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1. Objetivo

Describir los pardmetros y operaciones que permiten realizar la administraciéon y
mantenimiento funcional del sistema de correspondencia SI CAPITAL — CORDIS.

2. Alcance

Desde el establecimiento de los criterios generales de funcionamiento del
sistema de informacién, hasta la administracion de componentes como tabla
temdtica, directorios, gestion de usuarios y la aplicacion de los ajustes
operativos.

3. Responsables

Colaboradores Gestion Documental IDIGER, Funcionarios y Contratistas de la
enfidad.

4. Definiciones

Aplicativo: programa informdatico disenado para facilitar al usuario la realizacion
de un determinado fipo de trabagjo.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una enfidad,
independientemente del medio utilizado.

CORDIS: Nombre del aplicativo utilizado en la entidad para administrar las
comunicaciones oficiales recibidas y enviadas.

Modulo: parte del aplicativo mediante el cual se ejecuta una actividad
especifica

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempenadas.

Usuario: persona con acceso autorizado al aplicativo.

5. Condiciones generales

5.1. Descripcién

El protocolo del Sistema de Correspondencia Distrital-CORDIS (de aqui en
adelante solo CORDIS) perteneciente al moddulo del SICAPITAL para
administracién de las comunicaciones internas y correspondencia externa e
implementado en el Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climdtico
- IDIGER explica los componentes bdsicos del funcionamiento y prestacion de
los siguientes servicios de soporte administrativo, lo cuales son: tabla temdtica,
directorio de contactos y planta de personal.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd
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5.2. Pardmetros generales

Los criterios de seguridad que deben ser adoptados y entendidos por todos los
funcionarios y confratistas en el IDIGER, para garantizar el adecuado
funcionamiento del CORDIS son:

5.2.1. Usabilidad

Los componentes con los que se interactia en CORDIS permiten una
presentacion dindmica y ajustada a las necesidades que tengan los usuarios
(funcionarios y/o contratista), conforme a los requerimientos necesarios para
el ejercicio de sus funciones y el framite eficaz de los documentos.

5.2.2. Confidencialidad

Toda la informacidon que es registrada, tramitada y administrada en el
aplicativo CORDIS cumple con las disposiciones legales del tratamiento de
datos personales dispuestas en la Ley 1581 del 2012 y la Ley 1712 del 2014,
mediante la parametrizaciéon funcional y tecnoldgica del mismo.

5.2.3. Integridad

La informacion registrada en el aplicativo CORDIS, no puede ser alterada o
modificada si el rol asignado no se encuentra autorizado, esto con el fin de
salvaguardar la completitud de la informacidén que se genera.

5.3. Tabla tematica

Consiste en listado de tipos documentales que poseen un fiempo de respuesta
determinado. Nace ante la necesidad de clasificar la documentacion recibida
en la Unidad de Correspondencia de manera eficaz para dar trdmite oportuno
a los requerimientos y manejo adecuado de la informacién, bagjo la
normatividad vigente y directrices dispuestas en el IDIGER.

5.3.1. Responsabilidades

a. La Subdireccion Corporativa y Asuntos Disciplinarios en cabeza del grupo
funcional de Gestion Documental, tendréd a cargo la administraciéon
funcional, que consiste en la actualizacion de los tipos documentales de la
tabla temdtica. Sin embargo, contard con el apoyo de la Oficina de
Tecnologias de Informacion y las Comunicaciones para la parametrizacion
de las actualizaciones readlizadas a la tabla temdatica.

b. Las dreas del IDIGER deben notificar y argumentar detalladamente los
cambios o creaciones de tradmites y/o tipos documentales que lleguen a

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.



' Codigo: GD-PR-01

PROTOCOLO PARA LA ADMINISTRACION

FUNCIONAL DE CORDIS Version: 2 Pagina: 4 de 31

Viaente desde: 26/10/2021

afectar la tabla temdatica, para que estos puedan ser analizados y segin
sea el caso adoptados por los administradores funcionales del CORDIS.

c. La Oficina de Tecnologias de Informacion y las Comunicaciones se
encargard esencialmente del funcionamiento y mantenimiento de los

servicios tecnolégicos de este sistema.

5.3.2. Operaciones asociaddas

SOLICITUD DE CREACION, INHABILITACION O MODIFICACION DE TIPOS
DOCUMENTALES EN LA TABLA TEMATICA
# ACCION RESPONSABLE PRODUCTO
Enviar requerimiento de creacion,
inhabilitacion o . modificacién  del ,h'po SOLICITUD
documental asociado a la tabla temdatica .
. . e , MODIFICACION
1 | diligenciondo y remitiendo la GD-FT-154 Jefe de drea TABLA
SOLICITUD MODIFICACION TABLA TEMATICA, .
. ., TEMATICA
el cual se le presentard al grupo de gestidon
documental.
Analizar el requerimiento para determinar si Subdireccion
es pertinente y tiene afectacién en los | corporativay
2 . - N.A.
instrumentos archivisticos adoptados por la asuntos
entidad. disciplinarias
En caso que la respuesta a la solicitud se
afirmativa diligenciar en la GD-FT-154
SOLICITUD MODIFICACION TABLA TEMATICA
las condiciones bajo las cuales se aceptd la
solicitud y posteriormente remitirla por correo
electréonico al jefe de darea solicitante. SOLICITUD
. , . Gestion MODIFICACION
3 | Nota: en caso que la solicitud se afirmativa
. S e . Documental TABLA
contfinuar con la creacion, inhabilitacidn o .
- oy . TEMATICA
modificacion del fipo documental en el
CORDIS segun lo descrito en el numeral 5.6.1.
Tabla temdtica
Si la solicitud es negativa contfinuar con la
siguiente accion.
Argumentar técnicamente la razén por la
e e o e e
4 | aclare cualqguier si’ruc:cpi)én ° Gestion MODIFICACION
4 ‘ Documental TABLA
. TEMATICA
Nota: puede ser necesario convocar una
reunién de trabajo para notificar la decision.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd
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AJUSTES A LA CORRESPONDENCIA EXTERNA RADICADA

