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MODULO DE ENVÍO DE CORRESPONDENCIA FÍSICA 

Este módulo permite registrar el envío de una comunicación externa, previo a ser entregado a una 
empresa de mensajería o mensajero institucional. 

Esta opción es habilitada a través de un permiso de usuario, se asigna a los funcionarios responsables 
de la radicación y envío de documentos de ventanillas de radicación. 

Ejecute los siguientes pasos para generar registros de envío: 

1. En el menú izquierdo, encabezado Menú, verifique que el permiso este asignado, sí visualiza 
la opción Envíos, el permiso se encuentra habilitado, en caso contrario solicitar permiso al 
Administrador del sistema. 

2. Presione clic sobre le opción Envíos 

 

 

Al ingresar a está opción se habilitará la siguiente ventana: 

 

 

Ilustración 1: Modulo de 

envíos 

Ilustración 2: Opciones de envío 
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a) Envío Normal 

b) Modificación Registro de Envío 

c) Envío Masiva 

d) Generación de planillas y guías 

e) Por exceder tiempo de espera 

f) Otras devoluciones 

g) Reportes de envío: Envíos de Correo y Devoluciones 

.1.   Envío Normal 

Aquí se registran todos los parámetros necesarios para realizar el envío, se selecciona la dependencia 
que lo realiza, los radicados que serán enviados, la agencia de correo y demás datos generales para 
cada documento. 

En este módulo aparecerán los radicados que ya han sido marcados como impresos en las 
dependencias y por lo tanto están listos para realizar el envío. 

 Seleccione la dependencia que ha generado el documento a enviar, para que el sistema 
despliegue los radicados que se han generado por cada una de ellas. 

 Marcar el radicado que será enviado. 

 Presione clic sobre el botón ENVÍO DE DOCUMENTOS 

 Si el radicado contiene todos los datos completos la pantalla pasará a solicitar los datos 
correspondientes a: 

 

Ilustración 3: Envíos Normal 
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1. Seleccione en la lista una Empresa de envío. 

2. Digite el peso del documento en gramos (esto determina la tarifa). 

3. Presione clic sobre el botón CALCULAR. El sistema calculará los precios de acuerdo a la 
cantidad de gramos y el destino (Local o Nacional). 

4. Observaciones o Desc Anexos es un campo que permite describir los documentos anexos al 
oficio principal, dichos anexos pueden (CD, Planos, Libro, etc), campo opcional, no obligatorio. 

5. Digite el No. Guía asignado al envío de su documento 

6. Verifique los datos de destinatario, dirección, municipio y departamento. En caso de encontrar 
alguna inconsistencia debe modificar el tercero, modificar el documento y realizar de nuevo el 
registro de envío. 

7. Presione clic sobre el botón GENERAR REGISTRO DE ENVÍO DE DOCUMENTO, para 
marcar el documento como enviado. (Cuarto estado del documento.) 

El sistema habilitara una ventana para visualizar los datos registrados en el envío, una vez generado 
el registro podrá realizar la Generación de Planillas y guías. En caso que el radicado no contenga 
todos los datos presentará una pantalla igual a la de radicación para buscarlos y completar los datos 
que hacen falta. 

 

 

Ilustración 4: Datos de envío 
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.2.   Modificación Registro De Envío 

Para modificar los datos de envío realizados por el usuario de correspondencia. 

 Ingresar por el módulo “Envíos” 

 Presione clic sobre la opción “Modificación Registro de Envío” 

 Seleccionar el número del radicado 

 Dar clic en el botón “Modificar Envío” 

  

 

 

 

 

Ilustración 5: Confirmación de envío 

Ilustración 6: Modificación de envío 
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 Realizar las modificaciones respectivas. 

 

.3.    Generación de Planillas y Guías 

Consiste en generar las planillas y/o guías respectivas al envío diario para ser entregado a la agencia 
de correo correspondiente. 

• Ingresar a la opción “Envíos”. 

• Presione clic sobre la opción “Generación de Planillas y Guías” 

• Seleccione los parámetros necesarios para la generación de cada planilla de acuerdo al envío 
que se va a realizar: 

a) Fecha de envío. Por defecto se tomará la del sistema. 

b) Hora inicial 

Illustración 7: Modificación de datos de envío 

Ilustración 8: Generación de planillas y guías 
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c) Hora final 

d) Tipo de salida (Mensajero Institucional- Guías, etc) 

e) Número de guiá 

f) Presione clic sobre el botón GENERAR NUEVO ENVÍO. 

 El sistema muestra los radicados a los que se generó registro de envío 

 Presione clic sobre el  hipervínculo Abrir Archivo Pdf y el sistema abrirá una nueva pestaña 
donde puede visualizar y descargar la planilla 

 

 

.4.   Devolución de Radicados 

Este procedimiento se realiza por parte del Grupo de Correspondencia, para indicarle a la dependencia 
los radicados que son devueltos por los tres motivos principales que son: devoluciones por tiempo de 
espera, devoluciones de correo y devolución de radicados que se encuentran mal registrados y no se 
pueden enviar. 

