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1. TITULO

"DISENO E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE INFORMACION PARA EL

MANEJO DE CORRESPONDENCIA EN SELVASALUD S.A. EPS ARS.”



2. INTRODUCCION

Desde el comienzo el hombre siempre ha estado evolucionando y
gracias a ese intento de evolucionar ha creado las maquinas y entre
ellas los computadores de ahi la necesidad de estudiar la Tecnologia en

Programacion y Sistemas carrera relacionada con el manejo de los

computadores.

De cada cosa que vemos, palpamos, olemos, 0 en general sentimos,
extraemos conclusiones Unicas, que por si mismas son maravillosas. La
propia naturaleza nos ha llevado a descubrir en ellas soluciones a cada
dificultad, que la vida nos plantea y gracias a ella podemos disfrutar

grandes invenciones que nos han hecho un vivir confortable.

Ademas, en la actualidad la tecnologia esta generando un gran
desarrollo social, econdmico, educativo entre otras. Esto implica que la
mayoria de las empresas, entidades e instituciones cada vez mas se
sistematizan con el fin de agilizar sus procesos, tener resultados

oportunos y reales, ahorrar tiempo y espacio dentro de sus areas.



Atendiendo la necesidad de la entidad promotora de salud del Putumayo
SELVASALUD SA. EPS ARS sede central Mocoa. Se desarrollo un
conjunto de actividades, proceso para aceptarse como requisito de
trabajo de grado para optar el titulo de Tecndlogo En Programacion Y
Sistemas del INSTITUTO TECNOLOGICO DEL PUTUMAYO, lo cual amerita

la sistematizacion y automatizacion de la oficina de correspondencia de

la entidad antes mencionada.

Pensando en su superacion, buena imagen y prestigio, se requiere
elaborar un software, que permite agilizar los procedimientos de

recibido, enviado, consultas y reportes de cada correspondencia

ingresada.

Es necesario destacar que al finalizar este sistema de manejo de
correspondencia ("SIMACO"), no solamente se beneficiara la entidad, si
no que sera de mucha utilidad para afianzar y llevar a la practica los

conocimientos adquiridos en la formacion académica recibida.



3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA:

SELVASALUD SA. EPS. ARS. Constituida como sociedad mixta segiin
escritura publica No. 765 del 28 de agosto de 1995, fue autorizada
para operar como entidad promotora de salud mediante resolucion
No. 0395 del 13 de mayo de 1997, cuenta con planta fisica de un
solo piso conformada por diferentes dependencias entre las cuales se

destacan Gerencia, Financiera, Sistemas de Informacion vy

Correspondencia.

SELVASALUD SA. EPS. ARS. Cuenta con 116 equipos de computo a
nivel nacional, de los cuales la sede central Mocoa cuenta con 47
equipos, la mayoria tienen las siguientes caracteristicas:

1 80 GB de Disco Duro.

2 512 MB en RAM.

3 Monitores Pctel de 15 pulg.

4 Boards Intel

5 Procesadores Intel Pentium IV.

6 Multimedia de 52 x.



7 Unidades de Drive de 3 2 pulg., Capacidad 1.44 MB.
8 Mouse estandar y opticos.

9 Teclados estandar.

La entidad promotora de salud del Putumayo SELVASALUD S.A. EPS.
ARS. No posee un sistema de informacion que le permita agilizar los
procesos de recepcion y envio de correspondencia, la entidad ha
buscado la forma de automatizar mediante un software, debido a la
lentitud en la ejecucion de las actividades que ejerce el personal que
labora en la empresa, por tramites, desarrollo de inconvenientes
técnicos presentados por la congestion de informacion que se recibe
a diario de cada oficina, persona, entidades y seccionales, que son
los directamente relacionados con el envio y recepcidon de
correspondencia. También en el momento de consultar o desarrollar
un reporte, se generan problemas por la rapidez con que obtenemos
el documento, con la presentacion de documentos, por perdida de los
mismos, y por las secuencias de entrada de datos debido a la
dificultad de los procedimientos que este genera ya que son largos y
en ocasiones son complicados, por la metodologia que tiene que
llevarse y los campos que se deben tener en cuenta por la
informacion que cada uno maneja, para no incurrir en errores en el

momento de la entrega de los datos, de algin documento solicitado,



por alguna oficina, entidad o una duda obtenida por un usuario.

Todo esto se hace de forma visual con falencias también de
seguridad ya que son manejados en documentos publicos dentro del

dominio (“servidor”), que maneja SELVASALUD S.A. EPS. ARS.

3.1. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢El manejo actual de la informacion de correspondencia externa e
interna, altera los procesos administrativos de la entidad por
ausencia de un sistema de automatizacion requerido para el manejo

de correspondencia?

3.2. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

La entidad desde aifios atras ha sentido la necesidad de agilizar los
procesos requeridos de la oficina de correspondencia (“recepciéon y
envidé”) lo cual le ha generado conflictos que conllevan a la
disminucion de la eficiencia de las labores de la empresa. Ya que al
no ver un sistemas de informacion para la area de correspondencia

toda la informacion se maneja a mano y en hojas de calculo.



4. JUSTIFICACION

La tecnologia hoy en dia esta revolucionando nuestro entorno,
contribuyendo al desarrollo social, educativo, econémico, entre otros.
Por tal razon las empresas estan implementando en todas sus areas
los diferentes tipos de software que les ayude a facilitar a sus

empleados el trabajo y a la vez reducen costos y tiempos.

El manejo de correspondencia en la empresa amerita un punto de
atencion muy grande, debido a la importancia y agilidad de como
debe entrar y salir la informacion en forma rapida y precisa, sin
pérdida alguna de tiempo y con la posibilidad de almacenar y poderla
mostrar como es el caso de correspondencias recibidas y enviadas en
fechas anteriores en un dia cualquiera, para tener certeza de quien y

cuando se entrego o se recibio.

El sistema de manejo de correspondencia ("SIMACO") debe tener por
lo menos una persona capacitada y encargada del los requisitos
minimos de funcionamiento, debido a la cantidad de tareas que

deben ejecutar en esta labor, para que el sistema pueda desarrollar



eficientemente sus tareas sin ningun contratiempo.

En la empresa la capacitacion técnica del personal es fundamental,
por que de ella depende la mayoria de las funciones que requieren
mayor importancia dentro de la entidad, debido al manejo de
informacion propia que no puede ser manipulada erroneamente ni

eliminada sin previa orden o justificacion.

El INSTITUTO TECNOLOGICO DEL PUTUMAYO tiene como carrera
basica la Tecnologia En Programacion Y Sistemas, la cual permite que
nosotros los estudiantes podamos ejercerla con criterios propios, de
alli que nuestro trabajo va encaminado a la automatizacion de

correspondencia.



5. OBJETIVOS

5.1. OBJETIVO GENERAL

Desarrollar e implementar un software para el control automatizado

de correspondencia de tipo interno y externo.

5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1 Analizar las reglas de negocio de los procesos de

correspondencia interna y externa de la entidad.

2 Desarrollar en el lenguaje de programacion de computadores
Visual FoxPro, en conjunto con el motor y gestor de bases de
datos MySql el sistema automatico para la gestion y control de

la correspondencia institucional.

3 Implementar el software cliente servidor para la gestion y

control de correspondencia en las oficinas de la institucion.



6. MARCO REFERENCIAL

6.1 ANTECEDENTES

La carta quizas es el objeto con mayor relacion a correspondencia. De
ahi que la palabra carta se deriva del latin charta y significa, papel
escrito que se manda a una persona para darle cuenta de algo. Se llama

también epistola, misiva 0 comunicacion.

La historia de la correspondencia también se ha desarrollado en

conjunto con la nocion de archivos publicos.

La nocion de legislacion archivistica se deriva de los propios archivos y
resulta indispensable dado el valor legal, administrativo y fiscal de los

documentos activos y el caracter de bien cultural de los archivos

historicos.

La larga historia de los archivos en el mundo occidental pone en
evidencia como la permanente preocupacion por la normatividad, la

legislacién y los reglamentos, se genera por la naturaleza juridica de los



documentos y del valor probatorio y testimonial que se les ha

reconocido a lo largo de los siglos.

El ordenamiento juridico de los centros documentales ha estado
estrechamente ligado a las estructuras politicas y administrativas del
estado desde sus propios origenes que se confunden con el surgimiento
de la sociedad politica y mas exactamente a partir de la nocion de

archivos publicos que deviene del concepto mismo del poder publico.

En los inicios de los tiempos modernos uno de los primeros reglamentos
de archivo fue el de la Corona de Aragon expedido en 1384. A partir del
siglo XVI, con el surgimiento y la consolidacion del Estado-Nacion la

necesidad de una legislacion archivistica fue mas evidente y sentida.

El principio de libre acceso a los archivos publicos que definiera la
Asamblea Nacional Francesa en tiempos de la Revolucion, hizo mas
perentoria una legislacion concebida como un ordenamiento de interés
publico y un precepto social teniendo en cuenta la importancia de los

archivos para la sociedad en su conjunto.

