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AdmiArchi

ADMIARCHI-FGD es una solucién de archivo y gestion documental
desarrollada por ADMIARCHI que permite a las empresas mejorar el
control de sus documentos, disminuir costos de papel, requerir menos
espacio de almacenamiento y realizar una gestidon centralizada con acceso
a consulta local y remota debidamente controlada.

INTRODUCCION

ADMIARCHI-FGD proporciona una solucibn para la captura,
almacenamiento digital y consulta del contenido de los documentos.
Facilita la definicion y aplicacidon de las Tablas de Retencion Documental
para las transferencias entre el Archivo de Gestion, Central e Historico.
Cuenta ademas con un moddulo de gestion documental que permite la
elaboracion estandarizada de los documentos, control de revisiones,
aprobaciones, distribucién, y consulta. También incluye funcionalidades
para realizar la recepcion, radicacion y distribucion desde la Ventanilla
Unica.

En la presente guia el usuario encontrara instrucciones puntuales que le
permitiran su aplicacidon inmediata.
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COMO INGRESAR A ADMIARCHI

td

ADMIARCHI |

Para ingresar a Admiarchi se da doble clic en el icono que se
encuentra en el escritorio; Luego de esto, aparecera la “Imagen 1”, se da un clic en
el cuadro de texto de Funcionario y se completan los campos de Funcionario y la
Contrasefia (estos datos son asignados por el administrador del sistema); luego se
da Aceptar. Los valores para los campos adicionales de “Conexion a imagenes”,
“Dispositivo de captura”, y “Bases de datos” no deben ser modificados, a no ser que
el Administrador del sistema lo indique expresamente al funcionario.

Si olvid6 su contrasefia, puede hacer uso de la opcién Recordar Contrasefa. Al
dar clic en ésta, se enviara a su correo una clave de acceso temporal al sistema, la
cual debe ser cambiada inmediatamente ingrese al sistema.

FH Inicio de Sesién s3

Funcionario

Contrasefia

Conexién a Imagenes | FTP ~

Dispositivo de captura | TWAIMN /1313 et - -

Base de datos AMAAAA_DSN_ADMIARCHI_FGD_2012 |~ &,gnmw!éﬂ!&lgm!
Aceptar Cancelar Recordar Contrasefia

Imagen 1

Al darle aceptar muestra la imagen 2.
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Y Sistema de Administracién de Archivo ADMIARCHI Version: 7.3.216 (ADMIN - NA NO APLICA)
Tablas Histérico Central Gestion Documentos Otros Ayuda Salir

-
Funcionarios Archivo Central Expedientes
Préstamo Central Préstamo Gestion Transferencia Secundaria

35 -

Series y Subseries Unidades productoras Consultar Histérico

O

Control Respuestas Visor Organismos. Rétulo Radicacion

Imagen 2

ns

Consultar Central

A

Transferencia Primaria

Organismos

Listas Distribucién

B

Consultar Gestion

=

RCOE

El

6D
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COMO CAMBIAR LA CONTRASENA

Para realizar el cambio de contrasefia se ingresa por la opcion de Otros /
Contrasefia como se muestra en la imagen 3

il Sistema de Administracién de Archive ADMIARCHI Version 7.3.67 FGD-SQL (NATALIA GONZALEZ MORA - 10310501 OFICINA ASESORA DE PLAK
Tablas Histarice Central Gestion Documentos | Otros | Ayuda  Salir

Funcionarios 3

Sistema

Registro de entradas

Probar Email
Probador Mensajes

Contar Folios

Convertir Version PDF

Funcionarios Expedientes

Verificar existencia Archivos

Rétulos

Acerca de

Préstamo Central Préstamo Gestion Transferencia Secundaria

Imagen 3

Se da clic en Contrasefia y muestra la imagen 4 en la cual pide que se digite en la
primera casilla la contrasefia actual y en las dos siguientes la nueva contrasefa, se
da clic en Cambiar y listo. Para la préxima vez que se ingrese al sistema se utiliza
la nueva contrasefia. Recuerde que la contrasefia debe tener una longitud minima
de 8 caracteres que incluyan al menos una letra mayuscula, una minudscula y un
namero.

| = = | =]

Contrasefia actual

Mueva contrasefia

Verificacion nueva contrasefia

Cambiar Cancelar

Imagen 4
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COMO CREAR EXPEDIENTES

Los expedientes son las carpetas a las cuales quedan asociados los documentos
gue son realizados en ADMIARCHI, o que son recibidos de fuentes externas por la
Ventanilla Unica, estos expedientes deben ser creados una vez por afio y con base

en las Tablas de Retencion Documental.

Hay 3 (tres) formas para acceder a la ventana donde se crean los expedientes en

ADMIARCHI

1. Ingresando por el icono | Exwedientes | e| cual nos abre la imagen 5.
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i Actualizar E‘@@

EXPEDIENTES

Namero NA-2

Nombre [EXPEDIENTE DE PRUEBAS a
v
~
v

Unidad productora NO APLICA 24

Serie COMUNICACIONES EXTERNAS v i

Orden

Fecha inicial Dia 1 Mes 1| Afo | 2017 h w

Fecha final Dia 31 Mes 12| Ao | 2017 Otros indices | Documentos

Solicitar transferencia [] Unidad de conservacién () Caja @ Carpeta (O Tomo (O Otro Forma reproduccion

Soporte 5 é [& é Enpréstamo [| Visible enradicacidn Si v

Nro. Folios 0 |Caja Carpeta ap  Paginas 0 | Signatura

Observaciones A
v

Grupo de consulta NINGUNA bod

Fecha registro 17/02/2017 02:20.09F  Funcionario que registra | ARCHIVO g

Funcionario que modifica | ARCHIVO Fecha modificacion | 24/11/2017 03:54:48 P Compartir

P A % SR AR - Al
Imagen 5

Se da clic en el botén Nuevo j para crear un nuevo expediente, se llenan
los campos de Nombre (Se recomienda que al crear el nombre de la carpeta se
adicione el afio y el nombre de la dependencia a la cual pertenece el funcionario,
para poder diferenciar las carpetas cada afo y al momento de hacer

transferencias se diferencie de las demas dependencias), seleccionar la Serie y

se le da Guardarlj—]. El sistema Automaticamente le asignara el Numero y
Orden.

10
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2. Se ingresa por el icono de GD (Gestidon Documental) GD , Se hara

clic en el icono Actualizar expedientes-——. Luego de esto aparece la
imagen 5y se realiza el procedimiento anterior.

3. Se ingresa por la opcion Gestion (menu superior), Expedientes, Actualizar
y saldra la “Imagen 5”; se realiza el mismo procedimiento de la opcion 1. (Ver
imagen 6).

) Sistema de Administracién de Archivo ADMIARCHI Version 7.3.67 FGD-SQL (NATALIA GONZALEZ MORA - 10:
Tablas Histdrice Central | Gestién | Documentos  Otros Ayuda  Salir

Préstamos Consultar

Transferencia primaria L Reasignar Funcicnario

Reasignar Unidad Productora

Imagen 6

NOTA: Si por TRD (Tabla de Retenciéon Documental) los expedientes creados en el
sistema deben conservarse mas de un afio y la persona cree necesario crearlos
cada afo, el sistema permite que se pongan invisibles los de los afios anteriores
evitando que se traspapele la informacion de un afio a otro. Esto se hace por la

opcion de expedientes. Se ingresa a expedientes y muestra la imagen 7.

11
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3R Actualizar
EXPEDIENTES

Namero NA-2

Nombre [EXPEDIENTE DE PRUEBAS 8
v
~
v

Unidad productora NOAPLICA v|| -

Serie COMUNICACIONES EXTERNAS v ¢4 || -

Orden

Fecha inicial Dia 1 Mes 1| Ao | 2017 | B | ‘

Fecha final Dia 31 Mes 12| Afo | 2017 Oftros indices  Documentos

Solicitar transferencia

Soporte

Nro. Folios

Observaciones

Grupo de consulta

Fecha registro

Funcionario que modifica | ARCHIVO

[] Unidad de conservacion () Caja @ Carpeta (O Tomo (O Otro Forma reproduccion

v v . - CoL 1
u‘ b El i 5 Enpréstamo [] Visible en radicacidn  Si (v

0 Caja Carpeta Y Paginas 0 | Signatura
~
v
NINGUNA >
: 17/02/2017 02'20;09 P Funcionario que registra | ARCHIVO g
Fecha modificacion | 24/11/2017 03:54:48 P Compartir

)

p Ml [T [ [ (B (< | (W [0

Imagen 7

12
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Se da en el boton de editar y

muestra la imagen 8
R Actualizar E‘@@
EXPEDIENTES
Namero NA-2
Nombre [EXPEDIENTE DE PRUEBAS ~
v
~
v
Unidad productora NOAPLICA vi| -
Serie COMUNICACIONES EXTERNAS v dh ||
Orden
Fechainicial Dia 1 Mes 1 Afo | 2017 h w
Fechafinal Dia 31 Mes 12 Afo | 2017 Otros indices | Documentos

Solicitar transferencia

[] Unidad de conservacién () Caja @ Carpeta (O Tomo (O Otro Forma reproduccion

v =l 14 ( )

Soporte 5 b lQ n En préstamo [ ] isible en radicacion Si

Nro. Folios 0 |Caja Carpeta ap  Paginas 0 | Signatura

Observaciones A
v

Grupo de consulta NINGUNA bod

Fecha registro 17/02/2017 02:20:09P  Funcionario que registra | ARCHIVO g

Funcionario que modifica | ARCHIVO Fecha modificacion | 24/11/2017 03:54:48 P Compartir

\ E ‘-) ’.1’.'-;»";

Imagen 8

En la opcién de visible en radicacion que aparece en Sl la ponemos en NO (

Yisible en radicacion |m W | )y se le da guardar -m _

Lo que se ha hecho es poner invisible el expediente en el momento de la radicacion

para no cometer errores. El expediente queda visible en las otras opciones. Al

ocultar la visibilidad de la radicacion, tampoco se podran crear Documentos que se

generan por fuera del sistema.

13
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COMO RECIBIR COMUNICACIONES

Para recibir comunicaciones ya sea de origen interno o externo se hace lo siguiente:

1. Se ingresa por el médulo de Gestion Documental (GD): 6D
a Gestion Documental, Documentos en la Vista actual: 0 EI@
Vista Documentos en elaboracidn ~ || 2018 =
Expediente g Estado Mover
Mo. Registro Fecha Asunto Entrante -
|« > Y
Imagen 9

2. Cuando aparezca la imagen 9, por la opcién de Vista, selecciona la opcion de
Documentos por Recibir. Al elegir esta opcion se muestran todos los
documentos que nos han enviado y los que aun no se han recibido. (ver Imagen
10).

i#R Gestion Documental. Documentos en |a Vista actual: 1 o|-=
Vista Documentos por recibir E 2016 |5 ‘ | ]r ’
Expediente | \an 1‘ Estado Mover

No. Radicado Fecha Asunto Recibir
2016-11-00000001 19/08/2016 10:57:52 AM  |SOLICITUD CARACTERISTICAS BOMBILLOS XENON H4 v \

14
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Imagen 10
3. Seleccione los documentos que desee recibir marcando la casilla Recibir de
cada documento que quiera recibir. Para recibir estos documentos se daré clic

en la opcion Recibir ; al hacerlo, se enviaran todos los documentos
seleccionados a la Vista Documentos Recibidos.

15
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COMO VER LAS COMUNICACIONES RECIBIDAS

Para visualizar la correspondencia recibida se da en Vista y elige la opcién de
Documentos Recibidos. Al hacer esto se muestra la imagen 11.

i Gestion Documental. Documentos en la Vista actual: 3

[=lle =S
Vista Documentos recibidos ~ || 2021 = |_d AR l,(-:l AL } u ;”m\ [ J‘l"
Expediente ~ x}? v ‘\w @ —I \;1/ o, I_é lé a g Estado | Por definir ~ | Mover
Mo. Radicado Fecha Anexos Notas Tipo R Fecha limite Asunto Ra
PQRSD 2021-EI-00000010 24/06/2021 10:22:30 AW 02 0 [ [15/07/2021 11:59:59 HQUEJA FUNCIOMARIA ARCHIVO
2021-EI-00000009 23/06/2021 08:51:18 AM 10 o 04/08/2021 11:59:59 ACONSULTA RIESGO TALA DE ARBOLES SECTOR LAFLORIDA
2021-E1-00000003 18/06/2021 09:57:25 AM 0|0 o 09/07/2021 11:59:59 A~ - ANONIMO

1<

Imagen 11

Al pasar a la vista de Documentos recibidos se activan varios botones, los cuales
se explican a continuacion:

= Responder

& Buscar
la' Ver el contenido del documento en su formato original
* | Destinatarios
"1 Anexos
B indices
D Auditoria
® Reenviar
= Anotaciones

v . o .
Actualizar estado de atencion si el documento seleccionado corresponde a una
PQRSD

@ @ Opciones de expedientes (Ver todos, Asociar documento, Actualizar)

16
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Asociar el documento con otros documentos enviados o recibidos

la Ver el contenido del documento asociado como “Entrante”

la Ver el contenido del documento asociado como “Saliente”
4l Ver histérico de documentos enviados y recibidos del Organismo remitente
M Actualizar datos de radicacion y estado de atencion a PQRSD. Mediante esta

opcion se puede asignar la PQRSD a una dependencia, modificar su estado y
complementar informacion faltante.

Se debe tener en cuenta que, si la fila del documento se encuentra en negrilla, es
porque el documento a pesar de haberse recibido aun no se ha consultado. Luego
de consultar dicho documento, la negrilla desaparecera.

Donde se muestra el listado de los documentos recibidos esta compuesto por 22
columnas:

1.

2.

o0k w

© N

10.
11.

12

16.
17.

18.

Muestra un color (Hace referencia a la prioridad del documento; Verde —
Baja, Amarillo — Media, Rojo — Alta)

Cuadro de seleccion (para mover los documentos de estado o hacer una
misma anotacion a multiples documentos)

No. Radicado (Numero de consecutivo generado por el sistema)

Fecha (Es la fecha de radicacién del documento)

Anexos (Indica cuantos anexos trae el documento)

Notas (Indica si los documentos tienen anotaciones o comentarios hechos
por sus destinatarios 6 por la persona que lo elaboro)

Tipo (‘O’ Original — ‘C’ Copia es como nos envian el documento)

R. Si hay una “X” en esta columna, indica que el documento ya ha sido
reenviado a otro funcionario.

Fecha limite de respuesta de una PQRSD o fecha designada por el
proyectante el documento si éste es de tipo Il o IE

Asunto (De gue trata el documento)

Remitente (Quien envia el documento)

.Unidad Productora: Dependencia de la cual se originé el documento
13.
14.
15.

Respuesta ‘A’ (Documentos asociados como pregunta)

Respuesta ‘En’ (Documentos asociados como respuesta)

Estado: Etiqueta que el destinatario puso al documento (Contestado, en
tramite, Informativo, etc.)

Expediente (Donde fue guardado el documento que nos enviaron)
Anotacion Objetivo (Anotacibn que se espera como respuesta a un
documento enviado)

Plazo para anotacion (Tiempo para dar respuesta a la anotacién objetivo
esperada)

17
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19. Observaciones (Son las escritas al documento al momento de ser hecho)

20. Descripcion de Anexos (Es la descripcion hecha por la persona que lo
elaboro)

21.Tipo Documental o plantilla usado para la creaciéon del documento

22.Numero de origen: Radicado externo de la empresa que envia el documento.

23. Radicado por: Funcionario que elabor6 el documento.

24. Visibilidad Compartida: Si el documento se encuentra en varios expedientes
simultaneamente, en esta columna se encontraran dichos expedientes

Para ver el documento recibido, se debe ubicar en la fila del documento que se
desea consultar y se selecciona el boton de Ver el contenido del documento en

o -
su formato original , el sistema abre el documento para ser visualizado,
ya sea en Word, Excel, Power Point o un archivo PDF.

