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1. INTRODUCCIÓN

El Sistema de Gestión en un sistema automatizado mediante el cual la Superintendencia de Sociedades recibe, procesa, controla y almacena los documentos que genera y recibe la Entidad. Además de manejar el concepto tradicional de radicación, introduce un nuevo concepto al manejo documental;  el  cual  consiste  en  el  almacenamiento  y  administración  de  los  documentos electrónicos, originados en el módulo de archivo documental (Docs Open)  y llevados al módulo de Correspondencia, permitiendo consultar desde el puesto de trabajo cualquier documento radicado en la Entidad bien sea de entrada o salida, adicionalmente controla los términos de los mismos en cada uno de los trámites establecidos en la Entidad.
ESQUEMA GENERAL DEL MANEJO DE LOS DATOS EN EL SISTEMA DE GESTIÓN
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2. 
GENERALIDADES  DEL SISTEMA DE GESTIÓN

Las diferentes funciones para el buen funcionamiento del Sistema de Gestión y como herramienta de manejo documental se ha sido diseñado  por módulos, que son asignados de acuerdo a las necesidades de los grupos, mediante perfiles que autorizan los administradores del Sistema de Gestión en el Grupo de Gestión Documental
Este sistema, por su estructura  en cuanto al nivel de permisos y seguridad para sus usuarios  se clasifica de la siguiente manera:
A.  DOCS_SUPERVISORS
Este perfil es utilizado por el grupo de Gestión Documental  (soporte de gestión), quienes administran la plataforma general del Sistema de Gestión, otorgando los perfiles, autorizaciones, mantenimiento y en general la estructura del mismo, de tal forma que cuando un funcionario se le autoriza el uso del sistema de Gestión el grupo de Gestión documental le asigna los derechos y permisos necesarios.
B.  DOCS_RADICADORES
Este perfil es utilizado por el grupo de Gestion Documental, especialmente a los funcionarios que tiene la función de recibir, procesar y almacenar los documentos que llegan a la Entidad.
C. DOCS_MODIFICAR

Este perfil es utilizado por los funcionarios del grupo de Gestión Documental, encargados de la mesa de Control o de revisión de radicaciones con el fin de hacer los ajustes,
modificaciones y correcciones de los documentos que entran o salen de la entidad; así como aquellos funcionarios que por sus funciones  necesitan  consultar radicaciones con seguridad jerárquica, para adquirir dicho permiso es necesario la solicitud del coordinador de cada Grupo y Oficina al Grupo de Gestión Documental

D. DOCS_REGIONALES
Este perfil es el utilizado por las Intendencias Regionales,  Ellas,  cumplen con las funciones del grupo de Gestión Documental  en Bogota, es decir, reciben, procesan y almacenan los documentos que llegan a sus Intendencias.
E.  DOCS_NOTIFICACIONES
Este perfil es el utilizado por los grupos que surten él tramite de NOTIFICAR,   en este caso el Grupo de Atención al Ciudadano, el Grupo de Contratos y Apoyo Legal, Inversión y Deuda Externa y/o aquellos grupos que por sus funciones requieran de   notificar los diferentes tipos documentales existentes en la Entidad, así mismo, cuentan con la opción de tener acceso a la  ventana  de flujo de documentos y control de términos.
F. 
DOCS_USERS
Este perfil es generalizado para los funcionarios  que posean  permiso en el manejo del sistema de gestión,
A continuación se presenta un cuadro resumen, donde podemos identificar claramente el perfil y las funciones autorizadas:
	PERFIL/ GRUPO
	FUNCIÓNES AUTORIZADAS
	GRUPO QUE
AUTORIZA

	A- ADMINISTRADORES DEL SISTEMA/ (Docs_Supervisor)
	Radicador, Anula y/o Reemplaza,
Contingencia, Desvincular/Desencadenar, Vincular/Encadenar, Cambio de proceso, Radicador de salida, Derechos Usuarios, Términos, Borrar registro, Modificar, Flujo de Documentos, Notificaciones.
	Grupo Gestión Documental
(Soporte_Gestión)

	B- USUARIOS DE CORRESPONDENCIA Y RADICACIÓN/ (Docs_Radicadores)
	Radicador, Anula y/o Reemplaza,
Desvincular/Desencadenar, Vincular/Encadenar, Cambio de Proceso, Radicador de Salida, Términos, Flujo de Documentos.
	Grupo  Gestión Documental 

(Soporte_Gestión)

	C- USUARIOS DE LA MESA DE CONTROL DEL GRUPO DE CORRESPONDENCIA (Docs_Modificar)
	Radicador, Anula y/o Reemplaza, Contingencia, Desvincular/Desencadenar, Vincular/Encadenar, Cambio de Proceso, Radicador de Salida, Términos,  Modificar, Flujo de Documentos.
	Grupo de Gestión Documental 
(Soporte _ Gestión)

	D- USUARIOS QUE RADICAN EN INTENDENCIAS REGIONALES (Docs_Regionales)
	Radicador, Contingencia, Cambio de proceso, Radicador de salida, Términos, Modificar, Flujo de documentos, Notificaciones
	Grupo Gestión Documental 
(Soporte_Gestión)


	PERFIL/ GRUPO
	FUNCIÓNES AUTORIZADAS
	GRUPO QUE
AUTORIZA

	E- USUARIOS QUE
EFECTUAN LA NOTIFICACIÓN (Docs_Notificaciones)
	Notificaciones, Flujo de Documentos, Términos, Radicador de salida
	Grupo Gestión Documental
(Soporte_Gestión)

	F - USUARIOS QUE
UTILIZAN EL SISTMA DE GESTION (Docs_Users)
	Flujo de Documentos,  Radicador de salida, Términos
	Grupo Gestión Documental
(Soporte_Gestión)


3. AUTENTICACION

Para ingresar al modulo del radicador  simplemente es hacer cilc sobre el acceso directo al aplicativo ya sea en el escritorio o en el icono de la barra de tareas.
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El ingreso requiere una autenticación  la cual es el usuario y contraseña la misma con la que iniciamos  el equipo.
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Es importante recordar que la clave es única, personal  e intransferible, el sistema de Gestión Documental audita todas las acciones que se realicen por este medio, por lo cual utilicemos el sistema solo para consultas laborales  y personales con nuestro numero de cedula y nos abstengamos a hacer consultas de otros funcionarios, Cuando el usuario ha hecho login por lo menos una vez, al momento de salir del Radicador y volver a ingresar no se le solicitará nuevamente información para hacer login por lo cual se recomienda mantener siempre el equipo bloqueado.
4. ESQUEMA GENERAL DEL MÓDULO DEL RADICADOR

En esta ventana podemos observar las diferentes opciones que presenta el módulo de radicador como son las pestañas del Radicador, Anula y/o Reemplaza, Contingencia, Desvincular, Vincular, Cambio Procesos, Radicador Salida, Derechos Usuarios, Términos, Borrar Registro, Modificar, Flujo de Documentos, Notificaciones
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4.1   PROCEDIMIENTO PARA RADICAR  (Entrada/Salida)

Este módulo parametríza y registra en el sistema de información del Sistema de Gestión los datos básicos que identifican el documento de entrada y de salida.
Esta funcionalidad direcciona las radicaciones a las dependencias con el fin de que se ejecuten los diferentes procesos, trámites y controlen los términos legales y operativos que maneja la Entidad.
La pantalla que identifica esta opción es la siguiente:
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En esta pestaña del RADICADOR, encontramos la siguiente información:

1. RADICACIÓN ANTERIOR:  
[image: image6.png]Radicacitn Anterior



 en este campo sé digita el No. De Radicación a la que hago referencia, es decir si es una contestación a un requerimiento de la entidad se digita  el número de radicación del oficio, con el fin de hacer una vinculación a la nueva radicación, al darle (TAB), mostrara la información de dicha radicación, simplemente se le cambian los datos de la NUEVA radicación;

