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1. Iniciar Sesión (Loguearse) 

Para acceder al sistema, siga los siguientes pasos: 



                                                                                                                                                                                                 
 

1. Abrir la aplicación o el sitio web: Ingrese a la plataforma a través 
de su navegador web o aplicación móvil instalada. 

2. Ingresar sus credenciales: Escriba su nombre de usuario 
registrado y la contraseña correspondiente en los campos 
proporcionados. 

3. Hacer clic en "Iniciar sesión": Pulse el botón para continuar. 

Problemas comunes y soluciones: 

• Error al iniciar sesión: Asegúrese de que sus credenciales sean 
correctas. Si el problema persiste, contacte al soporte técnico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Ingreso a la plataforma 

Una vez iniciada la sesión, tendrá acceso completo a la plataforma. 



                                                                                                                                                                                                 
 

 
3. Función "Buscar Radicado" 

En esta sección, podrá buscar radicados utilizando diferentes criterios. 
Siga los pasos a continuación: 

1. Seleccione el criterio de búsqueda: Puede buscar radicados por: 

o Proveedor 

o NIT 

o Pedido 

2. Opcionalmente, refine su búsqueda: 

o Especifique el estado del radicado en la casilla 
correspondiente. 

o Indique un rango de fechas en las que desea buscar. 

3. Realice la búsqueda: 

o Ingrese el dato del criterio seleccionado en la casilla 
correspondiente. 

o Haga clic en el botón "Buscar". Aparecerán los radicados que 
coincidan con los filtros aplicados. 



                                                                                                                                                                                                 
 

4. Limpiar búsqueda: 

o Si desea reiniciar los filtros y realizar una nueva búsqueda, 
haga clic en el botón "Limpiar". Esto eliminará todos los datos 
ingresados previamente. 

5. Búsqueda sin filtros: 

o Si no especifica ningún filtro y selecciona el botón "Buscar", 
el sistema mostrará todos los radicados pendientes. 

 

 

 

 

Función 4: Alertas de radicados y enlaces de tramitación 

1. Alertas Semanales: 

o Día de emisión: Todos los viernes de cada mes. 

o Contenido de la alerta: 

▪ Muestra la cantidad de radicados pendientes que 
faltan para tener la semana con todos los radicados 
tramitados. 

▪ Indica el total de radicados pendientes de trámite. 

▪ Informa cuántos días faltan para que se termine el mes. 

2. Tabla de Radicados: 

o En la tabla donde se muestran los radicados, el campo 
"Número de Radicado" será un enlace. Al hacer clic en él, se 
redirige a la sección o página correspondiente donde el 
radicado será tratado para su tramitación. 



                                                                                                                                                                                                 
 

o El campo "Número de Factura" también será un enlace. Al 
hacer clic, se abre el documento de la factura 
correspondiente para su consulta. 

 

 

Función 5: Radicados Asociados 

1. Descripción: 

o En esta sección aparecerán los radicados que fueron 
enviados directamente al usuario o que él seleccionó desde 
la bandeja de "Seleccione sus radicados". 

o Se mostrará información específica de cada radicado para su 
fácil identificación y consulta. 

 

 

 

 

Acción de Devolución y Redirección: 

1. Botón de Redirección: 



                                                                                                                                                                                                 
 

o Cada radicado contará con un nuevo botón adicional 
identificado con un ícono de flecha circular o similar. 

o Este botón permitirá al usuario redirigir el radicado a otro 
responsable en caso de que no le corresponda 
gestionarlo. 

o Al hacer clic en este botón, se abrirá un cuadro de diálogo 
que permitirá seleccionar al nuevo responsable del 
radicado, y se confirmará la acción antes de ejecutar el 
cambio. 

2. Botón de Devolución: 

o Cada radicado continuará teniendo un botón con un ícono 
de una "X". 

o Al hacer clic en este botón, el radicado será devuelto 
automáticamente a la bandeja "Seleccione sus 
radicados" para su posterior gestión por otro usuario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Función 6: Función de bandeja de seleccione sus radicados 



                                                                                                                                                                                                 
 
Descripción General 

En esta función se encuentra la bandeja donde se pueden seleccionar y 
gestionar los radicados. Este espacio cuenta con diversos botones y 
funcionalidades para facilitar el manejo de los radicados. 

 

Funciones Principales 

1. Botón "Listar Radicados" 

Este botón permite generar un reporte mensual. Al seleccionarlo: 

• Se mostrará un reporte detallado de los radicados 
correspondientes al mes en curso. 

• En la nueva vista aparecerán dos botones: 

o Volver: Redirige a la página principal. 

o Descargar: Permite descargar un archivo con el reporte 
generado. 

 

2. Barra de Filtros 

En la parte inferior de la bandeja se encuentra una barra que permite 
filtrar los radicados según: 

• Fecha 

• Estado 

Junto a la barra, hay dos botones: 

• Filtrar: Aplica los cambios en el filtro para mostrar los radicados 
según los criterios seleccionados. 

• Limpiar Filtro: Restaura el filtro a su estado inicial, mostrando 
todos los radicados. 



                                                                                                                                                                                                 
 

 

Resumen de Radicados 

Debajo de los filtros se encuentra un resumen con el total de radicados 
clasificados por estado: 

• Total de Radicados: Muestra el número total. 

• Radicados Pendientes: Indica los radicados que aún no han sido 
procesados. 

• Radicados Tramitados: Total de radicados que han sido 
gestionados. 

