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ALCALDIA DE PEREIRA

CIRCULAR No. 324

06 de agosto de 2015

DE: Secretaria de Desarrollo Administrativo

PARA: Alcaldia De Pereira

ASUNTO: PARA UN MEJOR MANEJO DEL SISTEMA

SAIA

Cordial saludo,

Despues de revisar los documentos ingresados y su trazabilidad en el sistema SAIA se han identificado algunos
errores comunes en su manejo sobre los cuales se hace la siguiente explicacion para que no se sigan
presentando:

1.

COMO TERMINAR CORRECTAMENTE UNA CIRCULAR: Las circulares son de caracter informativo, por
favor no les den devolver ya que saturan la bandeja de pendientes del funcionario que la aprobd, existe

una opcién de terminar documento F) _ _ .
y en ella pueden seleccionar la casilla de "Documento

informativo".

® Documento Informativo .

PEGAR TEXTO: Cuando tengan un texto y quieran pegarlo en saia, lo primero que tienen que hacer es

seleccionar la opcién de pegar como texto plano 7 ) .
& despues de seleccionar esta opcién debe darle pegar

con el comando rapido de teclado "ctrl+v".

VISTA DE IMPRESION: Recuerden que cuando proyecten un oficio antes de enviarlo deben revisar la
vista de impresion

INSERTAR TABLAS: Cuando tengan tablas en excel, no es recomendable copiar y pegar, la
recomendacion es hacerla directamente en saia, o insertarla como una imagen. Y si la tabla es muy grande
lo mejor es adjuntarla como anexo digital.
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5. ASIGNACION DE RESPONSABLES: En el orden que se asignaron los responsables al documento, en

ese mismo orden fluira el documento electronicamente.

6. TAREAS DEL DOCUMENTO: “* ) i , .
2 Esta opcion permite hacer un mejor seguimiento a los derechos de

peticion o correspondencia en general, ya que permite hacer seguimiento " en vivo".

7. CAPACITACIONES: Mensualmente se realiza una capacitaciéon en el auditorio del piso 9 Palacio
Municipal, de requerir una capacitacion para una dependencia en especifico no duden en solicitarla.

Atentamente,
JESUS MARIA HERNANDEZ CRUZ NELSON LOPEZ LONDONO
Secretario de Desarrollo Administrativo Subsecretario de Tecnologia Informatica

Proyecté y elaborado por: Jose Fernando Lopez Restrepo
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