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Usuario:

@ Recuporar Conlrasafas,

(oppripht 2014 oo i Derechm, R raraxim.
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Para dar ingreso al Modulo de
Gestion documental lo deben
realizan atreves del Link
10.10.0.10/app/PISAMI 0
201.245.195.167/app/PISAMI

Los Exploradores
recomendados son Google
Chrome y/o Mozilla

Usuario y
Contrasefia
Asignado
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CAMBIO DE CONTRASENA

Para realizar el cambio de contrasefia debe

ingresar a :

* Herramientas

* Usuarios

* Cambio de Contrasefia, como lo muestra la
grafica.

' £ ALCALDIA MUMICIPALDE | %

<« C [J 10.10.0.10/app/PISAMI/modulos/global/acceso/f_cambio_pass.php Q v =
USUARIO: ALEJAMDRA MERCEDES MORALES DRDO?EZ ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE
DEPENDENCIA: ADMINISTRATIVA GRUPO INFORMATICA A L IEE AT TSRS
CARGOD: CONMTRATISTA ) m
ULTIMO ACCESO: 2014-03-17 17:38:16
GESTION DOCUMENTAL
USUARIOS
CAMEID DE CONTRASENA
. Para realizar el cambio se debe:
CAMBIO DE CONTRASENA
Nombre(s) / Apellido(s): E— ¢ Dlgltar dOS veces la misma
Entidad Gubernamentats contrasefia , en los  campos
i«l;-:g.u: -I.u. MLI-I‘.ICIPF-L DE IBAGUE Sena|adOS
Comen Erictronico: « Debe dar click en Actualizar
o o e +  Salir de Aplicativo
Confirmar contrasena: e e « Volver a Ingresar con el mismo
RESTABLECFR. . ~
Usuario y la nueva Contrasefia

_ _Anterior | acm _Siguiente



CONTINUACION CAMBIO DE CONTRASENA

' # PLATAFORMA INTEGRAD x % |

L C [ 10.10.0.10/app/PISANILS

‘;;‘aﬁe&fif
< ¢ ALCALDIA
d Y DE IBAGUE

?(_m;\’

(SEVET ([~ lejandra.morales
Contrasera: IR

@ Recuperar Contrasena.

Copyright © 2014 Todos los Derechos Reservades.
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Ahora se hace
acceso al
aplicativo con el
mismo Usuario y

la Nueva
Contrasefa
Usuarioy
Contrasena
Nueva



d Alcaldia Municipal

Ibague
RESETEO DE CONTRASENA '
' @ PLATAFORMA INTEGRAD = - — &
€ C' | [410.10.0.10/app/PISAMI En caso de olvido de

la contrasefa, se debe
dar click en recuperar
contrasena.

Muestra una pantalla
donde solicita digitar
el usuario asignado,
después de esto llega
al correo suministrado

INGRESE SU INFORMACION DE ACCESO por e| funcionario a|
Por favor ingrese su usuario de acceso, la nueva contrasefia serd enviada par correa electrénico inmediatamente. momento de crear el
Este es un servicio automtico. usuario en e|
Usuario FTE— aplicativo, datos de
una nueva contrasefia
para dar acceso al
aplicativo, No olvidar
realizar el cambio de
esta.

[ Usted recibira un e-mail que contiene su infoermacién de accese, incluyende su nueva contrasefial,

La informacién llega
del correo SOPORTE
GRUPO
INFORMATICA.

| Siguiente 2
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SESION INICIADA

Cuando se quiere iniciar el aplicativo y muestra un mensaje como el de la primer imagen. El procedimiento que se
debe realizar es presionar Click en la palabra Aqui para que muestre la pantalla de la segunda Imagen y en ella se
debe colocar los datos solicitados, con ello proceder, _ e iniciar de nuevo al aplicativo.

' # PLATAFORMA INTEGRAD = W (=1l x|

-~ C' | 1 10.10.02/app/PISAMI/index.php?id_error=2 vl =

e S e 1 Imagen
. de clic para habilitar el ingreso nuevamente.
oy
S§™? ALCALDIA
¢’ DE IBAGUE

Usuario:

A

Contrasena:

@ Recuperar Contrascia.

Copwight @ 2014 Todos los Derechos Reservados.

INFORMACION DE ACCESO.

Por favor ingrese sus datos de acceso, este proceso eliminara todas las sesiones de su 2 |ma en
usuaric abiertas en el sistema. g

Usuario : [

Contrasefia : [

CERRAR SESIONES

L Anterior | FE _Siguiente
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MENU VENTANILLA

« X | [ 10.10.0.10/app/PISAMI/modulos/global/menu/indexphp Q ‘J«? =

USUARIQ: ALEJANDRA MERCEDES MORALES ORDO?EZ ALCALDIA MUNICIPAL DE TBAGUE

PLATAFORMA INTEGRADA DE SISTEMAS AL CAl DTA MUNICIPAL DE TBAGUE - PISAMI
DEPENDENCIA: ADMINISTRATIVA GRUPD INFORMATICA

CARGO: CONTRATISTA
ULTIMO ACCESQ: 2014-09-19 15:36:38

Este Menu es el autorizado para las ventanillas donde pueden realizar las radicaciones de los documentos que
ingresan o salen de la Alcaldia Municipal; ademas de las realizar la distribucion de la misma en las diferentes
unidades Administrativas y los Unicos facultados para realizar cambios en las radicaciones externas.

Las opciones disponibles para las ventanillas son:
* Radicador de Documentos

* Planilla de Correspondencia

» Planilla de Correspondencia Por Fecha

L _Anterior | acm _Siguiente
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RADICADOR DE DOCUMENTOS

'QALDQLDIAMLINICIPALDE x % ¥

<« C | [1 10.10.0.2/app/PISAMImodulos/globalimenufinde: php

USUARIO: ALEIANDRA MERCEDES MORALES ORDOZEZ

ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE

DEPEMDENCIA: ADMINISTRATI¥A GRUPO INFORMATICA GRS U 22 L L EEELEAEES

CARGD: CONTRATISTA Mo =am
ULTIMO ACCESD: 2014-03-17 17:27:06

VENTARILLA RADICADCR DE DDCUMENTOS

PLANILLA DE CORRESPONMDENCIA
PLANILLA DE CORRESPONMDENCIA POR FECHA

Para llevar a cabo la radicacion se ingresa por:

* Gestion Documental
* Ventanilla
* Radicador de Documentos
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RADICADOR DE DOCUMENTOS 2

' # PLATAFORMA INTEGRAD. % W |

<« C | [h 10.10.0.2fapp/PISAMImodulosfadministrativa/gestiondocumentalimaestrosiradicacion_externafindex php Qe =

USUARID: ALEJANDRA MERCEDES MORALES ORDOZEZ ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE

DEPEMNDEMCIA: ADMIMISTRATI¥A GRUPO INFORMATICA PLATAFORMA INTEGRADA DE SISTEMAS

CARGO: CONTRATISTA INICID SR

ULTIMO ACCESOD: 2014-03-17 17:38:16

RADICADOR DE DOCUMENTOS EXTERHNOS

Junio-2014 Mayo-2014 Abril-2014 Marzo-2014 Febrero-2014
oz e Par Lmpramar
Mostrar | 10 ¥  registros Buscar:
# NO FECHA OFICIO TIPO EST NCIA OFICIO FECHA FECHA PCT
SEC. ©  RADICACION RADICACION TNGRESO DOCUMENTO ADO DEPENDE NOMBRE RESPUESTA RESPUESTA ENTREGA OPCIONES
INFIBAGUE-
INSTITUTO  DE @@ Laa
FINANCIAMIENTO
58513 2014-056513 2014-06-13 WARIOS RADICADO OOOD-INFIBAGUE FROMOCION ¥ — -
DESARROLLO DE
IBAGUE
Mostrands registros del L al L de wn totsl d= 1 registros Anterior 1 Siguiente

Al seleccionar la opcion de Radicacién de Documentos nos muestra la pantalla de la imagen.

Aqui encontramos las radicaciones realizadas por cada mes en la ventanilla. Para agregar una
radicacién debemos dar click en Nuevo
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FORMULARIO DE RADICACION — (IDENTIFICACION DE LA RADICACION)

En esta pantalla encontramos el formulario de Radicacion que se debe diligenciar, para
llevar a cabo el ingreso de los documentos en el Modulo de Gestién Documental.

i — | =l
P e\

& C' | [ 10.10.0.10/app/PISAMI/modulos/administrativa/gestiondocumental /maestros/radicacion_externa/index.php?opcion=1 @, w| =

USUARIO: AlLFJANDRA MERCEDES MORALES ORDOZEZ ALCALDIA MUNICIPAL DE TBAGUE

PLATAFORMA INTEGRADA DE SISTEMAS ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE - PISAMI
DEPENDENCIA: ADMINISTRATIVA GRUPO INFORMATICA
CARGO: CONTRATISTA

ULTIMO ACCESQ: 2014-09-19 16:58:20

RADICADOR DE DOCUMENTOS EXTERNOS

[ IDENTIFICACION DE LA RADICACION

@ recha Radicacion: 2014-09-22 @ raa. antesior @ e oficio:
@ Tipo Decuments : (*) | SELECCIONE UN REGISTRO L @ Dependencia : (*) | SELECCIONE UM REGISTRO ¥
@ Medio Recepoion : (*) [ SELECCIONE UM REGISTRO ¥ @ Funcionario: v
[ INFORMACION DEL TERCERD DE LA RADICACION
@ Identificacion: (*) | Crear Consulta per Nombre @ Mombre :
@ Telefono fijo : @ Telelfono Movil : @ Direccion
@Du en Firma : @\Isll:
[ INFORMACION DE LA RADICACION
@ Asunte : (¥)
5~
@ Tipo Anexos : () | SELECCIONE UM REGISTRO ¥ Q Mo Anexas :
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FORMULARIO DE RADICACION — (IDENTIFICACION DE LA
RADICACION 2)

- =& 5

&« C' | [} 10.10.0.10/app/PISAMI/modulos/administrativa/gestiondocumental/maestros/radicacion_externa/index.php?opcion=1 w =

l [ PLATAFORMA INTEGRAD x|

USUARIO: ALEMANDRA MERCEDES MORALES ORDOTEL ALCALDTA MUNICTPAL DE IBAGUE

PLATAFORMA TN TEGRADA DE SISTEMAS
DHEPENDENCIA: ADMINISTRATIVA GRUPO INFORMATICA

CARGO: CONTRATISTA
INIETE SALIR
ULTIMO ACCESO: 2014-03-17 17:46:32

RADICADOR DE DOCUMENTOS EXTERNOS

| IDENTIFICACION DE LA RADICACION
wh\"'ﬂ':l:':a'. 1]
w'r\'\-il'b:..'rc-':c\-.|",' 5 i SELECCIONE UN REGISTRD L
Meda Recepcon : (%) v
9 =
D 0 DE LA RADICACION
) Identificacion: [*) C & nembre
[ Rt o : g Dreccon:
i quenFema _ L
= WA RADICACION
g s (7] D D DE INFORMACTON ENTRE ENTIDADES
L TUD INFORMACION POR CONGRESISTAS 4
i Moo Aneos | @ o, Aneoias
tioores 1 o |
INWITACTOMN

Tipo de Documento: Seleccionar una de las opciones de documentos que se encuentran en
la lista, tener en cuenta realizar una buena seleccién de este tipo de documento, para la
radicacién ya que esta influye en los tiempos parametrizados para la respuesta de las
solicitudes que ingresan.

Se recomienda leer el Oficio que estan radicando para una mejor eleccion.

L _Anterior | acm _Siguiente



FORMULARIO DE RADICACION — (IDENTIFICACION DE LA
RADICACION) 3
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¥
14

L Anterior |

/[ PLATAFORMA IMTEGRAL

x ‘.L_ Y

= [

€« c

DEFENDENCIA: ADMINISTRATIVA GRUPO INFORMATICA
CARGO: CONTRATISTA
ULTIMO ACCESO: 2014-03-17 17:6:32

RADICADOR. DE DOCUMENTOS EXTERMDS

[% 10.10.0.10/app/PISAML/modulos/administrativa/gestiondocumental/maestros/radicacion_externa/index.phpTopcion=1

ALCALDTA MUNICTPAL DE TRAGUE

PLATAFORMA INTEGRADA DE SISTEMAS

¥ FINANCIERD---
Tl === = 105

[ IDENTIFICACION DE LA RADICACION |
g Focha Ao 2014-03- 18 g Rad. Amerior : g o 0tco
@ e ] (*} | DOCUMENTOS INFORMATIVOS ¥ o (*}| SELECCIONE UN v
[P RE = }| SELECCIONE UN REGISTRO ¥ [t SELECCIONE LIN REGISTRO

AL SR Wi D HO----> 1040

BDMINISTRATIVA D 00
[ INFORMACION DEL TERCERD DE LA RADICAC anmINISTEATIVA o F C = 1043 ]
[ 7 G f: (") | Cr Ca o N e g Momore -
w' u'\"\" u:) @CChon
@ au ma i
[ INFORMACION DE LA RADICACION I
@ L[

Tpo A ELECCIONE REGISTRO ¥ oL Ao -
L ! | sSeLEcCIoNE un REGISTRO g o s L MEDIQ AMBIENTE----> 1032
M —
-=1053

Dependencia: Seleccionar la dependencia para la cual se va a radicar el documento. Aqui se encuentra entes

descentralizados como lbal, Infibague, Imdri, Hospital San Francisco, Gestora Urbana.

