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INTRODUCCION

Este documento esta disefiado para ser una guia facil y de rapida compresion para los
usuarios de ControlDoc.

Se exponen aqui los principales aspectos de utilizacion.

ControlDoc cuenta con diferentes modulos funcionales; Creacion de Documentos,
Administracion Sistema, Parametrizacion, ControlDoc TRD, BPM, Comunicaciones,
Gestion Tramites, Notificaciones, Administracion Procesos, Archivo Legales, e Informes,
los cuales permiten realizar de manera eficiente el seguimiento y control de los procesos
de Gestion Documental y Archivo de la Organizacion.
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Ingreso al Sistema

Para ingresar al sistema se debe diligenciar la URL de ControlDoc
http://sgdea.camara.gov.co/Home/Login se digitan las credenciales (Usuario vy
Contrasefia Directorio Activo). Ver Imagen 1.
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Imagen 1 Ingreso al sistema

Al ingresar las credenciales de acceso de acuerdo al perfil del usuario o nivel de acceso podra
acceder a ciertos menus con los que cuenta la herramienta.
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Modulo De Creacion De Documentos

Al ingresar es necesario identificar el menu “Creacion de Documentos” que se ubica en
la parte superior izquierda Imagen 2.

@ CONTROL ONLINE

ControlDoc®

Microsoft Net MVC HTMLE

Version : 2021v1-TFS-5013 CONTROL ONLINE e N CONGRESO
ADMINISTRADORES SEGURIDAD VISUALIZACION. 1 ] DE LA REPUBLICA
Inicio Unidad Adrninistrs tiva: PRESIDENCIA 1 || DECOLOMBIA
Oficina Productora: OFICINA DE PLANEACION Y SISTEMAS S D EE

>

| €  Creacion de Documentos ~ Cargo: ASESOR
e Admini ion i o Direccién:  Carrera 7 No. 8 - 68 Primer Piso - Edificio Nuevo del Congreso,
iministracion Sistema NIT. 5999990050
Tel: 3304050
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B controlDoc TRD v Accesos Directos
@ wm . Gestion de Tramites A
&  Comunicaciones ~ Radicacion Ventanilla Enviada
Enticad Unidad Administrativa Oficina Productora
@  Gostion Tramites v CAMARA PRESIDENCIA OFICINA DE PLANEACION ¥ SISTENY
@%  Administracion Procesos ~
€ Bandeja de Correos ~ n n
@ bpedientes ~
6
@  intormes ~ ﬂ ﬂ
762
) salir

I Captura Expediertes
Buscar Documentos
M SinTramnitar W En Proceso W sinTamitar [ En Proceso M SinTramitar W En Proceso
EnTransito W Gestidn Exitosa EnTrinsito M Gestidn Exitosa EnTrinsito M Gestidn Exitosa
« >
Escala
Seleccione m éxima escala -

Imagen 2 Creacion de Documentos

Al acceder a este menu se despliegan dos submenus estos son “Crear Documentos” y
“Bandeja de Tareas” Imagen 3.
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Imagen 3 Ingreso a creacion de documentos

Creacion De Documentos

Al ingresar a la opcion de “Crear Documento” del menu de Produccion de documentos, se
abre una ventana con la opcién de “Creacion de Documentos” Imagen 4 para realizar esta
actividad dara click en el boton de “Crear”.

. ControlDoc® Software CONTROL ONLINE ™ 0

Creacion de Documentos

- oz

Imagen 4 Crear Documento

Al dar Click en el botén “Crear” Imagen 4 aparecera una ventana donde se encontrara la
“BOLSA DE FORMATOS” Imagen 5 en donde encontrara los formatos de la Entidad que han
sido parametrizados en el sistema.
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Bolsa de Formatos

Version Proceso

Seleccione la Plantilla que se cargard en el Editor CeroPapel m B Mo Usar Planil
o Usar Plantilla

xa
“
X

RG.

