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INTRODUCCION

Esta guia presenta las acciones a realizar para el inicio de sesién 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 tendran 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 médulos seran explicado en las guias respectivas.

1.1 Registro en ingreso

e Para ingresar al sistema SGDEA, digite a través del navegador de internet, la
direccion web o de clic en: https://umng-
pruebas.opentic.co/nuevo/login.php.

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

=)

SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Meuasle.

admeon

Contraseiia

INGRESAR

Copyleft 2026, basado en OrfeoGPL

e Ingrese la contrasena de su usuario en el campo “Contrasena”.
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SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL
Usuario

admen

Contraseiia

INGRESAR

Copyleft 2026, basado en OrfeoGPL

e Haga clic en el botén “INGRESAR?” para iniciar sesion.

=

N

SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Usuario

admen

Contrasefia

INGRESAR

Copyleft 2026, basado en OrfecGPL

e Silainformacion de usuario o contrasefna es incorrecta, el sistema no le permitira
ingresar. Inténtelo nuevamente.
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SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Usuario

Contraseiia

INGRESAR

Credenciales no validas

Copyleft 2026, basado en OrfeoGPL

Si olvidd la contrasefia, pdngase en contacto con soporte Tl a través de correo
electronico.

e Por seguridad no deje la sesidn abierta, tenga presente cerrar la sesion en el
momento que no se desee continuar en el aplicativo.

i N : Acciones = Administracién = Radicacion = B V.2026-01-23-09-14- Q B> .l Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~
N
& Perii
E 900 - Administracion del Sistema (ADMON) - jully.alvarez@supersalud.gov.co

& Cambio de clave
Consultas N | |
General y Masivas
0]

Estadisticas
Entrada (0/3)
Salida (0/2)

Memorandos (0 /
1

Circular Interna ( /
0

hitps//umng-pruebas.op:

1.2 Bandeja principal y otros componentes

e Una vez autenticado de forma correcta en el sistema, éste lo enviara a la
bandeja principal.
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Dependiendo de los permisos asignados a cada usuario, tendra o no habilitadas
las opciones de los diferentes moédulos. A continuacién, se explica en qué
consiste cada uno de ellos.

1.2.1 Moébdulo Superior

e Este modulo permite realizar acciones mas rapidas en el sistema.

x Acciones ~ | Administracion * Radicacién I v.2026-01-28-09-45- Q. = il Opciones ~ & ADMINISTRADOR =
;

Consultas ~

Bandejas
-

General y Masivas
(19)

Estadisticas
Entrada (1/8)
Salida (1/7)

Memorandos (0 /
2)

Resoluciones ( / 0)

MaRa (071 i

e La opcién “Anulacion”, permite buscar los Radicados que requieren ser

i ,i N Acciones ¥ Administracion ¥ Radicacion ~ B V.2026-01-23-18-25- Q B .l Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~
N/

o

Reasignar

Consultas ;

Envio E-mail 5

hdicados

Por Enviar Radicado(s) (Separados por coma)

General y Masivas (1 ps0 yicicaci
ificacion v Ej: 202400123, 202400456

Estadisticas Prestamo Actlvar busqueda avanzada

Archivo

Entrada (2/9)

Reporte Paz y Salvo por Usuario
Salida (0/4)

Cargue de acuses
Memorandos (0 /1)

Circular Interna (/ 0)
Circular Externa (/ 0)
Resoluciones ( / 0)

Antac (/M ¥

https://umng-pruebas.opentic.co/nuevo/anulacion/cuerpo_anulacion php?c=20260123060102&&tpAnulacion=1&fechah=20260123060102
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e La opcién “Envios”, permite ingresar al modulo de envios para realizar la
consulta requerida.

=)

i x \ Acciones ¥ Administracion v Radicacién ~ B V.2026-01-23-18-25- Q = .l Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~
Ny
Anulacidn
- 1
Reasignar
I
Consultas Envio E-mail

TRD indencia
Bandejas

Por Enviar
Generaly Masivas (1. poificacion _ D Devowaones

@& Anular Radicados

Estadisticas Prestamo
. B Devoluciones para gestion
Entrada (2/9) Archivo
Reporte Paz y Salvo por Usuario  de Envio
Salida (0/4)
Cargue de acuses
Memorandos (0/1) = Generacion de Planillas y Guias

Circular Interna ( / 0) & Cargue Resultado Envio

Circular Externa ( / 0)
Reportes

& Envio de Correo

Resoluciones ( / 0)

Autas [ 10) v
# Devoluciones
@ Anulaciones
hitps \g-pruebas.opentic.c acion/formRadEnvios.php2c=2.

e La opcion “Reasignar”, permite realizar la reasignaciéon de un radicado que se
encuentra a cargo del usuario.

i i \ Acciones ¥  Administracion ¥ Radicacion ~ 1 V.2026-01-23-18-25- Q = .4l Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~
‘n ,”
Anulacién

Reasignar

Consultas >

Envio E-mail

pcumentos

Por Enviar

General y Masivas (1 \yo dificaci NOTA: Puede cambiar radicados de un usuario a otro y desarchivar documentos
odificacion

Estadisticas Prestamo
Entrada (2/9) Archivo Jeracion - .

Reporte Paz y Salvo por Usuario
Salida (0/4)

Cargue de acuses
Memorandos (0 / 1)

Circular Interna ( / 0)
Circular Externa ( / 0)
Resoluciones ( / 0)

Autoc (/M A

hitps \g-prueb: tic.c dicacion/ad ignar.php?c=20.

=
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e La opcion “Envio E-mail”, permite realizar el envio masivo de Radicados via
Correo Electronico.

Acciones ~ | Administracion ~ Radicaciéon ~ 0y V.2026-01-23-18-25 Q = ,..|| Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~

Anulacién

Consultas

nentos por Correo Electrénico

Bandejas

Por Enviar
NOTA: Puede enviar radicados de forma masiva a los comecs electronicos registrados.

General y Masivas (1

Medificacion
Estadisticas Prestamo

Entrada (2/9) Archivo »s separados por comas o saltos de linea

Reporte Paz y Salvo por Usuario

Salida ( 0/ 4)
Cargue de acuses

Memorandos (0/ 1)

Circular Interna ( / 0) “

Circular Externa (/ 0)
nviar

Resoluciones ( / 0)

Aitas i /M b

hitps://umng-pruebas.opentic.co/nuevo/envios/adminMasivaSend.php

e La opcion “TRD”, permite ingresar al médulo de Tablas de Retencion
Documental - TRD.

Acciones =  Administracion ~ Radicacién ~ BV.2026-01-23-18-25- Q. = .l Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~

Anulacién

Reasignar

Consultas .
Envio E-mail

Series

Bandejas

Por Enviar Subseries
, 0s de forma masiva a los comeos electronicos registrados.
Geﬁe?’a‘ ¥ Masivas (1 Madificacion Matriz Relacion
Estadisticas Prestamo Tipos Documentales
Entrada (2/9) Archivo ; Modificacion TRD Area
‘ Reporte Paz y Salvo por Usuario Listado Tablas de Retencion Documental
Salida (0/4)

Cargue de acuses

Memorandos (0/ 1)

Circular Interna ( / 0) 7

Circular Externa ( / 0) .

Resoluciones (/ 0)

Autns (/M N

hitps://umng-pruebas.opentic.co/nuevo/index_frames.php#
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e La opcion “Por Enviar”, permite ingresar al modulo en el cual se identifican los
radicados que se encuentran por enviar.

x Acciones * | Administracion * Radicacién ~ V.2026-01-23-18-25- Q & il Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~

Anulacién

Reasignar a
Consultas . .
Envio E-mail

IR0
Bandejas

Por Enviar

General y Masivas @ o [T [ T
e Documentos pendientes de Envio
Prestamo

Estadisticas

Entrada (2/9) Archivo Dependencia @
umentos pendientes de Envio P,
Reporte Paz y Salvo por Usuario 900-Administracion del Sistema ~
Salida (0/4)
Cargue de acuses Usuario @
Memorandos (0/1) TODOS LOS USUARIOS v

Circular Interna ( / 0)

Circular Externa ( / 0)
Q, Bisqueda de Radicados
Resoluciones ( / 0)

Mtael /DY v Tipo de Envio Radicado(s) (Separados por coma)
Bosqueda normal ~ Ej: 202400123, 202400456
hitps://umng-pruebas.opentic.co/nuevo/envios/cuerpoMarcaEnviar.php?por. . Activar busqueda avanzada

e La opcion “Modificacidon”, permite ingresar al médulo en el cual se puede
realizar la busqueda de radicados que requieren ser modificados.