ACCION

RESPONSABLE

PRODUCTO

Ingresar al sistema ARANDA
(hitp://aranda.idiger.gov.co/usdkv8/#/login/)
con el mismo usuario y contrasena asignado
por la Oficina Tic's. Posteriormente registrar un
Caso asi:

* Ingrese a Gestion Documentall

¢ Ingresar a administracién funcional

* Seleccione solicitudes de ajustes a radicados
* Registre un caso diligenciando los campos
requeridos

* Cree el caso

Nota: el proceso de gestion documental tendrd
hasta cinco (5) dias hdbiles para la atencién del
Ccaso registrado.

Funcionarios
y/o
contratistas

Caso ARANDA

Revisar la solicitud creada en ARANDA vy
establecer y establecer la viabilidad de la
misma.

Nota: en caso que la solicitud se atendida
diligenciar el formato GD-FT-09 Solicitud
modificacion radicados de entrada - ER vy

Subdireccién
corporativay
asuntos

Solicitud
modificaciéon
radicados de

remitilo a la Subdireccién Corporativa vy | disciplinarias enfrada
Asuntos Disciplinarios para su aprobacién.
Si la solicitud es negativa continuar con la
siguiente accioén
Argumentar técnicamente la razdn por la cual
. . . Correo
no se atiende la solicitud de aqjuste, L
. electrénico
desarrollando una respuesta de fondo Gestion e
institucional
Documental
Nota: puede ser necesario convocar und ARANDA
reunion de trabajo para notificar la decision.
Aplicar el aqjuste solicitado en CORDIS de - .
. Gestion Ajuste
acuverdo a lo descrito en el numeral 5.6.2. .
Documental radicado

Ajustes a la correspondencia externa radicada

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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5.3.3. Mantenimiento funcional

Son las acciones que preventivamente se toman para garantizar el correcto
funcionamiento de la tabla temdtica en el sistema CORDIS de acuerdo al flujo
documental vigente en la entidad.

La Tabla Temdtica se modificard cuando se presenten las siguientes situaciones:
* Cuando la Tablas de Retencién Documental se actualicen.
e Cuando exista algun cambio en la legislacion que afecte los tiempos

de respuesta de los tramites asociados en la tabla temdtica.

En caso de presentarse alguna de estas situaciones se debe realizar el ajuste a
la tabla temdtica de acuerdo a las acciones que a continuacion se describen:

# ACCION RESPONSABLE PRODUCTO
Proyectar una propuesta de actualizacién de
. " ., Propuesta de
: los tipos documentales de la tabla tematica Gestion tabla
indicando la situacién por la cual se realiza la Documental .
temadtica
propuesta.
Revisar la propuesta de actualizacion con las Gestion
5 dreas implicadas en la actualizacién de la Documental Acta de
tabla temdtica y de esta manera garantizar reuniéon
su viabilidad. Jefes de drea
o Subdireccién
Presentar la propuesta de actualizacion a la bl . ! Propuesta de
. - . corporativay
3 | Subdireccidn Corporativa para su tabla
. asuntos fs
aprobacion. C temdatica
disciplinarias
Adoptar los cambios aprobados en la Gestion Tabla
4 | propuesta de actualizacion en el CORDIS Documental temdtica
segun lo descrito en el 5.6.1. Tabla temdtica Oficina Tic's actualizada

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd
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5.4. Gestion de usuarios

Consiste en la creaciéon, inhabilifacion o reactivacidon de los usuarios
(funcionarios y contratistas) en el CORDIS. Asi como la asignaciéon o
modificacion de roles y permisos a cada uno de ellos. Esto con el propdsito de

gestionar eficientemente los tramites de correspondencia en el sistema de
informacion.
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5.4.1. Responsabilidades

a. La Subdireccion Corporativa y Asuntos Disciplinarios en cabeza de grupo
funcional de Gestion Documental realizard la creaciéon, inhabilitacidon o
reactivacion a solicitud de las dreas funcionales.

b. La Oficina de Tecnologias de Informacion y las Comunicaciones se
encargard esencialmente del funcionamiento y mantenimiento de los
servicios tecnoldgicos de este sistema.

c. Todos los funcionarios y/o contratistas de la enfidad deben solicitar su usuario
a fravés del aplicativo ARANDA, indicando el nombre de usuario asignado

para ingresar al sistema operativo Windows ya que el usuario en CORDIS serd
el mismo.

d. Todos los funcionarios y/o contratistas de la entidad deben informar el rol que
requerirdn para el manejo de las comunicaciones en el aplicativo CORDIS
descritos a continuacion:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdatico.
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e CORR_ADM (administrador): todos los permisos y acceso a la totalidad de
los mddulos CORDIS. Aplica solamente para personas del grupo de
trabajo de Gestion Documental.

e CORR_OFI (oficina): generacion de Externo Temporal - ET, tramitar y
generar reportes, consultas.

e. La clave de usuario asighado debe cambiarse inmediatamente se nofifica
al funcionario y/o conftratista la creacion de este en el aplicativo CORDIS.

