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Usuario y 

Contraseña

Asignado

Para dar ingreso al Modulo de

Gestión documental lo deben

realizan atreves del Link

10.10.0.10/app/PISAMI ó

201.245.195.167/app/PISAMI

Los Exploradores

recomendados son Google

Chrome y/o Mozilla

PISAMI “ MODULO DE GESTION DOCUMENTAL 100% WEB “
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Para realizar el cambio de contraseña debe 

ingresar a :

• Herramientas

• Usuarios

• Cambio de Contraseña, como lo muestra la 

grafica.

CAMBIO DE CONTRASEÑA

Para realizar el cambio se debe:

• Digitar dos veces la misma

contraseña , en los campos

señalados

• Debe dar click en Actualizar

• Salir de Aplicativo

• Volver a Ingresar con el mismo

Usuario y la nueva Contraseña
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CONTINUACION CAMBIO DE CONTRASEÑA

Ahora se hace

acceso al

aplicativo con el

mismo Usuario y

la Nueva

Contraseña
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RESETEO DE CONTRASEÑA

En caso de olvido de

la contraseña, se debe

dar click en recuperar

contraseña.

Muestra una pantalla

donde solicita digitar

el usuario asignado,

después de esto llega

al correo suministrado

por el funcionario al

momento de crear el

usuario en el

aplicativo, datos de

una nueva contraseña

para dar acceso al

aplicativo, No olvidar

realizar el cambio de

esta.

La información llega

del correo SOPORTE

GRUPO
INFORMATICA.
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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 Aquí 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.

1 Imagen

2 Imagen
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MENU VENTANILLA

Este Menú es el autorizado para las ventanillas donde pueden realizar las radicaciones de los documentos que

ingresan o salen de la Alcaldía Municipal; además de las realizar la distribución de la misma en las diferentes

unidades Administrativas y los únicos 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
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RADICADOR DE DOCUMENTOS

Para llevar a cabo la radicación se ingresa por:

• Gestión Documental

• Ventanilla

• Radicador de Documentos
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RADICADOR DE DOCUMENTOS 2

Al seleccionar la opción de Radicación de Documentos nos muestra la pantalla de la imagen.

Aquí encontramos las radicaciones realizadas por cada mes en la ventanilla. Para agregar una

radicación debemos dar click en Nuevo

Aquí
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FORMULARIO DE RADICACIÒN – (IDENTIFICACION DE LA RADICACION)

En esta pantalla encontramos el formulario de Radicación que se debe diligenciar, para 

llevar a cabo el ingreso de los documentos en el Modulo de Gestión Documental. 
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FORMULARIO DE RADICACIÒN – (IDENTIFICACION DE LA 

RADICACION 2)

Tipo de Documento: Seleccionar una de las opciones de documentos que se encuentran en

la lista, tener en cuenta realizar una buena selección de este tipo de documento, para la

radicación ya que esta influye en los tiempos parametrizados para la respuesta de las

solicitudes que ingresan.

Se recomienda leer el Oficio que están radicando para una mejor elección.
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Dependencia: Seleccionar la dependencia para la cual se va a radicar el documento. Aquí se encuentra entes

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

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

cambio; ya que es aquí donde se realiza la radicación.

FORMULARIO DE RADICACIÒN – (IDENTIFICACION DE LA 

RADICACION) 3
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Medio de Recepción: Para este campo existen varias opciones como:

• Buzón de Sugerencia: Esta radicación son las que se efectúan con los documentos que se encuentran en los buzones 

ubicados en diferentes lugares de la Alcaldía.

• Correo Electrónico: Son aquellas radicaciones que salen de las solicitudes que ingresan por los diferentes correos 

electrónicos institucionales.

• Correspondencia: Radicaciones que ingresan por las diferentes ventanillas de la Alcaldía

• Fax: Aquellas radicaciones que ingresan por este medio de recepción (Fax).

• Registro en Línea: Aquellas radicaciones que ingresan por la web de la Pagina de la Alcaldía (P.Q.R.D.S) – Link: 

http://201.245.195.162/app/PISAMI/modulos/administrativa/gestiondocumental/maestros/radicacion_pqr_publica

• Telefónico: Solicitudes que ingresan por este medio de voz.