2. SOCIEDAD: 
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En este campo sé digita el Número de NIT de la sociedad a que se hace referencia el documento; si no tenemos el numero del NIT  podemos consultarlo por nombre en  los botones de ayuda  
3. ENTREGA FÍSICA A DEPENDENCIA: 
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 se selecciona la opción (SI) cuando se direcciona el documento directamente a la dependencia, o de lo contrario (NO) cuando se envía al ARCHIVO correspondiente; 
4. TRAMITE: 
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 en esta opción sé digita el código de tramite a que hace alusión el documento, de acuerdo con la Taba de tramite y Procesos con que cuenta la entidad; ( Consultar tabla de tramites en el manual de procesos, en el proceso de Gestión  Documental – Manuales y formatos ) 
5. DEPENDENCIA QUE RECIBE: 
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esta opción se utiliza cuando radicamos de ENTRADA, al digitar él tramite, automáticamente aparece la dependencia parametrizada en el sistema, hay que consulta en el SIGS para tener certeza en que dependencia se esta llevando el proceso,  es decir la dependencia que resuelve por sus funciones la solicitud, en caso de que se dirija a otra dependencia se debe digitar el nuevo código de la dependencia; 
6.  DEPENDENCIA QUE REMITE: 
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esta opción se utiliza cuando radicamos de SALIDA, sé digita el código de la dependencia que resuelve la solicitud;
*Es de anotar que cuando utilizamos las dos opciones: DEPENDENCIA QUE RECIBE Y REMITENTE, es por que está radicando MEMORANDOS (comunicaciones internas.)
7. FUNCIONARIO ORIGEN: 
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en esta opción sé digitara el código de usuario del funcionario que proyecto el documento, es decir, la primera letra de USUARIO NT (iniciales con las cuales se identifica el usuario para el ingreso a la red de comunicaciones de la entidad) acompañada de los últimos cuatro dígitos del documento de identidad.
8. REMITENTE
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En el momento de generar un oficio o cualquier acto administrativo,  la dirección  de correspondencia debe digitarse en el campo de "dirección de correspondencia "  tal como se muestra en la imagen siguiente, esta es la misma que el sistema asigna en el encabezado del oficio, si estos datos no son modificados el SID  asignará los datos que existen en el SIGS es importante mantener actualizado el Sistema General de Sociedades. Así:
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COMO EL SIGUIENTE  EJEMPLO  LO INDICA, "NO ES NECESARIO DIGITAR NUEVAMENTE EN EL ENCABEZADO DEL OFICIO LA DIRECCIÓN DE DESTINATARIO"  YA QUE LA MISMA SE REPRODUCE AUTOMÁTICAMENTE DE LA INFORMACIÓN DILIGENCIADA EN EL CAMPO DE DESTINATARIOS DE SALIDA ELECTRÓNICA - ARRIBA SEÑALADO.
En el momento de digitar las direcciones es importante tratar de digitar la cantidad minima de caracteres por ejemplo.

 

CR 55 149 60 AP 403 SAN GERONIMO

 

Separados los números por espacios:
 

	CARRERA
	CR

	CALLE
	CL

	TRANSVERSAL
	TV

	DIAGONAL
	DG

	APARTAMENTO
	AP

	TORRE
	TR

	EDIFICIO
	ED

	CONJUNTO
	CONJ

	ESQUINA
	ESQ

	LOCAL
	LC

	OFICINA
	OF


 

Y no colocar la dirección electrónica en este campo, debido a que ya serian muchos caracteres que no darían espacio suficiente en la guía.
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9. IDENTIFICACIÓN: en esta casilla sé digita el Nit o C.C. del remitente, automáticamente aparecerá el resto de datos: Razón Social, Nombre /siglas, dirección de la correspondencia, teléfono, ciudad; estos datos deben ser los mismos que reposan en el Sistema General de Sociedades SIGS,  si la sociedad cambio de datos básicos estos deberán ser actualizados en el SIGS. Y deben ser los mismos que aparecen  en el texto del oficio.
10. MEDIO RECIBIDO/ENVIO: 
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 en esta poción sé digita el  medio de recibido o envió del documento dentro de las opciones que encuentra son: 
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· Es importante destacar que las radicaciones que van para la calle por medio de la oficina de correos el medio de envío es CORREO, si este no se le da el documento nunca será enviado.

11. TIPO DE DOCUMENTO: 
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 esta opción la utilizamos únicamente para las radicaciones de SALIDA,  aquí seleccionamos el tipo de documento que está radicando, las opciones son: oficios, resoluciones, autos, memorandos, acta, avisos, circulares, constancias, telegramas etc.;
12. TÉRMINO: 
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 en esta casilla aparecerá el término legal u operativo del tramite asignado al documento que está radicando, para los documentos de ENTRADA, esta opción es inmodificable, para las de SALIDA, el ponente o el funcionario responsable asignara el término de acuerdo a la solicitud, teniendo en cuenta que no puede superior al término legal establecido para tal fin;
13. FOLIOS: 
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en esta casilla sé digita el número de folios (hojas);
14. ASIGNAR ANEXOS: 
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 en esta casilla seleccionamos los anexos que acompañan al documento que estamos radicando, simplemente seleccionamos el anexo y le da ADICIONAR, y en cantidades digitamos la cantidad y le damos aceptar,  a continuación se relacionan los tipos de anexos que utilizamos:
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Es importante recomendar al usuario que en el momento de radicar tener en cuenta con claridad los datos básicos, el número de folios y los anexos,  que sé este recibiendo, con el fin de evitar un mayor margen de errores. 

Con la actualización del SID se implemento la  opción  de añadir anexos, por medio de la cual podemos adjuntar  diferentes tipos de archivos como: Excel, PDF, ZIP y demás así:
Después de   proyectado  el borrador  se le da clic derecho sobre el mismo y se escoge  la opción añadir anexos electrónicos
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Y se despliega la siguiente ventana donde podemos seleccionar el documento que necesitamos adjuntar a nuestra radicación.

[image: image24.png]Seleccione eliArchivo que Desea Anexar:

Bcsien [MPE -] «m@

<o Sistema0 ()

<o isco local (07)

Documerios | Unidad DYD-RAM (E:)

ien®S | S encuestas en "supersequridad” (1)
‘3% Apicaciones en pkerver” (L)

elfe

Escitorio

Mis dosumentos

®

Ed

— = A

Mis siios de red  Tipo: [Archivos Soportados (doc," " s"p "t pd]  ~v| _ Cancelar

&

I~ Abii como archiva de s8lo ectura




En el caso que nos equivoquemos  de archivo, o deseemos ver el documento que   adjuntamos  las personas que tienen permisos de  firma o son DOCS_ MODIFICAR pueden  hacer esta operación así:

Se llama el documento, se  da clic sobre el documento y se escoge la opción de Versions & Attachments así: 
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Se despliega la siguiente ventana  en la cual podemos consultar, visualizar o eliminar el archivo según los permisos necesarios.
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5.
FUNCIÓN VINCULAR / ENCADENAR

Esta ventana permite relacionar o formar un paquete con un documento inicial y las posteriores respuestas o requerimientos que sean expedidas, hay que tener en cuenta que para vincular paquetes deben pertenecer  a la misma Sociedad es decir aplican al mismo NIT, de lo contrario no lo deja hacer, adicionalmente, le permite  cualquier funcionario conocer todo lo relacionado con el proceso ante la entidad. 
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5.1 PROCEDIMIENTO PARA VINCULAR / ENCADENAR

Para vincular una radicación con otra, tomamos la pestaña de 
[image: image28.png]Vincular / Encadenar



 , en la opción 
[image: image29.png]@ Vincular € Encadenar



 señalamos Vincular, y digitamos el número de radicación de menor fecha, al darle TAB, nos muestra la los datos de la radicación (No. radicación, Fecha, Trámite, Sociedad, Remitente y en la parte final muestra el total de radicaciones que se encuentra vinculadas) así:
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En la parte inferior del Cuadro, digitamos la radicación a la que queremos adicionar al paquete, y le damos vincular. 
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6. FUNCIÓN DE DESVINCULAR / DESENCADENAR

Permite separar una radicación de otra si no tienen ninguna relación en cuanto a las características dadas en el punto 3.3.

