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GUIA ADMINISTRADOR DE EXPEDIENTES

Este instructivo esta orientado a los usuarios con permisos sobre las funciones del menu
Permisos administrativos

Cerrar Expediente

Para llevar a cabo el cierre de un expediente es necesario que todos los documentos se
encuentren archivados.

Para iniciar se hace clic en la opcién Expedientes del menu Carpetas.

O Expendientes
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Al ingresar, se puede ver el listado de expedientes creados por las diferentes dependencias. Es
posible filtrar por: nombre de expediente, departamento, mis expedientes y cerrados.

Expedientes Inicio  Expedient

Agregar expediente
I Departamento I

Mis Expedientes ' Cerradog
2E Todas las dependencias v Fittrar

Fechade
Documentos  Nimero Dependencia y Responsable Nombre y clasificacion creacién Estado Acciones
+ 201840012900002E  CONTROL INTERNO Nombre: Creacion expediente ximil 2018-10-19 Abierto ® @ B
Usuario Administrador
CTAS GRUPO PRIMARIO
+ 201840012200001E  CONTROL INTERNO Nombre: ANULADOS 2018-10-19 Abierto @ @ B
Usuario Administrador Seriez ACTAS
Subserie: ACTAS GRUPO PRIMARIO
+ 201840010100005E  CONTROL INTERNO Nombre: compras 2018-10-11 Abierto @ & B
Usuario Administrador Serie: PETICIONES QUEJASY RECLAMOS
Subserie: PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS
& 201840014100001E  CONTROL INTERNO Nombre: creacion expediente 2018-10-01 Abierto ® & B
Usuario Administrador Serie: INFORMES
Subserie: INFORME ANUAL DE GESTION
+ 201340010100002E  CONTROL INTERNO Nombre: 2018-07-27 Abierto ® @ B

CLARA LILIANA JIMENEZ CELIS Serie: PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS
Subserie: PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS

En el listado se debe ubicar el expediente que se quiere cerrar y se presiona sobre el icono rojo
al final del expediente en la comuna Acciones.

Expedientes v~ Fopesicets

Mombee Departamenty
. Mis Dxpedientes - Cerrados
ZDLES00L2 20000 ooas las deperdenclas ¥ m
Facha de
Dooumiantos  Nisners D pend eracls y Responcable FKambre y clasificackin crapciin Estado  Acclones
L 201401 00MRE  CONTROLINTERHO Reeimibee: Cre s dn espadisnte sivil 20LE-12-19 Shizrms & G@
Lsmaoe Adnencl-aduwe

Después de presionar el icono de cerrar expediente, el sistema arroja una ventana emergente
preguntando si esta seguro de cerrar el expediente, en caso afirmativo presionar Aceptar.

demo.papirocloud.com dice

;Estas sequro que deseas Cerrar el Expediente?
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El expediente se cemmo correctamente

Si desea confirmar que el expediente efectivamente fue cerrado, puede filtrar en el listado de
expedientes por el criterio Cerrados y ubicar alli el expediente.

Agregar expediente
Nombre Departamento
Mis Expediente -4‘ Cerrados
Nombre del expet e 400 - CONTROL INTERNO v o Filtrar |
Documentos  Niimero Dependencia y Responsable  Nombre y clasificacién Fecha de creacién Acciones

- 201840011000003E CONTROL INTERNO Nombre: CUENTAS DE COBRO 2018 2018-10-23 Cerradc ® =
Usuario Administrador Serie: AC
Subserie: ACTA DE COMITE COORDINADOR DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

]

+ 201840011000002E  CONTROL INTERNO Nombre: prueba 2018-10-22 Cerrado @
Usuario Administrador Serie: ACTAS
Subserie: ACTA DE COMITE COORDINADOR DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

W

+ 201840012900002E CONTROL INTERNO Nombre: Creacion expediente ximil 2018-10-19 Cerrade ®
Usuario Administrador Serie: ACTAS
Subserie: ACTAS GRUPO PRIMARIO

Reabrir expediente:

Se filtra por el criterio Cerrados y se ubica el expediente que se quiere reabrir. A continuacién
hacer clic sobre el icono de la carpeta abierta al final del expediente en la columna Acciones.