Acciones ¥  Administracién ~ Radicacion ~ 0 V.2026-01-23-18-25- Q = .4l Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~
Anulacién
Envios
Reasignar
I
Consilias Envio E-mail - X .
. odificacién de Radicados
Bandejas
Paor Fouia
General y Masivas (’f el numero de radicado que desea modificar
Estadisticas Prestamo Je Radicado

Entrada (2/9) Archivo smplo: 2024000123

Reporte Paz y Salvo por Usuario
Salida (0/4)

Cargue de acuses
Memorandos (0/ 1)
Circular Interna (/ 0)
Circular Externa ( / 0)

Resoluciones ( / 0)

Autas (/M o

https://umng-pruebas.opentic.co/nuevo/radicacion/edtradicado.php?c=202.
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e La opcion “Préstamo”, permite ingresar al modulo en el cual se puede realizar
la solicitud de préstamos documentales.

i x \ Acciones ¥ ' Administracion ¥ Radicacion ~ P V.2026-01-23-18-25- QB .l Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~
N/
Anulacién
B Envios
Reasignar
Consultas Envio E-mail e )
odificaciéon de Radicados
TRD
Bandejas
Por Enviar

General y Masivas (1 Modificacion rese el nimero de radicado que desea modificar,

EStad[StICas Prestamo de ocumentos
Entrada (2/9) Archivo , Devolucion de documentos

Reporte Paz y Salvo por Usuario Generacion de reportes
Salida (0/4)

Cargue de acuses Cancelar solicitudes
Memorandos (0/ 1)

Circular Interna ( / 0)
Circular Externa ( / 0)
Resoluciones ( / 0)

Autnc (/M v

https://umng-pruebas.opentic.co/nuevo/index_frames.php#

e La opcién “Reporte Paz y Salvo por Usuario”, permite ingresar al médulo en
el cual se genera el reporte de los radicados que se encuentran a cargo del
usuario.

Acciones v | Administraciéon ~ Radicacién ~ BV.2026-01-23-18-25- Q B> .l Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~
Anulacién
Envios
Reasignar
Consultas
Envio E-mail

TRD Informes de Paz y Salvo
Por Enviar

General y Masivas (1 1o dificacion 3

Estadisticas Prestamo sia

Entrada (2/9)
Reporte Paz y Salvo por Usuario
Salida (0/4) lencia primero

Cargue de acuses
Memorandos (0/ 1)

Circular Interna (/ 0)
Circular Externa (/ 0)
Resoluciones ( / 0)

Autac (/) h

umng-pruebas.opentic.co/nuevo/estadisticas/reportePz/ReportePazSalvo.php
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e Laopcidon “Cargue de acuses”, permite ingresar al modulo en el cual se realiza
el cargue de los acuses de envio al correspondiente radicado de salida
generado.

Acciones ¥ | Administracion ~ Radicacidon = 0y v.2026-01-23-18-25- Q = ,,||| Opciones = & ADMINISTRADOR ~

Anulacion

Envios

Reasignar a
Consultas ~ . "
Envio E-mail

Ban TRD

Por Enviar

General y Masivas Modificacién

(15) CARGUE DE ACUSES A LOS RADICADOS

Prestamo
Estadisticas

Archivo

e Radicado Fecha de Correo

Entrada (2 /9) /e .
mm/aaaa

Salida (0/4)

Correo Electrénico

Memorandos (0 /

1 e C]
Circular Interna (/ Cargar Documento Tipo de envio
0)
M Seleccionar archivo  Ningun arch...eleccionado Seleccione tipo de envio para el cargue de los

https://umng-pruebas.opentic.co/nuevo/carga_acuses/subirAcuses php

e La opcion “Salida”, permite ingresar al médulo en el cual se realiza la creacion
de los radicados de salida.

& C 2% umng-pruebas.opentic.co/nuevo/index_frames.php -4 ju} °
a8 @ ¢ M Gmal @ Comeo [ Edivorg - editor onli.. & Infografias de lineas.. &8 PPTbonitas [ UMNG  [J cco [ VEED CREATE | Edit

{ N Acciones * Administracion ~  Radicacién = B V.2026-01-28-09-45- Q, & .l Opciones * & ADMINISTRADOR ~

4 i,-

Entrada
Masiva a
- ” Memorando
Radicacion prd
Este paso previo de |a raciiiCEEIVEETEH istentes en el sistema y ermitan oo cion pal 3 0. Al tlerminar la bisqueda
puede er uno de la li lacionar el que va a cr o un anexo ociarla o s s para generar
el nuevo documento. Asaciar Imagenes

General y Masivas
(9 Referencia (Cuenta Intemz slerenciado Expediente

Descargar Expediente

Subir anexos

Estadisticas e-Mail
Entrada ( 1/8) founto o
Salida(1/7)

Identificacién (T.L, C.C., NIT) Nombres Rango de Fechas de Radicacion
Memorandos (0 /
2) 202512/28 2026/01/28

Resoluciones ( / 0)
v

VAR (071

s/, pruebas.opentic T b php?c=2 12188 18&ent=18depende=00

Sede Bogota: carrera 11 n” 101-80

Sede Campus Nueva Granada: kilometro 2, via Cajica-Zipaguira
PEX. (571) 601 5500 000

ww_ umng.edu.co

Colombiz - Sur América

P A300% 150 D
\ !




UNIVERSIDAD MILITAR
NUEVA GRANADA

e Laopcion “Masiva”, permite ingresar al médulo en el cual se realiza la creacion
masiva de radicados de salida.

{ ‘ N Acciones ¥ Administracién ~ | Radicacién ¥ B V.2026-01-28-09-45- Q = .ail Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~
N/
Salida
Consultas v

lemorando Recuperar Listado

Radicacion pré
Este paso previo de la radi
puede escoger uno de la li:
el nuevo documento.

Resoluciones istentes en el sistema y que permitan copiar la informacién para el nuevo radicado. Al terminar la bisqueda

Bandejas elacionar el que va a crear como un anexo de este, asociarlo o simplemente copiar sus datos para generar

a

Asociar Imagenes
General y Masivas

Subir anexos
(19 Referencia (Cuenta Inteme 5 " sferenciado Expediente

Descargar Expediente

Estadisticas e-Mail

Asunto Correo

Entrada (1/8)

Salida(1/7)

Identificacion (T.I., C.C., NIT) Nombres Rango de Fechas de Radicacion
Memorandos (0 /

2) 2025/12/28 2026/01/28

Resoluciones ( / 0)
v

VaRa (0 /1)

hitps://umng-pruebas.opentic.co/nuevo/index_frames.php#

e La opcion “Memorando”, permite ingresar al modulo en el cual se realiza la
creacion de los memorandos.

{ ‘ X Acciones ¥ Administracion v Radicacion ¥ 0 V.2026-01-28-09-45- Q & .l Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~
VBN
Salida
B Entrada
asiva a
e —
Consultas v
- .z Memorando
Radicacion Ma
I
. Asociar Imagenes
i :cha Referencia
General y Masivas Fecha actual Siibir atiexos
(19)
28/01/2026 Descargar Expediente 28/01/2026 B
Estadisticas e-Mail
Entrada (1/8) Radicar documento
Salida (1/7)
Memorandos (0 / Tipo usuario Identificacion Nombre Teléfono Correo electronico
2) Funcionario v Identificacion Nombre Teléfono Correo electronico
Resoluciones (/ 0) ‘ Q Buscar
VaRa (0 /1) M
https://umng-pruebas opentic.co/nuevoyradicacion/NEW.php?c=20260128090.
. = i
Sede Bogota: carrera 11 n™ 101-20 CER

Sede Campus Nueva Granada: kilometro 2, via Cajica-Zipaguira
PEX. (571) 601 5500 000

ww_ umng.edu.co

Colombiz - Sur América

P A300% 150 D
\ !




