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es de todos Social

PROCESO DE ENVIO FiSICO — BANDEJA SALIDA DEPENDENCIA

Una vez la respuesta a la peticion es firmada y desde la proyeccién se seleccion6 como
medio de envio “Fisico” o “Ambas”, es importante tener en cuenta que se debe terminar de
gestionar la etapa de envio de la respuesta fisica al destinatario, para lo cual, puede seguir
el siguiente paso a paso.

En el mena de DELTA, dé clic el boton Enviar, escoja la opcion Salida dependencia, cabe
destacar, que salida de la dependencia es _un buzén, por lo que mostrara todas las
respuestas generadas por su grupo o area de trabajo.
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4 Inicio - Mis Asignadas
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(©) 5zlida dependancia
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En la bandeja salida dependencia se muestran las pestafias: Por enviar, Rechazados,

Devueltos y Enviados.

Distribucion Documental - Salidas Dependencia (=

Peticiones 2.0

Inicio - Mis Asignadas

Por enviar Rechazados Devueltos Enviados

O/
L4

Por enviar: A esta carpeta llegaran todos los radicados de salida que tengan como
medio de envio: fisico y ambas, el tiempo asignado para ejecutar el proceso es de
16 horas.
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5-2021-2002-127205 17 de noviembre

de 2021 4:16 PM

GIT PARTICIPACION
CIUDADANA

. Edwin Giovanny Torres

Van 0 horas de 16. faltan Alfenso
16 Profesional Universitario

Creador por: Miguel Angel

Adriana Elizabet

Destino Medio Envio

& FERNANDO andres TORRES Fisico y Correo
MARIN electrénico
# CARRERA FALSA 123

BOGOTA D.C. - BOGOTA D.C.

& yeraldingalindo05@gmail.com

Para el proceso se pueden presentar dos escenarios, que la respuesta tenga firma
mecanica o firma manual, por lo anterior, se explica la forma de realizar el proceso para

cada uno.

Respuestas con firma mecanica

1. Para visualizar las respuestas creadas por usted y no las de toda el area, dé clic en
Filtrar por usuario

Peticiones 2.0 =

Inicio - Mis Asignadas

DELTA

(] Filtrar por usuario &

Mostrar 25

~ registros

2. Una vez agrupadas las respuestas, puede imprimir las mismas, para visualizar el
PDF de la respuesta y anexos, dé clic en el icono de la lupa ubicado en el campo

de acciones.
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§-2021-2002-127205 17 de noviembre GIT PARTICIPACION

de2021416PM  CIUDADANA
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Van 0 horas de 16, fattan Affonso

16 ional L
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BOGOTA D.C. - BOGOTA D.C.

Creador por: Miauel Anael
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3. El sistema le permite descargar la respuesta o imprimir directamente si tiene
configurada la impresora en su computador.

Visualizar documento principal ]

PDF: §-2021-2002-127204-DPS$ - Peticion Respuesta Firma Mecanica-4350309.pdf Anexos del radicado

= 3238018 % H El documento no tiene anexos...

EEEE

Bt O 17 o scvirrs de 2021

Seguimiento documento principal

[2) Documento creade par Adriana Elizabet Castellanos
Hernander el 17 de noviembre de 2021 12:22 P

i Iy Documento radicado per Edwin Glovanny Torres
Alfonso el 17 de noviembre de 2021 12:30 PM

m Enviado a salida dependencia por Adriang Elizabet

Castellanos Hernandez el 17 de noviembre de 2021
12:30 PM. Tiempo transcurrido: O hora(s), 0 dia(s)

Nota 1: El documento impreso y anexos si los tiene, debe ser entregado en un sobre
debidamente rotulado con los datos del destinatario y remitente a la persona que en su area
realice el proceso de envio con la empresa de mensajeria, para el caso del nivel central
debe ser entregado al GIT Gestién Documental en la ventanilla de radicacion del piso 2.

4. Una vez se halla impreso la respuesta, se procede a generar la plantilla para pasar
el radicado a la salida entidad, para esto primero active el check y segundo dé clic
en Generar Envios.

