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INSTRUCTIVO DEL USUARIO DEL SISTEMA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO ENACO S.A.

1. INTRODUCCION

A través de este Instructivo se dard una descripcidon sobre el funcionamiento, ubicacién, uso e
instrucciones basicas para el Sistema de Tramite Documentario de ENACO S.A.

El presente documento constituye una guia practica para que los usuarios accedan a los servicios
del SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO DE ENACO S.A. en las mejores condiciones, que les
permita navegar y acceder a los registros para almacenarlos o consultarlos con facilidad.

El SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO DE ENACO S.A. esta desarrollado con el propésito de
tener un control de documentos, contar con el seguimiento de documentos en todas sus etapas
desde la creacion hasta su posterior archivamiento. EI SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO DE
ENACO S.A. permite efectuar el registro, control y seguimiento detallado y estricto de todos los
documentos que se procesan en la Institucion, tanto externos como internos.

El sistema esta disefiado en un entorno gréfico web que se adapta a cualquier equipo en que se
cargue: computadores de escritorio, Laptops, iPads, Tablets, Smart TV y smartphones permitiendo
un manejo facil y amigable al usuario.

2. OBIJETIVOS

2.1. Objetivo General

Dar al usuario las pautas necesarias para el empleo éptimo del Sistema De Tramite
Documentario de ENACO S.A., mostrar todas las opciones y la manera correcta de emplearlas,
para obtener el maximo beneficio.

2.2. Objetivos Especificos

e Describir el funcionamiento a nivel de interfaz de usuario.
e Darinstrucciones para el uso de los formularios.

3. REQUERIMIENTOS

3.1. Requerimientos de Software

El sitio esta disefiado para los siguientes navegadores:

e Internet Explorer 11 o superior.
e Chrome 40 o superior.
e Firefox 35 o superior.

Para operar correctamente, se necesita contar con los elementos siguientes
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e PHP 5.2.4 o superior.
e PostgreSQL 9.4
e Funciones JavaScript habilitadas.

4. AREAS DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO DE ENACO S.A.

4.1. INGRESO.

Para ingresar a nivel de usuario, es necesario contar con un usuario y contrasefia.

TDE ENACO S.A.

638217

He olvidado mi contrasefia

4.2. PAGINA PRINCIPAL

Una vez que el usuario ingresa al SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO DE ENACO S.A.,
lo primero que observa es la pagina principal.
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STDENACOSA. = ) Humberto Leandro Paredes Garcia

Menu Principal

STDENACOSA. =
9.357
STDENACO SA

Men Principal
A

Menu Principal
"

4.2.1. Partes de la Pagina Principal.

STD ENACO S.A

Humberto Leandro Paredes Garcia

Menu Principal . .mr. =

DEPENDENCIA

PO DE

DOCUMENTC

BUSCAR DOC...

n N
CAMBIAR CON.. ﬂ REPORTES
MANUAL DE A .

e (1) Nombre y enlace de la pagina principal del Sistema de Tramite Documentario ENACO
S.A.
e (2) Enlace de despliegue de la barra lateral izquierda.

e (3) Seccidn de datos del usuario

e (4) Campo de busqueda de Documento o Expediente.

e (5) Titulo de la pagina.

e (6) Enlaces de desplazamiento de las péaginas (Migajas de pan).
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e (7) Seccién de informacidn del cargo de Usuario.
e (8) Seccidén de informacién de datos personales del Usuario.
e (9) Seccidn de accesos directos a mantenimientos del sistema.

4.2.2. Partes de la Seccion de informacion del cargo de usuario.

Cargo del Usuario

Alerta de existencia de documentos Por Recibir
Alerta de existencia de documentos En Proceso
Analista Programad [ s |8 Alerta de existencia de documentos Derivados

regar Documento Crear Nuevo Documento

Archivadores Area de archivaderes del Cargo del Usuario,

Mis Documentos Area de documentos propios de la Unidad Organica

A Panel de Control Formulario de Datos Importantes del Cargo del Usuario

4.3. MANTENIMIENTO

4.3.1. DEPENDENCIA

DEPENDENCIA

Su funcionalidad es la de administrar (guardar, buscar, ver, modificar y eliminar) las
Dependencia que se usen en el sistema.