IMPORTANTE: Si en el momento de recibir un documento El (Entrante desde
Ventanilla) se evidencia falta de alguna informacién, se le puede reportar a
ventanilla Unica dicho inconveniente para que la persona encargada actualice la
informacion solicitada. Para hacer esto, entramos a la vista de Documentos
Recibidos y hacemos una Anotaciéon sobre el documento que presenta el
inconveniente:

i3 Gestion Documental. Documentos en la Vista actual: 11 [EHE]
Vista Documentos recibidos v]| 2018 1| =) S A IQ 2 W B fcml ) h
Expediente v | PN 1 @ "‘l \;J/ - lQ l@ Estado Por definir notaciones|
No. Radicado Fecha Anexos Notas Tipo R Asunto v
[ ] [2018-E1-00000008 14/09/2018 03:17:40 PM 0jo 0 |X |TUTELA MARIO ALVAREZ CITA OFTALMOLOGIA |
[ ] [0000-11-00000004 14/09/2018 02:55:40 PM 3/0 0o LAMPARA DE HENDIDURA EBM-011
[ ] [2018-EI-00000006 26/06/2018 08:54:21 AM 112 0 |X |PRUEBA RADICACION
[ ] |2018-1-00000030 20/03/2018 08:43:22 AM 0j0 0o ORDEN DE COMPRA #3
[ ] [2018-11-00000023 06/03/2018 03:04:02 PM 0[0 0o Respuesta a: 2018-11-00000012 SOLICITUD CONVERTIDOR CATALITICO REF. «
[ ] [2018-11-00000022 06/03/2018 02:59:39 PM 0j0 0o Respuesta a: 2018-11-00000012 SOLICITUD CONVERTIDOR CATALITICO REF. «
[ | [2018-1-00000021 06/03/2018 02:54:54 PM 0[0 0o CAC TAX LA FERIA
[ ] [2018-EI-00000005 15/02/2018 09:44:12 AM 0|1 0 FACTURA FACTURADA
[ ] |2018-1-00000008 16/01/2018 04:04:04 PM 0j0 0 Respuesta a: 2018-11-00000007 DOCUMENTO PRUEBA ANOTACION OBJETIV
[ ] [2018-1-00000006 16/01/2018 03:42:55 PM 0|2 O |X |DOCUMENTO PRUEBA GD
[ ] [2018-EI-00000001 16/01/2018 02:36:50 PM 01 0 SOLICITUD INFORMACION CONTABLE FEBRERO 2017

18
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i3l Anotaciones para el documento: 2017-EI-00000001 o=
Funcionario Fecha Tipo Descripcion "~
v
1< >
Tipo COMENTARIO v Reportar inconveniente a Ventanilla ]

Descripcion | FALTA COPIA DEL ACTA DE GRADQ|

Nuevo Guardar Deshacer Salir

En el momento en que comencemos a escribir un nuevo tipo de anotacion,
aparecera la casilla de Reportar Inconveniente a Ventanilla. Marcaremos esta casilla
si deseamos hacerle saber a Ventanilla que falta algo de ese documento. En el
campo Descripcion justificaremos cual es dicho problema y posteriormente damos
clic en Guardar.

En el momento en que Ventanilla haya resuelto el inconveniente, nos lo hara saber
nuevamente por medio de Anotaciones.

i# Anotaciones para el documento: 2017-EI-00000001 | |@
Funcionario Fecha Tipo Descripcion A
i 10/07/2017 09:03:04 AM [COMENTARIO  |SE CARGO DOCUMENTO FALTANTE ‘\
JUAN JARAMILLO 10/07/2017 09:02:28 AM |COMENTARIO  |[FALTA COPIA DEL ACTA DE GRADO

19
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Si en la quinta columna (Anexos) tiene diferente numero a ‘0’ esto indica que el
documento tiene anexos. Para consultar dichos anexos, se ingresa por el siguiente

L]

botdn ; si el documento tiene anexos, y al dar clic en el boton se muestra la
imagen 12:
a Gestion Documental. Documentos en la Vista actual: 2 = || £2
Wista Documentos recibidos |Z| 203 5 \:/\:/\:/E \:/\:/\:/ F
Expediente R Anexos - _Elél Estado| Por definir |Z| \M
Mo. Radicado Fdq - -
MNombre del archivo -
2013-E1-00000007 30/09/2017 LFONSO GONZALEZ |

FOTO0055.1PG .. ]

2013-IE-00000008 08/02/2013

I 4 1 3

T
Imagen 12

Para revisar los anexos se da clic en el boton |[ ] gue esta la frente del nombre
del documento, al terminar se le da en el boton salir.

Si en la sexta columna (Notas) tiene un numero diferente a ‘0’, esto quiere decir que
este documento tiene anotaciones, las cuales se pueden consultar por el icono

13

, Si el documento tiene notas se da clic en el botén y nos muestra la imagen

20
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@l Sistema de Administracion de Archivo ADMIARCHI Version 7.3:67 FGD-SQL (MARIA EUGENIA RESTREPO = 10310501 OFICINA ASESORA DE PLANEACION)

Tablas Historico Central Gestion Documentos Otros  Ayuda  Salir

i) Anotaciones para el documento: 2013-E1-00000007

Funcionario Fecha Tipo Descripcion

elfe =

»MARIA EUGENIA RESTREF 01/10/2013 09:59:20 PM [COMENTARIO _ |ESTAMOS BUSCANDO LA HISTORIA

PATRICIA MORA GIRALDO|30/09/2013 03:50:41 PM |COMENTARIO  |C.C. 10273188

Préstamo Central

Series y Subseries

Listas Distribucion

B

Consultar Gestion

RCOE

1< i, b B

Tipo

Descripcion

Guardar Deshacer
Cargos G,
o @
Imagen 13

Se puede observar el Funcionario que lo realizd, Fecha, Tipo de comentario y la
descripcion es decir, el comentario en si.

Se pueden mirar los destinatarios del documento dando en el botén Destinatarios

; Si lo seleccionamos, se muestra la imagen 14.

gl Sistera de Administracion de Archivo ADMIARCHI Version 7.3.67 FGD-SQL [ANTONIO PUERTA = 20511201 COORDINACION ADMISIONES ¥ PROGRAMACION ACADEMICAY

Tablas Historico Central Gestion Documentos Otros  Ayuda  Salir

Funcionarios

Préstamo Central

Series y Subseries

il Destinatarios del documento: 2013-E1-00000007

Nombre Tipo Acuse recibo

Anotacion Objetivo

Plazo

oo ==

Ultima Anotacién -

ANTONIO PUERTA C  |Oct 12013 10:11PM

[COMENTARIO
NINGUNA

Oct 12013 2:02PM

MARIA EUGENIA RESTREPO

[0 [Oct 12013 a:47PM RESPUESTA Oct 12013 202PK

COMENTARIO

COMENTARIO

Listas Distribucién

B

Consultar Gestion

RCOE
1«1 n v
Cargos Funciones Digitalizar lotes TRD 6D,
[ 1= ] S w2
Imagen 14

21
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En la imagen 14 se observa:
e Destinatarios del documento.
e Tipo de documento de cada destinatario (Original, Copia).
e Acuse de recibo para saber si el destinatario ya abrioé el documento.
e Sitiene anotacion objetivo y el tipo de la misma.
e El plazo de la anotacion objetivo.
e La ultima anotacion realizada.

Si desea localizar un documento en especifico, puede usar la opciéon de Buscar,
cuyo boton es # 'y que nos llevara a la siguiente pantalla:

| [a][@][=]
Vista Documentos recibidos v| | 2016 5 L@ ¢ lO IR \ h °m| I ! ‘j
Expediente /= SIFe I Ty - B b L coinnnlras v || Mover
No. Radicado| 38 Localizador E'@@ 2
2016-11-00000003|  xcunto G |
Serie o| @4 | indices | [
Radicado Nimero de origen
Funcionario origen v
Organismo origen v ¢4

Organismo destino

Funcionario destino

Fecharadicacion [

Desde 01/01/2016 || ER Tipo origen v
Hasta 13/12/2016 g Tipo destino v
Buscar Salir
v
I< >

Se puede buscar por el asunto de la comunicacion recibida. Para esto se dispone
de 4 cajas de texto, en las cuales podremos poner una palabra en cada una y de
esta manera, el sistema buscara dichas palabras en cualquier orden. También
podemos localizar un documento por su remitente, radicado, fecha o tipo de origen.
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COMO REENVIAR UN DOCUMENTO

Algunas veces los documentos recibidos es necesario enviarlos a otros
destinatarios diferentes a los iniciales, o por omision falté alguna persona interesada

en ello. Para hacer el reenvio del documento, se seguirdn los siguientes pasos:

1. Ubicarse en la fila del documento que se va a reenviar

2. Se daclic en el botén de Reenviar [ F ] , Y veremos la imagen 15:

i Funcionarios a quien se reenviara el documento ===
Excluidos
Login Nombre Unidad Productora
Login Nombre Unidad productora Car( ~
002 AUGUSTO CUERVO MARTINEZ JURIDICA Jefg
004 CARLOS JARAMILLO BOTERO DESARROLLO Y TECNOLOGIA Jefe
003 SAMUEL LLANO SANTOS ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO Jefe

Il‘ m »

Lista [+]
; | incuir | [incluirtodo | | Excluir Excluir todo Guardar | | Cancelar
Incluidos
Login Nombre Copia Paso Anotacién Objetivo Plazo  Email
001 FRANKLIN BERMUDEZ CASAS J 0 4| NINGUNA 0|¥]
Imagen 15

La imagen 15 muestra los destinatarios internos.

3. Sila persona a la que se desea enviar el documento esta entre los destinatarios

. . , Incluir L.
internos se selecciona y se da en el boton , este se adiciona en la
parte final de incluido, se selecciona el tipo de documento (si es original o copia)

y al terminar se da en el boton de

4. Si la persona no esta en los destlnatarlos internos se da en el boton de

, Y se muestra el siguiente cuadro de confirmacion:
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Confirmacion

0 Hacer reenvio a Destinatarios Externos?

i

En el caso de responder afirmativamente, se nos mostrara la imagen 16, en la cual
podremos seleccionar el (los) destinatario (s) externo (s):

| Organimos a quien se reenviara el documento EI@

Excluidos

Nombre || Institucidn Clave Buscar

Cadigo Nombre Email Institucion A
W

|« >

Lista ~ || | Tomar

Incluidos Incluir Incluir todo Exeluin Excluir todo Guardar Cancelar

Codigo Nombre Copia Direccién Email Email Certificar Para Firma Encriptar »
W

|« >

Imagen 16

Aplique un filtro de busqueda por nombre, institucién o clave (Cédula o NIT) y dé
clic sobre el boton Buscar para ver las coincidencias.

5. Sila persona a la que se desea enviar el documento esta entre los destinatarios

. , Incluir .
externos se selecciona y se da en el boton de , este se adiciona en
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la parte final de incluido, a terminar se da en el boton de . De lo
contrario se da en el boton de y sale de la opcion de reenvio.
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COMO QUITAR EL COLOR ROJO DE LOS DOCUMENTOS

a Gestion Documental. Decumentos en la Vista actual: 2 EI@
Vista Documentos recibidos ~ | | 2018 5 L@ AR I(; FIR g u ;W F- -j’
Expediente ~ t,*;, u g ‘r\] \;:f/ Eim l(; I& Estado| Por definir ~ | IMover
Mo. Radicado Fecha Anexos Motas Tipo R Asunto -
20191-00000006 12/02/2019 09:50:29 AM alo [ PLANTILLA CERTIFICADO NO PERSONAL
1 I T T
Imagen 17

La linea de color Rojo indica que al funcionario se le ha solicitado una accion objetivo
pero no la ha cumplido. EI Amarillo indica que ha realizado una accién pero aun no

cumple con la accién objetivo, y el Verde indica que ya cumplié con la tarea
solicitada.

Para poder que los documentos dejen de estar en rojo es necesario realizar la
anotacion objetivo que se estd esperando. Para realizarlo se da en la opcién de

|Illuf
Anotaciones'“="| y se muestra la imagen 18
i3l Anotaciones para el documento: 2017-11-00000010 |E@@
Funcionario Fecha Tipo Descripcidn

<
Tipo

Descripcion

Nuevo Guardar Deshacer Salir

Imagen 18

26



A AdmiArchi

Enasnmnn Do dichis ¥ Gttt Dacarssniai

En la nueva ventana se da en Nuevo. Automaticamente el sistema toma el tipo
de anotacion esperada y el usuario llena el campo de Descripcion. Estas

anotaciones pueden ser vistas por las personas a las cuales les llego el
documento. Ver imagen 19

Tipo

Descripcion

Nuevo Guardar Deshacer. Salir

Imagen 19

Si se da clic en el cuadro rojo, se obtendran unos textos sugeridos para ese tipo

de Anotacion (si han sido cargados previamente por el administrador del
sistema):

i#A Localizador de textos sugeridos l-o|-@ “&l

Texto:

Texto

APROBADO

DOCUMENTO INFORMATIVO
|EN ESTUDIO

FALTA INFORMACION
RECHAZADO

RECIBIDO. GRACIAS

Seleccionar Salir

Damos clic sobre el texto deseado y luego damos clic en el boton Seleccionar
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Si se desea hacer el mismo tipo de anotacion y descripcion a varios documentos,
basta con marcarlos y luego dar clic en el botén de Anotaciones, como se
muestra en la Imagen 20:

i Gestion Documental. Documentos en la Vista actual: 2 |':' ”El ||EI§ |
Vista Documentos recibidos || 2018 |5 \_d AR I(; EIR v b‘ ;cm] | =)
Expediente ~ 3‘;’ u’ g F‘fr\] \;:'l/ & I(_). l& Estado| Por definir ~ | [Mover
Mo. Radicado Fecha Anexos Motas Tipo R Asunio ~

2019-11-00000006 12/02/2019 09:50:29 AM 0|0 C PLANTILLA CERTIFICADO NO PERSONAL

2019-E1-00000001 01/02/2019 09:14:46 AM 0|0 C RADICACION DE PRUEBA CONTROL DE RESPUESTAS

1 i Anotacion para Muiltiples documentos EIIEI

4 Tio ~

i Descripcion

i Guardar Cancelar

| | 1
Imagen 20
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REPORTAR INCONVENIENTE A VENTANILLA

ADMIARCHI permite reportar a la persona encargada de la ventanilla Unica, que el
documento radicado presenta algun problema. Para solicitar la correccion del

iy

documento, se procede entrar al boton de Anotaciones: -

i Anotaciones para el documento: 2017-EI-00000005 || @

Funcionario Fecha Tipo Descripcion

<
Tipo COMENTARIO

Descripcion | EL ARCHIVO ESCANEADO ES ILEGIBLE
Nuevo Guardar Deshacer Salir

De clic sobre el botén NUEVO. Seleccione el tipo de Anotacién (Recomendable
Comentario), y marque la casilla llamada Reportar Inconveniente a Ventanilla.
Luego de esto, en descripcion, escriba el motivo por el cual el documento presenta
algun problema. Finalice con el boton Guardar.

Cuando el problema haya sido resuelto, Ventanilla Gnica le notificara por medio de
las anotaciones del documento:

i#l) Anotaciones para el documento: 2017-EI-00000005 = =
Funcionario Fecha Tipo Descripcion A
» VENTANILLA 27/12/2017 02:40:38 PM |COMENTARIO SE HA RECARGADO EL DOCUMENTO. FAVOR VERIFICAR
PEPITO PEREZ 27/12/2017 02:39:35 PM [COMENTARIO  |EL ARCHIVO ESCANEADO ES ILEGIBLE
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COMO MOVER LOS DOCUMENTOS A UN NUEVO
ESTADO

(Tanto los recibidos como los enviados)

A los Documentos Recibidos se les puede dar un estado, con el fin de saber que
se ha hecho con ellos y dar un orden a los documentos, ademas, de una mejor
visibilidad que falta por responder o por hacer.

Los estados para los documentos recibidos son: Informativo, Contestado, En
tramite, Sin Solucién. Esto puede hacerse de la siguiente manera.

