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BANDEJA DE DOCUMENTOS

Bandeja de radicados

Permite visualizar los radicados contenidos en cada carpeta, el disefio de la bandeja muestra
informacion basica del radicado como se puede observar en la ilustracion.

Asi nformados Por Firmar Archivados
5|gnad03199 4 or Firmar 4

50

Alerta: Usted tiene agendados 5 documentos que ya se encuentran vencidos Ir al listado de documentos vencidos

Mostrar

a5 w registros Buscar:
Término
Enviado (dias
Estado Radicado Fecha Asunto Remitente/Destinatario por Tipo documento habiles) Referencia
éx 202104000000161  2021-02-16 Prueba Pedro Paramo No
2 17:24:09 definido
DAl 202104000000021  2021-02-02 solicitud MINISTERIO DE CULTURA No
P 17:24:08 definido
Panel de indicadores:Indica la cantidad de radicados en cada bandeja
Casilla de seleccidn: permite seleccionar uno o mas radicados
Estado: permite ver en qué estado se encuentra el radicado
Radicado: numero asignado al radicado, éste niUmero se asigna de forma automatica

cuando se genera un radicado y es Unico para cada documento. El nimero de radicado
se conforma asi: afio - dependencia - consecutivo - tipo de radicacion (2011-213-
000001736-1). Cuando se pulsa sobre este nimero el aplicativo permite ver la imagen
principal del radicado

Fecha: corresponde a la fecha en la cual se generé el radicado. Al hacer clic sobre la
fecha se ingresa al detalle del radicado

Asunto: muestra el propésito del radicado

Remitente/Destinatario: nombre del ciudadano o empresa que radico el documento y
el usuario que generé el radicado.

Enviado por: nombre del usuario que envié el radicado a la persona encargada de
continuar con el tramite

Tipo documento: tipo documental asignado al radicado después de su tipificacion. Si el
radicado no esta tipificado el sistema genera la leyenda "no definido”

Término (dias habiles): permite ver los dias de tramite para cada radicado

Referencia: nimero al que el radicado hace referencia

Buscar:Permite la busqueda de uno o varios radicados
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Acciones generales para uno o varios radicados

Existen diferentes tipos de acciones para los radicados, es importante tener en cuenta que para
ejecutar cualquier accién se debe tener como minimo un radicado asignado, lo cual se podra
comprobar a través de las carpetas.

Los radicados contenidos en la carpeta Informados no permiten realizar ninguna acciéon dado
que éstos solo pueden ser consultados. Caso similar en la carpeta Vo.Bo., si el usuario tiene
asignado el radicado podra realizar acciones con este; si el usuario fue quien asigné el
radicado para visto bueno Unicamente podra consultar el documento.

Para seleccionar la accién a ejecutar debe desplegar el menu Acciones donde encontrara las

opciones detalladas a continuacion. Para desplegar el menu es necesario seleccionar los
radicados con los cuales se trabajara.

AccCiones Documentos selaccionados

Seleccione una opcian v
1. Asignar TRD
Permite asignar la tabla de retenciéon documental (TRD) a los radicados de forma masiva o

individual. Para llevar a cabo el proceso se deben seguir los siguientes pasos:

Seleccionar el(los) radicado(s) y dar clic en la opcién Asignar TRD

Seleccione una opcidn ¥

Seleccione una opcion

ncluir en expediente... |
Agendar documentos...
nformar...

Enviar a...
Devolver... ]
Marcar como impreso i
Mover a Carpeta...
Mo Requiere Respuesta... '
Solicitar anulacion...

Archivar... |

o El sistema desplegara el menu para seleccionar la serie

Seleccione la serie v

Seleccione |a serie
PETICIONES

DOCUMENTOS DE APOYD )
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e Una vez seleccionada la serie, el sistema desplegard el menu para seleccionar la
subserie correspondiente

Seleccione la seria ¥

Seleccione la serie
PETICIONES

DOCUMENTOS DE APOYO

e Posterior se desplegara el menu para seleccionar el tipo documental

Seleccione un tipo documental
anulados

Documentos de apoyo

e Después de seleccionar el tipo documental, se presentara un mensaje confirmando que
la accién se ha ejecutado correctamente.

calidad-orfeo.rtvc.gov.co dice

Los documentos se han clasificado correctamente.

Aceptar
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2. Incluir en Expediente

Permite incluir los radicados en un expediente especifico, para conseguirlo se debe realizar lo
siguiente:

7 Seleccionar el(los) radicado(s) y dar clic en la opcion Incluir en expediente

‘ Seleccione una opcidn v

Seleccione una opcién

Asignar TRD... M
Incluir en expediente...
Agendar documentos...
Informar...