• Radicados Rechazados: Total de radicados que fueron 
rechazados. 

• Radicados Anulados: Total de radicados anulados. 

• Radicados en Blanco: Muestra los radicados sin un estado 
definido. 

Seguido de este resumen, aparece una tabla que contiene la información 
detallada de cada radicado según el filtro aplicado. 

 



                                                                                                                                                                                                 
 

 

 

Botón "Cambiar Vista" 

Este botón permite alternar la vista de la bandeja de radicados. Al 
cambiar la vista, se reorganiza la información presentada para facilitar su 
comprensión. 

 

Gestiones en la Bandeja 

Cada radicado mostrado en la bandeja contiene información detallada. 
Debajo de esta información, se encuentra un botón con un ícono de un 
check (✓). Al hacer clic en este botón, el radicado se moverá de la 
bandeja actual a la bandeja de radicados asociados. 

 

Este manual cubre las funcionalidades principales de la bandeja de 
radicados y está diseñado para ayudarle a navegar y utilizar las 
herramientas de forma eficiente. Si tiene dudas adicionales, consulte al 
equipo de soporte. 



                                                                                                                                                                                                 
 

 

 

Función 7: Radicados Tramitados 

En esta bandeja se mostrarán los radicados que ya han sido procesados y 
tramitados. 



                                                                                                                                                                                                 
 

 

 

En la barra de búsqueda rápida del programa se encuentran diversas 
funciones importantes: 

 

1. Radicación 
Al hacer clic en esta opción, se desplegará una pestaña llamada 
"Radicación de entrada". Este punto se detallará más adelante. 

2. Administración 
Este apartado permite la creación de usuarios y dependencias 
dentro del sistema. 

3. Buscar Radicados 
En esta sección se pueden visualizar las facturas asociadas a cada 
radicado. 

4. Botón "Salir" 
Este botón rojo, ubicado en la esquina superior derecha, permite 
cerrar sesión y salir del programa. 

Cada función está diseñada para facilitar la gestión documental de 
manera eficiente. 

Función 8: Radicación 



                                                                                                                                                                                                 
 
Dentro de la barra de acciones, la funcionalidad de Radicación se divide 
en dos secciones principales: 

1. Radicación de Entrada 

En esta sección, se encuentra un formulario diseñado para registrar los 
datos del archivo o documento que se desea tramitar. Este formulario 
cuenta con varios campos que deben ser completados, entre ellos: 

• Información básica del documento. 

• Detalles adicionales requeridos para el trámite. 

• Campo clave: Nombre del destinatario. Este campo es 
fundamental, ya que el nombre seleccionado será el de la persona 
a quien se enviará el radicado. 

Además, la sección incluye dos botones principales: 

• Enviar: 

o Este botón genera y radica el documento, creando 
automáticamente un número de radicado único que 
identificará el trámite en el sistema. 

• Editar: 

o Permite realizar modificaciones en la información ingresada 
antes de que el documento sea radicado. 

 

 

 



                                                                                                                                                                                                 
 

 

2. Actualiza Radicado 

En esta subsección, los usuarios pueden gestionar y actualizar radicados 
previamente registrados. 

• Los usuarios tendrán la posibilidad de realizar ajustes en los 
detalles del trámite o corregir errores, asegurando que toda la 
información se mantenga actualizada en el sistema. 



                                                                                                                                                                                                 
 
Esta sección incluye cinco botones principales para la gestión de 
documentos: 

1. Eliminar Documento: 
Permite eliminar el documento asociado al radicado en caso de 
que haya errores en el archivo cargado. 

2. Descargar Documento: 
Ofrece la opción de descargar el documento registrado en el 
sistema para revisarlo o guardarlo localmente. 

3. Montar Documento: 
Permite cargar un nuevo archivo en el radicado si es necesario 
reemplazar el documento existente. 

4. Guardar Cambios: 
Este botón aplica y guarda cualquier cambio realizado en el 
radicado, asegurando que las modificaciones sean registradas 
correctamente. 

5. Información del Sistema: 
Este botón muestra un registro detallado (log) del radicado, 
incluyendo información sobre qué usuario lo creó, quién lo ha 
modificado, y otros datos relevantes del historial del trámite. Esto 
permite una trazabilidad completa y transparente de las acciones 
realizadas en el sistema. 

 



                                                                                                                                                                                                 
 

 

 



                                                                                                                                                                                                 
 

 

 

Función 9: Buscar Radicado 

En la barra de acciones también se encuentra la 
funcionalidad Buscar Radicado, que permite localizar 
rápidamente la información de un radicado específico. 

Detalles de la Función: 

• Campo de Búsqueda: 

o Incluye una barra en la que el usuario deberá ingresar el 
número de radicado que desea consultar. 

• Botón Buscar: 

o Una vez que se introduce el número de radicado, al hacer clic 
en este botón, el sistema traerá toda la información asociada 
al radicado. 



                                                                                                                                                                                                 
 

o Además, se mostrará la vista previa del documento 
correspondiente, para facilitar su revisión. 

• Botón Limpiar: 

o Este botón permite eliminar la información ingresada en el 
campo de búsqueda, limpiando así el espacio para realizar 
una nueva búsqueda sin necesidad de recargar la página. 

Esta función asegura un acceso rápido y eficiente a los 
radicados almacenados en el sistema, facilitando la gestión y 
revisión de documentos. 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                                                 
 

 