1. Se daclic sobre la segunda columna+—— del documento al cual se le va indicar
‘hﬂwer
un estado, clic sobre el botdn y muestra la imagen 21
A ===
Vista Documentos recibidos ~|| 2019 2 Ld rs l(; FTRIat u ;”]‘w [ j
Expediente - ‘_,:)9 Qé g —l \}_J/ o l& lé Estado Por definir ~
Mo. Radicado Fecha Anexos Motas Tipo R Asunto -~
2019-1-00000006 12/02/2019 09:50:29 AM oo [ PLANTILLA CERTIFICADO NO PERSONAL
| 2019-E1-00000001 01/02/2019 09:14:46 AM 0|0 C RADICACION DE PRUEBA CONTROL DE RESPUESTAS |

il Cambiar estado a los documentos marcados EI@

Muevo Estado | Por definir o
Contestado 3 -

Informativo
Por definir
Sin solucidn
Todos
Tramitado

@ o s

-
=]
£

Imagen 21

2. Como se observa en la imagen 21 se abre una nueva ventana la cual permite
Cambiar estado alos documentos marcados, se selecciona el estado en que
se quiere dejar el documento y se da Aceptar.

Cuando se quiera volver a ver este documento, se hara clic en el menu

Estado | Por definir A ,
desplegable de Estado ] seleccionando el
estado a mirar para ver los documentos; en caso que querer ver todos, se

selecciona Todos.
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A los Documentos Enviados se les puede dar un estado, con el fin de darle un
orden a los documentos, ademas, de una mejor visibilidad de que se ha hecho.

Los estados para los documentos enviados son: Informativo, Pregunta,
Respuesta. Esto puede hacerse de la siguiente manera.

1. Se da clic sobre la segunda columna. del documento al cual se le va
‘hﬂwer
indicar un estado, clic sobre el botén y muestra la imagen 22
a Gestion Documental. Documentos en la Vista actual: 2 ‘EHE‘,E‘
Vista Documentos enviados [Z] 2016 |5 B | 7- @m@ 'cﬂn E '
Expediente E] il | Tipo| Por definir E]
No. Radicado Fecha Asunto Notas Proyectan »
V| |2016-11-00000002 19/08/2016 11:28:49 AM  [Respuesta a: 2016-11-00000001 SOLICITUD CARACTERISTICAS BOMBILLOS XEN( 0|004
|| |2016-1-00000001 19/08/2016 10:57:52 AM  |SOLICITUD CARACTERISTICAS BOMBILLOS XENON H4 0/001 }
| Cambiar tipo a los documentos marcados = |2 @
Nuevo tipo Por definir E
Informativo [ s
Por definir
Pregunta 7
Respuesta 8
Todos 6
Imagen 22

2. Como se observa en la imagen 22 se abre una nueva ventana Cambiar tipo
los documentos marcados, se selecciona el estado en que se quiere dejar
el documento y se da Aceptar.

Cuando se quiera volver a ver este documento, se hara clic en el menu

Estado | Por definir hd -
desplegable de Estado seleccionando el
estado a mirar para ver los documentos; en caso que querer ver todos, se
selecciona Todos.
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COMO ASOCIAR LOS DOCUMENTOS ENTRE Sl

El sistema ADMIARCHI permite asociar los documentos, es decir, cuando dos o
mas documentos hablan sobre el mismo tema el sistema permite marcarlos para
saber que hacen parte del grupo de documentos (Respuesta — Pregunta — Tramite).
Esta asociacion se puede hacer desde documentos recibidos o enviados
dependiendo la ubicacién de la pregunta o respuesta.

Desde Documentos Recibidos
Como se puede observar en documentos recibidos esta el botdbn Asocia el

documento con otros documentos enviados o recibidos:|. Para hacer la
asociacion se deben seguir estos pasos:

a. Se debe ubicar en la fila del documento a asociar como lo muestra la imagen 23

i3l Gestion Documental. Documentos en la Vista actual: 2

Vista Documentos recibidos

Expediente

Mo. Radicado

e

LV

20198 |5

i

== )|
= Al lal] B = =
@ g :_' _' \}:/ |:| l(_.'.l lé Estado| Por definir || Mover

Fecha Anexos Motas Tipo R Asunto A

2019-11-00000006

12/02/2019 09:50:29 AH‘I|

0fo

(£

PLANTILLA CERTIFICADO NO PERSONAL

01/02/2019 09:14:46 AM

[

RADICACION DE PRUEBA CONTROL DE RESPUESTAS

Imagen 23

b. Se daclic en el botébn Asocia el documento con otros documentos enviados

o recibidos :| y nos muestra la imagen 23
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i# Asociacion de documentos =
Excluidos
2016 5 Radicado: Asunto: | Remitente:
Radicado Fecha Asunto Remitente -
2016-11-00000001 19/08/2016 10:57:52 AM SOLICITUD CARACTERISTICAS BOMBILLOS XENON H4 MAURICIO ANDRES DIAZ ARIAS
2016-11-00000002  [19/08/2016 11:28:49 AM [Respuesta a: 2016-1-00000001 SOLICITUD CARACTERISTICA|MAURICIO ANDRES DIAZ ARIAS
2016-11-00000003  [19/08/2016 11:31:41 AM [ORDEN DE COMPRA No. 0523 DE 2016 CARLOS JARAMILLO BOTERO
| < i ] »
g Incluir ] [ Incluir todo ] [ Excluir ] [Excluirtodo ] [ Guardar ] [ Cancelar
Incluidos
Radicado Fecha Asunto Remitente -
Imagen 23

Como se puede observar en la imagen 23, muestra todo el listado de los
documentos recibidos y enviados con los cuales se puede asociar el documento.

c. En la imagen 23 se observa tres cuadros para escribir texto, en el primero es
para digitar el nUmero de radicado o parte de el; el segundo para filtrar por asunto
y el tercero para filtrar por remitente. Después de seleccionado el documento a

. . p Incluair
asociar se para en lafila y le da en el boton de , Y queda como nos

muestra la imagen 24
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i#R Asociacién de documentos E]@
Excluidos
2016 5| Radicado: Asunto: Remitente:|
Radicado Fecha Asunto Remitente -
2016-1-00000002  19/08/2016 11:28:49 AM Respuesta a: 2016-11-00000001 SOLICITUD CARACTERISTICA MAURICIO ANDRES DIAZ ARIAS
2016-11-00000003  |19/08/2016 11:31:41 AM [ORDEN DE COMPRA No. 0523 DE 2016 CARLOS JARAMILLO BOTERO
]« m | »
2 Incluir ] [ Incluir todo ] [ Excluir ] [Excluirtodo ] [ Guardar ] [ Cancelar
Incluidos
Radicado Fecha Asunto Remitente
2016-11-00000001 19/08/2016 10:57:

52 AM SOLICITUD CARACTERISTICAS BOMBILLOS XENON H4

MAURICIO ANDRES DIAZ ARIAS

d. Terminada la selecc

Imagen 24

., 3 Guardar
ion de documentos se le da en el botdén ;]

Los documentos asociados en esta vista se pueden ver la columna de ‘Respuesta

A’, ver imagen 25.

i Documentos asociados
Radicado

Lo o]
Fecha Asunto Remitente -
2016-11-00000001 19/08/2016 10:57:52 AM |SOLICITUD CARACTERISTICAS BOMBILLOS XENON H4 MAURICIO ANDRES DIAZ ARIAS ]
2016-1-00000002 19/08/2016 11:28:49 AM |Respuesta a: 2016-11-00000001 SOLICITUD CARACTERISTICA|MAURICIO ANDRES DIAZ ARIAS

m

y & 1)
Ver Anexos Anotaciones Salir
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Imagen 25

Desde Documentos Enviados
Como se puede observar en documentos enviados esta el botdbn Asocia el

documento con otros documentos enviados o recibidos , para hacer la
asociacion:

e. Se ubica en la fila del documento a asociar como lo muestra la imagen 26

a Gestion Documental. Documentos en |a Vista actual: 1 EI@

Wista Documentos enviados |Z| 203 5 @ m @
Expediente |Z| E Tipo| Por definir |Z|

Mo. Radicado Fecha Asunto Motas Proyectan »
[[C] [2013--00000018  [13/09/2012 01:24:46 AM_[EJEMPLO DE RESPUESTA [ oJarios |
1 | | |

I
Imagen 26

f. Se daclic en el botén Asocia el documento con otros documentos enviados

o recibidos y nos muestra la imagen 27
i# Asociacion de documentos =
Excluidos
2016 < Radicado: Asunto: | Remitente:
Radicado Fecha Asunto Remitente -
2016-1-00000001  19/08/2016 10:57:52 AM SOLICITUD CARACTERISTICAS BOMBILLOS XENON H4 MAURICIO ANDRES DIAZ ARIAS
2016-11-00000002  [19/08/2016 11:28:49 AM [Respuesta a: 2016-1-00000001 SOLICITUD CARACTERISTICA{MAURICIO ANDRES DIAZ ARIAS
2016-11-00000003 _ [19/08/2016 11:31:41 AM |ORDEN DE COMPRA No. 0523 DE 2016 CARLOS JARAMILLO BOTERO
I < . | »
: incluir | [incluirtodo | | Excuir | [Excuirtodo| | Guardar | | cancelar
Incluidos
Radicado Fecha Asunto Remitente -~
Imagen 27

Como se puede observar en la imagen 27, muestra todo el listado de los
documentos recibidos y enviados con los cuales se puede asociar el documento.
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En la imagen 27 se observa tres cuadros para escribir texto, en el primero es
para digitar el nUmero de radicado o parte de él; el segundo para filtrar por asunto
y el tercero para filtrar por remitente. Después de seleccionado el documento a

asociar se para en la filay le da en el boton de , Y queda como nos

muestra la imagen 28

i# Asociacion de documentos EHE@
Excluidos
2016 5 Radicado: Asunto: Remitente:
Radicado Fecha Asunto Remitente -

2016-1-00000002  19/08/2016 11:28:49 AM Respuesta a: 2016-1-00000001 SOLICITUD CARACTERISTICA MAURICIO ANDRES DIAZ ARIAS

2016-1-00000003  [19/08/2016 11:31:41 AM |ORDEN DE COMPRA No. 0523 DE 2016 CARLOS JARAMILLO BOTERO

<]

m

[ Incluir ] [lncluirtodo] [ Excluir ] [Excluirtodo] [Guardar] [Cancelar

Incluidos
Radicado
2016-1-00000001

Fecha Asunto
19/08/2016 10:57:52 AM SOLICITUD CARACTERISTICAS BOMBILLOS XENON H4

Remitente

MAURICIO ANDRES DIAZ ARIAS

Imagen 28

) ., 3 Guardar
h. Terminada la seleccién de documentos se le da en el botén [—] ver
imagen 28.

Los documentos asociados en esta vista se pueden ver la columna de ‘Respuesta
A’. Ver figura 29.

# Gestion Documental. Documentos en la Vista actual: 6

Wista Documentos enviados w 2018 |5 A [q 2 ‘ 9 h

Expediente v :*Q u g 1,—? \:H_j/ [Q [Q 1o Porde
No. Radicado Fecha Asunto Motas  Proyectante  Acuses Entrante

[ ] |&@®|2018-1-00000023 06/03/2018 03:04:02 PM  |Respuesta a: 2018-11-00000012 SOLICITUD CONVERTIDOR CATALITICO REF. 456/0 SECRETARIOGEND 2018-1I-00000012

[ ] |&@®|2018-1-00000021 06/03/2018 02:54:54 PM  |CAC TAX LAFERIA 0 SECRETARIOGEND

[ |45 [2018-E-00000015 20/02/2018 12.67:.06 PM | CITACION A COMITE DE GERENCIA FEBREROQ 2018 0 SECRETARIOGEND

[ ] |&%|2018-IE-00000014 19/02/2018 08:45:59 AM  |PRUEBA PRUEBA 0 SECRETARIOGEND

[ ] |&®|2018-1-00000013 15/02/2018 09:39:25 AM | DOCUMENTO DE PRUEBA NO REQUIERE RESPUESTA 1 SECRETARIOGEND

[ ] [@®|2018-1-00000006 16/01/2018 02:42:55 PM | DOCUMENTO PRUEBA GD 2 GERENCIA ]

Imagen 29
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i Documentos asociados

Lo o]
Radicado Fecha Asunto Remitente -
2016-11-00000001 19/08/2016 10:57:52 AM |SOLICITUD CARACTERISTICAS BOMBILLOS XENON H4 MAURICIO ANDRES DIAZ ARIAS ]
2016-1-00000002 19/08/2016 11:28:49 AM |Respuesta a: 2016-11-00000001 SOLICITUD CARACTERISTICA|MAURICIO ANDRES DIAZ ARIAS

m

Ver Anexos Anotaciones Salir

Al y = 1)

Imagen 30
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COMO VER LOS DOCUMENTOS QUE APARECEN EN LAS
COLUMNAS DE ‘ENTRANTE’ Y ‘SALIENTFE’

Para ver los documentos asociados a otro sin necesidad de buscarlos en el
radicado, es decir, ver los documentos que aparecen en las columnas de ‘entrante’
y ‘saliente’ como lo muestra la imagen 31

i@ Gestion Documental. Documentos en Ia Vista actual: 7

Vista Documentos enviados v 018 |5 AA lQ a8 \ a u ;ml
Expedients v < | 6 Y y{ lq I& o Por definir
No. Radicado Asunto Notas  Projectante  Acuses Entrante Saliente P
[] |€B|2018-1-00000023 Respuesta a: 2018-1-00000012 SOLICITUD CONVERTIDOR CATALITICO REF. 4580 SECRETARIOGEN0 2018-I-00000012 JUAN CRISTOBAL
[ |8 2018-1-00000022 Respuesta a: 2018--00000012 SOLICITUD CONVERTIDOR CATALITICO REF. 4580 SECRETARIOGEN0 2018-I-00000012 JUAN CRISTOBAL
[ ] |49 2018-1-00000021 CAC TAX LAFERIA 0 SECRETARIOGEN0 JUAN CRISTOBAL
[ |€8]2016-IE-00000015  [CITACION A COMITE DE GERENCIA FEBRERQ 2018 0 SECRETARIOGEN0 JUAN CRISTOBAL
[ 1 [€9|2018-E-00000014  |PRUEBA PRUEBA 0 SECRETARIOGEN0 JUAN CRISTOBAL
[ ] |@|2018-1-00000013 DOCUMENTO DE PRUEBA NO REQUIERE RESPUESTA 1 SECRETARIOGEN0 JUAN CRISTOBAL
[ | |@|2018-1-00000006 DOCUMENTO PRUEBA GD 2 GERENCIA 0 JUAN CRISTOBAL
Imagen 31

1. Se selecciona la fila de los documentos a consultar como muestra la imagen 31

Se da clic en el boton Ver el contenido del documento ‘Entrante

o]

(en

nuestro caso por estar los numero de radicado en la Columna Respuesta a, de

lo contrario se escogeria Ver el contenido del documento ‘Saliente’

se abre la imagen 32

o]

),
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i# Documentos asociados

==
Radicado Fecha Asunto -

Remitente
PI RLE ] 19/08/2016 10:57:52 AM [SOLICITUD CARACTERISTICAS BOMBILLOS XENON H4 MAURICIO ANDRES DIAZ ARIAS |
2016-11-00000002 19/08/2016 11:28:49 AM |Respuesta a: 2016-11-00000001 SOLICITUD CARACTERISTICA|{MAURICIO ANDRES DIAZ ARIAS
I < m »
A '; = 1)
Ver Anexos Anotaciones Salir
Imagen 32

3. Como se puede observar en la imagen 32; muestra la lista de los documentos
gue estan asociados a este radicado, para verlos, se selecciona la fila del

documento y le da en el botdn Esto lo que hace es abrir el

documento solicitado. Al terminar se le da en el botén

De la misma manera se hace para ver los documentos que estan en la fila de
Saliente.
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COMO CREAR UN NUEVO DOCUMENTO ASOCIANDOLO
A UNO RECIBIDO (RESPONDER UN DOCUMENTO)

El sistema permite asociar los documentos, es decir, si entre los documentos
recibidos hay una pregunta nosotros podemos asociarlo con la respuesta que
vamos a realizar. Esto se hace:

a. Desde la Vista de Documentos Recibidos Se para en la fila del
documento pregunta.

b. Se da en el boton Responder - y nos muestra la imagen 33

a Gestion de documentos EI@
Numero de registro Fecha  17/08/2018 09:50:13 AM
Transcriptor JUAN CRISTOBAL JARAMILLO HERNANDEZ Respuesta a: 2018-1-00000012
Expediente @
Tipo documental |Z| @ Destino | Interno |Z|

Destinatario

Destinatarios internos || Destinatarios externos

Asunto U

Observaciones

Descripcidn de anexos

Solicitar aprobacidn de |Z| %

Prioridad Mo definida |Z| Folios 1

Solo distribucidn electrénica [ Requiere respuesta [ Plazo respuesta 0
Editar Solicitar Anular Imprimir Indices Revisidn Registrar
Anexos Aprobar Distribuir Rechazar Digitalizar Rétulo Salir

Imagen 33

Como se puede observar se abre el cuadro para elaborar un documento nuevo pero
adicionalmente trae una fila que dice Respuesta a: que nos indica con que numero
de radicado esta la pregunta a la cual se le va a dar respuesta. Se realiza el mismo
proceso de enviar comunicaciones. También podemos observar que hay un boton

el cual nos permite generar el asunto de la respuesta basandose en el nimero
del radicado y asunto originales.
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COMO ENVIAR COMUNICACIONES

Para enviar comunicaciones:

1. Seingresa por la opcion de GD (Gestion Documental) 6D

Sale la siguiente pantalla:

i Gestién Documental. Documentos en la Vista actual: 0 EI@
Vista Documentos en elaboracidn || 2018 =
Expediente @ Estado Mover
Mo. Registro Fecha Asunto Entrante -~
v
I« >
Imagen 34.

