio.

Capacitar a los usuarios del Sistema de Radicacion sobre su manejo y los
beneficios que trae el nuevo procedimiento de radicacion respecto al actual

Implantar un Sistema de Radicacion orientado a la Web que permita
aprovechar los recursos de la red institucional de la Gobernacion de Narifio.

20



JUSTIFICACION

La carencia de estrategias para controlar y fiscalizar el flujo de documentos en la
entidad contribuye a la perdida de informacion documental y hace que comience a
almacenar grandes cantidades de papel sin muchas veces conocer alternativas
gue contribuyan a mejorar la administracion de sus documentos, asi como su
posterior recuperaciéon, lo cual puede generar caos o ruido en el momento de
tomar decisiones transcendentales en la entidad.

Hoy por hoy la informacién documental se convierte en un patrimonio propio de las
organizaciones publicas o privadas, un activo valioso que determina el futuro de
las mismas y el de toda una region, razén por la cual es necesario hacer uso de
sistemas informaticos o tecnologias que hoy en dia estan a nuestro alcance para
dar un tratamiento eficiente de la misma.

La Gobernacion de Narifio como entidad publica del estado y de acuerdo con la
Ley 594 de 2000 que dicta la Ley General de Archivo para entidades publicas y
privadas que cumplan funciones oficiales, esta en la necesidad de crear e
implementar estrategias informéaticas en apoyo al cumplimiento de su mision
dando mayor eficiencia en cuanto a la recuperacion, conservacion, control y
seguimiento del material de archivo recibido y el que produzca la entidad.

Desde sus inicios la implementacion de un Sistema de gestién de documentos se
ha fundamentado como un gran apoyo a la organizacién administrativa de las
instituciones y entidades, cuyo objetivo ha estado enfocado a mejorar la calidad en
su gestion como recurso de soporte estratégico y de informacion para quien asi lo
requiera, con el fin de conservar y difundir el patrimonio documental.

La implementacion del Mdédulo de Radicacion de Correspondencia Interna y
Externa en la diferentes dependencias centralizadas de la Gobernacién de Narifio
permite que la entidad pueda desarrollar un control eficiente de los documentos
gue llegan y salen de ella, por otra parte, el desarrollo de este proyecto le permite
a esta entidad publica hacer un seguimiento mucho mas eficiente de la ruta que
tomara cada documento, acelerando procesos y prestando un mejor servicio a la
comunidad. Por tanto es relevante la implementacion del Médulo de Radicacion en
la entidad dando cumplimiento a politicas de conservacion, control y seguimiento
de la informacion de manera segura y ademas garantizando que su destino final
sea a la persona indicada en el momento indicado.
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ANTECEDENTES

El conjunto de normas, técnicas y practicas usadas para administrar y controlar el
flujo de documentos que se generan en entidades publicas y privadas, al igual que
la recuperacién de informacion desde ellos, la eliminacién de aquellos que ya no
sirven y la conservacion indefinida de los documentos mas valiosos, aplicando
principios de andlisis y racionalizacion, son actividades casi tan antigua como la
escritura, que naci0 debido a la necesidad de "documentar® o fijar actos
administrativos, transacciones legales y comerciales por escrito para dar fe de los
hechos. Este tipo de documentos se plasmaron sucesivamente en tablillas de
arcilla, hojas de papiro, pergaminos y papel, cuya gestion se fue haciendo cada
vez mas compleja a medida que crecia el tamafio de los fondos documentales, de
aqui la creacion de sistemas computacionales encaminados a solventar la
problematica de gestion que ha existido y que aun existe en muchas entidades. A
continuacion describiremos algunos sistemas dedicados a este fin.

» Sistema radicador de correspondencia: Es un modulo de radicacion de
documentos desarrollado e implementando en la universidad del valle, el
cual permite a las Dependencias de la Universidad ingresar la informacion
necesaria de los documentos que se reciben o se envian, permitiendo un
mejor control y tramite de los mismos; como dependencia de la
Universidad, la oficina de Correo realiza los tramites necesarios con la
documentacion que recibe externa e internamente (la generacién de sus
hojas de ruta de reparticién y recibo de correspondencia, entre otras), Las
opciones que se pueden efectuar desde el panel del mdbdulo de
correspondencia estan sujetas al perfil del usuario que entra a la
aplicacion.*

» Orfeo Gpl: Es una herramienta de Gestion Documental y de Procesos, que
permite gestionar electrénicamente la produccion, el tramite, el
almacenamiento digital y la recuperacion de documentos, evitando su
manejo en papel, garantizando la seguridad de la informacion y la
trazabilidad de cualquier proceso que se implemente mediante su
funcionalidad. Orfeo no es solo un Sistema de Gestion de Documentos,
sino que ademas es un sistema de gestion de los procesos de la Empresa o
Entidad, ademas permite la incorporacién de los procesos propios de las
organizaciones optimizando su gestion y control y facilitando si se requiere
la certificacion de la calidad de los mismos.?

! http://www.universidaddel valle.edu.co/manualoperariodependencia.html
2 http://orfeogpl.info/wiki/index.php/OrfeoWiki
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» Infoviews content manager™ - ICM: Constituye un conjunto de soluciones
verticales en ambiente Web disefiadas para cubrir los requerimientos
especificos de administracion, control y busqueda de informacion en los
diferentes tipos de organizaciones publicas o privadas. El software
administra el ciclo completo de vida de la informacion a través de sus
diferentes etapas, que incluyen la generacién, digitalizacion, captura,
indexacion, control de versiones, almacenamiento, publicacion, proteccion,
distribucion, enrutamiento, automatizacion y/o preservacién de todos los
documentos corporativos o0 institucionales como facturas, documentos
legales, documentos técnicos, declaraciones de impuestos, recibos de
nomina, oficios, expedientes de empleados, presentaciones, proyectos,
correos electrénicos y mas.*

» Documany: Es un sistema de gestion documental bajo tecnologia web
adaptable dentro de una Intranet/Extranet. Este sistema tiene un archivo
electronico de documentos seguro y centralizado. Es una herramienta
concebida para compartir, distribuir y gestionar la documentacién de una
organizacion en formato digital, ademas bajo tecnologia web que facilita el
acceso simultaneo de usuarios desde lugares distintos a documentos
compartidos. Ademas los documentos estan mas seguros, porque evita la
manipulacion, deterioro y pérdida de los mismos, mediante técnicas de
seguridad con la utilizacién de backups o copias en remoto, etc. Igualmente
este software reduce el tiempo de busqueda y localizacién de todo tipo de
documentos archivados, gracias a la centralizacion de su base de datos en
un servidor al que se accede a través del navegador del PC del usuario.

» Open text document server, alchemy edition: Es un software capaz de
crear un potente archivo digital para las organizaciones. Un archivo seguro,
al cual poder confiar toda la documentacién independientemente del
formato en que se encuentre, y al cual poder acceder para localizar los
documentos en cuestidon de segundos. Es la solucién ideal para miles de
negocios de tamafo pequefio y mediano, y para departamentos de grandes
compafiias, proporciona funciones de digitalizacion, indexacién por
contenid?, gestion electrénica de los documentos y archivo digital de los
mismos.

» Scado: Es un sistema de captura y administracion de documentos, el cual
permite la organizacion, clasificacion e incorporacion de la documentacion
(en formato digital) que se encuentra almacenada en el archivo fisico. Esto
facilitara la realizacién de consultas rapidas y eficientes de los documentos
sin necesidad de salir de la estacién de trabajo u oficina.’

! http://www.administracion-documental.com/
2 http://www.sdm.es/gestion_documental/index_alchemy.htmi
8 http://www.scado.info/portal/index.php
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METODOLOGIA

Campo de investigacion: La investigacion, hace parte de la pasantia realizada
en el area de sistemas y de radicacion de documentos de la Gobernacion de
Narifio y se cetra en el campo de sistemas distribuidos.

Paradigma, enfoque y tipo: El paradigma de la investigacién es cualitativo, el
enfoque es empirico analitico y el tipo de investigacion es descriptiva.

Linea de investigacion: Sistemas Computacionales, en el area de sistemas
distribuidos, definida y aprobada por el programa de Ingenieria de Sistemas de la
Universidad de Narifio.

Poblacion: Dependencias centralizadas de la Gobernacion de Narifio.

Muestra: Funcionarios administrativos de las dependencias centralizadas de
Gobernacion de Narifio.

Técnicas de recoleccion de informacion

Observacion directa: Se hizo necesario realizar observacion directa en los
lugares de trabajo con el fin de identificar la situacién actual del proceso de
radicacion de documentos e identificar la problematica que se presenta con el
proceso de radicacion que actualmente se esta manejando.

Entrevista. Mediante esta técnica se identifico y posteriormente se indago a
funcionarios directamente involucrados en el proceso de radicacion de
documentos, sobre la administracion que actualmente se le viene dando a este
proceso con el objetivo identificar falencias para crear estrategias, técnicas y
procedimientos que contribuyan a solventar esta problematica y de qué forma
contribuye el nuevo procedimiento a implementarse

Técnicas de andlisis de datos. Los datos obtenidos con los instrumentos de
recoleccion de informacién, se analizaron junto con la Jefe de la unidad de Archivo
(Dra. Adriana Fajardo) y con la jefe de sistemas (Ing. Brenda Rivas), en analisis se
hizo mediante reunion directa, de la cual se argumentaron conclusiones
encaminadas al desarrollo de un manual de procedimientos, manual de usuario e
implementacion del Modulo .
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Pasos metodoldgicos para el desarrollo del proyecto

Tabla 1. Plan estratégico para la implementacién.

PLAN ESTRATEGICO PARA LA IMPLEMENTACION DEL MODULO DE
RADICACION, DE CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA EN LA
GOBERNACION DE NARINO, SEGUN ACUERDO CON LA LEY 594 DE 2000

ESTRATEGIA: Desarrollar un encadenamiento de actividades y métodos con el
objetivo de optimizar el proceso de radicacion y gestion de documentos en la
Gobernacion de Narifio, mediante la implementacion del médulo de radicacion de
correspondencia a fin de actualizar e implementar un sistema informatico que
contribuya a mejorar el desempefio y control del flujo de documento en la entidad.

El proyecto se realiz6 teniendo en cuenta las siguientes actividades.

1. Recolectar informacion a través de la cual se realice el diagnostico y
analisis de los procesos actuales dentro de la entidad en cuanto al manejo
gue se le estd dando a proceso de radicacion y control de documentos en la
entidad.

2. Analizar la informacioén recolectada y la situacion actual de la entidad en lo
referente a proceso de radicacion y control de documentos.

3. Estudiar y analizar la estructura del modulo de radicacion de
correspondencia interna y externa de la Gobernacion de Narifio

4. Explorar la funcionalidad y familiarizarse con el médulo

5. Proporcionar los conceptos y normas basicas a funcionarios y secretarias
de la Gobernacion de Narifio sobre el médulo de radicacion, teniendo en
cuenta normas legales y las disposiciones del archivo general de la nacion
mediante la ley 594 de 2000

6. Manifestar mejoras y sugerencias en cuanto a la funcionalidad del mdédulo
de radicacion de correspondencia interna y externa.
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1. MARCO REFERENCIAL

1.1. MARCO TEORICO

1.1.1. Ley 594 De 2000 de julio 14. El Archivo General de Nacion mediante
mandato de la Ley 594 de 2000%, regula en su Titulo V: Gestién de documentos, la
obligacion que tienen las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas, en elaborar programas de gestion de documentos, independientemente
del soporte en que produzca la informacion para el cumplimiento de su cometido
estatal, o del objeto social para el que fueron creadas.

En su regulacién la Ley 594 de 2000%, previé que el desarrollo tecnoldgico en las
entidades es desigual y por lo tanto deja claro que los principios y procesos
archivisticos deben aplicarse cualquiera sea la tecnologia y el soporte en que se
produce la informacion, ademas enmarca la gestion de documentos dentro del
concepto de Archivo Total, comprendiendo procesos tales como la produccion,
recepcion, distribucion, consulta, organizacion, recuperacion y disposicion final de
los documentos y de forma expresa, refiere entre otros aspectos, a la obligacion
de la elaboracién y adopcién de las Tablas de Retencion Documental, instrumento
archivistico que identifica para cada entidad, de acuerdo con sus funciones y
procedimientos, los documentos que produce, recibe debe conservar con sujecion
al principio de eficiencia que rige la funciéon administrativa, y al de racionalidad,
gue rige para los archivos como elementos fundamentales de la administracion
publica, agentes dinamizadores de la accién estatal y sustento natural de sus
procesos informativos. El Articulo 19 establece que las entidades del Estado
podran incorporar tecnologias de avanzada en la administracion y conservacion de
sus archivos, empleando cualquier medio técnico, electrénico, informatico, éptico o
telematico, siempre y cuando cumplan con los requisitos establecidos, con el fin
de concebirse como un sistema integral que se ajuste a los principios archivisticos.

1.1.2. Gestiéon documental. Desde la perspectiva de la Ley 594 de 2000%, el
programa de Gestion Documental esta constituido por todas las actividades
administrativas y técnicas que permitan un eficiente, eficaz y efectivo manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, con el
propdsito de garantizar la atencion oportuna desde su origen (Produccién o
Recepcion) hasta su destino final (Disposicion Final) y de esta manera facilitar su
utilizacion conservacion.

! CONGRESO DE COLOMBIA, Ley 594 de 2000, Archivo General de la Nacién, Santa Fe de Bogota D.C.
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1.1.2.1. Procesos de gestién documental. La ley 594 de 2000%, establece que
la Gestibn de Documentos dentro del concepto de Archivo Total determina los
siguiente procesos que estaran interrelacionados entre si y se desarrollaran en la
unidad de correspondencia y durante las etapas del ciclo vital del documento
como son Archivo de Gestion, Central e Histérico (Ver Figura 1).

Figura 1. Proceso de Gestion Documental

[ Produccion ] Diqusicion Conservacién]
Final =

A 4
\ 4
[ Recepcion ] [‘/ C. Permanenteo} [ Consulta ]

v Eliminacion

A

A

[ Tramite ]—»[ Distribucion ]—»[ Organizacion ]

» Produccion. Comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de
documentos, conforme al desarrollo de actividades y funciones oficiales
propias de cada entidad o de dependencia, teniendo en cuanta el formato
normalizado, firmas autorizadas y el nimero de copias que se deben
producir.

» Recepcion. En esta etapa se debe verificar que los documentos recibidos
estén completos, que sean pertinentes y competentes a la entidad, para
efectos de su radicacion, registro, distribucion y todos los procesos
pertinentes ya establecidos en la entidad con el fin de dar inicio a los
tramites correspondientes.

» Distribucion. Es una etapa en donde se identifican actividades tendientes a
garantizar que los documentos lleguen a su destinatario. La distribucién se
relaciona con el flujo de los documentos al interior y al exterior de la
entidad. Sin interesar el medio de distribucion de los documentos, se deben
contar con mecanismos de control y verificacién de recepcion y envio de los
mismos.

! CONGRESO DE COLOMBIA, Ley 594 de 2000, Archivo General de laNacién, Santa Fe de Bogota D.C
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Tramite. Comienza con el flujo de documentos recibidos y/o enviados y la
aplicacién de los principios basicos archivisticos de procedencia y orden
original, con miras a la conformacion de series documentales. En otros
términos, tramite es el curso del documento desde su produccion o
recepcion hasta el cumplimiento de su funcidon administrativa y en desarrollo
de sus funciones, cada dependencia genera un conjunto de documentos
objeto de tramites administrativos, dichos documentos integran sus
respectivas series documentales

Organizacion. Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un
conjunto de accione orientadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion
de los documentos de una institucion en las diferentes fases del ciclo vital,
como parte integral de los procesos archivisticos.

Consulta. En las entidades publicas y privadas que cumplan funciones
oficiales acceder a la informacion contenida en los documentos de archivo
es un derecho que tienen los usuarios (entidad, dependencia, persona
natural, Estado Colombiano, etc.) y de ser necesario obtener una copia de
los mismos. Para el cumplimiento de este propdsito, la unidad de archivo de
la entidad atiende y da respuesta a requerimientos y solicitudes de manera
personal, telefonica o remitiendo al usuario al funcionario competente,
teniendo en cuenta el control correspondiente y solo se permitird cuando la
informacion no sea de caracter reservado conforme a la Constitucion y
leyes establecidas.

Conservacion. En este proceso se garantizan las condiciones minimas
encaminadas a la proteccion de los documentos, el establecimiento y
suministro de equipos adecuados para la conservacién de archivos,
sistemas de almacenamiento de informacién en sus distintos soportes y el
almacenamiento de documentos que consiste en guardar eficientemente
documentos de archivo en espacios y unidades de conservacion
apropiadas. Ademas, se adoptan medidas preventivas o correctivas para
garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin
alterar su contenido.

Disposicion final. Este es un poseso de seleccién de los documentos en
cualquier etapa del ciclo de vital a fin de determinar su conservacion
temporal, permanente, o su eliminacion definitiva conforme a su valoracion.

= Conservacion total o permanente. Se aplica a todos aquellos
documentos de la entidad que tienen valor histérico e indispensable,
convirtiéndose asi en testimonio y patrimonio documental de la entidad,
de la sociedad en general y de quien los produce y conserva para la
investigacion y cultura.
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¢ Eliminacién. Obtenido la valoraciéon del documento se concluye que
han perdido todo valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y
gue no tiene valor historico o que carece de importancia para la
investigacién, ciencia y tecnologia de la entidad y/o de la sociedad en
general los documentos son destruidos.