.4.1.   Devoluciones Por Tiempo De Espera: 

Una vez radicados los documentos por cada dependencia y Marcar Documentos como Impresos  por 
el módulo de “Impresión”, estos deben ser entregados dentro de las siguientes 24 horas al Área de 
Correspondencia para su envío; pasado este término, el sistema actualizará la carpeta de impresión 

Ilustración 9: Vista previa Guía generada 

Ilustración 10: Planilla de envío 
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del área, desmarcando la validación de impresión de los documentos, lo cual obligará a realizar 
nuevamente el procedimiento de envío de dichos documentos. 

 Ingresar por el icono “Envíos”. 

 Presione clic sobre  la opción “Devolución por tiempo de espera” 

 Se deben seleccionar los parámetros deseados y hacer clic en vista preliminar. Por defecto el 
sistema busca las ultimas 24 horas. El sistema le mostrará el listado de documentos que 
cumplen los criterios seleccionados. 

 Presione clic sobre el botón en Confirmar Devolución. 

Cuando un documento es devuelto por correspondencia, en la carpeta de impresión se desmarca la 
validación de documento marcado como impreso (tercer campo de chequeo) y en su lugar asigna un 
icono en forma de reloj, indicando que ese documento ha sido devuelto. 

Ilustración 11:Devolución por tiempo de espera 
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 Para volver a enviar este documento debe marcar nuevamente como impreso y entregar el 
documento físico a correspondencia. 

 En la pestaña Histórico del radicado puede evidenciar el registro de devolución del radicado 
y el tiempo de espera. 

 

.4.2.   Devolución de la Agencia de Correo: 

Este módulo permite controlar los documentos radicados de salida que han sido enviados a su 
destinatario por parte del grupo de correspondencia, pero que a vuelta de correo son devueltos por la 
misma agencia de correo por encontrar diferentes causales de devolución ya establecidas como: 

1 CASA DESOCUPADA 

Ilustración 13: Histórico de devolución por tiempo de espera 

Ilustración 12: Marcar como impreso después de devolución por tiempo de espera 
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2 CAMBIO DE DOMICILIO 

3 CERRADO 

4 DESCONOCIDO 

Estos motivos los puede modificar en la Administración, opción Tablas sencillas. 

 Presione clic sobre la opción “Envíos”. 

 Presione clic sobre  la opción “Otras devoluciones” 

 Seleccione la dependencia que realizó el envío 

 Seleccione el (los) radicados que desea devolver 

 Presione clic sobre el botón Devolución de Documentos: 

 Seleccione el motivo de devolución 

 Digite sus comentarios 

 presione clic sobre el botón Confirmar Devolución 

Ilustración 14: Devolución de documentos 
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El sistema le mostrará confirmación de la devolución del radicado. Adicionalmente se guardará el 
histórico de la devolución. 

Estos radicados llegan a una carpeta pública por dependencia llamada DEV_CORREO, la cual será 
creada mediante permisos otorgados al usuario encargado de realizar este procedimiento. 

Ilustración 15: Confirmar devolución 

Ilustración 16: Confirmación del sistema 
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Esta carpeta se debe consultar para verificar si existen documentos devueltos y solicitar los 
documentos físicos en correspondencia. 

Para realizar la verificación de los datos se debe realizar el siguiente procedimiento: 

 Ingresar a la carpeta Dev Correo 

 Consultar No. de radicado y verificar datos de envío. 

Si los datos del envío del radicado se encuentra con inconsistencias, (Ej., Dirección errada, el 
departamento, etc) y se decide hacer la corrección para volver a enviarlo, se debe: 

 Ingrese a la pestaña de Información General del radicado o al radicado padre (en caso que 
sea respuesta de una entrada o factura) 

 Presione clic sobre el número de radicación en la parte superior (en caso de tener permiso) 
o solicitar la modificación a correspondencia. 

 Realice las modificaciones respectivas 

 Ingrese a la pestaña Documentos y hacer clic en regenerar 

 Marcar nuevamente el documento como impreso (Opción Regenerar) 

 El documento físico debe ser entregado a correspondencia. 

Como se va a realizar un reenvío del documento, el radicado será el mismo número. 

 

Ilustración 17: Verificar documentos 

devueltos 
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Si NO desea enviar el documento, se debe ingresar a la carpeta "DEV_CORREO" después de hacer 
las correcciones, realice lo siguiente: 

 Seleccionar el radicado al final del registro 

 Dar clic en el botón "Cerrar Envío" 

 Diligenciar el comentario, justificando si se reenvía nuevamente el radicado o si definitivamente 
no será enviado. 

 Dar clic en el botón "Realizar" 

 El sistema envía la confirmación de cerrado el envío. 

 El radicado desaparece de la carpeta DEV_CORREO. 

 

 

.4.3.   Cuando los documentos están mal radicados y no se pueden enviar 

En esta misma carpeta DEV_CORREO, quedan los radicados que se encuentran con inconsistencias 

c 

d 

Illustration 19: Cerrar envío 

Illustration 18: Cerrar envío 
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y que no se han podido enviar. (Por ejemplo, entregan un documento sin crear las copias, los datos 
de envío no se encuentran completos como la dirección, Depto, Municipio, etc) 

Para este tipo de devolución se debe verificar el porqué se encuentra mal radicado, verificar el histórico 
del porqué de la devolución y realizar bien el proceso de radicación, para entregarlo nuevamente a 
Correspondencia. 

 

Ilustración 20: Confirmación acuse de recibido 