2. Cuando aparezca la imagen 34, por la opcion de vista selecciona la opcion de

Documentos en Elaboracion, se da clic en la opcion de Nuevo j y
muestra la imagen 35.
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Mimero de registro Fecha | 13/04/2023 10:32:05 AM
Transcriptor CARLOS EUGENIO GOMEZ ARROYAVE
Tipo de respuesta Respuesta definitiva « | Traslado por competencia a
Expediente 100-3 COMUNMICACIONES DESPACHADAS 2023 %
Tipo documental COMUNICACIONES EXTERMNAS DESPACHADAS ~ | @ Destino | Externo ~
Destinatario .‘
Destinatarios internos  Destinatarios externos
Asunto SOLICITUD INFORMACION SOFTWARE GESTION DOCUMENTAL

Observaciones
Descripcién de anexos | INFORME DE AUDITORIA

Solicitar aprobacidn de | CARLOS EUGENIO GOMEZ ARROYAVE v

Solicitar firma electrénica:_)

Firma electrdnica del aprobador [

Prioridad Alta ~ | Folios 1

Solo distribucién electrdnica (] Requiere respuesta [ Plazo respuesta 0

Solicitante / Involucrado A
Editar Solicitar Anular Imprimir Indices Revision Registrar
Anexos Aprobar Distribuir Rechazar Digitalizar Rdtulo Salir

Imagen 35
3. Enlaimagen 35 se llenan los campos de:

a. Tipo de respuesta: Seleccione segun el caso: No aplica/no especificado,
respuesta definitiva, respuesta parcial, traslado por competencia.
Importante: Si es traslado por competencia, indique la entidad a la cual sera
trasladada la solicitud, y en el momento de seleccionar los destinatarios,
incluya tanto el peticionario como la entidad a la cual se trasladara el
requerimiento.

b. Expediente: es la capeta virtual a la cual va asociado el documento, la cual
esta creada con anterioridad y estd basada en las Tablas de Retencion
Documental. Para localizarlo, acceda al buscador situado al final de la fila,
digite un filtro de busqueda y de clic sobre el boton buscar:
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i# Localizador de Expediente E@
Nombre comunicaciones Orden Serie Buscar

Numero MNombre Orden Serie -
100-3 COMUNICACIONES INTERNAS DESPACHADAS 2018 GERENCIA COMUNICACION

I 4 1 3

| Seleccionar || Salir |

c. Tipo Documental: es el tipo de documento que voy a realizar para enviar, por
ejemplo un Oficio, memorando, etc. Dependiendo del Tipo Documental
seleccionado, el sistema cargard una plantilla del mismo. (Si esta cargada y
parametrizada en el sistema el nombre de la misma aparecera en el momento
de la seleccion).

d. Destinatario: es interno si es para personas de la misma entidad o externo si
es para personas de otras entidades.

e. Asunto: Es de lo que trata el documento que se esta creando. Se recomienda

ser muy claro en el asunto, para cuando sea necesario recuperar el documento

sea de facil busqueda. Maximo seis palabras.

Observaciones: Se llena si es necesario. Normalmente este campo es

utilizado cuando se va a anular un documento.

g. Descripcion de Anexos: Descripcion breve de los anexos si el documento los
tiene.

h. Solicitar aprobacién: Es a quien se le solicita que apruebe lo realizado para

su distribucion.

Si la entidad cuenta con el servicio de firmado electrénico y el documento que

se esta elaborando requiere ser firmado de esta forma, active la casilla de

“solicitar firma electrénica”

Prioridad: es la importancia que tiene el documento que se va a enviar. Estas

prioridades son: Baja — Media - Alta.

k. Folios: Numero de folios de la comunicacion principal.

Solo distribucion electronica: Si el documento Unicamente requiere ser

enviado por correo electrénico y por tanto no necesita alistamiento por parte

de Ventanilla, marque la casilla.

m.Requiere respuesta: Marque esta casilla si el documento requiere una
respuesta del destinatario

n. Plazo respuesta: Si se marco la casilla anterior, determine el nUmero de
dias habiles en los cuales se espera la respuesta por parte del destinatario.
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Después de llenar los campos anteriormente mencionados se da clic sobre

Registrar

i Gestion de documentos
Mimero de registro
Transcriptor
Tipo de respuesta
Expediente

Tipo documental

Destinatario

Asunto
Observaciones
Descripcidn de anexos

Salicitar aprobacidn de

Solicitar firma electrdnica

y muestra la imagen 36

2023-E-00000004

CARLOS EUGENIO GOMEZ ARROYAVE

Respuesta definitiva

100-3 COMUNICACIONES DESPACHADAS 2023

COMUNICACIONES EXTERMNAS DESPACHADAS

Kt A

Destinatarios internos = Destinatarios externos

SOLICITUD INFORMACION SOFTWARE GESTION DOCUMENTAL

INFORME DE AUDITORIA

CARLOS EUGENIO GOMEZ ARROYAVE

Firma electrénica del aprobador

Priaridad

Solo distribucidn electrdnica

Solicitante / Involucrado

/

Editar

Anexos

Aprobar

Alta Folias

7 B

Solicitar Anular

13/04/2023 10:32:05 AM

Traslado por competencia a

Requiere respuesta Plazo respuesta

Distribuir

Destino | Externo

Elaboracion
o/
Revisidn Registrar
Rdtulo Salir

Como se puede observar, el sistema automaticamente llena el campo de Niamero
de Registro que es el consecutivo del documento; éste es asignando
automaticamente por el sistema. Ademas de lo anterior se activan los botones
de: Destinatarios Internos, Destinatarios Externos, Editar, Anexos, Solicitar,

Anular, indices, Revision y Salir.

Si por algn motivo cuando se registra el documento se observa que esta en el
expediente que no corresponde o hay error en la persona que lo aprueba, ésta
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se puede modificar. Para hacerlo, se da clic en el botdn de editar | <A |que se
encuentra en la parte final del renglon del Asunto y nos muestra la imagen 37

i# Gestion de documentos (e[ ]
Numero de registro 2023-IE-00000004 Fecha | 13/04/2023 10:32:05 AM
Transcriptor CARLOS EUGENIO GOMEZ ARROYAVE
Tipo de respuesta Respuesta definitiva « | Traslado por competencia a
Expediente 100-3 COMUNICACIONES DESPACHADAS 2023 i
Tipo documental COMUNICACIONES EXTERNAS DESPACHADAS Destino | Externo

Destinatario — ]
Elaboracion

Destinatarios internos = Destinatarios externos

Asunto SOLICITUD INFORMACION SOFTWARE GESTION DOCLMENTAL
Dbservaciones 4
Descripcién de anexos | INFORME DE AUDITORIA =
Solicitar aprobacidn de | CARLOS EUGENIO GOMEZ ARROYAVE ~ |
Solicitar firma electronica [
Firma electrénica del aprobador [
Prioridad Alta « | Folios 1
Solo distribucidn electrénica [ Requiere respuesta [ Plazo respuesta 0
Solicitante / Involucrado i
Editar Solicitar Anular Imprimir Indices Revisidn Registrar
' 1)
Anexos Aprobar Distribuir Rechazar Digitalizar Ratulo Salir
Imagen 37

Como se puede observar en dicha imagen se puede modificar el Expediente,
Asunto, Observaciones, Descripcion de Anexos, Solicitar aprobacion de,
Prioridad, Numero de Folios y Sélo distribucion electrénica. Al terminar la

modificacion se da en el botdn de guardar:l gue se encuentra en la parte
final de la fila de Descripcion de Anexos. En caso de no ser necesario hacer
modificaciones y se dio en el botén de editar daremos en el botén de deshacer

gue se encuentra en la parte final de la fila de Observaciones, lo cual
nos deja lo inicial sin guardar cambios.
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Nota: Si se seleccion6 el Tipo Documental o Destino erréneos, el documento
deberd ser anulado justificando el motivo de dicha anulacion en el campo
Observaciones, y comenzar un nuevo documento.

4. Se seleccionan las personas a las cuales deben ser enviados los documentos.
Segun el tipo de destinatario se resalta el boton principal, en caso que los
documento sean de destino interno con copia a un externo se seleccionan
primero los destinatarios internos con el boton de Destinatarios Internos

S

Destinatarios internos

, al darle clic en é€l, aparece lo siguiente:

i# Funcionarios a quienes se distibuira el documento =0 @

Excluidos
Login Nombre Unidad Productora

Login Nombre Unidad productora Car(
002 AUGUSTO CUERVO MARTINEZ JURIDICA Jef
004 CARLOS JARAMILLO BOTERO DESARROLLO Y TECNOLOGIA Jefe
001 FRANKLIN BERMUDEZ CASAS GERENCIA Ger
I < i | 3
Lista [+]
lncluidos [ Incluir J [Incluirtodo J [ Excluir J [ExcluirtodoJ [ Guardar J [ Cancelar J
Login Nombre Copia Paso Anotacion Objetivo Plazo Email =
003 SAMUEL LLANO SANTOS (] 0 2| NINGUNA [+ 0]

Imagen 38

Esta es la lista de los Funcionarios que tienen acceso al Admiarchiy a las cuales
se les puede enviar el documento.

5. En el cuadro de la Imagen 38 se pueden seleccionar las personas de dos
maneras:

a. En el cuadro que esta enseguida de Nombres, se escribe el nombre y el
sistema comienza a filtrar hasta que so6lo queden los que coincidan con lo

escrito; se selecciona una de las personasy se daclicen | Mt |
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Como se puede observar al frente del nombre de cada persona esta la opcion
de Anotacién Objetivo, Plazo y Email; estos se llenan en caso de que se
espere alguna accion relacionada con el documento que se esta ingresando.
Si deseamos que al funcionario se le notifique via email la llegada de dicho
documento, la casilla Email debera estar marcada. Luego de terminar lo

. . Guardar
anterior, damos clic en Guardar [—]

b. Se selecciona una de las listas ya creadas con anterioridad; es decir,
seleccionamos como en la imagen 39

Login Mombre Unidad productora Carg ~
APUERTA ANTONIQ PUERTA COORDINACION ADMISIONES Y PROGRAMACION ACADEM|PR( =
AZULUAGA ANYELA NATALIA ZULUAGA VELASQUEZ SECRETARIA GENERAL / DESPACHO DEL SECRETARIO GRASI
ACUENTAS ARMANDO CUENTAS DIRECCION DE CONTROL INTERNO Cot
CMORENO CLARA MOREMNO OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Cox
GLOPEZ GERMAN LOPEZ COORDINACION ADMISIONES Y PROGRAMACION ACADEM|PR(
HVALLEJO HUGO VALLEJOD OFICINA ASESORA DE PLANEACION PR(
HSALCEDO HUMBERTD SALCEDO RICO RECTORIA REC
CCLEMENTE JUAN CLEMEMTE MOLINA SECRETARIA GENERAL / DESPACHO DEL SECRETARIO G{SEC _

1< T = »

Lista BEANEAGIONT T~ | [ Tomar

COMITE DE COMPRAS 8 - ;
Inclui COMITE DE HISTORIAS CLINICAS 9 j Excluirtodo| | Guardar | [ Cancelar
Login #\JLIJBT(;?JE: ; Copia Anotacidn Objetivo Plazo -
RECTORIA 3
TODO EL PERSONAL 4 -
K 3
Imagen 39

Como se puede observar se selecciona del menu desplegable una de las

listas a la cual va el documento y se da clic en |T|:|rnar|; esto
automaticamente asocia las personas que estan incluidas en esta lista y las
acciones a tomar por ellas, en caso de que no las tengan pueden ser

. . Guardar
asignadas como en la imagen 38 y se da

Si por equivocacion se incluye una persona que no corresponde al tramite
del asunto, solo sera necesario pararse sobre el nombre se la persona y dar

clic en el botén @
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Para incluir a un destinatario externo como copia del documento le damos en el

boton Destinatarios Externos y nos muestra la imagen 40

ﬁ Organismos a quienes se distibuira el documento EI@

Excluidos
Nombre / Persona Juridica

Institucidn / Lugar de trabajo

Dependencia Cédula o NIT
Contacto / Representante legal Cdadigo 0
Correo electrénico Buscar
Cadigo Nombre Email Institucion
1
Lista ~ | Tomar
Incluidos Incluir Incluir todo Excluir todo Guardar Cancelar
Cadigo Nombre Copia Direccién Email Email Certificar Firma Electrénica
1

Imagen 40

Proceda a buscar el organismo digitando una parte de su nombre,
institucién, dependencia, cédula o NIT. Una vez aplicados los filtros de
busqueda deseados, use el boton Buscar para ver las coincidencias:
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s | QOrganismos a quienes se distibuira el documento

Excluidos
Nombre / Persona Juridica| admiarchi Institucidén f Lugar de trabajo
Dependencia Cédula o NIT
Contacto / Representante legal Cddigo 0

Correo electronico

Cddigo Mombre Email Institucion
4(ADMIARCHI SOLUCIONMES DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMEMNTAL
2(S0OPORTE ADMIARCHI soporte@admiarchi.com S0OPORTE ADM
Lista ~ || Tomar
Incluidos Incluir Incluir todo Excluir Excluir todo Guardar Cancelar
Cédigo Nombre Copia Direccidn Email Email Certificar Firma Electronica

Una vez encontrado el organismo deseado, use el botén Incluir y
visualizara la imagen 41.:
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iR Organismos a quienes se distibuira el documento EI@

Excluidos

Mombre / Persona Juridica Institucidn / Lugar de trabajo

Dependencia Cédula o NIT
Contacto / Representante legal Cadigo 0
Correo electrénico Buscar
Cadigo Nombre Email Institucion
Lista ~ || Tomar
Incluidos Incluir Incluir todo Excluir Excluir todo Guardar Cancelar
Cadigo Nombre Copia Direccion Email Email Certificar Firma Electronica
| 4| ADMIARCHI SOLUCIONES DE ARCHIVO Y G|_J acuses@admiarchi.com |
Imagen 41

6.

Si se tiene la direccibn de correo electronico del organismo y se tiene
autorizacion de la institucion, la comunicacion puede ser enviada por e-mail.
Para hacer esto, se debe activar la casilla “Email”.

Si la institucion tiene contratado el servicio de correo certificado y de firmado
electronico, active las casillas de “Certificar”’ y “Firma electrénica” segun
corresponda.

. . . . , Guardar

Finalice los cambios realizados con el botéon [—] )

Los documentos que tengan plantilla utilizaran los datos del destinatario
seleccionado segun sea su destino, es decir, si tiene como destino interno el
documento el seleccionara los datos de los Destinatarios Internos, en caso
contrario seran los Destinatarios Externos.