1.1.3. Ciclo vital del documento. Son las etapas sucesivas por las cuales
atraviesan los documentos desde la produccion o recepcion hasta la disposicion
final, todo bajo el concepto de Archivo Total, es decir el control y seguimiento de
todo el proceso archivistico que comprende las diferentes fases de formacion del
archivo (ver figura 2).!

Figura 2. Ciclo Vital Del Documento

ARCHIVO DE ARCHIVO ARCHIVO
GESTION " CENTRAL "| HISTORICO
| |
|
Valores Primarios Valores Secundarios
v Administrativo v° Contable v" Cultural
v Legal v' Técnico v" Histérico
v" Fiscal v" Cientifico

1.1.3.1. Archivo de gestién. El archivo de gestion o de Oficina comprende toda
la documentacién en tramite, en busca de solucion o respuesta a los asuntos
iniciados, la cual es sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por
las oficinas productoras u otras que la soliciten.*

1.1.3.2. Archivo central. Es la unidad administrativa en donde se agrupan
documentos transferidos por los distintos archivos de gestién de la entidad, cuya
consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de
consulta por las propias oficinas y particulares en general.*

LINSTITUTO NACIONAL DE SALUD, Manual de Archivo y Correspondencia, Bogota D.C. 2005
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1.1.3.3. Archivo historico. El archivo histérico, es aquel al que se transfieren
desde el archivo central los documentos que por decisién del comité de archivo es
de conservacion permanente dando el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y cultura.

1.2. MARCO CONCEPTUAL

En la actualidad y debido a la responsabilidad que tienen las entidades frente a la
preservacion de documentos, en el mundo existen diversos sistemas de gestion
documental: desde el simple registro manual de la correspondencia que entra y
sale, hasta los mas sofisticados sistemas informaticos que manejan no solo la
documentacion administrativa, bien sea en papel o formato electrénico, sino que
ademas controlan los flujos de trabajo del proceso de tramitacion de los
expedientes, capturan informacion desde bases de datos, enlazan con el
contenido de archivos, bibliotecas, centros de documentacion y permiten realizar
bdsquedas sofisticadas y recuperar informacién de cualquier lugar.

El uso de las computadoras en cuanto a radicacién de correspondencia y gestion
de documentos se inicia en la practica a partir de las grandes bibliotecas
nacionales angléfonas, la biblioteca del congreso de los Estados Unidos de
Ameérica y la British Library, que en los afios 60 del siglo XX crean programas de
bases de datos conocidos como Marc (Machina Readable Cataloguing) o
catalogacion leible por computador. Poco después se comienza a usar registros
computarizados para inventariar documentacion administrativa en soporte de

papel.

Ademas, durante mucho tiempo los documentos en las entidades u
organizaciones fue labor exclusiva de administradores, archiveros y bibliotecarios
cuyas herramientas manuales béasicas eran los libros de registro, carpetas,
archivadores, cajas y estanterias en que se guardan los documentos en papel, con
el pasar del tiempo llegan los audiovisuales y documentos en soporte magnético u
Optico, al mismo tiempo los ficheros o kardex que permiten hacer referencias
cruzadas y una larga lista de técnicas de recuperacion de informacion mediante
sistemas de codificacion y clasificacion. Mas recientemente se fueron sumando a
ellos los informaticos, que son cada vez mas necesarios debido a la complejidad y
el nivel de sofisticacion que van alcanzando los sistemas computacionales,
ademas hoy en dia la responsabilidad de conservar los documentos es de todos y
es un compromiso de cada entidad.

LINSTITUTO NACIONAL DE SALUD, Manual de Archivo y Correspondencia, Bogota D.C. 2005
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Las soluciones de sistemas enfocados a la gestion de documentos en entidades y
organizaciones, permiten que las actividades cotidianas de radicacion,
seguimientos y control de documentos sean mucho mas eficientes y eficaces, en
este orden de ideas, el médulo de radicacion de correspondencia interna y externa
de la Gobernacion de Narifio, le permite a la entidad controlar el flujo de
documentos que estan bajo su responsabilidad, evitando perdida de documentos y
asi no entorpecer su funcionamiento y desarrollo administrativo, ademas permite
conocer e identificar en qué punto se ha truncado su ruta y de igual manera
permite identificar el ultimo funcionario poseedor del documentos, entre otras
funciones que ofrece el Modulo .
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2. METODOLOGIA

Para llevar a cabo la implementacion del médulo de radicaciéon de
correspondencia interna y externa de la Gobernacién de Narifio, se llevo una serie
de actividades encaminadas a lograr los objetivos, como detallaremos a
continuacion.

2.1. TECNICA DE RECOLECCION DE INFORMACION

Para la investigacion se recopilaron, procesaron y analizaron datos para evaluar el
estado del proceso actual de radicacion que se lleva a cabo en la Gobernacion de
Narifio antes y durante el proceso de implementacion de una nueva metodologia
en conjunto con el médulo de radicacién de correspondencia interna y externa. La
determinacién del estado actual del proceso de radiacion, se realizo por medio de
2 instrumentos como; a). Observacion directa y b). A través de procedimientos
metddicos, como la entrevista a funcionarios involucrados en el manejo y control
de los procesos de radicacion de documentos.

2.1.1. Observacion Directa. Mediante esta técnica, se identific6 plenamente los
procedimientos de radicaciéon de documentos que actualmente se estan utilizando
en las diferentes dependencias centralizadas de la Gobernacién de Narifio y el
estado actual de los mismos, de lo cual se encontrd lo siguiente.

» La Gobernacion de Narifio cuenta con el comité de archivo segun adopcion
del Decreto N° 0362, el cual tiene como objetivo administrar, desarrollar y
coordinar las politicas de la funcién archivistica, acorde a las directrices del
Archivo General de la Nacion y las que le confiere la entidad.

» El proceso de radicacion de correspondencia, inicia con la recepcion de la
correspondencia externa, continua con el registro de correspondencia (Hoja
Excel) y finaliza con la entrega del documento con la firma de recibido.

» No hay un procedimiento, ni mucho menos un sistema de radicacion de
documentos internos recibidos y producidos por la entidad, todo se hace de
manera descontrolada y descentralizada, en consecuencia los documentos
no alcancen su destino.
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» No existe un registro establecido para documentos producidos en la
entidad, para ello el funcionario remitente lleva el documento a un escritorio
del mensajero y este a su vez si lo encuentra lo entrega a su destinario.

» El proceso en el cual se lleva a cabo la radicacion de correspondencia en la
entidad no es eficiente y en consecuencia dificulta este procedimiento lo
cual entorpece el buen desempefio de sus funciones.

» El procedimiento y sistema de radiacion que se lleva a cabo, no cuenta con
un seguimiento y control eficiente del flujo de documentos dentro de la
entidad, lo cual contribuye a la pérdida de sumarios o0 que simplemente no
lleguen a su destino final en la fecha indicada.

» La entidad no cuenta con un Manual de Procedimientos definido para el
manejo del proceso de radicacion correspondencia, el procedimiento se
viene realizando de manera tradicional y sin delegar funciones.

En conclusion a través de la observacion se pudo conocer que el procedimiento y
sistema de radicacion (Hoja Excel) que actualmente se viene manejando en la
entidad y entre sus dependencias es ineficiente porque con esta metodologia
conlleva a, pérdida de informacion y documentos fisicos, malos entendidos en
cuanto a la informacién requerida y solicitada, deficiencia en el tiempo de
respuesta a una solicitud y perdida o retraso de informacidén constantemente.

2.1.2. Entrevista. A través de esta técnica se tuvo reuniones periédicas con los
siguientes administrativos Ing. Brenda Elizabeth Rivas (Jefe Unidad de Sistemas),
Dra. Adrian Fajardo Guevara (Jefe Unidad de Archivo), Dra. Maria del Carmen
Tovar (Secretaria General), Luis Fernando Erazo y Cielo Maria (Radicadores),
funcionarios de la entidad involucrados en el manejo del proceso de radicacién de
documentos.

De las diferentes reuniones con los administrativos mencionados anteriormente se
establecio diferentes métodos, requerimientos y estrategias para mejorar los
procedimientos para hacer un seguimiento y control de los documentos producidos
y recibidos en la entidad, ademas se discuti6 las ventajas que traeria la
implantacion del Moédulo de Radicacion de Correspondencia junto con la
implementacion de un nuevo procedimiento y se establecié un plan de trabajo, al
final se llego a las siguientes conclusién que es necesario.

» Crear, reglamentar y establecer un Manual de Procedimientos para el
manejo de correspondencia interna y externa de la Gobernacion de Narifio.
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» Crear y establecer un manual de usuario detallado (enfocado a cada
usuario) respecto al manejo y manipulacion del modulo.

» Iniciar la capacitacion con los funcionarios encargados de la radicacion de
correspondencia, seguidamente continuar con la capacitacion a las
secretarias de cada dependencia, y por ultimo hacer una capacitacion
general con todos los funcionarios administrativos.

» Antes de la implementacion del médulo se establecié que se debe hacer
una prueba piloto asistida con los funcionarios de radicacion, mensajeros y
secretarias de cada dependencia.

En fin a través de esta metodologia se pudo llegar a establecer soluciones y
estrategias encaminadas a dar cumplimiento al mandato de la 594 del 2000
emanada por el Archivo General de la Nacion, de lo cual junto a la Dra. Maria del
Carmen Tovar se gestiond la creacion de una nueva vacante dispuesta para la
oficina radicacion quedando asi dos funcionarios responsables de radicar y revisar
los documentos tanto internos como externos, ademas en este proceso se
gestiono la adquisicion de dos motocicletas para los dos mensajeros encargados
de la distribucion de documentos en las dependencias descentralizadas y demas
entidades a la cual va dirigida la correspondencia producida en la entidad.
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3. DESARROLLO DEL PROYECTO

En el proyecto se planteo la manera de optimizar y sistematizar el proceso de
radicacion de correspondencia de la Gobernaciéon de Narifio, para lo cual se
proyecto la implementacién del médulo de radicacion de correspondencia interna y
externa a fin de facilitar el desempefio laboral, contribuyendo a controlar de
manera mas eficiente el flujo de documentos que estan bajo la responsabilidad de
la entidad. Inicialmente se realizé una recopilacion bibliografica con el fin de
argumentar los beneficios que ofrece la implementacién del médulo.

Durante el proceso de implementacion del Modulo de Radicacion en la
Gobernacion de Narifio, se realizo una serie de actividades las cuales permitieron
el cumplimiento de los objetivos.

3.1. RECOLECCION Y ANALISIS DE INFORMACION

Como se habia mencionado en capitulo anterior, la recoleccion de informacién se
realizo mediante dos técnicas (entrevista y observacion directa) de lo cual se llego
a diversidad de conclusiones fundamentales para la implementacion del modulo
de radicacién y la reglamentacion e implementaciéon de un nuevo procedimiento
para el manejo y control del correspondencia interna y externa.

3.2. ESTADO ACTUAL DEL MODULO

Mediante la exploracion detallada que se realiz6 al médulo de radicacion se
establecié que al médulo de radicacion se le debe hacer ciertas adecuaciones
sobre todo en cuanto a la base de datos, porque hay campos en los cuales se
debe cambiar el tipo de variables. Dentro de esta fase de desarrollo se realizaron
pruebas en la oficina de sistemas con la colaboracion de administrativos y
auxiliares de la misma unidad, para ello inicialmente se monté el moédulo de
radicacién con todos los subproceso en la intranet de la entidad con ciertas
restricciones de tal manera que solo sea visto unicamente por el personal de la
unidad de sistemas con el objetivo de conocer cudl es el estado del médulo, en
conclusiéon durante esta fase se encontro los siguiente.

» No existe un manual de usuario del modulo de radicacion, ademas se
desconoce su funcionamiento y el objetivo de cada proceso.
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3.3.

El médulo de radicaciéon no cuenta con un estudio previo a su desarrollo, al
parecer el médulo fue desarrollado partiendo de resultados y no de
requerimientos por lo cual no tiene una estructura bien definida.

La informacion requerida en algunos campos del modulo de radicacion es
generada automaticamente por el sistema dependiendo del funcionario que
esté conectado o que haya abierto sesion en la intranet, de lo cual se puede
afirmar que el Modulo es dindmico e iterativo.

Esta desarrollado bajo plataforma Linux (Debian), lenguaje PHP, Postgres
8.0, Apache, PhpMyAdmin.

Falta definir los diferentes estados por los cuales puede atravesar un
documento en la hoja de ruta dentro de la entidad.

Actualmente en el médulo se encuentran algunas falencias en cuanto a la

declaracion de tipos de datos en la base de datos (sobre todo en los
campos de identificacion) y existen algunos campos sin validar entre otros.

ESTRUCTURA DEL MODULO

Las opciones que se pueden visualizar desde el grupo “Administracion de
Documentos” del médulo de correspondencia estan sujetas al perfil de cada
usuario que ingresa a la aplicacion a través de la intranet. Para este caso al
ingresar un Funcionario Administrador, aparece el siguiente panel para ingresar la
informacion sobre la correspondencia Enviada, Recibida.

Actualmente el mddulo de radicacion de correspondencia tiene la siguiente
estructura y cuenta con los siguientes procesos.

Administracién tipo documentos
Administracién tipo ente externo
Administracion zonas
Administracion datos base
Borrar documento

Buscar documento

Diario documento

Diario mensajeria

Nuevo documento externo
Nuevo documento interno
Reporte solicitud mensajeria
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Figura 3. Administracioén (tipo documento, tipo ente externo y zonas)

Registrar

Editar

Y

Administracion

Borrar

Y

Figura 4. Administracion datos base

Nuevo Ente
Externo

Borra Ente
Externo

Administracion
Datos Base

+| Nueva Empresa
de Entrega

| Borrar Empresa
de Entrega

Figura 5. Buscar documento

Por NUmero de R Registrar
Radicado ”l Numeroy Afio
Por Remitente
Externo
Buscar
Documento : ) .
Por Dependencia, .| Seleccionar Filtros de
Seccién y Funcionario Busqueda
Por Funcionario En
Sesion
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Figura 6. Diario mensajeria

Asignar | Seleccionar
Mensgjero ”l  Mensgjero
Diario P1 | Aceptar
Mensajeria Solicitud
Devolver > Pl
Figura 7. Reporte solicitud mensajeria
N Tipo de
” Entrega
»| Por Periodo
de Tiempo
Reporte > Generar
Mensajeria Reporte
»| PorZona
Ente Externo
- Por
1  Mensgjero
Figura 8. Nuevo documento interno
- Entrega
”l  Persondl
Documento > Registrar Uno o Registrar
Interno Maés Documentos Envio
N Salicitud
“| Mensgjeria

38




Figura 9. Nuevo Documento Externo

Nuevo
| Regigtro
Entrega
b1 Personalmente
. Actualizar y| Registrar Uno o
> _Remitente Registro ”| Mé&s Documentos
Solicitar
» Mensgjeria Interna
a
| Exigente |
N Nueva Empresa | Selec. Empresa | P3
de Entrega ”|  deEntrega
Documento
Externo N Py M 0 S
uevo ensgjero Sin N
] Registro ”| Emp de Entrega > P
Seleccionar
N Emp de Entrega P3
—> Mensgjero Actualizar Registro >» P2
—> YaExistente > P2
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—> Aceptar

Figura 10. Diario Documento

.| Reenviara

Funcionario

.| Reenviara

Diario
Documento

Ente Externo

Finalizar

Y

Hoja de Ruta

> Rechazar

Y

Razén de Rechazo

Y

P2

Registrar Empresa Seleccionar
Solicitar de Entrega Empresade E.
MensgjeriaInterna
I dentificar Entrega
Funcionari Personalmente

uncionano Entrega Persona | P1

O por Tercero Entrega por Otro Identificar
Funcionario Funcionario
Seleccionar
Solicitar Empresade
Mensgjeria Interna
Seleccionar

Ente Externo

Entrega Persona o P1
por Tercero
Registrar
Ente Externo > P2
Solicitar
MensgjeriaInterna
Entrega Persona o P1
por Tercero 7
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3.4. FUNCIONALIDAD DEL MODULO

Para el desarrollo de esta fase se inicio con la exploracion global del médulo y
posteriormente se explor6 de manera detallada cada proceso y subproceso, esta
etapa se desarrollaron debido a que el médulo no cuenta con un manual de
usuario ni mucho menos con documentacién alguna, razén por la cual los
funcionarios de la entidad responsables del médulo de radicacion no se tenia un
conocimiento claro del objetivo de cada proceso y subproceso. Al finalizar el
desarrollo de esta fase encontramos lo siguiente.

El Médulo de radicacion de correspondencia interna y externa (RC), es un
sistema que permite a los funcionarios de las diferentes dependencias de la
Gobernacion de Narifio ingresar la informacion necesaria de los documentos
recibidos o enviados en la entidad, permitiendo un mejor control y tramite de los
mismos. En la Red Interna de la Gobernacién (intranet) estara disponible el Grupo
“Radicacion de Documentos” , en el cual se llevard a cabo una actividad
denominada “Hoja de Ruta”, que consiste en registrar los datos de un documento
externo o interno de la entidad especificando quien lo envia y a quien va dirigido,
al hacer este registro el sistema le asigna un numero de documento
automaticamente y queda registrado en la base de datos, el cual se debera
escribir sobre el mismo, al repetir este registro consecutivamente con un
documento se podra saber en qué lugar de la gobernacion y que funcionario
posee dicho documento (ver Imagen 1). En sintesis la hoja de ruta sirve para
saber donde esta un documento, que Funcionario fue el dltimo en tenerlo en sus
manos, y si se desea también se puede ver por cuantos Funcionarios paso un
determinado documento, en qué fecha, hora y otros tipos de datos. Pero también
aplica el mismo procedimiento para documentos producidos en la entidad y que
tienen como destino algun funcionario de la entidad o un ente externo.

