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ADMINISTRACION DE PLANTILLAS

Las plantillas en PapiroCloud permiten al usuario crear documentos dentro del aplicativo sin
tener que acudir a herramientas externas (p.e. Word). Las plantillas unicamente pueden ser
creadas y modificadas por los usuarios que cuenten con permisos de administrador en el
sistema.

En este manual se explicara paso a paso como crear plantillas y ponerlas a disposicion de los
usuarios del aplicativo.

Creacion y edicion de plantillas

Para crear una plantilla en PapiroCloud se debe desplegar el menu Configuracién y seleccionar
la opcion Administrar plantillas.

€% Configuracidn

En la ventana Administrador de plantillas se pulsa sobre Agregar plantilla.

Administrador de plantillas
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Se cargara un formulario para la creacion de la plantilla el cual estd compuesto por tres (3)
campos: Nombre: se digita el nombre de la plantilla, Descripcién: se digita la descripcién de la
plantilla y Cuerpo: en este espacio se completa el cuerpo del documento, contiene informacién
como destinatario, remitente, asunto, contenido, entre otros.

En PapiroCloud, es posible crear variables que ayudan a almacenar la informacién del cuerpo
de las plantillas, por esta razén el campo cuerpo se dejara en blanco al momento de crear una
plantilla.

Una vez diligenciados los campos se presiona el botén Crear.

Creando plantilla
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Después de crear la plantilla el sistema direcciona al listado de las plantillas existentes, en
dicho listado ya aparecera la plantilla que se acaba de crear.

Al final de cada plantilla en la columna Acciones se presentan dos opciones: editar plantilla y
editar variables

Agregar plantilla

Id Nombre Descripcion Estado  Acciones

182 Carta Postal Se usa para enviar cartas Activo Editar plantilla
Editar variables

181 Carta Sin Remitente Se usa para enviar cartas Activo Editar plantilla
Editar variables

161 RESTAURACION DE BACKUPS RESTAURACION DE BACKUPS Activo Editar plantilla
Editar variables

141  prueba Inactivo = Editar plantilla
Editar variables
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Para continuar con la creacion de la plantilla se debe hacer clic sobre la opcidén Editar plantilla,
se mostrara un formulario similar al de creacion de plantilla, salvo que en este caso al costado
izquierdo se muestran las Variables disponibles para la edicion del cuerpo de la plantilla.

Editando la plantilla 'Carta Postal’

Variables disponibles .
# Activo
A confinuacion encor}lmra la lista de variables disponibles que puede usgr en Nombre
el cuerpo de la plantillas, las cuales seran reemplazadas con la informacion
ingresada por el usuario durante la generacién del documento Carta Postal
A Descripcion
Nombre Descripcion P
. Se usa para enviar cartas

[{asunto}] Asunto del documento o descripcion del anexo

en caso de ser un documento de respuesta Cuerpo
ciudad_destinatario Ciudad del destinatario seleccionado durante la =
(fciudad_ ) B|l71|ula|s|x| x| vw|& =l=|l=|T |«

creacién del documento
[{codiga_de_barras)] Cédigo de barras del nimero de radicado

[{departamento_destinatario}] Departamento del destinatario seleccionado
durante la creacion del documento

[{dependencia_destinatario}]  Dependencia del destinatario (solo para
radicados intemos donde el destinatario es un
usuario del sistema)

[{dependencia_remitente}] Nombre de la dependencia a la cual pertenece
el remitente (usuario que creo el documento)

Cada variable tiene un nombre y una descripcién, en la descripcion se muestra el dato
contenido en la variable. El contenido de las variables es obtenido de la informacion digitada
por el usuario al momento de crear un documento.

Después de identificar las variables adecuadas para la plantilla se debe copiar el nombre de la
variable y se pega en el campo Cuerpo si se desea adicionando alguna otra linea de texto.

Nombre Descripcion
Asunto del documento o descripcion del anexo,

en caso de ser un documento de respuesta

Asunto: [{asunto}]
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Cuando se hayan seleccionado y organizado todas las variables deseadas en el cuerpo de la
plantilla se presiona Guardar y el sistema regresara al listado de las plantillas.

