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Nunca antes habia sido tan facil
implementar y utilizar una solucion
de gestién documental.

CAPTURE, ASEGURE Y PROCESE
DOCUMENTOS EN LINEA.

éQué es el Radicador Gfiles Cloud?

El Radicador Gfiles Cloud opera sobre una plataforma tecnoldgica robusta, almacena la informacién
en la nube de Google con todas las medidas tecnoldgicas de seguridad, y una arquitectura de alta
capacidad y disponibilidad. La herramienta cuenta con un certificado de seguridad que garantiza
que las transacciones realizadas en el mismo sean totalmente seguras. Esto permitira a los usuarios
de su entidad radicar de forma agil evitando desplazamientos y pérdidas de tiempo.

éPor qué es necesario tener el radicador virtual Gfiles Cloud?

En el ambito de lo publico o privado, el adecuado y oportuno servicio al usuario es implementar
acciones de mejoramiento en todos y cada uno de los canales de interaccion entre su empleado,
usuario y administrador de Gfiles Cloud.

éCon que herramienta tecnoldgica debe contar el usuario para procesar una solicitud?

El usuario Unicamente debe contar con sus credenciales a nuestra plataforma Gfiles Cloud vy el
acceso a internet para radicar su solicitud desde cualquier dispositivo de escritorio o movil.

EL RADICADOR GFILES CLOUD TIENE COMO FUNCION:

v Registrar la solicitud

Scanner la informacién éntrate
Registro de Remitente
Reporte general

ANANEN

Aumenta el valor de lainformacidn de la entidad, evita la duplicacién de tareas, asi como los tiempos
de busqueda de informacidn éntrate, Incrementa la calidad del servicio y la productividad, permite
tener toda la documentacion de la entidad clasificada y organizada jerarquicamente por la
configuracion de las TRD.



GFILES

RADICADOR - GFILES CLOUD

TRABAJANDO CON GFILES CLOUD

Una vez configurada la solucién en su entidad por nuestro implementador y si dispone de sus

credenciales, procedemos con los siguientes pasos:

1. Llogin
nicio © Ingreso a la administracidn del sistema

Ingreso a la administracion del sistema

Datos ingreso al sistema de
administracion

Usuarie/Email *

mdaza

Contrasefia *

Signed in

Recuperar contrasefia

8 0
Panel administrativo:
= GFILES Q  enrecibidos
¢ Recibidos
== Radicar
Ningtin dato disponible en esta tabla
B Correspendencia > R
Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
== Custodia >
B  Despachos >
& Digitalizacién >
Q. Consulta

2. Rol administrador

e NUvA O

O

Anterior | Siguiente

Nuestro implementador o administrador tiene como funcidn configurar la TRD seleccionada por la
entidad, asignarle un usuario, contraseiia y capacitar al funcionario en la herramienta para la

administracion en el registro de solicitudes entrantes a la entidad.
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= Recuerde Solicitar a su entidad las TRD que tiene aprobadas para configurarlas en Gfiles. Al
no contar con TRDS especificas a su cargo, dispone de las TRDS estandar que tiene nuestra
plataforma si desea utilizarlas.

3. Rol usuario

El funcionario estara a cargo de gestionar las siguientes actividades:

a) Registrar la solicitud

= GFILES
+ Radicar / En la parte superior
derecha dar clic en el

botdn + Radicar

B Correspondencia >
= Custodia >
W5 Despachos >
&= Digitalizacién >
Q, Consulta

b) Completar el formulario

= GFILES @ == - Y

< Nueva Solicitud
+  Radicar

Tipe documental * Guardado en borradores
B Correspondencia >

Sin plantilla

= Custodia >

- Nuamero de folios *
M5  Despachos > [ Enviar copias
&= Digitalizacién >

Asunto *
Q Consulta %

No se ha agregado ningtin documento
Examinar

>

Informacion adicional
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c) Seleccionar el tipo de documento donde va a reposar la documentacién de la solicitud

Seleccione el tipo de documental

Buscar
L I Secretaria Administratva

i~ I Secretaria de Comunicacianes
"~ I Secrstaria de Hacienda

d) Eltipo de solicitud es Entrada

GFILES @ = T

€ Nueva Solicitud =]
+  Radicar
Tipo documentsl © Guardado en borradores -
®  Comespondencia > Secretaria de Comunicaciones > Controles > Control Préstamos de Dt Sin plantilla
| Custodia b Numero de folios *
Tipo solicitud *
B Despachos >
) . Entrada
B Digitalizacion >
Q ot — Recuerde que este campo se
emit h b | g o o I | 5
No se ha agregado ningdn docu abilita unicamente al seleccionar
el tipo documental.
Asunto *
Informacién adicional >

e) Seleccionar el remitente

= GFILES @ = v # % NeuA @

< Nueva Solicitud 2]
+  Radicar

Tipo documental * Guardado en borradores -
B Comespondencia > Secretaria de Comunicaciones > Controles > Control Préstamos de Dc Sin plantilla
&8 Custedia > Numero de folios *