FORMULARIO DE RADICACIÒN – (IDENTIFICACION DE  

LA RADICACION) 4
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FORMULARIO DE RADICACIÒN – (INFORMACION DEL TERCERO DE LA 

RADICACION)

Identificación: Ingresamos los datos del peticionario; los cuales se relacionan con el numero de

identificación del mismo. Para ello se digita el numero de identificación y damos click en un campo diferente

o presionando la tecla Tab.

Si del peticionario se tiene información esta aparecerá en caso contrario nos habilita la opción de crear al

tercero.
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FORMULARIO DE RADICACIÒN – (INFORMACION DEL TERCERO DE 

LA RADICACION) 2

Si el Peticionario

no se encuentra

en la base de

datos aparece un

mensaje como el

de la imagen.

La opción de Crear nos solicita información básica del peticionario como los es: 

• Tipo de documento

• Naturaleza del peticionario

• Numero de Identificación (El DV los da el sistema automáticamente)

• Nombre y Apellidos

• Numero de Teléfono y Dirección de correo electrónico
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FORMULARIO DE RADICACIÒN – (INFORMACION DE LA 

RADICACION) 3

Con los datos del peticionario completos se continua con el diligenciamiento de la radicación, es importante en

el campo Asunto agregar información 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 radicación y la cantidad de anexos. En caso

de no contar con ellos elegir la opción 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
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FINALIZACION DE RADICACION

* Al finalizar con la radicación, Nos aparece una pantalla con el numero de Radicación (Este 

numero es único y lo asigna automáticamente el aplicativo.)

* Adicional contamos con la impresión del Ticket para colocar uno en el documentos tanto del 

peticionario como el que se queda en la dependencia.

* Aquí encontramos la opción de digitalizar el documento soporte de dicha radicación.

Numero 

Único de 

Radicación
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CARGUE SOPORTE DE LA RADICACIÒN

En esta parte del aplicativo, realizamos el cargue de la radicación, al elegir la opción de digitalización 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 diseñado para aceptar el cargue de documentos como Imágenes, PDF, Word, Excel. La
capacidad máxima de cada cargue es de 4 MB.

Insertar Registro

SiguienteAnterior



CARGUE SOPORTE DE LA RADICACIÒN 2

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

realizado correctamente

Si hay equivocación en el cargue, se debe realizar los pasos anteriores y en

referencia relacionamos la claridad del nuevo cargue.

Nota: En este

icono se puede

verificar el archivo

cargado
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IMPRESIÓN DE STICKER

Finalizado el cargue pertinente de radicación el mismo sistema ofrece la opción de impresión del sticker, con los datos 

básicos de la Radicación. Los cuales va uno en el documento del usuario solicitante y otro en el que se despacha 

para la dependencia.
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PLANILLA DE CORRESPONDENCIA

En esta parte del aplicativo, se encuentra el control de las planillas de

entrega de la correspondencia para cada una de las unidades

administrativas. Para realizar la impresión de esta y proceder con la entrega

se debe cerrar la plantilla que se encuentra Activa; ya cerrado el documento

se procede a imprimir el PDF.

En la opción de Planilla de

correspondencia por fecha, se puede

realizar el filtro y mirar las planillas de

fechas especificas. Con ello se puede

filtrar la radicación que se necesita

puntualmente.
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PLANILLA DE CORRESPONDENCIA 2

Aquí se puede visualizar  el histórico de las planillas de entrega de correspondencia. 

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

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

cierre de la Planilla. Posterior a esos pasos se da click en este icono para abrir la misma.
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PLANILLA DE CORRESPONDENCIA 3

Este es la

plantilla que se

debe imprimir

en las

ventanillas

para realizar la

respectiva

entrega en las

diferentes

unidades

administrativas
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RADICADOR WEB

A esta opción de Radicador Web se accesa a través de la

dirección electrónica

en la imagen que aparece al lado derecho de la pagina

En este módulo se pueden realizar las radicaciones web

y las consultas de los PQR, estas con el numero de

radicación asignado a nuestra Petición.
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RADICADOR WEB 2

Este Radicador fue

diseñado con el fin

de que los

ciudadanos externos

puedan realizar sus

radicaciones.

Con unos datos

básicos como los

son:

• Clasificación de

tipo de documento

• Información del

contenido de la

petición

• Datos del

ciudadano

externo.

