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PROCESO DE ENVIO FiSICO — BANDEJA MENSAJERIA EXTERNA

Posterior a la entrega del sobre a la empresa de mensajeria con la guia correspondiente,
la persona encargada del proceso de envios fisicos debe registrar si el envio fue exitoso o
si presento alguna devolucidn, para lo cual, debe seguir el siguiente paso a paso.

1. En el menu de DELTA dé clic el boton Enviar, alli se despliegan diferentes opciones,
escoja Mensajeria externa, aqui visualizara las comunicaciones enviadas.
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Mensajeria externa cuenta con un tiempo de 30 dias, aqui se muestran los radicados de
salida que han sido entregados a la empresa de mensajeria. En este buzon se realiza la
confirmacién de entrega exitosa o el registro de devolucion.

Confirmacion exitosa: Corrobora que la respuesta ha sido entregada al peticionario.

1. Para ver la respuesta proyectada, ingrese al icono de la lupa ubicado en el campo
acciones.

Acciones
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2. Seleccionar el radicado con el check y dar clic en el icono Confirmar Entrega

Documentos . que se encuentra ubicado en la parte superior.
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3. El sistema mostrara una ventana emergente para diligenciar los siguientes campos:
¢ Numero de guia: Digite el nUmero de guia
e Observacién: Escriba un comentario acorde a la accion realizada

e Soporte: Sitiene un comprobante de envio adjuntelo en este campo

para terminar de clic en Guardar.

Confirmar entrega

Namero de guia RA0000000123C0O
Observacién ENTREGA EXITOSA

Soporte

Comprobante de entrega.pdf B Quitar & Examinar
Camprobante de entregapdf
cerer -

4. Con esta confirmacion el sistema dejara el radicado en estado Entregado -
Mensajeria Externa, el radicado desaparecera del buzén y en el expediente se
visualizara el comprobante de envio.
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Diego Andres Rueda Acevedo
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& DIANA PATRICIA RESTREPO
GARCIA

# KR 43 A 3781

# Cali - Valle del Cauca
Medio de envio: Fisico y
Electrénico

En respuesta a: E-2021-0007-282285
Asociada a proceso abierto

Respuesta radicado E-2021-0007-
282285 - Compensacién de VA

Devolucién: El registro de devoluciones se realiza cuando la empresa de mensajeria
confirma que el envio no fue exitoso:

1. Seleccionar desde el check el radicado al que se le van a registrar la devolucién y

dar clic en el icono Registrar Devolucion @
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2. Delta habilita una ventana emergente para documentar la causal de devolucién, una
observacioén y el soporte de la devolucion y dar clic en guardar.

@ Registrar devolucion

Causal de Devolucion

DIRECCION ERRADA

| NO SE HALLO DIRECCION |

Observacién

Soporte

Cemprobante develucién.pdf

B Quitar & Examinar

Cerrar

|
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3. El sistema le confirmara que la devolucion se registré6 de manera exitosa.

™S

iEl proceso de devolucidn se realizé correctamentel

Nota: Las devoluciones registradas desde mensajeria externa, llegan a cada area de
trabajo que genero el radicado de salida, al buzén de SALIDA DEPENDENCIA (ver paso a
paso salida de la dependencia) para realizar el correspondiente proceso de verificacion.