De esta forma, la normatividad lejos de ser un fin en si misma, se



constituye en un medio para lograr propositos administrativos y sociales
de rango superior. En efecto, el Estado como expresion politica de la
sociedad, funciona y administra tomando decisiones que quedan
registradas en documentos de diverso soporte. La documentacion que
producen las dependencias oficiales pertenece a la Nacion, interesa a la
sociedad y se convierte en el testimonio histdrico que se integra al

patrimonio general de la humanidad.

(Reglamento General De Archivos Texto Aprobado Por La Junta Directiva
Del Archivo General De La Nacion Mediante Acuerdo 07 Del 29 De Junio

De 1994).

6.2 TEORICO

DEFINICION CORRESPONDENCIA:

Es el manejo de relaciones obtenidas con otra entidad o persona que
solicita un servicio y lo hace llegar a manos de la empresa mediante un
escrito en donde van las solicitudes y obtienen una respuesta por parte

de la entidad.



6.2.1. CLASIFICACIONDE LA CORRESPONDENCIA
La correspondencia dentro de la entidad se clasifica.
6.2.1.1. OFICIAL:

Se refiere exclusivamente a los asuntos propios de la
entidad, en éste caso corresponde los documentos que
circulan dentro de la empresa Ej. (Memorandos, actas,

oficios, contratos, etc.).
6.2.1.2. PARTICULAR:

Es la que llega o se envia (“empresas y personas”),
son respuestas o peticiones Ej. (Oficios, documentos,

cajas etc.).

6.2.2. TIPO DE CORRESPONDENCIAS

Los tipos de correspondencia son:

6.2.2.1. CORRESPONDENCIA ENVIADA:

Es la que sale de la Sede central SELVASALUD S.A. EPS ARS a

otras entidades, particulares, seccionales o enviada dentro las

mismas dependencias.



Segun su origen y destino la correspondencia enviada se divide

en.
6.2.2.1.1. CORRESPONDENCIA ENVIADA INTERNA:

Es la que se entrega a las dependencias, provenientes

de otra dependencia.
6.2.2.1.1. CORRESPONDENCIA ENVIADA EXTERNA:
Es la que se envia por medio del servicio de

mensajeria, entrega personal, apartado aéreo.

6.2.2.2. CORRESPONDENCIA RECIBIDA
Es la que llega desde empresas, personas, seccionales y
dependencias dirigida a las dependencias de la sede central de

SELVASALUD S.A. EPS ARS.

Segun su destino la correspondencia recibida se divide en:

6.2.2.2.1. CORRESPONDENCIA RECIBIDA INTERNA:

Es la que recibe las dependencias, provenientes de

otra dependencia.

6.2.2.2.1. CORRESPONDENCIA RECIBIDA EXTERNA:



Es la que se recibe por medio del servicio de

mensajeria, entrega personal, apartado aéreo.

Nota: ("Como caso especial de radicacion, tomamos a las dependencias

ya que pueden ser remitentes y destino al mismo tiempo”)

6.3. CONCEPTUAL
6.3.1. SOFTWARE
Disefio para facilitar al usuario la realizacion de un determinado tipo de
trabajo, suele resultar una solucién informatica para la automatizacion
de ciertas tareas complicadas. Ciertas aplicaciones desarrolladas 'a
medida' suelen ofrecer una gran potencia ya que estan exclusivamente

disefiadas para resolver un problema especifico.

6.3.2. REDES

Conjunto de técnicas, conexiones fisicas y programas informaticos
empleados para conectar dos 0 mas ordenadores o computadoras. Los
usuarios de una red pueden compartir ficheros, impresoras y otros

recursos, enviar mensajes electronicos y ejecutar programas desde

otros ordenadores.



6.3.3. SISTEMAS OPERATIVOS

Los sistemas operativos controlan diferentes procesos de Ia
computadora. Un proceso importante es la interpretacion de los
comandos que permiten al usuario comunicarse con el ordenador.
Algunos intérpretes de instrucciones estan basados en texto y exigen
que las instrucciones sean digitadas. Otros estan basados en graficos, y
permiten al usuario comunicarse sefialando y haciendo clic en un icono.
Por lo general, los intérpretes basados en graficos son mas sencillos de

utilizar.

6.3.4. LENGUAJE DE PROGRAMACION

En informatica, cualquier lenguaje artificial que puede utilizarse para
definir una secuencia de instrucciones para su procesamiento por un
ordenador o computadora. Es complicado definir lo qué es y lo qué no es
un lenguaje de programacion. Se asume generalmente que la traduccion
de las instrucciones a un codigo que comprende la computadora debe
ser completamente sistematica. Normalmente es la computadora la que

realiza la traduccion.



6.3.5. BASE DE DATOS

Cualquier conjunto de datos organizados para su almacenamiento en el
hardware de un ordenador o computadora, diseiado para facilitar su
mantenimiento y acceso de una forma y metodologia disefiada por un

programador.

6.3.6. CORRESPONDENCIA:

Es el manejo de relaciones obtenidas con otra entidad o persona que
solicita un servicio y lo hace llegar a manos de la empresa mediante un
escrito en donde van las solicitudes y obtienen una respuesta por parte

de la entidad.

6.3.7. DOMINIO:
Aquello que esta separado de la @ en un e-mail y sirven para identificar
y localizar de manera general la clase de empresa u organizacion que

esta conectada.

6.3.8. SIMACO:
Nombre del sistema de automatizacion (“Sistema De Manejo De

Correspondencia”)



6.4. LEGAL
La ley que rige y estipula normas para la generacion de archivos del programa
Sistema De Manejo De Correspondencia ("SIMACO") es la Ley 594 de julio 14 de

2000, Ley General de Archivos, Articulo XI que hace mencién a la conservacion de

documentos y la calidad de los soportes.



7. DISENO METODOLOGICO

7.1. TIPO DE INVESTIGACION

El desarrollo de las actividades, se realizaron con un estudio de tipo
descriptivo que permite evaluar el estado, funcionamiento, e identificar
las caracteristicas en que se encuentra la entidad; este tipo de estudio

ayuda a realizar la formulacion de los objetivos.

La informacién se busco mediante la documentacion que exista en la
entidad, Internet, y en las ayudas de las aplicaciones que se manejaron

en el trayecto del diseio y desarrollo del software.

7.2 LINEA Y SUBLINEA

El tipo de investigacion es de tipo aplicativo.

El presente trabajo quedo inscrito en el centro de investigaciones de la
siguiente manera:

Programa : Ciencias de la ingenieria y ciencias tecnoldgicas.
Linea : Sistemas de informacion.

Sublinea - Desarrollo empresarial.



7.3. FUENTES Y TECNICAS PARA LA RECOLECCION DE LA

INFORMACION

7.3.1. METODO DE INVESTIGACION

La investigacion para la automatizaciéon de los procesos de gestion y
control de la correspondencia, se llevo acabo en la entidad promotora de
salud del putumayo SELVASALUD SA. EPS. ARS. El método que se
utilizo para la investigacion es el método de observacion directa
“proceso de conocimiento por el cual se perciben deliberadamente
ciertos rasgos existentes en el objeto de conocimiento” por cual se
observo las dificultades que se presentan en la entidad, con relacion al
manejo de la informacion de correspondencia, control de los

procedimientos y acciones de caracter operativo en los mismos.

7.3.2. INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION

Para el desarrollo de este proceso, la informacion que se utilizo es de
gran importancia y fue bien seleccionada para poder cumplir con los
objetivos propuestos, para ello se emplearan varias fuentes de

recoleccion de informacion porque proporciona fidelidad en el desarrollo



de esta aplicacién de conocimientos adquiridos y obtuvimos el resultado
final de la investigacion (“Sistema De Manejo De Correspondencia”)

SIMACO.

7.3.3. FUENTES

1 FUENTES PRIMARIAS:

La informacion se obtuvo por observacion directa, y se
realizo consultas con el encargado de sistemas
Santiago Osorio, y documentos que existen y rigen la
entidad, entre las cuales sobresale: La Ley 594 de julio

14 de 2000, Ley General de Archivos

2 FUENTES SECUNDARIAS:

Se obtuvo acceso a la informacion por medio de
manuales, libros, ejemplos contenidos en las ayudas
de los sistemas empleados para el desarrollo de la
aplicacion, Internet y ayuda brindada por el asesor del
trabajo y por diferentes personas allegadas a el tema

desarrollado.



8. CONCLUCIONES

1 Los sistemas de informacion implementados para el desarrollo de
tareas mecanicas son una solucion muy rapida para cualquier tipo
de inconvenientes presentados por obstaculos durante Ila

manipulacion de informacion del usuario final.

2 El desarrollo de tareas y la toma de decisiones en un sistema de
informacion son extremadamente rapidas con respecto a el

desarrollo de las mismas haciéndolo manualmente.

