
MÓDULOS USUARIOS
El módulo de Administrador de usuarios permite:

● Crear usuarios● Editar● Desactivar● Permite asignar a un usuario una dependencia y un rol● Permite editar o incluir la fecha de vigencia(contrato) para los usuarios que no secreen por el directorio activo.● Permite al administrador archivar documentos de cualquier usuario.
Se ingresa al menú Configuración y se selecciona la opción Usuarios.

Crear usuario
Se ingresa a la opción Agregar Usuario,el sistema carga el formulario con los camposnecesarios para la creación del usuario:

● nombre● nombre de usuario● contraseña● nombre de usuario LDAP● correo electrónico● identificación, dependencia● rol● Fecha de Vigencia● Texto para la estampa de la firma digital● Serial del certificado de Certicámara● Firma digitalizada,usuario activo ,autenticación con LDAP activa● Fecha de Vigencia:(fecha de ingreso de acuerdo al contrato)
Después de actualizar los datos, se presiona el botón Guardar

Nota: Cuando se crea un usuario por el directorio activo LDAP,este se sincronizacon el sistema Orfeo incluyendo la fecha de vigencia



El usuario creado se podrá ver listado a continuación. El sistema permite realizar labúsqueda de usuarios por nombre, identificación o dependencia.



Editar usuario
Este módulo permite modificar la información del perfil de un usuario. Se debe realizar labúsqueda del usuario que se desea modificar y seleccionar la opción Editar.

Se carga el formulario con los datos del usuario y se procede a modificar la informaciónnecesaria, excepto los campos nombre de usuario e identificación que están protegidos.Después de actualizar los datos, se presiona Guardar.

El administrador del sistema podrá descargar lainformación de un usuario en archivo excelo csv: id,documento,usuario,Nombre,Correo,Dependencia,Rol,Tipo de Login,Fecha devigencia,estado y Action .





Archivar Documentos
Este módulo permite al administrador archivar todos los radicados que esten en la bandejade un usuario. Se debe realizar la búsqueda del usuario y seleccionar la opción Archivar.



El sistema mostrara un aviso donde se debe aceptar o cancelar la acción

Al aceptarla el sistema archivara automáticamente todos los documentos que esten en labandeja del usario.

Nota:
● El sistema no tomara ninguna trd o expediente.● El botón de Archivar solo se visualiza cuando un usuario tiene radicadospendientes en su bandeja.

ADMINISTRAR PERMISOS
Este módulo permite la relación de la dependencia - rol con los permisos funcionales yadministrativos del sistema PapiroCloud.
Se ingresa al menú Configuración y se selecciona la opción Administrar permisos.

Se deben completar los campos departamento, rol y a continuación hacer click sobre laopción Buscar.



El sistema despliega los permisos disponibles y se debe activar o desactivar el permisosegún la necesidad. Por último presionar el botón Guardar para realizar el cambio.

El sistema confirma la acción realizada

Crear Rol
El espacio de Crear rol permite ingresar el nombre del rol y el estado en que se va a crear(activo - inactivo).
Se ingresa en la opción Agregar rol y finaliza haciendo clic en la opción Grabar en lacolumna Acciones.



El sistema genera la confirmación de la creación del rol

Editar Rol
La edición del rol permite modificar el nombre y activar o desactivar el rol. Una vezajustada la información hacer clic en Modificar.