Nota importante:

No olvidar colocar la

cadena de

caracteres que se

encuentran en la

parte inferior del

formulario. Y click



CONSULTAS GENERALES

En esta parte del aplicativo se pueden realizar consultas generales tanto

externas como internas. Independiente de la ventanilla ò unidad

administrativa por la cual hubiese ingresado la radicación,

Esta es la

visualización que

mostrara, ya que

es solo consulta
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RADICACION EXTERNA

Correspondencia Externa: Toda Información que llega desde el exterior hacia cualquier Unidad Administrativa de la

Alcaldía.

Correspondencia Externa Recibida: Información que ingresa por cualquier ventanilla hacia las diferentes Unidades

Administrativas.

Correspondencia Externa Despachada: Aquella información que se da como respuesta a las solicitudes ingresada a las

diferentes dependencias. Esta opción se da dentro de las actuaciones de Respuesta a Solicitud y/o Respuesta Por correo

Electrónico (Oficios Numerados).

Esta opción es utilizada también para sacar numerado de la Unidad Administrativa un oficio hacia un ente externo a la

Alcaldía, el cual no cuenta con una radicación anterior.
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RADICACION EXTERNA RECIBIDA

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

• Fecha y Numero de Radicación (Asignada automáticamente por el sistema)

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

• Tipo Documento (El asignado en la Radicación)

• Asunto (Información con respecto al oficio que se está radicado )

• Identificación Y Nombre (Datos del usuario o entidad que está radicando el oficio)

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

• Con Copia (Opción habilitada para asignar a dos o mas Unidades Administrativas la misma radicación)

• Traslado Por Competencia ( Este icono es utilizado para trasladar a otra dependencia una radicación, ya que no es de competencia de la

Unidad asignada el dar respuesta a dicha solicitud)

• Fecha de respuesta y Numero de respuesta (Estos campos son agregados en el momento de dar respuesta a la radicación)

• Consulta Radicados (En esta opción es utilizada para verificar en que mes se encuentra la radicación la cual se

quiere consultar )

• Alerta Es 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 cuando la solicitud se contesta extemporáneamente o por fuera de términos.
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ACTUACIONES RADICACIONES EXTERNAS 

Este icono sirve

para ingresar al

contenido de la

radicación 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

radicación se

debe asignar

la TRD (Tabla

de Retención

Documental),

Posterior a esta

actualización

damos Click en

el icono
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Delegación por Competencia (Esta actuación es utilizada para delegar dentro de la unidad administrativa la persona va a dar manejo a la radicación.

Para realizar esta actuación se debe seleccionar el nombre del funcionario a quien se va a entregar el documento y se debe colocar la un dato

informativo ò aclarativo en el campo Actuación)

Respuesta a Delegación (Actuación de control, es decir sirve para proyectar una respuesta sobre una radicación 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 actuación se

selecciona el nombre del funcionario a quien se le está entregando dicha proyección y se debe colocar dato informativo o aclarativo en el campo

Actuación )

Pasa Para Firma (Actuación 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 Actuación)

Respuesta a Solicitud – Oficio Numerado (Esta actuación es Utilizada cuando se va a Numerar un oficio de Respuesta. Se debe colocar dato

informativo o aclarativo en el campo Actuación 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”)

Finalización – Archivo Documento (Es utilizado para finalizar las radicaciones de Carácter informativo ò documento que no retornan respuesta y

son asignadas a las unidades Administrativas)

Respuesta Por Correo Electrónico - Oficio Numerado (Esta actuación es Utilizada cuando se va a Numerar un oficio de Respuesta y los cuales se

van a enviar por este medio (Correo Electrónico).

Respuesta por Ventanilla (Opción utilizada para amarrar los documentos que cuentan con numeración propia o pre impresa. Al igual que para los

documentos que se deben desatrazar del sistema. Por esta selección se debe colocar un dato aclarativo o informativo de acuerdo a la respuesta que

se de en el campo de Actuación al igual que el Numero de Documento y Fecha de Respuesta del mismo en los campos destinados para esto.)

Digitalización de Respuesta (Actuación que Permite cargar la imagen de la respuesta que se dio. Preferiblemente cargar PDF.)
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CON COPIA EXTERNA

SiguienteAnterior

Esta opción es útil para crear copia de una radicación a otras unidades administrativas que se deben

enterar o actuar sobre ella.

Cuando se va a aplicar esta función 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

radicación, es decir las actuaciones que realice una dependencia es visible para las otras.