Enviar a...

Devolver... |
Marcar como impreso

Mover a Carpeta...

Mo Requiere Respuesta...

Solicitar anulacién...

Archivar...

e EIl sistema muestra una ventana flotante donde se debe digitar el numero del
expendiente en el cual se desea incluir el radicado (recuadro 1), el expediente debe
estar creado para ejecutar esta accion.

e En caso de no conocer el numero de expediente puede hacer clic en el vinculo "click
aqui para ver listado de expedientes en una pestafia nueva” (recuadro 2)

e Por ultimo hacer clic en el botén Incluir (recuadro 3)

Incluir en expediente

Expediente:

| 1

Por ravor escriba el nombre del
expediente en el cual desea incluir jos
radicados seleccionados ( click aqui para
ver istado de expedientes en una
pestana nueva)

3 Cancelar InChuir
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3. Agendar Documentos

Permite asignar una fecha de vencimiento al radicado. Seleccionar el(los) radicado(s) y dar clic
en la opcién Agendar documentos

| Seleccione una opcién v

Seleccione una opcion
Incluir en expediente...

| Agendar documentos... |
Informar...
Enviar a...
Devolver... |
Marcar como impreso
Mover a Carpeta...
Mo Requiere Respuesta...
Solicitar anulacion...
Archivar...

e Se despliega el calendario para definir la fecha de vencimiento del radicado, una vez
seleccionada la fecha el sistema mostrara el mensaje de confirmacion de la accién
realizada

Acciones

Agendar documentos... v

4 # Noviembre- 2018- |
Dom Lun Mar Mié Jue Vie Sab
1 2 4!

4 5 & T 3 9 10
| A2 A3 A4 A5| A6 | AT

1am 20| 21| 22| 23| 24

25 26 27| 281 29| 20
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Agendamiento %
El documento 20182130016511

ha sido agendado
comactamente

4. Informar

Accién que permite enviar el radicado como informado a otro usuario. Cuando se informa un
radicado, éste no desaparece de la bandeja, solamente se envia como copia para que el
usuario elegido pueda visualizar la imagen principal del radicado.

e Seleccionar el(los) radicado(s) y dar clic en la opcion Informar

Seleccione una opcién v

Seleccione una opcién

Asignar TRD... M

Incluir en expediente... |
Agendar documentos... ‘

Informar...

nviar a...

Devolver... |
Marcar como impreso
Mover a Carpeta...

No Requiere Respuesta...
Solicitar anulacion...
Archivar...

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

Formulario para agregar informados

Seleccionar informados para los documentos

Documentos que serdn informados:
= 20182130016511 - Respuesta peticion

Comentario

Informara

Escriba el nombre o parte del nombre y luego seleccione un item del listado presentado. v

Puede seleccionar varios usuarios para ser informados de este documento. Los usuarios informados podran ver el documento en su bandeja de
informados.

Informar
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e Una vez digitados los campos se da clic en el botén Informar, automaticamente el
sistema generara el mensaje de confirmacion de la accion.

Formulario para agregar informados

Se han informado correctamente los documentos.

Cerrar

5. Enviar a

Permite enviar el(los) radicado(s) a los jefes de otras dependencias o0 a un usuario de su misma
dependencia (dependiendo de los permisos que tenga el usuario). El procedimiento para enviar
uno o varios radicados es el siguiente:

e Se selecciona el(los) radicado(s) a reasignar y seleccionar la opcion Enviar a

Seleccione una opcion v

Seleccione una opcidn
Asignar TRD...

Incluir en expediente...
Agendar documentos...
Informar...

Devolve rg

Marcar como impreso
Mover a Carpeta...

No Requiere Respuesta...
Solicitar anulacion...
Archivar...

o El sistema desplegara el menu para seleccionar la dependencia o el usuario al que se le
va a enviar el(los) radicado(s)
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Seleccione T

Seleccione -
100 - GERENCIA

110- OFECINAASESORAJURI

111 - COORDINACION DE GESTION JURIDICA

112 - COORDINACIOM DE PROCESOS DE SELECCION

120 - EVALUACION INDEPENDIENTE - CONTROL INTERNO

130 - COORDINACION DE PLANEACION

140 - COORDINACION DE COMUMICACIONES

150 - GESTION COMERCIAL

200 - SUBGERENCIA DE TELEVISION

210 - CANAL SERNAL COLOMBIA

213-PQR

220 - CANAL INSTITUCIONAL

221 - CANAL INSTITUCIONAL - PRODUCCION TELEVISION

230 - COORDINACIOM GESTION DE EMISION TV

231 - SENAL MEMORIA - ARCHIVO AUDIOVISUAL

259 - CURCO1

300- SUBGERENCIA DE RADIO

310- RADIO NACIONAL

311 - RADIO NACIONAL - PRODUCCION RADIO -

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

Asignar Documentos

Documentos a asignar Destino de los documentos
Listado de documentos a asignar, incluyendo los documentos Departamento
e fEspUESs: 100 - GERENCIA v
20182130016511 E
Usuario
JUAN PABLO BIERI LOZANO v

Por favorseleccione el usuario de la dependencia al cual desea asignar el documento

Comentario

Informar a

Escriba el nombre o parte del nombre y luego seleccione un item del listado presentadw.

