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W o INSTRUCTIVO PARA EL CODIGO
T MANEJO DEL CORDIS DOCUMENTAL:
o Emorer ADOPTADO

Atencion Emergencias

CODIGO MIG: ADM-IN-03 | VERSION: 1

POR:

1. OBJETIVO

Establecer un instructivo para el desarrollo de las actividades de recibir documentos,
responder actividades, asignar actividades, generar planillas de salida, enviar copias de
un documento para varias entidades, hacer copias de un documento para otra
dependencia, imprimir planilla, tramite de comunicaciones sin radicado de entrada,
teniendo en cuenta los pardmetros para realizar esta operacion de forma correcta y
eficiente.

2. ALCANCE

El instructivo comprende las actividades desarrolladas durante la operacion que inicia
recibiendo un documento, tramitar el documento y finaliza con la generacion de la
planilla de salida. El presente documento esta enfocado al eficaz desarrollo de la
operacion de tramite de comunicaciones mediante la ilustracion clara y sencilla de la
forma correcta como se debe desarrollar esta actividad.

3. DEFINICIONES

CORDIS

El sistema CORDIS apoya la recepcion, tramite y gestion de los documentos radicados en
la Entidad y apoya el seguimiento del envio de las comunicaciones externas que no son
una respuesta a una solicitud.

CORRESPONDENCIA

Se entiende por correspondencia, la comunicacion oficial escrita impresa en papel o
medio magneético entre las areas del FOPAE, entre la Entidad y el exterior de la misma,
llaAmense oficios, comunicaciones internas, cartas, cuentas, facturas o cualquier
denominacion del documento y que requiera ser tramitada por el Fondo de Prevencion y
Atencion de Emergencias.

CORRESPONDENCIA EXTERNA
Es la correspondencia que se cursa entre la entidad y otras entidades o particulares.
Ademas, entre los servidores de la misma entidad.

CORRESPONDENCIA EXTERNA RECIBIDA

Se denomina “Correspondencia Recibida” al conjunto de documentos recepcionados a
través de Correspondencia del FOPAE, de los fax ubicados en las diferentes areas, y/o
por medio electronico.
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4. DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO

CORDIS

¢Qué es el CORDIS?

El sistema CORDIS apoya la recepcion, tramite y gestion de los documentos radicados
en la Entidad y apoya el seguimiento del envio de las comunicaciones externas que no
son una respuesta a una solicitud.

¢Como recibir Documentos?

Para responder un oficio que tiene radicado del FOPAE debe recibirlo primero de la
oficina que lo direcciona, eligiendo del Menu Correspondencia —=>Recibir

% FOPAE

Archivo Edicion Coleccidn Ventana Ayuda Corrzzgondzncia Blanillzz T

O ES FAY AP  HE X

|COR_RECIBIR |APINO

@ ZhRecibo de DocUMENtas frire el il ittt e LTt L L E L Ee L T S X
Documentos
[ OMTiR DERENDENGISE HIULS I a e AT OES
Entrega (SRUPC CORRESPONDENCIA
Recibe |SUBDIRECCION DE GESTICN TERRITORIAL
Radicacion Serial Folios Anexos Radicado Tipo Recibir
|2007ERTSEE | R |22-06-2007 10:06 |ORIGINAL I N=
|2007ERTE99 | | 1 | 0 26-08-2007 0806 |ORIGINAL L1
[2007ERTFA | | 2 | 4  [26-06-2007 11:06 ORIGIMAL [
|2007ERTEZ | | 1 | 0 [27-06-2007 11:06 ORIGIMAL [
[2007EREO01 | | 1 | 0 25-08-2007 05:06 |ORIGINAL m |
|2007ER8391 | |1 | 0 05-07-2007 0407 |ORIGINAL LR
|2007ERG443 | | 1 | 0 |0B-07-2007 0307 ORIGIMAL [
[2007ERBE24 | |1 | 0 10-07-2007 04:07 |ORIGINAL m
|2007ERM09 | |1 | 2 19-07-2007 1207 |ORIGINAL m
|2007ER@124 | |1 | 10 [19-07-2007 0207 |ORIGIMAL m
Origen PARTICULARIGERMAN ECHEVERRI PELAET
Asunto ‘SOLICITUD AUTORIZACION MURO AY. CL 100 COM CLS 53 ¥ 60 BARR
Observaciones |
Razon Dev. |
Recibir Ahora
ELABORADO POR: VALIDADO POR APROBADO POR: 4
NUVIA VILLAMIZAR - CIN
SANDRA MORA MARTINEZ - TEC SDID JOHANN A PAOLA MARGARITA BUITRAGO - SDAI
JOSE LEONARDO MILLLAN - PROF. SDID NELSON JAIRO RINCON MARTINEZ- CPL
CAICEDO- LIDER MIG