3 Las tareas desarrolladas dentro de un sistema permiten saber con
exactitud la informacion de registros que estan dentro de una
base de datos. Cumpliendo unos parametros de seguridad para la

no perdida ni muestra de la informacion a personal no autorizado.
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ABSTRACT

From the beginning the man has been evolving, thanks to that intent of evolving, it has
created the you scheme and among them the computers, of there the necessity to study the
Technology in Programming and Systems. Career related with the handling of the
computers.

The technology today in day this revolutionizing our environment contributing to the
social, educational development, economic among others. For such a reason the companies
are implementing in all their areas different software types that it allows them to simplify
the work to their employees and at the same time they reduce costs and time. It is for this
reason that is opted to carry out internships that help to the improvement of the companies
of our region, among the activities that are carried out they find, preventive Maintenance
and hardware corrective, creation and installation of the software required by the company.
The entity promoter of health of the Putumayo SELVASALUD SA. EPS. ARS. It has been
chosen to carry out one of the internships that offers the Technological Institute of the
Putumayo for not possessing a system of information that allows him to speed up
correspondent's processes and received of correspondence, the entity has looked for the
form of automating by means of a software, due to the lost of efficiency in the execution of
the activities that the personnel that works in the company, exercises for you process, I
develop of technical inconveniences presented by the congestion of information that is
received to newspaper of each office, person, entities and sectional that are those directly
related with the shipment and reception of correspondence, also in the moment to consult or
to develop a report, problems are generated by the slowness with which we obtain the
document, for lost of the same ones, and for the sequences of entrance of data due to their
difficulty for the processes that this it generates since they are long and in occasions they
are complicated, for the methodology that has to be taken and the fields that should be kept
in mind by the information that each one manages, for not concluding in errors in the
moment of the delivery of the data for some document requested for an office, entity or a

doubt obtained by an user.

2. ﬂ@ﬁiﬂi‘l&f@t@dﬂﬁos e infokMEXGSdel sistema de informacion.



ESTUDIO DEL SISTEMA DE INFORMACION

RECOLECCION DE LA INFORMACION

Realizamos el recorrido por las dependencias para que cada una nos diera su
forma y manejo de correspondencia. Se realizo mediante copias de oficios y de
formatos que cada dependencia nos dio a conocer. Se sustrajo los campos Yy
registros mas importantes.

MANEJO ACTUAL DE LA INFORMACION DE CORRESPONDENCIA EN LA
SELVASALUD SA EPS ARS

La empresa maneja un sistema de salida de correspondencia con un nimero
de identificaciéon de cada oficio que sale segln la dependencia y segun el tipo
de documento, llevan un consecutivo para su control, estos oficios internos,
externos y memorandos no son radicados dentro de la oficina de
correspondencia. Para la correspondencia recibida, la oficina de
correspondencia se encarga de radicarlos con un consecutivo para su
identificacion y posterior entrega a la dependencia a donde debe llegar el
documento, todavia no se establecen normas propias de la oficina de
correspondencia quien sera la encargada de cada proceso.



DIAGRAMAS DE FLUJOS SEGUN LA CORRESPONDENCIA

_os siguientes diagramas muestran el flujo correcto para la correspondencia.

DIAGRAMA DE FLUJO DE CORRESPONDENCIA RECIBIDAS
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CORRESPONDENCIAS
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DIAGRAMA DE FLUJO MEMORANDQS
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DIAGRAMA DE FLUJQO DE OFICIOS ORIGINADO EN LAS OFICINAS
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DISENO Y ELABORACION DEL SISTEMA DE INFORMACION

CREACION DE LA BASE DE DATOS

El sistema de informacién para el manejo de la correspondencia de
SELVASALUD SA EPS ARS necesita de una base de datos que agilice los
procesos y automatice totalmente las actividades de enviado y recibido de la
correspondencia interna, externa y correspondencia recibida.

La base de datos en su disefio tendra 20 tablas donde se almacenaran solo
datos requeridos. Para una mejor perspectiva a continuacion presentamos el
diccionario de datos anexado a este documento.
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Para la elaboracién de la aplicacién optaron por el lenguaje de programacioén
visual fox pro.

La entrega del software se hizo en su version de prueba para su posterior
correccién de errores el dia 20 de octubre.

Este se ha sometido a seguidas correcciones segun la cantidad de errores
presentados y falencias en los procedimientos para luego llegar a una versién
mas estable y poder implementarlo en la empresa.

El dia 25 de Abril del 2006 se hizo la entrega del software en sus ultimas

instancias.

La actividades de capacitacion no se realizaron debido a los problemas que
ocasionaron la firma del convenio interinstitucional no 003 y la falta de energia
por problemas de orden publico, ademas por inconvenientes presentados en la
empresa a la hora de realizar la capacitacién ademas problemas presentados al
inicio con ITP a la hora de alquiler.

El dia 20 de abril se le realizo la respectiva capacitaciéon a los funcionarios que
estdn interactuando con el software quienes lo han puesto a prueba y gracias a
ellos se ha logrado lograr sacar una versién mas estable para su posterior
utilizacién.



PUESTA A PRUEBA DEL SOFTWARE

El sistemas de informaron que se tenia pactado a realizar en sus inicios se fue
modificando ya que en el transcurso del tiempo el sistema de manejo de
correspondencia solo se tenia pensado a las expectativas que el usuario final
necesitara pero con el tiempo se fueron haciendo modificaciones para lograr
llegar al punto de encontrar un equilibrio a lo que el usuario necesitara y lo que
las normas nos restringia, ademas se fueron modificando ya que en la puesta a
funcionamiento del software se iban presentando falencias que complicaba el
funcionamiento del software son el usuario final hasta llegar el punto de
alcanzar aproximadamente unas 5 modificaciones en tan corto tiempo.

CORRECIONES

Como se describe anteriormente no solo se realizaron 2 correcciones sino que
muchas mas ya que a la hora de realizar el software se plantearon unas
alternativas pero con el tiempo se fueron modificando, ya que se tenia que
estar de acuerdo con la normatividad que se rige a la hora de realizar software
y la normatividad de archivo y correspondencia

MANUALES

Las ayudas del sistema de manejo de correspondencia (SIMACO) se hicieron
respectivamente en un archivo compilado con html help e implementado
dentro del software, también se realizo un archivo tipo documento presentado
y revisado por el asesor de pasantia por parte de SELVASALUD SA EPS ARS.



DICCIONARIO DE DATOS
BASE DE
CORRESPONDENCIA
PARA
SIMACO



MUNICIPIOS

Dato

Campo |Tipo del |Longitud| Valor permitido |Requerido)
dato | del dato
id codigo unico id_mun |caracter 4 Si
codigo del municipio cod_mun | caracter 3 3 Caracteres Si
numeéricos dados
segun el DANE
nombre del municipio nom_mun| caracter 30 Caracter Si
codigo del departamento | cod_dep | caracter 4 Caracter numérico Si
del municipio
DEPARTAMENTOS
Dato Campo | Tipo del | Longitud | Valor permitido |Requerido
dato del dato
codigo del departamento |cod_dep| Caracter 4 2 Caracteres Si
numéricos dados
segun el DANE
nombre del departamento |nom_de| Caracter 30 caracter Si
p
codigo del pais que cod_pai | Caracter 4 Caracter numeérico Si
pertenezca el departamento




PAIS

Dato Campo | Tipo del | Longitud | Valor permitido |Requerido
dato del dato
codigo del pais cod_pai | Caracter 4 2 Caracteres Si
numerico sin
repetidos
Nombre del pais nom_pa | Caracter 30 No se admite repetir Si
i
EMPRESA
Dato Campo Tipo |Longitud| Valor permitido Requerido
del del dato
dato
identificador id_emp |caracter 4 Si
Numero del Nit de la Nit_emp |Caracter 13 Caracteres numeérico Si
empresa y el caracter ” -” no
se admite repetidos
Nombre de la empresa |nom_emp|Caracter 50 Caracteres Si
Direccién de la empresa | dir_emp [Caracter 15 Caracteres Si
Teléfono de la empresa | tel_emp |Caracter 11 Caracteres numeéricos Si




Fax de la empresa fax_emp |Caracter 11 Caracteres numeéricos No
correo electrdnico email caracter 255 caracteres no
Codigo de | municipio al id_mun |Caracter 4 Solo se admiten Si
que pertenece la empresa datos existentes en
la tabla de municipios
SECCIONAL
Dato Campo | Tipo del |Longitud Valor permitido Requerido
dato del dato
codigo de la seccional | cod_sec | Caracter 3 Caracteres numeéricos Si
nombre de la seccional [nom_sec| Caracter 50 Caracteres Si
teléfono
tel_sec | Caracter 10 Si
correo electronico email | Caracter 255 Si




