
ENVÍOS INTERNOS
El módulo permite generar planillas de los radicados de entrada, salida y reasignados.Las planillas se pueden generar en PDF y en formato Excel.

Mis planillas
Permite visualizar las planillas de entrada y salida generadas. La pantalla muestra lossiguientes campos: Nº, dependencia destino, tipo planilla, fecha generación yacciones.

● Nº: muestra el consecutivo de planilla generado● Dependencia destino: muestra la dependencia destino de las planillasgeneradas● Tipo Planilla: muestra el tipo de planilla generada● Fecha Generación: muestra la fecha de generación de la planilla● Acciones: permite cargar planilla firmada, ver detalle, generar en PDF y enExcel.
En la columna de Acciones, la opción Ver detalle abre una ventana donde se puedenver las columnas: radicados, fecha de creación, asunto, remitente y descripción deanexos



En la columna de Acciones, la opciones PDF y XLS permiten descargar el listado de planillasde la siguiente forma:



Generar planilla de entrada
Permite filtrar por fecha y dependencia. Después de filtrar se deben escoger losradicados de entrada para generar la respectiva planilla con formato de entrada:

Al hacer click en el botón Generar planilla se abre nueva ventana con la confirmaciónde la planilla creada y el consecutivo de creación.

Generar planilla de salida
Mismo procedimiento anterior salvo que se elige plantilla de oficio o memorando.

Generar planilla de asignados
Permite generar la planilla de los radicados reasignados. El procedimiento es el mismoque para planillas de entrada y de salida



Administración del módulo
En esta sección se puede configurar el encabezado y pie de página de las plantillas deenvío interno para ser usados en la generación de las planillas en PDF

Se da clic en el botón guardar para salvar la información consignada