CODIGO MIG: ADM-IN-03 | VERSION:
o aos INSTRUCTIVO PARA EL [ CODIGO
Previiony MANEJO DEL CORDIS DOCUMENTAL:
Atencion Emergencias égcR)PTADO

Seleccione SOLO los suyos, eligiendo en “entrega” su coordinacion. Oprimir el botdn
Recibir Ahora. En este momento: Los documentos estan a su cargo!!!

¢,Cémo consultar Documentos?

1. Ingrese a la ventana de Correspondencia Externa Recibida y en la barra superior

haga clic sobre el icono. %
2. Digite el niamero de radicado.

Radica Fecha limite

E=tado

Datos Entrada

45454

N oo e
interma

Datos Destino

Enticdad Externa

Tipo documento

FPersonz

Dependencia

rdmero de documento

Ell
Ell

Funcionaria

Barrio Cargo

{ *
Localicdsd

Localizacian
{ * | [ comunicado referenciado

1

-5

ﬂ lcargo
L

=

hunicipioCepartamento Crigen
|EIOGOTA SBEOGOTS DO

* | Responde un documenta ¢ =i O (U0 Respuesta Defintiva © =i '

Datos Basicos [ AP rr =160 Sl Far =ity Thigirgos P =g f flzlairgras Datos Acy

Folios Anexos Presentacion

- Soportes regueridos

Azunto

Chservaciones

Cargue el documento, haciendo clic sobre el icono % Que esta en el mend, en la
barra superior.

En este momento: Usted visualiza los datos si el documento esta a su cargo. Recuerde
ingresar la vigencia del radicado si el documento es de otro afo.

Responder y asignar actividades

Primero debe consultar el documento, como se explicd en la pagina Anterior. Una vez

visualiza los datos, seleccione el icono. ﬂ
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Vera el historial del documento. En este momento: podra responder y/o asignar el
documento.

Yentana Ayuda oo

44 4« » Br ||

=ndizt  ErillEE

Tramite del Docume!

Documemo 3007ERISI3  _ASOCIADO AL TRAMITE DEL DOCUMENTC: _2007ERS593
FECHA RADICACION 30-07-2007

FECH: LiMITE 05-08-2007
Tipo [Copia de materiales

Fecha Inicio |31-07-2007

Fecha terminacion 351-07-2007

Fecha Fecha Fecha Transcurrido Dias de

Ho Acgignacion Esperada Culminacion % Retraso Estado

|1 |z1-07-z007 |01-08-2007 |31-07-2007 100 o IFINALIZADO =] _e
[z |x-o7zo07 [19zas7143 13 [Er_TRAMITE

—

I [
I [ =
Dependencia responsable [COORDINACION REDES
Funcionario |SLMANZA GOMZALEZ GIOWANM
Cargo |COORDINADOR
Acciones [NFORMATINVG
Respuesta |

Asigno  [RMOMION

Asociados | Copiar Modelo |

Recibio
|

Recibido el
| |

Insertar Asignasion | Respuesta Cermar

=

En este Bloque el sistema indica el responsable de la actividad.
Recuerde ubicarse en su actividad para responderla o asignarla de acuerdo al bloque.

Haga doble clic sobre el botén Respuesta y el sistema desplegara la siguiente
ventana...

N

¢Como responder actividades?

a

T3 5 Sa | F | A4

uda  <in

>k iH =

eieinelincizl  Sliillz=

%8 Tramite:
Tramite del

Docume o S007ERSSIS  _ASOCLADO AL TRAMITE DEL DOCUMENTO: _2007ER9593

FECHA RADICACION: 30-07-2007
FECHA LIMITE:06-05-2007
Tipo [Copia de materiales

Fecha Inicio [31-07-2007

Fecha terminacion |[31-07-2007

Responder a una actividad de tramite

Culminacidn

Respuesta

con el

| I |

oceptar Cancelar
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1. Digite la Respuesta en forma Clara, si el oficio requiere un RO, CT, DI, indiquelo en
este espacio, si por el contrario el oficio no requiere tramite o respuesta oficial , indique
la accion que va a seguir el oficio, antecedido de la frase NO REQUIERE TRAMITE.
(Ejemplo. NO REQUIERE TRAMITE — PASA PARA ARCHIVO).