Imagen 1 Imagen 2
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TRASLADO POR COMPETENCIA EXTERNA

Esta elección 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 radicación que ingresa debe tener una respuesta o finalización según sea el

caso. Esto con el fin de que quede normalizada en el aplicativo para las auditorias y demás.
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RADICACION EXTERNA DESPACHADA

En esta parte del Modulo se

radican los documentos

externos que se necesitan

sacar de la Unidad

Administrativa y no cuenta con

una radicación anterior.

Para realizar una solicitud

nueva se debe ingresar a :

• Gestión 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

Electrónico). Estas copias se

encuentran en el modulo como

Oficios Como Respuesta.

Imagen 2
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PLANILLA DE ACTUACIONES EXTERNAS

Este modulo esta diseñado 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:

• Gestión 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: Delegación Por Competencia) e

imprimir o exportar a un archivo de tipo Excel, CSV ò copiar a Portapapeles.
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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.

Para hacer acceso a esta opción se

ingresa:

• Gestión Documental

• Correspondencia Externa

• Estadísticas

• Seleccionar Fecha Inicial y Final

• Click en Consultar

De esta forma podemos visualizar la

información de la Dependencia.
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RADICACION INTERNA

Correspondencia Interna : Toda Comunicación fluida que debe existir entre las diferentes unidades administrativas de la

Alcaldía.

Correspondencia Interna Recibida: Información que ingresa a la dependencia proveniente de otra Unidad

administrativa. (Por ejemplo: Memorando Como Solicitud, Memorando Informativo, Circulares, Resoluciones)

Correspondencia Interna Despachada: Aquella información que se da como respuesta a las solicitudes ingresadas a la

dependencia. Esta opción aplica para las actuaciones de Respuesta a Solicitud y/o Respuesta Por correo Electrónico

(Memorandos Numerados).

Esta opción es utilizada también para numerar memorandos hacia una Unidad administrativa, el cual no cuenta con una

radicación ò solicitud anterior.
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RADICACION INTERNA RECIBIDA

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

• Fecha y Numero de Radicación (Asignada automáticamente por el sistema)

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

• Asunto del Documento (Información 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)

• Fecha de respuesta y Numero de respuesta (Estos campos son agregados en el momento de dar respuesta a la radicación)

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

VfbnbnbnvCuando lleva del 61% al 100% del tiempo para responder el documento y cuando la solicitud se contesta extemporáneamente o

por fuera de términos.

• Actuaciones (Modulo habilitado para realizar las actuaciones o movimientos a las diferentes Radicaciones ingresadas a la Dependencia)
• Con Copia (Opción habilitada para asignar a dos o mas Unidades Administrativas la misma radicación)

• Traslado Por Competencia ( Este icono es utilizado para trasladar a otra dependencia una radicación, la cual no tiene competencia para dar

respuesta a dicho documento)

• Consulta Radicados (En esta opción es utilizada para verificar en que mes se encuentra la radicación la cual se requiere

consultar )
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ACTUACIONES RADICACIONES INTERNAS

Esta opción sirve para ingresar al contenido de la radicación 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 y allí se encuentran cada una de las opciones de las

actuaciones.
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DEFINICION ACTUACIONES INTERNA

Delegación por Competencia (Esta actuación 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 ò aclarativo en el campo Actuación)

Respuesta a Delegación (Actuación de control, es decir sirve para proyectar una respuesta sobre una radicación donde otro funcionario define si la

respuesta proyectada es acorde a lo solicitado dentro de la misma o no. En esta parte de la actuación se selecciona el nombre del funcionario a quien

se le está entregando dicha proyección y se debe colocar dato informativo o aclarativo en el campo Actuación )

Pasa Para Firma (Actuación 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 Actuación)

Respuesta a Solicitud – Memorando Numerado (Esta actuación es Utilizada cuando se va a Numerar un memorando como Respuesta. Se debe

colocar dato informativo o aclarativo en el campo Actuación 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»

Finalización – Archivo Documento (Es utilizado para finalizar las radicaciones de Carácter informativo ò documento que no retornan respuesta)

Respuesta Por Correo Electrónico - Memorando Numerado (Esta actuación es utilizada para Numerar un memorando de Respuesta y los cuales

se van a enviar por este medio (Email).