Imagen 1. Proceso General
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Para ingresar al Sistema, el usuario debe hacerlo a través de la Intranet
(http://int.gobernar.gov.co) de la Gobernacion con su respectivo nombre de
usuario (Login) y su contrasefia (Clave). Es de aclarar que las opciones que se
pueden visualizar desde el grupo de “Radicacion de Documentos”, estan
sujetas al perfil de cada usuario como se habia aclarado con anterioridad (ver
Imagen 2). A continuaciéon describiremos de manera general el objetivo que tiene
cada proceso.

Imagen 2. Procesos del modulo de radicacion de correspondencia

F (1) CERRAR fENON

wer Publicaciones

Asistencia Técnica

Sugerencia Por Depcia.
OpenWwebMail

+ Contenida Publico
i+ Documentos
=&dmin T. Documento
=&dmin T. Ente Externo
=4dmin Zonas

=& dmon Datos Bazse

=Barrar Documento

=Buzcar Documento

=Diario de Documentos
=Diario de Mensajeria

=M. Documento Ext

=M. Documento Int

=Reporte Solicitud Mensajeria

3.4.1. Administracién tipo de documento. Este proceso permite a un Usuario
Administrador Registrar, Modificar y Eliminar los Tipos de Documentos recibidos y
generados en la Entidad, Ejemplo: Derecho de Peticion, Decreto, Resolucion,
oficio, circular, Planos, entre otros (ver imagen 3).

Imagen 3. Proceso de administracion tipo de documentos

m T ‘f | + Cortenido Pulico

+ Documertos
Administracidn Tipos de Documento =Admin T Documento
— =&dmin T. Ente Externo
=Rdmin Zonas
=Remon Datos Base

. =Borrar Documento
|-Inf0rmacmn ‘ =Buscar Documenta

A

Registrar Huevo Tipo de Dacumento

Escriba el nombre del nuevo tipo de Documenta y ueao haga clic en el hotdn (Siguiente). =Diaio e Documentos
=Diario e Mensajera

=M. Documenta Ext
=M. Documento Int

l:l =Reparte Solictud Mensajeria

+ Formularios Cortratos
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3.4.2. Administracion tipo de ente externo. Este proceso le permite a un
usuario administrador Registrar, Modificar y Eliminar tipos de organizaciones
segun su razoén social, Ejemplo: Comunidad Religiosa, Entidad Publica, Empresa
Privada, Persona Natural, entre otros, con el objetivo de hacer una clasificacion de
documentos mas eficiente (ver imagen 4).

Imagen 4. Proceso de administracion tipo de ente externo

] ‘ ‘ + Contenida Publico
——— +Documentos

Adrninistracion Tipo Ente Extermno =Admin T. Documento
— =Admin T. Ente Externa
Registrar Huevo Tipo de Ente Fxterng A =dmin Zonas
=4dmon Datos Base
i =Borrar Documento
|"”fo"“35‘UII | =Buscar Documerta

Ezcriba el nombre del nuevo tipo de Ente Externo y lueno haga clic en el hotdn (Siguiente) #Diatio de Documentos
=Diario de Menzajeria
=M. Documento Ext

=M. Documento Int
Maombre l:l =Reporte Solictud Mensgjera

+ Formularios Contratos

s s
: | s

3.4.3. Administracion de zonas. Es un proceso que le permite a un Usuario
Administrador Registrar, Modificar y Eliminar Zonas Geograficas de ubicacion de
Entes Externos y dependencias descentralizadas de la entidad, con el objetivo de
identificar la ruta asignada a cada Mensajero y para realizar filtros de busqueda
entre otros (ver imagen 5).

Imagen 5. Proceso de administracion de zonas

Im ’—| ‘ + Contenicta Publico

+ Documentas
Administracian de Zonas =hdmin T. Documerto
— =hdmin T. Ente Externa

=hdmin Zonas

Registra Nuevo Zona de Entrega de Documentos ~Adinon Datos Bese
=Harrar Documenta
rInformacidn =Buscar Documenta
=Diatio de Documertas

Registre el norbre de |3 nueva zona yluego haga clic en el botdn (Erviar). +Diario de Menssjeria

=, Documento Ext
=M. Documento Int

I‘ =Reporte Solictud Menssjeria
+ Formularios Contratos
+ Otras Uilidaces
Entviar i ii |ii| i

3.4.4. Administraciéon datos base. Al igual que en los anteriores procesos, esta
parte del médulo es visualizado Unicamente por un usuario administrador, y consta
de las opciones Registrar, Modificar y/o Eliminar Entes Externos Ejemplo
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Universidad de Narifio, Emas, Empopasto, etc. y Empresas de Entrega Eje.
Servientrega, Deprisa, etc. (ver imagen 6).

Imagen 6. Proceso de administracion datos base

00— il . B _ (0 (ERRAR fEllon
JOUCENACeN ae. = v (i : er Publicaciones

sistencia Técnica

ugerencia Por Depcia.
pentebMail
+ Contenidn Publico
+ Documentos
idtministracion Datos Base Comespondencia =min T Documento

=heinin 7. Ente Externa
shomnfoes

A

— —

3.4.5. Borrar documento. Mediante esta opcion permite a un usuario
administrador Borrar Documentos que por politicas de la entidad se ha establecido
que el documento ha cumplido su ciclo de vida o tramite correspondiente y por
tanto debe ser eliminado del sistema (ver imagen 7).

Imagen 7. Proceso de borrar documento

Listado de Documentos con Hoja de Ruta Activa.

Ho. Himero | Codlnt Tipo Documento {itimo Poseedor

1 4-00 (28 Dacumerto Externa Andres Aiveira Canchala Chaguezan|  Bonar

2 |10 (26 Dacumerto Exten Andres Ahvelvo Canchala Chaguezan|  Bonar

3120 (a7 Dacumerto Externg Andres Avelro Canchala Chaguezan| — Bonar
3-8 Dacumerto Externg Andres Alveira Canchata Chaguezan M_

3.4.6. Buscar documento. A diferencia de los anteriores procesos, Buscar
Documentos es un proceso que podra ser visualizado por todos los usuarios del
sistema y permite hacer diferentes tipos de busqueda, para consultar la ubicacion
de un determinado documento y que funcionario fue el ultimo en tenerlo bajo su
poder, ademas, si lo requiere podra visualizar por cuantos funcionarios paso dicho
documento (ver imagen 8).



El proceso Buscar Documentos, consta de 4 subprocesos o alternativas de
busqueda (Busqueda por numero de radicado, por ente externo, por dependencia,
seccion o funcionario y por inicio de sesion).

Imagen 8. Proceso de buscar documento

Busqueda por Numero de Documento.

‘NUmero‘ZUm ‘Aﬁo | Buscar

Lislade de Entes Externos Regisirados en el Sistama
Alcaldia Municipal De Cordoba

Hasta [2010-05-31 Calendario

Desde |201U-05-16

Tigo de Filtra ‘ ® como Remitente. O Corma Destino Final
Huscar Doc. Enviados a Dependencia, Seccion o Funcionario.
i Cd/ Dvd v/
Todos V|
pendercia Despacho Del Gobernadar V‘ | Buscar |
(Seccion) v|

(Funcionaria) V‘

Desde |2010-05-31 Calendario | Hasta |2010-05-31 Calendario

® como Remiterts O Como Destino Final
En Pantalla V|

Documentos Iniciados o Finalizados por NDRES ALVEIRO CANCHALA

Deste |2010-04-01 Hasta [minos31 |
Buscar

O como Remitente © Como Desting Final

3.4.7. Diario de documentos. Es un proceso disponible para todos los usuarios
y permite visualizar a cada funcionario los documentos que han sido registrados a
su nombre como destinatario (ver imagen 9). Aqui se especifican datos referentes
al documento registrado mas dos alternativas, Aceptar (si el documento fisico ya
su poder y corresponde a lo registrado en el sistema) o Rechazar (si por alguna
equivoca le ha sido registrado un documento a su nombre o simplemente no le
compete).
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Imagen 9. Proceso de diario de documento

Documento Reenviado por Mensajeria Interna N° (8-2010) <2010.06-16> <08:00:13>

Tino de Dacumento

Documentos Publicitarios O Pramocionales

Wenzajera

Juan Afilio Albamoz Mesias

Reenviado por

Martha lsabel Delgado Espaﬁla

DepiBec

Secretaria General f Sistemas Oficina(278)

Rermifido 4

Carol Viviana Timaran [barra

Cadign Propio

56-5

Proyecto Vivienda Social

3.4.8. Diario de mensajeria. Solo podra ser visualizado por Usuarios de la
Oficina de Radicaciéon y al igual que Diario Documentos, este proceso permite
visualizar los documentos que han sido registrados en el sistema por el
Funcionario Radicador o por algun Funcionario que necesite enviar o reenviar un
documento a otra dependencia o0 ente externo a través del servicio de mensajeria
interna de la entidad. Una vez el funcionario Radicador tenga en su poder el
documento completo debe aceptar el documento en la intranet para lo cual el
sistema genera las siguiente informacion. Como parte del proceso de hoja de
ruta, de cada documento se debe llevar un registro de la persona encargada de
hacer llegar el documento a la dependencia, a una entidad dentro de la misma
ciudad o a la empresa de mensajeria en curso. Ejecutando el presente boton nos
permite visualizar y seleccionar la persona encargada de la distribucion y/o
entrega de documentos (ver imagen 10).

Imagen 10. Proceso de diario mensajeria

Solicitud de Mensajeria para Documento N° (14-2010) <2010.06-16> <09:02:35>
Balictado por Carol Vidana Timaran lbara

=D St Becretaria General | Sisternas Oficina(278)

Entregara
DEpiSec
Cidiga Propio

Martha lsabel Delgado Espaﬂa

Secretaria General / Sistemas | Oficina(278)
AC

Proyitn Vivienda Saludable
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3.4.9. Nuevo Documento Interno. El siguiente formulario permite a los
funcionarios de la Gobernacion de Narifio registrar los documentos internos
dirigidos entre funcionarios de la entidad o enviados a entes externos (ver imagen
11).

Imagen 11. Proceso para registrar documento interno

Riiadir Documento ::l Registrar |

sting i Secrefaria De Infraestructura Y Minas

i Subsecrerario DeVias v

iAIejaner Primitivo Eraza Paz

iAdecuacion de Vias
i Martha lsabel Delgadn Espafla
Q P OF

3.4.10. Nuevo Documento Externo. Mediante este proceso permite a los
funcionarios de la Oficina de Radicacion, registrar documentos externos dirigidos a
la entidad o a uno de sus funcionarios. En este proceso se debe registrar y
clasificar como mensajero o remitente a la persona que llega a la entidad a radicar
el documento, igualmente registrar la entidad remitente y la empresa de
mensajeria si es necesario (ver imagen 12).

Imagen 12. Inicio del proceso para registrar documento externo

dentificacian 13074948
[0
dentificacion

Cedula de Ciudadania
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Se considera Remitente Gnica y exclusivamente, si la persona que ha llegado a la
Oficina de Radicacion con el documento es quien lo expide, de caso contrario se
considerara como Mensajero y sin importar si se trata de un funcionario vinculado
a la misma entidad remitente sin importar el cargo que constituya o si representa a
una empresa, entidad o un tercero.

3.4.11. Reporte solicitud mensajeria. Al igual que en los anteriores proceso
permite a un funcionario de la Oficina de Radicacion visualizar e imprimir el reporte
de todos los documentos que han sido enviados a través de mensajeria interna.
Los campos que aqui se visualizan son de seleccion, que a la vez permiten hacer
un filtro en el reporte (ver imagen 13).

Imagen 13. Proceso de reporte de solicitud mensajera

T

OEn laMafiana @ Enla Tarde O Hora Fija
Desde |15 v |[47 v| Hasta [15 |47 +]

(20100617 Calendario

(20100617 Calendario
Entrega Externa v

|Juan Ailio Albomoz Mesias v

3.5. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

3.5.1. Manual de procedimientos
De acuerdo con el plan de desarrollo y por estudios previos a la implementacion

del moédulo, se planteo la necesidad de crear un manual de procedimientos
coherente con el proceso de radicacion de documentos y el nuevo sistema.

3.5.1.1. Cddigos de identificacion de dependencias. Como parte del control y
seguimiento de los documentos producidos por la administracion departamental,
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cada oficio, decreto, concepto, resolucién Etc., deberd indicar un namero
consecutivo de identificacién con las iniciales de la dependencia de origen.

Tabla 2. Codigo de identificacion de dependencia

DEPENDENCIA CODIGO D.

Despacho del Gobernado DG
Secretaria Privada SPV
Secretaria General SG
Secretaria de Gobierno SGO
Secretaria de Educacion SE
Secretaria de Planeacion SP
Secretaria Hacienda SH
Secretaria Obras Publicas SOP
Secretaria Agricultura SA
Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo | SMA
Secretaria de Mujer y Genero SMG
Secretaria Delegada en Bogota SDB
Oficina Juridica 0J
Oficina de Control Interno Cl
Oficina de Prensa OoP
Oficina de la Juventud oJv

Si quien produce el documento es una oficina integrante de cualquiera de las
anteriores dependencias, se agregara las iniciales que la distinguen.

Tabla 3. Codigo de identificacién de sub-dependencias

AREA CODIGO A.
Tesoreria SH-T
Divisién de Control Interno Disciplinario CI-D
Contaduria General SH-C
Recursos Humanos SG-RH
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De esta forma quien recibe el documento, puede deducir facilmente su
procedencia y el nivel de decisién que tiene quien lo suscribe, en seguida de la
identificacion, ira el nimero del consecutivo y finalmente el afio. Asi por ejemplo.

SH-T-077-11

SH-T = Cddigo de Dependencia
077 = Consecutivo de Cada Dependencia
11-T = Afo

3.5.1.2. Centro de recepcioén y despacho de correspondencia. La mejor forma
de mantener un control y manejo adecuado de los componentes del sistema de
informacion y tramite de documentos, es la adecuacion de un Centro de Registro
de Documentos (Oficina de Radicacién) recibidos del exterior y documentos de la
misma administracion, con la finalidad de crear un archivo organizado y
centralizado en donde reposen copias de todos los documentos producidos y
recibidos en la entidad.

Asi, todo documento que ingrese a la entidad desde el exterior o de alguna
dependencia, debe ser radicado en la oficina de radicacion de documentos, de la
cual se distribuira en la forma indicada en el presente Manual y todo documento
gue se produzca en cualquiera de las dependencias de la administracion
departamental, debe tener una copia con destino al Archivo, copia que se
archivara de forma ordenada y cronoldgica permitiendo su rapida consecucion y la
produccién inmediata de la certificacion de su existencia.

Para tales efectos, la oficina de radicacion de documentos en uso de sus
facultades y en cumplimiento a sus funciones esta ubicada en un lugar de facil
acceso al publico de tal manera que puede ser ubicada rapidamente por los
interesados en interponer algun documento, en consecuencia se ha establecido un
horario de atencién al publico de lunes a viernes en la mafiana de 8:00 a 11:00
a.m. y en la tarde de 2:00 a 5:00 p.m., ademas esta unidad, es una oficina auxiliar
basica para la administracién puesto que, debe estar en capacidad de suministrar
la informacion necesaria para los tramites, procedimientos y decisiones del
departamento, sin que implique aumento de la burocracia.

En la oficina de radicacion, los documentos debidamente revisados, radicados y
clasificados por dependencia son entregados junto con las planillas de recorrido a
los funcionarios encargados de recoger y distribuir los documentos oficiales de la
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entidad, quienes recogen los sumarios en horarios de recorrido de lunes a viernes
en la mafana a las 11:00 a.m. y en la tarde a las 5:00 p.m. en los recorridos
establecidos.

Cualquier clase de documento, debe ingresar a la Gobernaciébn de Narifio
unicamente por el centro de recepcion de documentos, aunque vaya dirigido a una
dependencia o un funcionario en particular. Se exceptian expresamente de esta
tramitacion los siguientes: Derechos de Peticion, demandas contra el
departamento, las que son notificadas directamente al Gobernador por el
empleado de la Oficina Judicial correspondiente y los recursos contra los actos
administrativos, que se presentan directamente por el interesado o su apoderado
ante la autoridad que los profirid, o ante su superior inmediato, por mandato de la

ley.

3.5.1.3. Proceso general de correspondencia. Los documentos expedidos por
las diferentes dependencias de la Gobernacion de Narifio, que pueden ser de
caracter general o particular, externos o internos, deberdn sujetarse a las
definiciones, competencias y contenidos que establezcan las directivas de la
entidad, mediante la reglamentacion correspondiente. Las modificaciones,
adiciones o derogaciones que a dichos escritos se efectlen, también deberan
conservar la jerarquia normativa y la definicibn de cada escrito inicial. A
continuacion se describen actividades encaminadas al proceso de radicacion,
control y tramite de documentos.
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Figura 11. Proceso General de Correspondencia
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3.5.1.4. Tramite especial de correspondencia. Los procedimientos de
radicacién y entrega, deberdn agilizarse en sumo grado cuando se trate de
Tutelas, Derecho de peticion, Demandas, Actos administrativos y de mas que
establezca la ley y la entidad, porque en la parte normativa, la ley sefala unos
términos perentorios para su resolucion negativa o positiva, lo que no superan los
guince (15) dias. Ha dicho la jurisprudencia constitucional, que el hecho de que la
ley sefale ese término, no es 6bice para que el funcionario diligente resuelva la
peticién en un tiempo menor, ya que no debe esperar al vencimiento del mismo
para comenzar a actuar.