Al realizar un mal direccionamiento de este campo, son las ventanillas los Unicos facultados para realizar el

cambio; ya que es aqui donde se realiza la radicacion.

O

_Siguiente



FORMULARIO DE RADICACION — (IDENTIFICACION DE

/' [ PLATAFORMA INTEGRAD x

Je - c
4= &

(1 10.10.0.10/app/PISAM
[ 10100 2/app/PISAMImaodulosfadministrativalgestiondocumentalimaestrosiradicacion_externalindex php?opcion=12 @, 7

DEFENDENCIA: ADMINISTRATIVA GRUPO TNFORMATICA
CARGO: CONTRATISTA

LA RADICACION) 4

d Alcaldia Municipal
Ibague

NIT.800113389-7

ULTIM O ACCESO: 2014-03-17 17161332

I/modulos/admin

[
0
[+1]

RADICADODR DE DOCUMENTOS EXTERM

va/sgestonaocumental/m

o5

dESTIOs/ radlCacion_gxXtern

a/

ndex.php?opcion=1@Q, 5%

IDEMTIFICACION DE LA RADICACION

Ceo[]

2014-03- 15

i@ Ao, Armerion

@ . Do

COOUMENTOS INFORMATIVOS

Lakak 3

e ¢

¥ g oependencia (0

g Funcionara:

J| ADMINISTRATTVA GRUPOD INFORMATICA---- =

043

INFORMACION DEL TERCERO DE LA RADICAC

| Consulta por Nomibre [ R

p Mol “ Direccian :

INFORMACION DE LA RADICACION

[=eLe

CCIONE UN REGISTRO ¥

i) mo. Aneas

==

—

Medio de Recepcion: Para este campo existen varias opciones como:
* Buzobn de Sugerencia: Esta radicacidon son las que se efectian con los documentos que se encuentran en los buzones
ubicados en diferentes lugares de la Alcaldia.
» Correo Electrdénico: Son aquellas radicaciones que salen de las solicitudes que ingresan por los diferentes correos
electronicos institucionales.
» Correspondencia: Radicaciones que ingresan por las diferentes ventanillas de la Alcaldia
* Fax: Aquellas radicaciones que ingresan por este medio de recepcion (Fax).
* Registro en Linea: Aquellas radicaciones que ingresan por la web de la Pagina de la Alcaldia (P.Q.R.D.S) — Link:
http://201.245.195.162/app/PISAMI/modulos/administrativa/gestiondocumental/maestros/radicacion_pqr_publica
+ Telefdonico: Solicitudes que ingresan por este medio de voz.

L Anterior |

O

ALCALDIA MUNICTFAL DE TRAGUE

PLATAFORMA TN TEGRADA DE SISTEMAS:

TWNIET SALTR

_ Siguiente



FORMULARIO DE RADICACION — (IDENTIFICACION DE

/' [ PLATAFORMA INTEGRAD x

Je - c
4= &

(1 10.10.0.10/app/PISAM
[ 10100 2/app/PISAMImaodulosfadministrativalgestiondocumentalimaestrosiradicacion_externalindex php?opcion=12 @, 7

DEFENDENCIA: ADMINISTRATIVA GRUPO TNFORMATICA
CARGO: CONTRATISTA

LA RADICACION) 4

d Alcaldia Municipal
Ibague

NIT.800113389-7

ULTIM O ACCESO: 2014-03-17 17161332

I/modulos/admin

[
0
[+1]

RADICADODR DE DOCUMENTOS EXTERM

va/sgestonaocumental/m

o5

dESTIOs/ radlCacion_gxXtern

a/

ndex.php?opcion=1@Q, 5%

IDEMTIFICACION DE LA RADICACION

Ceo[]

2014-03- 15

i@ Ao, Armerion

@ . Do

COOUMENTOS INFORMATIVOS

Lakak 3

e ¢

¥ g oependencia (0

g Funcionara:

J| ADMINISTRATTVA GRUPOD INFORMATICA---- =

043

INFORMACION DEL TERCERO DE LA RADICAC

| Consulta por Nomibre [ R

p Mol “ Direccian :

INFORMACION DE LA RADICACION

[=eLe

CCIONE UN REGISTRO ¥

i) mo. Aneas

==

—

Medio de Recepcion: Para este campo existen varias opciones como:
* Buzobn de Sugerencia: Esta radicacidon son las que se efectian con los documentos que se encuentran en los buzones
ubicados en diferentes lugares de la Alcaldia.
» Correo Electrdénico: Son aquellas radicaciones que salen de las solicitudes que ingresan por los diferentes correos
electronicos institucionales.
» Correspondencia: Radicaciones que ingresan por las diferentes ventanillas de la Alcaldia
* Fax: Aquellas radicaciones que ingresan por este medio de recepcion (Fax).
* Registro en Linea: Aquellas radicaciones que ingresan por la web de la Pagina de la Alcaldia (P.Q.R.D.S) — Link:
http://201.245.195.162/app/PISAMI/modulos/administrativa/gestiondocumental/maestros/radicacion_pqr_publica
+ Telefdonico: Solicitudes que ingresan por este medio de voz.

L Anterior |

O

ALCALDIA MUNICTFAL DE TRAGUE

PLATAFORMA TN TEGRADA DE SISTEMAS:

TWNIET SALTR

_ Siguiente



FORMULARIO DE RADICACION — (IDENTIFICACION DE

/' [ PLATAFORMA INTEGRAD x

Je - c
4= &

(1 10.10.0.10/app/PISAM
[ 10100 2/app/PISAMImaodulosfadministrativalgestiondocumentalimaestrosiradicacion_externalindex php?opcion=12 @, 7

DEFENDENCIA: ADMINISTRATIVA GRUPO TNFORMATICA
CARGO: CONTRATISTA

LA RADICACION) 4

d Alcaldia Municipal
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ULTIM O ACCESO: 2014-03-17 17161332

I/modulos/admin

[
0
[+1]

RADICADODR DE DOCUMENTOS EXTERM

va/sgestonaocumental/m

o5

dESTIOs/ radlCacion_gxXtern

a/

ndex.php?opcion=1@Q, 5%

IDEMTIFICACION DE LA RADICACION

Ceo[]

2014-03- 15

i@ Ao, Armerion

@ . Do

COOUMENTOS INFORMATIVOS

Lakak 3

e ¢

¥ g oependencia (0

g Funcionara:

J| ADMINISTRATTVA GRUPOD INFORMATICA---- =

043

INFORMACION DEL TERCERO DE LA RADICAC

| Consulta por Nomibre [ R

p Mol “ Direccian :

INFORMACION DE LA RADICACION

[=eLe

CCIONE UN REGISTRO ¥

i) mo. Aneas

==

—

Medio de Recepcion: Para este campo existen varias opciones como:
* Buzobn de Sugerencia: Esta radicacidon son las que se efectian con los documentos que se encuentran en los buzones
ubicados en diferentes lugares de la Alcaldia.
» Correo Electrdénico: Son aquellas radicaciones que salen de las solicitudes que ingresan por los diferentes correos
electronicos institucionales.
» Correspondencia: Radicaciones que ingresan por las diferentes ventanillas de la Alcaldia
* Fax: Aquellas radicaciones que ingresan por este medio de recepcion (Fax).
* Registro en Linea: Aquellas radicaciones que ingresan por la web de la Pagina de la Alcaldia (P.Q.R.D.S) — Link:
http://201.245.195.162/app/PISAMI/modulos/administrativa/gestiondocumental/maestros/radicacion_pqr_publica
+ Telefdonico: Solicitudes que ingresan por este medio de voz.

L Anterior |

O

ALCALDIA MUNICTFAL DE TRAGUE

PLATAFORMA TN TEGRADA DE SISTEMAS:

TWNIET SALTR

_ Siguiente



FORMULARIO DE RADICACION — (IDENTIFICACION DE

/' [ PLATAFORMA INTEGRAD x

Je - c
4= &

(1 10.10.0.10/app/PISAM
[ 10100 2/app/PISAMImaodulosfadministrativalgestiondocumentalimaestrosiradicacion_externalindex php?opcion=12 @, 7

DEFENDENCIA: ADMINISTRATIVA GRUPO TNFORMATICA
CARGO: CONTRATISTA

LA RADICACION) 4

d Alcaldia Municipal
Ibague

NIT.800113389-7

ULTIM O ACCESO: 2014-03-17 17161332

I/modulos/admin

[
0
[+1]

RADICADODR DE DOCUMENTOS EXTERM

va/sgestonaocumental/m

o5

dESTIOs/ radlCacion_gxXtern

a/

ndex.php?opcion=1@Q, 5%

IDEMTIFICACION DE LA RADICACION

Ceo[]

2014-03- 15

i@ Ao, Armerion

@ . Do

COOUMENTOS INFORMATIVOS

Lakak 3

e ¢

¥ g oependencia (0

g Funcionara:

J| ADMINISTRATTVA GRUPOD INFORMATICA---- =

043

INFORMACION DEL TERCERO DE LA RADICAC

| Consulta por Nomibre [ R

p Mol “ Direccian :

INFORMACION DE LA RADICACION

[=eLe

CCIONE UN REGISTRO ¥

i) mo. Aneas

==

—

Medio de Recepcion: Para este campo existen varias opciones como:
* Buzobn de Sugerencia: Esta radicacidon son las que se efectian con los documentos que se encuentran en los buzones
ubicados en diferentes lugares de la Alcaldia.
» Correo Electrdénico: Son aquellas radicaciones que salen de las solicitudes que ingresan por los diferentes correos
electronicos institucionales.
» Correspondencia: Radicaciones que ingresan por las diferentes ventanillas de la Alcaldia
* Fax: Aquellas radicaciones que ingresan por este medio de recepcion (Fax).
* Registro en Linea: Aquellas radicaciones que ingresan por la web de la Pagina de la Alcaldia (P.Q.R.D.S) — Link:
http://201.245.195.162/app/PISAMI/modulos/administrativa/gestiondocumental/maestros/radicacion_pqr_publica
+ Telefdonico: Solicitudes que ingresan por este medio de voz.

L Anterior |

O

ALCALDIA MUNICTFAL DE TRAGUE

PLATAFORMA TN TEGRADA DE SISTEMAS:

TWNIET SALTR

_ Siguiente



FORMULARIO DE RADICACION — (INFORMACION DEL TERCERO DE LA

& Alealdia Municipal

Ibagueé

RADICAC'ON) NIT.800113389-7
/[ PLATAFORMA INTEGRAD x '\ ol 2]
L C | [ 10.10.0.10/app/PISAMI/modulos/administrativa/gestiondocumental/maestros/radicacion_externa/index.php?opcion=1Q 7| =

UWSUARIO: ALEIANDRA MERCEDES MORALES ORDOZEZ ALCALDTA MUNICTPAL DE TEAGUE

PLATAFORMA INTEGRADA DVE SISTEMAS
DEFENDENCIA: ADMINISTRATIVA GRUPO INFORMATICA

CARGO: CONTRATISTA e T
TNIETa SAITR
ULTIMO ACCES0O: 2014-03-19 08:34:49

RADICADOR DE DOCUMENTOS EXTERNDS

IDENTIFICACION DE LA RADICACION
g o Do
v w: =
w Funclonario: v
INFORMACION DEL TERCERD DE LA RADICACION
or Mombre g Mo MORALES ORDOPEZ ALE]ANDRA MERCEDES

g Dreccan Cr 13

2:(* )| SELECCIONE UN REGISTRO v

INFORMACION DE LA RADICACION

€ ¢rgeenecen

Identificacién: Ingresamos los datos del peticionario; los cuales se relacionan con el numero de
identificacién del mismo. Para ello se digita el numero de identificacion y damos click en un campo diferente
0 presionando la tecla Tab.

