
BANDEJA DE DOCUMENTOS
Bandeja de radicados
Permite visualizar los radicados contenidos en cada carpeta, el diseño de la bandeja muestrainformación básica del radicado como se puede observar en la ilustración.

· Panel de indicadores:Indica la cantidad de radicados en cada bandeja· Casilla de selección: permite seleccionar uno o más radicados· Estado: permite ver en qué estado se encuentra el radicado· Radicado: número asignado al radicado, éste número se asigna de forma automáticacuando se genera un radicado y es único para cada documento. El número de radicadose conforma así: año - dependencia - consecutivo - tipo de radicación (2011-213-000001736-1). Cuando se pulsa sobre este número el aplicativo permite ver la imagenprincipal del radicado· Fecha: corresponde a la fecha en la cual se generó el radicado. Al hacer clic sobre lafecha se ingresa al detalle del radicado· Asunto: muestra el propósito del radicado· Remitente/Destinatario: nombre del ciudadano o empresa que radicó el documento yel usuario que generó el radicado.· Enviado por: nombre del usuario que envió el radicado a la persona encargada decontinuar con el trámite· Tipo documento: tipo documental asignado al radicado después de su tipificación. Si elradicado no está tipificado el sistema genera la leyenda "no definido"· Término (días hábiles): permite ver los días de trámite para cada radicado· Referencia: número al que el radicado hace referencia· Buscar:Permite la búsqueda de uno o varios radicados



Acciones generales para uno o varios radicados
Existen diferentes tipos de acciones para los radicados, es importante tener en cuenta que paraejecutar cualquier acción se debe tener como mínimo un radicado asignado, lo cual se podrácomprobar a través de las carpetas.
Los radicados contenidos en la carpeta Informados no permiten realizar ninguna acción dadoque éstos solo pueden ser consultados. Caso similar en la carpeta Vo.Bo., si el usuario tieneasignado el radicado podrá realizar acciones con este; si el usuario fue quien asignó elradicado para visto bueno únicamente podrá consultar el documento.
Para seleccionar la acción a ejecutar debe desplegar el menú Acciones donde encontrará lasopciones detalladas a continuación. Para desplegar el menú es necesario seleccionar losradicados con los cuales se trabajará.

1. Asignar TRD
Permite asignar la tabla de retención documental (TRD) a los radicados de forma masiva oindividual. Para llevar a cabo el proceso se deben seguir los siguientes pasos:
Seleccionar el(los) radicado(s) y dar clic en la opción Asignar TRD

· El sistema desplegará el menú para seleccionar la serie



· Una vez seleccionada la serie, el sistema desplegará el menú para seleccionar lasubserie correspondiente

· Posterior se desplegará el menú para seleccionar el tipo documental

· Después de seleccionar el tipo documental, se presentará un mensaje confirmando quela acción se ha ejecutado correctamente.



2. Incluir en Expediente
Permite incluir los radicados en un expediente específico, para conseguirlo se debe realizar losiguiente:

● Seleccionar el(los) radicado(s) y dar clic en la opción Incluir en expediente

· El sistema muestra una ventana flotante donde se debe digitar el número delexpendiente en el cual se desea incluir el radicado (recuadro 1), el expediente debeestar creado para ejecutar esta acción.· En caso de no conocer el número de expediente puede hacer clic en el vínculo "clickaquí para ver listado de expedientes en una pestaña nueva” (recuadro 2)· Por último hacer clic en el botón Incluir (recuadro 3)



3. Agendar Documentos
Permite asignar una fecha de vencimiento al radicado. Seleccionar el(los) radicado(s) y dar clicen la opción Agendar documentos

· Se despliega el calendario para definir la fecha de vencimiento del radicado, una vezseleccionada la fecha el sistema mostrará el mensaje de confirmación de la acciónrealizada

.



4. Informar
Acción que permite enviar el radicado como informado a otro usuario. Cuando se informa unradicado, éste no desaparece de la bandeja, solamente se envía como copia para que elusuario elegido pueda visualizar la imagen principal del radicado.

· Seleccionar el(los) radicado(s) y dar clic en la opción Informar

· El sistema despliega una ventana flotante donde se puede incluir un comentario y digitarel o los usuarios a informar el radicado



· Una vez digitados los campos se da clic en el botón Informar, automáticamente elsistema generará el mensaje de confirmación de la acción.

5. Enviar a
Permite enviar el(los) radicado(s) a los jefes de otras dependencias o a un usuario de su mismadependencia (dependiendo de los permisos que tenga el usuario). El procedimiento para enviaruno o varios radicados es el siguiente:

· Se selecciona el(los) radicado(s) a reasignar y seleccionar la opción Enviar a

· El sistema desplegará el menú para seleccionar la dependencia o el usuario al que se leva a enviar el(los) radicado(s)



· Se genera una ventana en la cual se muestra el listado de los documentos aenviar, la dependencia destino, el usuario al cual se le asignará el documento,un campo para incluir comentarios y permite informar a uno o varios usuarios.

· Cuando toda la información esté correcta, se da clic en Asignar y el sistema genera elmensaje de confirmación



6. Devolver
Permite al usuario actual devolver el radicado al usuario que se lo asignó anteriormente

· Se debe seleccionar el(los) radicado(s) y hacer clic en la opción Devolver

· El sistema genera una ventana donde se visualizan los documentos a devolver en laparte izquierda y en la parte derecha muestra un recuadro donde se debe escribir larazón por la cual se devuelve el documento y también es posible informar si se requiere.Una vez finalizado se hace clic en el botón Devolver y el sistema confirma la acción



7. Marcar como impreso
Permite marcar como impresos los radicados de las bandejas.

· Se debe seleccionar el(los) radicado(s) y hacer clic en la opción Marcar como impreso

· El sistema muestra un recuadro donde se confirma la accion realizada

8. Mover a Carpeta
Esta opción permite mover uno mas radicados a una de las siguientes carpetas: entrada,salida, memos, devueltos y personales. El procedimiento se realiza de la siguiente manera:

· Se selecciona el(los) radicado(s) y da clic en la opción Mover a Carpeta· El sistema desplegará el menú para seleccionar la carpeta donde se deseanmover los documentos· Después de seleccionar la carpeta el aplicativo genera el mensaje confirmandoque la acción ha sido realizada.

9. Solicitar anulacion



Permite solicitar la anulación de uno o varios radicados
· Se selecciona el(los) radicado(s) y se da clic en la opción Solicitar anulación

· El sistema muestra una ventana donde se debe digitar la justifiación para la solicitud deanulación. También lista los documentos a tramitar

· Al hacer clic en Enviar la solicitud el sistema muestra la confirmacion de la accion

10. Archivar
Esta opción permite archivar virtualmente los radicados que ya finalizaron su proceso, pararealizar esta acción el radicado debe estar tipificado y tener un expediente virtual

· Seleccionar el(los) radicado(s) y dar Clic en la opción Archivar



· En la ventana que se genera se puede incluir un comentario y se da clic en el botónArchivar. El sistema genera la confirmación de la acción realizada


