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MANUAL DEL MODULO DE ADMINISTRACION

En este médulo, se pueden encontrar las opciones para la parametrizacion del sistema. En
ellas, podran agregarse nuevos registros en la base de datos, tales como usuarios, paises y
departamentos, o simplemente hacer consultas al respecto. Para acceder al médulo, haga click
en el link Administracion, en el menu izquierdo.

Hustracion 1: Médulo de Administracion

A continuacion, se desplegara una pantalla como se muestra en la figura 2:

% 2. DEPENDERNCIASL
3. DIAS NOHABILES %DENEIA
3. TABLAS 6. TIPOS DE
SEMCILLAS RADICACION

7. PAISES 8. DEPARTAMENTOS
9. MUMICIPIOS 10. TARIFAS

11. CONTACTOS 12. TERCEROS

13. SEGURIDAD 14. MIGRACION

Ilustracién 2: Opciones de Administracion

Calle 83 5 57 Bogota D.C. Colombia. Cel: 3173473850
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1 Usuarios y perfiles

En esta opcion podra crear, editar y consultar los usuarios del sistema.

ADMINISTRACION DE USUARIOS ¥ PERFILES

1. Crear Usuario

2. Editar Usuario

3. Consultar Usuario

Ilustracién 3: Administracion de usuarios y perfiles

Crear Usuario:
e Seleccione la opcion Usuarios y perfiles y luego Crear Usuario.

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

espacios.
ADMINISTRACION DE USUARIOS Y PERFILES
CREACION DE USUARIO
[
‘ Perfil ‘ ‘ Dependencia " 100-Direccién General EI
e Normal '
Jefe
Nro Cedula Usuario
Nombres y Apellidos
Nacimiant [+ =] (@d/mm/yvyy)
‘ Ubicacion AT ‘ Piso ‘ Extension
mai

Ilustracion 4: Creacion de usuario

e Agregue los permisos al usuario, de acuerdo al perfil, verifique el manual de perfiles y
permisos. A continuacion, haga click en Grabar.
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EDITAR PERMISOS
|r]ﬁﬁﬁmﬁhﬁnwnmms |nﬂuﬁnmmﬂhnmmmﬂ'ﬁnm®1:ﬁ2
[ modificaciones L_Imﬂuﬁmm&n
impresion @ o C'1 O ") Prestamo de Documentas.
[ solicitud de Anulaciones. [ aAmuiaciones.
Fhﬁnmu@mmm,@an’ﬁz |FHmmumﬁwamm
[ administrador del Sistema. [ Ervios de comea.
) Usuario Reasigna. Estadisticas. ® [] "_"1 @] 2
| = Usuario Activo. |Mve|deseguidad. @] 1 "_\'2 @] 3 @] 4 ® 5
O Usuario Hueva. Firma Digital. ® 0 "_\'1 O 2 @] 3
[ puede Archivar Documentos & usuario pibiica.
|nuﬁm@nuanm,@n’“1’“z |r|mﬁuﬁmﬁwmmﬁn5
|{1)snid.n O [] o 1 "_"2 @3 ||:2]|=_m-ad.a ® o "_\'1 O 2z O 3
|{3]N:1.B ® [] O 1 "_\'2 "_\'3 |{4)mnn ® o "_\'1 O 2 O 3
|{s]uenm @ [] O 1 "_\'2 "_\'3 |{e)r.am ® [] "_\'1 O 2 O 3
|mmanhm @y 0y

Ilustracién 5: Asignacion de Permisos de usuario

e El sistema le informara si la creacion de usuario tuvo éxito.

Editar usuario:

e Seleccione la opcion Usuarios y perfiles y luego Editar Usuario.

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

Modificacion Usuarios ISABEL RODRIGUEZ [ 998-Dependencia de Prueba

=]

Buscar usuario(s) (Separados por coma)

/ NOMBRE USUARITO DEPENDENCIA ESTADO
aaaaaaaaaaaaaaaaa AAABAARA Dependencia de Prueba 1 G
ADMINISTRADOR ADMON Dependencia de Prueba 1

Hustracion 6: Editar usuarios

e Habilite la opcién al final del nombre del usuario que desea editar y haga click en Editar
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e Revise los datos del usuario creado con anterioridad, rectifique los datos béasicos. Click
en continuar.

e Cambie los permisos al usuario, dependiendo del perfil 0 asigne nuevos. A continuacion,
dé click en Grabar.

e El sistema le informara si la edicién de usuario tuvo éxito.
e Tenga en cuenta que:

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

o Siva a inactivar un usuario, el usuario no podré tener documentos en su bandeja.