DEPENDENCIA

la empresa seleccionada

pertenecientes a una
seccional que se
encuentren en la tabla
seccional. No se admiten
nulos

campo de seleccion

Dato Campo | Tipo del |Longit Valor permitido | Requer
dato u del ido
dato
identificador id_depe caracter 4 Solo numérico Si
codigo de dependencia | cod_depe | Caractére 5 Caracteres numéricos Si
compuesto por. Los dos
primeros numeros
pertenecen ala
dependencia vy los tres
restantes a la seccional
no se admite repetidos
nombre de la nom_depe | Caracter 50 Si
dependencia
teléfono de la tel_depe | Caracter 10 No
dependencia
correo electronico de la email Caracter 20 No
dependencia
Codigo dela entidad ala| id_emp Caracter 4 Caracteres numéricos Si
que pertenece la pertenecientes a una de
dependencia las empresas que se
encuentren en la tabla
empresa. No se admiten
nulos
campo de seleccion
Codigo de la seccional de | cod_sec Caracter 3 Caracteres numéricos Si




PERSONAS

Dato Nombre Tipo del |Longit Valor permitido Requer\
del dato dato ud del ido
dato
Cddigo identificador de la id_per caracter | auto Numero automatico Si
persona en la tabla
Identificador de la cod_per | Caracter 10 | Caracteres numéricos se No
persona con su numero admiten nulos
de cédula
Primer Nombre de la noml Caracter 10 |[Caracteres no se admiten Si
persona numeros
Segundo nombre de la noma2 Caracter 10 |Caracteres no se admiten No
persona numeros
Primer apellido de la apell Caracter 10 |Caracteres no se admiten Si
persona numeros
segundo apellido de la apel2 Caracter 10 |Caracteres no se admiten No
persona numeros
Direccidn de residencia Dir_per Caracter 20 Caracteres No
de la persona
Teléfono de la persona Tel_per Caracter 30 Caracteres numericos No
Correo electronico de la email Caracter | 255 Caracteres No
persona
Sexo de la persona Sexo Caracter i M-> si_masculino Si




Tipo de la persona

F->si es femenino

codigo de dependencia

Tip_per

Caracter

0->afiliado o persona
independiente

1->funcionario de
SELVASALUD

2->funcionario de otra
entidad

Si

cédigo empresa

id_depe

Caracter

Caracteres numeéricos
dados por un cuadro de
seleccidn.

no

id_emp

Caracter

Caracteres numeéricos

Llenos con programacion

no




USUARIOS

Dato Campo Tipo del |Longitud| Valor permitido Requerido
dato del dato
id_usu caracter 4 Caracteres si
identificador numeéricos
Nombre de usuario de la Nom_usu | Caracter 20 Caracteres Si
persona para ingresar a el alfanuméricos
sistema
Clave de acceso a el sistema |contrasefia| Caracter 20 Caracteres Si
alfanuméricos
carcateres0o 10
tipo usuario tip_usu carcter 1 2 no




DOCUMENTO

Dato Campo | Tipo del | Longitu Valor permitido Requerido
dato d del
dato
codigo del tipo de documento | cod_tip |caracteres| Auto Caracteres numéricos Si ’
Nombre del Tipo de documento | tip_doc | Caracter 25 Caracteres no se Si
admiten numeros
FORMATO
Dato Nombre | Tipo del | Longitu Valor permitido FRequerido
del dato dato d del
dato
codigo del formato cod_for | Caracter 2 Caracteres numeéricos Si
Nombre del tipo de formato en | nom_for | Caracter 20 Caracteres, no se Si
el que llega la correspondencia admite nimeros
si tiene fo =1sino
folios si ono tiene_fo | Caracter 1 tiene =0 Si



ACTIVIDADES

Dato Nombr | Tipo |Longit Valor permitido Requerﬂ
e del del | ud del do
dato | dato | dato
Codigo de la actividad cod_act | numer | Auto Numeros si
0
Nombre del tramite que se le |nom_ac|Caracte| 20 |Caracteres, no se admite Si
hara a el documento t r ndmeros
TRAMITE
Dato Nombr | Tipo |Longit Valor permitido Requeri
e del del |ud del do
dato dato | dato
Cédigo del tramite cod_tra | numer | Auto NUmeros Si
0
Nombre del tramite que se le | nom_tr |Caracte| 60 Caracteres, no se admite Si
hara a el documento a r ndmeros




CORRESFORMAT

cantidad de folios

Dato Nombre| Tipo |Longitud| Valor permitido |Requerido
del del del dato
dato dato
Cadigo identificador Id_fco | Carcter 4 Caracteres Si
numeéricos
codigo del formato cod_for |Caracter 3 Caracteres Si
numeéricos
Numero de radicacion No_rad [Caracter 12 Caracteres
numeéricos Si
Cantidad de anexos de la Can_fco |Caracter 6 Caracteres
correspondencia numéricos debe n
ser ingresados uno
a uno
folios |caracter 11 Caracteres Si
numeéricos




RACO

Nombre del| Tipo |Longitud| Valor permitido |Requerido
dato del del dato
dato
Consecutivo de los Num_aut |Caracter| Auto |Caracteres numéricos Si
documentos
Numero de radicacion No_rad Caracter 12 Valores compuestos Si
por numero del
codigo de la
dependencia + mas
el numero
consecutivo de los
documentos
Numero de guia No_gui Caracter 13 Caracteres numeéricos Si
Fecha de radicado de la Fec_rad datetime 8 datetime Si

correspondencia




Cddigo del tipo del cod_doc | Caracter 3 Caracteres numéricos si
documento que se
radica o envia
empresa transportadora| id_emp |[Carécter 4 Caracteres numeéricos Si
Asunto del documento asu Memo Caracteres no
Si es necesario dar res Caracter 1 1 = si recibid Si
Respuesta a el respuesta
documento
0 = no ha recibido
respuesta
Fecha de la respuesta fecha 8 fecha si
limite de respuesta
fecha_res
Codigo de la empresa Cod_emp |Caracter 13 Caracteres numericos si

correspondientes ala
empresa
transportadora




codigo del tipo de tip_rem Caracter caracteres si
remitente O=personas
1=dependencias
2=empresas
3=seccionales
Cdédigo del remitente o cod_rem | Caracter Caracteres numéricos Si
persona que envia la
correspondencia.
codigo del tipo de tip_des Caracter caracteres si
destino O=personas
1=dependencias
2=empresas
3=seccionales
Cddigo a el cual se le cod_env | Caracter Caracteres numeéricos Si
envia la
correspondencia
Cédigo del tramite que cod_tra Caracter Caracteres numericos Si

se le dara a la
correspondencia




Cédigo de la actividad cod_act Caracter Caracteres numéricos Si
tiene la
correspondencia
Numero de anexos de anexos Caracter Caracteres numeéricos No
Respuesta a el oficio |num_rad_res| Caracter Caracteres No
con el Numero de
radicacion
separador si es envia 0 Caracter Caracteres Si
recivida O=enviada
separ 1 1=recibida
contenedor de Caracteres no
correspondencias a
responder
noradre caracter 12
si se entrego ono la Caracteres si
correspondencia
entregado caracter 1
fecha de generado la datetime datetime si

acta

fec_ent




CORRESFORACOANT

Dato Nombre| Tipo |Longitud| Valor permitido |Requerido
del del del dato
dato dato
Codigo identificador Id_fco | Carcter 4 Caracteres Si
numeéericos
codigo del formato cod_for |Caracter 3 Caracteres Si
numericos
Numero de radicacion No_rad [Caracter 12 Caracteres
numeéricos Si
Cantidad de anexos de la Can_fco |Caracter 6 Caracteres
correspondencia numéricos debe n
ser ingresados uno
a uno
folios |caracter 11 Caracteres Si
cantidad de folios numericos




RACOANTE

Nombre del| Tipo |Longitud| Valor permitido |Requerido
dato del del dato
dato
Consecutivo de los Num_aut [ Caracter Auto Caracteres numeéricos Si
documentos
Numero de radicacion No_rad Caracter 12 Valores compuestos si
por numero del
codigo de la
dependencia + mas
el numero
consecutivo de los
documentos
Numero de guia No_gui Caracter 13 Caracteres numéricos si
Fecha de radicado de la Fec_rad datetime 8 datetime si

correspondencia




Cddigo del tipo del cod_doc | Caracter 3 Caracteres numéricos si
documento que se
radica o envia
empresa transportadora id_emp Caracter 4 Caracteres numéricos Si
Asunto del documento asu Memo Caracteres no
Si es necesario dar res Caracter 1 1 = si recibié si
Respuesta a el respuesta
documento
0 = no ha recibido
respuesta
Fecha de la respuesta fecha 8 fecha si
limite de respuesta
fecha_res
Codigo de la empresa Cod_emp | Caracter 13 Caracteres numéricos Si

correspondientes ala
empresa
transportadora




codigo del tipo de tip_rem Caracter caracteres \ s\
remitente O=personas
1=dependencias
2=empresas
3=seccionales
Cddigo del remitente o cod_rem |Caracter Caracteres numericos si
persona que envia la
correspondencia.
codigo del tipo de tip_des Caracter caracteres Si
destino O=personas
1=dependencias
2=empresas
3=seccionales
Cddigo a el cual se le cod_env Caracter Caracteres numeéricos si
envia la
correspondencia
Codigo del tramite que cod_tra Caracter Caracteres numeéricos si

se le dara a la
correspondencia




Cadigo de la actividad cod_act Caracter Caracteres numericos Si
tiene la
correspondencia
Numero de anexos de anexos Caracter Caracteres numéricos No
Respuesta a el oficio |num_rad_res| Caracter Caracteres No
con el Numero de
radicacion
separador si es envia o Caracter Caracteres si
recivida O=enviada
separ 1 1=recibida
contenedor de Caracteres no
correspondencias a
responder
noradre caracter 12
si se entrego ono la Caracteres si
correspéndencia
entregado caracter 1
fecha de generado la datetime datetime si

acta

fec_ent
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1. PASOS DE INSTALACION SIMACO