5.4.2. Operaciones asociaddas

SOLICITUD DE CREACION DE USUARIOS
# ACCION RESPONSABLE PRODUCTO
Ingresar al sistema ARANDA
(http://aranda.idiger.gov.co/usdkv8/#/login/)
con el mismo usuario y contrasena asignado
por la Oficina Tic's. Posteriormente registrar un
Caso asi:

¢ Ingrese a Gestion Documentall

¢ Ingresar a administracion funcional

1 | « Seleccione creacién de usuarios activacion
y actualizacién de datos

e Registre un caso diligenciando los campos
requeridos

* Cree el caso

Funcionarios y/o Caso
conftratistas ARANDA

Nota: el proceso de gestibn documental
tendrd hasta tres (3) dias hdbiles para la
atencién del caso registrado.

Revisar la solicitud creada en ARANDA vy
establecer la viabilidad de esta.

Nota: El responsable del drea de gestion
documental debe verificar:

¢ Que el usuario no esté creado en el sistema,

5 si esto suF:eQe se readliza una reactivaciéon Gestidn ARANDA
como se indica en el numeral 5.6.5. de este Documental
protocolo.

e La autorizacién para firmar y si es solicitada
segun lo establecido en la guia de
elaboracién de oficios ‘“los cargos
autorizados para firmar oficios en el IDIGER
son: jefes de oficina, subdirectores y lideres

de proceso y algunos supervisores de

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.


http://aranda.idiger.gov.co/usdkv8/#/login/

Cédigo: GD-PR-01
PROTOCOLO PARA LA ADMINISTRACION

FUNCIONAL DE CORDIS Version: 2 Pdagina: 9 de 31

Viaente desde: 26/10/2021

SOLICITUD DE CREACION DE USUARIOS

# ACCION RESPONSABLE PRODUCTO
contratos que han sido designados por el
ordenador del gasto” (IDIGER, 2019; 6).

¢ Que se indique el cargo que ocupard dentro
de la entidad el usuario: confratista, nivel
directivo, asesor, profesional, técnico vy
asistencial.

Si la solicitud es negativa confinuar con la
siguiente accién
Argumentar técnicamente la razén por la cual

, Gestié
3 | no se atiende la solicitud de ajuste, a fraves de Docirsnlzg’rol ARANDA
ARANDA
Crear el usuario en CORDIS de acuerdo con lo ., Creacion
. . ., Gestion .
4 | descrito en el 5.6.4. Solicitudes de creacion de usuario
. Documental
usuarios. CORDIS
REACTIVACION USUARIOS EN EL APLICATIVO CORDIS
# ACCION RESPONSABLE PRODUCTO
Ingresar al sistema ARANDA

(http://aranda.idiger.gov.co/usdkv8/#/login/)
con el mismo usuario y contfrasena asignado
por la Oficina Tic's. Posteriormente registrar un
Caso asi:

¢ Ingrese a Gestion Documentall

. « Seleccione creacion de usuarios activacion | Funcionarios y/o Caso
y actualizacién de datos confratistas ARANDA
* Registre un caso diligenciando los campos
requeridos

¢ Cree el caso

Nota: el proceso de gestibn documental
tendrd hasta tres (3) dias hdbiles para la
atencién del caso registrado.

Revisar la solicitud creada en ARANDA vy
establecer la viabilidad de esta.

Nota: El responsable del drea de gestidn

documental debe verificar:

2 o . o Gestion ARANDA

e La autorizacion para firmar vy si es solicitada Documental
segun lo establecido en la guia de
elaboracién de oficios ‘“los cargos
autorizados para firmas oficios en el IDIGER
son: jefes de oficina, subdirectores vy lideres

de proceso y algunos supervisores de

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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REACTIVACION USUARIOS EN EL APLICATIVO CORDIS

ACCION RESPONSABLE PRODUCTO
contratos que han sido designados por el
ordenador del gasto” (IDIGER, 2019; 6).
¢ Que se indique el cargo que ocupard dentro
de la entidad el usuario: confratista, nivel
directivo, asesor, profesional, técnico vy
asistencial.
Si la solicitud es negativa confinuar con la
siguiente accién
Argumentar técnicamente la razén por la cual Gestién
no se atiende la solicitud de ajuste, a través de Documentdl ARANDA
ARANDA
Reactivar el usuario en CORDIS de acuerdo ., Reactivacion
. . ., Gestion .
con lo descrito en el 5.6.5. Reactivacion Documentdl usuario
usuarios en el aplicativo CORDIS CORDIS
INHABILITACION DE USUARIOS EN CORDIS
ACCION RESPONSABLE PRODUCTO
Entregar el formato para la correspondiente
verificacion de actividades pendientes ' ' ADM-FT-101
Funcionarios y/o . .
., . Certificado sin
Nota: el proceso de gestion documental conftratistas .
tendrd hasta un (1) dia habil para la atencién pendientes
del caso.
Revisar la solicitud y establecer la viabilidad de
la misma segun lo descrito en el numeral 5.6.6.
Inhabilitacién de usuarios en CORDIS Gestidn Verificacion
Documental CORDIS
Si la solicitud es negativa confinuar con la
siguiente accion
Informar al funcionario de manera personal las
actividades que aun le aparecen pendientes
en el aplicativo CORDIS - Reporte
Gestion CORDIS
Nota: se debe imprimir el reporte que genera Documental pendlen.’res
- . por tramitar
el aplicativo donde se muestran los radicados
pendientes por framitar
Aplicar el gjuste solicitado en CORDIS de - Visto bueno
. . Gestion
acuerdo alo descrito en el 5.6.6. Inhabilitacion Documentdl de
de usuarios en CORDIS verificaciéon