-
2

CODIGO NOMBREPLANTILLA VERSION PROCESO

05 PLANTILLA PARA OFICIO DEF 1 1.0

04 PLANTILLA PARA OFICIC UNIDAD DE ATENCION CIUDADANA PIE DE PAGINA WEB 1 1.0

03 PLANTILLA PARA COMUNICACION INTERNA DEFINITIVA 1 1.0

0z PLANTILLA PARA CIRCULAR DEFINITIVA 1 10

01 PLANTILLA COMUNICACION INTERNA UNIDAD DE ATENCION CIUDADANA 1 1.0

PG

Imagen 5 Bolsa de Formatos

En esta ventana tendremos cuatro casillas para realizar filtros; estos se pueden realizar por los
campos de Cddigo, Nombre, Version y Proceso.

Es preciso realizar un buen analisis de cual de los formatos que se encuentran en la “BOLSA
DE FORMATOS” se debe utilizar para la proyeccién del documento, esto con el fin de atender
los lineamientos del sistema de gestidon de calidad y las politicas de gestion documental.

Ademés de los campos anteriormente mencionados dentro de esta ventana Imagen 5 se
identifica el boton “No Usar Plantilla” al dar click en este boton Imagen 6 se abre una ventana
de un editor de texto, este con el disefio preestablecido por el Senado de la Republica.

> Nota: La utilizaciéon de la opcion de “No Usar Plantilla” permite que el usuario utilice
una plantilla en blanco para cargar documentos que por su elaboracion o tramite estos
no se encuentran dentros de la bolsa de formatos, asi mismo estos documentos al ser
subidos por este medio deben de ser avalados por el area de calidad del Senado de la
Republica, y asi mismo el formato debe tener el espacio necesario para la radicacion de
documentos en ControlDoc (casilla para el rotulo).
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No.--- Cédigo - Nimero- Afio
Fecha:

Para:

Da:

Asunto:

URGENTE PROVECTAR RESPLESTA.
PARA SU INFORMACION DAR RESPUESTA INMEDLATA
FAVOR DAR CONCERTO FAVOR TRAMITAR

o, FOLOS.

Imagen 6 Creacién de Documentos/ Archivo/ Abrir

Este editor de texto cuenta con una cinta de opciones similares a las de los editores de texto
de office.

En la opcion de Inicio se visualiza un documento predisefiado para realizar una comunicacion
esto de acuerdo a la necesidad del funcionario y requerimiento del tramite.

Asi mismo el editor permite realizar la vinculacién de un documento que se haya realizado por
fuera del gestor documental, por la opcion de abrir, al realizar esta seleccion se abre una
ventana donde se puede realizar la busqueda de la ubicacién del documento Imagen 6
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Abrir

(YT Inicde  Insertar

Ruta:  Documentos
N H |
=

(3 Documentos
Nuevo Abrir Guardar Guardar = O :
como [3 Temp

[ ]
Ed
»

Filtrar por:

Comin

Se abre una ventana para hacer la busqueda del
archivo, en la ubicacion o carpteta que se guardo

Suelta aca los Archivos para Ca

Imagen 6: Abrir Documento

Al seleccionar la opcion de “Examinar” se abre un ventana para hacer la busqueda del archivo,
en la ubicacion o carpeta donde se guardo; al ubicar el documento que se va a cargar al gestor
documental se selecciona y para ser editado dentro del gestor documental Imagen 7

. ControlDoc® Software CONTROL ONLINE

- o QI OrES >

LUGIG  Inicdo  Insertar e

|

0 = g | .5 Documentos;
- [3 Temp h
Nuevo Abrir Guardar Guardar
como
Comin

Se puede abrir el documento dando
doble click sobre la imagen del
documento, o dando clic en el botén
aceptar

Suel Examinar... | Subir

Aceptar Cancelar

Imagen 7: Vincular o cargar documento
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Ya cargado el documento dentro del gestor documental se puede realizar los ajustes
necesarios, esto con el fin de clasificar el documento Imagen 8.