PROCEDIMIENTO PARA DESVINCULAR

 Con el fin de desvincular una radicación de un paquete, simplemente utilizamos la opción de 
[image: image32.png]Desvincular / Desencadenar



, digitamos el número de radicación así:
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Se debe volver a vincular las radicaciones   que formaban parte del paquete y que por motivo de la modificación se desvincularon.
FUNCIÓN DE MODIFICAR

Esta ventana permite al usuario modificar cualquiera de las características establecidas de la ventana del radicador, y que por algún motivo no correspondan a los datos que anteriormente fueron digitados. 
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Es importante aclarar que para modificar el perfil  o cambiar de razón social en una radicación que  esté vinculada, se debe desvincular primero para que esta ventana permita modificar la sociedad a la que pertenece la radicación.

Este cambio lo puede realizar los usuarios  que radican los documentos en la Entidad y que están autorizados por el administrador del sistema de gestión.

PROCEDIMIENTO PARA MODIFICAR

Para modificar cualquier radicación se debe ir a la pestaña 
[image: image35.png]Modificar



, al darle el número de radicación le damos TAB, para que muestre todos los datos de la radicación, aquí nos ubicamos en el campo a modificar y le damos los nuevos datos, y en la parte final de la pantalla encontramos la opción 
[image: image36.png]Modificar



,  al darle Clic con el Mouse cambia los datos requeridos. 

Es importante tener en cuenta cambiar el sticker al documento que estamos modificando con el fin que el nuevo sticker cuente con los nuevos datos.
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Por ejemplo si tenemos una radicación que quedo con un nit erroneo quedaria así:
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Cambiamos el nit por el correcto y le damos modificar así:
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9.  FUNCIÓN DE ANULA Y / O REEMPLAZA

Permite anular aquellas radicaciones que por algún motivo ajeno a  la voluntad del Usuario fueron  radicadas de manera incorrecta, se duplicó la radicación o se cometió algún error  al ingresar la información, que no permite una modificación de  datos. 


[image: image40.png]Anular

Anula y/o Reemplaza |

Nio Radicacién:

Trémit:

Sociedad:

Reritente:

Caso Fecha Radicacidn:

Desea Reemplazar?

- Reemplazar

Nio Radicacién:
Trémit:

Sociedad:

Reritente:

Caso Fecha Radicacidn: Radicacidn Asignada:

Linpist Anar y Reemplazai





9.1 PROCEDIMIENTO PARA ANULAR

Digitamos el Número de radicación que queremos modificar en la casilla Raíz, luego se oprime el botón de TAB. 
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Y el sistema le traerá automáticamente la información de la radicación anular, posteriormente se vuelve a oprimir TAB para que pase a la casilla de:  ASUNTO en la cual se deja constancia de quien solicita la anulación,  y se finaliza el proceso con el botón de 
[image: image42.png]


.

La estructura de las radicaciones anuladas aparecerá en el módulo de  Extensión de la siguiente forma:
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La radicación anulada con la  A al inicio del Número de consecutivo de la radicación  (A2010-01-330319) nos muestra la imagen de la radicación.

Cuando la A se encuentra ubicada en el intermedio del número de radicación (2010-01-A330319) nos indica el siguiente mensaje “Este documento fue ANULADO por el usuario: LEIDYG el día: 01/12/2010 a las: 15:55:03  - Refiérase al Nro Radicación: A2010-01-330319-000  - Expediente: 2010-01-057123-000”.

10.
FUNCION DE CONTINGENCIA (RESERVA)

Esta opción la utilizamos cuando se presenta alguna falla del sistema, ya sea por que no hay conexión con la base de datos de Bogota, no hay luz, o por algún otro motivo ajenos a la voluntad de la entidad, no logrando el proceso normal de radicación; Este Módulo le permite al usuario   reservar los números de radicaciones que ingresan o salen de la entidad.
Es importante tener en cuenta que antes de iniciar el proceso normal de radicación y una vez reestablecido el sistema se debe  verificar él ultimo número automático que arrojo el sistema, con el fin de seguir con el consecutivo y realizar las reservas necesarias de acuerdo con los documentos recibidos en la fecha de recepción del mismo. 

Esta función sola esta autorizada para los usuarios que radican a través de los Equipos de los Intendentes Regionales o del Coordinador del Grupo de Gestión Documental, y a las personas que se encuentren autorizadas por el Administrador del Sistema.

LAS RESERVAS SOLAMENTE PUEDEN ESTAR MAXIMO TRES DÍAS, SE DEBE LEGALIZAR LAS MISMAS POR SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN.
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10.1 PROCEDIMIENTO PARA RESERVAR (CONTINGENCIA)

A. Ultimo número de radicación asignado automáticamente: en este campo se indica él ultimo número de radicación que se encuentra registrado en el sistema. 

B. Número de radicación asignado manualmente: el usuario digitará él (los) número(s) de radicación(es) a reservar, es importante aclarar que los números a reservar  serán a partir del número que observamos en el renglón último número de radicación asignada automáticamente.  Oprimiendo el botón  RESERVAR (F) 

C. Adicionalmente, se encuentra un campo donde se registra el número de radicación anterior, a la que se debe vincular la nueva reserva, en el caso necesario.

D. Reserva número de radicación con fecha: sé digita la fecha a la que corresponde la radicación.

E. Tipo de Documento: se utiliza solamente para las radicaciones de SALIDA, aquí se indica el tipo documental (oficio, auto, resolución, avisos, etc.) al que corresponde la radicación a reservar.

F. Reservar: una vez digitados los datos de reserva  este botón es utilizados para  ejecutar la acción.

G. Limpiar  y Actualizar: Este botón es utilizado para limpiar los campos que deseamos utilizar con información nueva.

10.2 LEGALIZACIÓN DE LA RESERVA DE RADICACIONES

Una vez realizada la reserva, se procede a legalizar la radicación, a través de la pestaña de modificar.

A continuación se describe los pasos a seguir:

1. En la pestaña de 
[image: image45.png]Modificar



, digitamos el número de radicación que hemos  reservado en la siguiente casilla 
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2. Digitamos los datos del documento como es el Nit, Código de Tramite, Dependencia, remitente, folios etc., y le damos la opción de 
[image: image47.png]Modificar




3. Nos ubicamos en la pestaña del RADICADOR, y digitamos nuevamente el Número de radicación de la reserva, al darle (TAB) nos muestra la información anteriormente digitada,  y le damos la opción de 
[image: image48.png]


, con el fin de pegar en cada documento el sticker correspondiente.

11. FUNCIÓN CAMBIO DE PROCESO

Permite modificar el proceso y/o trámite de una radicación que por algún motivo ha sido asignado erradamente.

Este proceso es permitido realizarlo a los usuarios autorizados  por los administradores  del sistema de gestión.

11.1 PROCEDIMIENTO PARA CAMBIAR DE PROCESO

Digitamos él numeró de radicación que queremos modificar él tramite, al darle (TAB), el sistema trae la información almacenada así :
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En la casilla de trámite digitamos el nuevo tramite o proceso a que corresponde dicha radicación y le damos la opción: Cambiar Proceso
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12. FUNCIÓN DERECHOS DE USUARIO

Esta función permite asignar los permisos y derechos a los usuarios del Sistema de Gestión, como los indicados en el Numeral 2 “Generalidades del Sistema”,  dichos permisos son asignados de acuerdo al grupo al que pertenezca cada usuario y a las funciones que desarrolle. 

Es de aclarar que esta opción la realiza solo los administradores del Sistema de Gestión, con base en las solicitudes de los Coordinadores o Intendentes Regionales.