Es de recordar que, al tenor de lo dispuesto por la Constitucién Nacional y por la
Ley 200 del1995, el incumplimiento injustificado en la contestacion del derecho de
peticion, en los términos sefalados, da lugar a sanciones disciplinarias por lo
tanto, el tramite que se indica en el manual de procedimientos debe ser observado
estrictamente.

Cuando el funcionario de la oficina de radicacion tenga en sus manos un
Documento que por mandato de la ley y por politicas de la Entidad se considera
gue ha dicho Documento hay necesidad de darle tramite especial y en
consideracion a la importancia que reviste el tramite interno a dichos documentos
se debe llevar a cabo el siguiente proceso.

» Una vez el Funcionario Radicador tenga en su poder un documento con tramite
especial se verifica que este completo, debidamente firmado y que ademas se
encuentren adjunto los anexos relacionados.

» Siguiendo el proceso, el Funcionario Radicador procedera a registrar el
documento en la intranet, pero a diferencia de los demas este tipo de
documentos se registra con medio de envidé personalizado (Tipo Entrega:
Entrega Personal)

» Una vez obtenido el numero de radicacion generado por el sistema, el
funcionario Radicador procedera a firmar recibidos, planillas o copias de los
documentos indicando el identificador de radicacion para su posterior consulta.

» Terminado el tramite de radicacion el Funcionario Radicador debe rotura el
documento y luego entregar personalmente y de manera inmediata a la oficina
o funcionario responsable.

» En funcionario responsable al recibir dicho documento con tramite especial

procedera a registrar su aceptacion en la intranet y posteriormente a dar
tramite conforme a su mandato.
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Aclaracién. Si un documento con tramite especial se recibe en horas de la
mafiana o temprano en la tarde, se remitird inmediatamente a la oficina de destino,
colocando en él una banda disefiada previamente en la cual se leeran las palabras
Derecho De Peticion, Recursos, etc. En caso de ser recibido a ultima hora de la
tarde, se remitira a primera hora del dia siguiente habil.

3.5.1.5. Radicacion de correspondencia externa. La Correspondencia Externa
se origina en un ente externo a la Gobernacion de Narifio pero su destino es
competente a la entidad u alguno de sus funcionarios. El proceso inicia con la
recepcion de correspondencia por ventanilla Unica de registro por parte del
Funcionario Radicador, teniendo en cuenta los siguientes procesos.

>

En la oficina de radiacion, antes de abrir sobres, firmar recibidos o planillas, se
verifica que el destinatario de los mismos sea la Gobernacion de Narifio o
alguno de sus funcionarios de caso contrario los sobres son devueltos de
inmediato.

La correspondencia que llegue en sobres sellados o en algin otro medio e
independientemente sea de tipo personal, competente a la entidad o dirigida
alguno de sus funcionarios, se procede a destapar de inmediato teniendo en
cuenta las recomendaciones de seguridad.

Cuando las solicitudes son entregadas personalmente o interpuestas por
alguna persona en la ventanilla de la oficina de radicacion, se verifica si el
asunto le compete a la entidad u alguno de sus funcionarios y aunque el
destinatario del documento no corresponda la correspondencia es aceptada,
de caso contrario son devueltos dejando constancia mediante comunicacién
escrita.

Igualmente en la oficina de radicacion los documentos son revisados que estén
completos, debidamente firmados y que lleven adjuntos los anexo relacionados
en los mismos, de caso contrario son devueltos dejando constancia mediante
comunicacion escrita.

Cumplidas las condiciones anteriores la correspondencia es responsabilidad
del Funcionario Radicador y en caso de alguna duda sobre su destinatario él
es quien debera realizar las consultas del caso para poder establecer cual
dependencia es la competente en dar tramite al documento.

Finalmente el Funcionario Radicador es quien registra la informacion requerida
por el sistema (Modulo de Radicacion, “Radicacion Documentos”) y de esta
manera el documento es radicado para la oficina a la cual esta remitido.



» EIl Funcionario Radicador, una vez haya terminado de registrar la informacion
del documento en el sistema, imprime el rotulo de radicacion lo coloca al
original y sus copias.

» Una vez obtenido el numero de radicacion generado por el sistema, el
Funcionario Radicador procedera a firmar recibidos, planillas o copias de los
documentos indicando el identificador de radicacion para que el usuario
consulte su posterior contestacion por parte de la dependencia competente.

» Culminado satisfactoriamente las actividades pertinentes a la radicacion, el
documento es colocado en la gaveta dispuesta para la correspondencia
radicada, quedando asi disponible para su posterior organizacién y entrega a
las dependencias respectivas.

» El Funcionario encargado del reparto, toma los documentos radicados y los va
colocando y organizando en la carpeta respectiva para luego ser entregada al
mensajero asignado o de turno.

» Con anticipacion a cada uno de los recorridos establecidos, el Funcionario
Radicador genera las Planillas de Recorrido y junto con los documentos hace
entrega al mensajero.

» En Horario de Recorrido, los mensajeros asignados para la distribucion de
correspondencia, pasan por la oficina de radicacion a recoger los documentos.

Aclaracion. Si se presente algun tipo de dificultad a la hora de establecer el
remitente del documento, este debe ser registrado como destinatario quien radica
el documento en el sistema y luego de establecer quién es el funcionario
competente en el sistema se debe aceptar el documento y reenviar al funcionario
correspondiente. Una vez entregada la correspondencia al destinatario
responsable, es él quien establece si el documento es de tramite suyo, de ser asi
acepta el documento en el sistema y finaliza su ruta o es reenviado al funcionario
correspondiente, de caso contrario el documento es devuelto a la oficina de
radicacion para su posterior reasignacion.

3.5.1.6. Radicaciéon de correspondencia interna. La correspondencia interna
comienza su origen en cada una de las dependencias de la Gobernacion de
Narifio y a diferencia de la correspondencia externa, en este tipo de documentos
no intervienen entes externos a la entidad, por lo que su origen y su destino es la
misma entidad. De tal manera que cuando un funcionario de la Gobernacion,
requiera enviar un documento a otra dependencia o funcionario de la misma
entidad, el documento atraviesa por solos siguientes procesos.
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El Funcionario Remitente registra en el sistema el documento que va hacer
enviado especificando el tipo de envio. Si se envia a través de mensajeria
interna se contintia con el proceso (Numeral b), de caso contrario el documento
es entregado personalmente a su destinatario por el funcionario remitente
guien ademas debe asentar la fecha y numero de radicacion del documento.

El funcionario encargado de distribuir la correspondencia en las dependencias
(Mensajero), recoge los documentos internos en la secretaria de cada
dependencia en los mismos recorridos de distribucion y luego la traslada a la
oficina de radicacion en donde se hara el trdmite envio correspondiente.

En la oficina de radicacién el Funcionario Radicador es el responsable de
revisar que los documentos estén completos, debidamente firmados y que
lleven adjuntos todos los anexos relacionados.

Cuando los documentos llegan incompletos o no estan debidamente firmados
el original y sus copias, se registra rechazar documento en el sistema y se
devuelven a la respectiva dependencia en el siguiente recorrido en donde se
hacen los correctivos del caso.

Si el documento cumple las condiciones anteriores, el Funcionario Radicador
confirma la aceptacion del documento en el sistema e imprime el rétulo de
radicacién y los coloca al original del documento y a sus copias.

Igualmente el Funcionario Radicador procedera a firmar recibidos, planillas o
copias de los documentos indicando el identificador de radicacion.

Cumplido las actividades pertinentes a la radicacion, el original del documento,
la copia de la dependencia remitente y las copias a otras dependencias son
ubicadas en la carpeta respectiva, para ser entregada al mensajero asignado
en el préximo recorrido.

El funcionario encargado del reparto, toma los documentos radicados y los va
colocando y organizando en la carpeta respectiva para luego ser entregada al
mensajero asignado.

Con anticipacion a cada uno de los recorridos establecidos, el Funcionario
Radicador genera las Planillas de Recorrido y junto con los documentos hace
entrega al mensajero de turno.

En Horario de Recorrido, los mensajeros asignados para la distribucion de
correspondencia, pasan por la oficina de radicacion a recoger los documentos.
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Aclaracion. Todo documento que sea registrado con tipo de envio de caracter
personal, debera ser entregado al funcionario destino por la misma persona que lo
registra en el sistema, indicando el numero de radicacion y dejando constancia de
entrega o haciendo firmar copia de recibido; Unicamente aplica para documentos
de suma urgencia y que por algun motivo, razon o circunstancia no haya podido
ser entregado al funcionario encargado de hacer la recoleccion de documentos
internos en su recorrido previo. Ademas el funcionario destino debera aceptar el
documento fisico Unicamente si esta registrado en el sistema “Diario Documentos”.

3.5.1.7. Radicacion de correspondencia interna con destino externo. La
correspondencia interna con destino externo inicialmente es recibida en la oficina
de radicacion y su ciclo inicia en cada una de las dependencias de la Gobernacion
de Narifio pero a diferencia de la anterior estos documentos van dirigidos a un
funcionario o una entidad externa.

Un vez el funcionario de la Entidad requiera enviar algun tipo de correspondencia
a un ente externo, el documento atraviesa por solos siguientes procesos.

» El funcionario remitente registra en el sistema el documento que va hacer
enviado, pero a diferencia de la correspondencia interna aqui se registra el
documento como destinatario la oficina de radicacion indicando en
observaciones la entidad a la cual esta dirigido y de igual manera indicar el
tipo de envio.

» Si el documento se envia a través de mensajeria interna se contindia con el
proceso (Numeral C) de caso contrario es entregado personalmente en la
oficina de radicacibn por su remitente para el tramite de envid
correspondiente.

» El funcionario encargado de distribuir (Mensajero), recoge en la secretaria
de cada dependencia la correspondencia a enviar en los mismos recorridos
de distribucion con el fin de trasladala a la oficina de radicacién, en donde
se hara el trdmite de envi6 correspondiente.

» En la oficina de radicacién los documentos son revisados que estén
completos, debidamente firmados, que lleven adjuntos los anexos
relacionados y ademas se verifica que el sobre se encuentre correctamente
diligenciado (Nombre, Direccién, Ciudad, Departamento, etc.).

» Cuando los documentos llegan incompletos o0 no estan debidamente
firmados, el Funcionario Radicador registra rechazar documento en el
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sistema y se devuelven a la respectiva dependencia en el siguiente
recorrido de distribucién en donde se hacen los correctivos del caso.

» Si la correspondencia cumple las condiciones requeridas, el Funcionario
Radicador confirmara la aceptacion del documento en el sistema e imprime
el rétulo de radicacién y lo coloca al original del documento y a sus copias.

» De la misma manera el Funcionario Radicador procedera a firmar recibidos,
planillas o copias de los documentos indicando el identificador de
radicacion.

» Cumplido las actividades de revision y radiacion la correspondencia es
entregada al funcionario encargado de realizar el tramite de correo, quien
debe verificar que documentos y sobres correspondan entre si.

» Finalmente el funcionario encargado del correo clasifica los documentos
por las diferentes modalidades de envio, envio certificado o normal
teniendo en cuenta el destino y peso de los documentos o mediante
mensajeria interna.

» Tramitado los formatos de las planillas correspondientes, el funcionario
asignado del trdmite de correo entrega la correspondencia a la empresa de
mensajeria en la Oficia de Radicacion y Despacho o al mensajero de turno
cuando el destino del documento es la misma ciudad y de tramite especial.

Aclaracion. Todos los documentos que se produzcan en la entidad, deben salir
por el conducto regular, es decir, a través de la secretaria o de quien haga sus
veces. Esto le permitira a la administracion orden, informacién y control sobre los
movimientos de cualquier indole. Igualmente y con el fin de establecer los niveles
de responsabilidad en la produccién de los actos, cada documento debe tener el
nombre y la inicial del apellido de quien lo digita, en el extremo inferior izquierdo.
En los documentos que reflejen o indican en decisiones importantes (conceptos,
resoluciones, decretos, proyectos de acuerdo, etc.), quien lo proyecte, debe
colocar su inicial, firma abreviada o una sefial de su pufio y letra que lo identifique.

3.5.1.8. Radicacion de fax. Los fax oficiales son recibidos en la entidad en cada
dependencia mediante las lineas telefonicas establecidas para este fin, aplicado el
siguiente proceso.

» EIl funcionario encargado de recibir los fax en cada dependencia recibe el
documento a través de este medio lo revisa, verifica y constata datos a tener
en cuenta para su registro en el sistema de radicacion.
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Una vez haya constatado que el fax es competente con la dependencia lo
registra en el sistema e indica el numero de radicado en el documento y luego
lo entrega a su destinatario personalmente.

Después de haber radicado satisfactoriamente dicho documento, la
dependencia responsable debe enviar copia del mismo a la unidad de archivo.

Si por alguna circunstancia el fax recibo en la dependencia esta dirigido a otro
funcionario que no hace parte de ella, se debe aplicar el mismo procedimiento
para correspondencia interna.

3.5.1.9. Radicacion de correo electronico. Los correos electronicos oficiales
son recibidos a través de la cuenta institucional establecida para este fin en la
secretaria de cada dependencia.

>

El funcionario encargado de recibir los correos electronicos de la dependencia,
revisa la cuenta institucional y si hay algun correo dirigido o competente con la
entidad constata su destinatario y demas datos para su registro en el sistema.

De igual manera el funcionario receptor es el responsable de registrar en el
sistema el documento que ha llega a través de este medio, teniendo en cuenta
el numero de radicado que genera el sistema.

Después de haber radicado satisfactoriamente el documento en el sistema, el
funcionario receptor lo reenvia a la cuenta personal institucional de su
destinatario indicando el nimero de radicado.

El funcionario destino revisa su correo personal institucional y una vez haya
recibido satisfactoriamente el correo, confirma la recepcién de documentos en
el sistema y aplica el mismo procedimiento de correspondencia recibida pero
todo a través del correo institucional.

De igual manera si hay necesidad de dar contestacién a dicho correo o si por el
contrario se requiere enviar un nuevo correo a otra dependencia, funcionario o
a un ente externo, el funcionario remitente lo registra en el sistema luego lo
envia al funcionario responsable de la cuenta institucional de la dependencia y
este a su vez registra reenviar documento en el sistema y luego lo re-
direcciona a su destinatario.

3.5.1.10. Distribucion/recoleccion interna de correspondencia. Cuando la
correspondencia con destino interno se ha radicado, organizado y clasificado se
distribuye a sus destinatarios como se indica en el siguiente proceso.
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Con anticipacién a cada uno de los recorridos establecidos, el Funcionario
Radicador genera e imprime las planillas de recorrido, y junto con la
correspondencia son entregadas a los funcionarios encargados de la
distribucion y recoleccién (Mensajeros).

En Horario de Recorrido los funcionarios mensajeros pasan por la oficina de
radicacion a recoger los documentos para su posterior distribucion.

Antes de iniciar a distribuir la correspondencia, el Mensajero realiza una
verificacion de los documentos y anexos anunciados constatando que se
encuentren debidamente relacionadas en las planillas de reparto.

Los documentos se entregan en cada dependencia, en donde el funcionario
receptor verifica, firma el recibido correspondiente en la Planilla de Recorrido y
es el responsable de registrar en el sistema la Aceptacion o Rechazo del
documento con el fin de establecer su hoja de ruta.

Una vez finalizada la entrega de correspondencia, el funcionario mensajero en
el mismo recorrido de distribucion recoge la correspondencia a enviar de cada
una de las dependencias en sus respectivas secretarias, con el fin de
trasladarla a la oficina de radicacion para revisar, radicar, enviar y/o distribuir.

En la oficina de radicacion, los funcionarios encargados de la distribucion y
recoleccion de correspondencia, entregan al Funcionario encargado del
registro y radicacion de correspondencia interna con destino externo e interna
los documentos recogidos en cada uno de los recorridos para su respectivo
tramite.

Nota. Las Planillas de Recorrido, debidamente firmadas, se conservan para su
verificacion y consulta.

3.5.1.11. Re-direccionamiento de correspondencia (pases). Cuando la
correspondencia ha llegado a una dependencia y que por competencia del asunto
debe ser remitida a otra dependencia, el funcionario responsable que recibe
inicialmente el documento indica la dependencia a la cual debe ser entregada
teniendo en cuenta el siguiente proceso.

» Primeramente el funcionario receptor recibe la correspondencia unicamente en

su lugar de trabajo, que puede ser entregada por el mensajero de turno o
puede ser interpuesto por el remitente, cuando el documento es interno.
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Si el documento es entregado personalmente por el remitente y si aun dicho
documento no esta registrado en el sistema el funcionario receptor esta en
plena obligacion de rechazar la peticion hasta cuando el documento este
debidamente registrado en la intranet de su Diario Documentos.

De igual manera el funcionario receptor verifica que la correspondencia
recibida este completa (Anexos, copias, etc.), debidamente diligenciada, que
este dirigida a su nombre o dependencia y luego procede a firmar recibido.

En este mismo proceso el funcionario receptor es quien establece si Acepta o
Rechaza el documento, pero de igual manera él es responsable de registrar en
el sistema la ruta que tomara dicho documento.

Si el documento Unicamente es de tramite suyo el funcionario receptor, acepta
el documento en el sistema y finaliza su Hoja de Ruta de caso contrario
continua el proceso.

Si por competencia del asunto el documento debe ser remitido o reenviado a
otro funcionario de la entidad, el funcionario responsable de la dependencia
que recibe inicialmente el documento debe sefalar con lapiz de mina negra
debajo del rotulo de radicacion de la entidad el codigo de la dependencia a la
gue debe ser entregada la correspondencia, anteponiendo el texto “Pase A”

Una vez sefalado la dependencia destino se debe registrar en el sistema
reenviar documento indicando la dependencia, seccion o funcionario y
especificando el tipo de envio (Personal o mediante mensajeria interna).