= GIT PARTICIPACION CIUDADANA a ® (D
DELTA Prosperidad Social

Distribucion Documental - Salidas Dependencia @

Por enviar Rechazados Devueltos Enviados

Filtrar por usuaric @ 1registro(s) seleccionadol(s)

Generar Envios

Mostrar 25 v registros Buscar:
Fecha O
Radicacion Radicacidn 1 QOrigen Destino Medio Envio (Clase Acciones -1
$-2021-2002127204 17 denoviembre  GIT PARTICIPACION & Wilmer Espejo Carranza Fisicoy Comen Original n
de202112:30PM  CIUDADANA £ DIAGONAL 20 14 40 electronico
. Edwin Giovanny Torres MEDELLIN - ANTIOQUIA
OB D i ) & ygalindo23@hotmail com
16 Profesional Universitario

Creador por: Adriana Elizabet
Castellanos Hemandez -



La equidad Prosperidad

es de todos Social

5. Se despliega una ventana emergente donde le pregunta ¢si desea efectuar el
proceso de impresion para el o los registros seleccionados?, dar clic en aceptar.

Generacion de planillas

i Desea efectuar el proceso de impresion para 1 registro(s)
seleccionado(s)?

6. Delta va a generar una planilla con la cantidad de los registros seleccionados y los
datos del radicado, la cual puede ser utilizada como comprobante para entregar a
la persona encargada de los envios fisicos.

Generacion de Planillas

= Planilla Correspondencia Interna

PROSPERIDAD SOCIAL
(&) PROSPERIDAD sOCHL GESTION DOCUMENTAL

S PLANILLA DE OFICIOS RECIBIDOS No. TP2-32239-2021
2021-11-18 03:08:32 PM

USUARIO EXTERNO - Wilmer Espejo Carranza

Numero de Radicado Nombre del Remitents Nombre de la Entidad Facha Namero de | Nimero de
Radicacion Anexos Folios

S-2021-2002- 20714117

127204

[PRUEBA DELTA

7. Realizado dicho proceso dé clic en aceptar, con esto el radicado queda en la
bandeja salida entidad para gestion de la persona encargada de los envios fisicos.

PROSPERIDAD SOCIAL
(@) PROSPERIDAD SOCIAL GESTION DOGUNENTAL
SE————————— PLANILLA DE OFICIOS RECIBIDOS No. TP2-32239.2021
2021-11-18 03:08:32 PM

USUARIO EXTERNO - Wilmer Espejo Garranza

Nomero de Radicade | Nombre del Remitante. Nombre da 12 Entidad

Facha Namero de
Radicacion | Anexos

S2021-2002- 20211117
127204

FRUEBA DELTA
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Respuestas de firma manual

8. Una vez seleccionada la respuesta, debe cargar a DELTA la respuesta firmada por
su jefe, esta accion se realiza desde el icono actualizar documento principal ubicado
en el campo de acciones

i P,
(O Filtrar por usuario @ _ﬁﬂ E
e
Mostrar| 25 w | registros Buscar
Fecha o
Radicacién Radicacién 'L Origen Destino Medio Envio Clase Acciones
5-2021-2002-127133 21 deseptiembre  GIT PARTICIPACION & PRUEBA VESICA DAZA Fisico Original n (]
de 2021 6:05 PM CIUDADANA & calle falsa 123
. Edwin Giovanny Torres BOGOTA D.C. - BOGOTA D.C. Actualizar Hocumento
Van 298, horas de 16. Alfanso
excedido 282. Profesional Universitario

Creador por: Edwin
Giovanny Torres Alfonso -
Profesional Universitario

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior Siguiente

9. El sistema va a habilitar una ventana para que cargue la respuesta con la firma del
jefe de area, dar clic en examinar y adjuntar el documento.

Actualizar documento principal

Atencién: Esta accion reemplazaré el documento anexo principal. Bor favor validar el archivo antes de guardar.

Seleccionar archivo... m|

10. Una vez cargado el documento dar clic en guardar.

(@) Actualizar documento principal

Atencién: Esta accion reemplazara el documento anexe principal. Por favor validar el archivo antes de guardar.
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11. El sistema mostrar4 una ventana emergente confirmando que el documento se
actualizo exitosamente.