Recuerde NO INGRESAR datos en la opcion de Responde con el Documento, el
sistema lo hard automaticamente, una vez tenga el radicado de Salida que asigna la

oficina de correspondencia “EE”.

Una vez digite la respuesta oprima Aceptar y regrese al documento inicial.

¢Coémo asignar actividades?

Primero debe consultar el documento, como se explicé en la pagina Anterior. Una vez

visualiza los datos, seleccione el icono ﬂ

Vera el historial del documento. En este

momento: podra responder y/o asignar el documento.

Tramite del Documento

Documento

FECHA RADICACION: 30-07-2007
FECHA LIMITE: 06-08-2007

2007ERAS93 _ASOCIADD AL TRAMITE DEL DOCUMERITCY _2007ERA593

Tipo|Copia de materiales

Fecha Inicio 31-07-2007

Fecha Fecha
Asignacion Esperada

Fecha

Ho Culminacion

Transcurrido Dias de

% Retraso Estado

1 31-07-2007 (01-08-2007 |31-07-2007 (100

] IFINALIZADO

[192 857143

13 |EN_TRAMITE

2 (31072007 (NG |
[

Fecha terminacion |31-07-2007

.

—
0 [ [
o [ [ [
1 [ [ [

[ [ -

Dependencia responsable |COORDINACI(':)N REDEZ

Funcionario |ALMANZA GOMZALET GIOWANN

Cargo |[COORDINADOR

Acciones |INFORMATNO

Respuesta |
Agigno [RMOMION

Asaciados | Copiar kadelo |

Insertar |

Recibio Recibido el

e - I =

1. Recuerde ubicarse en su actividad para responderla antes de asignarla de
contestado como se indico en la péagina

acuerdo al bloque. Una vez la haya
anterior.
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2. Haga clic sobre el icono Asignacion, el sistema visualizara la siguiente pantalla.

Ventana Avuda o i BT E ] S e = =

4 4 » T H 2 X

Tramite del -
Documento onp7ERSZE1  _ASOCIADO AL TRAMITE DEL DOCUMENTO: _2007ERI251
FECHA RADICACION. 24-07-2007

FECHA LIMITE: 21-08-2007

Tipo Evertos
Fecha Inicio | 25-07-2007 Fecha terminacion 27-07-2007
Dependencia Resp. [COORDINACION RESPUESTA v AGLOMERACICNES __H_G
Funciohatio Resp. [CA5TRO PULGARIN DIEGO FERMANDO E3 |

Cargo Resp. [FUNCIONARIO

Acciones REVISAR _e
—

Fecha Iniciacidn [26-07-2007  pio-g Oficigl 20 Dits ehoranles

Fecha Esperada [30-07-2007 Plazao |2 Diss Laborakles = 6
Responsabilidad
" Proyecte ® Encarguese I
Aceptar | Cancelar | =

1. Digite la Dependencia a la que va a asignar el documento.
2. Digite las acciones a seguir.
3. Ingrese el tiempo estimado para la respuesta.

Una vez haya ingresado todos los campos oprima Aceptar.

Para generar la planilla de salida

¢Coémo generar planillas de salida?

Seleccione Correspondencia Externa Recibida. Consulte el documento. Haga clic en
Responder este Documento

Visualizara la ventana “Externa Enviada Respuesta de Documento”.

Recuerde que: si quiere generar una planilla para un documento sin radicado o sin
antecedentes debe hacerlo por el menu de “Correspondencia Externa Enviada”
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CorfDOCUMI | APINO
Datos Identificacién
Radicacién

& foor ER| sses

Radicado el Estado

Datos Destino

rtreca Trémite.
ENTREGADO SIN ASIGNAR

27-08-201

Datos Entrada

Tipo documerto

I+ Necesita Tramite:

Entidad Externa
PERSONERIA DE CIUDAD BOLIVAR *| | [Reuniones =)/ [ Tabls Temética
Persona Dependencia
IDANLO FRANCO RAMREZ ‘%] | |SUBDIRECCIGN DE GESTION TERRITORIAL ]|
Cargo Nimero de documerto Funcionario

{ [PING BEMAYIDES ANDRES JULIANA 3|
Barrio Carga
{ | || [Funcionesio
Localidad Localizacion

[SUBDIRECCION DE GESTION TERRITORIAL

'%| [ comunicado referenciada

MunicipioDepartaments Origen

BOGOTA f BOGOTA D.C. *| Responde un documento © 5 © (o

Datos Basicos | lnrornuslon Refsrsnslut | Uutus OUs]is i Heslumns

Folios Anzxos Presentacion

- -

Asunto

IMYITACION COMNVOCATORIA PARTICIPACION STAND GLEJAS ¥
RECLAMOS DIA, 28 JULIO

ObEervacionss

|EL DOCUMENTO LLEGO FUERA DE FECHA

Soportes recueridos

Respuesta Definitiva © =i © [0 an

Datos Acuse de Recibo

[+ Documentos completos

Observe que el sistema
Numero del radicado del documento a responder.