(& PATRLE .
05 e

9

LY I 4
S——

UNIVERSIDAD MILITAR
NUEVA GRANADA

Pro N
Ceccs

e Laopcion “Asociar Imagenes”, permite ingresar al modulo en el cual se puede
realizar la asociacion de imagenes a los Radicados que se encuentran en el

& c 23 umng-pruebas.opentic.co/nuevo/index_frames php# b4 ] o
88 @ ¢ M Gmal & Coreo [ Editorg - editoronli.. & Infografias de lineas.. & PPThonitas [J UMNG [J cco  [f) VEED CREATE | Edit
i V i Acciones * Administracion ~ | Radicacion Iy V.2026-01-28-09-45- Q = Ll Opciones * & ADMINISTRADOR ~
LN
Salida
B Entrada
Masiva a

N
o [

Resoluciones

Listado de , ministracién del Sistema
Asociar Imagenes

Subir anexos

Descargar Expediente
Q, Bisqueda de RSy

Bandejas

General y Masivas
(19)

Estadisticas

Entrada (1/8)

Tipo de Envio Radicado(s) (Separados por coma)
salida (1/7) Busqueda normal v Ej: 202400123, 202400456
Memorandos (0 / Activar blisqueda avanzada
2)

Usuario de Dependencia

Resoluciones (/ 0)
Seleccionar usuario v

VaRa (0 /1Y b

https;//umng-pruebas.opentic.co/nuevo/uploadFiles/uploadFileRadicado.ph... $

e La opcion “Subir anexos”, permite ingresar al modulo en el cual se puede
asociar anexos a los Radicados que se encuentran en el sistema.

Sede Bogota: carrera 11 n” 101-80 l@’] O
Sede Campus Nueva Granada: kilometro 2, via Cajica-Zipaguira e
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x Acciones ¥ Administracion ¥ Radicacién ¥ 0 V.2026-01-28-09-45- Q & .l Opciones ¥ & ADMINISTRADOR ~
) ’
P
Salida
B Entrada
Masiva

Consultas v 5 4
Seocsshel 0 —
. Resoluciones
Bandejas Tipo de Envio adicado(s) (Separados por coma)

Basqueda normal
General y Masivas
(19)

Estadisticas

Entrada (1/8)

CGEEESSS———— b

Salida(1/7)

Memorandos (0 /
2)

Resoluciones (/ 0)

V/aRn (0 /1) v

htps://umng-pruebas.opentic.co/nuevo/uploadFiles/uploadAnexRadicado.p.

e La opcion “Descargar Expediente”, permite ingresar al modulo en el cual se
puede realizar el descargue de los expedientes.

< - C % umng-pruebas.opentic.co/nuevo/index_frames.php# b4 e ) o

88 @ ¢ MGmal @8 Coreo [ Editorg - editoronli.. & Infografias de lineas.. & PPTbonitas [ UMNG [ cco (¥ VEED CREATE | Edit

Acciones ¥ Administracién ¥ Radicacion ~ I V.2026-01-28-09-45- Q E> .all Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~
Salida
Entrada
Masiva
Consultas v Memorando s de expediente
Usuario ADMINISTE - pesoluciones
Bandejas -
- Area Administrac - Acociar Imagenes
General y Masivas Numero Subicanavas
(19) Expediente a
Descargar Descargar Expediente
Estadisticas Observaci e-Mail
Entrada (1/8)
y
Salida(1/7)
Memorandos (0 /
2)

Hoja detalle impresion

Resoluciones (/ 0)

ViaRn (0 /1) \4

hitps g-pruebas.opentic.c fexped| dienteDownload.p

1
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e Elicono ﬂ permite ingresar al médulo de consulta.

i x Acciones ¥ Administracién * Radicacién ~ I v.2026-01-23-19-19- @ all Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~

Consultas N

a

General y Masivas
(15)

Importante!!!

LAS CONDICIONES DE BUSQUEDA HAN CAMBIADO
-- El rango de fechas PUEDE estar entre dos afios diferentes pero NO puede superar mas de 365 dias

desde la fecha de inicio y la fecha final.
-- La fecha desde NO puede ser mayor a la fecha Hasta, aqui unos ejemplos:

Estadisticas

Entrada (2 /9)

Salida (0 /4) Desde Fecha (01/12/2023) -- Hasta Fecha (31/12/2023) -- Correcto

Memorandos (0 / Desde Fecha (21/04/2022) -- Hasta Fecha (18/04/2023) -- Correcto
1 Desde Fecha (30/12/2021) -- Hasta Fecha (15/11/2022) -- Correcto

Circular Interna ( /

0) ‘ Desde Fecha (10/01/2022) -- Hasta Fecha (24/08/2023) -- Incarrecto

https:/fumng-pruet php

e Elicono permite ingresar al médulo de expedientes.

Acciones ¥ Administracidon * Radicacién It v.2026-01-23-19-19- Ql all Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~

Consultas A E Dependencia Compartidos Consulta Expediente ADM  [ndice Herram\entasm

Vi Vi Electrénico

- Mis Expedientes

General y Masivas

(15)
Q  Buscar expedieni Afio 2026 v~ Filtrar .
Estadisticas
FECHA iNDICE
Entrada (2 /9)
EXPEDIENTE CREACION TiTULO RESPONSABLE CREADOR ESTADO ELECTRONICO
Salida (0 /4)
-01- PEDI
2026009009801000001E 20-01-2026 EXPEDIENTE DE ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ~ ABIERTO
Memorandos (0 / 21:33 PRUEBAS 1
1
) 23-01-2026
(ml 2026009009801000002E CONTRATO 002 ADMINISTRADCR ADMINISTRADOR ~ ABIERTO
Circular Interna ( / 10:09
0)
-01-
N 2026009009801000003E s GUERRIER ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR CERRADO
hitps://umng-pruet tic.co/nuevo/exp fiExp.php 10:33 GALLEGO

Sede Bogota: carrera 11 n” 101-80

Sede Campus Nueva Granada: kilometro 2, via Cajica-Zipaguira
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e Elicono m permite ingresar al médulo de estadisticas.

Acciones ¥ Administracidon * Radicacién B Vv.2026-01-23-19-19- Q Bmpmones ~ & ADMINISTRADOR ~

Consultas ~

M Estadisticas

. a POR RADICADOS — POR PROCESOS Nueva Version
General y Masivas

(15)

Esta reporte genera la cantidad de radicados por usuario. Se puede discriminar por tipo de radicacion

Estadisticas
Tipo de Consulta / Estadistica

Entrada (2 /9)

1 - RADICACION - CONSULTA DE RADICADOS POR USUARIO v
Salida (0 / 4)
Memorandos (0 / Dependencia
1) -- Todas las Dependencias -- w
Circular Interna (/
0 v SERIE

https://umng-pruebas.cpentic.co/nuevo/estadisticas/vistaFormConsulta.php

e La opcion “Plantillas”, permite ingresar al mdédulo en el cual se encuentran las
plantillas parametrizadas en el sistema.

x Acciones ¥ Administracion ¥ Radicacion ¥ B V.2026-01-23-19-19- Q =2 | Opciones ¥ & ADMINISTRADOR ~

[ = s

Formatos a

Consultas W
Campos de masiva combinacion y plantillas
Bandejas
a

General y Masivas
(15) INFORME DE ACTIVIDADES XXXXX.docx

Campos que se pueden usar en una combinacion Masiva

L Campos que se pueden usar en una combinacion Sencilla
Estadisticas

INFORME DE ACTIVIDADES XXXXX.docx
Entrada (2/9)

Listado de Fuentes de Cédigo de barra que debe tener instalado en el PC o Dispositivo Movil.

