\Ypoplro

CREAR UN DOCUMENTO DE ENTRADA

Este instructivo esta orientado a los usuarios responsables de la radicacién de entrada a través
del Sistema de Gestion Documental PapiroCloud.

Para crear un documento de entrada se debe ingresar al modulo de radicacién a través del
acceso directo denominado Crear documento.

% Crear documento

El sistema carga las opciones de radicacion que el usuario tenga permitidas, para este caso se
hace clic en la opcion_Entrada.

Crear documento Seleccionar el modo del nuevo documento

S Carpetas

Modo de documento

Por favor seleccione el modo del documento que desea usar

Nombre Descripcidn

B Este modo de documento tiene el comportamiento de un radicado de salida en cuanto
Salida interno o externc.

Este modo de documento tiene el comportamiento de un radicado de salida en cuanto
Memorando interno o externc,

Este moda de documento no tiene un compertamiento de radicado de salida en cuantc
funcionarics de la entidad
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Al presionar sobre el botén Entrada, se carga el formulario de radicacion en el cual se deben
completar los datos teniendo en cuenta que los campos marcados con rojo son obligatorios. Al
finalizar hacer clic en Radicar.

Creando documento (Entrada)

Buscar remitente = el 1 & del nombre v luego seleccio em del lista esentad -

Si usted desea agregar los datos del destinatario o remitente de este formulario a la base de datos de terceros por favor deje el campo "Destinatario”
en blanco.

Tipo de persona [ Ciudadano b

Nombres [

Primer apellido

Segundo apellido

Identificacion

la comunicacion

Dignatario (Opcional) Nombre del funcionario a quien va «

Direccion

Teléfono

Correo electronico

Ubicacion ; a el nom arte del nombre I -

Asunto BADICACION FACTURA Mo S658-8333

Descripcion de anexos

Medio de recepcidon | Fax
Guia
Referencia (Opcional) nimero de radicado externo del documento relacionado
Dependencia destino 320 - DEPARTAMENTC DE CIEMCIAS SOCIALES

Observaciones

4
el documento (TRDO)
Serie - Selecciones -
Subserie - Seleccions -
Tipo documental - Seleccione -

e

Radicar
| e——
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El sistema genera de forma automatica el numero de radicado y para continuar con el flujo del

documento presenta tres opciones: generar el sticker para impresién, asociar una imagen al
documento y modificar los datos del documento.

Resultado de la creacidn del documento de Entrada

Se ha generado un nuevo documento con el nimero de radicado 20172000024232

Se ha enviado un correo electronico de notificacidn a apc@apccolombia.gov.co

Para continuar el flujo del documento puede escoger alguna de las siguientes acciones.

| Asociar una imagen al documento |

Generar el sticker para impresién

Para realizar la generacion del sticker basta con dar clic en la opcion asociada y el sistema
abrira la ventana de impresion previamente configurada.

Imprimir

I T

R
Pechac 017-01-06 124210
Dentine: Capardascs du.

Rembmea: ANTINO ASSITH

Total: 1 hoja de papel

Imprimir |EReT T
e L) Samsung ML-2160 Ser...
| Cambiar... |
Paginas s Todo
Copias 1 +
Disefio Vertical i

Configuracién | Doble cara
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Asociar una imagen al documento

Mediante esta opcion se puede asociar la imagen principal al radicado, se debe dar clic en la
opcion Asociar una imagen al documento y se abrira una ventana donde se debe seleccionar el
archivo y por ultimo se hace clic en el botén Cargar.

fﬂ' Carga de archivo principal para el documento nimero 201805220000022 - Google Chrome D [o}]

(@ polarisserver.ximil.co/orfeox/document/201805220000022/upload 7]

Home / Document / 201805220000022 / Carga de archivo principal

{ Documento '201805220000022"

En este madulo usted podra cargar un archivo para reemplazar el archivo actual del documento.

+ Documento

| Seleccionar archivo rmtrrTETo-setersroTe— 2. Seleccionar el

. archivo

w——— 3.Clic en el boton

Cargar,para que suba
la Imagen =

hra impresion (alt+p) ‘Asociar una imagen al documento m
\ 1.Clic para Asocia
Imagen

umento a un usuario por favor seleccione la dependencia a la cual pertence el usuario.

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

fﬂ"’ Carga de archive principal para el docurmento ndmero 201805220000022 - Google Chrome l":' @_

(D polarisserverximil.co/orfeox/document/201805220000022/upload

Home / Document ( 201805220000022 / Carga de archivo principal

Documento 201805220000022°

Se ha asociado la imagen principal al documento numero 201805220000022

En este modulo usted podra cargar un arc hivo para reemplazar el archivo actual del documento.

Documento

Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado
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Modificar los datos del documento

Permite modificar los datos del radicado generado. Se debe hacer clic sobre la opcién
Modificar los datos del documento, se presenta el formulario de radicacion en el cual se puede
modificar la informacion deseada, para finalizar se debe hacer clic en el botén Modificar

itando documento 201805220000022 (dependencia nimero 320)

Destinatarios

Nombre Acciones
MINISTERIO DE CULTURA Modificar
Referencia
Guia
Fecha del documento 15/01/2018
Asunto RADICACION FACTURA Mo 5698-9333
Medio de recepcion Fax
Descripcic’:n de anexos
Dependencia DEPARTAMENTO DE CIENCIAS SOCIALES
Editar persona
Tipo de documento Correo electrénico
Cedula de Ciudadania servicioalcliente@mincultura.gov.co
Namero de documento Teléfono
[ 830034348-5 3424100 - 018000938081
Nombre Direccién
[ MINISTERIO DE CULTURA CARRERAGN®8-43
Dignatario Seleccione una ubicacion
Seleccione una ubicacion -
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El sistema notifica cuando la accién fue realizada

ndo documento 201805220000022 (dependencia nimero 320)

Destinatarios

Referencia

Guia

Fecha del documento

Asunto

Nombre

MINISTERIO DE CULTURA

15/01/2018

RADICACION FACTURA No 5698-9333

Acciones

Modificar

Edicion de persona
Se han guardado los dalos