COR_DOCUMI |APINO

Datos Identificacién

Estado

Radicado el Fecha limite

trae los datos del documento de destino, al igual que el

] )
— Redicacidn Enfrena Tramite
ST | 1 ! = I
J Planilla interna
2| patos salida Datos Destino
| bependencia Tipe documento
= | |SUBDIRECCIGN DE GESTION TERRITORIAL x| = | el Tematics
| Funcionatio Enfidad Externa
| |PERSCNERIS DE CILDAD BOLIVAR =
& Cargo Himero de documerto Persona
s { [DANLO FRANCO RAMIREZ ]
Barrio Cargn
[ RN
Localidad Direccisn

# [T [Comunicado reterensiadon {

Municipio/Departamento Desting
|poGoTa rBOGOTAD.C % | Responde un documernto ® Si T Mo

Datos Basicos

Furus AnExESPres rtacidn
R |

Asunto

Soportes requeridos

Ohservaciones

Respuesta Defintiva @ i © Mo 2007 |E |k [ases5

(et R hEes ReCingS

I~ Documentos dbmpletos:
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Ingrese los demas datos incluyendo en el Campo “Asunto” el RO, CT, DI que
corresponda.

Recuerde que: si la entidad de destino no se encuentra en la lista, comuniquese con la
Secretaria de su area o con el Lider de Correspondencia para la creacién de la entidad.

Datos Identificacidn Estado

—— Radicada &l Fecha limite
adicacion B " Frivens Trémite
27-08-2007 11:41:21 27-08-2007 12:00:00
=) 2007 [E]T 8748 | § |EN DEPEMDENCIA. | ASIGNAR
Planilla interna -1
2| Datos Salida Datos Destino
Dependencia Tipo documento
= IDIRECCION BENER. £ oficio 7| W jeble Temetice
-5‘ Funcionario Ertiad Externa
| | ke van RCELA (®] | [persoNERIA DE CUDAD BOLIYAR *|
Cargo Mimern de documenta Persona
o | |DARILO FRANCO RAMREZ *]
Barrio Cargo
@ + || [sUBDRECTOR
== Localidad Direceion
ﬁ‘ +| [T Comunicads referenciadn ICALLE 22 NO. 44-22
MuricipioDepartamenta Desting

BOGOTA FBOGOTA D.C % | Responde un documento ® Si © Mo Respuests Defintiva ® S Mo (2007 [E [R [oses

Datos Basicos l npnme s e eTen e Dot Ouens pitesamos | Datos Acuse de Recibo

Folios Ariexos Presentacisn
1 ] ESCRITO - Soportes requeridos = Dacumentos completas

Azunto
RO-3455

Observaciones

1. Una vez haya ingresado todos los datos oprima guardar y tome nota del
Radicado Temporal ET que genera el sistema.

¢COmo enviar copias de un documento para varias Entidades?

2. Haga clic sobre el icono %Duplicar en un documento nuew:l]
El sistema le permitira ingresar los datos del nuevo destinatario, sin alterar el
radicado temporal de salida.

¢Como hacer copias de documentos para otra dependencia?

3. Haga Clic en Copias otras Dependencias
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'COR_DOCUMI |Al

;Ii;us Identificacion [ Fecha limite Estado

adicaoion 30-07-2007 05:14:5€ |31-07-2007 12:00:00 ntreon (it

2| [z07 [EE 733E [ ENTREGADSD [SIN ASIGHNAR 10 docs por nomkre; O docs|
Planilla interna [3596

% Datos Salida

Datos Destino

Tipo documerta

DIRECCION GE] = = ~| ETasa Temdtica
22 | Funcionario Enticiad Externa
L ELo, x| | [conTRaLORIA £l
Dfplicar en un documento nueve]  rimern e dacumenta Persona
[DIRECTOR |AMANDA CASTILLG 3]
Barria Cargn
| O o
Localidad Direccion
+| I comunicada referenciadal |CR&.35 # 26A-10 FISO. 6
nicipinDepartamenta Desting
OGOTA [ BOGOTA D.C * | Responde un documerto ® =i Mo Respuesta Definitiva T Si @ Mo { )
Datos Basicos | O A A e e | s e e v e ) | Datos Acuse de Reeibo

Folios Anexos Presentacion

ESCRITO - Soportes requeridos I Documentos completos)

1 o
Asunto

CR-2367

Ohservaciones

Guarde los cambios y salga de la interfaz. En este momento ha creado la planilla de salida con
sus respectivas copias. Recuerde: Tomar nota del Radicado Temporal “ET”

Impresion planilla entrega externa

¢Como imprimir la planilla de entrega externa?