Salida (0/ 4)

Descargar las fuentes desde GNU/Linux, MAC, OSX o Windows y abir directamente con el Administrador de Fuentes, Luego Dar la Opcion Instalar.
Memorandos (0 / o copiar estos archivos en el directorio fuentes: \fonts
1) free3ofa.tf

free3ofOx.tf
Circular Interna ( / Las fuentes incluidas corresponden a la siguiente licencia free30f9.txt
0)

v
Listado de plantillas
https://umng L tic.c fantillas.php?fechah=2026012307.. INEADME NE ACTRINANER YYYYY dnnw

Sede Bogota: carrera 11 n” 101-80
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e La opcion “Ayuda”, permite ingresar al médulo en el cual se encuentran el
material de las guias de usuario.

Acciones ¥ Administracion ¥ Radicacion ¥ 0 v.2026-01-23-19-19- Q = | Opciones ¥ & ADMINISTRADOR ~

Formatos a

Consultas 5 2
Campos de masiva combinacion y plantillas
a

General y Masivas
(15) INFORME DE ACTIVIDADES XXXXX.docx

Campos que se pueden usar en una combinacion Masiva

s Campos que se pueden usar en una combinacion Sencilla
Estadisticas

INFORME DE ACTIVIDADES XXXXX.docx
Entrada (2/9)

Listado de Fuentes de Cédigo de barra que debe tener instalado en el PC o Dispositivo Mévil.

Salida (0 /4)

Descargar las fuentes desde GNU/Linux, MAC, OSX o Windows y abir directamente con el Administrador de Fuentes, Luego Dar la Opcion Instalar.
Memorandos (0 / o copiar estos archivos en el directorio fuentes: \fonts
1) free3ofa.f

free3of9x.tf

Las fuentes incluidas corresponden a la siguiente licencia free3of9.txt

Circular Interna ( /
0)
Listado de plantillas

hitps://umng-pruebas.opentic.c target="mainFrame"

INEADME NE APTRARANES YVYYY Annu

e Laopcion “Administrador”, permite ver los datos del usuario: codigo y nombre
de la dependencia, usuario y correo electronico asociado al usuario.

Acciones ¥ Administracion ¥ Radicacion ¥ B V.2026-01-23-19-19- Q [ .al Opciones ¥ & ADMINISTRADOR ~

| y

900 - Administracion del Sistema (ADM - jully.alvarez@supersalud.gov.co

&, Cambio de clave

v
Consultas Campos de masiva combinacién y plantillas -
O salir

a Campos que se pueden usar en una combinacién Masiva

»

General y Masivas
(15) INFORME DE ACTIVIDADES XXXXX.docx

e Campos que se pueden usar en una combinacion Sencilla
Estadisticas

INFORME DE ACTIVIDADES XXXXX.docx
Entrada (2/9)

Listado de Fuentes de Codigo de barra que debe tener instalado en el PC o Dispositivo Mévil.

Salida (0/4)

Descargar las fuentes desde GNU/Linux, MAC, OSX o Windows y abir directamente con el Administrador de Fuentes, Luego Dar la Opcién Instalar.
Memorandos (0 / o copiar estos archivos en el directorio fuentes: \fonts
N free3ofo.tf

free30fOx.ttf
Las fuentes incluidas corresponden a la siguiente licencia free30f9.txt

Circular Interna ( /
0)

Y Listado de plantillas

hitps://umng-pruebas.opentic.co/nuevo/index_frames.php?&fechah=20260... e e G e SRR

=

Sede Bogota: carrera 11 n” 101-80
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1.2.2 Moébdulo Crear nuevo Radicado de Entrada

e Este modulo despliega los formularios para registrar Radicados de Entrada del
afectado en donde se registra informacién del mismo, descripcion, motivos e
informacion de la entidad.

{ ‘ \ Acciones ¥ Administracion ¥ Radicacién v 0 V.2026-01-28-09-52- Q €& .l Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~
VBN
B ‘ Entrada |
Masiva a
Consultas N
| Memorando

Bandeias Este paso previo de la radifllECESIVEILES istentes en el sistema y que permitan copiar la informacién para el nuevo radicado. Al terminar la bisqueda

) puede escoger uno de la li . elacionar el que va a crear como un anexo de este, asociario o simplemente copiar sus datos para generar

el nuevo documento. Asociar Imagenes

General y Masivas Sbir dfexos
(19) Referencia (Cuenta Interz sferenciado Expediente

Descargar Expediente

Estadisticas e-Mail
Asunt
Entrada (2/8) sunto Correo
Salida (1/7)
Identificacion (T.I., C.C., NIT) Nombres Rango de Fechas de Radicacion

Memorandos (0 /
2) 2025/12/28 2026/01/28

Resoluciones ( / 0)
v

ViaRn (0 7 1)

https://umng-pruebas.opentic.co/nuevo/radicacion/chequear.php?c=202601

1.2.3 Moédulo Consultar

e Este modulo permite consultar con diferentes tipos de filtros, el resultado de las
consultas se podra exportar en un archivo .xls.

El sistema presentara la siguiente ventana de notificacién, con el propdsito de
informar a los usuarios las condiciones que se deben tener en cuenta para
realizar una busqueda efectiva. Haga clic en el boton “Entendido” para
continuar.

Sede Bogota: carrera 11 n” 101-80 '.E:;’J ER
Sede Campus Nueva Granada: kilometro 2, via Cajica-Zipaguira e

PEX. [571) 601 6500 000 SR
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y i ) Acciones ~ Administracion = Radicacion =
N

Consultas

Importante!!!

Consulta Clasica

Consulta Expedientes

W4V.2026-01-23-08-21- QB> _ul Opciones = & ADMINISTRADOR =

LAS CONDICIONES DE BUSQUEDA HAN CAMBIADO

Consulta Supercor

Consulta Superargo 1

- El rango de fechas PUEDE estar entre dos afios diferentes pero NO puede superar més de 365 dias
desde la fecha de inicio y la fecha final
—- La fecha desde NO puede ser mayor a la fecha Hasta, aqui unos ejemplos:

General y Masivas (8) = Desde Fecha (01/12/2023) --
Desde Fecha (21/04/2022) -
Estadisticas Desde Fecha (30/12/2021) -

Hasta Fecha (31/12/2023) --
Hasta Fecha (18/04/2023) --
Hasta Fecha (15/11/2022) -~

Correcto
Correcto
Correcto

Entrada (1/4)

Salida (0/2) Desde Fecha (10/01/2022) --

Hasta Fecha (24/08/2023) --

Incorrecto

Memorandos (0 /1)

Circular Interna (/ 0)

e Por defecto el rango de fechas se encuentra configurado a la ultima semana

Acciones ¥ Administracion ¥ Radicacion v

Consultas

ta Clasica

Consulta Clasica

Consulta Expedientes

Consulta Supercor

Expediente
Consulta Superargo 1

B
- Numero de Guia

General y Masivas

0 V.2026-01-23-09-21- Q €& .l Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~

Identificacion

Referencia

Desde Fecha

8) 23 v 12 v 2025 v
Estadisticas Hasta Fecha Buscar en Radicados de
Entrada (1/4) 23 v 1 v 2026 v Todos los Tipos (-1,-2,-3,-5, . ..) v
Calida L0 1N Tl Al B ke

hitps: ) bas.opentic.c Jueda/t quedaPiloto,php?c=20260123090118&&&etapa=1&s_Listado=VerListado&fechah=20260123090118

1.2.4 Mobdulo Bandeja General y Masivas

e Este modulo permite realizar el seguimiento, cierre o reapertura de los

Radicados.

Sede Bogota: carrera 11 n” 101-80

Sede Campus Nueva Granada: kilometro 2, via Cajica-Zipaguira
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x ; Acciones * Administracién * Radicacién 0 V.2026-01-28-09-52- Q, &= .l Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~

= Bandeja General 900 1

Filtrar por fechas

General y Ma:
(19) Pagina Fecha inicial Fecha final Medio de recepcion

1 de 1 28/10/2025 ] 28/01/2026 B Todos v

Estadisticas

Entrada (2 / 8)

Salida(1/7)
Memorandos (0 / Remitente / Enviado Tipo Dias
2) Radicado Fecha Asunto Destinatari i6 Por Documento Rsstxnusl
Resoluciones (/0) 0 NAG
20260090000000221 Sy asdtiyhjkl- Ximena Rodriguez 1234512340 2026008009801000006E termino no
definido

MaRn (0 /1) i

e Enla “Bandeja General y Masivas” se relacionan los Radicados asociados al
usuario, para su tramite.