DependenCIa Mostrar/Ocultar Col
Mostrar/Ocultar PAginaci o —
Agregar Registro Filtrado de datos =
T
Ord . d od q l e .
Cod Nombre Abreviado Representante Carg
-
@ 218 AGENCIA ANDINA PARA EL DESARROLLO ADEH PERU EFRAIN QUISPE PRE
I HUMANO DEL PERU SANCHEZ ADE
@ 140 AGENCIA AYACUCHO AAYA NINGUNO
|
@ 64 AGENCIA AYACUCHO COMERCIAL AAYA-COME MENESES BAUTISTA COn
|
L 63 AGENCIA AYACUCHO JEFATURA AAYA-JEF RUFINO EDWIN JEFE
I PECHO PECHO
-] 66 AGENCIA AYACUCHO OPERACIONES AAYA-OPE BAUTISTA CALDERON  JFE
-
Mdgstrarjdo desde 1 hasta 5 - En total 218 resultados 5« resultados por pagina | « 23|45 44
Eliminar Registro

Medificar Registro Paginacion de datos

Ver Registro
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4.3.1.1. DEPENDENCIA - Agregar Nuevo

Al hacer clic en el botén agregar, se muestra el formulario de Agregar Nueva
+ Agregar . : o
Dependencia, donde se debe ingresar los siguientes datos.

e (1) Digitar nombre de la Dependencia.

e  (2) Digitar abreviatura de la Dependencia.

e  (3) Digitar representante de la Dependencia.

e  (4) Digitar cargo del representante de la Dependencia.

e (5) Seleccionar Unidad de la que depende si fuera el caso.

e  (6) Seleccionar tipo de Dependencia.

e (7) Seleccionar si va recibir o no tramites documentarios.

e  (8) Especificar el nUmero maximo de documentos en procesos permitidos.

e (9) Especificar el nimero de dias que un documento puede estar en proceso.
e  (10) Especificar el nimero de dias que un documento puede estar en derivacion.
e  (11) Digitar alguna observacion, si fuese el caso (opcional).

e (12) Clic en el botdn “Guardar”.

Dependencia

* Nembre

* Abreviado
Representante
Cargo
Depende

" Tipo terno v

* Recibe Tramite

Nre maximo enProceso
Dias en Proceso

Dias en Derivacion

Observacion

2 Limpiar X Cerrar

]
]
4

4.3.1.2. DEPENDENCIA - Modificar

Al hacer clic en el botdn Modificar se muestra el formulario de Modificar Dependencia,
= donde se debe especificar los datos a modificar.

e En(1),(2),(3),(4),(5),(6), (7),(8),(9), (10) o (11), Realizar las modificaciones
pertinentes.
e (12) Clic en el boton “Modificar”.
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Dependencia

*Nombre
* Abreviado
Representante

Cargo

Depende eccione opcion... il

" Tipo terno v
* Recibe Tramite
Nre maximo enProceso
Dias en Proceso

Dias en Derivacidn

Observacidn

. ’

# Modificar [EESIREL ® Cerrar

4.3.1.3. DEPENDENCIA - Eliminar

n Al hacer clic en el botén Eliminar se muestra el formulario de Eliminar Dependencia,
donde se confirma la eliminacion, con el cual no se podra acceder a esta Dependencia.

e (1) Clicen el botéon “Eliminar”.

Dependencia

* Nombre
* Abreviado
Representante

Cargo

Depende | Seleccione opcion... %

* Tipo

Interno v

Recibe Tramite S| -
Nro maximo enProceso
Dias en Proceso

Dias en Derivacion

Observacion

® :
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4.3.2. TIPO DE DOCUMENTO

TIPO DE
DOCUMENTO

Su funcionalidad es la de administrar (guardar, buscar, ver, modificar y eliminar) los “Tipo
de Documento” que se usen en el sistema.

T|p0 de Documento Mostrar/Ocultar Columnas
Mostrar/Ocultar Paginacion m——
Agregar Registro Filtrado de datos |
T
Ordenamiento ascendente o descendente (0] HHE
Cod Nombre Abrevi
]
& 143 ACCESOS SISGEDO ACC.5I
L] 132 ACTA ACTA
|
-] 136 ACUERDO DE DIRECTORIO ACUDI
@ 150 ADDENDA ADEN
|
-] 142 CAMBIOS EN SISTEMAS CAMB.
Mgstrafjdo desde 1 hasta 5 - En total 218 resultados 5«  resultados por pagina | « - 2 3 4 5 44 »
Eliminar Registro

Maodificar Registro Paginacion de datos

Ver Registro

4.3.2.1. TIPO DE DOCUMENTO — Agregar Nuevo

Al hacer clic en el botén agregar se muestra el formulario de Agregar Nuevo
Tipo de Documento, donde se debe especificar el Nombre y la Abreviacién del

Documento.

e (1) Digitar nombre del Tipo de Documento.
e  (2) Digitar abreviatura del Tipo de Documento.
e  (3)Clic en el botdn “Guardar”.
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Tipo de Documento

Nombre: * .
Abreviado: .

£ Lim piar ® Cerrar

4.3.2.2. TIPO DE DOCUMENTO — Modificar

/ Al hacer clic en el botdn Modificar se muestra el formulario de Modificar Tipo de
. Documento, donde se debe especificar los datos a modificar.

e En (1) o (2), realizar las modificaciones pertinentes.

e (3) Clic en el botdon “Modificar”.

