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MANUAL PARA RADICACIONDE
DOCUMENTOS VAVEB

Programa de Gestion Documental

APRECIADO USUARIO

Plexa S.A.S ESP les da la bienvenida. Es importante, que tenga en cuenta que
este programa ha sido disenado como un medio de comunicacion entre la
compania y sus aliados estratégicos; por lo tanto, Este manual le indicara de
forma sencilla y dindmica, el proceso de radicacion de documentos y PQR.

Tenga en cuenta que la infformacidén registrada se encuentra protegida
segun la ley 1581 de 2012 (Habeas Data), aplicable al tratamiento de

infformacion personal contenida en cualquier base de datos realizado por
personas naturales o juridicas de naturaleza publica o privada.

Es importante registrar informacidn veridica, lo cual le permitird lograr que el
proceso de radicacion de sus documentos tenga éxito.

Cualquier duda o comentario con gusto puede escribirnos al (+571) 6292026
y serd atendido(a) en el menor tiempo posible.
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1. Acceso a la pagina web.

Inportante antes de iniciar
verifique su conexion a internet

Se recomienda el uso de un navegador GOOGLE Chrome O'

Para acceder a la plataforma SADOG ingrese a la pagina de Plexa SAS ESP a través de su
navegadar web wwwplexa.co.

Acontinuacion, encontrara una ventana de presentacion

Inicio  Soluciones~  Sobre Nosotrosv  Servicio al Cliente  Trabaje connosotros  Pagos  Radicaciony PQR  Contactenos | (
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Comercializacion
|

En la Comercializacion, Plexa brinda la Solucion
Energética que su negocio necesita. Desde la fuente
hasta el punto de entrega.

VER MAS



http://www.plexa.co/
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. T4
2 Radicaciony PR
Uha vez haya ingresado a la paging, dirijase a la parte superior donde encontrara varios accesos
y de clic en RADCACIONY PGR
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Inicio  Soluciones~  Sobre Nosotros~  Servicio al Cliente  Trabaje con nosotros  Pagos  Radicaciény PQR  Contictenos (
—_—
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| Comercializacion

En la Comercializacién, Plexa brinda la Solucién
Energética que su negocio necesita. Desde la fuente
hasta el punto de entrega.

VER MAS

Uha vez ingreses a "Radicacion y POR', se despliegan dos ventanas can las que aparecen en
la parte inferior.

Inicio  Soludones~  Sobre Nosotros~  Servicio al Clf

Operacdion Logistica Comerdializadan Generacon

Plexaweb / Radicaciény PQR

Radicacion Consulta
Comunicaciones Web Comunicaciones Web




3. Registro de datos
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Para poder radicar damos dlic en la barra Radicacion de Comunicaciones Weh,

(IRARADICAR.

En esta ventana usted deberd ingresar la siguiente informacian

1. Datos personales

* Tipo de documento:
* Documento:

* Nombres:

“ E-Mail:

* Direccion:

2. Datos de Ia solicitud

* Seleccions un tramite para radicar:

* Descripcién:

Anexos - (Archive FDF)

Regisirar Comunicacones Web

Los campos con (*) son de diligenciamiento obligatorio

ccC

1025688991

LUIS HERNANDO PEREZ

MARTINEZSS@GMAIL.COM

CALLE 59A Mo 122-35

[ FACTURAS PROWVEEDORES CON ORDEN DE COMFRA

ESTADO DEL SERVICIO

CIRCULAR FACTURAS. pdf

“ Por favor complete el captcha

" No soy un robot
Sriresised -
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DATOS PERSONALES
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Tipo de documenta En este canyo se debe seleccionar s es Nomero de Gédula, Nt o Cédula

Exranjera
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Nb de documenta: En este canpo se debe registrar el Namero de Cédula, Nt o Cédula
Extranjera. S los datos ya se encuentran registrados, es inportante verificar que se
encuentren actualizados.

Nonrbres conpletos En este canpo se debe registrar los nonbresy apellidos de la persona
que desea radicar el docurento.

Coreo electronico (E-mail): La direccion de comeo digitado en este canpo debe
carresponder a una cuenta de carreovalida, que esté activa. Aesta cuenta de carreollegara
un mensaje validando el proceso de registra

Direccion: Se debe registrar la direccion de la persona o enpresa que desea radicar el
docurenta.

DATOS DELASOLITLD

Seleccione un trérite para radicar.

e Factura de proveedares con arden de conpra.
e Factura de proveedores con contrato.

e PFR

o (ro

Descripcion del documenta
[] Anexos - (Archivo - PDP).