Respuesta por Ventanilla (Opción utilizada para amarrar los documentos que cuentan con numeración propia o pre impresa. Al igual que para los

documentos que se deben desatrazar del sistema. Por esta selección se debe colocar un dato aclarativo o informativo de acuerdo a la respuesta que

se de en el campo de Actuación al igual que el Numero de Documento y Fecha de Respuesta del mismo en los campos destinados para dicha

información.)

Digitalización de Respuesta (Actuación que Permite cargar la imagen de la respuesta que se dio. Preferiblemente cargar PDF.)
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CON COPIA INTERNA

Esta opción es útil para crear copia de una radicación a otras unidades administrativas que se deben

enterar o actuar sobre ella.

Cuando se va a aplicar esta función 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

radicación, es decir las actuaciones que realice una dependencia es visible para las otras.

Imagen 1
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TRASLADO POR COMPETENCIA INTERNA

Opción utilizada para enviar a una dependencia un documento que no es competencia de la Unidad

Administrativa dar respuesta .

Es importante recordar que toda radicación que ingresa debe tener una respuesta o finalización según sea el

caso. Esto con el fin de que quede normalizada en el aplicativo para las auditorias y demás.
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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 radicación anterior ò que se van a enviar como una solicitud nueva. Aquí 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 Electrónico). Estas copias se encuentran en el modulo como

Memorando Como Respuesta

Para llevar a cabo esta solicitud nueva se debe ingresar a :

• Gestión Documental

• Correspondencia Interna

• Despachada

• Nuevo (Diligenciar formulario Imagen 1)

• Insertar Registro (Numero para el documento)

• Digitalizar el documento Firmado

.

Imagen 1
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PLANILLA DE ACTUACIONES INTERNA

Este modulo esta diseñado 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:

• Gestión 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 ò copiar a Portapapeles.
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FINALIZAR DOCUMENTOS

Modulo diseñado 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 información básica de la radicación. (Imagen 1).

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

• Gestión Documental * Finalización de Documentos * Finalizar Documentos

• Después de revisado el documento a finalizar, se da click sobre el icono y posteriormente muestra u mensaje

donde informa que La Actualización del Registro se ha Realizado Satisfactoriamente.

Imagen 1

Cuando se procede a

revisa la Radicación, se

puede evidenciar el

cambio del estado del

documento (Imagen 2)

de Pendiente Finalizar

a Resuelto.
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EMPRESA DE CORREO 

Este modulo esta diseñado 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 

Pantalla diseñada para llevar el control de las radicaciones que se hacen seguimiento por parte de los Auditores

del aplicativo. Aquí se visualiza solamente la información clasificada para dicho fin.

Para ingresar a este menú:

• Gestión Documental

• Seguimiento PQR

• PQR

En el icono 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.
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MAESTROS

Modulo diseñado para la parametrización de los

submodulos existentes dentro del aplicativo, este es

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 Recepción de Documentos: Se

parametrizan los diferentes medios por los cuales hacen

ingresos las radicaciones ( Correspondencia – Buzón de

Sugerencias – Fax entre otros.)

Módulos: Parametrizar las movimientos base de los documentos ( Radicación - 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. (Delegación por Competencia - Finalización Archivo Documento entre otros).

Tipo de Anexos: Es la parametrización de los diferentes anexos que se incluyen en las radicaciones.(Documentos

Cd - Planos).

Tipo de Correo: Aquí se incluyen los medios para el envió de la correspondencia (Interno - Postexpress -

Certificado)
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CONTINUACION MAESTROS

Tipo de Correspondencia : Está parametrizado los

diferentes tipos de correspondencia que entran y salen de

las Unidades Administrativas (Externo – Interno )

Tipo de Planilla de entrega de Correo: Parametrización de

los diferentes tipos de correos para cada una de las

ventanillas (Alcaldía Postexpress – Cobro Coactivo

Certificado entre otras).

Tipo de Planilla de Entrega de Documentos: Parametrizar

las diferentes planillas de entrega de los documentos que

ingresan por las ventanillas y van para las Unidades

Administrativas. ( Bomberos – Alcaldía Sede Central)

Tipo de Documento: Aquí se parametrizan los diferentes

documentos que van a aparecer dentro de las opciones de

elección para las radicaciones.

Aquí también se define el tiempo en días que va a tener los

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 Días PQR

Derecho de Petición - 15 S

Quejas