;N_ Acciones ¥ Administracion ~ Radicacion ~ I v.2026-01-28-09-52- Q = _.||| Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~

a
Bandeja General 900 1
Filtrar por fechas
Pagina Fecha inicial Fecha final Medio de recepcion
1 de 1 28/10/2025 m] 28/01/2026 [m] Todos v
Estadisticas
Entrada (2 /8)
Salida (1/7)
Memorandos (0/ Remitents / Enviado Tipo Dias
2) Radicado Fecha Asunto o Por Documento  Restantes I
Resoluciones ( / 0) A 2R NAG
= 0000000221 Wiy o asdtyni- Ximena Rodriguez 1234512340 2026009009801000006E termino no
VAaRA (0 /1) v & et
. a i "
Sede Bogota: carrera 11 n™ 101-20 CER

Sede Campus Nueva Granada: kilometro 2, via Cajica-Zipaguira
PEX. (571) 601 5500 000

ww_ umng.edu.co
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e Podra navegar en las diferentes paginas, utilizando la opcion de “Paginas”
ubicada en la parte superior de la pantalla.

Acciones * Administracién * Radicacién 0 V.2026-01-28-09-52- Q, &= .l Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~

a

&2 Bandeja General 900 1

Filtrar por fechas

a
Pagina Fecha inicial Fecha final Medio de recepcién

1 de 1 28/10/2025 ] 28/01/2026 B Todos v
Estadisticas
Salida(1/7)
Memorandos (0 / Remitente / Enviado Tipo Dias
2) Radicado Fecha Asunto Destit i i6 Por Documento Rastarltesl
Resoluciones (/ 0) 0 NAS

20260090000000221 iy asdtiyhjil- Ximena Rodriguez 1234512340 2026009009801000006E termino no
definido

VaRn (0 /1Y b

e Sideseaiiniciar la gestion de algun Radicado, haga clic en el enlace que aparece
en la columna “Fecha”.

N Acciones * Administracién * Radicacién 0y v.2026-01-28-09-52- Q, B .l Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~
Ny

a

Consultas ~

&2 Bandeja General 900 1
Ba nde|as
- Filtrar por fechas
General y Masivas
(19) Pagina Fecha inicial Fecha final Medio de recepcién
de1 28/10/2025 ] 28/01/2026 B Todos v

Estadisticas

Entrada (2 / 8)

Salida (1/7)

Memorandos (0 / Remitente / Enviado Tipo Dias

2) Radicado Fecha Asunto Desti i i6 Por Documento Rastarltesl

Resoluciones (/ 0) 0 NAS

20260090000000221 @y asdtiyhjki- Ximena Rodriguez 1234512340 2026009009801000006E termino no
VaRa (0 /1) " et
. = i

Sede Bogota: carrera 11 n™ 101-20 CER

Sede Campus Nueva Granada: kilometro 2, wia Cajica-Zipaquira "QIJ _
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e La informa
manera:

a
Estadisticas
Entrada (2 / 8)

salida (1/7)

Memorandos (0 /
2)

Resoluciones (/ 0)

VaRn (0 /1Y b
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cion de la PQRD esta organizada por columnas de la siguiente

Acciones * Administracién * Radicacién 0 V.2026-01-28-09-52- Q, &= .l Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~

a

andeja General 900 1

Filtrar por fechas

Pagina Fecha inicial Fecha final Medio de recepcién
1 de 1 28/10/2025 ] 28/01/2026 B Todos v
Remitente / Enviado Tipo Dias
Radicado Facha Asunto Destit i i6 Por Documento  Restantes
o NAS
20260090000000221 iy asdtiyhjil- Ximena Rodriguez 1234512340 2026009009801000006E termino no
definido

e Lacolumna“ ” permite seleccionar todos los radicados que se encuentran

en la Pag

o

)
(= ]

Consultas

- Filtrar por fechas

General y Masivas
(19)

Estadisticas
Entrada (2 / 8)
Salida(1/7)

Memorandos (0 /
2)

Resoluciones ( / 0)

VARa (0 /1Y

ina actual en la que se encuentra.

Acciones ¥ Administracion ~ Radicacion ~ By V.2026-01-28-09-52- Q, = .l Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~

a

N
&3 Bandeja General 900 1

Pagina Fecha inicial Fecha final Medio de recepcion
1 de1 28/10/2025 (m] 28/01/2026 [m] Todos v
Escoja una accion.. LOS BORRADORES SELECCIONADOS NO SON VALIDOS PARA TRAMITE
«© Remitente / Enviado Tipe Dias
Radicado Fecha  Asunto De: Por Documento  Restantes
s NAD
20260000000000221 My ﬁ asdtfyhikl- Ximena Rodriguez 1234512340 2026009009801000006E termin no
A dafinido

Sede Bogota: carrera 11 n” 101-80

Sede Campus Nueva Granada: kilometro 2, via Cajica-Zipaguira
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e La columna “Radicado” indica el numero de radicado asignado.

Acciones ¥ Administracion * Radicacion ~ Iy V.2026-01-28-09-52- Q = ,.||| Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~

Consultas ~

Bandejas

General y Masivas

[»] Bandeja General 900 1

Filtrar por fechas

a

(19) Pagina Fecha inicial Fecha final Medio de recepcion

1 de 1 28/10/2025 m] 28/01/2026 (] Todos v
Estadisticas

Escoja una accion. LOS BORRADORES SELECCIONADOS NO SON VALIDOS PARA TRAMITE
Entrada ( 2/ 8)
Salida(1/7)
Memorandos (0 / o) Remitente / Enviado Tipo Dias
2) Radicado Fecha Asunto D Por Documento Resmnml
Resoluciones ( / 0) NAS

asdtfyhjkl- Ximena Rodriguez 1234512340 2026009009801000006E termino no
definids

VaRn (D /N s e

e Elsimbolo % que aparece en La columna “Radicado” indica que es un numero

borrador.

Acciones =

Administracion = Radicacién ~

I V.2026-01-23-18-25-

Q & .l

Opciones ~ & ADMINISTRADCR ~

A

Consultas v
&2 Bandeja General 900 1
~ Filtrar por fechas
General y Masivas (15)
Pagina Fecha inicial Fecha final Medio de recepcién
Estadisticas 1 de1 23/110/2025 (] 23/01/2026 [m] Todos v
Entrada (2/9) v
v v v
Filire
Memorandos (0 / 1)
. Remitente / Enviado Tipo Dias =
Circular Interna (/ 0) Radicado Fecha  Asunto Destinatario  Identificacion Expediente Por Documents  Restantes Ref
Circular Ext 0 026
ircular Externa (/ 0) a 0000250161 B T ACTADE |
1134 radicado SI cafam sas 1234567890 2026009009801000001E ADMON  ACUERDOS 42 2026009000000002:
Resoluciones ( / 0) A PARCIALES
Autas (/M v
Sohcitud de
m:r:‘n‘riand: :g;:::;i:::rn()ﬁ 10153900001 2026000009801000001E  ADMON  ACTA 42 2026009000000001:
Prueba.
S e ACTADE v
2 f h
Sede Bogota: carrera 11 n” 101-80 CER

Sede Campus Nueva Granada: kilometro 2, via Cajica-Zipaguira

PEX. (571) 601 5500 000
ww_ umng.edu.co
Colombia - Sur América

P A300%
\ !

150 D

Cuida la vida: jahorra el agua y la energia!