Si por el contrario el funcionario receptor por alguna razén decide rechazar el
documento, primeramente debe registrar en el sistema la razon por la cual
rechaza dicho documento, como también es de su responsabilidad especificar
a qué funcionario o ente externo debe ser remitido.

Si el funcionario receptor, ha determinado enviar el documento a través de
mensajeria interna, dicho documento es ubicado nuevamente en la carpeta de
salida de correspondencia en la secretaria de su dependencia, de caso
contrario es él quien hace la entrega personalmente.

El funcionario mensajero, en el siguiente recorrido recoge los documentos
reenviados o devueltos en las secretarias de cada dependencia, con el fin de
trasladarlos a la Oficina de Radicacion en donde son remitidos a la
dependencia competente o0 en su defecto a su remitente.

En la oficina de radicacion, se tramita el cambio de destinatario para cada uno

de los documentos re-direccionados y nuevamente son organizados en la
carpeta respectiva de entrega.
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» Después del tramite correspondiente, en la oficina de radicacion los
documentos re-direccionados son entregados al funcionario encargado de
repartir la correspondencia junto con la demas documentos oficiales.

» En la dependencia destino, el funcionario responsable al recibir el documento
debe firmar el recibido en la Planilla de Control de Pases y Comunicaciones.

Aclaracion. Todo documento que ha sido objeto de rechazo sera devuelto a su
remitente o a quien inicialmente lo haya registrado en el sistema. Y en control de
este tramite las planillas de pases son archivadas en la oficina de
correspondencia, para su verificacién y consulta.

3.5.1.12. Areas involucradas en su ejecucion y roles de cada una

Tabla 4. Roles de ejecucién

Area Rol

Recibir 'y tramitar de manera oportuna la
correspondencia Externa e Interna, sujetos a la
reglamentacion de la entidad; y la entrega de la
correspondencia interna a sus destinatarios.

Todas las Secretarias y
Subsecretarias de la
Gobernacién de Narifio

Recibir, revisar y tramitar la radicacion de documentos
internos y externos de manera oportuna y acorde a las
directrices de la entidad y al mandato de la ley.

Oficina de Radicacion de
Correspondencia.

Administrar adecuadamente los documentos, acordes
con la mision, vision, funciones y programas de la

Unidad de Archivo entidad, sujetos a las pautas y principios establecidos
por la Ley, normas internas y pautas fijadas por el
Archivo General de la Nacién

Tramitar de manera oportuna los documentos tanto
interpuestos como  recibidos, sujetos a la
reglamentacion de la entidad y de acuerdo al mandato
de la ley.

Entes externos

Empresas de correo y | Recibir y Entregar oportunamente la correspondencia
mensajeria. remitida y enviada por la Gobernacion de Narifio.

62



3.5.1.13. Diagramas De Flujo

Nombre

Terminal

Proceso

Indicador de
direccién o linea de
flujo

Documentos

Subrutina

Datos

Conector de Pagina

Decision

Conector en misma
pagina

Tabla 5. Simbolos y funciones

Simbolo

)

—_—
———

[/
u
<>

O

Funcién

Representa el inicio y fin de un proceso.

Representa el desarrollo de una operacion o
actividad relativa a un proceso.

Indica el sentido y orden de la ejecucién de
las operaciones y actividades.

Simbolo para representar la informacién

escrita pertinente al proceso

Simbolo utilizado en un diagrama de flujo
para representar una actividad predefinida
expresada en otro diagrama.

Este simbolo se utiliza para Entrada/Salida
de datos

Representa una conexion o enlace con otra
hoja diferente en la que continua el diagrama
de flujo.

Simbolo utilizado para representar una
operacion de decision o alternativa

Representa un enlace de salida/entrada de
dos partes de un diagrama de flujo dentro de
la misma pagina
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Figura 12. Tramite especial de correspondencia
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El funcionario que iniciamente
recibe el documento, verifica s es
competente a sus funciones.

(a)—»

¢El documento es
de tramite General
0 incompetente?

NO Sl

\ 4 A 4

Dar tramite al documento Registrar e sistema

en el tiempo estipulado o reenviar documento y

e quele confiere laley. Entregar de inmediato al
l funcionario competente.

@ o)
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Figura 13. Radicacién de correspondencia externa

INICIO

\ 4

Recibir la correspondencia por ventanilla Unica de
Recepcion y Despacho de Documentos

A 4

Verificar que la correspondencia este dirigida a la
entidad o alguno de sus funcionaros

(D—

¢LaC. esta
dirigidaala

entidad o aun

funcionario?

Devolver la Correspondencia,
dgando constancia mediante
comunicacion escrita (Aplica a
documentos pendientes pero
competentes a la entidad)

A 4

Revisar la Correspondencia
teniendo en cuenta todas las
recomendaciones de seguridad

A 4

l

Verificar y revisar que € Doc.
sea competente a la entidad o
aguna de sus dependencia.

¢El doc. es

competente ala
entidad o auna
dependencia?

A 4

Verificar que los documentos
estén completos, debidamente
firmados y que lleven adjuntos
los anexos relacionados.

¢Documento
incompleto o sin
Sus respectivas
firmas?
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Figura 14. Continuacion radicacion de correspondencia externa

NO ¢Hay alguna g
duda sobre su
destinatario?
v \ 4
Ingresar lainformacion Consultar y establecer cud
requerida por € sistema dependencia y/o funcionario es

competente para dar trémite a
Documento interpuesto.

\ 4

Imprimir el rotulo con & numero de
radicacion y colocar a Documento
origina y asus copias.

— 1T

Firmar recibidos, planillas de entrega o
copias de los documentos indicando el
nimero de radicacion.

y

Colocar €l documento en la gaveta
dispuesta para la correspondencia
radicada, quedando disponible para
Organizar y Entregar.

v

Organizar los documentos radicados en la
carpeta respectiva teniendo en cuenta el
recorrido establecido.

v

Con anticipacion a cada uno de los
recorridos, generar planillas de recorrido
y junto con los documentos entregar al
mensajero de turno.
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INICIO

A 4

Figura 15. Radicacién de correspondencia interna

El funcionario responsable, elabora el Documento

Interno con destino Externo y/o Interno
oy

—®

El Funcionario Remitente, Registra el documento en
laintranet especificando € tipo de envié.

NO

4
El Funcionario Remitente debe
indicar en € documento la fecha
y el nimero de radicacion.

A 4

enviado através
de mensgjeria

¢El Doc es

interna?

A4

El Mensgero de turno recoge €
Documento Interno en el mismo
recorrido de distribucion y lo
traslada ala Oficina de Radicacion

Finalmente el documento es entregado
persona mente a su destinatario, quien
debe registrar en el sistema aceptar,
rechazar o reenviar el Documento.

A 4

NO

A4

En la Oficina de Radicacion €
funcionario responsable recibe el
Documento y verifica su destino.

¢El
Documento
tiene destino
Interno?

Interna con Destino Externo

Aplica e procedimiento para
Radicacion de Correspondencia

Sl

\ 4

El F. Radicador revisa y verifica
gue e documento este completo,
debidamente firmado y que lleve
adjunto los anexos rel acionados.
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Figura 16. Continuacion radicacion de correspondencia interna

¢Documento
incompleto o sin
sus respectivas
firmas?

A 4 A 4

El Funcionario R. registra El Funcionario R. registraen la
en la Intranet datos de envio Intranet el motivo por el cual el
del documento. “Aceptar” documento debe ser restituido
a su remitente. “Rechazar”

\ 4

A 4

Imprimir el rotulo de radicacion
y colocar a Documento original
y asus copias

En la Oficina de R. & documento
original, sus copias y/o anexos son
organizados en la carpeta de salida

A 4

Firmar recibidos, planillas o copias de los
documentos indicando numero de
radicacién parael control de entrega.

En el siguiente recorrido el Documento
es entregado a mensgero de turno
quien a su vez entrega a responsable
de efectuar sus correcciones.

A\ 4

Colocar el original del  documento, la
copia de la dependencia remitente y las
copias a otras dependencias en su
respectiva carpeta, para ser entregada al
mensgjero  asignado en & préximo

A 4

Generar planillas de recorrido y junto con
los documentos entregar a mensajero de
turno en horario de distribucion ya

establecido.
y

FIN
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INICIO

\ 4

Figura 17. Radicacién de correspondencia interna con destino externo

Elaborar y preparar un documento
interno con destino Externo.

A4

En la unidad remitente, registrar todos
los datos especificos del  documento,
registrando €l tipo de envié.

A 4

El Funcionario Remitente entrega
personalmente e documento en
la Oficina de Radicacion.

¢El Doc. es

enviado através

de mensgjeria
interna?

\ 4

Organizar € documento en la
gaveta de correspondencia externa
sdliente, teniendo en cuenta S se
trata de correspondencia local o
exterior (Fuera de Pasto).

\ 4

El Mensgero de turno recoge €
Documento en € mismo recorrido
de distribucién y lo tradada a la
Oficinade Radicacién

»
>
A

4

En la Oficina de Radicaciéon €
Funcionario Responsable recibe €l
Documento y verifica su destino.
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Figura 18. Continuacion radicacion de correspondencia interna con destino ext.

¢El
Documento
tiene destino
Externo?

NO

\ 4

Aplica el procedimiento
para Radicacion de
Correspondencia Interna.

¢Documento

sus respectivas
firmas?

A\ 4
Dar recibido del
documento indicando €
nimero de radicado para
garantizar un control de

incompleto o sin

Sl

\ 4

Verificar que el documento
este completo, debidamente
firmado, que lleve adjunto
los anexos relacionados y
gue el sobre se encuentre
correctamente diligenciado.

Sl

\ 4
“Rechazar Documento”
Registrar en la Intranet el
motivo por € cua e
documento debe  ser
restituido a su remitente

v

A4

Organizar y clasificar el documento
sealin sea su destino local o exterior.

A 4
Registrar los datos de envio del

En la Oficina de Radicacion el
documento original, sus copias
y/o anexos son organizados en
la carpetade salida.

documento en la intranet segn
sea su destino. “Aceptar”

A 4

v
Imprimir el rotulo de radicacién y colocar
al Documento original y a sus copias.

En e siguiente recorrido €
Documento es entregado al
mensgjero de turno quien a su
vez entrega al responsable de
efectuar sus correcciones.

Entregar el documento a responsable de
su distribucion teniendo en cuenta su
destinoy si es de caréacter urgente o no.

A 4

2]
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Figura 19. Continuacion radicacion de correspondencia interna con destino ext.

El Documento radicado es entregado a
Funcionario responsable de tramitar el correo.

A

El Funcionario Responsable del correo redliza las
actividades de alistamiento fisico, peso y porteo
parael envio por los diferentes medios de entrega.

!

¢El
NO destino del
Documento
esloca?
A\ 4
En la Oficinade Radicacion en
horario establecido por la
entidad, la Correspondencia es
entregada a la empresa de
mensgjeria certificada con la
cual tiene convenio la entidad. Y
En la Oficina de R. y en En la Oficina de Radicacién,
v horarios ya establecidos la en cuaquier horario €
El Funcionario Responsable glorreﬂoondenuges agntregada documento est ept;ggado a
debe hacer firmar planillas de mensgj ero asignado. mensajero motorizado.

entrega en constancia  del
despacho de documentos.

A 4
. El funcionario mensajero recibe y verifica que

los documentos y sobres correspondan entre si.

En la Oficina de Radicacién se
da por concluido el tramite de
entrega correspondencia.

En Oficina de Radicacion, € mensgero debe
firmar en la planilla de entrega en constancia
v

[: del despacho de documentos.
FIN

\ 4

En rutas ya establecidas e funcionario mensajero
hace llegar los documentos alas entidades.
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Figura 20. Radicacion de fax

INICIO

\ 4

Los fax oficiales son recibidos en cada
dependencia atreves de
telefdnicas establecidas para este fin.

las lineas

A 4

Revisar, verificar y constatar datos a
tener en cuenta para registrar el
documento en el sistema de radicacion.

A 4

¢El Fax esta
dirigido ala

dependenciao aun

funcionario

Aplica e procedimiento para
Radicacion de Correspondencia
Interna con Destino Interno

Ingresar lainformacion
requerida por €l sistema,
para Corresp/ Interna

\ 4

Anotar el nimero de radicado en
el documento y luego entregar
personal mente a su destinatario.

\ 4

El funcionario destinatario una vez
haya recibido el en sus manos el fax
procedera a confirmar la recepcion
del documento en laintranet.
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Finalmente se da por terminado
el trdmite y entrega de fax.
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FIN




Figura 21. Radicacién de correo electrénico

y

El correo electrénico oficial, esrecibido através de la cuenta
institucional de cada dependencia, establecida para este fin.

A 4

Revisar, verificar y constatar datos a tener en cuenta para
registrar dicho correo en el sistema de radicacion.

A 4

¢El Correo

dependencia o

Verificar la cuentainstitucional
de la dependencia competente.

estadirigidoala

aun
funcionario v

Ingresar lainformacion
requerida por € sistema
para Corresp/ Interna

A 4

Tomar nota del numero de radicado
generado por e sistema a registrar €
correo el ectrénico.

A 4

Reenviar a través de la cuenta persona
institucional a su destinatario indicando
el nimero de radicado.

\ 4

El funcionario destinatario una vez
haya recibido el correo a través de su
cuenta ingtitucional confirmara la
recepcion del documento en laintranet.

\ 4

Aplicar e mismo procedimiento de
correspondencia recibida pero todo a
través del correo institucional
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Figura 22. Distribucién interna de correspondencia

v
Con anticipacion a cada uno de los recorridos el
funcionario radicador genera las planillas de
recorrido, y las entrega junto con los documentos al

En Horarios de Recorridos, los mensgjeros de turno
pasan por la oficina de radicacién a recoger los
documentos que estan listos para ser distribuidos.

A4

Los mensgjeros de turno antes de proceder con la
distribucién, realizan una verificacion de los
documentos y anexos anunciados, y constatan que estén
debidamente relacionados en la planilla de reparto.

\ 4
Los documentos se entregan en cada dependencia, en
donde e funcionario receptor verifica y firma e
recibido correspondiente en la Planilla de Recorrido

JTodala
correspondencia NO

hasido

En & mismo recorrido de distribucién el mensgjero de
turno, recoge la correspondencia a enviar de cada una
de las dependencias en las secretarias, con € fin de
trasladarla a la oficina de radicacion.

A 4

Finamente la Correspondencia es entregada en la
oficina de radicacion para el tramite de registro y envio.

A 4

SN
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Figura 23. Re-direccionamiento y reenvié de correspondencia (pases)

INICIO

y

El funcionario receptor recibe €
documento en su oficina de trabajo.

A\ 4
Verifica que € documentos este dirigido a su

nombre o dependencia, que este completo
(Anexos, copias, etc.) y debidamente registrado.

¢El Documento
esta debidamente
registrado en el
sistema?

y
Rechazar peticion 'y
devolver e documento
inmediatamente. NO

¢El Documento
cumple con todas
las condiciones
anteriores?

Sl

¢El Doc.
es entregado
personal mente por
su remitente?

A 4
Rechazar peticion y devolver

A
Rechazar peticién y devolver €l

el documento en el proximo documento personalmente a su
recorrido, dgjando constancia remitente, degjando constancia
dee€llo en € sistema (razén). deello (Registrar en el sistema).
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Figura 24. Continuacion re-direccionamiento y reenvié de correspondencia

Firmala Panilla de Recorrido
0 copia del documento en
constancia de haber recibido
dicho documento.

\4
En e Sistema e
confirma la recepcion del
documento y se registrala
ruta que tomara.

¢El documento es
de trémite general
0 incompetente?

\ 4

A 4

Registrar finalizar Sefidlar con [4piz de mina negra debgjo
Hoja de Ruta del rotulo de radicacion de la entidad el
codigo de la dependencia a la que debe ser

entregado, anteponiendo €l texto “Pase A”

\ 4

Registrar en e sSistema reenviar
documento a la dependencia, seccién o
funcionario, especificando €l tipo de envio

A 4

Aplica el mismo procedimiento para
Radicacion de Correspondencia
Interna con Destino Interno.

—

\ 4
FIN
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3.5.2. Normas y politicas de uso. En cumplimiento de su misién para el tramite,
control y seguimiento eficiente de documentos que estan bajo la responsabilidad
de la Gobernacion de Narifio, los funcionarios y auxiliares vinculados a la misma
deben sujetarse a las normas y politicas establecidas por la entidad y las que a
futuro se constituyan. En consecuencia para la implementacion del nuevo proceso
de radicacion de documentos el personal administrativo de la entidad debe
sujetarse a las siguientes normas y condiciones de uso.

» Las acciones que se efectlen para control y seguimiento de documentos
oficiales deberan desarrollarse de manera coordinada con las instancias
afines legalmente constituidas, y aprovechando al maximo los recursos e
instrumentos disponibles en perspectiva de cooperacion institucional y
apoyo a sus actividades.

» La Unidad de Archivo a través del comité de archivo de la Gobernacion de
Narifio tendra bajo su responsabilidad supervisar el correcto procedimiento
y control de la documentacion oficial en la entidad, y en cumplimiento de su
mision debera crear y establecer los elementos preventivos y correctivos
necesarios para garantizar que la produccion, manejo, uso y control de los
documentos oficiales se lleve a cabo de acuerdo con las normas
legislativas, reglamentarias o técnicas vigentes al respecto.

» El adecuado control de la documentacion oficial serd responsabilidad de
todos y cada uno de los servidores publicos que laboren en la entidad, en la
perspectiva que institucionalizar la conservacion y uso de la documentacion
oficial representa una necesidad prioritaria para la administracién publica.