. ControlDoc® Software CONTROL ONLINE i 0

Creacion de Documentos

« o O O0ES >

Archivo Inicio Insertar Otros Comandos Distribucién de Pagina Intercalacion de correo Vista
= S > . — =
Calibri - |28 ~ A A Aa~ ¢ = = - @ Buscar
. _ _  aasbceoe  AaBbC AaBbCcDe  AaBbCeD) i
N Copia B I U S X X, Av . = = coe AaB aBbtebe agbtche T, %% Reemplazar
egar 4 Normal 4 Heading 1 4 Titulo 4 Header 1] Footer . gh Seleccionar Todo
Deshacer Portapapeles Fuente 4 Pérrafo 4 Estilos Edicién
L 1..‘...E"‘|...1H.|."2...|H‘3...\‘..4.H...5‘”|..‘s‘b.|.”7..

Titulo

Titulo 1

Para empezar ahora mismo, pulse cualquier texto de marcador de posicion (como este, por
ejemplo) y empiece a escribir para cambiarlo por el suyo.

{Quiere insertar una imagen de sus archivos o agregar una forma, un cuadro de texto o una tabla?
iAdelante! En |a pestafia Insertar de la cinta de opciones, pulse la opcién gue necesite.

En |a pestafa Insertar, encontraré otras herramientas ain mas faciles de usar con las gue podra
agregar hipervinculos o insertar comentarios.

Imagen 8: Visualizacion del documento cargado

Ahora se hara la explicacion desde la seleccion de uno de los formatos que se identifican en el
listado de “BOLSA DE FORMATOS” estos son formatos predisefiados ademas que estan

asociados a los registros del sistema de gestion de calidad del Senado de la Republica. Imagen
9
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= »
Bolsa de Formatos < X
Codigo Nombre
Version Proceso
Seleccione la Plantilla que se cargara en el Editor CeroPapel
! ’ : B No Usar Planiill
coDIGO NOMBREPLANTILLA VERSION PROCESO

05 PLANTILLA PARA OFICIO DEF 1 1.0

o4 PLANTILLA PARA OFICIO UNIDAD DE ATENCION CIUDADANA PIE DE PAGINA WEB 1 1.0

02 PLANTILLA PARA CIRCULAR DEFINITIVA 1 1.0

CARG
03 PLANTILLA PARA COMUNICACION INTERNA DEFINITIVA 1 1.0 @

o1 PLANTILLA COMUNICACION INTERNA UNIDAD DE ATENCION CIUDADANA 1 1.0

Imagen 9 Formatos de la bolsa

Para seleccionar uno de los formatos que se identifican dentro de la bolsa de formatos, se
selecciona haciendo click en el icono de la columna derecha con el nombre de “Cargar plantilla
en el editor” Imagen 10.

A
Bolsa de Formatos 32 X
Codigo Nombre
Version Proceso
Seleccione la Plantilla que se cargaré en el Editor CeroPapel
q 9 P a Buscar . No Usar Plantilla
CODIGO NOMBREPLANTILLA VERSION PROCESO CARG.
a
05 PLANTILLA PARA OFICIO DEF 1 10
04 PLANTILLA PARA OFICIO UNIDAD DE ATENCION CIUDADANA PIE DE PAGINA WEB 1 10 @
03 PLANTILLA PARA COMUNICACION INTERNA DEFINITIVA 1 10 @
02 PLANTILLA PARA CIRCULAR DEFINITIVA 1 10 @
01 PLANTILLA COMUNICACION INTERNA UNIDAD DE ATENCION CIUDADANA 1 10 @
-

Imagen 10 Bolsa de Formatos
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Clasificar

La clasificacion es el proceso que permite identificar la clase de correspondencia, la
asociacion de las series documentales de acuerdo a las Tablas de Retencion Documental
TRD con las que cuenta el Senado de la Republica, esto con el fin de identificar la
produccién documental de las oficinas en el ejercicio de sus funciones y la identificacion
del Destinatario de la comunicacion.