Para crear el contenido del documento se puede:
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m/

A. Editar . en esta opcion se puede crear documentos de dos formas:

e Se puede cargar un documento previamente realizado o se puede abrir
Word, Excel, Power point para hacerlos desde cero como muestra la
imagen 42

» Editar documento

b i,

¥ Ao
bllw| s3] m

Imagen 42

Cuando sale laimagen 42 si tenemos los documentos ya realizados le damos

&
en el botén Cargar Archivo_______ este nos muestra la imagen 43
Examinar |E| E|
Buscar en; |@ E scritorio V| QT = -
Ty GMis documentas
{ 23 4 MipC
Docurmentos ﬂMis sitios de red
recientes MQDMIARCHI?_FGD
- fidabe Digital Editions
F r
|_ Adobe Reader 9
E scritorio !Divx Plus Converter
!Divx Plus Player
- ﬁHaIU
‘j ﬂMozilla Firefox
i R E?bMusicmatclh JUKEECE
ﬁl\]ero Eurning ROM
. &.}Skype
bj}g 57 Teamviewer 6
. Wi AudioPl
e £F Winamp AudioPlayer
<) >
L Mombre: || V| [ Aceptar ]
Mis sitios dered | Tipa: |Todos los archivos [%.7) v| [ Cancelar ]

Imagen 43

Se busca el documento donde fue guardado se selecciona y se da Aceptar,
el sistema lo carga al servidor (Recordar: solo se pueden cargar
documentos hechos en Word — Excel — Power Point); si no se tiene hecho

51



A AdmiArchi

Enasnmnn Do dichis ¥ Gttt Dacarssniai

podemos abrir ADMIARCHI para hacerlo. Terminado el documento lo
tenemos que guardar en el equipo y hacer el proceso de carga.

e Si el Tipo Documental tiene una plantilla asociada, en ese caso solo se
activa lo opcion Usar Plantilla como lo muestra la imagen 44.

‘#l Editar documento E=N| SR

Imagen 44

Si el documento tiene asociada una plantilla, se da clic en el botdn que esta activo
de la imagen 44, él abre el documento como lo muestra la imagen 45
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ag_m_ia.-:crsi

10310501-15.02 17

Manizales, 2 de Octubre de 2013

Sefior

AMACLETO RIOS

PROFESIOMNAL UNIVERSITARIO GRADO 1
PLAMEACION

ASUNTO: SOCIALIZACION PLAN DESARROLLD INSTITUCIONAL 2013

Reciba un cordial saludo.

Lo estamos invitando a la socializacion del plan de desarrollo institucional
2013. Evento que se llevara a cabo el dia 10 de octubre, de BAM-12PM en el
Auditorio el Caminante.

Agradecemos su compromiso,
Reservado Para Firma_Mecanica
MARIA EUGENIA RESTREPO
JEFE DE PLANEACION

Anexo:

Copia : ANTONIO PUERTA

Matalia Gonzalez

Calle 54 N2 34 - 31 Manizales - Tel. 3155417932 - agonzalez@admiarchi.com
www.admiarchi.com

Imagen 45
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Este documento traera por defecto el encabezado, los datos completos en;
Para, De, Asunto, Observaciones, Anexos a quién va dirigido el documento
ademas del consecutivo. En general, solo tiene que cambiarse lo que dice
Texto por la informacién que desea ingresarle; le damos guardar y cerramos.
Al cerrar el documento y volver a Admiarchi nos aparece la imagen 46, le

damos en el icono de diskette que aparece como Cargar Archivo
para que los cambios en el documento sean almacenados en el servidor.

'3l Editar documento =N Ee (5

Imagen 46

Si deseamos que el sistema plasme la firma mecanica del funcionario que
aprueba el documento se debe dejar el texto
Reservado_Para_ Firma_Mecanica. De lo contrario suprima dicha linea.

. Anexos L_#ne0s |- en esta opcidon se puede asociar un documento ya
realizado previamente. Al dar clic sobre el botdbn no muestra la imagen 47
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@ Anexos Lo =]
Mombre del archivo -
I{ I 3 ”
[Agregar] [ Retiar | [ sair ]
Imagen 47

Para adjuntar documentos a lo que se esté realizando, se daré en
y aparecera la imagen 48, en la cual se busca la ubicacion, lo que se quiere

adicionar y se le daen /| el sistema subira los datos al servidor y

lo asociara a lo que se esta realizando.
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Buscar en: 7 Biblictecas - G ? g E"

I —_

~|  Documentos

o E Imdgenes
=2 oc né
Bibliotec N B
Sitios recientes  “=w” 0 w7 -lioteca
! ﬁ Musica ﬁ Videos
— —~ Biblioteca R Biblioteca
Escritorio
m
Bibliotecas

1Ay
-

Equipo

Red

Nombre: | - Tomar
Tipo: [Todos los archivos (*%) v] [ Cancelar ]
Imagen 48

7. Los documentos realizados por ADMIARCHI pueden ser enviados a revisar por

una o varias personas, las cuales pueden aprobar o devolver el documento
[ o

-

segun sea el caso. Esta se realiza por la opcién de Revision._Revisiin | a| dar
clic muestra la imagen 50, en la cual se muestran solamente las personas que
tiene permisos de revision del documento. En ella se pueden seleccionar uno o
varias segun sea lo necesario en la misma forma que se seleccionaron las
personas para la distribucion. También se puede determinar el orden en el que
los funcionarios revisaran el documento.
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i Delegados para atencién del documento IE] = @
Excluidos
Login Nombre Unidad Productora
Login Nombre Unidad Productora -
I < n | »
Lista (=]
3 Incluir ] [Incluirtodo‘ [ Excluir ] [Excluirtodo‘ [ Guardar ] [ Cancelar
Incluidos
Login Nombre Paso Fecha limite Estado Fecha respuesta Detalle r ta -
002 AUGUSTO CUERVO MARTINEZ 1 21|20/08/2016 12:00{ Pendiente
004 CARLOS JARAMILLO BOTERO 2 [4/20/08/2016 12:00] Pendiente
001 FRANKLIN BERMUDEZ CASAS | | 3 41]20/08/2016 12:00] Pendiente
003 SAMUEL LLANO SANTOS 0 +|20/08/2016 12:00{ Pendiente
|4 T |

Fecha limite | 19/08/201

Imagen 50

Si la revision de alguno(s) de los revisor(es) puede hacerse en cualquier
momento, en la columna Paso de ese funcionario, dejaremos el 0.

Adicionalmente se le puede poner un plazo para la revision del documento, esto

se hace dando en el boton CalendarioI que se encuentra en la parte
inferior de la imagen 50; se da clic sobre el y nos muestra la imagen 51
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Calendario
4 Mayo Il
E] 2011 E]

Do Lu Ma M Ju % =3

1 2 3 4 8 B 7
& 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 18 20 21|]
22 EE] 24 25 26 27 28

e a0 A 1

Imagen 51

Se busca la fecha deseada, se da doble clic sobre ella, automaticamente se
cierra la imagen 51, la fecha seleccionada se muestra en el cuadro de fecha y

Asignar
se da en el botén de. Al terminar le damos en le boton de Guardar.

i
-

%

Salicitar

El paso a seguir es dar clic sobre la opcion de Solicitar , el sistema
automaticamente saca un mensaje donde pregunta “Esta seguro de solicitar
revision y/o aprobacion de este documento?” se da en el botén de Si para
continuar, el sistema envia notificaciones automéaticamente a los correos
informando que hay en el sistema un documento para ser revisado y aprobado.

Cuando la persona va a realizar:

A. Revision: Se ingresa por la opcion GD (Gestion Documental): GD

Sale la siguiente pantalla:
a Gestion Documental. Documentos en la Vista actual: 0 EI@

Vista Documentos en elaboracidn | 208 5

Expediente g Estado Mover

Mo. Registro Fecha Asunto Entrante -

Imagen 52

58



A AdmiArchi

Enasnmnn Do dichis ¥ Gttt Dacarssniai

Cuando aparezca la imagen 52, por la opcién de vista selecciona la opciéon de
Documentos para Revision. Al seleccionar esta opcion muestra todos los
documentos que hay para revision, como la imagen 53.

i# Gestion Documental. Documentos en la Vista actual: 1 l o= |@
Vista Documentos para revision v || 2016 | g z ! - \ £ } L“(
Expediente i " ‘ ..Q Mostrar Revisores Pendientes Previos
No. Registro Fecha Anexos Asunto Solicita A
2016-11-00000011 1311212016 12:52:47 PM 0[SOLICITUD INSUMOS SECCIONAL CHINCHINA Mauricio An¢
Imagen 53

Como se puede observar se prenden los botones de Revisar, Anexos,
Anotaciones y Ver el contenido del documento asociado como “Respuesta
A” (Esta opcion nos permite ver el documento pregunta al cual se asocia este
documento respuesta, recuerde que esta asociacion se realiza desde
Documentos Recibidos, dando clic en Responder). Si en la columna de Anexos
nos muestra un valor diferente a ‘0’ debemos ingresar por el botén de anexos
para verlo. Si existen personas pendientes de revision del documento, podremos
consultarlas con la opcion Mostrar Revisores Pendientes Previos.

Finalmente, para revisar el documento que envian se da en la opcion de Revisar

y muestra la imagen 54.
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= e (= (&=
: e X ; = | of
Vista Documentos para revision vi|| 2016 (5| Y A B 3 ! =
Expediente # | . 0 - IQ Mostrar Revisores Pendientes Previos
No. Registro Fecha Anexos Asunto Solicita A
[ 2016-11-00000011 13/12/2016 12:52:47 PM 0[SOLICITUD INSUMOS SECCIONAL CHINCHINA Mauricio An4
4 Revision de documento EI =) ‘&
Estado Pendiente v 2 ‘ 1 3 ‘ : ‘ ¥ =t
Observaciones
Anotaciones registradas: 0
Cancelar
v
1< >
Imagen 54

En la imagen 54 en el menu desplegable muestra las opciones de: Pendiente,
Atendido, Devuelto o En Proceso, adicionalmente se prende el primero y ultimo
botén como lo muestra la Imagen 55

i#l Revision de documento || B 3]
Pendiente e
Observaciones |/tendido
Devuelto

Anotaciones reg|En proceso

Guardar Cancelar

Imagen 55

Se abre el documento dandole en el primer botdn que se activa , este abre
el documento en el formato que lo haya enviado el transcriptor por ejemplo en
Word, se revisa y se pueden hacer modificaciones al documento (Recuerde que
al estar trabajando en Word no tiene ninguna restricciébn en su uso); al terminar
se da Guardar en Word y Cerrar. Al regresar a Admiarchi muestra la imagen 56
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i Revisién de documento o[- |&|
Estado endico  [NNE=MI P V|| o
Observaciones

Anotaciones registradas: 1
Guardar Cancelar

Imagen 56

Se da clic en el segundo boton que prendido m para cargar los cambios
en el servidor. Adicionalmente se cuenta con un boton para realizar
anotaciones y también de una etiqueta que nos muestra el nimero de
anotaciones registradas hasta el momento.

Por ultimo se puede cargar un anexo para el documento que esta revisando,

esto lo hace dando clic sobre el ultimo botén
57

y nos muestra la imagen
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3 Anexos Lo =]
Mombre del archivo -
I,a Tl k )
|Agregar | | Refirar | [ saiir |
Imagen 57

Para adjuntar documentos a lo que se esté realizando, se dara en &
y aparecera la imagen 58, en la cual se busca la ubicacion, lo que se quiere

adicionar y se le da en———— | el sistema subira los datos al servidor y

lo asociara a lo que se esté realizando.
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Buscar en: -3 Biblictecas - G ? = '
5 = D t % Ima
"“_".,Df . ocumentos ) magenes
Bibliotec e Bibliotec
Sitios recientes “"‘*-Hy {olietees 7 {pietees
! éﬁ Musica m Videos
! S Biblioteca T Biblioteca
Escritorio
[ Bibl.iotecas
P |
A
Equipo
@
Red
Nombre: | - Tomar
Tipo: [Todos los archivos (7) v] [ Cancelar ]
Pag. cod...
Imagen 58

Al final, se selecciona una de las opciones de la imagen 56 por ejemplo

. ., Guardar .,
Atendido y coloca una observacion y se da;]. Esta revision queda

disponible para verla la persona que realiza la aprobacién del documento.

NOTA: Los documentos revisados que hayan sido marcados como atendidos

podran ser consultados luego de ser distribuidos desde la vista Documentos
Enviados.

B. Aprobacion: Se ingresa por la opcion GD (Gestion Documental):

GD

Sale la siguiente pantalla:
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i Gestién Documental. Documentos en la Vista actual: 0 EI@
Vista Documentos en elaboracidn || 2018 =
Expediente g Estado Mover
Mo. Registro Fecha Asunto Entrante -~
v
I« >
Imagen 59

Cuando aparezca la imagen 59 por la opcion de vista, seleccionar la opcion de
Documentos para Aprobacion. Al seleccionar esta opcion se muestran todos
los documentos que hay para aprobacion, como se puede observar en la
imagen 60.

i Gestion Documental. Documentos en |z Vista actual: 1 [co|[-@ @
Vista Documentos para aprobacién B 2016 = A ’ lQ. ‘ = ] ”ml’ | :j
Expediente ‘ - ' i . IQ ‘ [ Mostrar Revisiones Pendientes ’
No. Registro Fecha Asunto Solicita RP [fa
2016-11-00000004 19/08/2016 12:21:37 PM  |REUNION COMITE DE ARCHIVO AGOSTO 20 DE 201§FRANKLIN BERMUDEZ CASAS 0 1
Imagen 60

Como muestra la imagen 60 se activan los botones de: Elaboracion, Ver el
contenido en su formato original, Revisiones, Auditoria, Anotaciones,
Asociar el documento enviado como respuesta a un documento recibido,
Ver el contenido del documento asociado como “Respuesta A” y Mostrar
Revisiones Pendientes. Se procede a:

=

1) Primero se debe mirar en el boton de Revisiones
aparece como en la imagen 61

, Si las hay
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i Delegados para el documento: 2013-1-00000019 E@
Login Nombre Estado Fecha Respuesta o
—CLARAMORENO [Mtendido [02110/2013 06:47:12PM_|OK |
| | |
Imagen 61

Como se observa en la imagen 61, se muestran las revisiones realizadas al
documento. En este caso el documento ya esta Atendido y le colocaron como
observacion Aprobado. Se sigue con el proceso de aprobacion.

2) Segundo, se da en el botdn de Elaboracion ‘: muestra la imagen 62

i Gestion de documentos EI@
Nimero de registro 2018-IE-00000069 Fecha 17/08/2018 09:52:36 AM
Transcriptor JUAN CRISTOBAL JARAMILLO HERNAMNDEZ
Expediente 100-3 COMUNICACIONES INTERNAS DESPACHADAS 2018 GERENCIA
Tipo documental COMUNICACIONES EXTERNAS DESPACHADAS Destino | Externo
Destinatario —]
Revision y Aprobacion
Destinatarios internos | |Destinatarios externos
Asunto SOLICITUD INFORMACION CONTABLE FEBRERO 2018
Observaciones
Descripcidn de anexos
Solicitar aprobacion de | JUAN CRISTOBAL JARAMILLO HERNANDEZ j
Prioridad Alta Folios 2
Solo distribucidn electrdnica Requiere respuesta Plazo respuesta 4

R 7

Indices Revisidn ‘ Registrar

Editar Solicitar Anular Imprimir

: .y
1] 0
Distribuir Rechazar Digitalizar Rdtulo Salir

Imagen 62

En ella estan activados los botones de Destinatarios Internos,
Destinatarios Externos, Editar, Anexos, Aprobar, Anular, Rechazar,
Indices, Digitalizar, Revisiones y Salir.

Como se muestra en la imagen 62 se puede revisar los Destinatarios

py /

Destinatarios Editar

, el documento por editar nos muestra la imagen 63
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‘# Editar documente =N B 5

= H N B

Imagen 63

Se da clic en el botdén que esta activo de la imagen 63, €l abre el documento
como lo muestra la imagen 64.

m Ad A !