A continuación se presenta la pantalla que la identifica el grupo de DocsUser en el Sistema de Gestión, se muestra las opciones o pestañas que tiene dicho grupo: “Flujo de Documentos” y “Control de Términos”.
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Los Grupos pueden ser modificados de acuerdo  a las necesidades internas  de cada dependencia, es decir los derechos de usuarios y Grupos pueden ser modificados.

14. FUNCIÓN RADICADOR DE SALIDA

Esta ventana permite automatizar y agilizar el movimiento de las radicaciones de salida de la Entidad desde cada puesto trabajo, es decir sin necesidad de ir al Grupo de Gestión Documental, además permite que el documento salga con la firma digitalizada y el sticker automático. 

A continuación mostramos un ejemplo de la pantalla “Radicador de Salida”
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A. Se ingresa al Radicador por la pestaña de Radicación de salida, se cita la radicación anterior, con la que va a ser vinculada ejemplo: radicación con la que se da una respuesta, Resolución o acto Administrativo. Así:
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· Luego procedemos a  ingresar  el Trámite así:
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· Damos clic en:   
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· Aparece la siguiente  ventana:
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· Damos clic en el  proceso, aparecen  los  trámites, seleccionamos  y OK.
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Es importante darle un adecuado tramite al negocio que estamos llevando, ya que este es el que nos permite generar  estadísticas para los informes de gestión y tener un control sobre los procesos que estamos llevando, cabe la pena resaltar que no siempre el tramite de entrada es el mismo de salida.
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No siempre de la oficina o grupo que proyectamos el acto administrativo es el coordinador quien oficializa o firma el documento, un usuario puede proyectar un oficio desde su grupo pero con firma a la delegatura o a otra dependencia.
Por ejemplo un proyecto un Auto del Grupo de  Intervenidas, se genera en el grupo de Intervenidas pero la oficina firmante es la delegatura de procedimientos mercantiles  por lo cual el usuario deberá digitar en la casilla dependencia firmante la 400 (Delegatura Procedimientos Mercantiles) y no la 420 (Grupo Intervenidas)

H. Luego nos dirigimos a la pestaña de Más Datos:
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· Se despliega la siguiente ventana:
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· En la cual, como se cita una radicación anterior  el nos da los datos, si no existe radicación anterior hay que proceder a diligenciarlos,  así:
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En el caso de Dependencia Destino  no hay que diligenciar nada ya que este se ingresa cuando es un documento Interno como son resoluciones, memorandos, autos, etc, Los campos de Dirección y Ciudad son muy importantes por que es el filtro para que la radicación sea remitida por correo 

 En el momento de generar un oficio o cualquier acto administrativo,  la dirección  de correspondencia debe digitarse en el campo de "dirección de correspondencia "  tal como se muestra en la imagen siguiente, esta es la misma que el sistema asigna en el encabezado del oficio, si estos datos no son modificados el SID  asignará los datos que existen en el SIGS. 

En el campo de Cartas Modelo se selecciona el Tipo Documental  así:
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En Medio de Envío  se selecciona la forma en la que dicho documento va a ser enviado, es decir si es entrega personal, si se envía por mail, fax, o correo.
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En este campo debemos tener claro que el Grupo de Gestión Documental solo remite aquellos documentos en el que el usuario ha seleccionado como medio de envío correo.
· Si este documento lleva anexos también se lo debemos agregar así:
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O cuando son  archivos en Excel, Zip, Pdf, etc. se agregan por añadir anexos según instrucciones dadas  en el punto 14 del presente manual.
Y procedemos  a crear el Borrador o Temporal:

Se despliega la siguiente ventana:
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Esta ventana es una advertencia que nos da el sistema sobre el origen del tramite, al darle Aceptar. Aparece la siguiente ventana 
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Esta indica la dependencia  donde queremos enrutar es decir donde finalmente  el usuario desea enviar la radicación, para el caso de un Oficio que se envía por correo este debe ser enrutado al Archivo Satelital o General según el caso, si es una radicación Interna debe ser enrutada a la dependencia que lo va a tramitar o donde es dirigido dicho documento.

Si no conocemos el código de la dependencia a enrutar  nuestro documento entramos así:
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Se le puede dar clic en aceptar  o TAB  para confirmar a que dependencia será enviada
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Seleccionamos y le damos clic en Aceptar, 
· Nos aparecerá el  número de Borrador así:

Después que aparezca el número del Borrador O Temporal le damos clic en Listar Nuevo Documento.
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· Se despliega la siguiente ventana:
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La cual nos da un Profile de nuestro Borrador, seleccionamos el número y le damos OK,  o clic derecho y Open. Y le damos OK
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Aparece  el Documento para ingresar datos, le enviamos por correo electrónico o escrito en lápiz   el numero del borrador  o temporal (2009-01-B00001) a el jefe inmediato  o quien va a firmar el documento para revisión  y se procede a la firma.

Es importante no olvidar diligenciar las TRD ( Tabla de Retención Documental )  ya que es la que asigna  la carpeta y expediente donde va a reposar dichos documentos 
15. FUNCIÓN  FLUJO DE DOCUMENTOS 

Esta herramienta permite hacer traslado, reparto o movimiento de las radicaciones a los diferentes grupos de la Entidad, así mismo,  se puede conocer la ruta de un documento, es decir, identifica los funcionarios que han trabajado dicha radicación y la ubicación actual de la misma, consultar  términos y generar los reportes y listados.

La pantalla que identifica la Pestaña de Flujo de Documentos es la siguiente:
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16. PROCEDIMIENTOS PARA EL TRASLADO DE RADICACIONES 

El traslado, movimiento o enrutamiento de las radicaciones solo es permitido a los funcionarios autorizados y pertenecientes al grupo  donde fue dirigido el documento de información.

Los campos de esta pantalla que se deben diligenciar son los que se encuentran en blanco. La información correspondiente a los campos grises, por defecto la emite el sistema, cabe anotar que esta es inmodificable. 

1. CAMPO DE RADICACIÓN: Se digita el número de la radicación del documento que se quiere trasladar a otra dependencia o funcionario y pulsar el tabulador. De esta forma el sistema  trae a los campos restantes la información relacionada con esta radicación, quedando pendiente por diligenciar los campos dependencia a enrutar, funcionario a enrutar y asunto. Los cuales poseen ayudas para facilitar la asignación de la dependencia y funcionarios  
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En esta pantalla se observa:

1. Número de Reporte Asignado: Por defecto el sistema asigna un número del reporte de la planilla generada por la cual se hizo el traslado de la radicación.

2. Campo Fecha de Enrutamiento: Por defecto el sistema copia la fecha y hora del traslado de una radicación.

3. Campo Fecha de la Radicación: Muestra la fecha de entrada o salida de la radicación

4. Campo Radicación: Se debe digitar el número de radicación a trasladar o a consultar.

5. 
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: Este botón permite consultar las radicaciones que se encuentran pendientes por tramitar y a que  funcionarios de la dependencia esta asignada 

Ejemplo:
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6. Dependencia  envío: Este campo indica el código y nombre de la dependencia que envía la radicación.

7. Funcionario envío: Este campo indica la cédula y el nombre del funcionario que enruta la radicación.

8. Dependencia Actual: Este campo indica el código y nombre de la dependencia que recibe la radicación.

9. Funcionario Actual: Este campo indica la cédula y el nombre del funcionario que recibe o que tiene actualmente la radicación.

10. Trámite: Este campo  muestra el código y nombre del trámite correspondiente a la radicación.

11. Sociedad: Indica el Nit y Razón Social o Identificación y nombre de la persona que aplica.

12. Campo Dependencia a Enrutar: Aunque el sistema trae la información referente a la dependencia a que inicialmente se dirigió; la aplicación permite que se modifique la dependencia.