Cuerpo

BlI U |&=| & x| x| 14« || & |~

Asunto: [{asunto}]

Crear Variables

Si se necesita agregar una variable que no se encuentre entre las predeterminadas, es posible
hacerlo mediante la opcion Editar variables. L as variables creadas mediante esta opcion no se
diligencian automaticamente como las predeterminadas y es necesario que el usuario ingrese
la informacion de forma manual al momento de crear un documento.

Agregar plantilla

Id Nombre Descripcion Estado Acciones

182  Carta Postal Se usa para enviar cartas Activo ditar plantilla

181  Carta Sin Remitente Se usa para enviar cartas Activo Editar plantilla
Editar variables

161 RESTAURACION DE BACKUPS RESTAURACION DE BACKUPS Activo Editar plantilla

Editar variables
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Cuando se presiona sobre Editar variables se despliega un menu con las variables existentes
creadas mas no predeterminadas.

Se debe hacer clic sobre la opcién Nueva variable y se abrirda una ventana con los campos que
se deben diligenciar para crear la variable.

Nombre: es el nombre de la variable, el campo no permite ingresar espacios, caracteres
especiales ni mayusculas. El sistema permite crear variables con el mismo nombre de las
predeterminadas, para este caso, PapiroCloud tomara la informacién digitada por el usuario en
el momento de crear el documento; si el usuario no digita nada entonces el sistema tomara la
informacién ya registrada.

Nombre

cargo_destinatario

Etiqueta: descripcion de la variable

Etiqueta

Cargo Destinatario

Tipo: hace referencia al tipo de variable que se quiere crear, existen dos posibilidades: texto y
area de texto. Con una variable tipo texto el usuario podra ingresar maximo 150 caracteres; con
el tipo area de texto se permite digitar hasta 4000 caracteres.

Tipo Tipo
Texto ¥ || Areade texto v
oo - = oo
' | --Seleccione -
Area de texto " Area de texto

Orden de presentacion: se asigna la posicidon en la que se espera ver la variable en el
formulario de creacion del documento. Las posiciones se asignan en multiplos de 10 (10, 20,
30,...) siendo 10 la posicién de arriba de la hoja y cada multiplo va descendiendo en la posicion.

Orden de presentacion

20
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Bloque de ayuda: se puede diligenciar un mensaje de ayuda para que el usuario tenga
claridad acerca de la informacidén que se debe diligenciar en la variable. Este mensaje sera
visible en el formulario de creacion del documento en la parte inferior del campo de diligencia
miento de la variable.

Bloque de ayuda

Estado de la variable: indica si la variable esta activa o inactiva. Si el check box no esta
marcado entonces la variable no se visualizara en las variables disponibles en la opcién Editar
plantilla.

Después de completar los campos anteriores se presiona Guardar y el sistema actualizara el
formulario de edicién de variables y en el menu variables existentes se podra ver la variable
creada. Es posible crear tantas variables como sean necesarias.

Variables existentes

Para modificar una variable por favor utilice los campos de abajo y luego haga clic sobre el botén "Guardar”

Nombre Etiqueta Tipo Orden de presentacion
cargo_destinatario Cargo Destinatario Texto v 20
Bloque de ayuda Estado de la variable
#| Activo

Una vez finalizado el proceso de creacion de variables se ingresa nuevamente a la opcion
Editar plantilla y en el costado izquierdo en el panel Variables disponibles se podran ver y
utilizar las variables creadas ademas de las predeterminadas para editar el cuerpo de la
plantilla.

Las variables creadas se diferencian de las predeterminadas porque en la descripcion se ve la
leyenda "registrada por el usuario”
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Editando la plantilla ‘Carta Postal’

Varables desponibles

A continuacion enconfrara la Esfa de vanables disponibles gue puede usar en el cuerpo de la
plantillas, las cuales seran reemplazadas con la nformacion ngresada por el usuario durante la
generacion del documento.

Hombre Descripcion

Hcuempo_carta)] registrada por el usuano

Hasunto}] Azunio del documenio o descripcion del anexo, en caso de sar un
documento de respuesta

[{crudad_destnatanc}] Ciudad cel destnatano selecconado durante |3 creacion del
documents

Hecodigo_de_bamas}) Codigo de bamas del nimero de radicado

# Activo

Nombre

Carta Postal
Descripcion
Se usa para enviar cartas

Cuerpo

n[:'L' alls| x| x!lw

Fecha de radicacion: [{fecha_radizacion?]
Destinataric: [{dignataria}]
Direccion: [{direccion_destinatario)]



