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INTRODUCCIÓN 

Esta guía presenta las acciones a realizar para el inicio de sesión en el SGDEA 

dispuesto por la Universidad Militar Nueva Granada, con el fin de que pueda acceder 

a la bandeja de entrada y comenzar el uso del mismo; presenta los diferentes 

componentes que tiene el sistema y las opciones que tendrán disponibles los 

usuarios internos de la UMNG, junto con las diferentes acciones que se pueden 

realizar de acuerdo al rol o roles que se definan.  

 

1. Registro en ingreso / Bandeja principal y otros componentes 

Cada uno de los módulos serán explicado en las guías respectivas. 

 

1.1 Registro en ingreso 

 

● Para ingresar al sistema SGDEA, digite a través del navegador de internet, la 

dirección web o de clic en: https://umng-

pruebas.opentic.co/nuevo/login.php. 

Ingrese su usuario registrado por la UMNG en el campo “Usuario”. 

 
● Ingrese la contraseña de su usuario en el campo “Contraseña”. 

https://umng-pruebas.opentic.co/nuevo/login.php
https://umng-pruebas.opentic.co/nuevo/login.php


 

 

  

 

● Haga clic en el botón “INGRESAR” para iniciar sesión. 

 

 

● Si la información de usuario o contraseña es incorrecta, el sistema no le permitirá 

ingresar. Inténtelo nuevamente. 



 

 

 

Sí olvidó la contraseña, póngase en contacto con soporte TI a través de correo 

electrónico. 

● Por seguridad no deje la sesión abierta, tenga presente cerrar la sesión en el 

momento que no se desee continuar en el aplicativo. 

 

 

1.2 Bandeja principal y otros componentes 

 

● Una vez autenticado de forma correcta en el sistema, éste lo enviará a la 

bandeja principal.  



 

 

Dependiendo de los permisos asignados a cada usuario, tendrá o no habilitadas 

las opciones de los diferentes módulos. A continuación, se explica en qué 

consiste cada uno de ellos. 

1.2.1 Módulo Superior 

● Este módulo permite realizar acciones más rápidas en el sistema. 

 
 

● La opción “Anulación”, permite buscar los Radicados que requieren ser 

anulados. 

 



 

 

● La opción “Envíos”, permite ingresar al módulo de envíos para realizar la 

consulta requerida. 

 

● La opción “Reasignar”, permite realizar la reasignación de un radicado que se 

encuentra a cargo del usuario. 

 



 

 

● La opción “Envío E-mail”, permite realizar el envío masivo de Radicados vía 

Correo Electrónico. 

 

● La opción “TRD”, permite ingresar al módulo de Tablas de Retención 

Documental - TRD. 

 



 

 

● La opción “Por Enviar”, permite ingresar al módulo en el cual se identifican los 

radicados que se encuentran por enviar. 

 

● La opción “Modificación”, permite ingresar al módulo en el cual se puede 

realizar la búsqueda de radicados que requieren ser modificados. 

 



 

 

● La opción “Préstamo”, permite ingresar al módulo en el cual se puede realizar 

la solicitud de préstamos documentales. 

 

● La opción “Reporte Paz y Salvo por Usuario”, permite ingresar al módulo en 

el cual se genera el reporte de los radicados que se encuentran a cargo del 

usuario. 

 



 

 

● La opción “Cargue de acuses”, permite ingresar al módulo en el cual se realiza 

el cargue de los acuses de envío al correspondiente radicado de salida 

generado. 

 

● La opción “Salida”, permite ingresar al módulo en el cual se realiza la creación 

de los radicados de salida. 

 



 

 

● La opción “Masiva”, permite ingresar al módulo en el cual se realiza la creación 

masiva de radicados de salida. 

 

● La opción “Memorando”, permite ingresar al módulo en el cual se realiza la 

creación de los memorandos. 

 



 

 

● La opción “Asociar Imágenes”, permite ingresar al módulo en el cual se puede 

realizar la asociación de imágenes a los Radicados que se encuentran en el 

sistema. 

 

● La opción “Subir anexos”, permite ingresar al módulo en el cual se puede 

asociar anexos a los Radicados que se encuentran en el sistema. 



 

 

 

● La opción “Descargar Expediente”, permite ingresar al módulo en el cual se 

puede realizar el descargue de los expedientes. 

 



 

 

● El ícono  permite ingresar al módulo de consulta. 

 

● El ícono  permite ingresar al módulo de expedientes. 

 



 

 

● El ícono  permite ingresar al módulo de estadísticas. 

 

● La opción “Plantillas”, permite ingresar al módulo en el cual se encuentran las 

plantillas parametrizadas en el sistema. 

 



 

 

● La opción “Ayuda”, permite ingresar al módulo en el cual se encuentran el 

material de las guías de usuario. 