Si del peticionario se tiene informacion esta aparecera en caso contrario nos habilita la opcién de crear al
tercero.

L _Anterior | acm _Siguiente



S Alcaldia Municipal

Ibague

NIT.800113389-7

FORMULARIO DE RADICACION - (INFORMACION DEL TERCERO DE
LA RADICACION) 2
; [ PLATAFORMA INTEGRAD \g = @] s |

€« C' | [3 10.10.0.10/app/PISAMI/modulos/administrativa/gestiondocumental /maestros/radicacion_externa/index.php?opcion=1 &, i
b PLATAFORMA ITNTEGRADA DE SISTEMAS

DEPENDENCIA: ADMINISTRATIVA GRUFO INFO Mensaje de la pa'gina 10.10.0.10:
CARGO: COMNTRATISTA
ULTIMO ACCESO: 2014-03-15 08134149

HALTR

El numerco de Identificacion =< 1005754580 => | Mo se

S encuentra registrador en la Base de datos
Si el Peticionario S S dume | tiaa
no se encuentra
en la base de c —
datos aparece un| o v _ v
mensaje como el| ¢ eSS
de |a Imagen. lw INFORMACION DE L?H.‘;.‘Di‘chclohl
@ -
w T SELECCIONE UN REGISTRO W ,.:_,_;,.._ ,— -
J [ PLATAFORMA INTEGRAD % \— =& s
&« C' | [ 10.10.0.10/app/PISAML/modulos/administrativa/gestiondocumental/maestros/radicacion_externa/index.php?opcion=1 Q, O =

ADMINISTRACION DE TERCEROS

CREACION DE TERCEROS

DE CIUDADANILA

La opcion de Crear nos solicita informacién basica del peticionario como los es:
» Tipo de documento

» Naturaleza del peticionario

* Numero de Identificacion (El DV los da el sistema automéaticamente)

* Nombre y Apellidos

* Numero de Teléfono y Direccion de correo electrénico




S Alcaldia Municipal
Ibague

NIT.800113389-7

FORMULARIO DE RADICACION - (INFORMACION DE LA
RADICACION) 3

' [Y PLATAFORMA INTEGRAD > W |

&« C' | [4 10.10.0.10/app/PISAMI/modulos/administrativa/gestiondocumental/maestros/radicacion_externa/index.php?opcion=1 G, w =

USUARIO: ALEIANDRA MERCEDES MORALES ORDOTEL ALCALDIA MUNICTIPAL DE IBAGUE

PLATAFORMA INTEGRADA DE SISTEMAS
DEPENDENCIA: ADMINISTRATIVA GRUPO INFORMATICA

CARGO: CONTRATISTA ]
TNIET SALTR
ULTIMO ACCESO: 2014-03-19 08:34:45

RADICADOR DE DOCUMENTOS EXTERNOS

IDENTIFICACION DE LA RADICACION

[
@ e @ R, averor @
@ S INFORMATIVOS ¥ g Dependencia: ()| ADMINISTRATIVA GRUPD INFORMATICA---- = 1043 T
@ = ESPONDENCLA A @ Funcionana: SELECCIONE UN REGISTRO v
I INFORMACION DEL TERCERO DE LA RADICACION
-.w Ide ans (") 1023165184 | Crear Co P N bre: 'w normbre : 1UAN SERASTIAN MORALES ORDOFIEZ
ﬂ : 2755913 ﬂ':--.-:\-:\--:\-- : 3154012218 .‘3:) BoCan MZ 10 CA 4 BRR CASTILLA
'-w:.;__ 1 Farma : .w : |y ahio
I INFORMACION DE LA RADICACION
.'w,'-'. i " axD M ncar 2 cant

| .
§ e { | o ¥ @ o, anmoe I|7

==

Con los datos del peticionario completos se continua con el diligenciamiento de la radicacion, es importante en
el campo Asunto agregar informacion clara, importante y relevante para la solicitud que se esta ingresando al
Modulo.

También se debe ingresar el tipo de Anexo con el que cuenta la radicacién y la cantidad de anexos. En caso
de no contar con ellos elegir la opcién de Sin Anexos (Dentro de los tipos de anexos tenemos CD -
Documentos — Planos y Sin anexos). Cuando terminemos de diligenciar el formulario damos click en
INSERTAR REGISTRO

L _Anterior | acm _Siguiente



3 Alcaldia Mum(’upal
Ibagué

NIT.800113389-7

FINALIZACION DE RADICACION

' % PLATAFORMA INTEGRAD x % |

&« C | [ 10.10.0.2/app/PISAMI/modulos/administrativa/gestiondocumental/maestros/radicacion_externa/index.php

USUARID: ALFIANDRA MERCEDES MORALES ORDDZEZ ALCAIL DTA MUNICIPAL DE IBAGUE

PLATAFORMA DE SISTEMAS

DEPENDENCIA: ADMINISTRATIVA GRUPO INFORMATICA

CARGO: CONTRATISTA
ULTIMO ACCESD: 2014-03-26 09:57:10

GLOBAL | GESTION DOCUMENTAL | HERRAMIENTAS

RADICADOR DE DOCUMENTOS EXTERNOS

[ IDENTIFICACION DE LA RADICACION

) Fecha Radicacion: 2014-023-26 @ Pad. Anterior : @ Mo, Oficio:

§ Tipo Documents : (%) | SELECCIONE UN REGISTRO ¥ ) Dependercia - (*)| SELECCIONE UN REGISTRO
) Metiio Recepoion - (*) | SELECCIONE UN REGISTRO ¥ §) Funcionaio: IEE

| INFORMACION DEL TERCERD DE LA RADICACION

@ 1dentificacion: () | Crear Nurers de Radicacion ®

@ Tekefone fijo @ Teleforo Movil Numero

& Quien Firma - Unico de

| % Imprimir Ticket Radicacion

@ Bmorte - [*)
Digitalizar Documento ~
I

INSERTAR REGISTRO

& Tes fnmoz = (*) | SELECCIONE UN REGISTRO ¥

* Al finalizar con la radicacion, Nos aparece una pantalla con el numero de Radicacion (Este
numero es unico y lo asigna automaticamente el aplicativo.)

* Adicional contamos con la impresion del Ticket para colocar uno en el documentos tanto del
peticionario como el que se queda en la dependencia. %ﬁ Radicado: 2014-30076  Fecha2014-03-28 Hora:08:44 AM

Destino: Administrativa grupo informatica Folios:
wowse wmope Tipo Anexo: Sin anexos No. Anexo:

Tipo Documento:Derecho de peticion-consultas
Radicado por:Alejandra Mercedes Morales Ordo?ez

* Aqui encontramos la opcion de digitalizar el documento soporte de dicha radicacion.



CARGUE SOPORTE DE LA RADICACION

& puataromma mresrao: x

€« cC D 10.10.0.10/app/PISAMI/ imodulosfadministrativafgestiondocumentalimaestrosfradicacion_externalindex php

&,

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

DIGITALIZACION DE DOCUMENTO

g Documento : ()

‘Seleccionar arcang | Ne == eligid archive

“lﬂrﬂ:ﬂ‘(‘}

Moastranse| 20 ¥

NOMBRE
ID ORIGINAL
DOCUMENT

£

Documentos

Mastrando 0 ce 0ce

recientes

2

Esciitorio
Mis documentos
RL
MiPC
«)

Mis sitios de red

Buscar en: | () Mis documentos

(JALEJANDRA

(_JDescargas

() Downloads

j Mi misica

ﬁ Mis imagenes
)Mobogenie

£/ MANUAL DE USUARIO MGD
IS TRD_ALCALDIA

Nombre: |

][]
EE

Tipo: Todos los aichivos
[] Abrir coma archivo de sélo lectura

Insertar Registro

OPCIONES

Qy

3 Alcaldia Munusupal
Ibague

NIT.800113389-7

En esta parte del aplicativo, realizamos el cargue de la radicacion, al elegir la opcion de digitalizacion documento
nos muestra la pantalla donde debemos dar click en Seleccionar Archivo y permite elegir el documento escaneado
del lugar donde lo guardamos. Seleccionamos el archivo y click en Abrir .

Para finalizar el cargue colocamos un nombre a documento en el campo Referencia y presionamos Insertar
Registro. El aplicativo esta disefiado para aceptar el cargue de documentos como Imagenes, PDF, Word, Excel. La
capacidad maxima de cada cargue es de 4 MB.

L nicrior |

wrp



3 Alcaldia Municipal

Ibagué

CARGUE SOPORTE DE LA RADICACION 2

NIT.800113389-7

' # PLATAFORMA INTEGRAD x W (S E s

&~ C [3 10.10.0.10/app/PISAMI//modulos/administrativa/gestiondocumental /maestros/radicacion_externa/index.php QY =

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOD
l&@ Documento : {"}|I Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

(@ Refer=ncia : (*) ||
||
Mostrando | 200 ¥ megistros Buscar-
ID NOMBRE ORIGIMAL DOCUMENTO  ARCHIVO BD REFERENCIA DEPENDEMNCIA OPCIONES
2023 img282 paf 2014-30075-9023.paf ADMINISTRATIVA GRUPO INFORMATICA [ ¢

Mostrando 1 de 1 d= 1 registros

Primero | | Previo | |1 5!tl'-lthccumr:ntc Digitalizaclc]

Nota: En este
icono se puede
verificar el archivo
cargado

Con los anteriores pasos se puede verificar que el cargue del documento quede
realizado correctamente

Si hay equivocacion en el cargue, se debe realizar los pasos anteriores y en
referencia relacionamos la claridad del nuevo cargue.




Alcaldia Munuc:pal
Ibague

NIT.800113389-7

IMPRESION DE STICKER

' # PLATAFORMA INTEGRAD = W ="l e
= C | [ 10.10.0.2 fapp/PISAML/modulos/administrativa/gestiondocumental/maestros/radicacion_externa/index.php Qe =
Imprimir
Total: 1 hoja de papel
Destino [ \\LUIS_ALVAREZ\HP La...
Cambiar... Radicado: 2014-30075 Fecha:2014-03-26 Hora:04:31 PM
Destino: Administrativa grupo informatica Folios:
Paginas & Tedo Acaidia seague TiP0 Anexo: Documentos No. Anexo: 1

Tipo Documento:Tramites

Radicado por:Alejandra Mercedes Morales Ordo?ez Ven

Copias 1 +

Configuracion o' Ajustar a pagina

Doble cara

Imprimir utilizande el cuadro de didloego del sisterna
(Ctrl+Shift+P)

Finalizado el cargue pertinente de radicacion el mismo sistema ofrece la opcion de impresion del sticker, con los datos
bésicos de la Radicacion. Los cuales va uno en el documento del usuario solicitante y otro en el que se despacha
para la dependencia.



S Alcaldia Municipal

Ibague

NIT.800113389-7

PLANILLA DE CORRESPONDENCIA

' # ALCALDIA MUNICIPALDE = %
\ C' [} 10.10.0.2/app/PISAMI/modulos/global/menu/indexphp Qv =

USUARID: ALEJANDRA MERCEDES MORALES ORDOZEZ ALCAIDIA MUNICIPAL DE IBAGUE

DEPENDENCIA: ADMINISTRATIVA GRUPD INFORMATICA

CARCO:
ULTIMO ACCESD:

GESTION DOCUMENTAL | HERRAMIENTAS

CORRESPONDENCIA EXTERNA . . .
O En esta parte del aplicativo, se encuentra el control de las planillas de
CORRESPONDENCIA FUNCIONARIOS entrega de la correspondencia para cada una de las unidades
CONSULTAS GENERALES .. . . . .z

SEGUIMIENTO QR administrativas. Para realizar la impresion de esta y proceder con la entrega
Ve RADICADOR DE DOCUMENTCS se debe cerrar la plantilla que se encuentra Activa; ya cerrado el documento

PLANTLLA DE CORRESPONDENCIA
PLANILLA DE CORRESPONDENCTA POR FECHA

se procede a imprimir el PDF.

Y # pLaTAFORMAINTEGRAD x YL}

= C [ 10.10.0.10/app/PISAMI/modulos/administrativa/gestiondocumental/informes/radicacion_externa/libro_radicadorphp Q v¢ =
o e ey 5 S e i i e
USUARIO: ALEJANDRA MERCEDES MORALES ORDO?EZ ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE

PLATAFORMA INTEGRADA DE SISTEMAS

DEPENDENCIA: ADMINISTRATIVA GRUPO INFORMATICA
CARGO: CONTRATISTA Tico SAR
ULTIMO ACCESO: 2014-03-26 09:57:20

GESTION DOCUMENTAL | HERRAMIENTAS

e g s o an o En la opcion de Planilla de

correspondencia por fecha, se puede

I ok o | realizar el filtro y mirar las planillas de

[0 et st (%) |[rorozrz014 || fechas especificas. Con ello se puede

| peche vasta: %) |2s/0372014 | filtrar la radicaciéon que se necesita
| J puntualmente.