TMS

jEl documento se actualizd correctamentel

12. Para confirmar que el documento quedé actualizado, dé clic en el icono Ver
documento, ubicado en el campo de acciones

Inicio - Mis Asignadas

Distribucion D - Salidas D ia =
Por enviar Rechazados Devueltos Enviados
0 Filtrar por usuario @ ;O 1 registros) seleccionado(s) E
.
Mostrar| 25 v registros Buscar ‘
Fecha o
Radicacién Radicacién 1 Origen Destino Medio Envio Clase Acciones
5-2021-2002-127133 21 deseptiembre  GIT PARTICIPACION & PRUEBA YESICA DAZA Fisico original a H
de2021605PM  CIUDADANA #8 calle falsa 123
. : d
® Edwin Giovanny Torres BOGOTA D.C. - BOGOTA D.C.
Van 288, horas de 15, Alfonse
excedido 282. Profesional Universitario
Creador por: Edwin
Giovanny Torres Alfonso -
Profesional Universitario
Mostrando registros del 1al 1 de un total de 1 registros Anterior n Siguiente

Después de esto continte con el tramite detallado en los puntos 3, 4, 5, 6 y 7 de firma
mecanica.

Nota 3: En la carpeta POR ENVIAR, las respuestas que tienen como medio de envio fisico
y electrénico, no lanzaran la respuesta al correo
servicioalciudadanol@prosperidadsocial.qov.co para efectuar el envio electrénico, hasta
gue no se ejecute todo el proceso, por lo cual se recomienda no dejarlo vencer.

‘0

% Rechazados: Agui llegaran todas las respuestas que hayan sido devueltas desde
la bandeja Salida entidad cuando la persona encargada de realizar el proceso de
envio con la empresa de mensajeria no cuenta con el documento en fisico para
hacer el envio, para lo cual, realice los siguientes pasos.


mailto:servicioalciudadano1@prosperidadsocial.gov.co
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1. Para los radicados que estén en la carpeta de rechazados, filtrar primero por
usuario, posterior a eso imprimir las respuestas desde el icono Ver documento,

ubicado en el campo de acciones.

# Inicio - Mis Asignadas o i .
Distribucién Documental - Salidas Dependencia (%

B Crear Por enviar Devueltos Enviados

(] Filtrar por usuario @

[ Consultar

= Enviar Mostrar 25 ¥ registros

Fecha

@ Ayda Radicacién Redicacién | Origen
520212002 19dejuiode  GIT
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CIUDADANA
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Universitario
Creador por:
Miguel Angel

Destino

& LALA CASTRO
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VEREDA PIEDRAS
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Medio
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2. El sistema permite descargar la respuesta o imprimir directamente si tiene
configurada la impresora en su computador.

Visualizar documento principal

PDF: §-2021-2002-127204-DPS$ - Peticién Respuesta Firma Mecanica-4350309.pdf

= 3238018

s EEEm

Bopati DL, 17 de naviembee de 2021

Setor
Winer Expefo Caranza
DIAGONAL 20 14 40

o . Medslin

Anexos del radicado

El documento no tiene anexos...

Seguimiento documento principal

2 Documento creado por Adriana Elizabet
Castellanos Hernandez €l 17 de noviembre de 2021
12:22 PM

I Documento radicado por Edwin Giovanny Torres
Alfonso el 17 de noviembre de 2021 12:30 PM

Enviado a salida dependencia por Adriana
Elizabet Castellanos Hernandez el 17 de noviembre
de 2021 12:30 PM. Tiempo transcurrido: 0 hora(s), 0
dials)

Recuerde que el documento impreso y anexos si los tiene, debe ser entregado en un sobre
debidamente rotulado con los datos del destinatario y remitente a la persona que en su area
realice el proceso de envio con la empresa de mensajeria, para el caso del nivel central
debe ser entregado al GIT Gestion Documental en la ventanilla de radicacion del piso 2.
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3. Después de imprimir la respuesta, generar la plantilla para que el radicado pase a
la Salida entidad, para esto active el check y dé clic en Generar Envios.

