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FECHA DE PRESENTACION PERIODO CORRESPONDIENTE
SEPTIEMBRE DE 2015 JULIO A SEPTIEMBRE DE 2015 (Q3)

ENTREGABLE
DISENO, IMPLEMENTACION O MEJORA ELECTRONICA DE AL MENOS UN
PROCESO DE LA ENTIDAD

OBJETIVO DEL INFORME
Presentar el avance obtenido en la implementacion y aplicacion de documentos
electrénicos en la entidad.

AVANCES

Durante el segundo trimestre del afio 2015, se dio continuidad a la implementacion y uso
de la aplicacion TQM Web, realizaron jornadas de capacitacion y entrenamiento tanto a
funcionarios como a contratistas de la entidad, la cual incluyo la socializacién del uso de
la aplicacion en el moédulo de memorando electrénico, en donde se tramitan la totalidad
de comunicaciones internas de la entidad, asi mismo , se edit6 un video explicando el
paso a paso en la radicacion de las comunicaciones. También continuo con la divulgacién
en la intranet del uso de la aplicacion en la administracion y control de las PQR y la
importancia de este tramite en los tiempos definidos por la ley, también se complementd
con un video dirigido a funcionarios que generan, revisan y aprueban las respuestas.

El flujo de memorando electrénico se complementd con las pruebas y aplicacion de la
firma digital, igualmente se dio inicio al andlisis del flujo de vidticos y de PQR, para
insertar la firma digital en estos flujos documentales.

La firma digital registrada por el funcionario, es avalada por Andes S.A. por medio de un
tocken de seguridad, esta firma garantiza la legalidad y validez del documento
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MEMORANDO ELECTRONICO
Objetivo

Permitir al usuario la radicacion del Memorando Electronico. Para ello se debe:

1. Seleccionar la unidad y el usuario destino del Memorando Electrénico.

2. Seleccionar unidades y usuarios a quienes se enviara una copia del
Memorando Electronico.

3. Digitar el valor de los campos de metadatos.

4. Hacer clic en el boton para iniciar el proceso de
radicacion.

Nota: Para el caso de Memorando Electrénico, es necesario que el usuario

ingrese a la pantalla de radicacion dando «clic en el boton

Q Gly

TRAMITES ACTIVOS | INICIAR TRAMITES | CONSULTAR TRAMITES | REPORTES Y ESTADISTICAS

Unidades Organicas

# }" Contabilidad

3 (||| Clases

1 PQR Telefonica o Verbal 201310 15/10/2013

& No hay clases asociadas
3 | PQRPagina Web 201310 15/10/2013
4 | PQR por Correo Electronico 201310 15/10/2013

5 Procesar Memorando Electronico 201404 02/04/2014

El formulario web para desarrollar la tarea presenta el siguiente formato:
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Tipo Radicacién : Seleccione Vv

- y

[ ™)
Unidad Origen : [Seleccione v
Usuario Origen :

‘. .

([ ™)
Tipo Documental : | |[ sele:

- v

Generar Copias : Ver/Ocultar

I-Archive Fisico

- DIRECCION DE COMPRAS

- DIRECCION DE PLANEACION

- DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
- QFFCTNA DE CONTROL INTERNO

E

[

[E

[

E

- Oficing de correspondencia
g
E

4

[

£

|- SECRETARIA DE HACIENDA

- SECRETARIA DE PLANEACION ¥ ORDENAMIENTO TERRITORIA!L
- SERVICIOS GENERAILES

- SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

- UCT - Unidad de Correspendencia Interna

INICIAR PROCESO m

El usuario debera registrar los metadatos requeridos, y podra enviar copia a otras
areas o usuarios, posteriormente hara click en el boton iniciar proceso, en donde la
aplicacion asignara un consecutivo y permitira al usuario cargar el documento en la opcion
“adjuntar archivo”.

- ADC Artesanias de Colombia - ADC

B
]

[ Tipo Documental :  [Memorando Electrénico

Niimero Memorando : THU-221-3

Asunto Memorando :

Observaciones Memorando :

[ :: ravrcar:: [l canceuaw |
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Finalmente hara click en el botdn radicar, el sistema radicara el documento y hara envio
por correo electronico del documento enviado al destinatario y a las personas o usuarios a

registrados con copia.

Para este flujo se incluy6 una mejora, la cual consiste en dar opcion de firma digital o
no, esta situacion se presenta ya que no todos los funcionarios cuentan con firma digital.

[ Tipo Documental :  [Memorando Electrénico

(¥) Campos Requeridos

Niimero Memorando : SAF-200-144

Asunto Memorando !

Ohservaciones Memorando :

+Grupo Memorando

Revisar Memorando Electronico?:  |Seleccione v |*

Firmar Memorando Electrnico?:  |Seleccione v |*

Nombre subgerencia firma

[223]

Memorando :

Nombre dependencia firma ‘
Memorando :

Nombre usuario firma M; do: ‘

==

=

-

-

)

Para las comunicaciones internas en las cuales se requiera una revision y aprobacion
(firma digital), se desarroll6 un flujo documental en los que se articulan los roll de elaboro,
reviso y aprobd, permitiendo la modificacion, solicitud de cambios y finalmente la
aprobacién para envié del documento al correo electronico de los destinatarios.
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Todas las actividades y esfuerzos realizados se enfocan en el fortalecimiento de la
atencion al ciudadano y la creacion y generacion de espacios incluyentes que le
permitan a la entidad ser mas eficiente y tener un mayor alcance.
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ELABORO APROBO

Nombre: Diego Fernando Oviedo Mesa. | Nombre: Sandra Vargas Rozo

Cargo: Profesional Subgerencia Cargo: Coordinadora Recursos Humanos y Fisicos.
Administrativa.