Agregar expediente

Nombre Departamento
-/ Mis Expediented ¥ Cerrados
lombre del expediente 400 - CONTROL INTERNQ v m
Documentos  Niimero Dependencia y Resp ble Nombre y clasificacién Fechade creacién Estado  Acciones
+ 201840011000003E CONTROL INTERNO Nombre: CUENTAS DE COBRO 2018 2018-10-23 Cerrade @
Usuario Administrador Serie: ACTAS
Subserie: ACTA DE COMITE COORDINADOR DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Reabrir el expediente
e ———

+ 201840011000002E CONTROL INTERNO 2018-10-22 Cerrado @ @

Usuario Administrador
\ DE COMITE COORDINADCR DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
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Cuando se hace clic sobre Reabrir expediente, el sistema arroja una ventana emergente
preguntando si esta seguro de reabrir el expediente; en caso afirmativo presionar Aceptar.

demao.papirocloud.com dice

;Estas seguro que deseas Reabrir el Expediente?

Aceptar Cancelar

El sistema confirma la accién y el estado del expediente cambia automaticamente de cerrado
por abierto, también se habilita el icono rojo de cerrar expediente.

El expediente se reabric comectamente

Nombre Departamento
Mis Expedientes || Cerrados
bre del expedienta 400 - SISTEMAS v
Documentos Nimero Dependencia y Responsable Nombre y clasificacion Fecha de creacién Estado Acciones
+ 20192101600001E SISTEMAS Nombre: anulados 2019-03-08 LY = |
AMANDA CRISTO Serie: ACTAS

Subserie: ACTAS DE REUNION

Agregar expedientes en lote:
Se ingresa al modulo Carpetas y se selecciona la opcion Expedientes

& Carpetas

O Expendientes
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Este mddulo permite la creacion y carga masiva de Expedientes con las siguientes
especificaciones.

Nombre
Dependencia

Serie

Subserie

Fecha de Inicio
Usuario Responsable
Asunto

EMMoO®>

El sistema muestra la opcion Agregar expedientes en lote.

| Agregar expedientes en lote |

Nombre Departamento
| Mis Expedientes | Cerrados
Nombre del expediente 400 - SISTEMAS v Filtrar

Es posible cargar el excel con los datos solicitados para la creacion de expedientes, el sistema
revisara los registros del archivo y le presentara el resultado de la validacion antes de crear
cualquier expediente

nombre dependencia serie  subserie ‘echa_de_inicitsuario_responsabl asunto
“XPEDIENTE 1 400 1 1k 1/1/2019 ADMIN Informacion de recursos humanos para Juan Carlos Torres Azocai
ZXPEDIENTE 2 400 1 1 1/1/2019 ADMIN Informacion de recursos humanaos para Juan Carlos Torres Azocar
“XPEDIENTE 3 400 i b 10 1/1/2019 ADMIN Informacion de recursos humanos para Juan Carlos Torres Azocat

De esta forma, usted podra revisar el resultado y confirmar la ejecucién de la creacién de los
expedientes.

Se ha llevado a cabo la validacién del archivo y se ha obtenido el
siguiente resultado

Fecha de
Nombre Asunto Dependencia Serie Subserie Usuario inicio Resultado

EXPEDIENTE Informacién de recursos 400 - 1- 1-ACTASDE ADMON 43466 Pasé
1 humanos para Juan Carlos CONTROL ACTAS COMITEDE

Torres Azocar INTERNO CONCILIACION
EXPEDIENTE Informacion de recursos 400 - 1- 1-ACTAS DE ADMON 43466 Paso
4 humanos para Juan Carlos CONTROL ACTAS COMITE DE

Torres Azocar INTERNO CONCILIACION
EXPEDIENTE Informacion de recursos 400 - 1- 1-ACTAS DE ADMON 43466 Pasé
3 humanos para Juan Carlos CONTROL ACTAS COMITEDE

Torres Azocar INTERNO CONCILIACION

Crear expedientes
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El sistema presenta la accion realizada

Resultados carga de expediente en lote

Carga de expediente en lote

Se ha llevado a cabo la creacion en lote de los expedientes

Nombre Nimero Fecha de creacion Responsable
EXPEDIENTE 1 20194001100001E 2015-04-15 00:00:00.000000 Usuario Administrador
EXPEDIENTE 4 20194001100002E 20159-04-16 00:00:00.000000 Usuario Administrador

EXPEDIENTE 3 20194001100002E 2015-04-17 00:00:00.000000 Usuario Administrador



