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Aprobador secretaria general:
SIGUM
Usuario: S0003

Este perfil en el aplicativo de SIGUM, es donde llegan todas las solicitudes de
Secretaria General para la revision juridica, unicamente se encuentra habilitado
flujo de trabajo:
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Informacién solicitud

Detalle solicitud

Numero Documento: 10.256
Nombres: GONZALO AN
Apellidos: GALLEGO GONZALE.
Tipo de Solicitud (Mar n X o resalle de color):
» Adquisicidn de vivienda | ( X)
Page impuesto pradial - { )
Reparacién de vivienda - [ )
Construccidn lote prapia - { )
+ Pago obligacion hipotecaria - { )
= Amortizar cuotas de vivienda : ( )

= Estudios educacién superior : [ )
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Redireccionar solicitud

Redireccionar solicitud
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Redireccionar solicitud

Redireccionar selicitud

LEIDY MILENA VARGAS OCAMPO

Para visualizar las solicitudes se debe dar clic en Gestionar solicitud, clic en
pendientes por mi aprobacion

Para consultar las solicitudes que se encuentran para reparto se debe dar clic en
solicitud, clic en detalle, alli se visualiza en general la solicitud, esta misma se debe
radicar en la bitacora de la Secretaria General, esta se debe diligenciar por numero
de flujo de trabajo, fecha de la radicacion, tipo de solicitud entidad con la que se
suscribe el convenio o contrato, tema, solicitante, responsable para esta radicacion,
se debe validar en el detalle si es un convenio o contrato, asesoria etc.,
adicionalmente verificar en la bitacora quien fue la ultima en tener asignacion para
proceder con el redireccionamiento de la misma, la solicitud debe estar
seleccionada, clic en redireccionar solicitud (verificar nombre del asesor(a) juridica
a la cual se le va a asignar, clic en el nombre), clic en asignar.

Es importante verificar en aprobaciones si esta esta para asignar o si ya fue
gestionada por alguna de las asesoras juridicas con el fin de volverlo a redireccionar
o realizar la asignacién de esta.

Todas las solicitudes que llegan al aprobador o al correo electronico se deben
radicar en la bitacora, es un archivo de Excel que se encuentra en el correo de
Secretaria General, OneDrive, Bitacora Secretaria General.
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Para radicar las Acciones de tutela el reparto se realiza uno y uno, es decir cuando

llegue una tutela se debe verificar quien fue la ultimo (a) asesor juridico (a) que
contesto y se le asigna al otro.

Cuando se hace el reparto por correo electrénico se debe radicar en la bitacora y
se envia de nuevo al correo del asesor (a) juridico (a) a quien se le asigna la

solicitud.