* Seleccionamos el archivo.exe de instalacién de SIMACO y hacemos doble
click o Enter sobre el,
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e Oprimimos el botdn siguiente y leemos el contrato de licencia y lo
aceptamos para instalar el programa, si no aceptamos el contrato de
licencia no se instalara ningtin componente y oprimimos siguiente.
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SISTEMA DE MANEIO DE CORRESPONDENCIA
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e En esta ventana nos muestra los permiso que se otorgan para
ejecutarse y registrarse a nombre del usuario que se introduzca y
seleccionamos siguiente.

Instaler esta eplicaciin parac
.- Cusiquiera que uliics este equipo (fodos los usuarias)
" Stio para mi (GERONMO)

&

——————— o —— o — . ] — - — ] -~

| <ambs U Souente» || Cancelr |

« En esta ventana seleccionamos la carpeta donde deseemos instalar la
aplicacion y oprimimos siguiente.
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» En esta observamos los datos recogidos de la instalacion y presionamos
instalar.
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Configuracion actuat
Tipo de Instalacking
Tipica
Carpeta de destin:
CMrchivos de programa\ALEXCORPSMACOL
Intormacién del usuario:

Nombre: GERONMO
Oraanizaciére ADF

-y -~ T W W W v S

| emmds " wstwer | cocolr !

[ S A v trmortl Ly g
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* En esta SIMACO se instalo y damos click en finalizar.
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2. REQUERIMENTOS DEL SISTEMA

El sistema de manejo de correspondencia SIMACO, requiere de unos puntos
clave para su correcto funcionamiento, tanto en la base de datos como en el
equipo donde se instala.

2.1.REQUERIMIENTOS DE LA BASE DE DATOS
El sistema se inicia automaticamente con una base de datos en blanco y en el
momento de arrancar, por defecto toma unos registros requeridos,
La base de datos debe tener 16 tablas que son las siguientes:

e Raco

e Corresformat

e Racoante

e Corresforacoant

o Empresa

o Seccional

o Dependencia

o Formato

e Documento

o Actividades

e Tramite

o Pais

o Departamento

e Municipio

e Persona

e Usuarios



2.2. REQUERIMIENTOS DE CONFIGURACION DEL EQUIPO DONDE

Para

INSTALAMOS SIMACO

poder poner en marcha el sistema de manejo de

correspondencia debemos ajustar las caracteristicas en nuestro

equipo.

SIMACO instalara en el equipo el conector hacia la base
de datos via ODBC de Mysql, de versién Myodbc 3.51, este
se configura automaticamente cuando la base de datos
correspondencia se encuentra local. De lo contrario debe

ser configurado de la siguiente forma.

a. Vamos al panel de control de Windows y entramos
en la opcion Herramientas Administrativas y

posteriormente  seleccionamos la opcién de
Origenes De Datos (ODBC).
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b. Después de dar click seleccionamos la pestafia
DSN. Luego damos click en la opcién odbcselva y
hacemos otro click en el botén configurar.

pr——. S — —r
ijl_‘:ﬂ.".'ﬂilf-jlf"lﬁfj_’-.@;';U‘-;"‘f"?f""i‘!'i‘; N————
Controladores Trazas Agrupacién de conexiones Acercade

DSN de usuario DSN de sistema DSN de archivo ‘
Origenes de datos de sistema:
Nombre ' Controlador Agegar...
cozawcs MySQLODBC 3.51 Driver
Quitar
Configurar..,

Un Origen de datos de sistema ODBC almacena informacidn acerca de
cimo conectarse al proveedor de datos indicado. Un Origen de datos de
ﬁﬁqqae;l\{bﬁepaawda:hmmdemm.idﬁmh
servicios NT.
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§
]
]
§
']
]
[} §
)
i
i
]
]
]
.
I
5
[ ]
3
5
5
[]
L ]
]
i
[
¥

Cocels s

|

C. De inmediato aparece una ventana de
configuracién de myodbc 3.51. En el cuadro de
texto Host/Server Name(Or IP): colocamos en
numero IP del equipo servidor que contenga la
base de datos correspondencia. En el cuadro de
texto Database Name: colocamos el nombre de
la base de datos que es correspondencia. En el
cuadro de texto User: digitamos root en
minusculas y damos click en el botén OK.
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Tﬁtﬂnghdn}whwquighﬂc:‘BCthSmNm.Mmmlﬂh
corned! to
DSN Infomation ol

Data Source Name: l —)
Descripioe |MySQL ODBC 351 Driver DSN
MySQL Connection Parameters :
Host/Servet Name{or IP} |bea|n.| \(\
Databass Name: |cum Mg )
User r
Password [
Post ot 3306} [3006

smwmml

|I] Cancel Options 3> TestData Souce Heb

o Debe haber configurada por lo menos una impresora.
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3. ENTRAR AL SISTEMA

Al entrar al sistema aparece el siguiente formulario de registro para el usuario

administrador, el cual deberd ingresar un nombre de usuario y contrasefia para
la unica sesidn permitida en el sistema.

r{-a.;

f

USUARKD e | 1

CONTRASENA

ey | L

B e
- e e e Ay et N
)

’r»nnhnuuvr-whhb-ﬂﬂnnﬁnnﬁs
|

il

Luego procedemos a ingresar el usuario y contrasefia para iniciar sesion en
SIMACO. Este formulario esta conformado por el nombre de usuario y su
contrasena de administrador.

T T R e T
e ——— -

VSUARI e, ™

CONTRASERA, +sseern] =

o ——— e

e LR e I R S R

e El botén cancelar le permite a los usuarios salir de forma
inmediata de sistema.

e El botdn Aceptar activa la parte de entrada e inicia la
verificacién del usuario y la contrasefia digitada para

12



permitir el acceso a SIMACO, si todo es correcto, aparece el
pantallazo principal de SIMACO, donde podréd interactuar
directamente con la base de datos.

s gemid a e, Wy Beprte  denb haw

Do WG WG e, G A Ty Y Mg

Vietne Juree X JOOL (0% 7)
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4. BARRA DE MENUS

Correspondecia Datos Consutas Reportes Utlidades Ayuda

La barra de menus, es la que se encuentra en la primera pantalla del
Programa, se puede apreciar en la figura anterior. Estan los menus de:

Correspondencia.
Datos,
Consultas.,
Reportes,

stilid

Avuda.

4.1 MENU CORRESPONDENCIA.

Samsaares Datos C

Bl - i

25l Radicar CTRL4R
Salir

Estan las siguientes opciones:

o Radicar: Abre el formulario principal de radicacion.
e Salir: Me saca de SIMACO.

14



4,2 MENU DATOS

. Consultas Reportes LUtilidades aAyuda

Datos Para Entidades CTRL+E »
&P Personas Externas A Selvasalud  CTRL+U

Region Geografica >
L. & Actividad Correspondiente CTRL+A
5 Tramite Correspondiente CTRL+T

Clases De Documentos CTRL+D
Formatos Aceptados CTRL+F

Este menu, se utiliza para abrir formularios; al dar un click en un mend, se
despliega una lista con las opciones que se pueden ver en la figura anterior, al
dar un click en una opcion, se abre el formulario respectivo en donde se puede
ingresar, eliminar, modificar y buscar informacion que pertenece a ese tipo. Se
encuentran las siguientes opciones

» DATOS PARA ENTIDADES

A. Empresa
B. Seccional
C. Dependencia.

S Consibas Repotes Uticades Ay

o u;_ ,;*,;;L;:;_;_;_;:_i;;;_.. = Empresa
m Personas Ext—e_rné; E _E.—el;a;:-xllidmaﬁwu J\] Seccional
Region Geografica » ;] Dependencia
L x Actividad Correspondiente CTRL+A
.:} Tramite Correspondiente CTRL+T
Clases De Documentos CTRL+D
&E] Formatos Aceptados CTRL+F

15



= Personas Externas A Selvasalud

Consultas Reportes Utilidades aAvuda

_E}ato;ﬁpara Entidades CTRL4+E »
Region Geografica W
L.« Actividad Correspondiente CTRL+A4
~_» Tramite Correspondiente CTRL+T
Clases De Documentos CTRL+D
I=]] Formatos Aceptados CTRL+F
. .E - : g ; L4 E.

