\YpOper

ADMINISTRADOR DE DEPENDENCIAS

El médulo de Administrador de dependencias permite la creacion, edicidon y desactivacion de
las areas o dependencias que conforman la entidad.

Se ingresa a la opcion Configuracion dependencias y se presiona el boton Agregar dependecia.

Agregar dependencia

Crear dependencia

El sistema carga el formulario con los campos: cédigo, sigla, estado, nombre, direccion,
ubicacién, dependencia padre, dependencia/oficina/area operativa, dependencias a las que
sera visible. Digitar la informacién solicitada y finalizar haciendo clic en el botén Guardar.

Codigo Nombre

999 DEPENDENCIA PRUEBA XIMIL 2019
Sigla Dependencia padre

DPX 100 - ADMINISTRATIVA

Dependencia activa

Secuencias de radicacion para cada modo

Secuencia para los radicados del modo Entrada

=== Seleccione la secuencia === v

Secuencia para los radicados del modo Memorando

=== Seleccione la secuencia === v

Secuencia para los radicados del modo Salida

=== Seleccione la secuencia === v

Ca nCEla :

El sistema confirma la accién realizada

Dependencia creada comectamente.
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Editar Dependencia

Se debe realizar la busqueda de la dependencia que se desea modificar y seleccionarla, el
sistema arrojara el formulario con los datos de esta. Se procede a realizar los cambios
necesarios y se finaliza presionando el botén Guardar.

Editar la dependencia DEPENDENCIA PRUEBA XIMIL 2019

Codigo Nombre

111 DEPENDENCIA PRUEBA XIMIL 2019
Sigla Dependencia padre

DPX 100 - ADMINISTRATIVA

Dependencia activa

Secuencias de radicacion para cada modo

Secuencia para los radicados del modo Entrada

=== Seleccione la secuencia ==

Secuencia para los radicados del modo Memorando

=== Seleccione la secuencia ===

Secuencia para los radicados del modo Salida

Guardar Cancelar

TIPOS DE RADICACION

El administrador de tipos de radicados permite la creacién, modificacion o eliminacién de los
tipos de radicados. El sistema PapiroCloud contiene tres (3) tipos de radicados: 1. Salida, 2.
Entrada 'y 3. Memorando.

Crear tipo de radicacion

Al ingresar en la opcion, se presenta una ventana con tres campos que se deben diligenciar
para crear un nuevo tipo de radicacion: codigo, nombre del T.R. y genera radicado de
salida. Después de diligenciar los campos hacer clic en el icono (+) en color verde para crear el
tipo.

El tipo documental aparecera en el listado abajo de los campos consignados.
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ADMINISTRADOR DETIPOS DE RADICADOS

1 Sali | | Si | I%-
2 Entrada Si |§.t
3 Memerande Si [a-

Editar tipos de radicados

Para editar un tipo de radicado se debe hacer clic en el icono Editar ubicado en la columna
Accion. Los campos superiores mostraran la informaciéon del tipo de radicado, posterior se

procede a realizar los cambios deseados. Si se presiona sobre el icono verde de OK la
informacion se modificara.

Si se desea eliminar el tipo de radicacién entonces se debe presionar el icono rojo con una X.

ADMINISTRADOR DE TIPOS DE RADICADOS

| cédige  NombredelTR.

A
1 Salida Si I};
2 Entrada Si |é
3 Memorande Si | 2




