
CREAR UN DOCUMENTO DE ENTRADA
Este instructivo está orientado a los usuarios responsables de la radicación de entrada a travésdel Sistema de Gestión Documental PapiroCloud.
Para crear un documento de entrada se debe ingresar al módulo de radicación a través delacceso directo denominado Crear documento.

El sistema carga las opciones de radicación que el usuario tenga permitidas, para este caso sehace clic en la opción Entrada.



Al presionar sobre el botón Entrada, se carga el formulario de radicación en el cual se debencompletar los datos teniendo en cuenta que los campos marcados con rojo son obligatorios. Alfinalizar hacer clic en Radicar.



El sistema genera de forma automática el número de radicado y para continuar con el flujo deldocumento presenta tres opciones: generar el sticker para impresión, asociar una imagen aldocumento y modificar los datos del documento.

Generar el sticker para impresión
Para realizar la generación del sticker basta con dar clic en la opción asociada y el sistemaabrirá la ventana de impresión previamente configurada.



Asociar una imagen al documento
Mediante esta opción se puede asociar la imagen principal al radicado, se debe dar clic en laopción Asociar una imagen al documento y se abrirá una ventana donde se debe seleccionar elarchivo y por último se hace clic en el botón Cargar.

Si el archivo se carga con éxito el sistema genera un mensaje de confirmación



Modificar los datos del documento
Permite modificar los datos del radicado generado. Se debe hacer clic sobre la opciónModificar los datos del documento, se presenta el formulario de radicación en el cual se puedemodificar la información deseada, para finalizar se debe hacer clic en el botón Modificar



El sistema notifica cuando la acción fue realizada