Una vez se genera la planilla externa de salida, se imprime: Elija del mena En Planillas —>
Planilla Entrega Externa Visualizara la siguiente pantalla..

in a E
B 5 Sa | F x4 P H B2

COR_GEHERA |APINO
&

ala oficina de corres
Ho. caciG Tipo Ho. Asunto Anexos Incluir
oo | BB oRIGNAL [1 [RO-24090 o 7=
2007 [E|[T[F277 ORIGINA 1 [Ro_za11m o i~
2007 [E(T|727a ORIGINA 1 [Ro-2d4121 o =
2007 [E][T][7aze ORIGINA 1 |Ro-24156 o =
2007 [E|[T[7s80 ORIGINA 1 |RO.24177 1 =
zoo7 [E|[r][aazs ORIGINA 1 RO 24535 o =l
2007 E(T[e715  |ORIGINA 1 |ro-zdass o =l
zo07 [E|[T/[e71E ORIGINA 1 |ro.24470 o =
2007 [E|[7[e74a ORIGINA 1 RO zass o =
zoo7 |E|[T |a7s0 ORIGINA 1 [Ro_za47s o I~
2007 [E|[T][3751 ORIGINA 1 |Ro_zazag o ™
2007 [E|[T][8751 COFlA 1 |roasmn o m
ol ol =
R EE = =
e = e
Generar planilla
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Seleccione el numero temporal que habia generado en Correspondencia Externa
Recibida y oprima Generar Planilla.

Una vez impresa y entregada en correspondencia el sistema cambiara autométicamente
el Radicado Externo Temporal por el Radicado Externo Enviado, el cual podra consultar

posteriormente por Correspondencia Externa Recibida, en la ventana de
Respuesta como se visualiza a continuacion:

Tramite del Documento

Documento s007ER1S66 _ASOCIADD AL TRAMITE DEL DOCUMENTC: _2007ER1 565
FECHA RADICACKIN: 1 2-02-2007
FECHA LIMITE:13-02-2007
Tipo |Facturas

Fecha Inicio 12-02-2007

Fecha terminacion 21-03-2007

Responder a una actividad de tramite

Culminacicn GBS

Respuesta |[CERTIFICADA 14 DE FEBRERC DE 2007

Responde con el Documento

o0 e |E [[z400 >

Aceptar Cancelar

Recuerde que: Si no va a utilizar una planilla de las generadas, debe solicitar que

sea eliminada, enviando un correo a smora@fopae.gov.co indicando el niumero de
Planilla.

ELABORADO POR: VALIDADO POR APROBADO POR: 12
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ALcADAWAYOR INSTRUCTIVO PARA EL CODIGO

_DEBOGOTADG. OCUMENTAL:
e MANEJO DEL CORDIS D
Ate ngré?gl:lilmeér; syncias QCD)CR)_PTADO

¢.Como tramitar un documento sin radicado de entrada?

¢Como tramitar un documento sin radicado de entrada?

1. Ingrese a la ventana de Correspondencia Externa Enviada.

B

|COR_ENTRAD: (COR

112-03-2008
Radicacidn Masiva EE Recihida

|mpresidn Masiva de Etiquetas

"M@ Cortespondencia GRUPO CORH

Recihir
Oficina de Correspondencia 3

Semaforn
Responder Actividades
ENTIDADES

14 Inicio [ Bendsjade... | ade.. B Forat B MANUALES §&1 nstructiva ., | {4 Dibujo -Paint ES ‘(___,l&[; * B % M o2:09am

2. El sistema desplegard una nueva ventana, presione el simbolo ? de la barra del
menua superior para crear un nuevo registro.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Fordo,
Prevencion y
Atencion Emergencias

CODIGO MIG: ADM-IN-03 | VERSION:

INSTRUCTIVO PARA EL

CODIGO
DOCUMENTAL:

MANEJO DEL CORDIS

ADOPTADO
POR:

£ FoPAE

Archivo Edicion Coleccion Yentana /

1l lzi= m e s

oo |G
Datos Identificaciin o gicago el Fecha limite
Radicacién i

23] |[fees? WIS £ Planilla interma

Datos Salida

Dependencia

Estado

Frtrann

Trdmite:

[ |

Datos Destino

10 docs por nombre; O docy

Tipo documerto

=
-1 | Funcionario

= EhenE Tematc:

i)

Enticiad Externa

— | [DIRECCION GEMERAL
|

[ [ =
Cargo Hiimero de documerto Persona
Al |
| £
WL Barrio Cargo
=
Fe — £3
= Localidad Direceion
Sl 0 202 [ESCcohiiceitreno {
Municipio/Departamento Destine

BOGOTA (BOGOTA D.C. 2| Responde un documento ® Si T

Mo

Respuesta Definftiva ® i T Ko B8

Datos Bisicos |

Falins Anexos Presentacion
1 ESCRITO =

Asunto

Observaciones

cfada Dates Quej

Soportes requeridos

Datos Acuse

1= Documentos completos

Ingrese todos los datos del oficio y presione guardar en el menu de la barra superior el
sistema le mostrara un namero radicado temporal.

Datos Identificacién Radicads ol ST

=

Estado

Redicaciin
% zoos £ 7|  zzoo [12-03-2008 054 2008 120000
e T

% Datos Salida

nirann
ENl DEPERDERICIZ,

Datos Destino

Tramite
[SIN ASIGhAR |8 docs por nombre; O doc:

Dependencia

Tipo documento

|DIRECCION GEMERAL
Funcionaric

ﬂ

[ orticia

=| ek Temdtios

Entticladl Externa

[ESCOBAR CASTRO GLILLERMO

Mimero de documerto

[FIDUCIARIA BOGOTA
Persona

]

[SILv1a PALOMING
Cargo

E3)|

2| [ Comunicads referenciads,

* JANALIST A

Direccian

|CALLE BT #7-37

Municipio/Departamenta Desting

BOGOTA fBOGOTA D.C. *| Responde un documento ® S Mo

Datos Basicos
Folios Anexos Presentacion
=
Asunto
EMCARGO FIDUCIARIO 2005-PLARNILLA, 042 DE MARZO 12 DE
2008

Observaciones

Respuesta Defintiva ® S No |
| Inronasian iefarsnsig | Untos Qusjus o feskios

Soportes regueridos

Datos Acuse de Recibo

™ Documentss completos

3. Tome nota del nimero temporal 2% EIT]

4. Haga doble clic en el botdn Asignar o responder actividades

1650
v
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CODIGO MIG: ADM-IN-03

VERSION:
o iaunon INSTRUCTIVO PARA EL [ CODIGO
previony MANEJO DEL CORDIS DOCUMENTAL:
Atencion Emergencias ISCD)CR)PTADO

Archivo Edicidn Co

Colect L s R O E SR BTG

Bl R

%%%[?T[«( P H 2R

’%’_.H_ Tram

Tramite del Documento

|¥

Documento 2005ET2200 _ASOCIADD AL TRAMITE DEL DOCUMENTC: _2008ET2200
FECHA RADICACION: 1 2-03-2008

FECHA LIMITE: 1 2-03-2008

g B

Tipu|
Fecha Inicio

Fecha terminacion

Dependencia Resp. |

Funcionario Resp. | E
Cargo Resp. |

Acciones

Fecha Iniciacisn Plazo Oficial |
Fecha Esperada Plazo l:l

Responsabilidad

" Proyecte W Ercarguese

Aceptar | Cancelar |

-

Visualizara una nueva ventana donde debe seleccionar los datos del area y funcionario a
quien va a asignar el documento.

75
Tramite del Documento
Documento S007ERIZE1  _ASOCIADO AL TRAMITE DEL DOCUMENTO: _2007ERS231 =
FECHA RADICACION: 24-07-2007 i
FECHA LIMITE: 21 -06-2007 x
Tipo Evertos
Fecha Inicio W Fecha terminacion ’W
Dependencia Resp. [COORDINACION RESPUESTA v AGLOMERACIONES _.E_O
Funcionario Resp. [CASTRO PULGARIN DIEGO FERNANDO
Cargo Resp. [FUNCIONARIO
Acciones REVISAR _O
Fecha Iniciacion [26-07-2007 ' piazg Oficial 20
Fecha Esperada (30-07-2007 Plazo |2 Diaz Laborables = o
Responsabilidad
" Proyecte ® Encarguese )
Aceptar | Cancelar | -
ELABORADO POR: VALIDADO POR APROBADO POR:
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Eg CODIGO MIG: ADM-IN-03 | VERSION:

%;%R INSTRUCTIVO PARA EL CODIGO _

oo o MANEJO DEL CORDIS DOCUMENTAL:
AtcnciénvErnétrggncias ADOPTADO

POR:

1. Digite la Dependencia a la que va a asignar el documento.
2. Digite las acciones a seguir.
3. Ingrese el tiempo estimado para la respuesta.