Para escoger la nueva dependencia se oprime el botón de ayuda 
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 ubicado al frente del espacio en blanco desplegando un menú de las dependencias de la Superintendencia de Sociedades, permitiendo seleccionar  el grupo al que se le va a realizar el traslado de la radicación,  ejemplo:
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13. Campo funcionario a enrutar:  Esta opción se utiliza cuando se hace el reparto interno de cada grupo, en este caso se escoge el funcionario a quien se desee asignar el documento y se hace clic en el botón aceptar. Como se puede observar en la siguiente pantalla solo se despliega un menú con los nombres de los funcionarios que conforman el grupo escogido en el campo anterior.   Ejemplo:
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14. Asunto: En este se debe digitar el motivo por  el cual la radicación es trasladada a otra dependencia o funcionario y se procede a enrutar la radicación oprimiendo el botón 
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 apareciendo el mensaje: (DOCUMENTO ENRUTADO SATISFACTORIAMENTE),  Ejemplo:
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Posteriormente se genera el reporte de la(s) radicación(es) que han sido movidas, con el botón de [image: image82.png]| Planiil Enireqa




 si dicho reporte no se genera, no se podrá efectuar el enrutamiento en su totalidad y las radicaciones continuaran a cargo del grupo ó funcionario que las tenga. Adicionalmente dicha planilla es el control de entrega física de las radicaciones, igualmente los funcionarios deben verificar el recibo y/o entrega de las mismas.       

17. OPCIONES ADICIONALES DEL FLUJO DE DOCUMENTOS

A continuación se describe cada una de las opciones adicionales que encontramos en la estructura de la Pestaña de Flujo de Documentos:
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17.1
OPCIÓN DE LISTADOS
(A)

En esta opción encontramos ubicadas las herramientas que le permiten al sistema generar los reportes como lo son: Reportes Por dependencia, Reportes por sociedad,  Planilla de Entrega  y  limpiar.

A. 
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 : Permite conocer cuales son las radicaciones pendientes por  tramitar que se encuentran cargadas a la dependencia y a cada uno de los  funcionarios. Con solo darle Clic con el mause, se genera el reporte de Pendiente por Dependencia como se observa a continuación:
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*
Estructura del reporte de Pendientes por Dependencias:

A. Fecha en que se genera el reporte.

B. Dependencia que solicita el reporte

C. A Cargo de quien esta la radicación

D. Número de Radicación

E. Fecha en que entra o sale la radicación a la Entidad

F. Fecha de asignación a la dependencia

G. Fecha de Asignación al funcionario 

H. Número de días que lleva la radicación en la Entidad

I. Número de días que lleva la radicación en la dependencia

J. Número de días que lleva la radicación a cargo del funcionario

K. Número de días que tiene la radicación para su trámite (-) Días que faltan para tramitar la radicación  y (+) días de más que lleva la radicación sin tramitar, es decir días de vencida.

L. Código de tramite asignado a la radicación

M. Nombre del trámite asignado a la radicación

N. Medio de envío o recibo de la radicación

O.   El Nit a que corresponde la sociedad asignada a la radicación

P. Expediente a que corresponde la sociedad asignada a la radicación

Q. Razón Social asignada a la radicación.

R. Totaliza el número de radicaciones a cargo del funcionario y/o dependencia. 

B.
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: Este botón permite conocer las radicaciones pendientes que tiene una sociedad ante la Entidad. Al darle Clic con el mause se despliega la siguiente pantalla,  donde  sé  digita el Nit de la sociedad a consultar así:
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*
Estructura del reporte por Sociedad:

A. En que dependencia se encuentra cada una de las radicaciones,

B. Números de las radicaciones de la sociedad

C. Fecha de entrada  de la radicación a la Entidad

D. Fecha de asignación a la dependencia 

E. Fecha de asignación al funcionario

F. Días de radicada en la Superintendencia

G. Días que lleva en la dependencia

H. Días que lleva con el funcionario

I. Término

J. Código tramite

K. Nombre del tramite

L. Medio de envío

M. Funcionario actual

N. Total Radiaciones por dependencia

C.:[image: image89.png]Planilla Enirega



 Al  pulsar este botón, el sistema despliega una ventana que ofrece  tres tipos de búsqueda

A. Tipo de reporte

· Generar reportes anteriores

· Generar reporte pendiente 

B. Filtrar reporte

· Desde (dd/mm/aaaa):  debe digitarse el día, mes, año de la fecha inicial que se requiere el reporte.

· Hasta (dd/mm/aaaa):  debe digitarse el día, mes, año de la fecha final que se requiere el reporte.

· Nor. Reporte: debe digitarse el número de reporte de la planilla que se desea consultar. de

C. Tipo de radicación:

·  ENTRADA, 
· SALIDA
·  E (entrada) / S (salida 

· Radicación
GENERAR REPORTES ANTERIORES: Se oprime el botón “GENERAR REPORTES ANTERIORES” y se despliega la misma pantalla, habilitando los campos de filtrar reporte. Se debe digitar la fecha de la cual queremos hacer la consulta.
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Es de anotar que todas las planillas tienen un Número de Reporte que lo identifica, esto permite generar el reporte requerido, sé digita en el número del reporte en la casilla: Nro Reporte, al oprimir el botón Generar Reporte se imprime inmediatamente el reporte requerido en la impresora determinada previamente en el sistema.

· Despliegue de la solicitud del Número de Reporte:
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17.2 GENERACIÓN DE REPORTE POR RADICACIÓN 

Este reporte permite generar la planilla de una sola radicación, si se requiere su traslado de inmediato y evitado generar el reporte de las demás radicaciones enrutadas durante el día.
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Al activar el tipo de radicación que se desea generar reporte se activa la siguiente pantalla para digitar él numero de radicación así:


[image: image93.png]tado por radicacion

Digie el nimero de radicacidr:

=

200401200333





D. 
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: Con esta función se borra o limpia la información escrita en la pantalla de Flujo de Documentos.

7.3
OPCIÓN DE LISTADOS
(B)

En este campo se encuentran ubicadas las herramientas de Enrutar, Ruta, Listar Documentos y consolidado de Edades, ítem que permiten identificar el movimiento y estado actual de cada una de las radicaciones:

A. 
[image: image95.png]


: Esta función permite realizar los traslados de radicaciones entre los  grupos de trabajo de la Superintendencia.

B. 
[image: image96.png]


: Permite conocer los movimientos del documento por las diferentes dependencia, Regionales o funcionario. En la pantalla de Flujo de Documentos al digitar el número de la radicación que se desea acceder se despliega la información correspondiente a ese número de radicación. Posteriormente, se oprime el botón Ruta y el sistema despliega la siguiente pantalla: 
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Esta pantalla contiene en su totalidad la siguiente información:

1. Fecha radicación

2. Funcionario que enrrutó.

3. Dependencia origen.

4. Funcionario origen.

5. Dependencia destino.

6. Funcionario destino.

Con esta función es posible conocer todas las dependencias por donde ha pasado el documento, los funcionarios que han enrrutado y la fecha en que se realizó dicha labor. 

Además, cuenta con la opción de imprimir el reporte, al darle Clic con el icono IMPRIMIR, donde aparece la siguiente ventana, allí se debe seleccionar el icono de la impresora con una llave, para configurar impresora y luego el icono de la impresora sola, para imprimir dicho reporte.
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Vale la pena resaltar la importancia de esta función pues además de facilitar la operatividad del sistema se constituye en una herramienta de control de las operaciones de radicación y de consulta para los Coordinadores e Intendentes Regionales. 

C. 
[image: image99.png]Listar Documentos



: Esta función permite a través del Extension  ver y conocer los documentos radicados, además, se observa  si hay documentos vinculados a estos. 

En la pantalla de Flujo de Documentos sé digita el número de la radicación correspondiente a los documentos que se desean listar y así despliega la información respectiva. Mostrando la anterior pantalla. 