Comunicacién Directa.
Comunicacion con Participacion

Después de seleccionar el formato o subir el formato se da inicio a la proyeccion del oficio
de acuerdo a los criterios de la oficina productora y las directrices recibidas por le superior
inmediato, asi mismo es necesario tener en cuenta que cuando se esta elaborando el
cuerpo del documento es necesario asociar de forma simple si esta comunicacion es parte
de una respuesta a una comunicacion externa o es una comunicacion interna. Imagen 11

. ControlDoc® Software @ @ @ @ CONTROL ONLINE -

Distribucién de Pagina Intercalacién de correo

Comisién Legal para la Equidad de la Mujer

Doctor
Marcos Pinto Blanco
Viceministro Técnico

Destinatario

Ministerio de Hacienda Asunto o referencia de
Carrera 8 No. 6C - 38 la comunicacion
Bogota /

Asunto. XXCOOOOOACOOOOOCCCOOOOKXX _—
Cuerpo o contenido de la

Respetado Doctor XXXXXXXX comunicacion /

OO IHHIHXHKXIKIHHKEXKXKX KKK
ORI IOOCKHXH KX
OO IO
OO KOO

XK KRR IR IR IR R HK K IKH KKK IKHKI K KX K H KKK KKK K

Imagen 11 Partes del oficio

Al terminar con el cuerpo o contenido de la comunicacion se identificara los espacios del
remitente, este debe ir firmado por el superior jerarquico o jefe de la oficina productora,
asi mimo aparecen los campos de Anexo, Proyectd, Revisd y Aprobd. Estos campos a
excepcion de Adjuntos llevan una firma mecanica o rubrica. Imagen 12
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. ControlDoc® Software @ @ @ @ CONTROL ONLINE 0~

OO XXX
HXKXXKIXH KX IO HXX KX KIHKHHKXRKXEX KKK KKK K K KKK

Espacios para firma
/ Mecanica
OGO XXX

Secretaria Comision Legal para la Equidad de la Mujer
Congreso de la Republica

Cordialmente,

Anexos

Proyectd| Espacios para firma
Reviso:

Aprobo

Imagen 12 Espacio de firmas

Para hacer la vinculacion de la firma (mecénica o rubrica) en el documento elaborado se
debe ubicar en la cinta de opciones del editor la opcion “Otros Comandos” Imagen 13

Una vez ubicado el comando de opciones se abre para identificar que firma se va a utilizar
de acuerdo al trdmite que tendra el documento para lo cual se establecen las siguientes
firmas:

e Firma Rubrica: Esta se utiliza para los casos de Proyecto, Revisé y Aprobo, esto
guiere decir que se aplica para cuando intervienen dos o mas personas en la
elaboracion del documento o la comunicacion, esto con el fin de identificar la
actividad a realizar segun la tarea documental.

e Firma Mecénica: Esta se utiliza para firmar por parte del remitente o quien elabora
el documento o la comunicacion, asi mismo cuando se utiliza esta firma el tramite
puede ser directo, esto quiere decir que no intervienen mas de un funcionario, asi
mismo esta firma se puede delegar para que un funcionario firme el documento o
comunicacion, cabe resaltar que quien firme el documento es quien debe hacer la
radicacion de la comunicacion.

EsniraIDac
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Creacion de Documentos

¢ o QrEoreEs >

Archive TInicio TInsertar Otros Comandos Distribucidn de Pagina Intercalacidn de corren Vista

I
Q) = xL2
Fir Firma W, Otras Firmas Mecanicas
Rubrica Mecanica Digital jstradas ~

Insertar Firma
L

Firma Mecanica

_ Se utiliza para firmar el
documento como
remitente

Firma Rubrica
Se utiliza para:
Proyectd, Reviso, Aprobo Proyects

Imagen 13 Otros comandos

Ya identificada la firma por seguridad es necesario ingresar la segunda clave con la que
cuenta el funcionario para hacer la firma sea rubrica 0 mecanica Imagen 14.

e Segunda Contrasefa:
[ o \

Imagen 14 Contrasefia para firma
Al haber realizado los ajustes y cambios necesarios para el documento, se da click en el
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Creacion de Documentos
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Fecha:
Para:

Asunte:

Imagen 15 Clasificar

Como resultado el sistema nos presentara el formulario para realizar la clasificacion documental
del documento, Ver Imagen 16.