L _Anterior | acm _Siguiente 2



PLANILLA DE CORRESPONDENCIA 2

Y 0 rumaromanreseo « N

<«

C' | [1 10.10.0.10/app/PISAMI/modulos/administrativa/gestiondocumental/maestros/planillas_correspondencia/index.php

USUARTQ: ALEJANDRA MERCEDES MORALES ORDOZEZ

DEPENDENCIA: ADMINISTRATIVA GRUPQ INFORMATICA

CARGO: CONTRATISTA
ULTIMO ACCESO: 2014-09-19 16:58:20

Alcaldia Municipal
Ibague

NIT.800113389-7

Q| E

ALCAL DTA MUNICIPAL DE TBAGUE

PLATAFORMA INTEGRADA DE SISTEMAS ALCAI DTA MUNICIPAL DE TBAGUE - PISAMI

Listaca
Septiembre-2014 Agosto-2014 Julic-2014 Junio-2014 Mayo-2014 Marzo-2014 Febrero-2014 :
Coplar || Excet || maf || imprimic
Mostrer (10 ¥ regisiros Buscar: [
ID .,  PLANILLA TOTAL REGISTROS USUARIO INSERTA FECHA APERTURA FECHA CIERRE ESTADO OPCIONES
661 ALCALDTA SEDE CENTRAL 37 glora.delgade 22/0%/2014 08:09:59 ABIERTA e g
5 e snE . R CGE IO = - e
659 ALCALDIA SEDE CENTRAL 61 olga.torres 19/09/2014 02:09:30 19/08,/2014 04:09:45 CERRADA v
656 ALCALDIA SEDE CENTRAL 49 enny.gamboa 19/0%/2014 08:09:53 19/0%,/2014 11:09:56 CERRADA lia vl
B55 ALCALDIA SEDE CENTRAL 4B glofa.delgads 1B/0%/2014 11:09:07 1B/09,/2014 05:09:11 CERRADA leza "v’
- e =3 - TR B 1R/09/ 20 - — L
654 ALCALDTA SEDE CENTRAL TE gloria.delgade 16/0%/2014 08:09:32 16/05,/2014 11:09:46 CERRADA, v
651 ALCALDIA SEDE CENTRAL 32 enny.gamboa 17/0%/2014 02:09:21 17/0%/2014 05:09:42 CERRADA lia v{
- s =3 - TR T o — e
141 ALCALDIA SEDE CENTRAL 16 Ternanda. sanchaz 17/09/2014 07:09:00 17/09/2014 11:09:24 CERRADA, v
. R e . —
647 ALCALDTA SEDE CENTRAL fernanda.sanchez 16/0%/2014 02:09:21 16/0%,/2014 05:09:33 CERRADA, v
a4 ALC e 1 SRS 070G B0 e — o BT
544 ALCALDIA SEDE CENTRAL 71 fernanda sanchez 16/0%/2014 07:08:20 16/08/2014 11:09:05 CERRADA v
" = =nE 54 i T - C=imE 014 05 - P o
643 ALCALDIA SEDE CENTRAL 51 gloria.delgade 15/0%/2014 02:09:53 15/08,/2014 05:09:00 CERRADA v
Mostrando registrog del 1 al 10 de un tetal de 32 registres Anterior i 2 3 4 Siguiente

Aqui se puede visualizar el histérico de las planillas de entrega de correspondencia.

Nota Importante: No olvidar cerrar la Planilla antes de realizar la impresién de la misma, este proceso se

realiza en el campo Opciones. Dando Click sobre esta imagen g3 la cual debe quedar

Indicando el

cierre de la Planilla. Posterior a esos pasos se da click en este icono ™| para abrir la misma.

L _Anterior |

_Siguiente

O



Alcaldia Municipal

PLANILLA DE CORRESPONDENCIA 3

Ibagué
NIT.800113389.7
I & paTAFORMAINTEGRAD x § ) — @ x
& C' [ 10.10.0.10/app/PISAMI/modulos/administrativa/gestiondocumental/maestros/planillas_correspondencia/indexphp @ 7 =
MUNICIPIO DE IBAGUE
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Planilla de Entrega de Correspondencia
ADMINISTRATIVA GRUPO INFORMATICA
| NOMBRE ||RADICACION|[FECHA RAD|[FOLIOS|[TIPO ANEXOS|[ No. ANEXOS | ASUNTO | FIRMA |
MORALES ORDO7ZEZ
ALEJANDRA MERCEDES 2014-030074 2014-03-26 PRUEBA
JUAN SEBASTIAN MORALES
A ey 2014030071 2014-03-26 KUGH Este es la
JUAN SEBASTIAN MORALES 5014.030075 2014-03-26 DOCUMENTOS 1 PRUEBA plantilla que se
JUAN SEBASTIAN MORALES REALIZAR UNA DESCRIPCI??N DEL DOCUMENTO QUE SE ESTA debe imprimir
ORDOYIES 2014-030066 2014-03-20 c 1 RADICANDO. NO OLVIDAR COLOCAR LA CANTIDAD DE FOLIOS
! QUE LLEVA EL DOCUMENTO. en las
EN ESTE CAMPO DEBE IR UNA EXPLICACI??N DEL OFICIO QUE .
Srvores N MORALES 2014.030065 2014-03-20 e 1 SE ESTA RADICANDO. NO OLVIDAR COLOCAR LA CANTIDAD DE ventanillas
- FOLIOS. g
ADMINISTRATIVA RECURSOS FISICOS para realizar la
| NOMBRE ||RADICACION||FECHA RAD||FOLIOS||TIPO ANEXOS|| No. ANEXOS || ASUNTO Il FIRMA | re spectiva
JUAN SEBASTIAN MORALES
DRDOIIEZ 2014-030070 2014-03-26 PRUEBA DE IMPRESION DE STICKER. FOLIOS 1 entrega en las
HACIENDA TESORERIA diferentes
[ NOMBRE |[RADICACION|(FECHA RAD|(FOLIOS|[TIPO ANEXOS| No. ANEXOS || ASUNTO I[ FIRMA | idad
:‘f’E'J‘ N RA MEmCEDEs 2014030068 2014-03-21 DOCUMENTOS 2 DERECHO DE PETICION DE PREDIAL FOLIOS 2 uni a .es _
RODRIGUEZ MONTEALEGRE 5014.030063 2014-03-17 DOCUMENTOS 4 DERECHO PE FOLIOS 2 administrativas
OSCAR FERNANDO
MENESES CABALLERO JUAN 2014030062 2014-03.17 DOCUMENTOS 2 DERECHO DE PETICION TRANSITO FOLIOS 4
LOZANO RAMIREZ CARMEN
PATRICIA DEL ROCIO 2014-030064 2014-03-20 DOCUMENTOS 12 DERECHO DE PETICION FOLIOS 2
MORALES ORDO?ZEZ
ALEJANDRA MERCEDES 2014-030069 2014-03-21 DOCUMENTOS 1 DERECHO PREDIAL F 1
SALUD GRUPO DE PREVENCION Y ATENCION DE DESASTRES
| NOMBRE |[rRaDICACION|[FECHA RAD|[FOLIOS|[TIPO ANEXOS|[ No. ANEXOS | ASUNTO I FIRMA
QUIRTANA CHALA DARWIN 2014.030072 2014-03-26 DOCUMENTOS 44 PRUEBA
QUINTANA CHALA DARWIN 2014030073 2014-03-26 DOCUMENTOS 454 ASDSAD

L e nZn)



Alcaldia Municipal
Ibague
NIT.800113389-7

RADICADOR WEB

A esta opcion de Radicador Web se accesa a través de la
direccion electrénica www.alcaldiadeibague.gov.co,
en la imagen que aparece al lado derecho de la pagina

En este médulo se pueden realizar las radicaciones web P.O.R.D.S
y las consultas de los PQR, estas con el numero de
radicacion asignado a nuestra Peticion.

r # Radicacion de PQR - Alcal = %
C' | [} 201.245.195.162/app/PISAMI/modulos/administrativa/gestiondocumental/maestros/radicacion_pgr_publica/ oo

Lmd

RADICACION DE PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS (PQR)

RADICACION

© Estimado ciudadano, lo invitamos a realizar su peticién, solicitud, queja o reclamo a través del formulario que
encontrara al dar clic aqui

o SEGUIMIENTO

A traves de las opciones que encontrara al dar clic aqui, podra realizar el seguimineto de sus PQRs radicados




Alcaldia Munuc,ipai
Ibague

NIT.800113389-7

RADICADOR WEB 2

’ # Radicacion de PQR - Alcsl %

Este Radicador fue C' | [1 201.245.195.162/app/PISAMI/modulos/administrativa/gestiondocumental /maestros/radicacion_pqr_publica/ Qiy =

-

disefiado con el fin

d_e que los RADICACION DE PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS (PQR) WP ALCALDIA
ciudadanos externos A e D
puedan realizar sus o RADICACION
radlcaclones Estimado ciudadane, lo invitamos a realizar su peticion, solicitud, gueja o reclameo a través del formulario que encontrara zl dar clic agui
CLASIFICACION DE POQR (Seleccione el tipo de POR que desea radicar):
Con unos datos ® Manifestaciones Descripeisn de PQR seleccicnado:
Aot Consultas uzndo se desea plantear una aceptacion, aportes o inconformidades por parte del ciudadano ante un
basicos como los De Interes Genera i prelen: Sperses o ncenformidads par parie el cdzne
Salicitud De Copias
SOn Solicitud De Infoermacion
arm .z Solicitud Informacion Por Congresistas

® Cl&SlflC&Clon de Saolicitud De Informacion Entre Entidades

. Quejas

tipo de documento Reciamos
o |nf0rmaC|én del Dz Interes Particular

. Todes los campes con &l simbelo (*) son requeridos para proceder con la radicacién

Contenldo de Ia INFORMACION (Diligencie destino y contemide del POR): IDENTIFICACION (Diligencie sus datos de contacto):

peticion o .
hd Datos del Asunto (*]: Frimer Nombre(” | Segundo Nombee Frimer Apellita(*] Sequnda Apelida

ciudadano

externo. cormea (7):

~ Telefenc Fria:

Nota importante:

No olvidar colocar la
cadena de o SN
caracteres que se

encuentran en la

parte inferior del

formulario. Y click

P N 4 -




S Alcaldia Mumt’upal
Ibagué

NIT.800113389-7

' # ALCALDIA MUNICIPAL DI > W =0 e e

€« C | [4 10.10.0.10/app/PISAMI

CONSULTAS GENERALES

/modulos/global/menu/index.php Qe E
USUARTOD: Al FIANDRA MERCEDES MORAL ES ORDOZEZ ALCAI DIA MUNICIPAL DE IBAGUE

DEPENDENCIA: ADMINISTRATIVA GRUPD INFORMATICA
CARGCO:
ULTIMO ACCESO:

GESTION DOCUMENTAL | HERRAMIENTAS

CORRESPONDENCTA EXTERNA

e e En esta parte del aplicativo se pueden realizar consultas generales tanto
CONSULTAS GENERALES rER N BOR UM ERD RASIEACION _ externas como internas. Independiente de la ventanilla ¢ unidad
SEGUIMIENTO FOR INTERMA POR. NUMERD RADICACION

administrativa por la cual hubiese ingresado la radicacion,

VENTANILLA

ALCAIDIA MUNICIPAL DE IBAGCUE

CARCO: CONTRATISTA
ULTIMO ACCESO: 20140508 11:23:48

GESTION DOCUMENTAL | HERRAMIENTAS

CONSULTA DE RADICACIONES EXTERNAS

Esta es la [ CRITERIOS DE CONSULTA ]
. . ., Nimero de Radicacion: 5014-020000
» visualizacion que Nimers ge Ioertificacion: |
mostrara, ya que ' —

es SOIO ConSUIta ‘ | : Advertencia !l. Se debe seleccionar Al menos y solo un criterio de Busqueda

Mostrando (20 V¥ registros Buscar: [
NRO. . FECHA iD
RADICACION RADICACION TIPO DOCUMENTO DEPENDENCIA DESTINO ASUNTO TERCERO NOMBRE
MORALES ORDOZEZ
DERECHO DE  PETICION- ADMINISTRATIVA DOCUMENTO INICIAL DEL SISTEMA, POR TEMAS DE INICIO DEL SISTEMA EL
201:3-020000 2019-02°09, SOLICITUD DE INFORMACION ~ GRUPO INFORMATICA T RINCIPAL 45 DF FEBRERO DE 2014, LA NUMERACION INICIA EN 20.001 e

EDES
molmumgm (] s [Peve) B %m
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RADICACION EXTERNA

A

L C'  [3 10.10.0.2/app/PISAMI/modulos/global/menu/index.php Qs =

USUARID: ALEJANDRA MERCEDES MORALES ORDD?EZ ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE

DEPENDENCIA: ADMINISTRATIVA GRUPD INFORMATICA

CARGD: CONTRATISTA
ULTIMO ACCESD: 2014-05-29 14:11:59

GESTION DOCUMENTAL | HERRAMIENTAS

RADICACTON INTERNA
RADICACTON EXTERNA
REPORTES DESPACHOS

DESPACHADS
RECIEIDWN

Correspondencia Externa: Toda Informacion que llega desde el exterior hacia cualquier Unidad Administrativa de la
Alcaldia.