UNIVERSIDAD MILITAR
NUEVA GRANADA

El simbolo & que aparece en La columna “Radicado” indica que el radicado

[ J
i K Acciones * Administracion ~ Radicacién ~ yV.2026-01-23-18-25- Q, = _.al Opciones ~+ & ADMINISTRADOR ~
A\ ’
a
Consultas ~
&2 Bandeja General 900 1
~ Filtrar por fechas
General y Masivas (15)
Péagina Fecha inicial Fecha final Medio de recepcion
Estadisticas 1 de 1 23/110/2025 [m} 23/01/2026 B8 Todos v
Entrada (2/9) ~
Salida (0/4)
Memorandos (0/ 1)
Remitente / Enviado Tipo Dias o
Circular Interna (/ 0) Radicado Fecha  Asunto Destinataric  Identificacion Expediente Por Documento  Restantes Ref
Circular Externa ( / 0) 2026
3026008000085016° 0123 Pruebade AGTADE
x 1134 raccada SI cafam sas 1234567880 2026008009801000001E  ADMON ACUERDOS 42 2026008000000002:
Resoluciones ( / 0) A PARCIALES
At (/M e [
20260000000000023 My memosardo :Er'r':l":i:s:r']o“ 10153000001  2026000009801000001 ADMON  AGTA a2 2026009000000001%
Prueba
e —— ACTADE v
13 9 H A H
e La columna “Fecha” indica la fecha y hora en que se genero6 el Radicado.
i x " Acciones ¥ Administraciébn * Radicacién ~ Iy v.2026-01-28-09-52- Q = ..||| Opciones * & ADMINISTRADOR ~
ALV
a
Consultas A .
Filtrar por fechas
Pégina Fecha inicial Fecha final Medio de recepcion
a
General y Masivas 1 de 1 28/10/2025 [m] 28/01/2026 m] Todos v
(19)
Estadisticas
Entrada (2 / 8)
h Remitente / Enviado Tipo Dias
Salida (1/7) Radicado Fecha Asunto D Por Documento Restantes
Memorandos (0 / . 2026 NAS
2) O 20260090000000221 g U2L Battyi- Ximena Rodriguez 1234512340 2026009009801000006E termino no
e definido
AM
Resoluciones (/ 0)
2026
VaRa (0 /1) = ] U2L hrydowndast  Ximena Rodnguez 1234512340 ACTA 41
AM
Fa
CER

Sede Bogota: carrera 11 n” 101-80

Sede Campus Nueva Granada: kilometro 2, via Cajica-Zipaguira

PEX. (571) 601 5500 000
ww_ umng.edu.co
Colombia - Sur América
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e La columna “Asunto” presenta el asunto del radicado

N Acciones ~ Administracién ~ Radicacion ~ 0y V.2026-01-28-09-52- Q & .l Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~
N
-
Consultas v

Filtrar por fechas

Pagina Fecha inicial Fecha final Medio de recepcién

Generaly Masivas 1§ 1 de1  28/10/2025 O 28012026 B Todos v
(19)

Estadisticas

Entrada (2/8)

a
. Remitente / Enviado Tipo Dias
Salida (1/7) Radicado Fecha Asunto inatari ificacié i Por Documento  Restantes
Memarandos (0 / 2026 o
2) U 20260080000000221 mar ?1‘173’ asdfyhiki- imena Rodriguez 1234512340 2026009009801000006E termino no
AM definido
Resoluciones (/ 0)
2026-
VaRn i/ M b :I GOC 00000171 ?1 :2? glrrydewqdasf imena Rodnguez 1234512340 ACTA 41
AM

e La columna “Remitente / Destinatario” presenta el nombre de la persona,
entidad y/o grupo de interés diligenciado en el Radicado.

Sede Bogota: carrera 11 n” 101-80

Sede Campus Nueva Granada: kilometro 2, via Cajica-Zipaguira
PEX. (571) 601 5500 000

ww_ umng.edu.co

Colombiz - Sur América

Cuida la vida: jahorra el agua y la energia!
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Acciones * Administracién ¥ Radicacién ~ B Vv.2026-01-28-09-52- Q & .4l Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~

Consultas ~ .
Filtrar por fechas

Pagina Fecha inicial Fecha final Medio de recepcion

Generaly Masivas 1 de1  2810/2025 0 28012026 B Todos v

(19)
Estadisticas

Entrada (2 / 8)

N Remitente / Enviado Tipo Dias
Salida (1/7) Radicado Fecha Asunto i i i 5 i Por Documento  Restantes
Memorandos (0 / 2026- NiAG
2) O 20z60000000000221 gy U astyni Ximena Rodriguez [1234512340  2026009009801000006E termino no

AM definido
Resoluciones (/ 0)

2026

e
VaRn (071 v ] b 1"5 gtrrydewqdasf | Ximena Rodriguez ~ [1234512340 ACTA 41

AM

e La columna “ldentificacion” presenta el numero de identificacion del
Remitente / Destinatario.

Acciones * Administracién * Radicacién ~ I Vv.2026-01-28-09-52- Q & .4l Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~

Consultas A

Filtrar por fechas

Pagina Fecha inicial Fecha final Medio de recepcion

Generaly Masivas 1 1 de1  28/10/2025 O 28012026 B Todos v

(19)
Estadisticas

Entrada (2 / 8)

- Remitente / Enviado Tipo Dias
Salida (1/7) Radicado Fecha  Asunto inatari i 6 i Por Documento  Restantes
Memorandos (0 / 2026 v
2) O 20260080000000221 SZE asattyni- Ximena Rodriguez | 1234512340 §026008008601000006E termino no

P definido
Resoluciones ( / 0)

2026
VAR (071 w O 20260080000000171 928 gurydewadast  Ximena Rodiguez | 1234512340 ACTA 41

AM

Sede Bogota: carrera 11 n” 101-80

Sede Campus Nueva Granada: kilometro 2, via Cajica-Zipaguira
PEX. (571) 601 5500 000
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e La columna “Expediente” presenta el numero del expediente al cual se
encuentra asociado el Radicado.

‘ Acciones ¥ Administracién ~ Radicacién ¥ BV.2026-01-28-09-52- Q & .l Opcicnes ~ & ADMINISTRADOR ~
BNy
a
Consultas A )
Filtrar por fechas
Pagina Fecha inicial Fecha final Medio de recepcion
a
General y Masivas 1 de1 281102025 O 28012026 B Todos v
(19)
Estadisticas
Entrada (2/8)
. Remitente / Enviado Ti Dias
Salida (1/7) Radicado Fecha Asunto inatari ificacié i Por nuw}'.:..m Restantes
Memarandos (0 / 2026 e
2) .| 0090000000221 UZE asdtyhiki- Ximena Rodriguez 1234512340 | 2026009009801000006E termine no
AM definido
Resoluciones (/ 0)
')l)?jﬁ
VaRa (071 v O 20260000000000171 i :27 girrydewadast  Ximena Rodnguez 1234512340 ACTA a1
AM
L I “Enviado Por” ta el bre del i lizo el i
° a columna nviado For- presenta €l nombre del usuario que realizo el envio
del Radicado.
Acciones ~  Administracién = Radicacién 04 v.2026-01-28-09-52- Q = .l Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~
a
Consultas hd .
Filtrar por fechas
Pagina Fecha inicial Fecha final Medio de recepcién
General y Masivas - 1 de 1 28/10/2025 [m] 28/01/2026 [m] Todos v
(19)
Estadisticas
Entrada (2 / 8)
N Remitente / Enviado Tipo Dias
Salida (1/7) Radicado Fecha Asunto D Por Documento Restamesl
Memorandos (0 / 2026 NAG
a ’ 0i-27 )
2) 20260090000000221 iy 11 asdtfyhjki- Ximena Rodriguez 1234512340 2026008009801 000006E termino no
LR definido
Resoluciones (/ 0)
2026
VaRa (071 bt 0 20260000000000171 ("‘4“2’ gimydewqdasf  Ximena Rodriguez 1234512340 CTA 41
AM
2 i h
Sede Bogota: carrera 11 n” 101-80

Sede Campus Nueva Granada: kilometro 2, via Cajica-Zipaguira

PEX. (571) 601 5500 000

ww_ umng.edu.co
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e La columna “Tipo Documento” presenta el nombre del Tipo de documento
generado para el Radicado.

Acciones ¥ Administracion ¥ Radicacion ~ I V.2026-01-28-09-52- Q &= .l Opciones ¥ & ADMINISTRADOR ~

®

VN

Consultas v

Filtrar por fechas

Pagina Fecha inicial Fecha final Medio de recepcion
a

General y Masivas 1 de1  28/10/2025 0 28012026 B Todos v

(19)
Estadisticas

Entrada (2/8)

a
- Remitente / Enviado Tipo Dias

Salida (1/7) Radicado Fecha Asunto inatari ificacié i Por Documento  [Restantes
Memarandos (0 / 2026 o
2) O 20060090000000221 mar SEZE asdtyhik- Ximena Rodriguez 1234512340 2026008008801000006E Jermino no

i befinido
Resoluciones (/ 0)

2026
VaRa (071 v O 2060090000000171 UL gimydewadast  Ximena Rodriguez 1234512340 ACTA 1

e La columna “Dias Restantes” presenta el total de dias restantes que se tiene
para dar respuesta al Radicado.