CLASIFICAR DOCUMENTO $ X

Clase de Comunicacién *
Seleccione Clase v

Indique la Tipologia Documental *
Tipologia Decumental: o 4
Unidad Administrativa: q Buscar Tipologia
Oficina Productora:
Serie:
Subserie:

. - *
Destinatarios Finales

Eliminar Usuario Cargo - .
2 Q| Buscar Destinatarios
a

Imagen 16 Clasificar Documento
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A continuacion, se explicaran los pasos para realizar la clasificacion del documento o
comunicacion que se estéa elaborado, es necesario identificar que la herramienta o aplicativo
tiene establecido dos clases de comunicacion interna y enviada:

Las comunicaciones internas son las que se radican inter o entre dependencias estas no
saldran de la entidad, pero es necesario radicarlas para tener la trazabilidad de la gestion de
las comunicaciones, asi como la gestion documental.

Las comunicaciones enviadas son las que van dirigidas a una persona natural o juridica, estas
hacen parte de una solicitud o son complemento de algun requerimiento, estas comunicaciones
si salen de la entidad.

Para cada uno de los casos la herramienta permite la identificacion de la dependencia y el
destinatario.

Inicialmente se debe identificar y hacer la clasificacidén de la clase de comunicacion, posterior a
la seleccion de la clase de comunicacion es necesario dar click sobre el botén “Buscar
Tipologia” Imagen 17.

CLASIFICAR DOCUMENTO

Clase de Comunicacién *

Seleccione Clase

INTERNA [

ENVIADA Q Buscar Tipologia
Oficina Productora:
Serie:

Subserie:

Destinatarios Finales *

Eliminar Usuario

Q, Buscar Destinatarios

Imagen 17 Clase de Comunicacién.

Al dar click se despliega una nueva ventana con el nombre de “Tabla de Retencion Documental
TRD” en esta se realizara la clasificacion del documento de acuerdo a las TRD, para ello es
necesario identificar la unidad administrativa, la oficina productora, la serie documental y la

R
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subserie documental, al seleccionar los campos anteriores, se selecciona el boton “Buscar’.
Imagen 18.

Al dar click en el botdn “Buscar” apareceran las tipologias que se asocian a la serie documental,
dentro de los tipos documentales que se identifican en esta ventara se agregara el tipo
documental que se esta elaborando, esto con el fin de hacer la vinculacién del formato a la
respectiva serie y subserie documental. Imagen 18.

Tabla de Retencion Documental TRD

Serie Documental
EACION Y SISTEMAS v INFORMES

ntal

GEsTOR
16 INFORME
DIVISION PLANEACION Y SISTEMAS.
DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
DIVISION DE PLANEACION Y SISTEMAS DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
- DIVISION DE PLANEACION Y SISTEMAS
DEPENDENCIA

DIVISION PLANEACION Y SISTEMAS.

L ADMINISTRATIVA
N Y SISTEMAS

Imagen 18 Tabla de Retencion Documental.

Cuando se haya seleccionado el tipo documental de la respectiva serie 0 subserie aparecera
una ventana denominada “Confirmar Accidén” es una notificacion si se asoci6 correctamente la
tipologia documental, esta notificacion es para comprobar que el tramite se esta realizando
correctamente; asi mismo hace un resumen de la Unidad administrativa, oficina productora,
serie, subserie documental, gestor lider de la Unidad, esta notificacion busca que haya una
buena clasificacion del documento. Imagen 19

-
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Q Confirmar Accida

Ha escogida:

Unidadadministrativa: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
OficinaProductora: DIVISION DE PLANEACION Y SISTEMAS
Serie: INFORMES

SubSerie: INFORMES DE GESTION

GestorLider: DIVISION PLANEACION Y SISTEMAS

Como Tipologia Documental, ;Esta seguro de seleccionarla?

Imagen 19 Confirmar accion.