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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ACTUALIZACION DE DATOS

ACCION

RESPONSABLE

PRODUCTO

Ingresar al sistema ARANDA
(hitp://aranda.idiger.gov.co/usdkv8/#/login/)
con el mismo usuario y contrasena asignado
por la Oficina Tic's. Posteriormente registrar un
Caso asi:

* Ingrese a Gestion Documentall

¢ Ingresar a administracién funcional

* Seleccione creacion de usuarios activacion
y actualizacién de datos

* Registre un caso diligenciando los campos
requeridos

* Cree el caso

Nota: el proceso de gestion documental
tendrd hasta tres (3) dias hdbiles para la
atencién del caso registrado.

Funcionarios y/o
confratistas

Caso
ARANDA

Revisar la solicitud creada en el caso ARANDA
y establecer la viabilidad de esta.

Nota: El responsable del drea de gestidon
documental debe verificar si la actualizaciéon
es por traslado de grupo funcional o de
modificacion de perfiles y roles.
Adicionalmente, si el cambio es por grupo
funcional que este no cuente con actividades
pendientes de su anterior funcién, tal como lo
indica el numeral 5.6.6.

Si la solicitud es negativa continuar con la
siguiente accioén

Gestion
Documental

ARANDA

Argumentar técnicamente la razén por la cual
no se atiende la solicitud de ajuste, a través de
ARANDA

Gestion
Documental

ARANDA

Actualizar los datos en CORDIS de acuerdo
con lo descrito en el 5.6.7. Actuadlizacion de
datos

Gestidon
Documental

Actualizacion
en CORDIS

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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5.5. Directorios del CORDIS

Los directorios asociados al CORDIS son los que permiten gestionar la
correspondencia recibida y enviada de manera oportuna.

En el CORDIS existen tres tipos de directorios:

a. Directorio de funcionarios y contratistas: es el listado de los datos de
identificaciéon y contacto de los funcionarios y contratistas vinculados con
la entidad.

b. Directorio de entfidades: es el listado de los datos de identificaciéon vy
contacto de las entidades puUblicas y privadas que tienen relaciéon con el
ejercicio de las funciones del IDIGER.

c. Directorio de particulares: es el listado de los datos de identificacion y
contacto de los ciudadanos que tienen relacion con el ejercicio de las

funciones del IDIGER.

5.5.1. Responsabilidades

a. Los funcionarios que generen Externas Temporales (ET) debe crear la
Entidad Externa cuando no se encuentre en el listado disponible del
formulario de Externas Enviadas-Datos de Destino.

b. En grupo funcional de Gestion Documental, verificard anualmente los
cambios o creaciones en los directorios de Entidades Externas y Personas.
Adicionalmente, se identificard mediante reporte cudles usuarios
requieren aplicar acciones correctivas en cuanto la creacién de
contactos en el directorio de entidades externas.

5.5.2. Operaciones asociadas

Para la creacion de Entidades Externas se realizard las operaciones indicadas
en el numeral 5.6.3. Directorios.

5.6. Ajustes operativos al CORDIS

Los ajustes operativos en CORDIS explica los pasos técnicos para realizar cada
uno de los soportes administrativos descritos en los numerales 5.3 al 5.5 del
presente documento, cuando apliquen tales operaciones:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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5.6.1. Tabla tematica
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| Modifica Observaciones

&S F XY dar B H 2%
—

Tipos de Documento

Descripcion Plazo Tipo Plazo PQRS
NO SOL. INFORMACION SOBRE CONCEPTO) | 15 [Dias habiles v lelf4]
[NFORMACION OBRAS EN EJECUCIAN O EJECUTADAS [ s v
|PROPOSICIONES CONCEJO DE BOGOTA [ s LN
[CARTA CANCELACION EVENTO [0 I
[REVISION ASESORIA ESTRATEGIA INSTITUCIONAL DE RESPUESTA | 15 )
|CONCEPTO TECNICO LEGALIZACION DE BARRIOS [0 W

Mostrar en Correspondencia
[™ Externa Recibida
[ Interna I Generar tramite automético

[ Externa Enviada

Diligenciar cada de uno los campos de descripcién, plazo, tipo de plazo y PQRS
(cuando aplique esta eleccion) y si este tipo documental se utilizard para
externa recibida, interna y/o externa enviada.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdatico.
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Archive Edicion Colecdon Window Ayuda Zor

Tipos de Documento
[Descripcion Plazo Tipo Plazo__PQRS |
" ING SOL. NFORMACION SOBRE CONCEPTO | 15| Dias habies v A
fVISITA TECNICA [ 301 nin 2|
[INFORMACION OBRAS EN EJECUCION O EJECUTADAS
{PROPOSICIONES CONCEJO DE BOGOTA

