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PRESENTACION 
El presente instructivo constituye la guía para el manejo del aplicativo Administración Documental, 

el cual permite manejar un orden correlativo y sincronizado de la información, haciendo un 

seguimiento al cumplimiento de las tareas asignadas a cada usuario; consultas, alertas y 

estadísticas las cuales son accedidas inmediatamente la información existe en el sistema. 

Se enseña los procedimientos para definir y realizar consultas, así como la explicación básica para 

el uso de las opciones de consulta, impresión e ingreso de los datos. 

CONCEPTOS GENERALES 

 
A. Campo: Es el lugar, en los formularios de creación, en que se ingresa cada uno de los datos 

que conforman un registro. Cada campo está identificado por su respectivo número de 

campo. La tabla de definición de campos proporciona una lista de todos los campos 

utilizados en el sistema. 

B. Campo de datos: El campo de datos es una subdivisión de un registro. En los sistemas 

computarizados, los datos ingresados son identificados separadamente dentro del registro 

creado en la base de datos para cada elemento, con el objeto de que el aplicativo pueda 

manejarlos independientemente de los demás con diversos propósitos (búsquedas 

interactivas, impresión de índices, etc.) 

C. Campo Alfanumérico: Se dice que un campo es Alfanumérico, cuando acepta caracteres 

alfabéticos y numéricos, su ubicación dentro del registro creado en la base de datos 

depende de la longitud de los datos que se registran en él (con un máximo de caracteres 

aceptables por el computador) 

D. Campo repetible: Un campo es repetible cuando, en el caso de existir más de un elemento 

del mismo tipo (dos autores personales, descriptores, etc.), éstos puedan repetirse tantas 

veces como sea usuario necesario. 

E. Registro: Es una pequeña unidad de almacenamiento destinada a contener cierto tipo de 

datos. 

F. Serie: Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivos o conservados 

formando una unidad como resultados de una misma acumulación, del mismo proceso 

archivístico, o de la misma actividad; que tiene una forma particular; o como consecuencia 

de cualquier otra relación derivada de sus producción, recepción o utilización. La serie se 

denomina también serie documental. 

G. Sub Serie: Para que pueda existir o derivarse una sub serie debe en existir una serie a la 

cual pertenezca esta. Son documentos organizados de acuerdo con un sistema de 

archivos o conservados formando una unidad como resultados de una misma 

acumulación, del mismo proceso archivístico, o de la misma actividad; que tiene una 

forma particular; o como consecuencia de cualquier otra relación derivada de sus 

producción, recepción o utilización. La serie se denomina también serie documental. 

 
H. Departamento: Nombre con que se designan algunas divisiones de una institución. 



 

DESCRIPCIÓN DE LA APLICACION 

 
PAGINA DE ACCESO 

 
Para acceder a la aplicación por primera vez, debes registrarte con tu administrador, para 

establecer tus datos y usuario, ya que este se maneja de una forma particular. 

En esta página encontraras un cuadro de autenticación donde debes ingresar el usuario y la 

contraseña así: 
 



 

Si usted es usuario nuevo debe ingresar por primera vez al sistema ingresando la 
contraseña que le entregue el administrador. 

 
 

 

PAGINA INICIO (MENU PRINCIPAL) 

 
En esta página podemos ver todas las opciones que tiene al aplicativo como son: Buscar, Búsqueda 

avanzada, Radicar, Radicar documentos, Carga automática, Documentos radicados, Mis 

documentos radicados, tareas, Mis Tareas, Administración, Origen / Destino, Usuarios, 

Dependencias, Series, Sub Series, Clasificaciones, Abrir nueva ventana, Salida segura. 
 

 

 
 

 

 

 

BUSQUEDA 

 
GENERALIDADES DE LA BUSQUEDA 

 
A. La búsqueda se puede realizar en mayúsculas o minúsculas, el programa automáticamente 

colocara las minúsculas para estandarizar la consulta y poder realizar la búsqueda 

efectivamente. 



 

B. Se pueden buscar combinaciones de palabras claves solo es necesario separar las por un 

espacio no hay límite en búsqueda de palabras pero la caja de texto donde ingresara las 

palabras a buscar tiene una longitud de 50 caracteres, también puede ingresar números y 

la consulta buscara en radicados, valores y contratos por Ejemplo: 

• Gobernación Antioquia alcalde navidad. 