Esta accion se podra confirmar de forma negativa o positiva, al confirmar de forma negativa
“No” permite hacer las revisiones necesarias para verificar si la clasificacion del documento se
realiz6 adecuadamente, al confirmar de forma positiva “Si” aparecera la ventana de “Clasificar
Documento” aparecera el recuadro “Indique la Tipologia Documental” con los campos
diligenciados Imagen 20; cuando se haya realizado esta actividad es necesario identificar el

boton “Buscar Destinatarios” Imagen 20.

C%ASIFICAR DOCUMENTO

Clase de Comunicacién *
INTERNA

Indique la Tipologia Documental *
Tipologia Documental: 17 COMUNICACION P———
Unidad Administrativa: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Q. suscar Tipologia

Oficina Productora: DIVISION DE PLANEACION Y SISTEMAS
FORMES
: INFORMES DE GESTION

Q Buscar Destinatarios

Imagen 20 Identificacidon de tipologia.
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Al dar click sobre el botdn “Buscar Destinatarios” se abrira una ventana que permitira realzar la
busqueda de acuerdo a la clase de comunicacion.

En el caso que al clasificar el formato que se esta elaborando sea una comunicacion interna se
despliega el siguiente menua o formulario Imagen 21, “Buscador de Usuarios” en esta ventana
se puede realizar la busqueda por cada uno de los campos que se identifican, asi mismo es
posible realizar la busqueda por el nombre o apellido del destinatario a quien va dirigido el
documento.

Buscador de Usuarios

Unidad Administrativa Oficina Cargo

Seleccione Unidad Administrativa.. Seleccione Oficing... Seleccione Cargo..

Consultar por Nombre Consultar por Apellido

USUARIOS

Imagen 20 Buscador de usuario comunicacion interna

En el caso que al clasificar el formato que se esta elaborando sea una comunicacion enviada
se despliega el siguiente menu o formulario Imagen 21 “Buscador de Personas Naturales o
Juridicas” en este se pueden realizar la busqueda por “Persona Natural” o “Persona Juridica”.
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Buscar Personas Naturales y Juridicas %:: X

Buscar Persona Buscar Persona els) v Apellidos” CCeRUT
Natural Juridica I I
—

Arrastre un encabezado de columna y péngalo aqui para agrupar por ella

AGREGAR IDENTIFICACION Y | NOMBRES APELLIDOS Y  CARGO T PAIS Y | DEPARTAMENTO Y | MUNICIPIC

-

Imagen 21

Cuando se haya identificado y seleccionado el nombre del destinatario se debe dar clic en el
botéon “Agregar” Imagen 22,

Buscador de Usuarios

Unidad Administrativa Oficina Cargo
Seleccione Unidad Administrativa... v eleccione Oficina... v Seleccione Cargo.. A4
Consultar por Nombre Consultar por Apellido
GESTOR ELE
‘ Nomibre: XIOMARA VARGAS FLORET 1
idad Administrativa: DIVISION DE BIEMES Y SERVICIOS

icina Productora: UNIDAD DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO
Cargo: JEFE DE UNIDAD

Agregar Todos

Imagen 22

. W
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Al agregar el destinatario aparecera la ventana “Clasificar Documento” Imagen 23 con un
resumen de los campos que ya se han generado o identificado como son:

e Clase de Comunicacion
e Tipologia Documental
e Destinatario final

Al identificar y validar que la informacion captada se selecciona el boton “Aceptar” para
continuar con la accién o tramite que se dara al documento.

Oficina Productora: DIVISION DE FLANEACION ¥ SISTEMAS
Serie: INFORMES
Subserie: INFORMES DE GESTION %

Destinatarios Finales *

Eliminar Usuario Cargo q B L A
I'Nombre: XIOMARA VARGAS FLOREZ i
o Unidad Administrativa: DIVISION DE BIENES ¥ SERVICIOS JEFE DE UNIDAD
Oficina Productora: UNIDAD DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO

Imagen 23

CLASIFICAR DOCUMENTO
[Clase de Comunicacion
INTERNA A
Indigue la Tipologia Documental *
Tipologia Decumental: 17 COMUMNICACION
Unidad Administrativa: DIRECCION GEMERAL ADMIMISTRATIVA Q Buscar Tipologia

Al dar click en “Aceptar” se abre nuevamente el editor de texto, en este se identificara que el
botdn “Clasificar” Imagen 24 en color verde, esto refiere que el proceso de clasificacion ya se
realizo.