Consultar:

e Seleccione la opcién Usuarios y perfiles y luego Consultar Usuario.

e Elija una dependenciay de esta forma vera el listado de los usuarios inscritos en ella.

L151ADO D [osummio

ISABEL RODRIGUEZ

Consulta Usuarios

Buscar usuario(s) (Separados por coma)

/ NOMBRE USUARIO DEPENDENCIA ESTADO NUEVO
aaaaaaaaaaaaaaaaa AAAAAAA Dependencia de Prueba 1 1 o

ADMINISTRADOR ADMON Dependencia de Prueba 1 1

Hlustracion 7: Consultar usuarios

Habilite la opcién al final del nombre del usuario que desea consultar y haga click en
Consultar.

Revise los datos basicos y los permisos del usuario. Si desea puede ver el Historico del
usuario, para consultar si ha sido editado después de su creacion.

-

llustracion 8: Ver Historico de usuario
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‘Uﬂlﬂin:mmﬁ

# FECHA

2008-12-02

ADMINISTRADOR

DEPENDENCIA

IDELBER SANCHEZ

Archive y Correspon

dencia

OBSERVACION

Otorgo permiso devoluciones de correo

Pagina 1/1

Haga click en Cancelar.

2 Dependencias

Ilustracion 9: Historico de usuario

Use esta opcién para Listar, Agregar, Modificar o Eliminar dependencias.

ADMINISTRADOR DE DEPENDENCIAS
[
| Seleccione Dependencia =< >> [=]
i
J Basicos || Consecutives |
Ingrese cédigo. | Ingrese Sigla ‘ | Selacciona Estado |
Ingrese nombre.
Ingrese direccién.

Seleccione Dependencia PADRE

| << SELECCIONE >> [ || << Seleccione Continente >> [+ || << Seleccione Pais >> [+ || << Seleccione Dpto >>

| << seleccione >>

Seleccione Dependencia TERRITORIAL

ajia

| << seleccione >>

100 Direccién General

VISIBLE.

Seleccione las Dependencias a las que serd

Presione (CTRL + click) para seleccionar varios

101 Oficina Asesora de Direccién
102 DEPENDENCIA DE PRUEBA 3
110 Oficina Asesora Juridica
120 Oficina

de Asuntos Locales
de Control Interno
200 Secretaria General

210 Archivo y Correspondencia

[ »

- Y

CERTETE S

TS |

Listado:

Ilustracién 10: Administrador de dependencias

las dependencias creadas en el sistema.

Agregar:

Bogota D.C. Colombia.

Cel:

T, |

3173473850

Al hacer click sobre esta opcién, se abrird una ventana emergente con los nombres de

Para agregar una dependencia, ingrese todos los datos en los espacios vacios: Cadigo,
Calle 83 5 57
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Nombre, Estado, ubicacion, dependencia padre y dependencia territorial son
obligatorios.

e En la pestafia Consecutivos, seleccione la dependencia desde la cual se tomara el
consecutivo. Se recomienda que todas las dependencias tomen el consecutivo de una
Unica dependencia, de tal forma que los consecutivos no se repitan.

ADMINISTRADOR DE DEPENDENCIAS

‘ Seleccione Dependencia U << seleccione >> [«]
Basicos || Consecutivos
tipo de radicado(1) ‘ 100 Direccion General El
tipo de radicado(2) ‘ 100 Direccion General El
tipo de radicado(3) | 100 Direccién General [=]
tipo de radicado(4) | 100 Direccién General [=]
tipo de radicado(5) | 100 Direccién General [=]

Iustracién 11: Consecutivos de las dependencias

e Haga click en el botén Agregar.

e El sistema le indicaréa si la creacion tuvo éxito.

Modificar:

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

ADMINISTRADOR DE DEPENDENCIAS
Seleccione Dependencia dg{ seleccione >> ;

Ilustracion 12: Lista de dependencias

o Cambie los datos que desea modificar; haga click en el boton Modificar.
. El sistema le confirmara si tuvo éxito en la modificacion.
Calle 83 5 57 Bogota D.C. Colombia. Cel: 3173473850
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Eliminar:
e Seleccione la dependencia que desea eliminar, de la lista desplegable.
e Haga click en el boton eliminar.

e Tenga en cuenta que la dependencia no podra tener ningln usuario activo y tampoco
ningan documento asignado.

e El sistema le confirmard si tuvo éxito en la eliminacion.

3 Dias no habiles

En esta opcion podra ingresar, consultar o borrar los dias no habiles (Ejemplo: festivos) dentro
del del sistema.

