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MANUAL DEL MODULO DE ADMINISTRACION 

 
En este módulo, se pueden encontrar las opciones para la parametrización del sistema. En 
ellas, podrán agregarse nuevos registros en la base de datos, tales como usuarios, países y 
departamentos, o simplemente hacer consultas al respecto. Para acceder al módulo, haga click 
en el link Administración, en el menú izquierdo. 

 

 

 

 A continuación, se desplegará una pantalla como se muestra en la figura 2: 

 

 
 

 

 

 

 

Ilustración 1: Módulo de Administración 

 

Ilustración 2: Opciones de Administración 
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 1  Usuarios y perfiles 
 
En esta opción podrá crear, editar y consultar los usuarios del sistema. 
 

 

Crear Usuario: 

• Seleccione la opción Usuarios y perfiles y luego Crear Usuario. 

• Seleccione el perfil (si es Jefe o Normal), seleccione la dependencia a la que pertenece 
e ingrese los demás datos. El número de cédula, el login de usuario, los nombres, 
apellidos y el e-Mail son campos obligatorios. Haga Click en continuar una vez llene los 
espacios. 

 

 

• Agregue los permisos al usuario, de acuerdo al perfil, verifique el manual de perfiles y 
permisos. A continuación, haga click en Grabar. 

 

Ilustración 3: Administración de usuarios y perfiles 

Ilustración 4: Creación de usuario 



   6/22 
 

 

 Calle 83 5 57  Bogotá D.C. Colombia. Cel: 3173473850 

  cricaurte.arsenal@gmail.com  

 

 

• El sistema le informará si la creación de usuario tuvo éxito. 

Editar usuario: 

• Seleccione la opción Usuarios y perfiles y luego Editar Usuario. 

• Elija una dependencia y de esta forma verá el listado de los usuarios inscritos en ella. 

 
 

• Habilite la opción al final del nombre del usuario que desea editar y haga click en Editar 

Ilustración 5: Asignación de Permisos de usuario 

Ilustración 6: Editar usuarios 
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• Revise los datos del usuario creado con anterioridad, rectifique los datos básicos. Click 
en continuar. 

• Cambie los permisos al usuario, dependiendo del perfil o asigne nuevos. A continuación, 
dé click en Grabar. 

• El sistema le informará si la edición de usuario tuvo éxito. 

• Tenga en cuenta que: 

o Si va a cambiar un usuario de Normal a jefe o viceversa o si va a pasar un usuario 
de una dependencia a otra, el sistema hará el cambio manteniendo los radicados en 
su bandeja. 

o Si va a inactivar un usuario, el usuario no podrá tener documentos en su bandeja. 
 

Consultar: 

• Seleccione la opción Usuarios y perfiles y luego Consultar Usuario. 

• Elija una dependencia y de esta forma vera el listado de los usuarios inscritos en ella. 

 

 
 
Habilite la opción al final del nombre del usuario que desea consultar y haga click en 
Consultar. 
 
Revise los datos básicos y los permisos del usuario. Si desea puede ver el Histórico del 
usuario, para consultar si ha sido editado después de su creación. 
 

 
 

Ilustración 8: Ver Histórico de usuario 

Ilustración 7: Consultar usuarios 
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Haga click en Cancelar. 
 

 2  Dependencias 
 
Use esta opción para Listar, Agregar, Modificar o Eliminar dependencias. 
 

 

Listado: 

• Al hacer click sobre esta opción, se abrirá una ventana emergente con los nombres de 
las dependencias creadas en el sistema. 

Agregar: 

• Para agregar una dependencia, ingrese todos los datos en los espacios vacíos: Código, 

Ilustración 9: Histórico de usuario 

Ilustración 10: Administrador de dependencias 
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Nombre, Estado, ubicación, dependencia padre y dependencia territorial son 
obligatorios. 

• En la pestaña Consecutivos, seleccione la dependencia desde la cual se tomará el 
consecutivo. Se recomienda que todas las dependencias tomen el consecutivo de una 
única dependencia, de tal forma que los consecutivos no se repitan. 