.. W
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[Radicads saida [ Radicaro recibido en Ventanila

No.--- Cédigo - Ndmera- Afio
Facha:

Para:

De:

Asunto:

Imagen 24

En este paso se pueden seleccionar las actividades o botones que se habilitan al lado superior
derecho, esto con el fin de poder asociar a este documento otros documentos, realizar el
proceso de archivar el documento de forma electrOnica, poner adjuntos electronicos al
documento y enviar copias de este comunicado a otros funcionarios esto de acuerdo a la
clasificacion de la comunicacion.

Acciodn

En este paso le permite realizar una gestion frente al documento, al dar click sobre el botén
“Accidon” Imagen 25 se despliega una cinta de opciones, estas permiten “Proyectar” y “Firmar”
el documento.

Nota:
Cuando participan mas de un funcionario en la elaboracion del documento la accion a
seguir es “Proyectar” esta permite generar instrucciones como: Revisar, Aprobar y
Firmar.

Cuando el documento tiene un remitente y va a un destinatario la accién a seguir es
“Firmar” esta dara paso al proceso de radicacion.
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[Radicada salida [Radicada recibido en Ventanila

Na.--- Cadigo - Nimera- Afio

Facha:

Imagen 25

Dentro del paso de “Accion” al seleccionar la opcion “Proyectar” se despliega el paso cuatro
“‘Enviar” Imagen 26 esta accion despliega una nueva ventana “Enviar Documento”, en esta
ventana aparece un formulario donde se identifica el “Destinatario” la persona que realizara
alguna de las instrucciones seleccionadas entre estas se identifican “Revisar”, “Aprobar”,
“Firmar” y un campo de “Observaciones” donde se realizara una breve descripcion de la
instruccion dada frente a la comunicacion; Al realizar la identificacion de los campos se da
click en el boton “Aceptar” para guardar los cambios en la opcion de enviar.

ENVIAR DOCUMENTO X

Destinatario *

Buscar Destinatario
Instrucciénes *

| m Revisar 2@. Firmar |

Observacicnes ~

Imagen 26
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Al dar click en la opcion enviar se despliega un nuevo formulario “Asunto del Documento”
Imagen 27 este es necesario que tenga relacion con el asunto del documento que se elabora,
después de diligenciar el campo se dara click en el boton “Aceptar”.

o Asunto del Documento:

Imagen 27

Al identificar el asunto y dar click se despliega una ventana con una “Confirmar Accion”
Imagen 28 en esta aparece un resumen de la accion, clase de comunicacién, tipologia
documental, Destinatario Radicacién, Enviar a, Instruccidén, Observaciones y Asunto; al validar
esta informacion se continua seleccionando la opcién “Si”.
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9 Confirmar Accién

RESUMEN:

Accién: PROYECTAR

Clase de Comunicacién: Interna

Tipologia Documental: 17 COMUNICACION
Destinatario Radicacién: XIOMARA VARGAS FLOREZ
Enviar a: MONICA PATRICIA VANEGAS MONTOYA
Instruccién: APROBAR

Observaciénes: Aprobacion de prueba

Asunto: 123

:DESEA CONTINUAR?

Imagen 28

Al seleccionar la opcion “Si” aparece una ventana de “Informaciéon” Imagen 29 donde genera
un numero de identificacion “Id” de una tarea documental, esta tarea documental es un
proceso frente a la accién del documento, para poder identificar las tareas documentales es
necesario identificar el icono de “Bandeja de tareas”.

o Informacion

Tarea Documental Creada Correctamente con Id: 56

Imagen 29
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