~ ~-— Consultas Reportes Utilidades Ayuda

e Datos Para Entidades CTRL+E sultasl%nﬂ“\@“%llgn
ﬂ Personas Externas A Selvasalud CTRL+U

T TSR w‘:; Municipios CTRL+M

L;_.a-&t;"daﬁd- El;rresﬁggc;;ci}eljlgé N M_*ETEI;#& 1% Departamentos CTRL+O

%> Tramite Correspondiente CTRL+T Paises CTRL+P
Clases De Documentos CTRL+D :

&=]| Formatos Aceptados CTRL+F

A. Municipios segun el Dane.
B. Departamentos segun el Dane.
C. Paises por defecto Colombia.

» Iramite Correspondiente

16



4.3 MENU CONSULTAS

Reportes Utiidades Ayuda

Rz Afo En Curso ALT+1
ﬂ Afios Anteriores ALT+2
%3 Seccionales Y Dependencias ALT+3
T2 Departamentos Y Ciudades ALT+4
= Tramites ALT+6
72 Actividades ALT+7
] Clases De Documentos ALT+8
@ Formatos Para Correspondencias ~ ALT+9
]! Personas Activas ALT+P

En este menu se abren consultas o informacion especifica que se desee ver. Se
encuentran las siguientes opciones
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4.4 MENU REPORTES

“— Utllidades Ayuda

_3| Genarador De Actas CTRL+G
Reportes De Entrega  CTRL+R
@ Soluciones Estadisticas  CTRL+5

Al seleccionar una opcion de este ment, se abren las siguientes opciones:

4,5 MENU UTILIDADES

_-__., Ayuda
f_ Cambiar Usuario Administrador F2

!ﬁ Reparar Base Datos Correspondencia ~ F3
. Refrescar Base Datos Correspondencia  F5

ﬂ Crear Copia De Sequridad F4
Subir Copia De Sequridad

Este menu es utilizado, exclusivamente por el administrador para:

18



Cambiar Usuario Administrador
Reparar Base Datos Correspondencia

Refrescar Base Datos Correspondencia
Crear Copia de Seguridad
Subir Copia De Seguridad.
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5. INGRESAR DATOS

5.1. PERSONAS

Para ingresar personas debo ir al mend principal y desplegar el ment Datos y
Seleccionar Afiliados Y Personas Ajenas A Selvasalud o en la barra de

Nerramientas, en el botén Personas Ajenas A Selvasalud para llamar €l
formulario.

2 RN OGRS —————————— ==
&: - DATOS PERSONALES
i E@ CEDULA | DIRECCION
s N
Fat
- x..UIVOSGlUd PRIMER NOMBRE TELEFOND
: .;.«;.t.'.‘)?.‘-?{'fﬂ:i‘-*'i-f
: SEGUNDO NOMBRE EMAIL
: PRIMERAPELLDD SEXD
?]D‘ﬁl l‘ff] OIM CF
SEGUNDO APELLIDO

e new

Ve

S— I I} X 13 T -

4

4

En este formulario usted podrd adicionar, modificar y eliminar datos de las

personas externas a selvasalud que de una u otra forma se relacionaron por
medio de una correspondencia.

20



¢COmo adicionar?

Para adicionar informacion en este formulario, debe dar click en el botén
NUEVO de la parte superior.

Se& ingresan los datos como cedula, nombres, apellidos, direccion,
tel&fono, sexo, y el correo electrénico en algunos casos si es requerido.

Ingresada toda la informacion necesaria, se da click en el botén_Guardar.
¢CAmo maodificar?

Para modificar datos de una persona, debe dar click en el boton Editar, Una
vez ejecutada esta accion, puede cambiar los datos que desee, y para que la
modificacidn se realice correctamente, debe dar click en el botén Guardar.

éComo eliminar?

Para eliminar el registro actual en el que se encuentra, de click en el botoén
-Jimi
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5.2. EMPRESAS

para abrir el formulario de entidades o empresas, seleccione en el mend Datos
y luego en el menl Datos De Entidades y seleccionar la opcion Empresa o
en 1a barra de herramientas, en el botdn Empresa para llamar el formulario.

SRR ==

% SO T R A e

.I..-_s_l- a

Bg % 1%
- Selvasalud oly] i ki

§a ¢
I..-!.lc'xaf':!.?:(:;-t:!;-_ e

CODIGO NIT
NOMBRE
DIRECCION
TELEFOND
FAX
EMAL :
DEPARTAMENTO b :
MUNICIPID ¥ Fe ;

SERVICIOS PRESTADOS

W<l o) ¥

R — e e e L L

En este formulario se encuentran datos como CODIGO NIT de la empresa
Nombre de la empresa, Ciudad, que es una lista despegable en donde estan
todas las ciudades posibles para seleccionar después de seleccionar un
departamento, también Direccion, Teléfono, Fax.



Para ingresar una nueva ciudad que no se encuentra en la lista despegable y
que sea de otro pais, en el costado del cuadro combinado se encuentra el
botdn ingresar municipio.

Para Adicionar, Eliminar, Modificar y Guardar informacién utilice los

botor je la parte s ior del f lario.
5.3. SECCIONALES

Para abrir el formulario de seccional, seleccione en el mend datos y luego en
el menu Datos De Entidades y seleccionar la opcion Seccional Empresa
Empresa o en la barra de herramientas, en el botén seccional para llamar el

formulario.

b T T r - T E —p—
e o AL UN RTT S TIESTITAS AT S A 350\ 8 i ?

: CODIGD lD IMI I R I g%

f SECOIONAL Selvasalud
:: TELEFONO J ,j'",__”" Lol

é EMAL

(W] <[+ ]w] ]

e —

En este formulario se encuentran datos como cddigo de la seccional que se
genera automaticamente y la seccional que usted digita.
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Para Adicionar, Eliminar, Modificar y Guardar informacién utilice el
conjunto de botones de comandos.

5.4. DEPENDENCIAS

Para ingresar Dependencias, debe dar click en el mend Datos después en el
menu Datos De Entidades y seleccionar la opcion Dependencias que se
encuentra en la barra de menus, o en la barra de herramientas, en el botén
dependencia para llamar el formulario.

= e

o P S e
lof¥| [
CODIGD
5.:?-

E} d‘ﬁ DEPENDENCIA
belmsalud o

12.1... » 3 EMPRESA

SECCIONAL

[l > o] ]

P UV W e e k] = O b e g

En este formulario se ingresa la informacién de cada una de las dependencias
de selvasalud, tales como: Nombre de la dependencia, Teléfono y la
seccional a la que pertenece.

éComo adicionar, guardar, eliminar y modificar informacion en este

formulario?

24



Con los botones de la parte superior del formulario.

5.5. FORMULARIOS HERMANOS:
Los demas formularios son idénticos en disefio, con la misma secuencia de
ingreso, edicion y eliminar datos.
Los formularios son Actividad, Tramite, Clase De Documentos Y
Formato Aceptados

25



6. RADICAR CORRESPONDENCIA

Para ingresar a el formulario de radicacién, vamos a el menu correspondencia
y seleccionamos la opcidn radicar, o en la barra de herramientas, en el boton
Radicar para llamar el formulario.

3 SORCRCION D WO ST ATy — _
§5SELVASALUD S.A. EPS

3 RECOLECCION DE INFORMACION  DATDS DE LA CORRESPONDENCIA  FORMATO  RADICAR

e ]

NUMERD DE RADICADD

FECHA DE RADICACION

FORMA DE ENTREBA . POR EMPRESA _ PERSONAL

TIPD DE DOCUMENTOD

6.1 ENVIAR Y RECIBIR CORRESPONDENCIA

Para enviar correspondencia SIMACO tiene una secuencia de entrada para
saber para a donde vamos a enviar o de donde recibimos correspondencias,
son cuatro opciones de envid y cuatro de recibir:
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.J_.-' AT T TR GO SWONITN O e SEps — - SR— —— - ; ’

ﬁ. SELVASALUD S.A. EPS

LT AT ) ‘I’ L]
i\ 5, B r
. -

g g E4l

OPCIONES DE RADICACION DE LA CORRESPONDENCIA
CleniaR] OJReCBIR

. OFICI0S EXTERNOS PARA PERSONAS 0 AFILIADOS

** CORRESPONDENCIA PERTENECIENTE A LAS OFICINAS DE SELVASALUD

.} CORRESPONDECIA DE OTRAS ENTIDADES PARA SELVASALUD

Fvubu-v—-v-\-wrrﬁ-tVﬂ!—."h—"V"""'""‘"""r" ’