Correspondencia Externa Recibida: Informacion que ingresa por cualquier ventanilla hacia las diferentes Unidades
Administrativas.

Correspondencia Externa Despachada: Aquella informacion que se da como respuesta a las solicitudes ingresada a las
diferentes dependencias. Esta opcidén se da dentro de las actuaciones de Respuesta a Solicitud y/o Respuesta Por correo
Electrénico (Oficios Numerados).

Esta opcion es utilizada también para sacar numerado de la Unidad Administrativa un oficio hacia un ente externo a la
Alcaldia, el cual no cuenta con una radicacion anterior.

L _Anterior | acm _Siguiente



RADICACION EXTERNA RECIBIDA o ""I‘t';;;“u“z“'
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' # PLATAFORMA INTEGRAD x e e

«

C' [J 1010.0.2/app/PISAML/modulos/administrativa/gestiondocumental/maestros/radicacion_externa_recibida/index.php it

AL CAILDTA MUNICIPAL DE TBAGUE

PLATAFORMA INTECRADA DE SISTEMAS

INICTO SALTR

GESTION DOOUMENTAL | HERRAMIENTAS

RADICACIONES EXTERNAS RECIBIDAS . Listada

- - BUsquads &n kos meses ¥ ko afias |

Julic-2014 Junio-2014 Mayo-2014 Abril-2014 Marzo-2014 Febrero-2014

‘Coptar Exoel Par Imprimar
Mostrar| 100 ¥  registros Busscar:
NO FEC. TIPD NO. FECHA
RADIC * RAD. ESTADD DOCUMENTO ASUNTOD TRD IDENTIF. NOMBRE RESPUESTA RESPUESTA ALERTA OPCIONES...
2014- 3170772014 ESTRATO DIAZ PEREZ - -
072544 11:07:11 ELELLE EERSEES 01130054000E000 e IOSE-GUILLERMO LELLE @ o
TORRES CRUZ
2014- 317072014 ESTRATIFICACION - @ ;
1o RADICADD TRAMITES S3360103 WIS  ALBERTO VERDE )
072542 11:07:11 O10S00550009000 i ™,
AFTITUD
. FOT/A0LL  paprcapo TRAMITES URBANISTICA E57EIB0T HINTVARIEDADES VERDE & @ ]
HLrE DLOE0SS00024001

En esta pantalla se encuentra todas las radicaciones que fueron asignadas a la dependencia o Unidad Administrativa:

Fechay Numero de Radicacion (Asignada automaticamente por el sistema)

Estado (Los tipos de estados: Radicado — En Tramite — Pendiente Finalizar - Resuelto)

Tipo Documento (El asignado en la Radicacién)

Asunto (Informacién con respecto al oficio que se esta radicado )

Identificacion Y Nombre (Datos del usuario o entidad que esta radicando el oficio)

Actuaciones_% (Son todos los movimientos que se les da a los diferentes documentos asignados a las Unidades Admistrativas)

Con Copia @ (Opcién habilitada para asignar a dos o0 mas Unidades Administrativas la misma radicacion)

Traslado Por Competencia -4 ( Este icono es utilizado para trasladar a otra dependencia una radicacion, ya que no es de competencia de la
Unidad asignada el dar respuesta a dicha solicitud)

Fecha de respuestay Numero de respuesta (Estos campos son agregados en el momento de dar respuesta a la radicacion)

Consulta Radicados “....susgusss =nios mases v los sfios | (En esta opcion es utilizada para verificar en que mes se encuentra la radicacion la cual se
quiere consultar)
Alerta Es VERDE cuando se lleva del 0% al 60% del tiempo de respuesta trascurrido. Cuando lleva del 61% al 100% del tiempo para
rgsponder el documento y roia cuando la solicitud se contesta extemporaneamente o por fuera de términos. P

m iNicig Eﬂ!ﬂ!m»



Este icono sirve
para ingresar al
contenido de la
radicacion y de

esta forma
iniciar los
tramites

pertinente para
dar respuesta a
cada uno de los
documentos
asignados a las
diferentes
Unidades
Administrativas.

Para iniciar con
la trazabilidad
de esta
radicacion  se
debe asignar
la TRD (Tabla
de Retencion
Documental),

ACTUACIONES RADICACIONES EXTERNAS

Alcaldia Mum(’-pal
Ibagué

NIT.800113389-7

' # PLATAFORMAINTEGRAD x W | F=2et |

C' [} 10.10.0.10/app/PISAMI/modulos/administrativa/gestiondocumental/maestros/radicacion_externa_recibida/index.php Qs =

&«

INFORMACION ¥ ACTUACIONES DE LA RADICACION EXTERNA RECIBIDA

[ | & useca

ACTUALICION DE DATOS RADICADOS

[
g Vigencia :

2014-080725 .@ Fecha Radicacion: [2014-D9-01 @ Fecha Vencimiento: [2018-07-01
& Tipo Documents : TRAMITES g Estado : RADICADO
) Dependencia : 1034-HACIENDA COBRO COACTIVO ) Medio Recepcion :  [CORRESPONDENCIA

& Ne. Onicia:

[ INFORMACION DEL TERCERD DE LA RADICACION

@ Idenficacion: 65737170 4§ Nombre : [GAMBOA VEGA FABIOLA

@ Telefona fjo o g Movil - 3207527501 @ Direccion - [k #b 43 53 Ap 301 Lo 3 villa Arkadiz
@ QuienFirma . [GAMBOA VEGA FABIOLA @ Mail

[ INFORMACION DE LA RADICACION

@ Asunto REVOCATORIA DIRECTA AUTO 1034 02 224680/2013

@ Tipo de Anexos @ [SIN ANEXOS @ Ve Anexos

#+*3+ ACTUALICE EL REGISTRO DE RADICACION A LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [ TRD ]
Y DESPUES GENERE LAS ACTUACIOMES **#+#
REALICE ESTE PROCESD PRIMERO

SELECCIONE [TRD] ¥ DE CLICK EN ACTUALICE
BOLETINES DE TESORERIA-1034-01.01

BOLETINES DIARIOS DE CAJA Y BANCOS-1024-01.02
COBROS COACTIVOS-1034-02

TRD : (*) CONCILIACIONES BANCARIAS-1034-03

> CUENTAS BANCARIAS-1034-04
INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA ¥ CONTROL-1034-05.01
INFORMES DE GESTION-1034-05.02 v

ACTUALICE EL RADICADD DE ACUERDO AL TRD

ACTUALTCE B RADICADD DE ACUERDO AL TR

Posterior a esta
actualizacion

damos Click en
el icono

L nicrior |

0 Nusvo

Mostrando [ 20 ¥ registros

—

Bauscar:

FECHA DEPENDENCIA DEPENDENCIA DOCUMENTO

D ACTUACION USUARIO ORICEN DESTINO FUNCIONARIO TIPO ACTUACION ACTUACION DIGITAL

; O L ADMINISTRATIVA RADICACION DE SE RADICA
B 20ve-ot gloria.delgads  perypcos FISICOS DOCUMENTO DOCUMENTO

; [ o ADMINISTRATIVA DIGITALIZACION ~ DE SE DIGITALIZA -
ST 201001 gloria.delnzds  per)psos Fstcos DOCUMENTO SOLICITUD Y h

"
[ 14 |
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DEFINICION ACTUACIONES EXTERNA

° ] Ustase

INFORMACION Y ACTUACIONES DE LA RADICACION
EXTERNA

| ACTUACIONES DE LA RADICACION

@ Tee Actuscen : (*)| SELECCIONE UN REGISTRO v
SELECCIO EGISTRO
DELEGACION POR COMPETENCIA

RESPUESTA A DELEGACION

PASA PARA FIRMAS

RESPUESTA A SOLICITUD (Oficios/Memorandos Numerados)
FINALIZACION-ARCHIVO DOCUMENTO{Invitaciones, etc)
RESPUESTA POR CORREO ELECTRONICO (Oficic Numarado)
RESPUESTA POR VENTANILLA

DIGITALIZACION RESPUESTA

Delegacion por Competencia (Esta actuacion es utilizada para delegar dentro de la unidad administrativa la persona va a dar manejo a la radicacion.
Para realizar esta actuacion se debe seleccionar el nombre del funcionario a quien se va a entregar el documento y se debe colocar la un dato
informativo 0 aclarativo en el campo Actuacion)

Respuesta a Delegacion (Actuacién de control, es decir sirve para proyectar una respuesta sobre una radicacion donde es el director o secretario de
la Unidad Administrativa quien define si la respuesta proyectada es acorde a lo solicitado dentro de la misma o no. En esta parte de la actuacion se
selecciona el nombre del funcionario a quien se le estad entregando dicha proyeccién y se debe colocar dato informativo o aclarativo en el campo
Actuacion )

Pasa Para Firma (Actuacién de Control, esta es usada cuando se proyecta una respuesta y se pasa a la firma del director o funcionario autorizado.
Se debe colocar dato informativo o aclarativo en el campo Actuacién)

Respuesta a Solicitud — Oficio Numerado (Esta actuacién es Utilizada cuando se va a Numerar un oficio de Respuesta. Se debe colocar dato
informativo o aclarativo en el campo Actuacién y se selecciona el tipo de Correo por donde se va a dar salida a dicha respuesta es decir.
“Postexpress = Para los documentos enviados a Ibagué, Ciudades y Municipios cercanos a Ibagué ” “Certificado= Para la correspondencia externa
enviada a Ciudades Lejanas a Ibagué y Veredas”)

Finalizacién — Archivo Documento (Es utilizado para finalizar las radicaciones de Caracter informativo 6 documento que no retornan respuestay
son asignadas a las unidades Administrativas)

Respuesta Por Correo Electrénico - Oficio Numerado (Esta actuacién es Utilizada cuando se va a Numerar un oficio de Respuesta y los cuales se
van a enviar por este medio (Correo Electronico).

Respuesta por Ventanilla (Opcion utilizada para amarrar los documentos que cuentan con numeracion propia o pre impresa. Al igual que para los
documentos que se deben desatrazar del sistema. Por esta seleccién se debe colocar un dato aclarativo o informativo de acuerdo a la respuesta que
se de en el campo de Actuacion al igual que el Numero de Documento y Fecha de Respuesta del mismo en los campos destinados para esto.)

Digit.alizacién de Respuesta (Actuacién que Permite cargar la imagen de la respuesta que se dio. Preferiblemente cargar PDF.)



CON COPIA EXTERNA @
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Esta opcion es util para crear copia de una radicacion a otras unidades administrativas que se deben
enterar o actuar sobre ella.

Cuando se va a aplicar esta funcibn se presiona click en Nuevo (Imagen 1) y posteriormente
seleccionamos las dependencias a las cuales se les va a crear la copia de la columna de la izquierda y se
pasa para la columna de la derecha (Imagen 2), después de esto se adiciona la copia. Desde ese mismo
instante todas las Unidades que les realizaron las copias y la principal pueden visualizar y actuar sobre la
radicacién, es decir las actuaciones que realice una dependencia es visible para las otras.