Tipo solicitud *
W Despachos >

Entrada r

& Digializacién >
Q Consuhta Remitente * %

No se ha sgregad ningin documenta

Examinar

Administrador -

Alejandra Manrique - amanriqus@nexura.com
Alex Garcia Garcia - agarcial 61109@gmail.com
Alvaro lsaias Arteaga Ramirez - aaneaga@nexura.com

Andrea Astorquiza - aastorquiza@nexura.com

>

Andres David Alfonso Amezquits - salfonso@nexura.com

=  Sino esta registrado el remitente, registrelo en el botdn [+], debe diligenciar el formulario para que
dicha informacidn se almacene en la base de datos y se refleje en la lista de remitentes.
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< Creacion de usuario externo

+ Radicar
Datos personales:

B Comespondencia >
Nombres*

& Custodia >

W Despachos >

& Digitalizacién > Apeliidos*

Q Consulta

Tipo identificacian *
Seleccione.
Nimero de identificacién®

Correo electrénico™

Celular*

= Recuerde que puede enviar una copia de visualizacidn al segundo funcionario con rol de supervisor,
tan solo debe seleccionar en enviar copia y seleccionar el funcionario de Ia lista.

GFILES @ o= SR\ Y )

¢ Nueva Solicitud 2y
+  Radicar
Tipo documental * Guardado en borradores
B Correspondendia >
. . . Sin plantilla
& Custodia N Secretaria de Comunicaciones > Controles > Control Préstamos de Dc
Namero de folios *
W5 Despachos > Tipo solicitud *
Digitall 6 >
& Digislizacion entrada .
Q  Consulta
Remitente *
Algjandro Manrique - smanrique@nexurs.com . n
No se ha agregado ningun documento

minar

@ Enviar copias

Asunto *

f) Ingresar el asunto de la solicitud

= GFILES o == -

& Nueva Solicitud

Radi 1 i 3
F Radicar Secretaria de Comunicaciones » Controles = Control Préstamos de Dc

Nuamero de folios *
Tipo solicitud *

B Correspondencia >
& Custodia > Entrada v
W Despachos >
Remitente *
& Digitalizacion >
Alejandro Manrique - smaniique@nexuracom .- u
Q. Consulta No se ha agregado ningun documento
Examinar

@ Enviar copias

Asunto *

Informacién adicional >
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g) Sidesea ingresar informacidon adicional, recuerde que dispone de campos como:

Observacion de la solicitud

Asociar a un Respuesta de un radicado
Anexo en PDF

Incluir el nimero de folios

SRR NEN

Informacién adicional v

Cbservaciones

Respuesta a radicado ndmero

Anexos

Documento Folios *

h) Subir la solicitud en formato PDF

Guardado en borradores

Sin plantilla

Numero de folios *

No se ha agregado ningun documento

Examinar
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i)

Y por ultimo dara clic en el botdn registrar

GFILES =©

€ Nueva Solicitud

Informacién adicional

Anexos

Document to Folios *

Registrar
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Sin plantila

Nimero g falios *

NOMBRE DE LA EUPRESA 4 CORRAR
BT

p LA suma e

Una vez registremos se visualizara el sticker con la informacidn de la solicitud, cddigo QR y

el codigo de barra.

GFILES =©

< Rotulo radicado 16

+ Racicer
& ¢ ol s
B Comespondencia >
= Custodia >
W Despachos > Cums to cobro 001
& Digitalizacien > NOMBRE DE LA EMPRESA A COBRAR
Nit. 498,000 999.7
Q Consulta

DEBE A

NOMBRE DE LA PERSONA QUE COBRA
.G 111,111,111 de Cusad (Depertaments)

LA SUMA DE:

Doscientos treinta mil pesos ($250.000,00)

16

Rad #:16
Fecha : 2020-02-13 16:06:58
Asunto: Guign

1- Original M

Imprimir sticker

Recuerde que tiene la opcidn de imprimir hasta dos copias del sticker.