(CARTA CANCELACION EVENTO

Archivo Edicién Coleccidn Window Ayuda Cor

P ES% FX/ Mdr b H 2*]

o

"va Tipos de Documento

Tipos de Documento
Descripcion Plazo Tipo Plazo PQRS
|NO SOL. INFORMACION SOBRE CONCEPTO 15 | Dias habiles ][]
|VISTA TECNICA 30| Ninguno =L

|NFORMACK‘)N OBRAS EN EJECUCION O EJECUTADAS

|15 [ Dias habies =l

|PROP05|C|0I‘E5 CONCEJO DE BOGOTA

| 5[psshabies -]

|CA.RTA CANCELACION EVENTO

|10 [ Dias habies = !

|REVISION ASESORIA ESTRATEGIA INSTITUCIOMAL DE RESPUESTA | 15 | Dias habiles 2 |7

Mostrar en Correspondencia

™ Generar tramite automético
[ Externa Enviada

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdatico.
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5.6.2. Ajustes ala correspondencia externa radicada

Ingresar a la pestaiia TABLAS BASICAS vy seleccionar la opcién MODIFICA FECHA
LIMITE.

i Cormspondanoa  Etaniin

Generar una nueva busqueda seleccionando el icono consultar.

Ajuia

r» H 2

Registrar en el campo NUMERO RADICADO, el CORDIS de entrada - ER que se
va a modificar.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdatico.
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Realizar la consulta del radicado que se va a modificar utilizando el icono
cargar.

Seleccionar en la opcién TIPO DOCUMENTO, la tipologia que por tabla temdtica
corresponde a la solicitud.

on Window Ayuda Cioirssnands
HE% I FX Waer B I H

B

23-09-2021 12:00:00 ) DOCUMENTOS INFORMATIVOS bl

Registrar en la opcion FECHA LIMITE, la fecha en la que se debe dar respuesta all
trdmite conforme a los plazos definidos en la tabla temdatica para cada tipologia
documental.

Nota: para determinar la fecha, se deben contar los dias hdbiles o calendario
segun corresponda, un dia después de la fecha de radicacién del documento.

~.| Sacretaria de Hacianda

&chive Edidin Co Mndow Ayuda o

N8 % FX War B H 2%

s de la Consulla

E R |11ses ]

REMITE INFORMACION SOBRE VISITAPARAEL DiA 11 DE AGOSTO DE 2021
23-08-2021 12.00.00 )

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdatico.
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Guardar los datos ingresados en los campos TIPO DOCUMENTO y FECHA LIMITE
NUEVA seleccionando la opcidn salvar.

2. Secretaria de Hacienda

Archivo Edicidn Coleccion Window Ayuda ¢ elanets PERiES
IS &% F% o |dH|2x

COR_MOD_R/ JGALLEGD ; ; 120-10-2021

'en Par?metros

REMITE INFORMACION SOBRE VISITA PARA EL DIA 11 DE AGOSTO DE 2021
23-09-2021 12:00:00 DOCUMENTOS INFORMATIVOS -

Directorio

Ingresar a la pestaiia TABLAS BASICAS vy seleccionar la opcién ENTIDADES
EXTERNAS.

Archiva Edicidn Window Ayuda Correspondencia Planillas Tablas B

Y E
|COR ENTRADA  [GDADH b
. Tipos de Documentos
Calendario

Rutas

Plantz de Personal
Divisi?n Pol?tica
Administrar Usuarios
Madifica Fecha Limite
| Modifica Observationes

"%a Correspondencia -

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdatico.
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chivo Edicion Celeccidn Window Ayuda C

L B A I =

Tipo Doc  Identificacion DV MNombre Direccién Activo
[ [AGENCIA NACIONAL DE HDROCARBUROS |av CL 26 59 65 PISO 2 (2]
|5 |AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA - ANI [cL24A 59 42 EDFIID T3 TO 4 PISO 2 M
NT - 830125596 [ |AGENCIA NACIONAL DE LICENCIAS AMBIENTALES [KR13 4 34 72 %
NT - ||300500018 [z |AGENCIA NACIONAL DE MINERIA |AC 265951 TO3LO 107 v
NT - /300334265 [ |AGENCIA NACIONAL DEL ESPECTRO |cL 93 17 45 PISO 4 7
NT - |/g00483891 [0 |AGENCIA NACIONAL INMOBILIARIA VIRGILIO BARCO VAR |AVENIDA CARRERA 45 108 27 TO 3 FI v
NT  ~|[s00484a52 [1 |AGENCIA PRESIDENCIAL PARA LA COOPERACION INTERN KR 10 87A 13 TO A PISO 6 2
NT _ ~|[200357907 |2 |AGRUPACION DE HOTEL ¥ VIVENDA ARBOLEDA DEL SA |AK 60 22 98 [
NT - /800073239 |8 |AGRUPACION DE VIVIENDA METROPOLIS UNIDAD 4 |KRE6 79 44 W —
NT - ||a00164663 [1 |AGRUPACION DE WIVIENDA PRADOS DE LA COLINA Il | KR 59A 134 15 v
[nr ~|[a30130480 [0 |AGRUPACION DE VIVIENDA SANTA MARLA DEL PARQUE TV 54 114 51 I
NT  -||330059848 |4 [AGRUPACION INDUSTRIAL SAN CAYETAND | ETAPA - PR |DG 47 778 09 W L=

Teléfono (5931717
Email |PARTICIPACIONCIUDADANA@ANH GOV.CO

Ciudad |

Registrar en el campo NOMBRE la razén social normalizada, DIRECCION la
numeracién con sus complementos correspondientes, CIUDAD y TELEFONO.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdatico.
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| Secretaria de Hacienda