» Todos los documentos oficiales producidos por la entidad tendran el formato
previsto en el Reglamento Interno de la misma, por lo que toda
correspondencia a distribuir debe llevar claramente el numero que lo
identifique, el nombre de la dependencia remitente; asi como el nombre del
destinatario y su dependencia, con el fin de evitar trastornos en los envios,
de caso contrario se consideran que no cumplen con la informacién basica
para tramitarlos y se podran devolver el en siguiente recorrido a la
dependencia responsable.

» Cada dependencia serd la responsable de conservar los documentos
oficialmente generados o recibidos en el curso de sus tramites, asi como
mantenerlos correctamente organizados, integrando sistematicamente las
fuentes de informacion documentaria para su efectivo aprovechamiento y
consulta dentro de las gestiones institucionales, siendo indispensable para
ello mantener el seguimiento y control de los documentos sujetos a tramite
hasta su integracion final de archivo.
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La distribucion y despacho de documentos constituye una actividad de gran
importancia para el desarrollo ordenado y culminacion satisfactoria de la
gestion institucional de archivos, por lo que sera esencial garantizar que los
documentos dirigidos y generados por las Dependencias Responsables
sean recibidos oportuna y completamente por sus destinatarios,
resguardando y promoviendo los intereses de la entidad.

Todo documento que ingrese a la Oficina de Radicacion se considerara
como correspondencia oficial, de acuerdo con la legislacion vigente, y se le
dard el tramite que institucionalmente le corresponda con la debida
discrecion y eficiencia.

La Oficina de Radicacion de la Gobernacion de Narifio sera la instancia
responsable de recibir, y despachar todo documento oficial siendo la Unica
autorizada para distribuir por correo certificado o mediante mensajeria
interna (aplica a correspondencia dirigida a entidades y dependencias
descentralizadas de la entidad dentro de la misma ciudad).

Para enviar o recibir documentos oficiales, los funcionarios vinculados a la
entidad deberdn sujetarse a los horarios de recorrido establecidos en el
manual de procedimientos, en consecuencia es de responsabilidad de todo
el personal administrativo No Aceptar documentos fuera del horario.

Todo documento remitido por y dirigido a la entidad deber& ser radicado en
la oficina de radicacion a través del Mddulo de radicacion sin importar si
es de tramite especial o no, por tanto no se manejaran numeros de
radicado diferentes a los que asigne el sistema.

Los documentos que no se encuentren debidamente registrados en el
modulo de radicacion los funcionaros destinatarios estan en la obligacion de
no aceptar dicho documento mientras no cumpla todos los requisitos.

Con el fin de llevar un archivo organizado y centralizado, en la Unidad de
Archivo deben reposar copias de todos los documentos que produzca la
administracion, lo que no impide que cada una de las dependencias,
archive y conserve por su cuenta los documentos que produce.

La correspondencia que se considere personal, tales como extractos
bancarios, de cesantias, de tarjetas de crédito, facturas de servicios, celular
0 de otros pagos no corporativos, revistas de promocion o de ventas,
folletos, periddicos, afiches, tarjetas de invitacion, muestras de libros,
boletines, catélogos, formatos, entre otros, etc., asi sean recibidos por la
ventanilla se considerara como correo ordinario y por tanto no se registran
en el sistema
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» La correspondencia recibida en cada dependencia debera ser “Aceptada”
en el Mdédulo de Radicacién, unicamente cuando el documento fisico esté
en poder del funcionario responsable.

» Y demas normas y politicas de uso que la entidad constituya.

3.6. SOCIALIZAR Y CAPACITAR A FUNCIONARIO Y SECRETARIAS

En cumplimiento al plan de trabajo propuesto para el desarrollo del proyecto, se
socializo y capacito a todos los funcionarios administrativos, auxiliares y
secretarias de las dependencias centralizadas de la Gobernacién de Narifio.

La capacitacion se inicio con los funcionarios de la oficina de radicacion, archivo,
sistemas y la secretaria del despacho, con el fin de cumplir con este objetivo se
desarrollo un manual de usuario con los procesos competentes a cada funcionario
e inicialmente se les suministro dicho manual en medio impreso y digital,
seguidamente se realizo la capacitacion asistida, personalizada y en constante
supervision, igualmente se planteo la situacién del proceso actual de radicacion y
las ventajas que traeria la implementacion del modulo de radicacion junto con el
nuevo proceso. Ademas, en todo este proceso se realizo una prueba piloto con el
fin de familiarizar a los funcionarios con la funcionalidad del médulo de radicacion
y con la objetividad de atender alguna sugerencia con respecto al médulo.

En cumplimiento con este objetivo se procedié a capacitar a funcionarios y
secretarias de las diferentes dependencias de la entidad, igualmente antes de
empezar con la capacitacion se les suministro un manual de usuario, luego se
procedié a realizar una socializacion general con respecto a la funcionalidad del
moédulo. Para ello fue necesario hacer uso de las instalaciones del auditorio, un
computador portétil y un vadeaban, en complemento a esta actividad se desarrollo
una prueba piloto con el fin de familiarizarse con la funcionalidad del médulo.

3.7. IMPLEMENTACION DEL MODULO

Antes de montar en su totalidad el mddulo de radicacién de correspondencia, se
atendio a las solicitudes y sugerencias realizadas por los funcionarios, auxiliares y
secretarias de la entidad, producto de las pruebas pilotas realizadas y se
realizaron algunos ajustes al médulo (Se Corrigieron la longitud de los datos, los
estados del documento entre otras fallas que presentaba el médulo). Finalmente
para poner en marcha el modulo de radicacion se crearon 3 grupos de usuario
dependiendo de las funciones que desempaiian.
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3.7.1. Administrador del sistema. Este grupo estd dirigido a funcionarios
administradores del sistema, que por prioridad de funciones tenemos a los
responsables de las dependencias de archivo, sistemas, y la oficina de radicacion,
en consecuencia para este grupo estaran disponible todos y cada uno de los
procesos del modulo de radicacion. El objetivo de este grupo estad enfocado a
vigilar que el sistema este funcionando correctamente y que los requerimientos
estén disponibles para todos los usuarios, es decir si algun funcionario requiere
gue en el sistema genera algun tipo de organizacién, documento, entes externos,
etc., el usuario debe comunicarse con algun administrador del sistema para poder
registrar dicha solicitud en el médulo de radicacion.

» Radicacion de documentos

e Administracion tipo documentos
Administracion tipo ente externo
Administracion zonas
Administracion datos base
Borrar documento
Buscar documento
Diario documento
Diario mensajeria
Nuevo documento externo
Nuevo documento interno
Reporte solicitud mensajeria

3.7.2. Administrador de mensajeria. Este es un grupo dirigido a los
funcionarios de mensajeria interna, cuyo objetivo, esta enfocado a verificar
constantemente los documentos registrados por los funcionarios con el fin de
trasladarlo a la oficina de radicacion y luego trasladarlo a su destino, pero por
motivos ajenos a nuestra voluntad el centro de mensajeria no fue posible crear, ya
gue por politicas de la entidad y por motivos econémicos en el momento no es
viable. Por lo tanto este proceso sera administrado y dirigido por los funcionarios
de la oficina de radicacion, quienes asumiran esta responsabilidad a la hora de
vigilar y asignar mensajeros para trasladar a su destino la correspondencia
enviada y recibida en la entidad.

» Radicacion de documentos
e Buscar documento
Diario documento
Diario mensajeria
Nuevo documento interno
Reporte solicitud mensajeria
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3.7.3. Usuarios. Este grupo esta dirigido a todos los funcionarios
administrativos, secretarias y demas auxiliares vinculados a la entidad y cuyo
objetivo esta enfocado a registrar la ruta que tomara cada documento desde su
elaboracién hasta su destino final, ademas este grupo es limitado puesto que en
ellos Unicamente apareceran los siguientes procesos.

» radicacion de documentos

e Administracion tipo documentos
Administracion tipo ente externo
Administracion zonas
Buscar documento
Diario documento
Nuevo documento interno

3.8. ESTABLECER MEJORAS Y SUGERENCIAS

Después de haber puesto en marcha la implementacion del médulo de radicacion
de correspondencia interna y externa de la gobernacion de Narifio, segin acuerdo
con la ley 594 de 2000, se puede ver ciertas anomalias en la funcionalidad del
modulo de correspondencia, en el modulo del banco de proyectos y en otros
modulos colgados en la red interna de la entidad, por lo cual se ha establecido
sugerencias encaminadas a un desempefio mas optimo del médulo de radicacion.

» Separar los médulos de radicacion de documentos y banco de proyectos,
con el objetivo de garantizar la integridad de los datos.

> Implementar la generacibn de estampillas con la informacion del
documento radicado en la entidad.

» En los proceso de Buscar documento por ente externo remitente, permitir
gue el usuario digite el nombre del ente externo y no listar los existentes
porque es muy dispendioso seleccionar un registro de un listado numeroso.

> A igual que en la anterior sugerencia, el proceso de Nuevo ente externo, a
la hora de seleccionar el ente remitente permitir que el usuario ingrese por
teclado el nombre del ente externo y que sistema vaya generando las
coincidencias ya registradas.

» Robustecer el sistema de tal manera que a través del modulo de radicacion
de correspondencia permita a los usuarios de la entidad enviar documentos
en formato digital entre dependencia, con el fin de contribuir con la
conservacion del medio ambiente.
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4. RESULTADOS ESPERADOS

Al finalizar el tiempo de desarrollo del proyecto se espera.

Modernizar el proceso de radicacion de documentos internos y externos de la
Gobernacion de Narifio.

Proporcionar una herramienta eficiente orientada a la Web, con el fin de evitar
pérdida de documentos publicos en las diferentes dependencias de la
Gobernacion de Narifio.

Desarrollar procedimientos y politicas de uso acopladas al médulo de
radicacidon de correspondencia en las dependencias de la Gobernacion.

Gestionar de manera oportuna el control y seguimiento de los documentos
publicos generados y recibidos en las dependencias de la Gobernacion.

Implementar un sistema de radicacion orientado a la Web que permita
aprovechar la red interna y el personal de la Gobernacion de Narifio.

Transformar los procesos manuales de radicacion interna de documentos a

procesos tecnolégicos de radicacion, a fin de conocer y controlar la ruta que ha
tomado cada documento en la entidad.
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5. CONCLUSIONES

Con el desarrollo del presente proyecto se logro integrar los conocimientos
adquiridos a lo largo de la carrera con la informacion brindada por
profesionales de la Gobernacion de Narifio, para posteriormente aplicarlos
en el campo laboral y profesional.

Hoy en dia la informacion documental se ha reconocido como un recurso
necesario y de apoyo estratégico para las organizaciones, en el
cumplimiento de su misién con base en los antecedentes, el alcance de los
objetivos y la supervivencia misma en un entorno cada vez mas exigente.

El proceso convencional de radicacion de documentos que se llevaba a
cabo en la Gobernacion de Narifio, durante mucho tiempo dio pie a que
haya documentos de suma importancia que no lleguen a tiempo o
simplemente que no alcancen su destino final.

El Modulo de Radicacion de Correspondencia Externa e Interna y el nuevo
proceso de radicacion implementado en la Gobernacion de Narifio, permite
establecer un eficiente control y seguimiento al flujo de documentos que
entran y salen de la entidad.

La informacién documental en las organizaciones, empresas, entidades y
en nuestro mismo entorno se constituye en un aspecto indispensable y
clave para el progreso y éxito de nuestras actividades, lo que hace
necesario adoptar e implementar métodos, técnicas o tecnologias que
garanticen su conservacion a fin de aprovechar al maximo la informacion y
los recursos con los que se cuenta para alcanzar los objetivos.

Las empresas con sistemas de informacion de calidad, son aquellas que

tienen una cultura organizacional flexible y no ortodoxa, es decir, hacen uso
de la tecnologia en bien de la empresa y de toda una region.
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6. RECOMENDACIONES

Realizar un analisis y estudio previo del proceso de radicacion de
documentos que se estd manejando en la entidad, antes de iniciar una
nueva etapa de implementacién o mejoramiento del modulo de radicacion
de documentos a fin de no improvisar a la hora de su desarrollo.

Utilizar el modulo de radicacion de documentos con propdésitos meramente
institucionales aplicando a cada uno de los procesos, las normas y
disposiciones que rigen en la entidad.

Examinar a los reglamentos, normas y principios del proceso de radicacion
de correspondencia, estipulados en el manual de procedimientos.

Realizar mantenimiento y copias de seguridad periodicos al servidor que
aloja la aplicacion de radicacidon para garantizar su correcto funcionamiento,
la confiabilidad y la integridad de su informacién.

Actualizar el manual de procedimientos y funciones si es el caso, cuando se
presenten algunos cambios en el proceso de radicacion de documentos.
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8. ANEXOS

Al presente documento, se anexan dos manuales; un Manual Del Sistemay un
Manual De Usuario
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MANUAL DEL SISTEMA

REQUERIMIENTOS DEL PROGRAMA

El Modulo De Radicacion De Correspondencia Interna Y Externa De La
Gobernacion De Narifio, Segun Acurdo Con La Ley 594 Del 2000; es una
aplicacién desarrollada bajo plataforma Linux con sistema de archivo de 32 bits,
servidor Apache y motor de base de datos Postgres 8.0 y leguaje de programacion
multiplataforma PHP 5.0, por tanto los requerimientos minimos impredecibles para
la maquina donde se aloja el Modulo son los siguientes.

Requerimientos de hardware

1 Gb en Memoria RAM o superior

Espacio disponible en disco 3 Gb.

Procesador Pentium IV o Superior

Tarjeta de Video

Resolucién de video 1024 x 768 (Recomendado)
Mouse

Teclado

Requerimientos de software

Sistema Operativo Linux version Debian (Recomendado)
Postgres 8.0

PHP

Servidor Apache

Mozilla Firefox(Recomendado)

INSTALACION Y CONFIGURACION

Para la montar el “Modulo De Radicacion De Documentos Internos Y Externos De
La Gobernacion De Narifio, segun acuerdo con la ley 594 del 2000” se debe tener
instalado y configurado.

e Lenguaje de programacién PHP
e Servidor Web Apache
e pgAdmin

Gobernacioéon de Narifio — Dir. Calle 19 No. 23-78
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e Motor de Base de Datos Postgres 8.0

Una vez instalado este software se procedera a hacer la configuracion de php col
el servidor web apache.

Después de haber instalado y configurado el software se procedera a copiar la
carpeta “Hoja de Ruta” que contiene los archivos y documentos para el
funcionamiento del sistema en el directorio “/varlwww” o en el directorio que
hayamos configurado. Aparte de la configuracién anterior, se debe montar la base
de datos en Postgres.

Para la desinstalar del programa se elimina Unicamente la carpeta “HojaRuta”
contenida en “/var/www” y luego la base de datos y listo.

Bueno para iniciar sesion de trabajo en el sistema de Radicacion de Documentos
se va a la ruta “/var/www” y se hace doble clic en Documentos, en donden
apareceran los proceso del Médulo (Admintdoc.php)
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MANUAL D€ USUARJIO

RADICACION DE
DOCUMENTOS

Instructivo General del Modulo

Gobernacion de Narino
Secretaria de General

Oficina de sistemas
Pasto - 2010

Este instructivo, ensefia de una forma clara y sencilla el manejo del Maddulo
de Radicacion de Documentos incluido en la intranet de la entidad, en el cual
se describe en detalle los pasos necesarios para la radicacion automatizada

de documentos externos e internos.
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INGRESAR AL MODULO

Para ingresar al Sistema, el usuario debe hacerlo a través de la Intranet
(http://int.gobernar.gov.co) de la Gobernacion con su respectivo nombre de
usuario (Login) y su contrasefa (Clave).

in|andrescanchala |

HRMI .

Red Intema de la Gobemacicn de Narifio

Figura 02. Ingreso a la intranet

Las opciones que se pueden visualizar desde el grupo “Radicacion de
Documentos” del Mdéduloc de Correspondencia estan sujetas al perfil de cada
usuario que ingresa a la aplicacion a través de la intranet. Para este caso al
ingresar un Funcionario Administrador, le aparece el siguiente panel donde podra
ingresar la informacion sobre la correspondencia Enviada, Recibida, Diario
mensajeria entre otras.

=

HoRC LI ¥EI)

Yer Publicaciones
Asistencia Técnica
Sugerencia Por Depcia.
OpenwebMail

+ Contenido Publico
i+ Documentos
=Admin T. Documento
=&dmin T. Ente Externo
=&dmin Zonas

=Admon Datos Base

=Barrar Documento

=Buscar Documento

=Diario de Documentos
=Diario de Mensajeria

=M. Documento Ext

=M. Documento Int

=Reparte Solicitud Menzajeria

Figura 03. Subprocesos del Modulo

Gobernacién de Narifio — Dir. Cale 19 No. 23-78

Y Linea gratuita de Atencion: 018000949898


http://int.gobernar.gov.co

ACelante

ety e

1. ADMINISTRACION TIPO DE DOCUMENTO

Este subproceso permite a un Usuario Administrador Registrar, Modificar y
Eliminar los Tipos de Documentos que reciben y se generan en la Gobernacion
Narifio Ejemplo: Derecho de Peticién, Decreto, Resolucion, oficio, circular, Planos,
entre otros.