INFORMACION Y ACTUACIONES DE LA RADICACION

EXTERNA RECIBIDA

INFORMACION Y ACTUACIONES DE LA RADICACION
EXTERNA RECIBIDA

SELECCIONE LAS DEPENDENCIAS A LAS QUE APLICA COPIAS

ADMINISTRATIVA DESPACHO-1040

ACTUALICION DE DATOS RADICADOS

ADMINISTRATIVA RECURSOS FISICOS-1042

@ o ercants

§ vigencia Pute-0gess7 @ Fecha Radicacion: 014-09-18 p0s3-01-15 o 0o
§ T Documento : DOCUNENTOS INECRWATIVOS § s [N TRAMITE

ADMINISTRATIVA TALENTO HUMANO-1041
APOYO A LA GESTION DESPACHO-1300
APOVO A LA GESTION GRUPD CONTRATACION -13:

INFORMACION DEL TERCERQ DE LA RADICACION

| APOYO A LA GESTION GRUPO DE PRENSA-1310

@ dentficacion: "_423574-‘-

g Nobre :

[PORTELA TORRES JAIBER

BIENESTAR SOCIAL DESPACHO -1100

INFORMACION DE LA RADICACION

BIENESTAR SOCIAL GRUPQ APOYQ COMUNITARIO
DESARROLLO RURAL DESPACHO-1030

@ hauite

INFORMACION CON RESPECTO AL PUNTO LOGICO DE LA BIBLIOTECA ISMAEL SANTOFIMIO

DESARROLLO RURAL UMATA-1091
EDUCACION DESPACHO-1030

ADMINISTRATIVA GRUPO INFORMATICA-1043
CULTURA,TURISMO ¥ COMERCIO DESPACHC-1070
EDUCACION GRUPO DE COBERTURA-1052

20

-1110

DESARROLLO RURAL GRUPO DEL MEDIO AMBIENTE-1092

4 EDUCACION GRUPO ADMINISTRATIVO ' FINANCIERO-1033

EDUCACION GRUPQ DE CALIDAD EDUCATIVA-103

L Anterior |

=
acar:
Mostrando| 20 ¥ | regisires
DEPENDENCIA TIPO ESTADD FECHAINSERTA  USUARID INSERTA
ADMINISTRATIVA GRUPD INFORMATICA FRINCIPAL INACTIVO 2014-09-18 9

Mostrando § de 1 de 1 registros

Imagen 1

Frimero| | Previo| |8 | Siguiente | | Uimo

GESTORA URBANA IBAGUE-0000
GOBIERNQ CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS-1023
OBIERNO DESPACHO-1020
BIERNQ GRUPO DE JUSTICIA ¥ ORDEN PUBLIC!

UPO DE CULTURA-1071
HACIENDA COBRO COACTIVO-1034
HACIENDA CONTABILIDAD-1032
HACIENDA DESPACHO-1030
ACIENDA GRUPQ DE RENTAS-1033
ACIENDA PRESUPUESTO-1031
HACIENDA TESORERIA -1034
HOSPITAL SAN FRANCISCO-0000
IBAL-0000
IMDRI-0000
INFIBAGUE-0000

Imagen 2

GO
GOBIERNO GRUPO ESPACIO PUBLICO ¥ CONTROL URBANC-1022
GRI

LIPasa' chdcs =>

« Quitar [ <= Todos

0-1021

oo s oovons mazowos

O



=

TRASLADO POR COMPETENCIA EXTERNA #

RADICACION EXTERNA RECIBIDA

TRASLADO DE DOCUMENTOS POR COMPETENCIA

@ Radicacion : 2014-086557

W@ Fecha Radicacion: |[3p14-09-18

@ Fecha Vencimiento: |[3053-01-15

@ Asunto : INFORMACION CON RESPECTO AL PUNTO LOGICO DE LA BIBLIOTECA ISMAEL SANTOFIMIO

@ Dependencia @ (*)

ADMINISTRATIVA DESPACHO-1040

ADMINISTRATIVA GRUPD INFORMATICA-1043

ADMINISTRATIVA RECURSOS FISICOS-1042

ADMINISTRATIVA TALENTO HUMANO-1041

APOYD A LA GESTION DESPACHO-1300

APOYOD A LA GESTION GRUPO COMTRATACION -1320

APOYD A LA GESTION GRUPO DE PRENSA-1310

BIENESTAR SOCIAL DESPACHO -1100 M

@ Actuacion MENSAJE ACLARATIVO O INFORMATIVO PARA LA UNIDAD DOMDE SE ESTA TRASLADANDO EL RADICADO|
Mostrando [ 200 ¥ registros Buscar:
FECHA TIPO
i} USUARTO ACTUACION DEPENDENCIA FUNCIONARIO ACTUACION ACTUACION DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA + =
rarm - o = e RADICACION DE SE RADICA
291385 | fermanda.sanchez 2014-05-18 RECURSOS DOCUMENTD DOCUMENTO

291394 fernanda.san

295173 alba valencia

cher 2014-0%-18

FISICOS

DIGITALIZACION SE DIGITALIZA .-
DE DOCUMENTD  SOLICITUD

SE DA TRASLADO
ADMINISTRATIVA TRASLADO POR POR  COMPETEMCIA
DESPACHOD COMPETENCIA PARA EL TRAMITE
CORRESPONDIENTE.

2014-05-22

Mostrando 1 de Sde 3 r

egistros

Primero | | Previo | (1Y | Siguiente | | Uitimo

3 Alcaldia Mum(’-pal
Ibagué

NIT.800113389-7

Esta eleccidn es utilizada para enviar a una dependencia una solicitud que no es competencia de la Unidad
Administrativa asignada inicialmente dar respuesta.

Es importante recordar que toda radicacién que ingresa debe tener una respuesta o finalizacion segun sea el

caso. Esto con el fin de que quede normalizada en el aplicativo para las auditorias y demas.

L _Anterior |

O

_Siguiente



O rurarormaNTEGRAD x

€«

RADICACION EXTERNA DESPACHADA

€ | [ 10.10.0.10/app/PISAMI/modulos/administrativa/gestiondocumental/maestros/radicacion_externa_despachada/indexp @ ¢ =

USUARIO: ALEJANDRA MERCEDES MORALES ORDOZEZ

ALCALDIA MUNICIPAL DE IBACUE

PLATAFORMA INTEGRADA DE SISTEMAS ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE - PISAMI

DEPENDENCIA: ADMINISTRATIVA GRUPO INFORMATICA
CARGD: CONTRATISTA
ULTIMO ACCESQ: 2014-09-25 16:27:32

RADICADOR DE DOCUMENTOS EXTERNOS DESPACHADOS

SALIR

Imagen 2

Sepriembre-2014 | Agosto-2014 | Julic-2014 | Junic-2014 ayo-2014  Abri-2014 | Marzo-2014 | Febrerc-2014
capiar | exces ) et [ amprimie
Mestrar (10 W registros Busear: [T
FECHA TIPD NO. FECHA
RADICADO ¥  RADICADO ESTADO DOCUMENTG ASUNTO IDENTIFICACION NOMBRE RESPUESTA  ReSpupsta  OPCIONES
2014-058082 Pl R \\\luan\: DE  2014-044272 2014-09-25 ¢ 0]
10:08:1 INALIZAR  RESPUESTA e .
ISP 23/09/2014 FICIO oMo
200H05738L gaigeiz0 oLICT g =
RADICADOR DE DOCUMENTOS EXTERNOS DESPACHADOS

[ IDENTIFICACION DE LA RADICACION ]
@ no 2014-058256 @ Fecha Radicacion: [2014-09-25 B Fecha Vencimiento:

INFORMACION DEL TERCERO DE LA RADICACION ]

| Crear Tercero Consulta Nombre g Nombre :
U\L\. u:u:,; on
0 Mail
INFORMACION DE LA RADICACION |
7~

@ Tivo Anexos : (*)  [SELECCIONE UN REGISTRO ¥ @ No. Anexos
@ Tipo de Correo SELECCIONE UN REGISTRO ¥
[ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ]
TRD l SELECCIONE UN REGISTRO v

s secsmo

S Alcaldia Municipal
Ibague

NIT.800113389-7

En esta parte del Modulo se
radican los documentos
externos que se necesitan
sacar de la Unidad
Administrativa y no cuenta con
una radicacion anterior.

Para realizar una solicitud

nueva se debe ingresar a :

+ Gestion Documental

» Correspondencia Externa

» Despachada

* Nuevo (Diligenciar
formulario Imagen 2)

* Insertar Registro (Numero
para el documento)

+ Digitalizar el mismo Firmado

También reposa las copias de
los documentos que se dan
como respuesta dentro de las
radicaciones externas
recibidas por las actuaciones
de (Respuesta a Solicitud y/o
Respuesta por Correo
Electronico). Estas copias se
encuentran en el modulo como
Oficios Como Respuesta.

_Siguiente
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PLANILLA DE ACTUACIONES EXTERNAS

ESTADISTICAS RADICACION EXTERNA

| FECHAS DE RADICACION |
|g'-.--.|-¢:-i-.=|:|"_.' || |
|“ Fecha Hasta @ () || |
| COMSULTAR ‘
Actuzciones del Despache Actuacicnes por Usuaric
Mostrando | Z0 ¥ regisiros Buscar:
MUNICIPIO DE IBAGUE
Dependencia : ADMINISTRATIVA GRUPO INFORMATICA
Relacion de Actuacionss por Despacho
Fecha Inicial : 2014-09-01 Fecha Final: 2014-09-25
FECHA FECHA USUARIO DEPENDENCIA
RADICACION RADICACION ACTUACION ACTUA ACTUACION ASUNTO DESTIND NOMERE FUNCIONARIO FIRMA
ALCALDIA
2014-084074 2014-08-10 2014-09-25 edwin sanchez MUNICIPAL DE
IEAGUE
2014-084074 2014-05-10 2014-09-25 edwin sanchez
ALCALDIA CLAUDIA LORENA
2014-084074 2014-05-10 2014-09-11 viclor. gracia MUNICIPAL DE RESTREPO
IBAGUE ANGEL

Este modulo esta disefiado para consultar las actuaciones generadas en las diferentes Unidades
Administrativas, a nivel de despacho, de usuario y TRD. También es utilizada para generar la
plantilla de entrega de la correspondencia a nivel de la Unidad Administrativa.

Se realiza acceso a través de las opciones:

* Gestion Documental

» Correspondencia Externa

* Planilla de Actuaciones Despachos (Externa) y por TRD (Externa)
* Se selecciona en el filtro la fecha inicial y final de la consulta

Esta consulta se puede filtrar por una palabra Clave (Ejemplo: Delegacién Por Competencia) e
imprimir o exportar a un archivo de tipo Excel, CSV 0 copiar a Portapapeles.

acE _Siguiente



ESTADISTICAS

Modulo practico para la consulta del movimiento de
las radicaciones de acuerdo al Tipo de Documento,
estado en el cual se encuentra, el tipo de alerta y
cantidad de las mismas dentro de la Unidad
Administrativa.

ESTADISTICAS RADICACION EXTERNA

FECHAS DE RADICACION

3 Alcaldia Mum(’-pal
Ibagué

NIT.800113389-7

ESTADISTICAS RADICACION EXTERNA

| FECHAS DE RADICACION |
| Fecha Inicial « {*) || b014-09-01 |
| Fecha Hasta : (*) ||EC‘14'C“3-25 |
| |

|
{ Fecha Inicial : (*) ||[— I
{ Fecha Hasta : (*) ||[— I .
1 coneTR | Para hacer acceso a esta opcion se
ingresa:
o sescer: (S » Gestion Documental

MUNICIPIO DE IBAGUE
Dependencia :
Estadistica Por Tipo Documento, Estado y Alerta

Fecha Inicial : 2014-09-01 Fecha Final: 2014-09-30

TIPO DOCUMENTO v ESTADO TIPO DE ALERTA
TRAMITES RADICADO VERDE

TRAMITES ZAR ERD

TRAMITES VERDE
SITUACIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES R

DOCUMENTOS INFORMATIVOS VERDE
DOCUMENTOS INFORMATIVOS EN TRAMITE VERDE

DERECHO DE PETICION-DE INTERES GENERAL RADICADO VERDE

» Correspondencia Externa

+ Estadisticas

» Seleccionar Fecha Inicial y Final
* Click en Consultar

De esta forma podemos visualizar la
informacion de la Dependencia.

Mostrando 1 de 7 de 7 registros

Primero | | Previo | 1] | Siguiente | | URimo

L _Anterior | acm

_Siguiente
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RADICACION INTERNA

Correspondencia Interna : Toda Comunicacion fluida que debe existir entre las diferentes unidades administrativas de la
Alcaldia.

Correspondencia Interna Recibida: Informacion que ingresa a la dependencia proveniente de otra Unidad
administrativa. (Por ejemplo: Memorando Como Solicitud, Memorando Informativo, Circulares, Resoluciones)

Correspondencia Interna Despachada: Aquella informacién que se da como respuesta a las solicitudes ingresadas a la
dependencia. Esta opcion aplica para las actuaciones de Respuesta a Solicitud y/o Respuesta Por correo Electrénico
(Memorandos Numerados).