Puede seleccionarvarios usuarios para ser informados de este documento. Los usuarios
informados podran ver el documento en su bandeja de informados.

CaHCEIar

e Cuando toda la informacién esté correcta, se da clic en Asignar y el sistema genera el
mensaje de confirmacion

El documento 20182130016511 ha sido asignado correctamente.
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6. Devolver

Permite al usuario actual devolver el radicado al usuario que se lo asigné anteriormente

e Se debe seleccionar el(los) radicado(s) y hacer clic en la opcién Devolver

Seleccione una opcion v

Seleccione una opcién

Asignar TRD... M
| Incluir en expediente...
Agendar documentos...

Informar...
Enviar a...

Marcar como impreso
Mover a Carpeta...

No Requiere Respuesta...
Solicitar anulacidn...
Archivar...

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

Documentos a devolver Comentario @ informados
Listado de documentos a devolver, incluyendo 105 documentos de respuesta, y el usuario y Comentario
dependencia a la cual se develveran

12 FAULA ANDREA POVEDA PQR

Escriba el nombre o parte del nombre y luegoe seleccione un ftem del listado presentado. b

Puede seleccionar varios usuarios para ser informados de este documento. Los usuarios
Informades podran ver el documento en su bandeja de informados,

Devolver cancelar

El documento 20182130141772 ha sido asignado commectamente.
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7. Marcar como impreso

Permite marcar como impresos los radicados de las bandejas.

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

Seleccione una opcion v

Seleccione una opcién
Incluir en expediente...
Agendar documentos...
Informar...
Enviar a...

Devolver... I

[ Marcarcomoimprese |
Mover a Carpeta...
No Requiere Respuesta...

Solicitar anulacion...

Archivar...

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

El documento 20134300009213 ha side marcado como impreso correctamente.

8. Mover a Carpeta

Esta opcién 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:

e Se selecciona el(los) radicado(s) y da clic en la opcion Mover a Carpeta
e El sistema desplegara el menu para seleccionar la carpeta donde se desean
mover los documentos

e Después de seleccionar la carpeta el aplicativo genera el mensaje confirmando
que la accion ha sido realizada.

9. Solicitar anulacion
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Permite solicitar la anulaciéon de uno o varios radicados

o Se selecciona el(los) radicado(s) y se da clic en la opcién Solicitar anulacion

Seleccione una opcion v

Seleccione una opcidn
Incluir en expediente...
Agendar documentos...
Informar...

Enviar a...

Devolver...

Marcar como impreso
Mover a Carpeta...

No Requiere Respuesta...
ISU'.|L.:.5IJ.'1L|I.]L|L':|1... I

Arcnivar...

e El sistema muestra una ventana donde se debe digitar la justifiacién para la solicitud de
anulacién. También lista los documentos a tramitar

Solicitud de anulacidén

Decumentos que se incluiran en la solicitud de anulacién Registro de justificacion
Listado de documentos a incluir, incluyendo los documentos de respuesia Justificacion

20184300017351 & I

Mzximo 250 caracteres.

Emwar la solicitud

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

Se ha solicitado la anulacion del documento 20184300017351 correctamente.

10. Archivar

Esta opcion permite archivar virtualmente los radicados que ya finalizaron su proceso, para
realizar esta accion el radicado debe estar tipificado y tener un expediente virtual

e Seleccionar el(los) radicado(s) y dar Clic en la opcion Archivar
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Seleccione una opcion v

Seleccione una opcidén

Asignar TRD... &

Incluir en expediente...

Agendar documentos...

Informar...

Enviar a...

Devolver... I
Marcar como impreso

Maover a Carpeta...

No Requiere Respuesta...

Solicitar anulacion...

e En la ventana que se genera se puede incluir un comentario y se da clic en el botdn
Archivar. El sistema genera la confirmacion de la accioén realizada

Archivar Documentos

Decumentos a asignar Registro de justificacion

Listado de documentes a asignar, incluyendo los documentos de respuesta. Comentario

20184300009203 (1

LN Cancelar

El documento 20184300009203 ha sido archivado cormmectamente.




