
CREAR UN DOCUMENTO DE SALIDA
Generar radicado
La radicación y generación de documentos en el Sistema de Gestión Documental PapiroCloudse inicia desde el módulo Crear documento

El sistema muestra las opciones de radicación que el usuario tiene permitidas (varíandependiendo de los roles)

Después de seleccionar el modo del nuevo documento: memorando, entrada, oficio, crearPQRSD, se carga el formulario de radicación el cual se debe diligenciar para generar elradicado.
En el campo Buscar destinatario, se ingresa el nombre de la persona para quien va dirigido eldocumento, al ingresar el nombre el sistema le arroja los resultados para que seleccione eldestinatario deseado, una vez seleccionado se cargan automáticamente los datos deldestinatario.
Posterior, el usuario solo debe completar los campos asociados al radicado: dignatario, asunto,descripción de anexos, Nº de folios y TRD.
Nota: el campo dignatario se utiliza únicamente cuando el documento va dirigido a unapersona dentro de la entidad. Si el documento se dirige a una persona natural, el nombre deésta debe diligenciarse en el campo nombre.

Cuando el formulario se encuentre completo, se debe dar clic al botón Radicar y el sistemagenerará el número de radicado de forma automática
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Elaborar documento
Cuando se genera el número de radicado se presentan varías opciones para continuar con elflujo del documento. Para este caso se selecciona la opción Elaborar documento. El sistemamuestra una ventana llamada Nuevo documento asociado, en esta se debe seleccionar laplantilla para la creación del documento y se debe incluir una descripción que indique de quese trata el documento. Para finalizar se da clic en el botón Crear.

A continuación se presenta el formulario de creación del documento. En cada campo se debeingresar la información solicitada, sin embargo, se aclara que los campos no son obligatorios.
El formulario cuenta con dos tipos de campos, uno donde se permite ingresar una línea detexto (pocos caracteres) y otro donde se permite ingresar párrafos (muchos caracteres), eneste caso se cuenta con una barra de herramientas que permite dar formato al texto.



Una vez se haya diligenciado el formulario con la información correspondiente, de debe hacerclic en el botón Guardar y generar PDF.

Posteriormente el sistema lo dirige a la pestaña de documentos y anexos donde se podrávisualizar el documento creado.

Para modificar el documento se debe hacer en el ícono Elaborar Documento, nuevamente seabrirá el formulario de creación pero esta vez ya tendrá consignada la información ingresadapreviamente. Se pueden realizar los cambios deseados y hacer clic nuevamente en el botónGuardar y genear PDF, se puede modificar el documento cuantas veces sea necesario siemprey cuando el radicado esté asignado al usuario que lo desea modificar.



Si se necesita crear un nuevo documento dentro del mismo radicado (respuesta), se puedehacer mediante el botón Crear nuevo documento

Nuevamente se abrirá la ventana llamada Nuevo documento asociado y se debe repetir elprocedimiento anterior; la única diferencia es que al finalizar el proceso, el sistema le pediráque de clic en el ícono Radicar documento.

Cargar Anexo
Para cargar un anexo en un radicado se debe hacer clic en el botón Cargar anexo, el sistemapermite la carga de archivos con un tamaño máximo de 50Mb yformatos .pdf, .docx, .xlsx, .jpg, .png y .zip.
El nombre del archivo cargado se utilizará como parte de su descripción, además de la fechade carga.



Cuando se presiona el botón Cargar anexo el sistema abre una ventana a la cual se debenarrastrar los archivos que se pretenden subir

Después de arrastrar los archivos se hace clic en el botón Finalizar.



Los anexos se muestran debajo del radicado padre con la información correspondiente anúmero de adjunto, descripción y fecha de creación.
Si se necesita eliminar un anexo es posible hacerlo mediante el ícono Eliminar.