& Inicio - Mis Asignadas o ) )
Distribucion Documental - Salidas Dependencia ®

B Crear Por enviar Devueltos Enviados

[ Fittrar por usuario @ 1 registro(s) seleccionado(s)

B Consultar
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@ Ayud Medi
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Fecha Envi Motivo
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4. El sistema mostrara una ventana emergente que pregunta ¢si desea efectuar el
proceso de impresion para el nimero de registros seleccionados?, dé clic en
aceptar, después de esto Delta va a generar una planilla con la cantidad de los
registros seleccionados y los datos del radicado.

Generacion de planillas

iDesea efectuar el proceso de impresion para 1 registro(s)
seleccionado(s)?

Generacion de Planillas

= Planilla Correspondencia Interna

PROSPERIDAD SOCIAL
(®) PROSPERIDAD SOCIAL GESTION DOCUMENTAL

e PLANILLA DE OFICIOS RECIBIDOS No. TP2-32239-2021
2021-11-18 03:08:32 PM

USUARIO EXTERNO - Wilmer Espejo Carranza

Namero de Radicado | Nombre del Remitente Nombre de 1a Entidad Fecha Namerc de | Namero ds
Radicacion |  Anexos. Folios

5-2021-2002- 20211117

127204

PRUEBA DELTA.




La equidad Prosperidad
es de todos Social

PROSPERIDAD SOCIAL
GESTION DOCUMENTAL
PLANILLA DE OFICIOS RECIBIDOS No. TP2-32239-2021
2021-11-18 03:08:32 PM

(®) PROSPERIDAD 5OCIAL

USUARIO EXTERNO - Wilmer Espejo Carranza

Nimero de Radicado | Nombre del Remitente Nombre de la Entidad Fecha
Radicacion

$-2021-2002- 2021-11-17|
127204

FRUEBA DELTA.

% Devueltos: El registro de devoluciones se realiza cuando la empresa de mensajeria
confirma que el envio no fue exitoso por las diferentes causales (Direccion errada,
Reusado, Desconocido, No existe, entre otras), el registro de estas devoluciones se
realiza desde la bandeja Mensajeria externa por la persona encargada de recibir
los sobres devueltos por la empresa de mensajeria. (ver paso a paso de mensajeria
externa).

1. Para validar los radicados elaborados por usted que presentan devoluciones filtre
“por su usuario”, Delta va a agrupar sus radicados.

& Inicio - Mis Asignadas . i ) .
Distribucién Documental - Salidas Dependencia ®

Porenviar  Rechazados Enviados
B Crear

2
Filtrar por usuario @ 2o
B Consultar 2
= Enviar Mostrar 25 ¥ registros Buscar:
Fecha

@ Ayuda Radicacién Radicacién 1 Origen Destino Devolucién Acciones o

$-2021-2002-  24de GIT & PAOLA MILENA © 19 de noviembre B a

127166 septiembrede  PARTICIPACIO  MARIN OSPINA de 2021 12:24 PM

2021434 PM N # CLAOSURT72L 55 DIRECCION ERRADA:
. CIUDADANA  gOGQTADC. - No se tiene hallo la
Van 0 horas de Edwin BOGOTA D.C. direccién

16, faltan 16 Giovanny =

Torres Alfonso marinospinap@gmail.c

Profesional om
Universitario

Asi mismo en el campo acciones va a encontrar los siguientes iconos:

Ver documento: Permite ver la respuesta elaborada y el motivo de la devolucion.



La equidad Prosperidad

es de todos Social

‘ Actualizar destinatario: Permite la modificacion del medio de envid, la respuesta y el
cambio de la direccién de notificacién.

E Registrar Publicacion y aviso: Delta habilita el cambio de estado a publicacién y
aviso.

2. Una vez agrupados los radicados con el icono ver documento, valide el motivo de
la devolucioén, en el campo seguimiento del documento principal.