Tipo de Documento

MNombre: * .
Abreviado: .

M Modificar ® Cerrar

4.3.2.3. TIPO DE DOCUMENTO - Eliminar

n Al hacer clic en el botén Eliminar se muestra el formulario de Eliminar Tipo de
Documento, donde se confirma la eliminacién, con el cual no se podra acceder a este tipo
de documento.

e (1) Clic en el botén “Eliminar”.

Tipo de Documento

Nombre: *

Abreviado:

10
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4.3.3. USUARIO

USUARIO

Su funcionalidad es la de administrar (guardar, buscar, ver, modificar y eliminar) los
Usuarios que se usen en el sistema y de acceder al mantenimiento de cargos del usuario.

Usuario Mostrar/QOcultar Columnas
Mostrar/Ocultar Paginacion
Agregar Registro Filtrado de datos =——
|
Ordenamiento ascendente o descendente O -
Cod Nombres Apellidos Iniciales  Login Estado
18 ADRIAN CESAR VENERO VASQUEZ AWV AVENERO
84 ALBERTO PACHAS ORELLANA APO APACHAS P
141 ALDO ACHAHUI POMALAZA AAP AACHAHUI ACTIVO
183 ALVARO JAVIER VEGA VILLASANTE AWV AVEGA ACTIVO
22 ANA CASTILLO MOSTACERO  ACM ACASTILLO I
2 ANDRES ALARCON YARIBAY ARY AALARCON ACTIVO
Magtrarjdo desdq 1 hasta 10 - En total 157 resultados 10 = resultados por pagina | « - 2 3 4 5 16
Eliminar Registro

Modificar Registro Paginacién de:datos

Ver Registro

Mantenimiento de Cargos del Usuario

4.3.3.1. USUARIO - Agregar Nuevo

Al hacer clic en el botdn agregar, se muestra el formulario de Agregar
< Agregar ) . o
Nuevo Usuario, donde se debe ingresar los siguientes datos.

e (1) Digitar los nombres del Usuario.

e  (2) Digitar los apellidos del Usuario.

e  (3) Digitar las iniciales del Usuario.

e  (4) Digitar el DNI.

e (5) Digitar el correo electronico.

e (6) Digitar el o los numeros telefénicos o celulares.
e (7) Digitar la direccién de ubicacion.

e  (8) Especificar la fecha de registro del Usuario.

11
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e  (9) Digitar el Login de autentificacion del Usuario.

e  (10) Digitar la contrasena del Usuario.

e  (11) Volver a digitar la contrasefia del Usuario, para su confirmacion.
e  (12) Digitar alguna observacion, si fuese el caso (opcional).

e  (13) Seleccionar el estado “ACTIVO”.

e  (14)Clic en el boton “Guardar”.

Usuario

* Nombres

* Apellidos

* Iniciales

DNI

Correo Electrénico
Teléfonos
Direccidon

Fecha de Registro 2016/05/13

* Login
* Contrasena
* Confirmar Contraseiia

Observacion

Estado  ,erpyo

w 2 Limpiar ® Cerrar

4.3.3.2. USUARIO - Modificar

B

Al hacer clic en el botén Modificar se muestra el formulario de Modificar Usuario, donde
se debe especificar los datos a modificar.

e En(1),(2),(3),(4),(5),(6),(7),(8),(9), (10), (11), (12) 0 (13), Realizar las
modificaciones pertinentes.
e  (14) Clic en el boton “Modificar”.

12
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Usuario

* Nombres UMBERTO LEANDRO
* Apellidos EDES GARCIA
* Iniciales PG
DNI

Comeo Hectrénico 154rend5@gmail.com
Teléfonos
Direccion

Fecha de Registro

* Login
* Contrasefia

* Confirmar Contraseia

Observacion .
Estado .CTIVO

4.3.3.3. USUARIO - Eliminar

Version: 2.0

n Al hacer clic en el botén Eliminar se muestra el formulario de Eliminar Usuario, donde se

confirma la eliminacién, con el cual no se podra acceder a este usuario.

e (1) Clicen el boton “Eliminar”.

Usuario

* Nombres HUMBERTO LEANDRO
"Apellidos  papenEs GARCIA
* Iniciales HPG
DNI

Correo Electronico lu154rend5@gmall.com

Teléfonos
Direccion
Fecha de Registro 55,701 94

"Login  LpAREDES

* Contraseiia

* Confirmar Contraseiia

Observacion

Estado  aemivo

® Cermar

13
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4.4. PROCESOS

4.4.1. Agregar Documento

Expooiarts

God. r:-pnuim.. a -.. peiSan

= SITID FRGDONTENE0 UN Qo0uTEriD, B CONQaioTe SIOND QOW B ML D S0 aTE.