Uha vez finalices el ingreso de la infarmacidn, darmos dlic en el CAPTCHA no soy un robot y
dlic enenviar.

Autorréticamente el sisterma generara un nurmero de radicado

> 1<
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4. Veerificacion de radicado y registro de TOKEN

Uha vez enviada la informacion el sistema genera un nimero de radicadg; el cual indica que la
radicacion del documento se genero de formma exitosa. Al misio tierpo el sistema envia un
TOKENde seguridad al correo registrado para su consulta.

IMPORTANTE

! Se ha radicado una Comunicacion Web con el siguiente numero de radicado:
4-2020-12

Tenga en cuenta que para verificar el estado de la radicacion se solicitara un
TJoken de seguridad , en la cual ha sido enviado al siguiente correoc electronico
p@gmail.com

5. Consulta y gestion del tranité.

Para realizar la consulta del radicado de su docurrenta, dirfjase al carreo registrado,

Alli el sisterma genera un correo autarmética, donde puede realizar la verificacion del token del
radicada
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Asunto: SIADOC — Actividad en eldocumento Con Mro. De Radicado: 3-2020-1
Cordial saludo.

Le informamos que a través del sistema SIADOC el gestor de su Dependendia e ha asignado una actividad en la comunicacion oficial con
el nimero de radicacion 3-2020-1 en &l sistema S1ADOC.

Asunto de |a radicacion: gestion: Factura.

Parair al sistema SIAD0CY consultar el documento ingrese aqui e hitp://plexa siadoc.co/WebSGD0/S

Favor no contestar este correo. Cualguier inguietud con el presente favor comuniguese con la extension 9132 en la Division de Gestion
Dnl:umental.|

Posteriomente, se realizara la evaluacion de la infarmacion registrada, junto a sus anexas.

Por lotantq, si desea conocer el estado de sutrarrite se debe dirigir a la ventana CONSULTADE
COMINCAOONSSWER

Inicio  Soludones~  Sobre Nosotros~  Servicio al Cl

Comercializacion Generacion

Radicacion
Comunicaciones Web Comunicaciones Web

Donde debera registrar el No de radicado y el Token generado por el sistema.
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SIADO[S!

w0

INICIO RADICACION

Consulta Comunicaciones Web
Los campos con (*) son de diligenciamiento obligatorio

* Digite el numero de radicado | »

* Digne el toksn

Uha vez hallanmos ingresado los datos, dannos dlic en consultar y a continuacion se desplegara
una barra con el nonbre resultado de la consulta.

INICIO RADICACION CONSULTA

Consulta Comunicaciones Web

Les campos con (*) son de diligenciamisnto abligatorie

* Digite el numero de radicado ‘ 4.9020-4

* Digite el token ‘ 5f73Td

RESULTADO DE LA CONSULTA

N° RADICADO FECHA ‘ ASUNTO

4=2020-4 03/02/2020 04:36:47 prueba RADICADO
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En la parte inferior encontrarenos el nirmero de radicado en calor azul, alli danos doble clicy
el sistema de forma autoética nos enviara a la pagina del modulo de correspondencia SJADOC

para la respectiva verificacion del estado del trarrite.

SIADO[@!

INICIO RADICACION

CONSULTA

RADICACION COMUNICACIONES WEB |
Radicado No. 4-2020-4

Radicador IADMINISTRADOR SIADOC

Fecha de Radicacién 03/02/2020 04:36:47

Referenciados

Medio Correspondencia Clase Correspondencia OFICIAL

[Tipo Documento PQR |confidencialidad N

Entidad/Origen Giovanny I

Remitente
DESTINATARIOS
Dependencia Destinatario

NFORMACION ADICIONAL
|Asunto prueba

Giovanny [N

Observaciones

No Folios 0 [Anexos

No. Guia LLevado a la Mano
RECORRIDO

Nombre RECORRIDO 07:00 AM Fecha 04/02/2020

METADATOS PQRS

[Tipo Documento ICEDULA

Numero Documento m——

Nombres Giovanny (N

E-Mail jefeti@pl co

Direccion (Calle 113 No. 7 - 21 of 903
[Tramite IPQR

Descripcién prueba

En caso de existir inconsistencia en la informacion diligenciada y/o docurentos anexos recibira

un mensaje rechazando la salicitud en el cual se indicaran las razones

Esinportante tener en cuenta que el radicado del docurmento noinrplica aceptacion de este.
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