Sede Bogota: carrera 11 n” 101-80 '.E-E:ﬂ
Sede Campus Nueva Granada: kilometro 2, via Cajica-Zipaguira e
PEX. (571) 601 5500 000

w'.w.'.umng.edu.m Bowoon | | BOasoon | | IS0000
Colombiz - Sur América - -
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N Acciones ¥ Administracion ¥ Radicacion ~ 0 V.2026-01-28-09-52- Q = .al Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~
|\

Consultas hd

Filtrar por fechas

Pégina Fecha inicial Fecha final Medio de recepcion
Generaly Masivas 1 de1  2810/2025 O 280012026 B Todos v
(19)

Estadisticas

Entrada (2 / 8)

. Remitente / Enviado Tipo Dias

Salida (1/7) Radicado Fecha Asunto Dy Por Documento Restantes

Memorandos (0 / . 2026 NAG

2) O 20260000000000221 g ‘Dl—%z asdtfyhjki- Ximena Rodiguez 1234512340 2026008009801000006E terminG no
sl definido
AM

Resoluciones (/ 0)

. 2026

VaRa (0 /1) v O 20260000000000171 U2L gurydewndast  Ximena Rodnguez 1234512340 ACTA 41

AM

e La columna “Ref” presenta el numero de radicado de referencia asociado al

Radicado.

;N' Acciones ¥ Administracidon * Radicacién I Vv.2026-01-28-09-52- Q &= .l Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~
4 L/
a
Consultas v

Filtrar por fechas

Pagina Fecha inicial Fecha final Medio de recepcion

General y Masivas - 1 de 1 28/10/2025 ] 28/01/2026 (] Todos v
(19)

Estadisticas

Entrada (2 / 8)

Salida (1/7) Remitente / Enviado Tipo Dias MeHio de
alida Fecha Asunto Por Documento Restantes Ref Redepcion
Memorandos (0 / 2026 Perfonal
— ) NAG (Refepcion
2) D—Z*‘ i asdtyni- Ximena Rodriguez 1234512340 2026009009801000006E tormino no venfanilla o
T definido em
AM fisich)
Resoluciones (/0)
202 Refepccn
VaRa (0 /1) v U127 irydewqdasf  Ximena Rodriguez 1234512340 ACTA 44 venfanila o
1112
AM envp
. fisigh)

e La columna “Medio de Recepcion” presenta el medio por el cual se recibio el
Radicado.

Sede Bogota: carrera 11 n” 101-80

Sede Campus Nueva Granada: kilometro 2, via Cajica-Zipaguira
PEX. (571) 601 5500 000

ww_ umng.edu.co 16 g
Colombiz - Sur América -
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;x, Acciones * Administracién ~ Radicacién ~ I Vv.2026-01-28-09-52- Q &= .l Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~
3 L/
a
Consultas v .
Filtrar por fechas
Pagina Fecha inicial Fecha final Medio de recepcion
General y Masivas g 1 de1  28/10/2025 B8 28/01/2026 B Todos v
(19)
Estadisticas
Entrada (2 /8)
Remi E Ti Di Med <
Salida (1/7) Fecha Asunto rem_nente“l] ificacié pedi n::;do Dm:ur;’:ntﬂ Rastl::hs Ref Raca::uac::;n I
Memorandos (0 / ‘Jr‘/)r,/ NAG (P:t;s;;:::on
2) i esdtiyhi- Ximena Rodriguez 1234512340 2026009009801000006E termino no ventanilla o
AM definido envio
fisica)
Resoluciones ( / 0)
2026- Parsonal
01-27 (Recepcion
VaRna (0 /1) i 155 otnydewgdasf  Ximena Rodriguez 1234512340 ACTA 41 ventanilla o
envio
aM fisico)
. @ r g T . . rqr
e En la bandeja “Estadisticas” se puede realizar el ingreso a las estadisticas
generadas por el sistema.
Acciones * Administracion ~ Radicacion ~ I v.2026-01-28-09-52 Q = _..|| Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~
a
Consultas e
I Estadisticas
] - POR RADICADOS - POR PROCESOS Nueva Version
General y Masivas
(19)
Este reporte genera la cantidad de radicados por usuario. Se puede discriminar por tipo de radicacion.
Tipo de Consulta / Estadistica
Entrada (2/8) 1 - RADICACION - CONSULTA DE RADICADOS POR USUARIO v
Salida (1/7)
Memorandos (0 / Dependencia
2) -- Todas las Dependencias - v
Resoluciones ( / 0)
VA Ra (0 /1) v SERIE
Calarrinna e A
H [13 LH 1 H
e En la bandeja “Estrada” se encuentran los Radicados de entrada que tiene
asignados el usuario.
f 4
f—

Sede Bogota: carrera 11 n” 101-80

Sede Campus Nueva Granada: kilometro 2, via Cajica-Zipaguira
PEX. (571) 601 5500 000
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i x Acciones ¥ Administracion * Radicacion ~ 0y V.2026-01-28-09-52- Q = | Opciones * & ADMINISTRADOR ~
Y J
" s

Consultas

a

s

Bandeja Entrada 900 1

" Filtrar por fechas
General y Masivas
(19) Pagina Fecha inicial Fecha final Medio de recepcion
o 1 de 1 28/10/2025 a 28/01/2026 B Todos v
Estadisticas
Memorandes (0 / Remitente / Enviado Tipo Dias
2) Radicado Fecha Asunto io p Por Documento  Restantes
Resoluciones ( /0 A EaEO6o NiAG
(/0 O 0127 | prusba Pepilo Perez 123456789 termina no
1016 radicado de definido
AM entrada.

VaRn iND /1N v

https://umng-pruebas.opentic.co/nuevo/cuerpo.php?c=202601280901428:20260128090142&nomcarpeta arp po_carpt=0&order=14

e En la bandeja “Salida” se encuentran los Radicados de salida que tiene
asignados el usuario.

Acciones * Administracion * Radicacion ~ 0y v.2026-01-28-09-52- Q, = .l Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~

A

Consultas N

a

General y Masivas

&2 Bandeja Salida 900 1

Filtrar por fechas

(19) Pagina Fecha inicial Fecha final Medio de recepcion
1 de 1 28/10/2025 m] 28/01/2026 ] Todos v
Estadisticas
Entrada (2 /8
Salida(1/7)
Memorandos (0 / Remitente / Enviado Tipo Dias
2) Radicado Fecha Asunto D i i P Por Documento  Restantes Ref
Resoluciones ( / 0) N 4025 NAG
] 2026008000¢ ng asdtfyhjki- é‘;&?{g‘iﬁ 1234512340 2026009008801000006E :jegr'r:::;z no
AM

VaRn (D /1N v

https://fumng-pruebas.opentic.co/nuevo/cuerpo php?c=20260128090142&20260128090142&nomcarpeta=Salida8icarpeta=1&tipo_carpt=08&order=14

e En la bandeja “Memorandos” se encuentran los memorandos que tiene
asignados el usuario.