Para enviar o recibir correspondencias, damos click en el botdn nuevo y se
nos presenta la anterior pantalla y tenemos las opciones que SIMACO
entrega a el usuario, luego damos click en la opcion aceptar, SIMACO de
inmediato nos envia la siguiente pantalla en la cual nos habilita las pestafias
para poder llenar los datos que en su mayoria son de seleccion.
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25 S OMIORLA UM 01 A0 el SO N e m——

P SELVASALUD S.A. EPS

=

s\ =L HMICY [ RECOLECCION DE INFORMACION |
L RN

NUMERO DE RADICADD
FECHA DE RADICACION

FORMA DE ENTREGA  ; POR EMPRESA ) PERSONAL

EMPRESA TRANSPORTADORA ~ EMPRESAS TRANSPORTADDRAS |§j

NUMERD DE GUIA

TIPO DE DOCUMENTO - TIPO DE DOCUMENTOS - IEJ

LA ]

0 "} IMPRIMIR ACTA DE ENTREGA
7

En la figura anterior observamos que la pestafia nos permite seleccionar
forma de entrega de la correspondencia, si la opcién por empresa esta
seleccionada el automaticamente carga el cuadro combinado que esta en la
parte central de la pestafia con los datos de las empresas transportadoras y
exige a el usuario que por favor seleccione una opcién valida e introduzca
un numero de guia para la correspondencia, si la empresa no se encuentra
hacemos click en el botdn ingresar empresa que se encuentra en un
costado del cuadro combinado, este genera el llamado del formulario de
empresas para ingresar el nuevo registro en la base de datos. Luego
ingresamos el tipo de documento en el cuadro combinado de la parte
inferior de la pestafia seleccionando una opcidn valida para que me permita
pasar ala siguiente pestafia, si el tipo de documento no se encuentra
hacemos click en el botén ingresar tipo de documento que se encuentra
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N un costado del cuadro combinado, este genera el llamado del formulario
de clases de documentos para ingresar el nuevo tipo de documento en la
base de datos. Después de haber completado la insercién de datos en la
Pestafla RECOLECCION DE INFORMACION hacemos click en el boton
Siguiente para ir a la pestafia DATOS DE LA CORRESPONDENCIA.

e e -

e e LA e e . i Rl A i

G —
T SRCTIN DA SFOONRE “li_ul L,.._..,._, —— s A T e i I £ 5 2

Qﬁ SLL\’ASALUD S.A. EPS

==}

DU NMUIY RECOLECTION DE INFORMACION | DATOS DE LA CORRESPONDENCIA |
RESPUESTA [7s1 [TIND

FECHA LIMITE DE RESPUESTA  25/06/2006

ASUNTO |

w

REMITE DEPENDENCIAS SEDE CENTRAL ]El TRAMITE TRAMITE PARA EL DOCUMENTO I@

'] 2
e DESTIND PERSONAS DE DESTIND I:_.I-;"] ACTIVIDAD ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO }5]

A

i ) IMPRIMIR ACTA DE ENTREGA
P

4 B @

AN

La pestafia DATOS DE LA CORRESPONDENCIA contiene una opcién de
chequeo para cuando la correspondencia lleve o necesite una respuesta del
de la persona a quien se le entrega o quien recibe. Si seleccionamos que si
debemos darle una fecha mayor a la del dia actual, en el campo Asunto
debemos ingresar el asunto que lleva la correspondencia, luego
seleccionamos remitente si el remitente no se encuentra hacemos click en
el botén ingresar remitente que se encuentra en un costado del cuadro
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combinado, este genera el llamado del formulario de personas o seccional o
dependencia, 0 empresas, para poder registrar el remitente en la base de
datos. Cuando vamos seleccionar el destino v el destino no se encuentre
hacemos click en el botén ingresar destino que esta en un costado del
cuadro combinado, este genera el llamado del formulario del destino que
puede ser la persona 0 seccional o dependencia, 0 empresa, para poder
registrar el destino en la base de datos. Cuando procedemos a llenar el
tramite y la actividad debemos hacer la misma secuencia anterior pero con
Su respectivo botén de ingresar y damos click en siguiente para pasar a
la pestaia formato.

[ SN GRS GRS G : B —

o AT e . i S T PR Y

¢

| BSELVASALUD S.A. EPS

“I700TinT 4 RECOLECCION DE INFORMACION ~ DATOS DE LA CORRESPONDENCIA | FORMATO |
Fpe IN CIA

FORMATO FORMATOSACEPTADOS < [K]

!

CANTIDAD PARA ESTE FORMATD 0 °

| @ n‘
(GUARDARICANCELA

] IMPRIMIR ACTA DE ENTREGA

) ®
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En esta pestafia debemos ingresar los formatos que vienen adjuntos en la
correspondencia. Hacemos click en el cuadro combinado si el formato no se
encuentra lo llenamos llamando el formulario de formatos e ingresandolo
("Para llamarlo damos click en el botén ingresar formato”) si el formato
&S un documento simaco me permitira introducir el numero de FOLIOS que
tiene el documento si es un objeto distinto a un documento me permite
llenar la CANTIDAD y hacemos click en el botén guardar de la pestafia
formato si la correspondencia trae varios anexos SIMACO los permite
ingresar para luego hacerles un conteo y los edita modifica y elimina con los
botones que se encuentran en la parte inferior de la pestafia formato. Asi
puedo continuar en la siguiente pestafia RADICAR.

> BN  DEE f—-‘;!-‘l"F' Lt !hhlf! — - -~ = .-

SELVASALUD S.A. EPS
DJ

RECOLECCION DE INFORMACION ~ DATOS DE LA CORRESPONDENCIA  FORMATO | RADICAR |

ANEX0S

ES REPUESTA {151 [INO

") INPRIMIR ACTA DE ENTREGA

@]] ()
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Esta pestaiia contiene la cantidad de formatos que se ingreso, contando el
formato inicial de la misma. En la opciones de chequeo ES RESPUESTA
cuando se chequea Si estoy admitiendo que el oficio que me enviaron o
estoy recibiendo es una respuesta a uno anteriormente radicado y en el
cuadro de seleccidn encontrare los oficios que pueden ser respondidos.

S S B AR

FORMATD

LRIV Sl oA LAY LK RSV B e

? . ESTASEGURO QUE DESEA RADICAR

.

i @] @]

; 0 [} IMPRIMIR ACTA DE ENTREGA

Al finalizar de seleccionar y llenar los datos requeridos puedo proceder a
dar click en el botdn radicar para guardar todos los registros anteriores. La
figura anterior me muestra un dialogo que me permite entrar a modificar
antes de registrar si selecciono Si y esta chequeada la opcion IMPRIMIR
ACTA DE ENTREGA SIMACO guarda los datos y me genera una vista
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preliminar de el documento acta de entrega con la fecha actual del sistema

entregandole un mensaje diciendo LA CORRESPONDENCIA SE RADICO
SATISFACTORIAMENTE.

SNTRIGIN -lﬂ* = "':4-' ‘-;ru-fh-_‘, = , ..‘ — - -~ -_:z
: P SELVASALUD S.A. EPS
i { RECOLECCION DE INFORMACION | DATOS DE LA CORRESPONDENCIA  FORMATO  RADICAR
:
. = .
- NUMERO DE RADICADD
-

e L2k R

LR R o e e e A S S
|




7. CONSULTAS
7.1, CONSULTAS DE RADICACION ANO ACTUAL
Debemos ir al ment Consultas y seleccionar la opcion Consultas De

Radicacion o en la barra de herramientas, en el boton Consultar
Radicacion De Este Aiio para llamar el formulario.

e OSSO DA N e

GENERAR CONSULTAS POR
-~ *{Consultas Con Rango De Fechas) * : Consulta Por Nimero De Radicado < * Consuta Por Niimero De Gufa
—Filtro De Datos Digite El Valor Para
[l Enviada []Recbida Label 01/01/2006 08:0:00AM
Seleccione Una Dependencia : .
Label2 29/06/2006 05:14:25 PM
[ e

Para generar la consulta se debe seleccionar en el bloque GENERAR
CONSULTA POR la condicion que desee, si quiero hacerle un filtro de
datos selecciono una de las dos opciones (“enviada o recibida”) y
seleccionar una dependencia en el cuadro de seleccion del blogue FILTRO
DE DATOS y en bloque DIGITE EL VALOR PARA introduzca el pardmetro
y damos click en el boton GENERAR.

‘
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7.2. CONSULTAS DE RADICACION DE ANOS ANTERIORES

Debemos ir a el menu consultas y seleccionar la opcién Consultas De
Afos Anteriores 0 en la barra de herramientas, en el botén Consultar
Radicacion Aiios Anteriores para llamar el formulario.