 

• Haga click en el botón Agregar. 

• El sistema le indicará si la creación tuvo éxito. 

Modificar: 

• Seleccione la dependencia que desea modificar, de la lista desplegable. 

 

 

• Cambie los datos que desea modificar; haga click en el botón Modificar. 

• El sistema le confirmará si tuvo éxito en la modificación. 

 

Ilustración 12: Lista de dependencias 

 

Ilustración 11: Consecutivos de las dependencias 
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Eliminar: 

• Seleccione la dependencia que desea eliminar, de la lista desplegable. 

• Haga click en el botón eliminar. 

• Tenga en cuenta que la dependencia no podrá tener ningún usuario activo y tampoco 
ningún documento asignado. 

• El sistema le confirmará si tuvo éxito en la eliminación. 

 

 3  Días no hábiles 

En esta opción podrá ingresar, consultar o borrar los días no hábiles (Ejemplo: festivos) dentro 
del del sistema. 

 

Procedimiento: 

◦ Seleccionar la fecha 

◦ Seleccionar el año en el campo del Filtro 

◦ Por último, click en el botón de Agregar. 

Si todo salió bien, debe aparecer la nueva fecha en el campo “Fechas registradas” y un 
mensaje notificando que: “Se agregó correctamente el registro”. 

 4  Envío de correspondencia 

Permite agregar, modificar, eliminar y listar las formas de envíos que se usarán en el módulo 
de envíos. 

 

 

Ilustración 13: Administración de días no hábiles 
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Procedimiento para agregar una nueva forma: 

4.1 En el campo “ID” coloque un código diferente a los ya existentes. 

4.2  En el “NOMBRE” ingrese el nombre de la forma. 

4.3 Seleccione activa =”SI”   

4.4 Seleccione una opción para generar planilla si-no. 

4.5 Click en el botón “Agregar”. 

Procedimiento para eliminar una forma: 

4.6 Selecciones la forma de envío. 

4.7 Click en el botón eliminar. 

 5  Tablas sencillas 

Use esta opción para Listar, Agregar, Modificar o Eliminar motivos de devolución. 

 

 

Ilustración 14: Administración de formas de envíos 

Ilustración 15: Administración de tablas sencillas 
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Listado: 

• Al hacer click sobre esta opción, se abrirá una ventana emergente con los nombres de 
los motivos creados en el sistema. 

Agregar: 

• Para agregar un nuevo motivo de devolución, ingrese todos los datos en los espacios 
vacíos: Código, Nombre. 

• Haga click en el botón Agregar. 

• El sistema le indicará si la creación tuvo éxito. 

Modificar: 

• Seleccione el motivo que desea modificar, de la lista desplegable. 

• Cambie los datos que desea modificar; haga click en el botón Modificar. 

• El sistema le confirmará si tuvo éxito en la modificación. 

Eliminar: 

 

• Seleccione el motivo que desea eliminar, de la lista desplegable. 

• Haga click en el botón eliminar. 

• Tenga en cuenta que el motivo no podrá tener ninguna devolución activa. 

• El sistema le confirmará si tuvo éxito en la eliminación. 

 6  Tipos de radicación 

 

Ilustración 16: Administración de tipos de radicados 
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Listado: 

• Al hacer click sobre esta opción, se abrirá una ventana emergente con los nombres de 
los tipos de radicados creados en el sistema. 

Agregar: 

• Para agregar un nuevo tipo de radicado, seleccione el código que desea ingresar y 
digite el nombre del T.R y seleccione si el radicado requiere plantilla y combinación de 
correspondencia. 

• Haga click en el botón Agregar. 

• El sistema le indicará si la creación tuvo éxito. 

Modificar: 

• Seleccione el tipo de radicado que desea modificar, haciendo click en el radio de 
chequeo. 

• Cambie los datos que desea modificar; haga click en el botón Modificar. 

• El sistema le confirmará si tuvo éxito en la modificación. 

