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RADICACIÓN DE PROCESOS 
 

 
 
 
 
 
Para llevar a cabo la radicación de los procesos en el módulo se debe dar clic en el botón 
“RADICAR” y automáticamente el sistema despliega un listado de los tipos de radicación que 
tiene disponible para su respectiva ejecución. 
 
Una vez se seleccione el tipo de radicación a ejecutar, se visualiza una ventana en donde se 
deben tener en cuenta los siguientes aspectos: 

 
1. Selección Tipo de Proceso: Se debe seleccionar el tipo de proceso a elaborar como lo indica 

la siguiente imagen, se tomará como ejemplo la radicación de un “Prestación de servicios 
profesionales con persona natural” 

 

 



   
 

 

2. Descripción del proceso: Se debe redactar una breve descripción relacionada con 
el proceso a proyectar. 
 

 
3. Una vez se ha redactado la descripción al proceso como lo indicaba la imagen, se continua 

con dar clic sobre la opción “Guardar” y el sistema automáticamente ejecuta el proceso 
radicado y proyecta su primera actividad 

 

 



   
 

 

ACTIVIDADES Anexo Solicitud Certificado Disponibilidad 
Presupuestal Y Anexo Certificado de Disponibilidad Presupuestal 
  
 
Para llevar a cabo las actividades Anexo Solicitud Certificado Disponibilidad Presupuestal 
Y Anexo Certificado de Disponibilidad Presupuestal en el módulo de procesos se deben 
tener en cuentas los siguientes aspectos: 
 

1. Una vez ubicados en la bandeja, se debe dar clic sobre la actividad a realizar 
“Anexo Solicitud Certificado Disponibilidad Presupuestal” como lo indica la imagen. 

  
2. Cuando se da clic sobre la actividad el proceso despliega un campo de búsqueda 

en donde se dará clic.  
 

 
 

 
 



   
 

 

El “Anexo Solicitud Certificado Disponibilidad Presupuestal” es una actividad que se 
basa fundamentalmente en buscar la solicitud y disponibilidad y asociarla al proceso que 
se está generando. 
 
 

3. Una vez se ha activado el campo de búsqueda esta se realizará por número de 
documento de la “Solicitud Certificado Disponibilidad Presupuestal”, luego de 
tener la información a solicitar se dará clic en el botón “BUSCAR”, donde se traerá 
el listado que corresponda con los criterios de asignados, una vez se visualizado 
la “Solicitud Certificado Disponibilidad Presupuestal”, se dará clic sobre el 
botón con un icono de color verde.  

 

 
 

4. Es de tener claro que una vez se ha seleccionado el documento presupuestal y 
este no corresponde al proceso que se está proyectando se debe dar clic sobre la 
X sombreada de color rojo y repetir el paso anterior antes de dar clic en el botón 
de “GUARDAR” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



   
 

 

5. Una vez dado clic sobre el botón de “GUARDAR” se activa el botón de 
“TERMINAR GESTION” y se visualiza en formato PDF en documento 
seleccionado. 

 
6. Verificado el documento se selecciona la opción de “TERMINAR GESTION” y se 

proyecta la notificación de la siguiente actividad. 
 

 

 
 
 

7. Para realizar la actividad “Anexo Certificado de Disponibilidad Presupuestal”, 
se toman los pasos de la actividad “Solicitud Certificado Disponibilidad 
Presupuestal”, ya que es el mismo proceso. 