ADMINISTRACION DE DIAS NO HABILES
Seleccionar fecha |2D].2—05—].4

Filtro << Todos los afios >> |
2009-11-02
2010-12-24

Fechas registradas 2011-09-27

Hustracion 13: Administracion de dias no habiles

Procedimiento:
> Seleccionar la fecha
o Seleccionar el afio en el campo del Filtro

» Por ultimo, click en el boton de Agregar.

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

4 Envio de correspondencia

Permite agregar, modificar, eliminar y listar las formas de envios que se usaran en el modulo
de envios.

Calle 83 5 57 Bogota D.C. Colombia. Cel: 3173473850
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ADMINISTRACION DE FORMAS DE ENViO.

1. | Seleccione Envio | POSTEXPRESS ~|
D NOMBRE
2. | Mod. o Ingrese 105 POSTEXPRESS
datos .
Esta activa ? Genera Planilla ?
51 - NO e

Ilustracién 14: Administracion de formas de envios

Procedimiento para agregar una nueva forma:
4.1En el campo “ID” coloque un cédigo 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 opcion para generar planilla si-no.
4.5Click en el boton “Agregar’.
Procedimiento para eliminar una forma:
4.6 Selecciones la forma de envio.
4.7 Click en el botén eliminar.

5 Tablas sencillas
Use esta opcién para Listar, Agregar, Modificar o Eliminar motivos de devolucion.

ADMINISTRADOR DE TABLAS SENCILLAS

e

| |

Hlustracion 15: Administracion de tablas sencillas

Calle 83 5 57 Bogota D.C. Colombia. Cel: 3173473850
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Listado:

e Al hacer click sobre esta opcion, se abrira una ventana emergente con los nombres de
los motivos creados en el sistema.

Agregar:

e Para agregar un nuevo motivo de devolucion, ingrese todos los datos en los espacios
vacios: Codigo, Nombre.

e Haga click en el boton Agregar.

e El sistema le indicara si la creacion tuvo éxito.

Modificar:

e Seleccione el motivo que desea modificar, de la lista desplegable.
e Cambie los datos que desea modificar; haga click en el botén Modificar.

e El sistema le confirmard si tuvo éxito en la modificacion.

Eliminar:

e Seleccione el motivo que desea eliminar, de la lista desplegable.
e Haga click en el botén eliminar.
e Tenga en cuenta que el motivo no podra tener ninguna devolucion activa.

e El sistema le confirmard si tuvo éxito en la eliminacion.

6 Tipos de radicacion

e L R R

| -
-

Ilustracién 16: Administracion de tipos de radicados

Calle 83 5 57 Bogota D.C. Colombia. Cel: 3173473850
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Listado:

Al hacer click sobre esta opcion, se abrira 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 codigo que desea ingresar y
digite el nombre del T.R y seleccione si el radicado requiere plantilla y combinacién de
correspondencia.

Haga click en el boton Agregar.

El sistema le indicaréa si la creacion tuvo éxito.

Modificar:

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

Cambie los datos que desea madificar; haga click en el boton Modificar.

El sistema le confirmarda si tuvo éxito en la modificacion.

Eliminar:

Seleccione el tipo de radicado que desea eliminar.

Haga click en el bot6n eliminar.

Tenga en cuenta que el tipo de radicado no podra tener ningin documento radicado.
El sistema le confirmara si tuvo éxito en la eliminacion.

7 Paises

Use esta opcion para Listar, Agregar, Modificar o Eliminar paises.

Calle 83 5 57 Bogota D.C. Colombia. Cel: 3173473850
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ADMINISTRADOR DE PAISES

1. Seleccione Continente <<SELECCIONE>> ||

2.| Seleccione Pais << Seleccione Continente >> | 4|
Ingrese codigo de pais

3.
Ingrese nombre pais

NOTA: Para una estandarizaci®n en los cédigos de paises utilicemos los sugeridos por la I50. aplace

Ilustracién 17: Administrador de Paises

Listar:
e Seleccione un Continente y Haga click en Listado.

e Se abrirhA una ventana emergente con el listado de los paises pertenecientes al
continente seleccionado.

e Si no escoge ningun continente, aparecera el listado de todos los paises en los
continentes existentes en la base de datos.

Agregar:
e Seleccione un continente.
e Ingrese el cédigo y el nombre del pais que desea agregar.

e Haga click en Agregar.

Modificar:
e Seleccione un continente.
e Seleccione un pais. Modifique el nombre o codigo del mismo.

e Haga click en Modificar.