Archivo Edicion Coleccion Window Ayuda

Entidades.
Tipo Doc  Identificacion

Direccion
|AV CL 26 59 65 PISO 2

DV Mombre
|AGENCIA NACIONAL DE HDROCARBUROS

[nr ~ /830125898 [ |AGENCIA NACIONAL DE LICENCIAS AMBIENTALES [KR12A 34 72 [
NT /900500018 [z |AGENCIA NACIONAL DE MINERIA |Ac 265951 TO3 L0 107 v
[N - ||300334285 [ |AGENCIA NACIONAL DEL ESPECTRO |CL 93 17 45 PISO 4 7
[NT - ||300483991 [0 |AGENCIA NACIONAL INMOBILIARIA VIRGILIO BARCO VAR |AVENIDA CARRERA 45 108 27 TO 3 FI v
|nm ~||s0048s852 [1 |AGENCIA PRESIDENCIAL PARA LA COOPERACION INTERN KR 10 974 1370 A PISO 6 [
[N~ |lgno3s7e07 |2 |AGRUPACION DE HOTEL ¥ VIVIENDA ARBOLEDA DEL SA |AK 60 22 99 [
|nm_ ~|[300073239 |8 |AGRUPACION DE VIVIENDA METROPOLIS UNIDAD 4 |KR 66 79 44 v —
[N~ |lon0164863 [1 [AGRUPACION DE VIVIENDA PRADOS DE LA COLINA T |KR 594 134 15 [
[nr - |/a30130480 [0 |AGRUPACION DE VIVIENDA SANTA MARLA DEL PARQUE [TV 54 114 51 [
NT - |[330059848 [+ [AGRUPACION INDUSTRIAL SAN CAYETANG | ETAPA - PR |DG 47 778 09 7

Teléfono 593 1717
Email |PARTICIPACIONCIUDADANA@ANH GOV.CO

Ciudad |

Guardar el registro seleccionando la opcidn salvar.

| Secretaria de Hacienda

Archivo Edicion

Coleccion Window Ayuda aeelariniz Plagillas T

Tipo Doc  Identificacion DV MNombre Direccion Activo
[ |AGENCIA NACIONAL DE HDROCARBUROS |AV CL 26 59 65 PISO 2 Il =]
NIT |33n125995 |5 |AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA - ANI [CL24A 59 42 EDFICIO T3TO 4 PISO 2 M
[nr ~ /830125898 [ |AGENCIA NACIONAL DE LICENCIAS AMBIENTALES [KR12A 34 72 [
NT - /300500018 |2 |AGENCIA NACIONAL DE MINERIA |AC 265951 TO3LO 107 v
[N - ||300334285 [ |AGENCIA NACIONAL DEL ESPECTRO |CL 93 17 45 PISO 4 7

[NT - ||300483991 0 |AGENCIA NACIONAL INMOBILWARIA VIRGILIO BARCO VAR |AVENIDA CARRERA 45 10827 TO 3 Pl ¥

|nm ~||s0048s852 [1 |AGENCIA PRESIDENCIAL PARA LA COOPERACION INTERN KR 10 974 1370 A PISO 6 [
[N~ |lgno3s7e07 |2 |AGRUPACION DE HOTEL ¥ VIVIENDA ARBOLEDA DEL SA |AK 60 22 99 [
NT - /800073239 |8 |AGRUPACION DE VIVIENDA METROPOLIS UNIDAD 4 |KR 66 79 44 e —
[N~ |lon0164863 [1 |AGRUPACION DE WIVIENDA PRADOS DE LA COLINA Il |KR 594 134 15 7
[nr - |/a30130480 [0 |AGRUPACION DE VIVIENDA SANTA MARLA DEL PARQUE [TV 54 114 51 [
NT  ~||330059848 |4 |AGRUPACION INDUSTRIAL SAN CAYETANG | ETAPA - PR |DG 47 778 09 W =

Teléfono 593 1717
Email |PARTICIPACIONCIUDADANA@ANH GOV.CO

Ciudad |

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdatico.
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5.6.3. Solicitudes de creacion de usuarios

Ingresar a la pestaia TABLAS BASICAS vy seleccionar la opcién PLANTA DE
PERSONAL.

| Entidades Externas
Perzonas

 Toos te Pocumentos |
Calendario

| Rutas

| Planta de Personal

| Divisi?n Pol?tica
Administrar Usuarios
Muodifica Fecha Limite
Modifica Observaciones

Incorporar un nuevo campo dando clic en el icono con el signo mdas (+) y
diligenciar cada de uno los campos senalados.

Window Ayuda

!M! |

2 Owacripziin Firma htorraade. e e LI | L hetng

| ranGuna - s
| | )

| [

CTEESaren SaTCars =3

Guardar los datos ingresados y seleccionar la opcion salvar. El aplicativo
asignard a cada usuario de manera automdtica un cédigo Unico que servird
para identificarlo en la asignacion de trdmites y demdas funcionalidades del
sistema.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdatico.
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TANADEL MAR

BONILLA SUAREZ TAMNIA DEL MAR

CABE A BIEIR A CRCTIARL O AL 1113

1 G708 Q0CTVEVTAL

Depratescia el Cuga | 025701 DOCBENTEL

L Al ] —intafon st
MG, slincawe | P Es

B | ‘gi
e

Asignar el rol al usuario ingresando a la pestafia TABLAS BASICAS y seleccionar

ADMINISTRAR USUARIOS.