I
10310501-15.02-17

Manizales, 2 de Octubre de 2013

Sefior

AMACLETO RICS

PROFESIOMAL UNIVERSITARIC GRADO 1
PLAMEACION

ASUNTO: SOCIALIZACION PLAM DESARROLLC INSTITUCIOMNAL 2013
Reciba un cordial saludo.

Lo estamos invitando a la socializacion del plan de desarrollo institucional
2013. Evento que se llevara a cabo el dia 10 de octubre, de 8AM-12FM en el
Auditorio el Caminante.

Agradecemaos suU compromiso,
Reservado_Para_Firma_Mecanica
MARIA EUGEMIA RESTREPD
JEFE DE PLAMEACION

Anexo:

Cnnia - AWTOKIO PLIERTA
Imagen 64

Este documento es el cual se va a aprobar. En este momento se pueden

realizar las correcciones pertinentes. Al terminar se da GUARDAR vy luego
en CERRAR. Al cerrar la ventana de Word y volver a ADMIARCHI nos
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aparece la imagen 65. Luego de esto, damos en el icono del diskette que
aparece como CARGAR ARCHIVO para que los cambios en el documento
sean almacenados en el servidor.

‘3 Editar documento |- E S|

Imagen 65

C.Para mirar si el documento tienen anexos se da clic en el botén
1

Anexos | y muestra la imagen 66

i Anexos o= el

Mombre del archiva -

|Retirar| | Salir |

Imagen 66
Los anexos pueden ser consultados como se ha explicado anteriormente.
Cabe aclarar que, en este punto, los anexos sélo podran ser consultados, ya
gue, si se madifican, los cambios no seran asumidos en el sistema. Si se

67



A AdmiArchi

Enasnmnn Do dichis ¥ Gttt Dacarssniai

desea realizar alguna modificacion, se debera descargar el archivo anexo,
editarlo y agregarlo nuevamente.

Concluido lo anterior se puede aprobar el documento dando clic en

)

Aprobar | Saldra un mensaje de confirmacion respecto a la aprobacion.
Luego de dar clic en Sl el sistema convertira el documento aprobado en
formato PDF, para lo cual se deben esperar de 10 a 15 segundos antes de

=

distribuir el documento. S
il Gestitn de documentos E\@
Mimero de registro 2023-1E-00000004 Fecha | 13/04/2023 10:32:05 AM
Transcriptor CARLOS EUGEMIO GOMEZ ARROYAVE
Tipo de respuesta Respuesta definitiva Traslado por competencia a
Expediente 100-3 COMUNICACIONES DESPACHADAS 2023
Tipo documental COMUNICACIONES EXTERMAS DESPACHADAS Destino | Externo

Destinataria g g ‘ Aprobado

Destinatarios internos  Destinatarios externos

Asunto SOLICITUD INFORMACION SOFTWARE GESTION DOCUMENTAL s
Observaciones
Descripcion de anexos | INFORME DE AUDITORIA

Solicitar aprobacién de | CARLOS EUGENIO GOMEZ ARROYAVE =

Solicitar firma electronica
Firma electrénica del aprobador

Prioridad Alta Folios 1

Solo distribucidn electrdnica Requiere respuesta Plazo respuesta 0

Solicitante / Involucrado &4
Editar Solicitar Anular Imprimir Indices Revisidn Registrar

11

Anexos Aprobar . Distribuir Rechazar Digitalizar Rdtulo Salir

Imagen 67
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NOTA: Los documentos aprobados podran ser consultados luego de ser
distribuidos desde la vista Documentos Enviados.

En caso contrario que sea necesario rechazar el documento se debe realizar una
anotacion en la que se expligue en forma breve por qué se devuelve el

documento. Para realizar la anotacién damos en el botén Anotacionest=- y
se muestra la imagen 68

i Sistema de Administracién de Archivo ADMIARCHI Version 7.3:67 FGD-SQL [MARIA EUGENIA RESTREPO = 10310501 OFICINA ASESORA DE PLANEACION] —— = ]
Tablas Histérico Central Gestion Documentos Otros Ayuda Salir
i Anotaciones para el documento: 2013-1-00000018 oo ==
[Funcionario Fecha Tipo Descripcion -
02/10/2013 06:47:12 PM [COMENTARIO_|OK |
Funcionarios Listas Distribucién
Préstamo Central ‘Consultar Gestién
Series y Subseries RCOE
B }
Tipo
Descripcién
Guardar Deshacer
Cargos GD
S ws 9 |
@ = aaf) - I p
B € . == B ’

Imagen 68

En la ventana de anotaciones se da en E se selecciona el Tipo de
anotacion a realizar y se llena el campo de Descripciéon (Esta anotacion es
vista por la persona a la cual es devuelto el documento) Finalizado esto se

da en el boton de | Guardar |y luego

Ahora se da el boton de Rechazar Rechazar  y sale un mensaje emergente
de confirmacion. Se da en Si y el documento cambia de estado de “en

1)

Salir

Revision y Aprobacidén” a Rechazado y se da en el boton de :
En este punto, el documento rechazado volvera al transcriptor para que
realice los cambios requeridos. Puede realizar cambios tanto en la plantilla
como en la informacién del documento (asunto, numero de folios,
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observaciones, anexos, e incluso puede modificar el funcionario que
aprobara el documento).

La distribucion del documento la puede realizar el funcionario que lo elaboré
o el que lo aprueba, pero en ambos casos primero se debe imprimir y después

>

distribuirlo. Para imprimirlo se da clic en el boton de—"2""__ E| documento
se abre en el formato que ha sido elaborado por ejemplo (Word, Excel, etc.).
Después de impreso se da cerrar al documento y se pregunta si desea
guardar una copia y se dice que NO; esto se debe a que el documento se
abre con permisos de solo lectura. Se vuelve a Admiarchi y se da clic sobre

_Distribuir_

Distribuir L y como su nombre lo dice se realiza la distribucion del
documento, enviando notificacion al computador y al correo a las personas a
quien fue enviado y automaticamente se cierra la ventana.

Si luego de distribuir el documento desea verificar si la transmision del correo
electronico fue exitosa o descargar el certificado del envio, ingrese por el
modulo de GD y luego a la vista de Documentos Enviados:

E | = |[@ (=
- = = = v o |
Vista Documentos enviados w2021 1 AR IQ A i h "?ml | j &
- g S L) . g 7| X
Expediente - = (™ 3| 5= | e IQ la = Tipe | Por definir | Mover
Mo. Radicado Fecha Asunto Motas  Proyectante  Acuses Entrante Si

2021-1-00000029 121112021 11:16:39 AM__ |PRUEBA PDF
2021-IE-00000027 26/10/202105:03:27 PM__ |Respuesta a: 2021-EI-00000011 CAPACITACION FAPUN OCTUBRE 2021

GERENCIA 0

@ 0

D @ 0 GERENCIA 0 2021-EF00000011
O |&]2021-1E-00000023 |20/09/2021 02:17:04 PM__|PRUEBA CORREQS 2 [ AUXADMINISTRA] D

) |@]|2021-1E-00000022 [20/09/2021 02:07:27 PM__|PRUEBA CORREQS ELECTRONICOS 0 AUKADMINISTRAT0

] | &8|2021-IE-00000013 19/05/2021 10:30:27 AM  |Respuesta a: 2020-E1-00000008 DOCUMENTO DE PRUEBA CAPACITACION 0 GEREMNCIA 0 2020-E1-00000008
_:_l &9 |0000-1I-00000015 26/01/2021 12:00:00 AM  [TUTELA 1 NUEVA EPS 0 GERENCIA 0

Después de lo anterior, localice el botdn de Destinatarios
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i#l) Destinatarios del documento: 2021-IE-00000023 =N ==
Login / Cddigo Nombre Registro Tipo Acuse recibo Paso  Anotacién Objetivo Plazo Ultima Anotacidn Email -

SOPORTE ADMIARCHI 20/09/2021 02:14:35PM O 0 NINGUNA NINGUNA

Salir

Desplace la pantalla hacia la derecha haciendo uso de la barra de
desplazamiento y localice al final del destinatario a consultar la opcion Email

UL 1| Encontrara los datos del destinatario, asi como el correo al

cual se envio la comunicacion. Podra visualizar en la columna “suceso” si el
correo fue transmitido correctamente o si se presenté algun error.

i#l) Envios por Email del documnento: 2021-1E-00000013 =N ==

Enviado por Fecha Email Suceso Cerificar Cerificador  Cerificado -

19/05/2021 10:30:30 AM  soporte.admiarchi@gmail.com TRansmmDo N

Figura. Ejemplo de correo electronico transmitido exitosamente.

i3 Envios por Email del documento: 2022-E-00013311 =B
Enviado por Fecha Email Suceso ~
26/07/2022 02:28:16 PM  jm@amail.com Error: 1429Linea: 132Mensaje: Codigo de excepcion OLE IDispatch 0 de CDO.Mes
MAURO 26/07/2022 02:23:31 PM  |im@amail.com Error: 1429Linea: 132Mensaje: Codigo de excepcién OLE IDispatch 0 de CDO.Mes
JJCH 27/05/2022 10:01:58 PM  |jm@gmail.com Error: 1429Linea: 132Mensaje: Cadigo de excepcion OLE IDispatch 0 de CDO.Mes

Figura. Ejemplo de fallo al enviar correo electronico.

Adicionalmente, y si la institucién tiene contratado el servicio de correo
certificado y éste se encuentra asociado con ADMIARCHI, podra descargar
el comprobante de envio de correo electrénico mediante el botdn

[ &% | Recuerde que este comprobante puede demorarse varias
horas en estar disponible para su descarga.
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Certificado de comunicacion electronica - 5
, . El servicio de envios
Email certificado de Colombia

Identificador del certificado: E80507930-S

Lleida S.A.S., Aliado de 4-72, en calidad de tercero de confianza certifica que los datos consignados en el presente
documento son los que constan en sus registros de comunicaciones electrénicas.

Detalles del envio

Nombre/Razon social del usuario: CALDAS (CC/NIT 89080)
Identificador de usuario: 410

Remitente: EMAIL CERTIFICADO de admiarchi@edu.co <410899@certificado.4-72.com.co>
(originado por)

Destino: noexiste@admiarchi.com

Fecha y hora de envio: 15 de Julio de 2022 (01:52 GMT -05:00)

Fechay hora de entrega: 15 de Julio de 2022 (01:52 GMT -05:00)
Mensaje no entregado (adicionalmente, se recibié una notificacion DSN con status SMTP '5.0.0',
que seguin la organizacion IANA tiene el siguiente significado; 'Permanent Failure.Other or
Undefined Status.Other undefined Status')

Fi(jura. Ejemplo de Email certificado 4-72.

Nacional: 01 8000111 210 www.4-72.com.co
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DATOS PARA TENER EN CUENTA AL PRODUCIR
DOCUMENTOS

Las siguientes labores deben ser coordinadas por el Administrador del sistema.

1. Cada afio se deben crear los expedientes con los cuales se asocian los
documentos creados o recibidos.

2. Se deben revisar cada afo las plantillas que se suben en el sistema ya que la
normatividad puede cambiar.

3. Cuando se tienen las TRD (Tablas de Retenciéon Documental) se ingresan en el
sistema antes de ponerlo en marcha. Teniendo en cuenta que con base en ellas

se asighan los permisos a los usuarios del sistema.
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REPORTES DEL SISTEMA

e ANOTACIONES PENDIENTES
Se genera un listado de los documentos a los que les hacen falta
anotaciones.

e ANOTACIONES REGISTRADAS
Se enlistan todas las anotaciones realizadas en un documento.

e CANTIDAD DOCUMENTOS POR FUNCIONARIO
Es el nUmero total de documentos generados por un funcionario.

¢ COMUNICACIONES POR PRIORIDAD
Este reporte permite mostrar todas las comunicaciones
clasificadas por la prioridad que se les dio en el momento de
elaborarlas: Baja, Media o Alta.

¢ COMUNICACIONES POR TIPO DOCUMENTAL
Este reporte detalla las comunicaciones con el Tipo Documental
gue se uso para crearlas.

e CONTROL DE RESPUESTAS
En este reporte se puede hacer un seguimiento a los documentos
que ya fueron respondidos o que aun estan pendientes por
contestar y el nUmero de dias transcurridos desde la fecha
esperada de la respuesta

e« CONSOLIDADO DE RADICACION
Este reporte muestra para cada dependencia todas las
comunicaciones que ha enviado o recibido, sin importar si son
internas o externas.

e CONTROL DE CONSECUTIVOS
Este reporte muestra los consecutivos dependiendo del Tipo
Documental usado en el momento de la creacion del documento
(Si asi esta configurado). Si se selecciona Interno, se mostraran
los documentos de origen interno. Si se selecciona Externo, se
mostraran los documentos de origen externo.
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DOCUMENTOS INTERNOS: Este reporte permite verificar que
documentos requieren control de respuesta por parte del
destinatario y la fecha esperada de la respuesta.

DOCUMENTOS MARCADOS CON NO REQUIERE RESPUESTA
Este reporte detalla los documentos que requerian una respuesta
pero el funcionario responsable marco con la anotacién NO
REQUIERE RESPUESTA. En el reporte se detallan los motivos por
los cuales el documento no necesitd una respuesta.

DOCUMENTOS SIN EXPEDIENTE: Permite visualizar un listado
de documentos de origen externo que no se encuentran asociados
a ningun expediente. Permite digitar el aflo a consultar.

EN ETAPA DE PRODUCCION

Filtra y enlista los documentos que se encuentran en cada una de
las etapas de produccion documental. Puede digitar el afio a
consultar.

ESTADISTICA ANULACIONES
Se genera un listado de documentos anulados.

ESTADISTICA DESCARGAS

Este reporte genera un listado de los formatos descargados
mediante el sistema. Se detallan datos como el nimero y fecha de
la descarga vy si fue verificada o no.

ESTADISTICA RADICACION POR FUNCIONARIO
Se genera una lista de los documentos radicados de diferentes
tipos por cada uno de los funcionarios

ESTADO DE RESPUESTA

Este listado detalla todos los documentos que requieren una
respuesta. En el reporte se muestra el estado del documento y si
aln no se ha dado respuesta, se muestran los dias que han
pasado sin dar la respuesta.

FLUJO DOCUMENTAL
Este reporte muestra para cada documento informacion muy
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detallada, tal como el estado, el funcionario que lo proyectd, los
revisores y el aprobador de dicho documento.

¢ FUNCIONARIOS ACTIVOS QUE NO ACCEDEN AL SISTEMA
Se genera una lista en la que se muestran los usuarios activos que
llevan sin ingresar al sistema durante vario tiempo o nunca han
ingresado.

« PRODUCCION DOCUMENTAL POR UNIDAD PRODUCTORA
Lista para cada dependencia y por tipo documental el nUmero de
comunicaciones de origen interno enviadas, ya sean de destino
interno (II) o externo (IE).

« RADICACION
Muestra los documentos elaborados por los usuarios o
dependencias, los cuales basan su busqueda en una fecha inicial y
una fecha final.

e RESPUESTAS ENVIADAS POR EMAIL
Con este reporte se pueden ver las comunicaciones que fueron
enviadas por correo electrénico. Para cada comunicaciéon se puede
ver, entre otros, la direccion de correo a la cual fue enviada la
comunicacién.

e VERIFICACION DE ENTREGA
Con este reporte se pueden hacer dos cosas: Lo primero es
verificar para cada documento si fue recibido y quien lo recibid. Lo
segundo, es generar el reporte con el cual se visualizan todas las
verificaciones hechas. Si se desean verificar los documentos de
todas las dependencias, no seleccionar ninguna unidad
productora. Si se desea consultar una en especifico, seleccionarla
desde el botén.

e VOLUMEN DE COMUNICACIONES POR TIPO DOCUMENTAL
Muestra por cada Tipo Documental, la cantidad de documentos
producidos y su origen (Interno o Externo).

e VOLUMEN DE RADICACION EN VENTANILLAS
Es el nUmero de documentos radicados por cada una de las
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ventanillas de la institucidn (en caso de haber varias).

e VOLUMEN PRODUCIDO

Filtra y muestra la cantidad de documentos elaborados por todos
los usuarios de la institucion.
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REPORTES MODULO PQRSD

« SEMAFORO DE REQUERIMIENTOS
Con este reporte se pueden visualizar las PQRSD radicadas desde
la pagina web o desde la ventanilla Unica. Se detalla informacion
como el tipo de requerimiento, nombre del solicitante, fecha de
ingreso y de vencimiento, dias transcurridos, estado, clasificacién
y radicado de respuesta (si la hay).

e CONSOLIDADO DE REQUERIMIENTOS
Muestra una grafica de pastel con las clasificaciones de los
requerimientos que se han recibido, asi como el porcentaje de los
mismos.