Para desplegar el documento digitalizado se debe hacer doble clic sobre la radicación seleccionada o presionar el botón derecho del mouse allí le mostrara la siguiente ventana, donde se selecciona la opción view presentando automáticamente el documento que se radico, además de tener acceso a cualquiera de estas otras opciones, como History, Mail ( permitiendo enviar el documento a quien desee por correo electrónico), copiar, ruta, responsable etc, ver ejemplo: 
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D. 
[image: image101.png]Listados



: Esta función permite generar como su nombre los indica, diferentes tipos de listado como por  ejemplo: listado de radicaciones de salidas generadas, de entrada y salida tramitadas, listado de tiempos en radicaciones entrada, y a su vez cada uno de ellos puede utilizar los filtros de tipo documental, funcionario, Delegatura, proceso, dependencia, y trámite en cualquier periodo de tiempo. Se recomienda realizar dicha operación en horas no congestionadas para el sistema.

Esta Opción es utilizada para sacar diferentes tipos de listados: 

1. Listado de consolidado por edades

2. Listado de Radicaciones de salida generadas

3. Listado de Radicaciones de entrada y salida tramitadas

4. Listado de tiempos de radicaciones de entrada.

Se generan utilizando el botón de 
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 en el cual nos muestra las opciones a elegir según el tipo de listado que requerimos según la siguiente pantalla:
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Una ves seleccionado el filtro se pulsa el botón de 
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 mostrando la siguiente pantalla, de la cual se debe seleccionar el filtro respectivo del tipo de reporte que se desee. 

E. 
[image: image105.png]Consolidaca Edades



: Este reporte refleja el consolidado de edades de las radicaciones que se encuentran pendientes por resolver en la Entidad, dicho listado se encuentra por rango de tiempo y totaliza la cantidad de radicaciones por dependencias,  incluyendo las Intendencias Regionales. 

*
LISTADO CONSOLIDADO DISCRIMINADO POR EDADES: al seleccionar esta opción nos activa dependencia y rangos, en el cual se debe especificar el código de la dependencia y los rangos de fechas en los cuales queremos ver las  radicaciones pendientes por tramitar porcada funcionario.
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Al darle aceptar en la anterior opción, nos genera un recuadro en el que nos informa que “ EL PROCESO QUE QUIERE REALIZAR SE DEMORA VARIOS MINUTOS. ESTA SEGURO QUE QUIERE EFECTUARLO?. le damos la opción de “SI” y nos genera el siguiente reporte:
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0. Fecha de generación del reporte.

1. Especifica la dependencia de acuerdo al código digitado.

2. Especifica el rango de días seleccionado.

3. Especifica al funcionario que tienen las radicaciones asignadas. (Fun.)

4. Especifica el total de radicaciones que tienen el funcionario a cargo.

5. Especifica el número de la radicación. 

6. Especifica la fecha en que fue recibida la radicación en la superintendencia (SS)

7. Especifica la fecha en que fue recibida la radicación en la dependencia

8. Especifica el día que lleva la radicación él la Superintendencia

9. Especifica el día que lleva la radicación él la dependencia

10. Especifica los días le hacen falta a la radicación por vencer. (- 45) y  los días vencidos que lleva la radicación. (+14)

11. Especifica el código del trámite asignado a la radicación.

12. Especifica el nombre del tramite asignado a la radicación

13. Especifica el Medio de envío y/o recibo de la radicación

14. Especifica el Nit de la Sociedad

15. Especifica el expediente asignado a la sociedad

16. Especifica la razón social a la que fue asignada la radicación

Al seleccionar el botón 
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 nos muestra  un segundo pantallazo, el cual especifica que reporte deseamos generar:
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*
LISTADO CONSOLIDADO DISCRIMINADO POR EDADES: Al seleccionar esta opción nos activa dependencia y rangos, en el cual se debe especificar el código de la dependencia y los rangos de fechas en los cuales queremos ver las  radicaciones pendientes por tramitar por cada funcionario, por dependencia   y el gran total de la entidad.

Al darle aceptar en la anterior opción, nos genera un recuadro en el que nos informa que “ EL PROCESO QUE QUIERE REALIZAR SE DEMORA VARIOS MINUTOS. ESTA SEGURO QUE QUIERE EFECTUARLO?. le damos la opción de “SÍ” y nos genera el siguiente reporte:
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En el presente listado se muestra los códigos de la dependencia, el nombre de la misma. Y los rangos de fechas en los que se encuentran las radicaciones que tienen asignadas cada una de ellas, como se muestra en la figura anterior.

18
MÓDULO CONTROL DE TÉRMINOS

Esta Módulo permite consultar las radicaciones a las que se les lleva control de términos, ósea aquellas que se les dio un término definido  (legal  / operativo) para allegar o dar respuesta de cualquier tipo de información solicitada por un funcionario. Además permite llevar el control sobre las mismas, a continuación se muestra la pantalla que identifica el Módulo de Control de Términos:
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20. PROCEDIMIENTO PARA CANCELAR EL TÉRMINO DE LAS RADICACIONES:

A. Radicaciones de salida asignadas a la dependencia:  Esta ventana muestra los datos de CS (consultar Sociedad), Tipo de Radicación, No. De Radicación, fecha de radicación, fecha de vencimiento, paquete al que pertenece la radicación, proceso, tramite, Nit, Sociedad. Para traer esta información se pulsa el botón 
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 y automáticamente el sistema trae todas las radicaciones que el grupo que este haciendo la consulta tiene en ese momento. Ejemplo.
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· Es de anotar que para las radicaciones de ENTRADA, se cancela el término  simplemente enviándolas al Archivo General o al Archivo Satélite  según el caso.

Para las radicaciones de Salida, se debe tener en cuenta que las radicaciones que están en rojo, son aquellas, que su término esta vencido para allegar la respuesta a la entidad. Las que se encuentran en negro, son aquellas que están vigentes o dentro del tiempo dado para allegar su respuesta.

Para depurar estas radicaciones vencidas es necesario seleccionar con doble clik la sociedad, en la Columna CS (Consultar Sociedad), y si la misma ha recibido respuesta aparecerá en la parte de abajo en la ventana de Radicaciones Vinculada que forman el paquete,  las radicaciones que fueron recibidas y que tienen relación y/o vinculo con la radicación de salida o que hace  el requerimiento, posteriormente se procederá a cancelar el término seleccionando  de igual forma la sociedad y pulsando el botón 
[image: image114.png]Témino Cumplido



 . En caso de que la radicación no tenga otras radicaciones vinculadas se procederá a hacer la depuración por la parte del sistema de consultas Docs Open, verificando así si realmente llego o no la respuesta y no se encontraba vinculada a la radicación que requirió la respuesta, si es encontrada dicha respuesta, se procederá a cancelar el término manualmente por la pestaña de control de términos seleccionando la sociedad por la columna de Consultar sociedad (CS) y con el botón izquierdo del mouse

B- 
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 Este botón se encuentra de igual manera en la pestaña de Flujo de documentos,  se activa para sacar los diferentes tipos de reportes como son: Trámite,  por dependencia y/ o funcionario, Sociedad. Ejemplo.
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De igual forma  los mismos se pueden seleccionar a través de los filtros de Términos de la radicación, Documentos de entrada pendientes de respuesta, Documentos de salida pendientes de respuesta, documentos de E(Entrada)/S(Salida) pendientes de respuesta, las flechas ubicadas en la parte derecha de cada ventana son ayudas para la selección. Estos mismos filtros son combinados para solicitar por funcionario y por radicaciones vencidas y próximas a vencer: Ejemplo.
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Una vez solicitados los diferentes tipos de filtro se activan el botón de 
[image: image118.png]


 y este traerá toda l información referente a los filtros. Informando de esta manera el estado actual e cada una de las radicaciones de entrada como de salida sin tramitar.

21 MÓDULO DE NOTIFICACIONES

Este módulo le permite al Sistema de Gestión almacenar, controlar y automatizar las Notificaciones que se hacen en la Entidad. 