.| Secretaria de Hacienda
Archivo Edicidn Window Ayuda Correspondencia Planillas T:
B | Entidades Externas
COR_ENTRADA  |GDADW [
= Tipos de Documentos
70 Correspondencia - =
72 Corresp s ]
Rutas
Planta de Personal
Divisi?n Pol?tica

Administrar Usuarios
Modifica Fecha Limite

Modifica Obsenvaciones

Seleccionar del listado un rol, teniendo en cuenta lo indicado en la solicitud. Asi
mismo, en esta ventana asignar el nombre de usuario, password y confirmacion
(estos dos Ultimos serd el mismo usuario). Finalmente dar clic en el boton “crear

usuario”.

o8 Administracién de Usuaros [o-eireiiie

R e —
I lcoRR_oFI .
|
| =
i =
| [
| |Z]
-l |
Usuano Password Confirmacidn
IDACOSTA [ |

| Crear Usuario || Borrar Usuario

Actualizar Permi..

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia

no Confrolada. La versién vigente estd

publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdatico.
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5.6.4. Reactivacion usuarios en el aplicativo CORDIS

Ingresar a la pestafia TABLAS BASICAS vy seleccionar la opcién PLANTA DE
PERSONAL.

Archivo Edicion Window Ayuda Correspondencia Planiltas T

B | Entidades Externas

COF_ENTRADA  |GDADM [
 Tipos de Documentos

Calendario

ormespondencia -

| Planta de Person:

| Divisi?n Pol?tica
Administrar Usuarios
Madifica Fecha Limite
Modifica Obsernvaciones

=

Generar una nueva busqueda seleccionando el icono consultar. Esta se puede
realizar ingresando alguno de estos datos: identificaciéon, primer apellido,
segundo apellido, nombres, usuario y/o dependencia del usuario.

Funcionanos | Dapandsncias.

N .o m—

Ususno mad Extennion Tet, | )

Comtratista’ | Dopendenca del usuario i

| | arecams | i

! ! l F

} I 7 C
Dependancis dul Carge |

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdatico.
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Asignar el rol al usuario ingresando a la pestaiia TABLAS BASICAS y seleccionar
ADMINISTRAR USUARIOS

Archivo Edicidon Window Ayuda Correspondencia Plamillas Tablas

ﬂ [ Entidades Externas
Personas

COR_ENTRADA  |GDADM |

= Tipos de Documentos
70 Correspondencia - =
75 Corresp i ]

Rutas
Planta de Personal
Divisi?n Polica

Administrar Usuarios
Modifica Fecha Limite

Modifica Observaciones

Seleccionar del listado un rol, teniendo en cuenta lo indicado en la solicitud. Asi
mismo, en esta ventana asignar el nombre de usuario, password y confirmacion
(estos dos Ultimos serd el mismo usuario). Finalmente dar clic en el botdén
“actualizar permiso”

- .CORR ADM l
[corRm_ oA 2
| =

=
|
-
a
= r
Usuaria Password rmacién
[DACOSTA i =
Crear Usuario Borrar Uisuario [ | Ae':tuai'zarFﬁ'rri...l

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdatico.
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Verificar el nUmero Interno Persona, desde el semdforo u opcidn Planta de

Personal.

L

Dependencia
GESHIRINCHNET AL
Funcionaria

=in Asignar

Atiempa . . | 1 I .
R Y (o |
Vencida . 0 | .

varDocumen... | Fana Asgnar  \ar activistes’

ADMINISTRADCR GESTION DOCUMENTAL

BONILLA BUARET TANIA DEL MAR
CABRA MEIRA CRISTIAN CAMILO
CARDOMNA RODRIGUEZ JORGE ENRIQUE
COMSULTA CONSULTA CONSULTA
COR COR COR

GUERRERD SUAREE OSCAR ALDOVER
MAMRIGUE LINARES MARIS NATALIE
MEDIPA TIRADC DakA PATRICE
QEAMDO SUAREZ ANDRES

PIMILLA ROCHA CECILIA ISABEL
PIRAGAITA LLIZ ADRISMA

Ingresar a la pestana PLANILLAS, SEGUIMIENTO vy seleccionar la opcidon ARBOL

DE CONSULTA.

4| Secretana de Hacienda

COR_ENTRADA  |GDADNM

Tem Correspondancia

Sequimiento

Histtricos
Estadisticas

| Plznilla de enfrega a dependencia |
Flznilla enfrega extema

\ Elznilla de b7miles asignados
| Blanila te (romiies fnalzacos

—

E=tado de Entrega
* Consuta de Documentos
* Attividades Asignadas = la Dependericia

Adiddades Asionacas porla Dependencia
Sequimients de Adnidades

Arbol de Consulta

Seleccionar CONSULTA DE SISTEMA DE CORRESPONDENCIA y FUNCIONARIOS.
Escoger en descripcion consulta “pendientes por funcionario”, verificando que
en la parte de descripcion quede el mismo tipo de informe para generar.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdatico.
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oleccion Window  Ayuca