« GESTION DE SOLUCION DE LOS REQUERIMIENTOS POR
TERMINO DE ATENCION
Clasifica todas las PQRSD recibidas de acuerdo al tiempo que se
tiene para su tramite. Se pueden visualizar requerimientos tales
como: finalizadas dentro y fuera del término y pendientes
vencidas y no vencidas. Esta informacion se muestra en una
grafica de pastel y en texto.

« GESTION DE SOLUCION DE LOS REQUERIMIENTOS POR
TIPO Y TERMINO DE ATENCION
Clasifica todas las PQRSD recibidas de acuerdo a su tipo
(peticiones, quejas, reclamos, solicitudes, denuncias) y de acuerdo
al tiempo que se tiene para su tramite . Se pueden visualizar
requerimientos tales como: finalizadas dentro y fuera del término
y pendientes vencidas y no vencidas. Esta informacién se muestra
en una grafica de pastel y en texto.

« ACUMULADO POR MEDIOS DE RECEPCION Y TIPOS DE
REQUERIMIENTO
Muestra en una tabla el nimero de requerimientos clasificados por
el medio de recepcidn y su tipo.

e REPORTE DE VENCIMIENTOS
Muestra el listado de requerimientos clasificados de acuerdo a su
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fecha de vencimiento.

REQUERIMIENTOS POR FUNCIONARIO

Muestra para cada funcionario los requerimientos que se le han
asignado e informacidon como el tipo, nombre del solicitante, fecha
de ingreso y de vencimiento, dias transcurridos, estado,
clasificacion y radicado de respuesta (si la hay).

EVIDENCIAS PARA EVALUACION DE DESEMPENO A
FUNCIONARIOS SOBRE ATENCION A PQRSD

Muestra para cada funcionario los requerimientos que se le han
asignado e informacién como el tipo, nombre del solicitante, fecha
de ingreso y de vencimiento, dias transcurridos, estado,
clasificacion y radicado de respuesta (si la hay).
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RADICACION DE COMUNICACIONES DE ORIGEN
EXTERNO

Para entrar al formulario de Radicacion de Comunicaciones Externas haga clic
sobre el boton RCOE.

Especifique el nUmero de origen de la comunicacion. Este nimero corresponde a
un radicado asignado por el remitente. De no tenerlo, puede dejar este campo en
blanco.

También puede verificar si un nimero de origen ya existe escribiéndolo en la casilla

y luego usando el boton E Esto le mostrara las coincidencias con ese namero.

Indique el origen de la comunicacién seleccionando el Remitente. Para ello realice
su busqueda haciendo clic en el botdn de localizacion.

La busqueda se puede hacer por Nombre, Institucion, Dependencia, Cédula/NIT o
Contacto/Representante legal.

Una vez se haya colocado un filtro para la busqueda, de clic en el botén Buscar y
posteriormente seleccione el organismo deseado.

i@l Localizador de Organismos EI@
Mombre / Persona Juridica | albeiro Institucidn / Lugar de trabajo
Dependencia Cédula o NIT
Buscar
Contacto / Representante Legal
Cddigo Nombre Clave Email It A
3|ALBEIRD ALFOMNSO GOMZALEZ EIEDOY.-‘!JI 10273188 agonzalez@admiarchi.com.ti
W
|« >
Seleccionar Salir
Imagen 69.
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De no existir el remitente se podra crear desde el botdon Organismos. [ g= |
Una vez creado estard listo para ser seleccionado. Ver figura 70. -

il Actualizar EI@
ORGANISMOS

Cadigo 5037 Clase Persona Natural Titulo | Sefiora Tipo | Sector Privado

Tipo de identificacidn Cédula de ciudadania Numero de identificacion | 10999008 Género  Femenino

Primer Mombre CARMEN Segundo Mombre  CECILIA Primer Apellido BUENO Segundo Apellido MORALES

Solicitante CARMEN CECILIA BUENO MORALES

Direccidn Carrera 23 Nro 89-89 -a Vinculado

Barrio Alcazares Sector Rural F'redio-R.'uraI

Cddigo Postal Pais Colombia

Departamento Caldas

Ciudad Manizales

Teléfono fijo 1 8998888 Teléfono fijo 2

Teléfono mavil 1 3114527845 Teléfono mavil 2

Email 1 acuses(@admiarchi.com Email 2

Institucian / Lugar de trabajo

Dependencia Cargo

Contacto

Obsernvaciones Estado | Activo
Solicita ser notificado: Ala direccidn de correspondencia Por edicto Personalmente en |a entidad

Autoriza recibir notificaciones por medio Electrénico

Aviso Pagina Web
Otro tipo de notificacidn
Funcionario que registra USUARIOWEB Fecha registro 06/05/2021 01:47:00 PM
Funcionario que modifica USUARIOWEB Fecha modificacién | 27/05/2021 10:44:23 AM
L) ][> [pl]) (&) E=d @B (B (0]
Imagen 70

Adicional a los datos del Organismo que se esta creando, encontrara en el renglon
A3

de Direccion el siguiente botén:”*'. Este botdn le permite poner la Direccidon del

Organismo en mayuscula inicial solamente o en mayuscula sostenida.

Los campos de departamento y ciudad cuentan con un localizador. Seleccione el

boton 4 y observara una lista de departamentos de Colombia. De acuerdo al
departamento seleccionado, se cargaran los municipios del mismo. De estar
creando un organismo de otro pais o que no se encuentre en el listado de
departamentos, puede digitar manualmente los datos correspondientes.

Si desea editar los datos de algun Organismo, soOlo basta que lo localice mediante

el boton de busqueda y posteriormente de clic sobre el boton Organismos. Esto lo
llevara a ese registro directamente y podra hacer los cambios necesarios.
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il Radicacién de Comunicaciones Oficiales de Origen Externo El@
MNimero de registro Fecha | 01/06/2021 11:10:29 AM
Radicador ADMINISTRADOR DEL ARCHIVO - DEMOS Nimero de origen | ABC123
Remitente CARMEM CECILIA BUEMO MORALES
Medio de recepcidn Personal E| Corresponde a PORSD [i::lasiﬁcar Requerimiemcél
Organismos
Tipo documental DERECHOS DE PETICION CONSULTA- PQRSD IZ|

Destinataria

Destinatarios

Asunto B

Obszervaciones
Descripcidn de anexos

Recibira en a dependencia ADMINISTRADOR DE PQRSD [+ Folios| 0

Prioridad Mo definida E| Cddigo de Guia Empresa Mensajeria

Cargar Ver Anexos Distribuir Indices Digitalizar Anular Rétulo Registrar Salir

IMPORTANTE: Si la comunicacién que esta radicando es una peticién, queja,
reclamo, solicitud o denuncia, marque la casilla Corresponde a PQRSD y a
continuacion realice la respectiva clasificacion de la misma usando el botdn

[:Clasiﬁcar Requerimientd

]. Recuerde que al hacer esta clasificacion el sistema generara

automaticame un reporte del requerimiento y cualquier archivo que sea subido por
b

=
el boton 2% | serg ignorado.

Luego, indique el tipo de comunicacion recibida en Tipo Documental usando la lista
desplegable.

Tipo documental - T EI
COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS TD-103
DENUNCIAS -PRQRS TD-PQRSD-D

DERECHO DE PETICION DE INFORMACION PUBLICATD-PQRSD-P-02
DERECHO DE PETICION DE INTERES PARTICULAR {TD-PQRSD-P-01
DERECHO DE PETICION ENTES DE CONTROL - PQRTD-PQRSD-P-04
DERECHOS DE PETICION CONSULTA - PQRSD TD-PQRSD-P-03
FACTURA DE SERVICIOS TD-102
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Si existen muchos tipos documentales o desea verificar los plazos de respuesta

asignados a cada uno, haga clic sobre el localizador

¢

ﬂ Lecalizador de Tipos Documentales EI@

Cadigo: MNombre:
Codigo Nombre Plazo Estado ~
TD-004 SOLICITUDES SOPORTE ADMIARCHI 0]Activo
TD-008 FACTURAS PROVEEDORES 15|Activa
TD-102 FACTURA DE SERVICIOS 3|Activo
TD-103 COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS 0]Activa
TD-318 TUTELA 15| Activa
TD-PQRSD-D DEMNUMCIAS -PRORS 15| Activa
TD-PQRSD-P-01 |DERECHO DE PETICION DE INTERES PARTICULAR / GENERAL - PORSD 15|Activa
TD-PQRSD-P-02 |DERECHO DE PETICION DE INFORMACION PUBLICA/ COPIAS - PQRSD 10|Activa
TO-PORSD-P-03 |DERECHOS DE PETICION CONSULTA - PQRSD 30| Activa
TOD-PQRSD-P-04 |DERECHO DE PETICION ENTES DE CONTROL - PQRED 2|Activa
TD-PORSD-Q QUEJAS - PQRSD 15| Activa
TD-PQRSD-R-01 |[RECLAMOS EN GEMERAL - PORSD 15|Activa
TD-PORSD-R-02 |[RECLAMOS POR COBRO - PORSD 15|Activa
TO-PORSD-3-01 [SUGERENCIAS - PQRSD 15| Activa

W

[«

Salir

Algunos Tipos Documentales pueden estar condicionados a que se verifique una

mew\.

mevm
Lista de Chequeo ":'—”“"“‘antes de poder continuar con la radicacion. En estos casos
debera entrar al formulario de validacién mostrado en la figura 71, y confirmar que
se cumplen los requerimientos.
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i#l Seleccion y Verificacidn de Lista de Chequeo para: 21.06 EI@
Lista| SOLICITUD DE HISTORIAS CLINICAS [=]
Descripcion Cumple -
AUTORIZACION ] |
I 4 I 3
Salir
Imagen 71

Escriba el Asunto usando un maximo de seis (6) palabras. Si gusta puede usar el

botdn “ para que el sistema complemente el asunto con el nimero de identificacion
y nombre del organismo remitente.

Si el documento a radicar es una PQRSD, haga clic en el botén Detalle del

. DR : . .
Requerimiento ‘_, para complementar la informacion del mismo. Guarde los
cambios con el botén Aplicar:
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i3 Detalle del requerimienta E\@

|Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nulla rhoncus, arcu ut tempus dapibus, enim elitinterdum nisl, non -
feugiat felis dui aclacus. WMam nec malesuada dolor. Vestibulum leo ligula, tincidunt sit amet nibh sit amet, euismod pulvinar
augue. Aenean ultricies pretium justo, eu porttitor ligula. Proin placerat tortor lacus, viverra mattis nisl hendrerit at. Fusce quis

arcu metus. Curabitur ornare elit sed purus gravida auctor. Aenean malesuada guam turpis, ut convallis sem ultrices tincidunt.

-

Ubicacidn del hecho - Localizacidn | Villamaria Limpiar

Direccién/Sitio | Vereda Gallinazo

Persona o Entidad denunciada

| Aplicar | | sair |

El campo de Observaciones lo puede usar para complementar informacién sobre
la comunicacion.

Escriba en Descripcion de Anexos el numero de folios que se adjuntan a la
comunicacion.

En el campo Recibira en la Dependencia debera seleccionar el funcionario
destinatario del original de la comunicacién (quien en la mayoria de las veces hara
el recibo fisico). Este campo sera llenado automaticamente dependiendo del Tipo
Documental seleccionado. Si necesita hacer correcciones en la persona que recibira
en la dependencia luego de haber Registrado, solo basta con seleccionar el botén
de Editar y corregir el destinatario.

Si la comunicacion fue recibida mediante una empresa de mensajeria, puede usar
los campos de cédigo de guiay empresa de mensajeria para colocar informacién
adicional. (Opcional)

Indique el numero de Folios.

Indique la prioridad de la Comunicacion y apruebe el registro haciendo clic sobre

el boton Registrar. @/Con ello se asignara de forma automatica el consecutivo
de radicacion. Ver figura 72.
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il Radicacién de Comunicaciones Oficiales de Origen Externo EI@
MNimero de registro 2021-E1-00000033 Fecha | 01/06/2021 11:10:29 AM
Radicador ADMINISTRADOR DEL ARCHIVO - DEMOS Mimero de origen  ABC123
Remitente CARMEM CECILIA BUEMO MORALES
Medio de recepcicn Personal Corresponde a PORSD  |Clasificar Requerimiento
Tipo documental DERECHOS DE PETICION CONSULTA- PQRSD
Destinatario
Destinatarios
Asunto B REQUERIMIENTO VISITA VEREDA GALLINAZO

Observaciones

Descripcién de anexos

Recibird en la dependencia ADMIMISTRADOR DE PQRSD Folios 3
Prioridad Alta Cddigo de Guia| 123456789 Empresa Mensajeria | SERVIRAPIDO
=
Iq y (|| 3B E o
Cargar ANexos Distribuir Indices Digitalizar Anular Rdtulo Registrar Salir
Imagen 72

Una vez guardado el registro puede incluir destinatarios copia haciendo clic sobre
el botdén Destinatarios. Ver figura 73.

Es posible que alli aparezcan ya incluidos algunos Funcionarios con actividades
objetivo y tiempos maximos de respuesta. Esto se debe a la parametrizacién
realizada por el Administrador del sistema.

Proceda a imprimir el rétulo de radicacién haciendo clic sobre el boton Rétulo

7

rRiwo | @ jmprima el nUmero de etiquetas que requiera
UNIVERSIDAD DE LA VIDA

Radicado nimero; 201 3-EI-00000
30/09/2013 02:02:03 PM Folios 2

Ahora digitalice el documento haciendo clic sobre el boton Digitalizar .
ADMIARCHI cuenta con un modulo para el proceso de escaneo, pero el sistema
podria estar configurado para trabajar con el software propio del escaner.
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El archivo obtenido en la digitalizacion debe ser cargado al sistema mediante el

hd

=
botén Cargar [ e

i# Funcionarios a quienes se distibuira el documento E]@
Excluidos
Login Nombre Unidad Productora
Login Nombre Unidad productora Car( »
002 AUGUSTO CUERVO MARTINEZ JURIDICA Jefe
004 CARLOS JARAMILLO BOTERO DESARROLLO Y TECNOLOGIA Jefe
001 FRANKLIN BERMUDEZ CASAS GERENCIA Ger
003 SAMUEL LLANO SANTOS ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO Jefe
VENTANILLA VENTANILLA NO APLICA NO
I < | 1} | »
Lista (=]
: incluir | [incluirtodo | | Excluir | [Excluirtodo| | Guardar | | Cancelar
Incluidos
Login Nombre Copia Paso Anotacién Objetivo Plazo Email =«
Imagen 73

También se pueden adjuntar otros documentos en formato digital desde el botén

v
Anexos . Ver imagen 74.
Con miras a que los datos de la radicacién puedan suministrar mas informacién a

otros procesos se pueden especificar indices ver figura 75.

P~ . o
Finalmente haga clic sobre el botdén Distribuir para enviar notificacion a los
destinatarios y terminar el proceso de radicacion.

Si luego de distribuido el documento, necesita hacer un reenvio a otro funcionario o

excluir a alguno, ingrese por el modulo Fo y en la lista desplegable,

localice Documentos enviados. Una vez alli, seleccione el documento al cual

87



A AdmiArchi

Enasnmnn Do dichis ¥ Gttt Dacarssniai

desea incluirle o excluirle destinatarios y haga clic sobre el boton reenviar =
Luego de esto, visualizara una pantalla en la cual encontrara los destinatarios del
documento. Si desea excluir alguno, haga clic sobre la opcion excluir y luego
guardar. NOTA: Solo podran excluirse los funcionarios que aun no hayan recibido
el documento.