Eliminar:
e Seleccione un continente.
e Seleccione un pais.

e Haga click en Eliminar. Al hacer esto, eliminara de forma automatica los departamentos
que pertenecen al pais.

e Tenga en cuenta que no podra eliminar paises a los cuales haya enviado
Calle 83 5 57 Bogota D.C. Colombia. Cel: 3173473850
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correspondencia, por el médulo de envios.

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

ADMINISTRADOR DE DEPARTAMENTODS

1. Seleccione Continente << SELECCIONE >> ||
2. Seleccione Pais << Seleccione Continente >> [+ |
3. Seleccione Dpto. << Seleccione Pais >> [
Ingrese codigo del Dpto.
1
Ingrese nombre del Dpto.

IHustracién 18: Administrador de Departamentos

Listar:
e Seleccione un Continente y un pais.
e Haga click en Listado.

e Se abrira una ventana emergente con el listado de los departamentos pertenecientes al
pais seleccionado.

e Si no escoge ningun pais o ningun continente, aparecera el listado de todos los
departamentos en los paises existentes en la base de datos.
Agregar:
e Seleccione un continente y un pais.
e Ingrese el codigo y el nombre del departamento que desea agregar.
e Haga click en Agregar.

Modificar:
e Seleccione un continente y un pais.
e Seleccione un departamento. Modifique el nombre o cédigo del mismo.

e Haga click en Modificar.

Calle 83 5 57 Bogota D.C. Colombia. Cel: 3173473850
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Eliminar:
e Seleccione un continente y un pais.
e Seleccione un departamento.

e Haga click en Eliminar. Al hacer esto, eliminara de forma automatica los municipios que
pertenecen al departamento.

e Tenga en cuenta que no podra eliminar departamentos a los cuales haya enviado
correspondencia, por el modulo de envios.

9 Municipios

Al igual que las dos opciones anteriores, se pueden listar, agregar, modificar y borrar los
municipios que estan inscritos en el sistema. A demas se podra homologar los precios de envio
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 pais y un departamento para todas
las opciones.

ADMINISTRADOR DE MUNICIPIOS

1. Seleccione Continente << SELECCIONE == lzl

2.| Seleccione Pais << Seleccione Continente >> El
3. Seleccione Dpto. << Seleccione Pais >> [+ |

4. Seleccione Municipio. << Seleccione Dpto >> lzl

Ingrese codigo del Municipio.

Ingrese nombre del Municipio.

Homologa precios de envio local

con otra cindad? < seleccione > El

Seleccione é&sta... << SELECCIONE >> [«|| [«]| [=][ [+l

Ilustracion 19: Administrador de Municipios

10 Tarifas

El administrador de tarifas permite asignar los valores de precios y pesos en una forma de
envio. Por defecto, el sistema tiene 9 formas de envio: Certificado, Servientrega, Entrega
personal, fax, Postexpress, Correo electronico, Corra, Normal, Certificado con acuse. En

cualquiera de ellos, se debe crear al menos una tarifa para que pueda ser utilizado. En este
Calle 83 5 57 Bogota D.C. Colombia. Cel: 3173473850
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caso, se tienen cuatro opciones. Listar, Agregar, Modificar y Eliminar.

ADMINISTRACION DE TARIFAS.

1. | Forma del envio | << SELECCIONE >> [=]
2. | Localizacién del Envio | << seleccione >> IZI
3. | Seleccione Tarifa [ =1
Codigo
Limite Inferior Limite Superior Descripcion
Peso
4.
Local / Grupo 1 * Nacional / Grupo 2 *
Valor Envio
NOTA: El valor del Envio es relacional al punto 2, 5i éste es a nivel Nacional entonces los valores seran Local y Nacional; sino {internacional)
Grupo 1 y Grupo 2 se refiere al valor en caso que el pais destino se encuentre o no en América respectivamente.

Illustracién 20: Administrador de Tarifas

Listar:
e Seleccione una forma de envio.
e Haga click en Listado.

e Se abrira una ventana emergente con el listado de las tarifas pertenecientes a la forma
de envio seleccionada.

e Sino escoge ninguna forma de envio, aparecera el listado general de todas las tarifas.

Agregar:
e Seleccione una forma de envio y una localizacién

e Ingrese los valores para cédigo, peso, descripcién, y valor de envio para la tarifa que
desea agregar.

e Haga click en Agregar.

Modificar:
e Seleccione una forma de envio y una localizacion

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

Calle 83 5 57 Bogota D.C. Colombia. Cel: 3173473850
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e Haga click en Modificar.