Eliminar: 

• Seleccione el tipo de radicado que desea eliminar. 

• Haga click en el botón eliminar. 

• Tenga en cuenta que el tipo de radicado no podrá tener ningún documento radicado. 

• El sistema le confirmará si tuvo éxito en la eliminación. 

 7  Países 

Use esta opción para Listar, Agregar, Modificar o Eliminar países. 
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Listar: 

• Seleccione un Continente y Haga click en Listado. 

• Se abrirá una ventana emergente con el listado de los países pertenecientes al 
continente seleccionado. 

• Si no escoge ningún continente, aparecerá el listado de todos los países en los 
continentes existentes en la base de datos. 

Agregar: 

• Seleccione un continente. 

• Ingrese el código y el nombre del país que desea agregar. 

• Haga click en Agregar. 

Modificar: 

• Seleccione un continente. 

• Seleccione un país. Modifique el nombre o código del mismo. 

• Haga click en Modificar. 

Eliminar: 

• Seleccione un continente. 

• Seleccione un país. 

• Haga click en Eliminar. Al hacer esto, eliminará de forma automática los departamentos 
que pertenecen al país. 

• Tenga en cuenta que no podrá eliminar países a los cuales haya enviado 

Ilustración 17: Administrador de Países 
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correspondencia, por el módulo de envíos. 

 8  Departamentos 

Acceda a esta opción para Listar, Agregar, Modificar o Eliminar Departamentos. 

 

Listar: 

• Seleccione un Continente y un país. 

• Haga click en Listado. 

• Se abrirá una ventana emergente con el listado de los departamentos pertenecientes al 
país seleccionado. 

• Si no escoge ningún país o ningún continente, aparecerá el listado de todos los 
departamentos en los países existentes en la base de datos. 

Agregar: 

• Seleccione un continente y un país. 

• Ingrese el código y el nombre del departamento que desea agregar. 

• Haga click en Agregar. 

Modificar: 

• Seleccione un continente y un país. 

• Seleccione un departamento. Modifique el nombre o código del mismo. 

• Haga click en Modificar. 

Ilustración 18: Administrador de Departamentos 
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Eliminar: 

• Seleccione un continente y un país. 

• Seleccione un departamento. 

• Haga click en Eliminar. Al hacer esto, eliminará de forma automática los municipios que 
pertenecen al departamento. 

• Tenga en cuenta que no podrá eliminar departamentos a los cuales haya enviado 
correspondencia, por el módulo de envíos. 

 9  Municipios 

Al igual que las dos opciones anteriores, se pueden listar, agregar, modificar y borrar los 
municipios que están inscritos en el sistema. A demás se podrá homologar los precios de envío 
con otra ciudad, para la cual ya se han asignado. Realice los pasos de las opciones anteriores, 
teniendo en cuenta que debe escoger un continente, un país y un departamento para todas 
las opciones. 

 

 10  Tarifas 

El administrador de tarifas permite asignar los valores de precios y pesos en una forma de 
envío. Por defecto, el sistema tiene 9 formas de envío: Certificado, Servientrega, Entrega 
personal, fax, Postexpress, Correo electrónico, Corra, Normal, Certificado con acuse. En 
cualquiera de ellos, se debe crear al menos una tarifa para que pueda ser utilizado. En este 

Ilustración 19: Administrador de Municipios 
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caso, se tienen cuatro opciones. Listar, Agregar, Modificar y Eliminar. 

 

 

Listar: 

• Seleccione una forma de envío. 

• Haga click en Listado. 

• Se abrirá una ventana emergente con el listado de las tarifas pertenecientes a la forma 
de envío seleccionada. 

• Si no escoge ninguna forma de envío, aparecerá el listado general de todas las tarifas. 

Agregar: 

• Seleccione una forma de envío y una localización 

• Ingrese los valores para código, peso, descripción, y valor de envío para la tarifa que 
desea agregar. 

• Haga click en Agregar. 

Modificar: 

• Seleccione una forma de envío y una localización 

• Seleccione una tarifa. Modifique los valores de la misma. 