[ I[ 'l + Cortenida Publica
+ Documentos
Administracion Tipos de Documento =Admin T. Documento
=acdmin T, Ente Externo
Begistrar Huevo Tipo de Documento ™ =&dmin Zonas
=Admon Datos Base
. =Borrar Documento
|— Inforrmacidn =Buzcar Documento

Escriba el nombre del nuevo tipo de Documento v luego haga clic en el hotan (Siguiente) =Diario de Documentos
=Diario de Mensajeris

=M. Documenta Ext

=M. Documenta Int

=Reporte Solicitud Mensajeria
+ Formularios Contratos

+ Ctras Ltilidades

Figura 04. Registrar, Modificar y Eliminar Tipos de Documentos

2. ADMINISTRACION TIPO DE ENTE EXTERNO

Este subproceso le permite a un usuario administrador Registrar, Modificar y
Eliminar los Tipos de Entes Externos o tipos de organizaciones segun su razén
social, Ejemplo: Comunidad Religiosa, Entidad Publica, Empresa Privada, Persona
Natural, entre otros.

][ ] + Contenido Publico

+ Documentos
Adrinistracidn Tipo Ente Extemn =&dmin T. Documento
=Admin T. Ente Externa

Registrar Huevo Tipo de Ente Externo L’ =Aimin Zonas
=&dmnon Detos Base
R =Borrar Documento
Informacian =Buscar Documents
|_Escriha el nombre del nuevo tipo de Ente Externo v luego haga clic en el botdn (Siguiente) =Diario de Documentas
=Diario de Menzsjeria

=hl. Documento Ext

=h. Documento Int

Marmbre =Reporte Solicitud Mensajeria
+ Formularins Contratos

+ Ctras Uilidades

Figura 05. Registrar, Modificar y Eliminar Tipos de Entes Externos

3. ADMINISTRACION DE ZONAS

Es subproceso que le permite a un Usuario Administrador Registrar, Modificar y
Eliminar las Zonas Geograficas, para ubicacion de Entes Externos vy
dependencias descentralizadas de la entidad, con el objetivo de identificar la ruta
asignada a cada Mensajero.
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+ Contenido Publico
+ Documentos
drrinistracion de Zonas =&dmin T. Documento

=Admin T. Erte Externa
=Admin Fonas
Registra Nuevo Zona de Entrega de Documentos = &dmon Datos Bage
=Borrar Documento

Infarmacidn =Buscar Documento
|- =Diario de Documentas

Registre el nombre de la nueva zonay luego haga clic en el botdn (Envian =Diario tie Menssjeria

=hl. Documerto Ext

=hl. Documento Int

=Reporte Solictud Mensajeriz
+ Formulatios Contratos

+ Ctras Uilidades

Figura 06. Registrar, Modificar y Eliminar Zonas

4. ADMINISTRACION DATOS BASE

Al igual que en los anteriores subprocesos, esta parte del Mddulo es visualizado
Gnicamente por un usuario administrador, y consta de las opciones Registrar,

Modificar y/o Eliminar Entes Externos y Empresas de Entrega.
er Publicaciones

sigtencia Técnica

ugerencia Por Depcia.
pen¥ebMail

+ Contenico Publico

+ Documentos |
=domin T. Documento

=Admin T. Ente Externa
=homin Zonas

beiministracion Datos Bage Corespondencia

Figura 7. Registrar, Modificar o Eliminar
Ente Externo y Empresa de Entrega

4.1. Nuevo Ente Externo

Permite el registro de un nuevo ente externo, por ejemplo Alcaldia de Pasto,
Instituto departamental de Salud, Persona Natural, entre otros. El sistema
requiere campos obligatorios que deben ser efectuados pero campos como
Celular, Fax, y Observaciones son relevantes
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Registro de Huevo Ente Externo

i

40413
| Nuip vl
| Entidad Publica ~|

|Alcaldia Municipal de Cordoba | =
|Cra 4 N¢ 12-05 BaryE| Centro |

Sur i

73118986

3172537701
7311346

Marifio w

[Pasto v

Figura 7.1. Registrar Ente Externo

Identificacion. Ingresar el Numero de Identificacion del ente externo o
remitente (Este campo admite Unicamente nimeros sin comas ni puntos)

Tipo de Identificacion. Lo pude seleccionar de la lista (Tarjeta de Identidad,
cedula etc.).

Tipo de Ente Externo: Mediante este campo se clasifica el Ente Externo de
acuerdo al tipo de organizacién que pertenece (Empresa Privada, Comunidad
Religiosa entre otros).

En los campos Nombre y Direccion, registrar la informacion respectiva del
Ente Externo o Remitente, pero evitar registrar simbolos en el campo nombre.

Zona. Permite seleccionar la zona de ubicacién del Ente Externo o Remitente,
ya que en una eventual contestacion al documento recibido se conocera en
gué sentido llego y en qué sentido se debe dirigir la contestacion, los auxiliares
de mensajeria y las mismas empresas de correo manejan este tipo de rutas
(Oeste, Este, Norte, Sur, entre otros).
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Teléfono. Digitar numero telefénico del Ente Externo o Remitente (Este
campo es obligatorio, si no hay teléfono fijo ingresar el numero de celular o un
numero relacionado).

Celular y Fax. No son campos nos obligatorios pero si existe se recomienda
registrarlos.

Departamento y Municipio. Se debe seleccionar de la lista que suministra el
sistema, en caso de no estar registrado comunicarse con la oficina de sistemas
para ser registrados.

Extranjero: Si se trata de un remitente o entidad extranjera marcamos esta
casilla y automaticamente se deshabilitara el campo Departamento, Municipio,
y se activara el campo Pais — Ciudad (Extranjero) para registrar su respectiva
Nacionalidad.

Observacion: En este campo registrar cualquier dato no contemplado en el
formulario, ejemplo. El cargo del Remitente, si no hay digitar (Ninguna).

4.2. Nueva Empresa De Entrega

Permite el registro de empresas de mensajeria mediante las cuales se despachay
se recibe la correspondencia bajo la responsabilidad de la Gobernacion de Narifio.
Todos los campos de ingreso suministrados en el formulario son obligatorios con
excepcion del campo Celular.

| Administracion Datos Base Correspondencia

Registrar Nueva Fmpresa de Entrega

Mombre |Servientrega— Regional Pasto |

CIl 198 Ne 23 - 48 |

7236574

Municipio |

Figura 7.2. Registrar Empresa de Entrega
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» Nombre: Registrar el nombre de la empresa de mensajeria o de entrega.

> Nit: Registrar en este campo el Numero de Identificacion Tributaria de la
empresa.

» Direcciéon. En este campo Ingresar la direccion exacta de la empresa de
mensajeria.

> Teléfono. Registrar el nUmero de telefénico de la empresa, sino existe teléfono
fijo el nimero del movil, o algin nimero de contacto a la empresa.

» Celular: Este campo no es obligatorio pero si existe se debe registrar.

» Los campos Departamento y Municipio se deben Seleccionar de la lista
teniendo en cuenta la mencién anterior sobre estos campos.
4.3. Borrar Ente Externo

El sistema Unicamente permite visualizar y borrar Entes Externos que no estén en
algun registro de documentos, y se puede eliminar uno o varios registros a la vez,
para ello debe seleccionar del listado, presionando la tecla Ctrl + clic sobre el
itemy luego Borrar.

Liztado De Entes Externos Eliminables

Figura 7.3. Eliminar Ente Externo

4.4. Borrar Empresa De Entrega

Al igual que en el anterior subproceso, aqui se podra visualizar y borrar Empresas
de Entrega que no estén en algun registro de documentos, y de igual manera
permite eliminar uno o varios registros a la vez.
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5. BORRAR DOCUMENTO

Mediante esta opcidén permite a un usuario administrador Borrar Documentos que
por politicas de la entidad ha establecido que el documento ha cumplido su ciclo
de vida o tramite correspondiente y debe ser eliminado del sistema.

Listado de Documentos con Hoja de Ruta Activa.

Hamero Cod Int Tipo Documento Uitimo Poseedor Borrar
1 4.0 24 Documento Externg Andres Alveira Canchala Chaguezan Barrar
2 1-201M0 26 Documento Externg Andres Alveira Canchala Chaguezan Barrar
3 2- 210 17 Documento Externg Andres Alveira Canchala Chaguezan Barrar
3- 2010 218 Documerta Externg Andres Alveiro Canchala Chaguezan)
guezan| _Bost | |

Figura 8 Eliminar Documento

6. BUSCAR DOCUMENTO

A diferencia de los anteriores subprocesos, Buscar Documentos es un subproceso
qgue podra ser visualizado por todos los usuarios del sistema y permite hacer
diferentes tipos de busqueda, para saber en donde se encuentra un documento,
que funcionario fue el dltimo en tenerlo, visualizar por cuantos funcionarios paso
un determinado documento, entre otros.

Documento Externo N® (6-2010) <2010-06-11> <16:49:45>
Tipo de Documento Sobre De Manila
FoliagiCant 7
Erwiado por Martha Isabel Delgado Espahla
Destine e |DepiSe; Secretaria General I Sistermas Cficinad2 78y
2 Entregar a Carol Viviana Timaran Ibarra
DepiSec Secretaria General I Sistemas ! Oficina{2TE)
Estado Documento Aceptado
Radicador Andres Alveiro Canchala Chaguezan
Entregado por Brenda Elizaheth Rivas Martinez
Sobre de Manila Reeviado a todos 10s funcionarios de sistemas

Figura 9. Resultado de la Busqueda

6.1. Buscar Por NUmero De Documento

El sistema al finalizar de registrar un documento genera una ventana de
confirmacion, indicando el numero con el cual fue registrado dicho documento,
como se indica en la Figura 12.1, para realizar la busqueda se debe anotar el
consecutivo indicando el afio.
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Busqueda por Namero de Documento.

Buscar

Figura 9.1 Busqueda por nimero de Documentos

Cuando por alguna razén no se conoce el numero de radicado de un determinado
documento, el sistema permitird buscar dicho documento mediante filtros como se
indica mas adel ante.

6.2. Busqueda Por Ente Externo

Si se trata de un documento Recibido o Enviado a un Ente Externo, simplemente
se debe seleccionar de la lista, indicando un lapso de tiempo y el tipo filtro.

listado de Entes Extarnos Raegisirados an af Sistama
Alcaldia Municipal De Cordoba

I “andun Chitan

Desde IQD1D—DS—1E Hasta |201D—05—31 Calendario

po de Filtro

Figura 9.2 Busqueda por Ente Externo

6.3. Busqueda Por Dependencia, Seccion O Funcionario

El tipo de busqueda que aqui se presenta es mucho mas detallado, ya que existe
una cantidad de filtros que le permite al sistema ser mas puntual.

Buscar UDC. EHVIﬂaDS a UBDBHaBHCIﬂ. EBCCIOH 0 FUHCIDHEFID.

Flanas V|

Todos V|

secretaria General V| I Buscar |
Sistemas V|

Martha lsabel Delgado Espafla V|

Desde |2010-06-16 Calendario | Hasta |2010-06-16 Calendario

O Comao Remitente £ Coma Destino Final

Figura 9.3 Busqueda por Dependencia, Seccion o Funcionario
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Tipo de Documento: Indicar de que Documento se trata (Decreto, Planos,
Oficio, etc.)

Clasificado por: Si se conoce el estado del documento (Documento
Aceptado, Devuelto Personalmente, Hoja de Ruta Finalizada Internamente,
entre otros) se debe seleccionar de la lista que presenta el sistema de caso
contrario dejar el valor por defecto (Todos).

La busqueda se puede hacer por Dependencia, Seccién o por Funcionario

Fecha: Especificar en qué lapso de tiempo se debe hacer la basqueda.

Tipo de Filtro: Filtrar la busqueda si se trata de un documento enviado o
recibido por una dependencia, seccion o funcionario.

Fecha. Indicar el lapso de tiempo en el cual se requiere hacer la busqueda.

Tipo de Vista: Permite visualizar en pantalla el resultado de la busqueda y
también permite generar el resultado en formato Excel.

6.4. Busqueda Por Inicio De Sesion

Mediante esta busqueda el sistema permite visualizar documentos enviados y
recibidos por el funcionario que esta activo en la intranet, simplemente se debe
especificar si el documento a buscar fue enviado o recibido por dicho usuario e
indicar el lapso de tiempo.

Documentos Iniciados o Finalizados por ANDRES ALVEIRO CANCHALA
Desde I?D1D-I]4-D1 Hasta |2010-05-31

. - Buscar
Calendario Calendario

Tipo de Filtro O Como Remitente &) Comp Destino Final

Fecha

Figura 9.4 Busqueda por Funcionario que en sesion

7. DIARIO DE DOCUMENTOS

Es un subproceso disponible para todos los usuarios y permite visualizar a cada
funcionario los documentos que han sido registrados a su nombre como
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destinatario. Aqui se especifican datos referentes al documento registrado mas
dos alternativas (Aceptar o Rechazar dicho documento).

Diario de Recepcion y Envio de Documentos.

Documento Reenviado por Mensajeria Interna N° (8-2010) <2010-06-16> <08:00:13>

Tipo de Documento (Documentos Publicitatios O Promaocionales
hensajera Juan Atilio Albamaoz Mesias

. :
Reenyiado por Martha Izabel Delgado Espatla

DiepiSec Secretaria General f Sisternas Oficina(278)
Remitido a Carol Viviana Timaran Ibarra
Cddigo Propio 5G-3

Proyecto Yivienda Social

Figura 10. Diario Documentos

7.1.

Es importante tener en cuenta que solo se debe pinchar este botén cuando ya se
tiene el documento en las manos, No mientras aun no llegue el documento
fisico, ya que si hace clic en este boton sin tener el documento el sistema asume
gue el documento ya esta bajo su responsabilidad y si otro funcionario busca en
el sistema dicho documento, dara a entender que la ultima persona que acepto el
documento en el sistema es quien lo posee. Una vez aceptado el documento en el
sistema este le presentara 3 alternativas como se muestra a continuacion.

Documento Interno ACEPTADO N° (8-2010) <2010-06-16> <08:00:13>

Tipo de Documento [Docurmentos Publicitarios O Promacionales
Feenviado por Martha |sabel Delgado Espaﬁla

Reenviar a Ente Externa ‘ =Dep/ Gec 0l Secretaria General f Sistemas Oficina(278)

Mensajera Juan Atilio Albamoz Mesias
Finalizar Hoja de Ruta
Remitido a Carol Viviana Timaran Ibarra
Cadign Propio 5G-5

Proyecto Vivienda Social

Figura 10.1 Documento Aceptado

7.1.1. | Reenviar a Funcionario |
Cuando un documento llega a un funcionario y por alguna razén o motivo es
necesario hacerlo llegar a otra dependencia, seccion o funcionario, mediante este
boton permite registrar el reenvié del documento.
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Desting del Documento

| Secretaria General V‘

|Sistemas V|

|rv1anhalsabel Delyado Espafla V|

|pmyedu wivienda social

Solicitar Mensajeria Interna Entrega Personal o por Tercero

Figura 10.1.1 Reenviar a Funcionario - Registrar Destino

Si se conoce el funcionario al cual se debe reenviar el documento se debe
seleccionar la dependencia, seccidn y luego el funcionario destino, de caso
contrario puede seleccionar la dependencia y seccion o solo dependencia (El
documento les aparecerd en la bandeja de entrada de Diario Documentos a todos
los funcionarios de la seccion o de toda la dependencia), indicando Numero de
Folios y el Asunto del documento, entre otros.

7.1.1.1. |Solicitar Mensajeria Interna |
Cuando el documento es enviado a través del servicio de mensajeria interna, el
funcionario debe registrar la salida del documento en el sistema y luego entregar
al mensajero de turno para el tramite correspondiente de envio.

7.1.1.2. |Entrega Personal o por Tercero|

Si el documento es llevado personalmente, por otro funcionario o mediante alguna
empresa de entrega a dependencias descentralizadas.

Hueva Empresa de Entrega

Entregar Personalmente Entrega por Otro Funcionario

Selection

Hombre HIT

Depriza 84041341 Seleceianar

ervientrega 4041330146 | ii iii'iﬂil I

Figura 10.1.1.1. Entrega Personal o por Tercero
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7.1.1.2.1.Nueva Empresa de Entrega
Si no existe la empresa por la cual va hacer enviado el documento a su
destinatario, mediante este enlace la puede registrar (Ver Figura 7.2), luego debe
hacer clic sobre el botén [ Seleccionar |

7.1.1.2.2. Entrega Personalmente|

El sistema asume que quien registra el envido del documento es quien lo lleva
personalmente a su destinatario.

7.1.1.2.3. Entrega por Otro Funcionario

Cuando el documento es enviado a su destinatario por medio de otro funcionario
de la misma entidad, simplemente debe seleccionar de las listas que despliega el
sistema.

Desting del Documento

Dependencia ‘ Secretaria Genetal V‘

TR s .

Funcianario ‘Maﬂhalsabel Delgado Espalla V‘

Figura 10.1.1.1.1. Entrega por Otro Funcionario

Nota. Si dicho funcionario no se encuentra debidamente registrado en sistema se
debe comunicar de inmediato a la oficina de sistemas.

7.1.2. |Reenviar a Ente Externo|

Si después de haber revisado el documento se ha llegado a la conclusion que este
documento también debe ser tramitado o simplemente debe ser remitido a otra
entidad, en esta parte del sistema se debe registrar el reenvié del documento a
dicha entidad pero de igual manera se debe anotar la observacién pertinente al
tema y el nimero de folios que se envian.
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caldia bunicipal De Cordoba
Ivan vesid Yandun Chitan
Juan David Perez

Figura 10.1.2 Reenviar a Ente Externo

7.1.2.1. |Nuevo Ente Externo |
Para registrar la salida del documento a un ente externo se debe seleccionar de la
lista, si no existe registrarlo a través de este enlace (Ver Figura 7.1). Los botones
Solicitud de Mensajeria | y | Entrega Personal o por Tercero | tienen los mismos
procedimientos que el proceso de Reenviar a Funcionario, (Ver figural0.1.1).