Una vez haya ingresado todos los campos oprima Aceptar. En este momento su

Recuerde...

Si va a reasignar un documento debe darle respuesta y seguido asignarlo sin salir del

sistema.

¢ Como recibir un documento sin radicado de entrada?

¢Como recibir un documento sin radicado de entrada?

Recuerde que para poder realizar cualquier tramite en el sistema debe primero recibir
los documentos por el sistema eligiendo del Menu principal —> Correspondencia —>

Recibir.
£ FOPAE
Archivo Edicion ¥entana Avuda Correspondencia [RIARIIEES Takla
| E_ [ Interna
|COR_ENTRAD: |COR ¢ Bxtema * [12-03-2008
P s R adicacidn Masiva EE
respondencia GRUPO CORHA . ) )
Impresian Masiva de Etiquetas
Recihir
Oficina de Correspondencia ]
Semafora
Responder Actividades
EMTIDADES
ELABORADO POR: VALIDADO POR APROBADO POR:
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CODIGO MIG: ADM-IN-03 | VERSION:

o INSTRUCTIVO PARA EL | CODIGO

- MANEJO DEL CORDIS DOCUMENTAL:
revencion y ADOPTADO

Atencion Emergencias

POR:

Se despega una ventana con los radicados cargados a su grupo. Seleccione SOLO los
suyos, eligiendo en “entrega” su coordinacion.

Oprimir el boton “Recibir Ahora”.

En este momento: Los documentos estan a su cargo!!!

7 55 Bg
|kCOR_RECIBIR |APINO
&
Documentos
[ GHITIF DERENDERCILE HIILS I R RARIE A T D ADES
Entrega (GRUPO CORRESPORNDENCIA, =]
Recibe |SUBDIRECCION DE GESTION TERRITORIAL
Radicacion Serial Folios  Anexos Radicado Tipo Recibir
|2007ERTS66 | | 1 | 1 |22-08-2007 10:06 |ORIGIMAL I =
|2007ERTESS | | 1 | 0 |26-06-2007 0ROG ORIGIRAL [
|2007ERTTZ | | 2 | 4 |2606-2007 11:05 [ORIGIRAL [
|2007ERTEZ | | 1 | 0 |27-06-2007 11:06 [ORIGIRAL [
|2007ERE001 | | 1 | 0  |2506-2007 0506 ORIGMAL [
|2007EREIS1 | | 1 | 0 |05-07-2007 0407 [ORIGIMAL [
|2007ERE44a | | 1 | 0 |06-07-2007 0ROT [ORIGIMAL [
|2007EREEZE | | 1 | 0 0072007 0407 [ORIGIMAL [
|2007ERg108 | | 1| 2 [1907-2007 1207 ORIGMNAL [
|2007ER9124 | | 1 | 10 |19-07-2007 0207 |ORIGIMAL ) &
origen |PARTICULARIGERMAN ECHEVERRI PELAEZ
Asunto SOLICITUD AUTORIZACION MURO AY. CL 100 COM CLS 53 Y 60 BARR
Observaciones |
Razén Dev. |
Recihit Ahora

Recuerde que......

Los numeros de radicados que no tienen entrada son ET y los que corresponden a un
documento de entrada son ER.

Ej. 2007ET2435 Ej. 2008ER2435

Nota: El radicado temporal lo debe tener presente a la hora de generar.

ELABORADO POR: VALIDADO POR APROBADO POR:
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CODIGO MIG: ADM-IN-03 | VERSION:

%E;?-f INSTRUCTIVO PARA EL CODIGO

rreEony MANEJO DEL CORDIS DOCUMENTAL:
Atencion Emergencias ADOPTADO

POR:
¢Como generar la planilla de salida?
Para generar planillas debe ubicarse en el menu CORDIS.
EE

<4 Inicio

P ignatos
Planilla de trémitesfinalizados
Seguimienta
Histaricos

Estadisticas

(B 8andeiadec.. /5 4 Intemet .. ~| B2 Explorado... « | T8 inst

ORACLE

12-03-2008

B5 &L % B ozospm

1. Seleccione en el menu planillas —> planilla entrega externa el sistema desplegara
una nueva ventana con los radicados temporales generados con anterioridad.