Ilustración 20: Administrador de Tarifas 
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• Haga click en Modificar. 

Eliminar: 

• Seleccione una forma de envío y una localización 

• Seleccione una tarifa. 

• Haga click en Eliminar. 

• Tenga en cuenta que no podrá eliminar tarifas las cuales hayan sido usadas en algún 
envío de correspondencia, por el módulo de envíos. 

 11  Contactos 

 

En el módulo de administración de contactos, se podrán agregar contactos a Entidades u otras 
empresas, es decir, a un empresa o entidad, se pueden agregar las personas que trabajan allí 
como contactos. Las entidades, pueden ser ingresadas en el módulo de Administración de 
Entidades. Para este módulo se tienen las opciones de: Listar, Agregar, Modificar y Eliminar. 

 

Listar: 

• Seleccione Tipo de contacto y la empresa 

• Haga click en Listado. 

• Se abrirá una ventana emergente con el listado de las empresas. 

• Si no escoge ningún tipo de contacto, aparecerá el listado general de todas las 

Ilustración 21: Administrador de Contactos 
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empresas. 

Agregar: 

• Seleccione un Tipo de contacto y la empresa 

• Ingrese los valores para cargo, Nombre y teléfono de contacto. 

• Haga click en Agregar. 

Modificar: 

• Seleccione un Tipo de contacto y la empresa 

• Seleccione un contacto. Modifique los valores deseados. 

• Haga click en Modificar. 

Eliminar: 

• Seleccione un Tipo de contacto y la empresa. 

• Seleccione un contacto. 

• Haga click en Eliminar. 

• Tenga en cuenta que no podrá eliminar contactos los cuales hayan sido usados en 
alguna radicación. 

 12  Terceros 

Para cada empresa o entidad se debe parametrizar el remitente de tipo tercero de acuerdo a 
sus necesidades. Estos remitentes se pueden crear, editar o eliminar. En este caso, se 
encuentran, cuatro botones que realizan las operaciones de Listar, agregar, modificar y 
eliminar.  
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Listar: 

• Haga click en Listado. 

• Se abrirá una ventana emergente con el listado de los terceros(proveedores) inscritos 
en la base de datos. 

Agregar: 

• Ingrese los valores para NUIR, NIT, sigla, Nombre, teléfono, dirección completa y 
representante legal de la entidad. Estos datos son obligatorios. 

• Haga click en Agregar. 

Modificar: 

• Seleccione un tercero. Modifique los valores deseados. 

• Haga click en Modificar. 

Eliminar: 

• Seleccione un tercero 

• Haga click en Eliminar. 

• Tenga en cuenta que no podrá eliminar terceros los cuales hayan sido usados en alguna 
radicación. 

 

Ilustración 22: Administración de tipo tercero 
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 13  Seguridad de dependencias 

Esta opción le permite restringir el módulo de consultas, de tal manera que, los documentos 
que se encuentran actualmente en las dependencias seleccionadas, solo podrán ser vistos por 
los usuarios de dichas dependencias. Úselo para restringir documentos de la alta gerencia u 
otras como Talento Humano y/o Control Interno. 

 

• Seleccione la dependencia que desea modificar 

• Active la caja de chequeo si desea restringir o desactívela en caso contrario 

• Haga click en Actualizar 

 14  Migración 

Use esta opción en caso que desee generar radicados de forma masiva basado en un archivo 
csv.  Primero verifique el ejemplo para construir su archivo. 

Se puede seleccionar el año de radicación, el tipo de radicación que desea, la dependencia a 
la cual se cargaran los archivos, si desea que el consecutivo sea automático o usted ingresara 
el número en el archivo plano. 
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Una vez haya diligenciado el archivo plano, ingrese nuevamente al módulo de administración 
y seleccione la opción Migración. Busque el archivo y haga click en cargar. 

 

El sistema le informará si el cargue fue exitoso o si se presentaron errores. 

Ilustración 23: Ejemplo de archivo plano 

 

Ilustración 24: Migración de imágenes 