Sede Bogota: carrera 11 n” 101-80 l@ﬂ o
Sede Campus Nueva Granada: kilometro 2, via Cajica-Zipaguird ="
PEX. (571) 601 5500 000 ontec

S0 D

ww_ umng.edu.co
Colombia - Sur América
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y ‘ Acciones ¥ Administracion ¥ Radicacion ¥ I V.2026-01-28-09-52- Q = .l Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~
LN
a
Consultas ~
] Bandeja Memorandos 900 1

Bandejas

PI

Filtrar por fechas
General y Masivas

(19) Pagina Fecha inicial Fecha final Medio de recepcion

1 de 1 28/10/2025 | 28/01/2026 ] Todos v

Filtrar

Estadisticas

Entrada (2/8)

Salida (1/7)
Memorandos ( 0 / Remitente / Enviado Tipo Dias ™
2) Radicado Fecha  Asunto P! Por Documente Restantes Ref Re
Er

n 2026
Resoluciones ( / 0) prueba (Re
U 20260000 : U2 memormndo  ACiandra 1070945 202B009009801000004E ACTA 4 oe
£ Algjandra = cor
AM -

VA RA (071 v ele
https://umng-pruebas.opentic.co/nuevo/cuerpo.php?c=20260128090142820260128090142&nomcarpeta=Memcrandoséicarpeta= 3&tipo_carpt=0&order=14 E1

e En la bandeja “Vo.Bo.” se encuentran los radicados asignados al usuario para
dar un Visto Bueno.

i N ) Acciones ¥ Administracién ¥ Radicacién ~ 0y V.2026-01-28-09-52- Q, = .l Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~
4 s
-
Consultas v
Filtrar por fechas
/1
) Pagina Fecha inicial Fecha final Medio de recepcion
Devueltos (/0) 1 de1 28/10/2025 ) 28/01/2026 o Todos v
Jefe de Area (0 /1)
Filtrar
Memarando -
multiple ( / 0)
Informados (0) Remitente / Enviado Tipo Dias Me¢
Radicado Fecha Asunto Destinatario ificacio i Por  Documento Restantes Ref Rect
Transacciones — cor
2006 d ACTADE
N [— 20260090000000162 My 01-27 eitlndu ACUERDO ec
Expedientes 20 0 g0 107 Xmona  Ximenaopen 122334857 2026009009801000006E  ADMON [ 4 vent
v AM Rodriguez MEDIACISN ﬁ:_"c‘:
R

httos://umna-oruebas.ooentic.co/nuevo/cuerno.oho?c=20260128090142&20260128090142&nomcarpeta=Vo.Bo.&icarpeta=11&tino carot=0&order=14

e En la bandeja “Devueltos” se encuentran los radicados que fueron devueltos
y se encuentran asignados al usuario.

Sede Bogota: carrera 11 n” 101-80 '.E:;ﬂ CER
Sede Campus Nueva Granada: kilometro 2, via Cajica-Zipaguira e

PEX. [571) 601 6500 000 SR

ww_ umng.edu.co | Boasoos | | St e

Colombia - Sur América
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Acciones * Administracién * Radicacién = 0y v.2026-01-28-09-52- Q, = .l Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~

a

Consultas ~
[»] Bandeja Devueltos 900 1
a

Vo.Bo. (0 /1) - . .
Pagina Fecha inicial Fecha final Medio de recepcion

Jefe de Area (0/ 1)

Memorando

multiple (/ 0)

Filtrar por fechas

Informados (0) Remitente / Enviado Tipo Dias Medio de

Radicado Fecha Asunto io ificaci pedil Por Documento Restantes Ref Recepcién

Transacciones

Expedientes (-]

hitps://umng-pruebas.opentic.co/nuevo/cuerpo.php?c=202601280901428:20260128090142&nomcarpeta=Devueltos&carpeta=128&tipo_carpt=08&order=14

e En la bandeja “Jefe de Area” se encuentran los radicados asignados al Jefe
de Area.

x Acciones ~ Administracion ~ Radicacién ~ 0 Vv.2026-01-28-00-52- Q & Ll Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~

a
Consultas ~
&2 Bandeja Jefe de Area 900 1
)
- Filtrar por fechas
Vo.Bo.(0/1) ) - .
Pagina Fecha inicial Fecha final Medio de recepcién
1 de 1 28/10/2025 ] 28/01/2026 B Todos v
Jefe de Area )
Memorando
multiple (/0)
Informados (0) Remitente / Enviado Tipe Dias Medio de
Radicado Fecha Asunto io 6 i Por Ref 6

Transacciones Personal

| 26000 - NiA G (Racepcién

[ 20260090000000022 Maria
Expedientes = (0] Prueba entrada 2 el 123457 ‘(;er;rl‘llvl;onnu ::‘E:m”a 0

bt fisico)
httpsi/fumng-pruebas.opentic.co/nuevo/cuerpo.php?c=202601280901428:202601280901428&nomcarpeta=Jefe de Areadicarpeta=13&tipo_carpt=0&order=14
: 2 #
Sede Bogota: carrera 11 n™ 101-20 CER

Sede Campus Nueva Granada: kilometro 2, via Cajica-Zipaguira
PEX. (571) 601 5500 000

ww_ umng.edu.co
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e En la bandeja “Informados” se encuentran los radicados que fueron

informados al usuario.
o

N ' Acciones ¥ Administracion ¥ Radicacion ¥ I V.2026-01-28-09-52 Q& . Opciones ¥ & ADMINISTRADOR ~

4
\/

W

Consultas ¥ Radicados:

Bandeja Informados 15
A

Devueltos ( / 0) Afadir Archivos
Acci6 Opci
Jefe de Area (0 /1) ccion pciones

Memorando Radicado Fecha Radicado Asunto Remitente Tipo Documento Dias Restantes Enviado Por
multiple (/0)

| -

Transacciones

Expedientes
v

https://umng-pruebas.opentic.co/nuevo/bandejalnformados.php?c=20260128090142&&mostrar_opc_envio=1&orderNo=2&carpeta=8&nomcarpeta=Informados&orderTipo=desc&adodb_next_page=1

e En la bandeja “Transacciones” se encuentran todas las transacciones que ha
realizado el usuario en el sistema.

;N, Acciones ¥ Administracion * Radicacion ~ I v.2026-01-28-09-52- Q = | Opciones ¥ & ADMINISTRADOR ~
4 v

Consultas ~ . N N N
Q, Listado de Ultimas Transacciones del Usuario
Bandejas
Listado de Ultimas Transacciones del Usuario Administracién del Sistema
a

Vo.Bo.(0/1)
Devueltos (/ 0)
Buscar Radicado(s)
Jefe de Area (0/ 1) Ingrese uno o varios radicados separados por coma.
Memorando
multiple (/0) Radicados Fecha inicial Fecha final

Informados (0) Ejemplo: 2024-0001, 2024-0002 28/10/2025 m] 28/01/2026 u}

TiRo fransaceion
Expedientes Todes v m

v

hitps://umng-pruebas.opentic.co/nuevo/cuerpoTx.php?c=202601280901428:&20260128090142 &nomcarpeta=Ultimas Transacciones del UsuarioBtipo_carpt=0

Sede Bogota: carrera 11 n” 101-80

Sede Campus Nueva Granada: kilometro 2, via Cajica-Zipaguira
PEX. (571) 601 5500 000

ww_ umng.edu.co
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e En la bandeja “Expedientes” permite ingresar al modulo para la consulta de
expedientes.

Consultas ~

a

Vo.Bo. (0 /1)
Devueltos ( / 0)
Jefe de Area (0/ 1)

Memorando
multiple (/ 0)

Informados (0)

Acciones ¥ Administracién ~

Expedientes

I |

https://umng-pruebas.opentic.co/nuevo/expediente/MiExp.php

Radicacion -

Dependencia Compartidos

Mis Expedientes

FECHA
EXPEDIENTE CREACION TiTULO
a 2026009005801000001E 20-01-2026  EXPEDIENTE DE
21:33 PRUEBAS 1
23-01-2026
ﬂ 2026009009801000002E 1000 CONTRATO 002
m 2026009009801000003E 23'?{;;23025 ALEJANDRA GALLEGO

I V.2026-01-28-09-52-

Consulta

Q = .al Opciones ~ & ADMINISTRADOR ~

Expediente ADM indice

Vi Vi

Herramientas
Crear

Electronico

Ao 2026

~  Filtrar .

iNDICE
ELECTRONICO

Q  Buscar expedien

RESPONSABLE CREADOR ESTADO

ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR  ABIERTO

ADMINISTRADOR  ADMINISTRADOR  ABIERTO

ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR CERRADO

e En la bandeja “Tramitadores” se encuentran los radicados asignados al Jefe
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e Seleccione el

icono “Salir” ubicado en la parte derecha opcién

“Administrador”.
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