 

● La opción “Administrador”, permite ver los datos del usuario: código y nombre 

de la dependencia, usuario y correo electrónico asociado al usuario. 

 



 

 

1.2.2 Módulo Crear nuevo Radicado de Entrada 

● Este módulo despliega los formularios para registrar Radicados de Entrada del 

afectado en donde se registra información del mismo, descripción, motivos e 

información de la entidad. 

 

 
 

1.2.3 Módulo Consultar  

● Este módulo permite consultar con diferentes tipos de filtros, el resultado de las 

consultas se podrá exportar en un archivo .xls. 

El sistema presentará la siguiente ventana de notificación, con el propósito de 

informar a los usuarios las condiciones que se deben tener en cuenta para 

realizar una búsqueda efectiva. Haga clic en el botón “Entendido” para 

continuar. 



 

 

 
● Por defecto el rango de fechas se encuentra configurado a la última semana 

 

1.2.4 Módulo Bandeja General y Masivas 

● Este módulo permite realizar el seguimiento, cierre o reapertura de los 

Radicados. 



 

 

 

 

● En la “Bandeja General y Masivas” se relacionan los Radicados asociados al 

usuario, para su trámite. 

 
 

 



 

 

● Podrá navegar en las diferentes páginas, utilizando la opción de “Páginas” 

ubicada en la parte superior de la pantalla. 

 

 
 

● Si desea iniciar la gestión de algún Radicado, haga clic en el enlace que aparece 

en la columna “Fecha”.  

 

 



 

 

 

● La información de la PQRD está organizada por columnas de la siguiente 

manera: 

 

 

● La columna “ ” permite seleccionar todos los radicados que se encuentran 

en la Página actual en la que se encuentra. 

 



 

 

 

● La columna “Radicado” indica el número de radicado asignado. 

 

 

● El símbolo  que aparece en La columna “Radicado” indica que es un numero 

borrador. 

 



 

 

 

● El símbolo  que aparece en La columna “Radicado” indica que el radicado 

ya se encuentra asociado a un expediente. 

 

 
 

● La columna “Fecha” indica la fecha y hora en que se generó el Radicado. 

 



 

 

 

● La columna “Asunto” presenta el asunto del radicado 

 

 
 

● La columna “Remitente / Destinatario” presenta el nombre de la persona, 

entidad y/o grupo de interés diligenciado en el Radicado.  



 

 

 

 

● La columna “Identificación” presenta el número de identificación del 

Remitente / Destinatario. 

 
 



 

 

● La columna “Expediente” presenta el número del expediente al cual se 

encuentra asociado el Radicado. 

 

 
● La columna “Enviado Por” presenta el nombre del usuario que realizó el envío 

del Radicado. 

 

 



 

 

 

● La columna “Tipo Documento” presenta el nombre del Tipo de documento 

generado para el Radicado. 

 

 
● La columna “Días Restantes” presenta el total de días restantes que se tiene 

para dar respuesta al Radicado. 

 



 

 

 
 

● La columna “Ref” presenta el número de radicado de referencia asociado al 

Radicado. 

 
 

 

● La columna “Medio de Recepción” presenta el medio por el cual se recibió el 

Radicado. 



 

 

 

 
 

● En la bandeja “Estadísticas” se puede realizar el ingreso a las estadísticas 

generadas por el sistema. 

 
● En la bandeja “Estrada” se encuentran los Radicados de entrada que tiene 

asignados el usuario. 

 



 

 

 
 

● En la bandeja “Salida” se encuentran los Radicados de salida que tiene 

asignados el usuario. 

 

 
● En la bandeja “Memorandos” se encuentran los memorandos que tiene 

asignados el usuario. 



 

 

 
 

● En la bandeja “Vo.Bo.” se encuentran los radicados asignados al usuario para 

dar un Visto Bueno. 

 

 
 

● En la bandeja “Devueltos” se encuentran los radicados que fueron devueltos 

y se encuentran asignados al usuario. 



 

 

 

 
 

● En la bandeja “Jefe de Área” se encuentran los radicados asignados al Jefe 

de Área. 

 

 
 



 

 

● En la bandeja “Informados” se encuentran los radicados que fueron 

informados al usuario. 

 
● En la bandeja “Transacciones” se encuentran todas las transacciones que ha 

realizado el usuario en el sistema. 

 

 
 



 

 

● En la bandeja “Expedientes” permite ingresar al módulo para la consulta de 

expedientes. 

 

 
● En la bandeja “Tramitadores” se encuentran los radicados asignados al Jefe 

de Área y que pueden ser tramitados por el usuario que tenga habilitada esta 

opción en el sistema. 

 

 



 

 

1.2.5 Cerrar sesión 

● Seleccione el icono “Salir” ubicado en la parte derecha opción 

“Administrador”. 

 