A IR AN e ————

i

,-'f‘- £:4 1R

GENERAR CONSULTAS POR
"Consultas Con Rango De Fechas: . Consuka Por Nimero De Radicado <. Consulta Por Nimero De Guia
—Filtro De Datos Digite El Valor Para

[_Enviada ["]Reciida Labell 01/01/2005 08:00:00 AM
Seleccione Una Dependencia ' =

Label? 3112/2005 05:00:00 AM

_[®]

-

Para generar la consulta se debe seleccionar en bloque Generar Consulta
Por, la condicion que desee, si quiero hacerle un filtro de datos selecciono
una de las dos opciones (“enviada o recibida”) y seleccionar una
dependencia en el cuadro de seleccion del blogue filtro de datos y en bloque
digite el valor para introduzco el pardmetro y damos click en el boton
generar.

Todas las consultas restantes se generan autométicamente cuando presione
Su icono correspondiente, en el mend o en la barra de herramientas.



8.REPORTES

¢! Sistema requiere de tres formas de presentacion de reportes:

8.1. GENERAR ACTAS DE ENTREGA

Debemos ir al ment de Reportes y seleccionar la opcién de generador de
aCtas o en la barra de herramienta en el boton Generar Actas De Entrega

Para que se muestre el siguiente formulario

Si seleccionamos la opcién Por Entregar, buscamos en el cuadro de

seleccion la dependencia, seccional empresa o persona Relacionada y le damos

ciick en el boton imprimir.

S '______c_a_._..-_.—-..-,

S ni s e ——ee e
GENENERAR REPORTE PARA &
ACTA DE ENTREGA %é
/ {'PorEntreger  (:'aEntregada Sel\qualud
f;i e ,J‘ 1.’,.'
DEPENDENCIA RELACIONADA
PERSONAS e
SELECCIONE UNA OPCION | |
\ DEPENDENCIAS eecomumns - oo
O\ s -
PERSONAS

En la opcién Ya Entregada y escogemos entre el afio actual o afios

anteriores y seleccionamos una fecha con su radicado que este Relacionado
con la acta generada en una fecha anterior y le damos click en el botén

imprimir.




e e i . P £
=y SRES S

- MEIEATS AT -
-} a r‘ '!l!‘*'l}rlnn S — e

e L i i 1T G

GENENERAR REPORTE PARA §a
ACTA DE ENTREGA g g
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.2. REPORTES DE PRESENTACION A GERENCIA

xDeMOs ir al menu de Reportes y seleccionar la opcion de reportes b de
atrega o en la barra de herramientas, en el botén Generar Reportes De
F,dicacién para llamar el formulario.
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> CORRESPONDENCIA ENVIADA Selvosalud

{: CORRESPONDENCIA RECIBIDA Vetralmente!
FECHA INICIAL ~01/01/2006 0800:00AM ——
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FECHA FINAL ' 0673072006 02:41:25 AM _“IE'_
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Seleccionamos las opciones que veamos pertinentes para ver el reporte y click
en imprimir.



. MANEJO ESTADISTICO

.
qemos ir al meni de Reportes seleccionar la opcién Soluciones

qadisticas 0 en la barra de herramientas, en el botén Soluciones
Jadisticas para llamar el formulario.
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| EmAREnGm  Coudmiesse  Selvosalyd
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SELECCIONE ELTIPO DE ESTADISTICA

q’ ! ¥ £
f iialsacate

“}iDependencias! [ Seccionales
{J Personas {J Empresas

B G

<=~ |Generar vista De Configuracién]

-——— A W e e e W W

mcedemos a seleccionar una o varias opciones, para que el sistema me
knere una grafica, para su posterior configuracion.
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9. UTILIDADES

gsiguientes opciones se encuentran en el men( utilidades

¥

3.6 CAMBIAR USUARIO ADMINISTRADOR

c———T

AL N R

' £2 USUARIO

1 : | 1 t
; @g CONTRASENA

| Selvasalud

IE 7!-’:&»?”&»: " {-\" | m!

Para poder cambiar el inicio de sesién de usuario administrador me pide
el usuario y clave actual de SIMACO.

v

USUARIOD
gé CONTRASERA
Selvasalud  covnme LA CONTRASERA

r
§ /
I fut’:md‘ wenle.

LT TR O T NETER R RO BT REE B

Luego de comprobar los datos me pide un nombre de usuario nuevo
mayor de 8 caracteres y la contrasefia debe llevar por lo menos 10
caracteres.
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9.7. REPARAR LA BASE DE DATOS

10 que hace esta opcidn es retomar datos que se encuentran por defecto por
esta razon si se encuentra con fallas esta opcién hace se optimice su
funcionamiento Yy toda la accion se realiza internamente.

9.8. REFRESCAR LA BASE DE DATOS

Lo que hace esta opcion es hacer que los datos se actualizan en todo el
programa por si de pronto no los almacena en el momento de ejecucion.

9.9. CREAR COPIA DE SEGURIDAD
Se mostrara el siguiente formulario.

E: Y Completa {:Mnma (Personalizada Q,‘
: bg
Selvasalud

l '/lﬂ'ﬂ.".ltﬂtl !.'."r.!

Bk

an.'fi'.'-:-lwmfmh“"‘m-h P o=y s e et YR LT TS TGO (SIS

Escogemos las opciones que Nos parecen més pertinentes para realizar la copia
y le damos click en el botdn de generar la copia.
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SITEWADERANIID D COMESPONINCI— I

SU COPIA DE SEGURIDAD SE GENERO CON EXITO
POR FAYOR REVISE EL ARCHIVO C:\BACKUP.ZIP

Chopr ]

e e

i SUBIR COPIA DE SEGURIDAD

imosirara el siguiente formulario

) Completa Minima " Personalizada gi

Selvosalud
[T
| ¥
! Copia De Sequridad|
H R WL ]




( PASO siguiente es seleccionar una copia de seguridad mediante el cuadro de
4al0QO abrir y el sistema automaticamente la subira,

(2 Completa i Minima ('} Personalizada .;,«
B
Selvasalud

7}:0}%/&#&!




10. BOTONES DE COMANDO EN EL PROGRAMA

#|

Conjunto de botones de comando en la mayoria de los formularios.

\&
A

o)

Los iconos de ejecucion se utilizan para lo siguiente:

Nuevo: Este icono se utiliza para ingresar informacién al formulario.
Al dar un dlic sobre este icono, se limpian todos los cuadros de texto que se
encuentran en el formulario y quedan listos para ingresar nuevos datos.

il
Guardar y/o radicar: Al dar clic en este icono, se guardan toda la
informacion que a ingresado en el formulario. Es necesario utilizario cuando se
realice una de estas acciones.

Eliminar: Al dar clic en este icono, se elimina la informacién del
registro actual que se muestra en el formulario. Antes de ejecutar la accion, se
presenta un mensaje de confirmacion.
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? g ESTA SEGURA QUE DESEA ELIMINAR ESTE REGISTRO
Lo bl mc ]
e ———

\ h*-

Modificar: este icono permite modificar los datos del registro actual
del formulario ("no del formulario de radicacién”), al dar clic en este icono, se
desbloquean todos los cuadros de texto permitiendo modificar la informacion.

Buscar: Este botdn busca un registro especifico.

ﬁ]j-

actual

Salir: este boton me permite salir de inmediato del formulario

l ‘ J Siguiente: me ubica en la siguiente pestafia del formulario.

KDL

a otro.

Navegar: me permite desplazarme de un registro




Llenar: en los formularios en los que aparece toma el nombre
segun los datos que se manejen, me permite llamar a el
formulario que le corresponde al cuadro combinado.

Vista preliminar del documento a generar.

Permite enviar el reporte a la impresora.

10.1. BOTONES DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS
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Botén para acceder al formulario de radicacién.

Boton para acceder al formulario de empresas.

Botdn para acceder al formulario de las seccionales.

Boton para acceder al formulario de las dependencias de la
empresa.
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Boton para acceder al formulario de las personas ajenas a la
empresa.

Botén para acceder al formulario de las actividades
correspondientes.

Botén para acceder al formulario de los tramites correspondientes,

Botdn para acceder al formulario de clase de documentos.

Botdn para acceder al formulario de formatos aceptados.

Botén para acceder al formulario de municipios.

Botdn para acceder al formulario de departamentos.

Botdn para acceder al formulario de paises.

Botén para acceder al formulario para la consulta del afio actual.
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Botdn para acceder al formulario para la consulta de afios
anteriores.

Botdn para acceder a la vista preliminar de la consulta de
seccionales.

Botdn para acceder a la vista preliminar de la consulta de
departamentos y ciudades.

Botén para acceder a la vista preliminar de la consulta de
trémites.

=)

[:| Botén para acceder a la vista preliminar de la consulta de
=
a

actividades.

Botén para acceder a la vista preliminar de la consulta de los tipos
de documentos.

Botén para acceder a la vista preliminar de la consulta de los tipos
de formatos.
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I.I-l Boton para acceder a la vista preliminar de la consulta de las

personas ajenas a la empresa.

Botdn para acceder al formulario de reporte de las actas de
entrega.

Botén para acceder al formulario de reporte de radicacion.

Botén para acceder al formulario de reporte de las estadisticas.

Botdn para salir de Sistema De Manejo De Correspondencia
(SIMACO).
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