Visualizar documento principal -

PDF: 8-2021-2002-127166-DPS - Peticion Respuesta Firma Mecanica-4349740. pdf Anexos del radicado

2 ELLA HACE HISTORIApNg

= 3237606

| Seguimiento documento principal |

S ——

PM. Tiempo transcurrido: 242, horals), 26.9 dia(s)

&% Enviado a confirmacién y/o devolucién por
Edwin Giovanny Torres Alfonso el 4 de noviembre de
2021 4:25 PM. Tiempo transcurrido: 235. hora(s),
9.83 diafs)

4 Devuelto por Rocio Rodriguez Castafieda el 19 de
noviembre de 2021 12:24 PM. DIRECCION ERRADA:
no se tiene hallo 1a direccién. Tiempo transcurrido: 0
hora(s). 0 dia(s)

Cuando conozca el motivo de la devolucion, por favor valide la direccion de
notificacion indicada en la peticion o llame al destinatario para confirmar los datos
de notificacién, de acuerdo con los lineamientos establecidos en la Guia para la
gestién de peticiones G-PC-3.

3. Si del resultado de las validaciones requiere actualizar la direccion, dé clic en el
icono de actualizar datos de destinos, Delta habilitara una ventana emergente para
que realice las modificaciones, tales como:

v" Cambio del medio de envio: para cambiar de fisico a electrénico, solo
seleccione Electronico y escriba el correo del peticionario, con esto el sistema
lanzard un correo a servicioalciudadanol@prosperidadsocial.gov.co para
continuar con el envio por este medio.

Actualizar datos del destinatario S-2021-2002-127166
Atencién: Por favor verificar la informacion de contacto antes de guardar.
1
i 2
Destinatario PAOLA MILENA MARIN OSPINA
3

Correo electrénico | marinospinap@gmail.com |

a

e -



mailto:servicioalciudadano1@prosperidadsocial.gov.co
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v" Modificar la direccion fisica: Corrija o cambie la direccién de notificacion,
seleccionando medio de envio Fisico.

Actualizar datos del destinatario S$-2021-2002-127166

Atencién: Por favor verificar la informacién de contacto antes de guardar.

1 2

Destinatario PAOLA MILENA MARIN OSPINA
3
Ciudad Bogoté D.C. - Bogota D.C. -
Direccion CL40SURT72LS5
4

cerrer -I

Una vez actualizada la direccién, genere nuevamente la planilla TP, para que el
radicado pase a Salida entidad, y entregue el sobre también con la direccion
actualizada, a la persona encargada de envios mediante la empresa de
mensajeria.

4 Inicio - Mis Asignadas o, . .
Distribucién Documental - Salidas Dependencia

B Crear Porenviar  Rechazados B 2
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2021 434 PM N # CL40SUR T2 L 55 DIRECCION ERRADA:
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Van 0 horas de Edwin BOGOTA D.C. direccién
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Torres Alfonso
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Universitario

Creador por:

v' Registrar la publicacién y aviso: Si no fue posible contactar al peticionario
para validar la direccion de notificacion y la peticiébn no tiene otros datos para
notificar diferentes al envio inicial, se procede a registrar la publicaciéon y aviso.

Para esto seleccionar el radicado — dé clic en el icono de Registrar en
publicacion y aviso — se abrird una ventana emergente donde pueda
documentar en el campo observacion, el por qué se realiza el registro en
publicacion y aviso, y si cuenta con algun documento adjuntarlo en el campo
Soporte, luego dé clic en el botén de guardar.
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Registrar en publicacién y aviso

Observacion COLOCAR COMENTARIO

4

4
o

Soporte Seleccionar archivo..

Con esto el aplicativo cambiard el estado del radicado de salida a publicacion y
aviso, para que desde el GIT Participacion Ciudadana se continue con el
respectivo proceso.
« Enviados: En esta carpeta queda el histérico de todos los radicados que hayan sido
tramitados por la dependencia o grupo de trabajo al que pertenece, con todos los
medios de envio fisicos, electrénico o ambas.

& Inicio - Mis Asignadas N . )
Distribucién Documental - Salidas Dependencia @

Por enviar Rechazados Devueltos Enviados
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Creador por: Edwin Giovanny
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Universitario