Eliminar:
e Seleccione una forma de envio y una localizacion
e Seleccione una tarifa.
e Haga click en Eliminar.

e Tenga en cuenta que no podra eliminar tarifas las cuales hayan sido usadas en algun
envio de correspondencia, por el médulo de envios.

11 Contactos

ADMINISTRADOR DE CONTACTOS

1. ‘ Seleccione Tipo de Contacto

| =< Seleccione >> [+

2.

| =< Selaccione La Empresa >> [« |

[
|
Salaccione la empresa ” << Salaccione Tipo de Contacto>> EI
|
!

‘ Cargo del contacto
4. | Nombre del contacto
Teléfono del contacto

En el médulo de administracion de contactos, se podran agregar contactos a Entidades u otras
empresas, es decir, a un empresa o entidad, se pueden agregar las personas que trabajan alli
como contactos. Las entidades, pueden ser ingresadas en el médulo de Administracion de
Entidades. Para este modulo se tienen las opciones de: Listar, Agregar, Modificar y Eliminar.

Ilustracion 21: Administrador de Contactos

Listar:
e Seleccione Tipo de contacto y la empresa
e Haga click en Listado.
e Se abrira una ventana emergente con el listado de las empresas.

e Si no escoge ningun tipo de contacto, aparecera el listado general de todas las

Calle 83 5 57 Bogota D.C. Colombia. Cel: 3173473850
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empresas.

Agregar:
e Seleccione un Tipo de contacto y la empresa
e Ingrese los valores para cargo, Nombre y teléfono de contacto.

e Haga click en Agregar.

Modificar:
e Seleccione un Tipo de contacto y la empresa
e Seleccione un contacto. Modifique los valores deseados.

e Haga click en Modificar.

Eliminar:
e Seleccione un Tipo de contacto y la empresa.
e Seleccione un contacto.
e Haga click en Eliminar.

e Tenga en cuenta que no podra eliminar contactos los cuales hayan sido usados en
alguna radicacion.

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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ADMINISTRACION DE ESP.

Salacciona

1 esp << SELECCIONE >> -
NUIR NIT SIGLA
NOMBRE CORRED E.

o TEL1 TEL 2 Esta activa 7

e Seleccione [w|
Direccién Completa
| << SELECCIONE >> [+] | << Seleccione Continente >> [+| | << Seleccione Pais >> [+
| << Seleccione Dpto >> [+]
REPRESENTANTE LEGAL
Ilustracion 22: Administracién de tipo tercero

e Haga click en Listado.
e Se abrird una ventana emergente con el listado de los terceros(proveedores) inscritos
en la base de datos.
Agregar:

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

e Haga click en Agregar.

Modificar:
e Seleccione un tercero. Modifique los valores deseados.

e Haga click en Modificar.

Eliminar:
e Seleccione un tercero
e Haga click en Eliminar.

e Tenga en cuenta que no podra eliminar terceros los cuales hayan sido usados en alguna
radicacion.
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13 Seguridad de dependencias

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

Dependencias : 200

212 |~ Restringir

. Seleccione la dependencia que desea modificar
- Active la caja de chequeo si desea restringir o desactivela en caso contrario

- Haga click en Actualizar

14 Migracion

Use esta opcidn 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 afio de radicacion, el tipo de radicacion que desea, la dependencia a
la cual se cargaran los archivos, si desea que el consecutivo sea automatico o usted ingresara

el namero en el archivo plano.
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Ejemplo para construir CSV

Identificacién Asunto Mombre Direccién Telefono Mail Fecha Ruta-imagen Consecutive Ciudad
Calle

ejemplo 2262045 fuerza@aerea.com 03/04/2012
#100-12

12012/335
10001.TIF

Ejemplo FUERZA

de csv AEREA 10001 K

123456

Los campos deben quedar entre barras |

Ejemplo listo para copiar:

123456|Ejemplo de csv|FUERZA AEREA|Calle ejemplo #100-12|2262045|fuerza@aerea.com|03/04/2012|/2012/335
J0001.TIF|1001|BOGOTA

Ilustracién 23: Ejemplo de archivo plano

Una vez haya diligenciado el archivo plano, ingrese nuevamente al médulo de administracion
y seleccione la opcién Migracion. Busque el archivo y haga click en cargar.

Tipo de Radicado: F
Dependencia : | 998 & |
Afto : | 2002 |
Consecutiva: | automatico |
Cargar Archivo CSV
| Examinar... | Cargar
Ejemplo

Ilustracién 24: Migracién de imdgenes

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