GHS% FX PP

@GrConsuts e Sistema de Corraspocdeca
I=Conceptos
I~Extarna Enviada

[~interna Recdo
[-Consecutive
=Serviciw_Cudedanty

Versiéon: 2

Grupos
Grupo b,

[Funcionarics [Funconarios

Censutss

l Jronoesics por Funcionand |
i

seloct L, 4 asunto,d numdocumente, ¢ fecha_radicacion ¢

fecha_imte, 3 descripcion

0.nomire, 1 priever_apeido, 1.n0mEres

from atividad L cor_documento d, cor_antidad_externa o,

cor_funcionanc . COR_DEPENDENCIA A

viere 4.ogencsl vigence

and d.anviada_recitudast enviads_recibida

and a.codipo_ cat dep .

and d exiena_nternastexterna_ntecna

land d.codigo_documentost codigo_documento

AND T ESTADO_ACTNVDADET

and finternd_personast funcionano, responsable

Hermaoo | Mp | Bomer [EESSSESEEEEEEEE ) Asocar [ Oorfarsmctos [ Desssochr |
Gropos y Consutas Asocados
Grupo Descripcion Sq Consuits Descripdon Consuia
Fundionarios _[Funcionarios 4182 Funcionarios 3}
Funcionarios {Funcionaris (4190 [Pendientes por Funconaro -
Funcionarios [Funcionanos fata Wr. 5

Cédigo: GD-PR-01

Pagina: 26 de 31

Viaente desde: 26/10/2021

Registrar en la ventana emergente “pardmetros de la consulta” el nUmero
Interno Persona, posteriormente escoger formato de salida HTML y dar clic en

Ejecutar.

[21-08-2019

Pardmatros. brupos
Parameno Valor »NDO = Descripcion
®_FUNCIONARD [117e posens ttwcknadte
f

|prfientes soc Funcionsnio

pasua Se

Pt LY & asuno,d nundocuments,  d fochs_radicacion d
poha_imee, a.descopoon,

oombee, [ prmer_spelido, {.nomtees

Jom actvidad t, cor_documento 4, cor,_entdad_exierna ¢,
pr_tacionans {, COR_DEPENDENCIA A

where d.vigenciast vigencia

8nd d envieda_rechidarlenviada_rectids

and 3.coSgo_deper t !

280d 4 externa_imternsst externa_interns

ang ¢.coago_documentost Codigo_decumentd
AND TESTADC_ACTVDAD=T

and [ iMemo_gerscaast funconano,_responsable

Desasccar |

Hermano Mo Boerar Asociar ' Dar ﬁnv.ilml}m
” 4 ! > e
- Descripcion SqConsulta _ Descriptson Consulta
Funcionanios | Funcicaarios 3818 [Fimiados por Fuadionaria L
Funcionarios _ Funclonarios. 4182 Funconanos .
| Funcicnarios |4190 [ Pendentes por Funciomaro I-

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdatico.
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Comprobar que el informe se genere y guardarlo para informar al funcionario
las actividades pendientes por framitar. Dado el caso que no aparezca algin
dato en dicho reporte, se encuentra a paz y salvo.

Ingresar a la pestafia TABLAS BASICAS vy seleccionar la opcién PLANTA DE

PERSONAL.

B | Entidades Externas
COR_ENTRADA  |GDADM SEHHINET

g :  Tipos de Documentos

Calendario

| Rutas

Planta de Personal

| Divisi?n Pol?tica

| Administrar Usuarios

| Modifica Fecha Limite

' Modifica Observaciones

Generar una nueva busqueda seleccionando el icono consultar. Esta se puede
realizar ingresando alguno de estos datos: identificacion, primer apellido,
segundo apellido, nombres, usuario y/o dependencia del usuario.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdatico.
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Realizar la consulta del usuario que se va a actualizar utilizando el icono cargar.
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Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdatico.
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Guardar el registro seleccionando la opcidn salvar.

FIEE

Salar £ = 22 o

Interno Peraona (1736 Identificacion ]10244«58901

Primer Segundo Apetido Nombres
ACOSTA WELD DIANA -
[
i
|
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[ L | i
| | ]

is del Cargo | BESTION DOCUMENTAL -

Actualizacion de datos

Ingresar a la pestaia TABLAS BASICAS vy seleccionar la opcién PLANTA DE
PERSONAL.

Archivo Edicion Window Ayuda Correspondencia Planillas Tab

T | Entidades Externas
COR_ENTRADA  |GDADM SRIRETE
- . , Tipos de Documentos
‘#8 Correspondencia - _

Calendario

Rutas

Il Planta de Personal

| Divisi?n Pol?tica
Administrar Usuarios
Modifica Fecha Limite
Modifica Observaciones

Generar una nueva busqueda seleccionando el icono consultar. Esta se puede
realizar ingresando alguno de estos datos: identificacion, primer apellido,
segundo apellido, nombres, usuario y/o dependencia del usuario.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdatico.
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c. Diligenciar los campos que requieran actualizacién, excepto “interno
persona”.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdatico.
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Asignar el rol al usuario ingresando a la pestafia TABLAS BASICAS y seleccionar
ADMINISTRAR USUARIOS

Archivo Edicion Window Ayuda Correspondencia Planillas T:

ﬂ [ Entidades Externas

Personas

COR_ENTRADA  |GDADM

= Tipos de Documentos
70 Correspondencia - =
75 Corresp i ]

Rutas
Planta de Personal
Divisi?n Polica

Administrar Usuarios
Modifica Fecha Limite

Modifica Observaciones

Seleccionar del listado un rol, teniendo en cuenta lo indicado en la solicitud. Asi
mismo, en esta ventana asignar el nombre de usuario, password y confirmacion
(estos dos Ultimos serd el mismo usuario). Finalmente dar clic en el botdn
“actualizar permiso”
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