Informacian

Mo se puede excluir este Destinatario porque va recibid el
documentao

Si por el contrario desea incluir nuevos destinatarios al documento, seleccione sus
nombres en la lista superior y luego haga clic sobre el botéon incluir. Al finalizar,
seleccione el botdn guardar para que el documento sea reenviado a los nuevos
funcionarios.

i#l Funcionarios a quien se reenviard el documento EI@

Excluidos
Login Mombre Unidad Productora
Login Nombre Unidad productora Carg »~
GERENCIA CARLOS EUGENIO GOMEZ ARROYAVE GERENCIA
MERCADEQ JUAN CARLOS ALVAREZ HEMNAD MERCADEQ Jefe
SECRETARIOGENJUAN CRISTOBAL JARAMILLO HERNANDEZ SECRETARIA GENERAL Sec
AUXADMINISTRAYPEPITO ANTONIO GOMEZ PEREZ DEPARTAMENTO ADMIMISTRATIVO Y FINANCIERO Auxi
WENTAMILLA VENTAMILLA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO Ret

W
< >
Lista ~ | [Tomar

. Incluir Incluir todo Excluir Excluirtodo Guardar Cancelar
Incluidos
Login MNombre Copia Paso Anotacidn Objetivo Plazo Email Fa
MAURICIO ANDRES DIAZ ARIAS 0 -+ PROCESAR SOLICITUD ~ A

<
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i# Radicacion de Comunicaciones Oficiales de Origen Externo

Mimero de registro
Radicador
Remitente

Tipo documental

Destinatario

Asunto
Observaciones

Descripcion de anexos

i Anexos

=8 Hol =5

MNombre del archivo

[FOTO0055.JPG

sa:‘

0

I

Organismos

&)

Recibird en 1a dependencia Folios 2
Prioridad =L
I a4 mn
.Ei | |ﬁ.gregar| | Retirar | | Salir | "
Cargar Anexos ||| Distribuir || Indices || Digitalizar || Anular  |[  Rétulo Registrar Salir
¥ ] F 4 \
Imagen 74
iﬂlndexacio’n = | = | e
Indice Walar Lista -
ENVIAR COPIA DIGITAL 5l L .. ]
il rems disponibles en la Lista EI@
alor Titulo
MO MO
5] sl
I 4 T 3
| Guardar | | Cancelar |
e
Imagen 75
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ELABORAR REPORTE PARA CONTROL DE ENTREGA DE
LOS DOCUMENTOS

Desde el mend Documentos->Control de Entrega podra obtener un reporte para
controlar en él las entregas fisicas de los documentos a los destinatarios. Ver
imagen 76.

Tablas Historico  Central Gestion | Decumentes  Otros  Ayuda  Salir

Radicar 3

Estadisticas 3
Estado de documento
Formatos descargables 4
Reportes >
Funcionarios Archivo Central
Imagen 76
#h Reporte de Control de entrega de documentos .
Origen | Interno
Desuno [N~

Desde | 21/07/2022 11:48:57 AM
Hasta | 21072022 11:48:57 AM

Ordenacion ® Destino ) Radicado

Incluir Anufados [

Unicamente PQRSDF [

|1mpresora H Archivo || Cancelar |

A continuacion, indique el tipo de origen y destino de los documentos. Escriba el
rango de fecha y hora de los documentos a incluir, seleccione la ordenacion
deseada y haga clic sobre el botén Impresora.

Nota: Si s6lo desea visualizar en el reporte los documentos correspondientes a
PQRSD, marque la casilla dispuesta para ello.

El reporte de documentos de origen interno se puede ver en la imagen 77.
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UNIVERSIDAD DE LA VIDA
UNIVIDA

CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTO S
Periodo desde 01 Oct 2013 00:00:00:000 al 02 Oct 2013 20:52:18:000 Destino: INTERNO
Manizales, 2 de Octubre de 2013 - Hora: 20: 56 Mensajero:

Radicado Fecha y Hora Remite Anexos Destino y direccion Nm'ﬁt::e“;rl%?m

201341-00000019  SOCIALIZACION PLAN DESARROLLO INSTITUCIONAL 2013
02/10/2013 08:49:54 MARIAEUGENIARESTREPO - OFICINA ANACLETO RIOS - OFICINA ASESORA JURIDICA
ASE SORADE PLANEACION

Imagen 77

El reporte de documentos de origen externo se puede ver en la imagen 78.

UNIVERSIDAD DE LA VIDA
UNIVIDA
CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTO S
Periodo desde 01 Sep 2013 00:00:00:000 al 02 Oct 2013 20:52:18:000 Destino: INTERNO
Manizales, 2 de Octubre de 2013 - Hora: 20: 57 Mensajero:

Radicado Fecha y Hora Remite Anexos Destino y direccion Recibido
v Y Nombre y Finma

2013E1-00000007 SOLCITUD DE HISTORLA CLNIC A ALBE IR0 ALFONSO GONZALEZ
30092013 (2:02:03 ALBEIRD ALFONSO GONZALEZ BEDOYA. WARIAEUGENIA RESTREPO - OFICINA ASESORA
DE PLANE ACION

Imagen 78
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ALISTAMIENTO FINAL DE LOS DOCUMENTOS ENVIADOS

Para culminar el ciclo de distribucion de los documentos es necesario que los
funcionarios de la Ventanilla Unica completen el alistamiento de cada uno de los

documentos.

Seleccione la Vista de documentos para alistamiento. Ver imagen 79.

-/ Gestién Documental, Documentos en la Vista actual: 12 EI@
Vista Documentos para alistamiento ~ || 2016 & AR IO. AL \ u ;qml ’_‘i,'
Expedients — Estado Mover
Mo. Registro Fecha Ventanilla Asunto Envia -
@9 [2016-IE-00000031 01/12/2016 12:49:09 AM CRDEN DE COMPRA BATA PRUEBA 1 MARIA EUGE
@9 |2016-IE-00000024 28/07/2016 04:33:00 PM RRTA PARA PROBAR ENVIOS DE EMAIL A APROBAQMARIA EUGEI
@9 |2016-IE-00000022 2710712016 07:37:34 PM FRUEBA DOS DE ENVIO DE MENSAJES MARIA EUGE]
&9 |2016-IE-00000003 2710712016 06:58:39 PM J [VENTANILLA-AGUADAS  |FRRUEBA DE DOCUMENTOS CON LA MISMA FIRMA MAMARIA EUGEI
@9 |2016-IE-00000014 30/04/2016 10:04:38 AM RRTA CON FIRMAY DOS REVISORES. UNO DE ELL{MARIA EUGEI
@9 |2016-IE-00000013 30/04/2016 09:56:44 AM cfita con firma mecanica y dos revisiores con firma  |MARIA EUGEI
@9 |2016-IE-00000012 30/04/2016 09:48:43 AM cfirta con firma mecanica en tabla pero sin revisores  |MARIA EUGE!
&9 |2016-IE-00000011 30/04/2016 09:42:03 AM § |VENTANILLA-AGUADAS clirta con firma mecanica y sin ninguna tabla MARIA EUGEI
@9 2016-IE-00000010 30/04/2016 09:39:14 AM cfjrta con una sola firma mecanica y sin tablas MARIA EUGE!
&9 |2016-IE-00000009 30/04/2016 09:34:23 AM RRTA SIN FIRMA MECANICAY SIN TABLAS MARIA EUGEI
@9 |2016-IE-00000008 30/04/2016 09:28:57 AM RRTA SIN FIRMA MECANICA MARIA EUGE!
&9 |2016-IE-00000007 28/04/2016 03:37:57 PM CODCUMENTO PARA PROBAR VARIAS FIRMAS MARIA EUGEI

Imagen 79

Los documentos que antes del numero de radicado tienen un icono azul fueron
marcados solamente para distribucion electronica y por lo tanto no necesitan
proceso de alistamiento. Sélo van a pasar por proceso de Alistamiento los

documentos con el icono rojo.

Si la entidad cuenta con mas de una ventanilla, en la tercera columna se detallara
el nombre de la encargada del alistamiento del documento. En caso de que dicha
columna se encuentre vacia, quiere decir que el alistamiento no fue delegado a una
ventanilla en especifico y por lo tanto cualquiera puede hacer el despacho.

Haga clic sobre el botdn Alistar \—/ Para ver la imagen 80.
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il Gestién de documentos

Mumero de registro
Transcriptor
Expediente

Tipo documental

Destinatario

Asunto

Observaciones
Descripcidn de anexos
Solicitar aprobacion de

Prioridad

Solo distribucidn electrdnica

Editar

ANexos

(o] @ )

20189-IE-00000018 Fecha | 04/04/2019 02:21:41 PM
MAURICIO AMDRES DIAZ ARIAS
523-3 COMUNICACIONES ENVIADAS 2019 SOPORTE
COMUNICACIONES EXTERNAS DESPACHADAS Destino | Externo

A
Destinatarios internos | Destinatarios externos .
Respuesta a: 2019-E1-00000002 SOLICITUD MODIFICACION ¥ CARGA PLANTILLAS
MAURICIO ANDRES DIAZ ARIAS =

Alta Folios 1  Cddigo de Guia 2347956152 Fecha efectiva entrega | 18/07/2019
Requiere respuesta Flazo respuesta o] Empresa Mensajeria | Deprisd
hd

h J= Acuse

Salicitar Anular Imprimir Indices Registrar
2

8 i @

Aprobar Distribuir Rechazar Digitalizar Rdtulo Salir
Imagen 80

En dicho alistamiento se podran incluir datos como cdédigo de guia, empresa de
mensajeria, fecha efectiva de entrega en los campos dispuestos para ello. Si desea
incluir informacién adicional como motivo de devolucion, etc, comuniquese con el
administrador del sistema para configurar dicha informacion. Para ello haga clic

sobre el botén indices &

y se vera la imagen 81.
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1

| i#l Indexacién EI@

Indice Valar Lista - L
i EMPRE$A DE MENSAJERIA EMNVIOS DE COLOMBIA ( I
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| MOTIVO DE DEVOLUCION |
3
E |
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3 -
3 L
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3 L
E g
3 I
3 -
] L
3 -
B I 4 1 B

| Guardar | | Cancelar |
~—
Imagen 81

También se imprimird aqui el rétulo de radicacion
numero de folios, y se mostrara como la imagen 82

Al contestar cite;
13/09,/2013 01:12:24 AM Folies

UNIVERSIDAD DE LA VIDA

2013-IE-00000017

Imagen 82

, antes podra corregir el

Una vez que la copia del documento enviado tenga acuse de recibo fisico se puede

EAcuse
usar el botén Acuse para cargar el archivo de imagen digital que la contiene.
Este puede ser en formato PDF o TIF.

Finalice el alistamiento haciendo clic sobre el boton Registrar.
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Podra consultar
Alistados. Ver imagen 83.

-/ Gestion Documental. Documentos en la Vista actual: 14

Vista

Expediente

Mo. Registro

Documentos alistados

Fecha

los documentos alistados desde la
||| 2019 |2 A lo RN b
=L &
Ventanilla Asunto

¥
Envia

E]zom{-oooooms 26/06/2019 10:31:38 P

2019-1E-00000015

VENTANILLA-AGUADAS

PPesentacion de propuesta

JUAQUIN GOMEZ

26/06/2019 090911 P

VENTANILLA-AGUADAS

riyitacion a seminario

JUAQUIN GOMEZ

2019-IE-00000014

20/06/2019 09:51:28 P

Spgunda Respuesta a: 2019-EI-00000001 DERECHO

JUAQUIN GOMEZ

0000-IE-00000097

26/04/2019 12:00:00 Al

ux]

IJLETIN DE PRENSA 2019

ANACLETO RIOS

0000-IE-00000096

26/04/2019 12:00:00 A

SPLICITUD DE INFORMACION

ANACLETO RIOS

0000-IE-00000095

26/04/2019 12:00:00 Al

CBRO PRIMER MES DE SERVICIOS

ANACLETO RIOS

0000-IE-00000094

15/04/2019 12:00:00 Al

Irfvitacion a contratar renovacion de parques infantiles

ANACLETO RIOS

0000-IE-00000093

15/04/2019 12:00:00 Al

Dcumento 10

ANACLETORIOS

0000-IE-00000082

15/04/2019 12:00:00 Al

CRcumento 9

ANACLETO RIOS

2019-IE-00000010

30/03/2019 10:59:57 P

VENTANILLA-AGUADAS

C®cumento para probar los envios de notificacion |E d

JUAQUIN GOMEZ

2019-IE-00000005

10/02/2019 10:53:53 P

Fspuesta a: 2019-E-00000002 peticion instalacion d

JUAQUIN GOMEZ

2019-IE-00000004

09/02/2019 121714 Al

REspuesta a: 2019-E1-00000001 DERECHO DE PETI

JUAQUIN GOMEZ

2019-IE-00000003

11/01/2019 12:28:19 Al

Cltacion a presentacion de informe anual

MNATALIA GONZALEZ MC

S EEEEEEEEEEEE

2019-IE-00000002

10/01/2019 11:07:50 P

C®tacion a reunion de seguimiento

MNATALIA GONZALEZ MC

<

Y haciendo clic sobre el botén

Imagen 83

= ¥ |

* =/ podréa consultar los acuses. Ver imagen 84

8 Acuses al documento: 2013-1E-00000017

Asunto

Enviado por Fecha Hora

Mensaje

(=N Em e

Adjuntos @ -

Imagen 84

vista de Documentos
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OTRAS FUNCIONALIDADES

AGENDA

ADMIARCHI cuenta con una agenda en la cual se puede programar
la elaboracion de documentos en una fecha y hora definida por el
usuario. Dicha elaboracidn de documentos puede ser realizada por
quien cred la tarea o también se puede delegar a otro funcionario.
Adicionalmente, se puede incluir un supervisor de dicha tarea.

El sistema comenzara a enviar alertas por correo electrénico en la
fecha designada por quien programo¢ la tarea.

Si se requiere un documento para cerrar la actividad, el sistema
validara que el numero de radicado digitado en el campo
“Documento producido” se encuentre en Admiarchi y esté
distribuido. De lo contrario, no dejara cerrar la tarea.

Para acceder a la agenda puede hacerse de dos formas. La primera
de ellas es seleccionar desde el menu superior Documentos >
Agenda:

Documentos | Otros Ayuda  Salir

Radicar »
Control de entrega
Estadisticas r

Estado de documento

Formatos descargables L
Reportes 2
PCRSD 3

La otra forma de acceder a la agenda es desde el modulo de GD -
Gestion Documental. En todas las vistas de este moddulo se

encuentra el icono 2 , el cual lo llevara directamente a dicha
funcionalidad.
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Desde esta ventana podra crear o duplicar tareas, buscar las tareas
gue se encuentren en un estado especifico y descargar el listado de
tareas.

ﬂ Consulta de Agenda decumental E@
Tarea Fecha limite Desde | 01/01/2021 ﬂ Hasta 3112/2022 _ﬂ_
Estado d Muevatarea Duplicar tarea Limpiar Buscar Descargar
Salir
ﬂ Actualizacién de Agenda decumental EI@
Nimero 0 Fecha 04M11/2022 10:48:02 AM
Agendado por GEREMNCIA CARLOS EUGENIO GOMEZ ARROYAVE
Tarea INFORME DE GESTION 2022
Responsable GESTIOMNHUMAMA ANGELICA CARDEMNAS ih
Fecha limite 04/11/2022 10:4 _ﬂ_ Alertar desde | 04/11/2022 10:4 _ﬂ_
Supenisor ABOGADO PEDRO MEL ARROYAVE ARIAS
Estado Pendiente ~
Requiere documento para cerrar actividad ] Documento producido l(; !

Mormatividad
Mativa anulacidn

Obsemvaciones

Actualizado por GERENCIA CARLOS EUGENIO GOMEZ ARROYAVE

Fecha actualizacidn | 04/11/2022 10:48:02 AM

Guardar Salir
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