7.1.3. |Finalizar Hoja de Ruta |

Cuando el documento ha llegado sin ninguna novedad, y ademas no amerita ser
tramitado por otro funcionario u entidad externa a la Gobernacion.

7.2.

Si un documento que ha llegado a una oficina no le compete al funcionario
responsable, este esta en plena libertad de rechazarlo, pero esta en la obligacion
de registrar la razén por la cual a rechazado el documento y ademas debe
especificar porque medio sera devuelto.

Motivo de rechazar Documento H° 62010

ste Decreto dehe ser enwviado @l Despacho del Gobernadorl

Figura 10.2. Documento Rechazado
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Los botones | Solicitud de Mensajeria | y | Entrega Personal o por Tercero
tienen los mismos procedimientos y botones que el proceso de Reenviar a
Funcionario, (Ver figural0.1.1). Si por alguna razén el documento que ha llegado
a la oficina responsable no le corresponde, es recomendable Aceptar el
documento y luego reenviarlo a la misma persona que se lo envid, indicando en el
sistema la Observacion Correspondiente.

8. DIARIO DE MENSAJERIA

Solo podra ser visualizado por Usuarios de la Oficina de Radicacion y al igual que
Diario Documentos, este subproceso permite visualizar los documentos que han
sido registrados en el sistema por el Funcionario Radicador o por algin
Funcionario que necesite enviar o reenviar un documento a otra dependencia o
ente externo a través del servicio de mensajeria interna de la entidad.

Solicitada por Garol Viviana Timaran lbarra

=0en/5ec Becretaria General f Sistemas Oficina278)
Entrenara Martha Isabel Delgado Espaﬁa

Den/Ser Secretaria General [ Sistemas / Oficina(278)
Cdign Propio Al-C

Proyecto Yivienda Saludable

Arentar

Figura 11. Diario Mensajeria

8.1.

Una vez el funcionario Radicador tenga en su poder el documento completo debe
aceptarlo en la intranet para lo cual el sistema genera las siguiente informacion.

Solicitud de Mensajeria para Documento N° (14-2010) <2010.06-16> <09:02:35>
Solicitado por CaralYiviana Timaran lharra

=0ep/ Bec Secretaria General/ Sistemas Oficina278)

Entrenar a Martha Isabel Delgado Espaﬂa

DepGec Secretaria General [ Sistemas / Oficina(278)

Cadinn Propio AM-C
AsLnt Proyectn Vivienda Saludable

heignar Mensajera

Figura 11.1. Solicitud Aceptada
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8.1.1. | Asignar Mensajero |

Como parte del proceso de hoja de ruta, de cada documento se debe llevar un
registro de la persona encargada de hacer llegar el documento a la dependencia,
a una entidad dentro de la misma ciudad o a la empresa de mensajeria en curso.
Ejecutando el presente boton nos permite visualizar y seleccionar la persona
encargada de la distribucion y/o entrega de documentos.

Mensajeria para Documento N°. 14-20105

Izuarios del Grupo Entrega de Documentos
Brenda Elizabeth Rivas Martinez
Cielo Amanda Moguers Sikva

- Juan Atilio Albormoz Mesias

barlene Esperanza Burbanao Salarte

Figura 11.1.1. Asignar Mensajero

8.1.1.1.

Una vez seleccionado de la lista al funcionario encargado de entregar el
documento, puede pinchar el presente boton y automaticamente al funcionario a
quien esta dirigido el documento le aparecera el nuevo registro en Diario
Documentos.

8.1.2.

Si por algun error se acepta una solicitud de entrega sin antes revisar el
documento, este botdn le permitira regresar a la ventana anterior (Ver figura 11).

8.2.

Si el documento que aparece en la bandeja de entrada pertenece a un documento
reenviado a un funcionario de una dependencia descentralizada o aun ente
externo a través de mensajeria interna, una vez finalizado el registrado de los
datos como lo muestra la figurall.1l.1 (Asignacion de mensajero), en la bandeja
de entrada de Diario Mensajeria le aparecera la siguiente ventana para el registro
de envid.
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Registro de Datos de Envio para Documento N° (17-2010) <2010-06-17> <16:18:35>526
Solicitado por Martha Isabel Delgado Espafla
. Mensajera Juan Atilio Albornoz Mesias
] =Depl Sec Secretaria General f Sistemnas Oficina(278)
Entrenara Carmen Elena Martinez (direccion: ipiales)
Cadigo Propio 5G-5

Figura 11.2 Registrar Reenvio a Ente Externo

Al pinchar el boton Registrar el sistema desplegara el siguiente formulario para
registrar el envio del documento por parte de mensajeria interna.

Reqislrﬁ e datos de envio externo para Documento N° 17'.!'01'0'

senentrega

0177

sin Novedad

Figura 11.2.1. Registrar Datos de Envio

8.2.1. | Entrega Directa |

Cuando el documento va hacer entregado directamente al destinatario por medio
del Mensajero Asignado (Esto aplica si el documento tiene como destino una
entidad en la misma ciudad, no se debe registrar los anteriores campos)

8.2.2. |Entrega a Mensajeria Privada |

Esta alternativa se presenta, si el documento va hacer enviado a un ente externo
atreves de una Empresa de Mensajeria para ello primero se debe registrar los
campos de la Figura 11.2.1.

iNota!
Una vez finalizado el anterior registro (Proceso 8.2) el sistema solicita registrar la
informacion de la empresa por la cual a sido enviado el documento como se
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muestra en la siguiente figura. Este registro se debe llevar a cabo una vez
finalizado todo el proceso de envio del documento a un ente exterior mediante
empresas de mensajeria.

9. NUEVO DOCUMENTO INTERNO

El siguiente formulario permite a los funcionarios de la Gobernaciéon de Narifio
registrar los documentos internos dirigidos entre funcionarios de la entidad o
enviados a entes externos.

Aiadir Documento E Registrar

Calendario

0_ _

Figura 12. Registrar Documento Interno

» Caodigo Propio: Es el cédigo asignado a cada documento, conformado por
un identificador y el consecutivo del documento en la unidad, en este caso
el sistema genera el identificador dependiendo del funcionario que tenga
activo el sistema, por Ejemplo: SG-S 001 (Sistemas), SH-T 001(Tesoreria),
etc. (Ver Manual de Procedimientos).

» Tipo Documento: Seleccionar de la lista despegable el tipo de documento
gue va hacer registrado Ejemplo. Decreto, Oficio, Planos, entre otros.

» Numero de Guia: Si se trata de un documento con destino interno este
campo queda en blanco. Pero si su destino es Externo y es enviado
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mediante mensajeria certificada, este registro lo realizara la oficina de
radicacidon después de un proceso de envio (Solo Numeros).

» Fecha de Creacidn: Ingresar la fecha tildada en el documento, para ello
haciendo clic sobre el botébn Calendario y aparecera un recuadro con el
calendario para seleccionar.

» Numero de Folios: Se debe ingresar la cantidad de folios y anexos del
documento.

» Dependencia, Seccién y Funcionario Destinos. Son campos de
seleccion. Si el documento va dirigido a un funcionario de la entidad, se
debe marcar los tres campos de caso contrario marcar seccion o
dependencia.

Nota. Si el documento que va registrar es un documento con destino
externo el documento se debe registrar y enviar como destino la Oficina de
Radicacion quienes son los responsables de llevar a cabo todos los
procesos de envio y entrega.

» Asunto. Describir brevemente de que trata el documento.

» Autor Principal: El sistema por defecto selecciona al funcionario que esta
en sesion, también permite seleccionar otro funcionario segun sea el caso

» Forma de Reenvid: Existen dos maneras de hacer llegar el documento a
su destinatario.

e Entrega Personalmente. Cuando el documento registrado en el
sistema es llevado directamente a la Oficina Destino por el funcionario
que lo registra.

e Solicitud de Mensajeria Interna. Para este caso el documento es
registrado en el sistema pero se espera a que sea recogido por un
auxiliar de mensajeria.

Nota: Si algun registro de los campos de seleccion no se encuentra, comunicarse
con el administrador del sistema o en su defecto comunicarse con la unidad de
sistemas para poder efectuar su respectivo registro.
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9.1. |Afadir Documento |

Adiciona un formulario igual al anterior para el registro de un nuevo documento,
esto teniendo en cuenta que el sistema admite registrar uno o varios documentos
a la vez, pero cuando se realice mas de un registro tener especial cuidado el
orden en el cual fueron registrados.

9.2

Genera una ventana de confirmacion de registro del documento.

ado de de Docur 05

1. El documento EJB 2010-9 e registrd satifactariamente. (Codigo Doc: 224)

Figura 12.1. Confirmacion de Registro

> El N° 2010-9 corresponde al nimero del documento en el afio (Numero de
Radicado), es decir, se inicia nuevamente cada afio.

» Caodigo Doc. 224, es un cddigo es la llave primaria que es consecutiva.

10. NUEVO DOCUMENTO EXTERNO

Mediante este subproceso permite a un funcionario de la Oficina de Radicacion,
registrar los documentos externos dirigidos a la entidad o a un funcionario que
haga parte de ella. Aqui debe digitar el nimero de identificacion de la persona que
ha llegado con el documento.

Jentificacion |'| 3074943 |
ipa
Aentificacion

| Cédula de Ciudadania v

Figura 13. Catalogar si es Mensajero o Remitente

Nota. Se considera Remitente Unica y exclusivamente, si la persona que ha
llegado a la Oficina de Radicacion con el documento es quien lo expide, de caso
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contrario se considerara como Mensajero y sin importar si se trata de un
funcionario vinculado a la misma entidad remitente.

10.1. |Es Remitente]

A través de este botdn el sistema le permite visualizar un formulario en el cual
debe suministrar los datos del remitente, si la persona aun no ha sido registrada
el formulario aparecera con los campos vacios de caso contrario le apareceran los
campos con sus respectivos datos.

Toda persona que haya sido registrada como Remitente, el sistema lo agregara en
la lista a manera de un nuevo ente externo, de tal manera que el formulario de
datos que aqui se genera es igual al formulario del registro de un Ente Externo
exceptuando el campo Tipo de Ente Externo, porque el sistema automaticamente
asume que se trata de Persona Natural (Ver Figura 7.1). En este mismo
formulario apareceran dos botones como se muestra a continuacion.

10.1.1.

Si es necesario modificar algun dato del remitente que ya se encuentra registrado.

10.1.2.

Este botdn le permite continuar con el registro del documento.

Anadir Documento E Registrar

Faorma de Reenwia

Figura 13.1. Registrar Documento Externo
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Caddigo Propio: Es el cédigo asignado a cada documento, conformado por
un identificador y el consecutivo del documento en la unidad de la entidad
remitente. Este campo se debe registrar Unicamente si el documento trae
este codigo de caso contrario dejar en blanco.

Tipo Documento: Seleccionar de la lista despegable el tipo de documento
gue va hacer registrado Ejemplo. Decreto, Oficio, Planos, entre otros.

Numero de Guia: Si el documento Externo recibido ha llegado a través de
mensajeria certificada, se debe registrar este identificador de caso contrario
dejar en blanco. (Registrar el numero completo de serie que trae el
desprendible de entrega)

Fecha de Creacion: Ingresar la fecha tildada en el documento, para ello
haciendo clic sobre el boton Calendario y aparecerd un recuadro con el
calendario para seleccionar. Si no esta tildado la fecha de creacion registrar
la fecha de recibido.

Numero de Folios: Se debe ingresar la cantidad de folios y anexos al
documento.

Dependencia, Seccion y Funcionario Destinos. Son campos de
seleccion, si el documento va dirigido a un funcionario de la entidad, se
debe marcar los tres campos de caso contrario marcar seccion o
dependencia y el documento registrado le aparecera en la bandeja de
entrada a todos los funcionarios de la dependencia o seccion.

Asunto. Describir brevemente de que trata el documento.

Forma de Reenvid: Existen dos maneras de hacer llegar el documento a
su destinatario.

e Entrega Personalmente. Cuando el documento registrado en el
sistema es llevado directamente a la Oficina Destino por el funcionario
que lo registra.

e Solicitud de Mensajeria Interna. Para este caso el documento es
registrado en el sistema pero se espera a que sea recogido por un
auxiliar de mensajeria.
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Nota: El nimero de guia y el codigo propio son identificadores que pueden ayudar
en algin momento determinado a equiparar la procedencia de una
correspondencia, estos campos son opcionales, asi que si llega la misma persona
gue es remitente a entregarlo no se registran. EI Codigo Propio es un identificador
gue trae cada documento y lo asigna la entidad, persona o unidad remitente, el
namero de guia es diferente porgque este lo asigna la empresa de Mensajeria.

10.1.2.1. | Afadir Documento |

Adiciona un formulario igual al anterior para el registro de un nuevo documento,
esto teniendo en cuenta que el sistema admite registrar uno o varios documentos
a la vez, pero cuando se realice mas de un registro tener especial cuidado el
orden en el cual fueron registrados y ademas tener en cuenta que todos los
documento son entregados por un mismo remitente.

10.1.2.2.

Genera una ventana de confirmacion de registro del documento (Ver Figura
12.1).

10.2. |Es Mensajero|

Si la persona que ha llegado con la correspondencia representa a una empresa,
entidad o un tercero, se debe catalogarlo como mensajero sin importar el cargo
gue represente. Los Datos requeridos son similares a los datos del Remitente.

[ Cedula de Ciudadania |

69030631 |

|Juan Danid Hermandez |
[Cra 20 e 234 - 04 |
|7320268 |

3113208089 |

O Faemeninog B hvasculino

[ rarifa ~ |

[Pasto ~ |

Figura 13.2. Registrar Mensajero

10.2.1.
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Para actualizar algun campo, se debe registrar el nuevo dato y pinchar el botén
siguiente y el sistema desplegara automaticamente la siguiente ventana.

Hueva Empresa de Entrega Mensajero sin Empresa de Entrega
Seleccion
34 Ldopoztal 540413-520 Seleccionar
i Coordinadora 3404130146 Seleccionar
40 CCorren Cerificado 840413-30146 Selaccionar
a0 Deptisa 24041341 Seleccionar
Servientrega 34041330146 IM

Figura 13.2.1. Registrar la Empresa Entrega

10.2.1.1. [Nueva Empresa de Entregal

Si la empresa de mensajeria a la cual pertenece quien llega con la
correspondencia no aparece en la lista, pinchando este boton permite registrar la
Empresa de Mensajeria (Ver figura 7.2).

10.2.1.2. | Mensajero sin Empresa de Entregal

Se registra esta opcion siempre y cuando la persona que ha llegado con el
documento a la oficina de Radicacion, se trata de una persona del egada por el
remitente para hacer entrega de la correspondencia pero no pertenece a ninguna
empresa de mensajeria.

10.2.1.3.

Tiene como objetivo seleccionar del listado de las empresas de mensajeria
registradas en el sistema, la empresa a la cual pertenece el mensajero que ha
llegado con el documento. Los botones | Mensajero sin Empresa de Entrega |y

Seleccionar | generan la siguiente ventana.

Listado de Entes Externos

Huewvo Ente Externo Siguiente

Ligtado De Entes Externos Registrados En El Sistema

Alcaldia Municipal De Cordoba

Fhvan esid Yandun Chitan

Juan David Hemandez
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Figura 13.2.1.1 Seleccionar El Ente Externo Remitente
Nuevo Ente Externo | Si en el listado de Entes Externos no se encuentra
registrada la entidad o ente externo remitente, mediante este Botdn puede realizar
un nuevo registro (Ver figura 7.1).

Identificada plenamente la entidad o ente remitente este se debe seleccionar del
listado, para ello debemos hacer clic sobre el item y luego presionar el boton
y en seguida se generara la ventana de registro de documentos
externos como se muestra en la Figura 13.1.

Nota. Tenga en cuenta que el sistema admite registrar uno o varios documentos a
la vez, pero cuando se realice mas de un registro tener especial cuidado el orden
en el cual fueron registrados y ademas tener en cuenta que los demés documento
tengan el mismo remitente y que hayan sido entregados por el mismo mensajero.
Ejemplo. La Gobernacion del Cuca ha enviado mediante la empresa de
mensajeria Servientrega tres documentos a la vez, todos ellos dirigidos a la
Gobernacion de Narifio o aun funcionario de la misma.

11.REPORTE SOLICITUD MENSAJERIA

Al igual que en los anteriores subproceso permite a un funcionario de la Oficina de
Radicacion visualizar e imprimir el reporte de todos los documentos que han sido
enviados a través de mensajeria interna. Los campos que aqui se visualizan son
de seleccién, que a la vez permiten hacer un filtro en el reporte.

Reporte Solicitud de Mensajeria Internal

Hora OEn laMafiana ® EnlaTarde O Hora Fija
CUEYEYRH M Desde (15 |47 | Hasta |15 |47 v]

Desde |2010-06-17 Calendario
|2010-06-17 Calendario
Tipn de Entrega

e

‘ Juan Afilio Albornoz Mesi

enerar Reporte
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Figura 14. Generar Reporte de Solicitud de mensajeria
Hora: Este campo tiene el objetivo de filtrar el reporte en un lapso de
tiempo.
Hora Fija (H:M): Se activa unicamente si selecciona en Hora/Hora Fija.

Desde — Hasta: Con el objetivo de Generar reporte en un periodo de
tiempo.

Tipo de Entrega: Generar reporte de correspondencia remitida a la
Gobernacién y Correspondencia Interna remitida a un ente externo.

Zona de ente Externo: Tiene el objetivo de Filtrar la busqueda por zonas
de reparto.

Mensajero: Filtrar reporte por mensajero encargado de distribuir cierta
correspondencia.
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