Esta opcion es utilizada también para numerar memorandos hacia una Unidad administrativa, el cual no cuenta con una
radicacion o0 solicitud anterior.
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RADICACION INTERNA RECIBIDA

RADICACION INTERNA RECIBIDA / SEGUIMIENTO ¥ CONTROL DE MEMORANDOS RECIBIDOS . Lstaca

Octubre-2014 Septiembre-2014 Agosto-2014 Julio-2014 Junio-2014 Mayo-2014 Abril-2014 Marzo-2014 Febrero-2014
capiar || excet || ref || amprimic
L r ¥ regisir Buseas: [
# MO FEC. TIPO ASUNTO DEL OFIC FEC. FECHA
SEC. 7 RAD. RAD. DOCUMENTO DOCUMENTO ESTADO DEPENDENCIA RESP. RESP. ENTREGA ALERTA ORCIONES
@ L
e 2014- 06/10/2014  MEMORANDO P
arnes 045776 04:10:00 COMO SOLICITUD RALECADE s ]
L
@ 2
86870 RADICADO VERDE
; ® L
86826 rem RADICADO VERDE
045654 I
>
@ 2
85762 CIRCULARES s d??  2014-10-
86762 CIRCULARES o e 22 VERDE b
-

En este modulo se encuentran las radicaciones que han radicado de la otras Unidades Administrativas:

* Fechay Numero de Radicacidn (Asignada autométicamente por el sistema)

+ Tipo Documento (Memorando Como Solicitud, Memorando Informativo, Circulares, Resoluciones)

+ Asunto del Documento (Informacién con respecto al memorando a radicar )

+ Estado (Los tipos de estados: Radicado — En Tramite — Pendiente Finalizar - Resuelto)

+ Dependencia (Unidad Admistrativa de donde se origina el documento)

+ Fechaderespuestay Numero de respuesta (Estos campos son agregados en el momento de dar respuesta a la radicacién)

+ Alerta Tiempo parametrizados para dar respuesta a los documentos. vERDE cuando se lleva del 0% al 60% del tiempo de respuesta trascurrido.

Cuando lleva del 61% al 100% del tiempo para responder el documento y Ro1a cuando la solicitud se contesta extemporaneamente o

por fuera de términos.

+ Actuaciones ' (Modulo habilitado para realizar las actuaciones o movimientos a las diferentes Radicaciones ingresadas a la Dependencia)

+ Con Copia @ (Upcioén habilitada para asignar a dos o mas Unidades Administrativas la misma radicacion)

« Traslado Por Competencia '&® ( Este icono es utilizado para trasladar a otra dependencia una radicacién, la cual no tiene competencia para dar
respuesta a dicho documento)

+ Consulta Radicados . Bussuess = s meses v s 2fos | EN €@Sta OPCion es utilizada para verificar en que mes se encuentra la radicacion la cual se requiere
consultar )

L Anterior | acm _ Siguiente




ACTUACIONES RADICACIONES INTERNAS
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Esta opcidn sirve para ingresar al contenido de la radicacion y de esta forma iniciar los tramites pertinente para dar respuesta a
cada uno de las radicaciones de las Unidades Administrativas.

En el Icono . Se puede visualizar el documento radicado por la otra Unidad administrativa.

Para iniciar a dar manejo a dicho documento se da click en

actuaciones.

ACTUACIOMNES RADICACION INTERNA RECIBIDA L) Mumvo

IDENTIFICACION DE LA RADICACION ]

20i4-045783 & Fecha Radicacion:  Pg14-10-06
o @053-02-02 '@E-.;:u-_-:

RADICADO

- MEMORANDO INFORMATIVO

) Dependencia : FIENESTAR SOCIAL DESPACHO

INFORMACION DE LA RADICACION

REPORTE DE ACTIVIDADES EM CUMPLIMIENTO A LA SENTENCIA DENTRO DE ACCIOM POPULAR COMN RADICACION 1676

F
@ RO [poCUMENTOS DE APOVO & T de Anexce  [DOCUMENTOS @ e tnees:
Mostranda [ 20 ¥ registres Buscar:
FECHA DEPENDEMNCIA
ID ACTUACION USUARIO DEPENDEMCIA DESTIND FUNCIONARIO TIPO ACTUACION ACTUACION DOC.
i I B BIENESTAR SOCIAL e DIGITALIZACTION DE SE DIGITALIZA ===
2Bd455 2014-10-06 mena_oliveros DESSACHO OFICIMA JURIDICA DOCUMENTO DOCUMENTO o
Mostrande 1 de 1 de 1 registros Primero | | Previo | [1] | Siguiente | | Ultimo

=== |y alli se encuentran cada una de las opciones de las
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r.
DEFINICION ACTUACIONES INTERNA

ACTUACIONES RADICACION INTERNA RECIBIDA L&) Mueva | -5z | |

ACTUACIONES DE LA RADICACION

DELEGACION POR COMPETENCIA

RESPUESTA A DELEGACION

PASA PARA FIRMAS

RESPUESTA A SOLICITUD (Oficics/Memorandos Numerados)
g Tieo Actuacion @ () RESPUESTA POR CORREOQ ELECTRONICO (Oficic Numerada)

RESPUESTA POR VENTANILLA

FINALIZACION-ARCHIVO DOCUMENTO( Invitaciones, etc)

DIGITALIZACION RESPUESTA

Delegacion por Competencia (Esta actuacion es utilizada para delegar dentro de la dependencia el funcionario que va a dar respuesta al documento
y se debe colocar la un dato informativo 0 aclarativo en el campo Actuacién)

Respuesta a Delegacion (Actuacién de control, es decir sirve para proyectar una respuesta sobre una radicacién donde otro funcionario define si la
respuesta proyectada es acorde a lo solicitado dentro de la misma o no. En esta parte de la actuacion se selecciona el nombre del funcionario a quien
se le esta entregando dicha proyeccion y se debe colocar dato informativo o aclarativo en el campo Actuacién )

Pasa Para Firma (Actuacion de Control, esta es usada cuando se proyecta una respuesta y se pasa a la firma del director o funcionario autorizado.
Se debe colocar dato informativo o aclarativo en el campo Actuacion)

Respuesta a Solicitud — Memorando Numerado (Esta actuacién es Utilizada cuando se va a Numerar un memorando como Respuesta. Se debe
colocar dato informativo o aclarativo en el campo Actuacion y se selecciona el tipo de Correo por donde se va a dar salida a dicha respuesta es decir.
“Interno 1 = « Son los documentos que van a ser entregados por los patinadores o funcionarios de las diferentes dependencias « « Interno 2 =
Correspondencia llevada a las diferentes Unidades Administrativas por el funcionario del correo Externo»

Finalizacién — Archivo Documento (Es utilizado para finalizar las radicaciones de Caracter informativo 06 documento que no retornan respuesta)

Respuesta Por Correo Electréonico - Memorando Numerado (Esta actuacion es utilizada para Numerar un memorando de Respuesta y los cuales
se van a enviar por este medio (Email).

Respuesta por Ventanilla (Opcion utilizada para amarrar los documentos que cuentan con numeracion propia o pre impresa. Al igual que para los
documentos que se deben desatrazar del sistema. Por esta seleccion se debe colocar un dato aclarativo o informativo de acuerdo a la respuesta que
se de en el campo de Actuacion al igual que el Numero de Documento y Fecha de Respuesta del mismo en los campos destinados para dicha
informacion.)

Digitalizacion de Respuesta (Actuacion que Permite cargar la imagen de la respuesta que se dio. Preferiblemente cargar PDF.)

L Anterior | acn | Siguiente 2
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@ CON COPIA INTERNA

INFORMACION ¥ ACTUACIONES DE LA RADICACION INTERNA RECIBIDA

[ DEFINICION DE DEPENDENCIAS

ADMINISTRATIVA GRUPO INFORMATICA-1043 ADMINISTRATIVA DESPACHO-1040
ADMINISTRATIVA RECURSOS FISICOS-1042 APOYO A LA GESTION GRUPO CONTRATACION -1320
ADMINISTRATIVA TALENTO HUMANO-1041 DESARROLLO RURAL GRUPC DEL MEDIO AMBIENTE-1092

APOYO A LA GESTION DESPACHO-1300
APOVO A LA GESTION GRUPO DE PRENSA-1310
BIENESTAR SOCIAL DESPACHO -1100

BIENESTAR SOCIAL GRUPO APOYQ COMUNITARIO-1110
CULTURA,TURISMO ¥ COMERCIO DESPACHOD-1070
DESARROLLO RURAL DESPACHO-1080

DESARROLLO RURAL UMATA-1091

EDUCACION DESPACHO-1050

EDUCACION GRUPD ADMINISTRATIVO V FINANCIERD-1053
EDUCACION GRUPO DE CALIDAD EDUCATIVA-1051
EDUCACION GRUPO DE COBERTURA-1052

GESTORA URBANA TBAGUE-0000

GOBIERNO CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS-1023 [ Qi [== Todes
GOBIERNO DESPACHO-1020 =] ST
GOBIERNO GRUPO DE JUSTICIA V ORDEN PUBLICO-1021

GOBIERNO GRUPD ESPACIO PUBLICO V CONTROL URBANO-1022

GRUPO DE CULTURA-1071

HACIENDA COBRO COACTIVO-1034

HACIENDA CONTABILIDAD-1032

CIENDA DESPACHO-1030

ACIENDA GRUPO DE RENTAS-1033

HACIENDA PRESUPUESTO-1031

HACIENDA TESORERIA -1034

HOSPITAL SAN FRANCISCO-0000

IBAL-0000

TMDRI-0000

INFIBAGUE-0000 -

—————) ————
[ Pasar — | (Todos ==

Imagen 1

Esta opcion es util para crear copia de una radicacion a otras unidades administrativas que se deben
enterar o actuar sobre ella.

Cuando se va a aplicar esta funcion se presiona click en Nuevo y posteriormente seleccionamos las
dependencias a las cuales se les va a crear la copia de la columna de la izquierda y se pasa para la
columna de la derecha (Imagen 1), después de esto se adiciona la copia. Desde ese mismo instante
todas las Unidades que les realizaron las copias y la principal pueden visualizar y actuar sobre la
radicacion, es decir las actuaciones que realice una dependencia es visible para las otras.

acm _Siguiente
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w TRASLADO POR COMPETENCIA INTERNA
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Opcion utilizada para enviar a una dependencia un documento que no es competencia de la Unidad
Administrativa dar respuesta .

Es importante recordar que toda radicacién que ingresa debe tener una respuesta o finalizacion segun sea el
caso. Esto con el fin de que quede normalizada en el aplicativo para las auditorias y demas.