• Gobernador amor gente 

• Visita gobernador pueblos 

• 798798 

• Factura 80809 

 
C. Se pude buscar información por un rango de fecha o por determinada serie o sub serie. 

Debajo del recuadro buscar hay dos palabras Búsqueda Avanzada, si das un Clic las 

opciones de búsqueda se amplían con los nuevos campos de búsqueda. 
 

 

 
 
 

 

INDEXACIÓN 



 

Esta opción permite la indexación de los documentos históricos para todas las series 

documentales que serán ingresadas por este módulo, una vez se ingrese el documento se pueden 

cargar las imágenes asociadas a este registro indexado, se puede crear tareas para usuarios. 

 

 
Los campos obligatorios para la creación de una indexación son: RADICADO, SERIE, SUB SERIE, 

DESCRIPCION, FECHA DOCUMETO, ORIGEN / DESTINO Y CLASIFICACION. 

 

 
Nota: Para Contratos y Convenios se deben ingresar Contrato, Fecha contrato y Valor. 

 

 

 

 
Una vez hacemos clic en el botón radicar nos sale una pantalla en la cual podemos cargar 

imágenes o ver historial de tareas asignadas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Anexar Imágenes 
 

 

 

 
Ver tareas asignadas 

 

 

 
 

 

DOCUMENTOS RADICADOS 



 

Esta opción permite ver la producción a cada usuario por un rango de fecha específico también 

permite filtrar la información por calificación, tiene tres opciones por defecto en el módulo las 

cuales son: Hoy, ayer, hace una semana y una consulta avanzada donde por libre elección se 

selecciona el rango de fechas “Por fecha”. 

 

 

 
 
 

 

MIS DOCUMENTOS RADICADOS 

 
Esta opción permite ver la producción de todos los usuarios por un rango de fecha específico 

también permite filtrar la información por clasificación, tiene tres opciones por defecto en el 

módulo las cuales son: Hoy, Ayer, Hace Una Semana y una consulta avanzada donde por libre 

elección se selecciona el rango de fecha “Por fecha”. 

 

 

 
 

 

TAREAS 

 
Esta opción permite ver las tareas asignadas de todos los usuarios por un rango de fechas 

especifico también permite filtrar la información por estado y usuario, tiene una consulta 

avanzada donde por libre elección se selecciona el rango de fecha “Por fecha”. 



 

 

 
MIS TAREAS 

 
Esta opción permite ver las tareas asignadas a un usuario autenticado. 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

ORIGEN / DESTINO 
Esta opción permite ingresar y eliminar los datos de los orígenes y destinos, para llevar un control 

estricto de los datos y así asegurar una integridad de la información. 
 

 
 

 

USUARIOS 

 
Esta opción permite ingresar, modificar, eliminar y perfilar los usuarios para la visualización de los 

documentos y opciones, para llevar un control estricto de los usuarios y sus acciones dentro del 

aplicativo. 

 
 

 

 

 
Para asignar los permisos de búsqueda es necesario ingresar al enlace “Asignar 

Permisos Búsqueda” y hacer clic en a la sub serie que vamos a permitir ver al usuario, en 

la columna VISIBLE, al hacer clic el campo de chequeo según la acción que pretendamos 

hacer. 



 

 

 
 

 
DEPENDENCIA 

 
Esta opción permite ingresar, modificar y eliminar los datos de las dependencias, para 

llevar un control estricto de los datos y así asegurar una integridad de la información. 

 
 

 

 
 

 

SERIE 

 
Esta opción permite ingresar, modificar y eliminar los datos de las series, para llevar un 

control estricto de los datos y así asegurar una integridad de la información. 



 

 

 
SUB SERIE 

 
Esta opción permite ingresar, modificar y eliminar los datos de las sub series, para llevar un control 

estricto de los datos y así asegurar una integridad de la información, para poder crear las sub 

series es necesario seleccionar dependencia y serie a la cual pertenece, la lista de selección 

llamada ASIGNAR A es utilizada en el proceso de radicación “Cada vez que se radica una sub serie y 

la lista de selección ASIGNAR A ha sido seleccionada con algún usuario se creara una tarea de 

asignación automáticamente”. 

 
 

 

 
 

 

NUEVA VENTANA 

 
Esta opción abrirá una nueva venta con el mismo usuario ya autenticado para realizar alguna tarea 

adicional por ejemplo crear un nuevo ORIGEN / DESTINO. 



 

 

 
 
 
 
 

 
SALIR 

 
Para salir del programa. 

 