Además cualquier funcionario puede hacer la consulta a través del módulo de Control de Términos, con clic derecho del mause nos ubicamos en el documento a consultar y nos despliega la opción “DATOS NOTIFICACIÓN” así:
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Al seleccionar “Datos a Notificar”, se despliega la siguiente pantalla, donde se observa los datos de la Notificación. 
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21.1 PROCEDIMIENTO PARA NOTIFICAR

El módulo de Notificaciones solo es permitido hacerlo a los funcionarios autorizados y pertenecientes a los grupos que hacen dicha labor en la Entidad. 

Es de anotar que el Grupo de Correspondencia o los funcionarios que radican en las  Intendencias Regionales son los encargados de ingresar los datos cuando radican los documentos, actualmente, los documentos que están parametrizados para Notificar son las Resoluciones y los Autos, cuando sé esta radicando el sistema arroja el siguiente mensaje “Requiere Notificación” , se la da la opción de “SI”, así mismo, cuando radicamos los  Oficios de Citación, el radicador arroja el siguiente mensaje “Es un Oficio de Citación” se le da la Opción “SI”, con el fin de que los datos sean almacenados en el Módulo de Notificaciones.

A continuación se describen los pasos a seguir para Notificar:

1. Este módulo cuenta con la opción de consultar por 
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, aquí digitamos la radicación que queremos Notificar, y le damos 
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 y nos muestra la siguiente información:
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Los datos que encontramos son los siguientes:

A- No. Radicación

B- Paquete al que pertenece la radicación 

C- Fecha de Radicación

D- Tipo Documental

E- Consecutivo Documental

F- Nit

G- Nombre o Razón Social

H- Fecha de Notificación

I- Tipo de Notificación (presentación personal o por edicto)

J- Tiene recurso 

K- Fecha Ejecutoria

Para consultar por fechas simplemente, le damos el rango de fechas a consultar por Día, Mes y Año, así: 
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, y le damos 
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, aquí se despliega todas las radicaciones a Notificación como se muestra en el siguiente pantallazo:


[image: image127.png]Radicacidn: I

Fecha desde [dd/mm/aaaa): |01/12/2003 Fecha hasta (dd/mm/aaaa) : |30/03/2004 Consultar

hadoasian [Paauste [Feo:Fadcacién [ Tipo Dooume] Conses. Documen 1T, [Nombie oRazinGocid =
200501 209574, 200501 203617000 05/12/2003 AUTO 707344 630062470 MILLENNIUM ENERGY |
200301204308 2003012043080 09/12/2003 RESOLUCIOl 350002721 660041852 ELVIRA FORERD DE GON
200301204310 2003012043100 09/12/2003 RESOLUCIOl 350002722, 800220945 DRAGADDS CONSTRUCE
200301204312 2002011463300 09/12/2003 RESOLUCIDl 350002723 808001095 EMPRESA REGIONAL DE
200301204314 200301025451 000 09/12/2003 RESOLUCIDl 350002724 B30035470 ALMAMEKS A
200301204317 2003010316230 09/12/2003 RESOLUCIDl 350002725 B30035470 ALMAMAXS A
200301204320 2003010261400 09/12/2003 RESOLUCIDl 350002725 B30035470 ALMAMAXS A
200301204322 2003010336330 09/12/2003 RESOLUCIDl 350002727 830035470 ALMAMAKS A
200301204325 200301025451 000 09/12/2003 RESOLUCIDl 350002728 B30035470 ALMAMAXS A
200301204326 2003010275260 09/12/2003 RESOLUCIDl 350002723 B30035470 ALMAMAKS &
200301204331 2002011463300 09/12/2003 RESOLUCIDl 350002730 608001095 EMPRESA REGIONAL DE
200301204333 2002011215340 09/12/2003 AUTO 30019367 660352275 SDAD ADMINISTRADOR
200301204526 2003011816740 09/12/2003 AUTO 32001400 G60507503 ANDINA TIM LTDA
200301204565 2003011476520 09/12/2003 AUTO 320019415 GE0006742 IBERD AMERICANA DE I
200301204847 200301-204547.000 10/12/2003 RESOLUCIDl 350002741 860041363 ELVIRA DE GONZALEZ Y
200301204874 2030114348500 10/12/2003 RESOLUCIOl 350002743 630805071 SOCIEDAD ADMINISTRAL
200301205617 2003014267670 T1/12/2003 RESOLUCIOl 350002752, 630022857 SEGURIDAD ARMIVIG LT
200301205622 2003014267660 T1/12/2003 RESOLUCIOl 350002754 630075147 ESTRATEGIAS EN VALDF
200301205627 2003010734250 T1/12/2003 RESOLUCIDl 350002756 860351535 GERCA Y COMPANIA LTD
200301205629 2003010734250 T1/12/2003 RESOLUCIDl 350002757 860351535 GEACA Y COMPANIA LTD
200301205631 2003011340600 T1/12/2003 RESOLUCIOl 350002758 860351935 GERCA Y COMPANIA ij
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2. Para ingresar los datos de la notificación, nos ubicamos en la radicación y con clic derecho del mause le damos la opción  
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 y se despliega la siguiente pantalla
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3. Aquí encontramos los datos del Número de radicación, Fecha de Radicación (dd/mm/aaaa), Número de consecutivo, Nombre o Razón social, estos datos los trae el sistema automáticamente

4. En tema encontramos 
[image: image130.png]


 el botón de ayuda donde se relacionan los temas de la resolución o del auto que queremos notificar, se selecciona uno o varios temas según sea el caso,  ejemplo:
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5. Este campo lo utilizamos para notificar por edicto, donde digitamos la fecha de fijación y desafijación del documento
6. 
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7. Campo de Notificación 
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 lo trae automáticamente cuando le ingresamos los datos de la persona que viene a notificarse, en la opción 
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,  a continuación se muestra un ejemplo
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ACTUALIZAR NOTIFICACIONES CON REPORTE, FECHAS DE NOTIFICACIÓN.

8. Al ingresar los datos le damos 
[image: image136.png]Aceptar



,  y en la opción de 
[image: image137.png]“Eiecutoria

Fecha (dd/mm/asaal: [ 7 7




, digitamos la fecha en que se surte la  ejecutoria del documento.

9. Para el caso de las multas o de algún asunto que atañe al grupo de Contabilidad hay una opción del módulo  
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, donde se digitaliza la fecha que se envía al Grupo de Contabilidad, con el fin de que actualicen su base de datos.

10. Además cuenta con un campo llamado Observaciones, donde podemos digitar los datos extras o cualquier aclaración a la notificación:
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11. En este módulo se puede consultar si hay algún recurso de reposición, trae la información de la radicación, la fecha y si tiene término.
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22. PROTOCOLO DE SEGURIDAD
· Los documentos que se gestionan a través del Sistema de Gestión Documental manejarán el nivel de confidencialidad acorde con las tablas de retención documental y a la tabla de trámites  de la Superintendencia de Sociedades.

· Cada soporte (papel, cintas, disquetes, CDs), que contenga información clasificada como confidencial y/o reservada debe estar marcada como de reserva documental o confidencial, de lo contrario será catalogada como Publica.

· Los documentos que han sido marcados como de reserva documental  o confidencial, y que cumplan el tiempo de retención se cambiará en el sistema de información cambio de nivel confidencialidad, lo que automáticamente inhabilita la marca del documento.

· Cuando exista un error en la clasificación del documento y se halla utilizado el sello de reserva documental, el rótulo sólo es válido su modificación con la firma del responsable de la mesa de control de la ventanilla de radicación y o responsable del proceso de radicación o modificación de radicaciones, para el caso de intendencias regionales.

· Por ninguna circunstancia los documentos impresos marcados como confidenciales y/o reservados no deben ser reutilizados para impresión, escritura a mano o cualquier otro propósito.

· En cada una de las dependencias deberán dar tratamiento especial a los documentos marcados con reserva documental, por el nivel de confidencial que se le ha conferido.

· Los documentos marcados como de reserva documental y/o confidenciales y que por cualquier circunstancia fueron impresos como copias del sistema de gestión documental y que su uso ha terminado, deberán ser destruidos.