G T = SR

S E% FE AP I H E*

|COR_GEMERA |COR

&
ala oficina de correspondencia oo
Documentos
Ho. Radicacion Tipo Ho. Anexos Incluir
[ e frmes  loromelft IresruesTA CR- 111 | o W a
[ORIGINA [1 [rvirac | @ I
[ORIGINA [T rmen | @ W
[ORIGINA 1 [rem I v
[ORIGINA (1 [T acion | © v
2008 [oRIGINA 1 |spDasD I 7
2008 [E [ORIGINA (1 [DEVOLUGION PLAM | o [
O | | [ =
O | [ [ =
R | [ [ =
O | [ [ =
[ | [ [ H
O | | [ =
O | [ [ =
R | [ [ M=
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CODIGO MIG: ADM-IN-03 | VERSION:

Wy INSTRUCTIVO PARA EL CODIGO
e MANEJO DEL CORDIS DOCUMENTAL:

Prevencio
Athciréen El::er;gncias QCD)CR).PTADO

2. Seleccione el radicado temporal y presione generar planilla.

—_—
$E0FE (° h1tp:1/200.31.86.13/reports/rwserviet/getjobid67145%server—rep_svrdpaeB_Middle10gR2 - Windows Internet Explorer.

A o~ [l hiprpizon. 31861 ‘getjobid —rep_swrdpaes_Middie10gR2 | [#2 ][> [ |2 Ed
archive  Edicisn  Ira  Favoritos  Ayuda Py
COR ¢ — = R} >
& H o l @ hitp:f{200, 31,36, 1 3reportsfrservietjgetiobidé 7145 . I | P - B e - [k Pégna - (0 Herramientas -
f=h o Ca 1o/ 3 ~
BS@#|0r@ @ -Cbele] @ [if-ig e &ileoww]w Adobe Reader 7.0
- ereer o1 —
| CORRESPONDENCIA [ e \ >
g ' e
#
< .
L Planilla 1107
Dependencia 1300 SUBDIRECCION DE GESTION SECTORIAL
Numero Radicado Destino Asunto Fecha de Fechade  Usuario
Entrada Registro Radicacién
2007EE221  — Empresa de Acueductoy ENVIA ACTA REUNION 10-01-2007 10-01-2007  RMONZON
Alcantarillado de Bogota - CELEBRADA EL 14 DE DIC/06
URIEL GOMEZ CR-1485
SANABRIA, i
2007-EE221  — ALCALDIA DE CIUDAD  ENVIA ACTA REUNION 10-01-2007 10-01-2007  RMONZON
BOLIVAR - ZULMA CELEBRADA EL 14 DE DIC/06
RODRIGUEZ MARTINEZ CR-1465
2007-EE221  — Instituto de Desamollo  ENVIA ACTA REUNION 10-01-2007 10012007  RMONZON
F Urbano IDU-LILIANA  CELEBRADA EL 14 DE DIC/08
[ PARDO GAONA CR-1485
8 2007-E-E-222  2007-E-R-62 DEFENSORIA DEL RESPUESTA COMUNICACION  10-01-2007 10-01-2007  RMONZON
£ PUEBLO - GLORIA ELSA RECIBIDA 1-2007-62
= RAMIREZ VANEGAS
; Dependencia 1633 GRUPO CORRESPONDENCIA
£ Namero Radicado Destino Asunto Fecha de Fechade  Usuario
5 R e
S Entrada Registro Radicacién
L 2008-E-T-1689 2007-ER-114  CRUZROJA RESPUESTA CR- 111 25-02-2008 COR
COLOMBIANA -
8 RICARDO EDUARDO.
5 RIVERA HERNANDEZ
z 2008-E-T-1960 — CONSORCIO GRU INVITAC 04-03-2008 COR
£ CASALLAS - SDASDA
8 2008-E-T-1961  — ACADEMIA DE BELLEZA INNBN 04-03-2008 COR
- MARILUZ - ASASD
2008-E-T-1962 — ACADEMIA DE BELLEZA INNBN 04-03-2008 COR
Y MODELAJE
| INNOVACIONES - v
= [t | (<] [d]

| & inst

[ Dibujo - Pairt

El sistema ensefiard una planilla con los radicados temporales (ET) seleccionados que
una vez radicados en correspondencia se convertira en Externa Enviado (EE).

En este momento podré entregar a correspondencia la planilla!
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