TRASLADD DE DOCUMENTOS INTERNOS POR COMPETENCIA

g Radicacion :

2014-045788

@ Fecha Radicacion:

2014-10-06

.@ Facha Vencimiento:

2053-02-02

@ Asunba :

COMUNICACI??N PERMISO

9 Dependencia : [*)

ADMIMISTRATIVA DESPACHO-1040

ADMINISTRATIVA GRUPO INFORMATICA-1043
ADMIMNISTRATIVA RECURSOS FISICOS-1042
ADMIMNISTRATIVA TALENTO HUMANO-1041

APOYO A LA GESTION DESPACHO-1300

APOYO A LA GESTION GRUPO CONTRATACION -1320
APOYO A LA GESTION GRUPD DE PRENSA-1310
BIENESTAR SOCIAL DESPACHO -1100

BIENESTAR SOCIAL GRUPO APOYO COMUNITARIO-1110
CULTURA, TURISMO ¥ COMERCIO DESPACHO-1070
DESARROLLO RURAL DESPACHO-1090

DESARROLLO RURAL GRUPD DEL MEDIO AMBIENTE-1092

@ Actuacon :

AQUI SE COLOCA UN MENSAIE QUE JUSTIFIQUE EL TRASLADO DE LA RADICACION|

Mostrande | 200 ¥

—

registros Buscar:

D USUARID

FECHA TIPD
ACTUACION DEPENDEMCIA  FUNCIONARIO ACTUACION ACTUACION

2B460 claudia.calderon  2014-10-06 ADMINISTRATIVA DIGITALIZACION  SE DIGITALIZA
c K= 2014-10-0

TALENTO HUMAND DE DOCUMENTD DOCUMENTD

DOCUMENTD

045788 pdr

-
v

Mostrando 1 de 1 de 1

registros

Primero | | Pravio

1) | Siguiente | | Uktimo
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RADICACION INTERNA DESPACHADA

En este Modulo se radican los documentos internos que se necesitan sacar de la Unidad Administrativa y no cuenta
con una radicacion anterior 0 que se van a enviar como una solicitud nueva. Aqui también reposa las copias de los
documentos que se dan como respuesta dentro de las radicaciones Internas recibidas por las actuaciones de

(Respuesta a Solicitud y/o Respuesta por Correo Electrénico). Estas copias se encuentran en el modulo como
Memorando Como Respuesta

Para llevar a cabo esta solicitud nueva se debe ingresar a :
» Gestion Documental

» Correspondencia Interna

* Despachada

* Nuevo (Diligenciar formulario Imagen 1)

* Insertar Registro (Numero para el documento)
 Digitalizar el documento Firmado

RADICACION INTERNA DESPACHADA / RADICADOR DE MEMORANDOS DESPACHADOS

[ THENTIFICACION DE LA RADICACION |
§ Fecha Radicarion: |2|J14.1|J.D.5 § Fecha Vencimiento:
[
@

INFORMACION DE LA DEPENDENCIA DESTINO |

| ADMINISTRATIVA GRUPO INFORMATICA-1043 ¥ @runcionario: | SELECCIONE UN REGISTRO ¥

@ Dependencia
INFORMACION DE LA RADICACION ]
CIRCULARES

) Tipe Documento : (+) |VEMORANDO COMO SOLICITUL
& T et () eMaRANDO TNFORMATIVO
RESOLUCIONES
ALCALDIA CERTIFICADO )
' (+] |ALCALDIA INTERNO 1 ' - DOCUMENTOS
@ Tipo de Correo = (*) @ Tipo Anexos : (%)
|magen 1 | @m0 o carora vTERND 2 & Tk o+ PLANOS o
ALCALDIA POSTEXPRESS SIN ANEXOS Qo Anenes
@ st (%) AQUI SE DEBE COLOCAR INFORMACION DE ACUERDO A LA SOLICITUD QUE SE ESTA ENVIANDO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL |
ACTAS DEL COMITE DE GOBIERMO EN LINEA-1043-01.01
ACTAS DEL COMITE TECNICO-1043-01.02
ACTAS DEL COMITE TECNICO DE LA COMISION INTERSECTORIAL DE POLITICAS DE LA INFORMACION-1043-01.03
CIRCULARES INFORMATIVAS-1043-02.01
INFORMES DE GESTION-1043-03.02
MANUALES TECNICO-1043-04
PROGRAMAS DE ADMINISTRACION DE PLATAFORMAS TECNOLOGICAS-1043-03.01
PROGRAMAS DE ADMINISTRACION DE PAGINA WEB-1043-05.02
PROGRAMAS DE FORMACION TECNOLOGICA-1043-05.03
PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO DE PLATAFORMA TECNOLOGICA-1043-05.04

DOCUMENTOS DE APOYO-1043-99

TRD : (*)

L _Anterior | acm _Siguiente
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PLANILLA DE ACTUACIONES INTERNA

Este modulo esta disefiado para consultar las actuaciones generadas en las diferentes Unidades
Administrativas, a nivel de despacho, de usuario y TRD. También es utilizada para generar la
plantilla de entrega de la correspondencia a nivel de la Unidad Administrativa.

Se realiza acceso a través de las opciones:

» Gestion Documental

» Correspondencia Interna

* Planilla de Actuaciones Despachos (Interna) y por TRD (Interna)
* Se selecciona en el filtro la fecha inicial y final de la consulta

Esta consulta se puede filtrar por una palabra Clave (Ejemplo: Respuesta a Solicitud) e imprimir o
exportar a un archivo de tipo Excel, CSV 0 copiar a Portapapeles.

ESTADISTICAS RADICACION INTERNA

| FECHAS DE RADICACION |
|g Fecha Inicial : () || D014-08-01 |
|0 Fecha Hasta : (%) || D014-08-07 |
| CONSULTAR |
Actuaciones del Despache Actuaciones por Usuaric
Mastrando [ 20 ¥ | registros Buscar:
MUNICIPIO DE IBAGUE
Dependencia ; ADMINISTRATIVA GRUPO INFORMATICA
Relacion de Actuaciones Internas por Despacho
Fecha Inicial : 2014-08-01 Fecha Final: 2014-08-31
FECHA DEPENDEMCIA FECHA USUARIO TIPD
RADICACION RADICACION ORIGEN ACTUACION ACTUA ASUNTOD ACTUACION ACTUACION FUNCIONARIO FIRMA
SOLCITA COMPRA
PLANEACTION A
2014-037801  2014-08-1 R ATy 2014-08-11 fany radrigues
DEL SISBEM
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FINALIZAR DOCUMENTOS

FINALIZACION DE RADICACIONES EXTERMNAS

rMostrande [ 20 ¥ registros Buscar:
& NO FECHA TIPO DOCUMENTO  FECHA FECHA
SEC” RADICACION RaDICACION o200  pocumenTo TEHENTIFECACHNS  MOr s RESPUESTA RESPUESTA ENTREGa MLERTA OPCIONES
. R - e - DRI EDER R
31518 2014-03-12 1110493353 R WERDE = @ =
- [——— I — O CONTRALORIA [ —— - o
2B605 2014-02B505 2014-03-05 BOO0TOGRE7 SRR 2014-023165 2014-04-07 ROIM = @ =
ZTE2E 2014-D2TFE2S 2014-03-03 o e 2014-D231B4 2014-04-07F ROJA ‘_} @ E
ANEXOS

Modulo disefiado para control que los directivos de cada una de las Unidades Administrativas, llevan a los documentos
que se tramitan en su Oficina. En el encontramos informacion basica de la radicacion. (Imagen 1).

Para Proceder a realizar esta labor damos ingreso a traves de las opciones:

» Gestion Documental * Finalizacién de Documentos * Finalizar Documentos

« Después de revisado el documento a finalizar, se da click sobre el icono [g] vy posteriormente muestra u mensaje
donde informa que La Actualizacion del Registro se ha Realizado Satisfactoriamente.

RADICACIONES EXTERNAS RECIBIDAS

Septimbre-201d | Agosw-2014 | Julio-2014 | Junio-2014 = Mayo-2014  Abrl-2044 | Marzo-20id | Febrero-20i4 Cuando se procede a
revisa la Radicacion, se
Mostar (167 regitros o [31524 - puede evidenciar el
Mt EstaDo [0 o ASUNTO TRD  IDENTIE.  NOMBRE NOUESTA  meaEsta  ALERTA  OPCIONES.. cambio del estado del
- - documento (Imagen 2)
S o e | wx @@ de Pendiente Finalizar

- roterior [ Sguiente a Resuelto.

L _Anterior | acm _Siguiente
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EMPRESA DE CORREO

PLANILLAS DE CORREOD

Mostranda (20 ¥ | registros Busear: [2014-05-23]
I  TIPO DE CORRED TOTAL REGISTROS USUARIO INSERTA FECHA INSERTA ESTADO OPCIONES
&1 ALCALDIA POSTEXPRESS 0 clga. diaz 2014-05-23 ACTIVO [ (]
60  ALCALDIA INTERNO 2 0 claudia.calderon 2014-05-23 ACTIVO [ (]
62  ALCALDIA INTERNO 1 0 sandra. posada 2014-05-23 CERRADA ™™
63  ALCALDIA CERTIFICADO 0 yanibe alvare: 2014-05-23 CERRADA M v
Mostrands 1 de 4 de 4 registros (fitrade de 30 registros otales) Prifmero | | Previo | |1 | Siguiente | | Ultimo

Este modulo esta disefiado para llevar el control de la correspondencia que sale de las diferentes Unidades
Administrativas.

» Postexpress ==«» Para los documentos enviados a Ibagué, Ciudades y Municipios cercanos a Ibagué

» Certificado ==«»Para la correspondencia externa enviada a Ciudades Lejanas a Ibagué y Veredas

* Interno 1 ==«» Son los documentos que van a ser entregados por los patinadores o funcionarios de las
diferentes dependencias

* Interno 2 ==«» Correspondencia llevada a las diferentes Unidades Administrativas por el funcionario del correo
Externo
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SEGUIMIENTO PQR

SEGUIMIENTOS DOCUMENTOS TIPD POR

Octubre-2014 Septiembre-2014 Agosto-2014 Julio-2014 Junig-2014 Mayo-2014 Absril-2014 Marzo-2014 Febrerg-2014

'r_:_" rqistros Buscar: |

NO » FECHA OFICIO TIPOD FECHA OFICIO FECHA
RADIC.  RADIC.  INGRESD  DOCUMENTO EETADD ;  DEPENDENCIA G TRDQ  MOMBRE RESPUESTA  RESPUESTA  ENTREGA  AouMIO USUARIO §  ACT
1011-FLAKEACION —— A WORMATIVA SDERE
2014- el o, S an GRUFO EHER. L 0 UBICADD  ANDRES
meocze o T R ENTRAMITE  pppenamiEnTo SR, : DEL  ER ROTES E
TERRITORIAL LS ALEXAN
101 1-PLANEACION
2014- 2014-10- S camrrann  GRUFD DE CAFETERIA COMPATIILIDAD  DE  USD  ANDREA
gsOnZE | o1 RAHITES ADICADD  gRpeRAMIENTD DONDE ALEID 010E0D1EI015000 ROTES &
TERRITORIAL
LANEACION S
- — . SOLICITUD DE APTITUD URBANZ? .
2014- 2014-10- S PENDIENTE DE 1011 e — Lot UD URBANT? e
050031 a R FINALIZAR 03 sl SPLifiose S o UREMNE pores E

Pantalla disefiada para llevar el control de las radicaciones que se hacen seguimiento por parte de los Auditores
del aplicativo. Aqui se visualiza solamente la informacion clasificada para dicho fin.

Para ingresar a este menu:
» Gestion Documental

» Seguimiento PQR

* POR

En el icono I se puede revisar las actuaciones que se han realizado a las diferentes solicitudes, Al igual que los
documentos que se han cargado como respuesta o soporte de la misma.

L _Anterior | acm _Siguiente
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MAESTROS

Modulo disefiado para la parametrizacion de los
submodulos existentes dentro del aplicativo, este es
i R manipulado por el administrador de la herramienta.

Dependencias: Se parametrizan todas y cada una de las
Unidades administrativas incluidas dentro de la estructura
organizacional del Municipio.

Estados: Se parametrizan los estados de las radicaciones
(Radicado — En tramite — Pendiente Finalizar - Resuelto)

Medios de Recepcion de Documentos: Se
parametrizan los diferentes medios por los cuales hacen
s — ingresos las radicaciones ( Correspondencia — Buzon de
TIPO DE DOCUMENTO Sugerencias — Fax entre otros.)

Mddulos: Parametrizar las movimientos base de los documentos ( Radicacion - Actuaciones)
Tercero: Se parametrizan todos los terceros del munipio.

Tipo de Actuaciones: Son todos los movimientos que se parametrizan en el aplicativo para dar manejo a los
diferentes documentos. (Delegacién por Competencia - Finalizacién Archivo Documento entre otros).

Tipo de Anexos: Es la parametrizacion de los diferentes anexos que se incluyen en las radicaciones.(Documentos
Cd - Planos).

Tipo de Correo: Aqui se incluyen los medios para el envio de la correspondencia (Interno - Postexpress -
Certificado)

 Anterior | acn _ Siguiente
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CONTINUACION MAESTROS

Tipo de Correspondencia : Estd parametrizado los
diferentes tipos de correspondencia que entran y salen de
las Unidades Administrativas (Externo — Interno )

Tipo de Planilla de entrega de Correo: Parametrizacion de
los diferentes tipos de correos para cada una de las
ventanillas (Alcaldia Postexpress — Cobro Coactivo
Certificado entre otras).

Tipo de Planilla de Entrega de Documentos: Parametrizar
las diferentes planillas de entrega de los documentos que FINALIZACION DE DOCUM
ingresan por las ventanillas y van para las Unidades
Administrativas. ( Bomberos — Alcaldia Sede Central)

Tipo de Documento: Aqui se parametrizan los diferentes
documentos que van a aparecer dentro de las opciones de o
eleccion para las radicaciones. B

Aqui también se define el tiempo en dias que va a tener los R
documentos, el concepto de cada uno de ellos y si son
incluidos dentro de las opciones de PQR para auditoria.

La estructura es la siguiente:

Tipo de Documento Dias POR
Derecho de Peticion - 15 S
Quejas

L Anterior | acn | Siguiente 2



