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ENVIOS INTERNOS

El médulo 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 los
siguientes campos: N° dependencia destino, tipo planilla, fecha generacion y
acciones.
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N°: muestra el consecutivo de planilla generado

Generar planilla de salida

Generar planilla de asignados

2018-08-21 16:00:50

2018-08-10 09:06:02

2018-08-10 08:57:43

2018-08-10 08:55:52

2018-08-10 08:52:40

2018-08-10 08:48:16

2018-07-29 13:29:40

Administracion del modulo

da | Verdetslle

= Verdetalle

Ver detalle
Cargar planills firmada || Ver detslle

Cargar planills firmada | Ver detalle

Ver detalle

Cargar planills firmads | Ver detalle

Dependencia destino: muestra la dependencia destino de

generadas

Tipo Planilla: muestra el tipo de planilla generada
Fecha Generaciéon: muestra la fecha de generacion de la planilla

PDF || XLS
PDF | X¥LS
PDF LS
PDF XS
PDF || XLS
PDF X8

PDF | | XLS

las planillas

Acciones: permite cargar planilla firmada, ver detalle, generar en PDF y en

Excel.

En la columna de Acciones, la opcion Ver detalle abre una ventana donde se pueden
ver las columnas: radicados, fecha de creacién, asunto, remitente y descripcion de

anexos
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Planilla de envio interno

Faicmdo Fecha cregcion LT [escnpomn

114 CUBNMTA OE DOER0 CTC 2203012

CESD ALERANNS0 &

o AL

CUEMTS DE COBRG STC M504 LLES ANDRES LOw,

CUBNMTA OE DOBRC CTO £252018 LALRA, THANNA, FERET

CUENTA DE SOBRG ST 022013

CUENMTA OE DOBRC CTC e352018

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

Planilla nA®mero: 11

Dependencia destino: CURCO1

Usuario que genera: SOPORTE FUNCIONAL - XIMIL
Fecha inicial: 2018-01-02

Fecha final: 2018-08-21

Fecha generado: 2018-08-21 16:00:50
NA®mero de registros: 57

Radicado Fecha creaciA®n Asunto Remitente DescripciA®n anexos
20185500122442 2018-08-17 11:54:09 CUENTA DE COBRO CTO 220/2018 DIEGO ALEJANDRO ABELLO RICO
20185500122282 2018-08-17 11:12:47 CUENTA DE COBRO CTO 303/2018 LUIS ANDRES LONDONO UMBARILA
20185500122132 2018-08-17 10:50:08 CUENTA DE COBRO CTO 626/2018 LAURA JOHANNA PEREZ
20185500122412 2018-08-17 11:51:36 CUENTA DE COBRO CTO 022/2018 IME ALBERTO ARANGO CHIRIBO...
20185500122402 2018-08-17 11:50:51 CUENTA DE COBRO CTO 635/2018 UAN DOMINGO CARQ
20185500122502 2018-08-17 11:59:26 (CUENTA DE COBRO CTO 682/2018 HON JAIRO RODRIGUEZ PANTOJA
20185500122552 2018-08-17 12:06:43 CUENTA DE COBRO CO 879/2018 RAFAEL DAVID MUNOZ VELOZA
20185500122622 2018-08-17 14: 50 CUENTA DE COBRO CTO 914/2018 DARWIN RICARDO FORERO MANRIQ...
20185500122612 2018-08-17 13:59:25 CUENTA DE COBRO CTO 437/2018 DARWIN RICARDO FORERO MANRIQ...
20185500122832 2018-08-17 14:39:21 CUENTA DE COBRO CTO 835/2018 DANNY DONAL BAQUERO BETANCOUR...
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1 |Planilla nimero: 11
2 Usuario que genera: SOPORTE FUNCIONAL - XIMIL

] » [

3 |Fecha inicial: 2018-01-02

4 Fecha final: 2018-08-21

5 EFEC'I& generado: 2018-08-21 16:00:50

6 Namero de registros: 100 =|

7
8 IRadicado !Fecha creacion

Asunto Remitente Descripcién anexos
9 |2,01855E+13 2018-08-17 11:54:09 CUENTA DE COBRO CTO 220/2018 DIEGO ALEJANDRO ABELLO RICO
10 2,01855E+13 2018-08-1711:12:47 CUENTA DE COBRO CTO 303/2018 LUIS ANDRES LONDONO UMBARILA
11 2,01855E+13 2018-08-17 10:50:08 CUENTA DE COBRO CTO 626/2018 LAURA JOHANNA PEREZ
12 2,01855E+13 2018-08-1711:51:36 CUENTA DE COBRO CTO 022/2018 JAIME ALBERTO ARANGO CHIRIBO... B
13 2,01855E+13 2018-08-17 11:50:51 CUENTA DE COBRO CTO 635/2018 JUAN DOMINGO CARO
14 2,01855E+13 2018-08-17 11:59:26 CUENTA DE COBRO CTO 682/2018 JHON JAIRO RODRIGUEZ PANTOJA
15 2,01855E+13 2018-08-17 12:05:45 DECLARACION 2018 RAFAEL DAVID MUNOZ VELOZA
16 2,01855E+13 2018-08-17 12:06:43 CUENTA DE COBRO CO 879/2018 RAFAEL DAVID MUNOZ VELOZA
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Generar planilla de entrada

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

Mis planillas Generar planilla de entrada Generar planilla de salida Generar planilla de asignados Administracidn del médulo

Generar planilla de documentos de entrada

Dependencia destine Fecha inicial: Fecha final:
430 - COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ || 2018-10-22 2018-10-22

Se presentan 0 de 0 documentos encontrados

Al ] I
anexos

# 20134300003812 2018-10-11 notificacion BIBLIOTECA PUBLICA COORDINACION DE
15:42:05+00 MUNICIPAL FRANCO LODDO TECNOLOGIAS DE LA
POLUXI INFORMACION
# 20134300003302 2018-10-11 prueba MINTIC COORDINACION DE
14:20:43400 TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
# 20135500140242 2018-10-04 INFORME SISTEMA PUESTA A TIERRA ESTACION EL TIGRE IRADIO COORDINACION DE
13:51:49400 TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Generar planilla

Al hacer click en el botdon Generar planilla se abre nueva ventana con la confirmacion
de la planilla creada y el consecutivo de creacion.

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 mismo
que para planillas de entrada y de salida
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Administracion del moédulo

En esta seccion se puede configurar el encabezado y pie de pagina de las plantillas de
envio interno para ser usados en la generacién de las planillas en PDF

Introduccién

Configuracion generacién PDF

Encabezado del PDF

Pie de pagina del PDF

Se da clic en el botén guardar para salvar la informacion consignada