· Los documentos desde borradores deben ser tratados con el mismo grado de confidencialidad que los documentos en versión final y  deben ser protegidos con controles de Seguridad similares. Utilizando la opción de check-in y/o check-out del SID. 

Siguiendo con el plan de mejoramiento resultado de la Auditoría Interna del Sistema de Gestión de Seguridad de la Información, con relación al ajuste, comunicado y verificación de la aplicación, una vez más reitero a todos los funcionarios los siguientes conceptos: 

1.       Todos los documentos recibidos o generados en el desarrollo de las funciones de la Entidad son COMUNICADOS OFICIALES, de acuerdo con el siguiente concepto: El Consejo Directivo del Archivo General de la Nación, en uso de sus facultades legales, en especial las otorgadas por la Ley 80 de 1989, la Ley 489 de 1998, la Ley 594 de 2000 y su acuerdo 060 establece que “Son Comunicaciones Oficiales: todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una Entidad”. (Resaltado fuera del texto) y que a partir de la implementación del Sistema de Gestión de Seguridad de la Información son un ACTIVO que debemos proteger garantizando su confidencialidad, integridad y disponibilidad.

2.       Con el propósito de oficializar su trámite y cumplir los términos de vencimiento de las comunicaciones oficiales, la Ley establece que SU RADICACIÓN ES DE CARÁCTER OBLIGATORIO, para lo cual, en la Entidad lo gestiona a través del Sistema de Información Documental.  

3.       Desde el pasado mes de Noviembre de 2009, se ha implementado el mecanismo de clasificación y etiquetado de los activos de Información, ver el procedimiento de mismo nombre GDOC-PR-006, donde se establece que la clasificación de la confidencialidad de la información se realiza conforme a la Tabla de Retención Documental GDOC-F-008 y la Tabla de Trámites GDOC-F-009, entendiendo que la letra “A” corresponde a un documento “Abierto”, es decir, PUBLICO, y la letra “J” corresponde a un documento con seguridad “Jerárquica”, es decir, que es de RESERVA. Además es importante mencionar que es responsabilidad de los lideres de procesos, jefes, coordinadores establezcan esta condición para cada uno de los trámites que se adelantan en la Entidad.

4.       Una vez cualquier documento es recibido en las ventanillas de radicación a nivel nacional, dependiendo del trámite en que se clasifiquen y si es de seguridad jerárquica, se etiquetan con un sello de RESERVA DOCUMENTAL, para que todos los funcionarios no los dejen desatendidos en ningún momento, es decir, deben proteger su confidencialidad.

5.       Cuando genere un borrador o temporal dentro del Sistema de Información Documental, para garantizar su confidencialidad, debe seleccionar el trámite correspondiente y adicionalmente debe marcar la opción “check-out” para que nadie pueda observar el documento antes de ser firmado, según la imagen anexa:
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23. RADICADOR MASIVO 

1. CREAR UN DOCUMENTO  WORD CON EL CONTENIDO DEL OFICIO O DOCUMENTO A RADICAR.

A. Se abre  una plantilla según el tipo documental a utilizar ( Oficio, Resolución, Memorando)

B. Una vez en la plantilla se agrega el contenido del documento (es conveniente presionar  la letra Pi         con el fin de poder visualizar los marcadores y las secciones protegidas)  
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2. Se agregan los marcadores al documento. Los marcadores  representan el texto que  varía en cada documento, por ejemplo Razón Social, Dirección, No de Resolución, etc.

B. Se le debe dar un nombre al marcador, este no debe tener espacios y ser nombrado  igual a la columna en la  base de datos en Excel, para este caso seria RAZONSOCIAL
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C. Se agrega el marcador sobre el  texto seleccionado, se presionan las teclas “ Control”, “Shift”, “F5”. O simplemente en el menu de herramientas se presiona inserar > Marcador

D. y así con cada uno de los marcadores, no pueden haber marcadores iguales.
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Una vez agregado el marcador este aparecerá ente llaves así:    CIUDAD

E. En ocasiones se incluye la misma  información en mas de un sitio del documento.  En dicho caso es necesario nombrar dicho marcador en forma diferente al ya existente.

[image: image146.png]Nombre del marcador:

[Crpanz

[BritomDestRat
rmiomJefeCoordcon
BriumDocRot
iumRadicaRot

Ordenarpor & Nambre  posidén

I~ Margadores ocultas

i B
==





3. CREAR EL DOCUMENTO EN EXCEL

a. Se abre la plantilla base para combinar el lote de radicaciones a generar.
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b. Una vez  ingresada en la plantilla  de Excel se observa que  existen tres columnas obligatorias

· NIT_SOCIEDAD

· RAD_ANTERIOR

· DESTINATARIO
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Estas columnas no deben ser removidas, son obligatorias, todas deben estar debidamente  diligenciadas a excepción de RAD_ANTERIOR  puesto que se puede o no tener numero de radicación  anterior.  En cuanto a NIT_SOCIEDAD Y DESTINATORIO en ambas se ingresa el número de NIT o documento  de la sociedad, y del destinatario sin comas ni puntos. Debe ser  un  número sin  formato  Ej.: 800546224 no se admite 800.546.224.

c. Se  ingresan  los demás datos que van dentro del texto de Word, como números de resoluciones, procesos, direcciones, etc. ( todos aquellos datos que cambian  en el documento de Word)

RADICADOR DE SALIDA MASIVO

4. RADICANDO EL DOCUMENTO.

a. Se ingresa al aplicativo haciendo clic  en el icono radicador masivo.
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b. Una vez dentro, se digita el nombre de usuario y contraseña. Este es el mismo usuario y contraseña que utilizamos para entrar al equipo.
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c. Se hace clic sobre “Crear Nuevo” en el panel izquierdo del explorador.
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d. Aparece  un formulario con los datos de la radicación, se llenan los campos, Si se radica un oficio con numero de radicación anterior y este es un oficio de citación, se hace clic sobre “Oficio de Citación” si se requiere notificación se hace clic  sobre “Notificación” Las reglas son las mismas del radicador de salida electrónico común y corriente.

[image: image152.png]



e. Se hace clic sobre el icono enviar y se prosigue a cargar los archivos Excel y Word para la mezcla.
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f. Se cargan los documentos de Excel y Word haciendo clic  sobre el botón examinar 
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g. para finalizar se le da clic sobre el botón de enviar 
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Y se envían los documentos  para la mezcla.

23. MATERIAL DE CONSULTA DEL SISTEMA DE GESTION

· Circular Interna No 011 del 22 de Junio de 2001

· Circular Interna No 02 Febrero del 2004

· Circular Interna No 04 Febrero 11 de 2004

· Circular Interna No 09 del 2005

· Circular Interna No 012 del 10 de Junio de 2003

· Circular Interna No 011 del 9 de Abril de 2003

· Circular Interna No 010 9 de abril del 2003

· Circular Interna No 008 de febrero 4 de 2003

· Circular Interna No 05 del 31 de enero de 2003

· Circular Interna No 100-00008 /2007

· Guía Documental  -   Intranet -  Sistema de Gestión Integrado – Proceso Gestión Documental  - GDOC-G-002 Guía Documental
· Tabla de Tramites  -  Intranet.
“Sus Aportes son importantes  para el Mejoramiento del Sistema”
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MANUAL  SID





Medios Recibidos y enviados





Nro(s). radicaciones vinculadas (2)





Nro. Radicación a vincular





Digitamos el Nro. de radicación a desvincular, y le damos TAB, al traer los datos verificamos la información,  y le damos desvincular





Botones de ayuda
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Permisos del Grupo DocsUser
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1. No. reporte
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3. Fecha Radicación








OPCION DE SISTEMA DE GESTION


(C)





OPCION DE RADICACIÓN


(B)





OPCION DE LISTADOS


(A)
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Se dará clik con el mause, activando el tipo de radicación que se desea planillar





Datos de la persona que viene a Notificarse








� Revisar Numeral 8 del presente texto


� Consultar Circular 06 del 2006
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