ArsLIZTA PFROGRAMADOR

Dafos da Drigsn
ur'.ggn‘,...u & Catemo Firma BRREDES GARCIA HUMBERTD E‘O

Unidiaa Grganica HFORMATICA . r cargo

Dafos del Documants

Facha dal Documsnts O - Farms de recapoion DIRECTA
Tipa o Dacumams HFORLE v Prioridad HORMAL
Himers y Sigh — — .
o,

Fray A FaTaranciis . B

AsUMn FéaNTa Mes 09 AJoCID .

e e ==

Cusrpn 36l Docurmssle

[ E B R - L||E = 4 1| M| |=

[[1]
=

[

|lf-!'r|:¢l:l - || Formma ~:_

Proveido de oiamcion a

AR T rengemanio

D acin d&l DoCumento
Lini 36 Crrganica AdaE N, SR UL HL FHOMIO TORLA . ® | m
Privad 5.
.

[ . wercs, JOR — Ot

L
Fegha Limite - DRTOE B
Unigad Orgaanice pia PorEona Priwaian F. Limita

. AENCIA AYAGUCHD COMERGIAL . Farz zu stsncién

X AGENCIA AYADUCHD PROMOTORW Pary sU SONGCETELS

e (1) Cadigo del Expediente del documento.- Es el campo donde se ingresa el codigo de

expediente del documento. En el caso que el documento sea nuevo y no tenga un codigo
de expediente no se ingresa nada.

e (2) Botdn Buscar expediente.- Botdn que muestra el formulario de busqueda del
expediente.

e (3) Origen del Documento.- Se debe seleccionar si el documento por crear tiene origen
interno o externo. Este campo es mandatorio para toda el darea de Datos de Origen del
formulario; si se selecciona ORIGEN INTERNO, los campos de Unidad Organica, Firmay
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Cargo no son editables ya que el sistema los asigna automaticamente segun el usuario que
estd ingresando los datos. Si por otro lado se selecciona ORIGEN EXTERNO, los campos de
Unidad Organica, Firma y Cargo son editables y el usuario debe ingresar los datos que
corresponda.

e (4) Unidad Organica.- Unidad Organica de origen.

e (5) Firma.- Nombre de la persona quien es responsable de la Unidad Organica.

e (6) Cargo.- Cargo de la persona quien es responsable de la Unidad Orgénica.

e (7) Fecha del Documento.- Fecha de creacion del documento.

e (8) Tipo de Documento.- Es el tipo de documento, por ejemplo: Informe, Carta, Oficio, etc.
Este campo es mandaria para el campo Numero de Documento, puesto que el sistema
controla de forma automatica los niUmeros correlativos de los documentos segun su tipo
de Documento.

¢ (9) Numero de Documento.- Es el nimero correlativo del documento; si el documento es
de origen interno el sistema automdaticamente ingresa el nimero correlativo segun su tipo
de Documento, y si es de ORIGEN EXTERNO, el usuario debe ingresar manualmente el
ndmero correspondiente.

e (10) Siglas.- Siglas del Documento.

e (11) Proyectado.- Area de Proyectado del Documento.

e (12) Forma de recepcion.- Lista de opciones de formas de recepcion del documento, por
ejemplo: DIRECTA, FAX, VIA WEB, CONTROL INTERNO.

e (13) Prioridad.- Tipo de prioridad del documento, si es NORMAL o URGENTE.

e (14) Folios.- Numero de hojas que tiene el documento.

e (15) Referencias (Opcional).-Lista de documento de donde referencia el actual
documento.

e (16) Asunto.- Descripcidn precisa del asunto del documento.

e (17) Adjuntar Archivo.- Botén que permite seleccionar el documento a adjuntar.

e (18) Mostrar/Ocultar Cuerpo del Documento.-Botdn que permite mostrar u ocultar el
cuerpo del documento.

e (19) Cuerpo del Documento (Opcional).- Descripcién del cuerpo del documento.

e (20) Unidad Organica a Seleccionar.- Lista de todas las Unidades Orgdnicas INTERNAS.

e (21) Privado.- Seleccidn de Persona especifica para la recepcion.

e (22) Proveido de atencidn.- Proveido para la Unidad Organica seleccionada.

e (23) Area de sugerencias de proveido (Opcional).- Lista de sugerencias de proveido.

e (24) Fecha limite.- Calendario para seleccién de fecha limite de la derivacion.

e (25) Boton Agregar.- Botdn que agrega la Unidad Organica seleccionada y el proveido
dado, a la Lista de Derivaciones.

e (26) Lista de Derivaciones.- Lista de todas las Unidades Orgdnicas a Derivar.

e (27) Quitar Derivacion.- Botén que quita el registro de derivacion de la lista.

e (28) Derivar como COPIA.- Seleccionar si a la Unidad Organica seleccionada se le va enviar
como COPIA.
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e  (29) Guardar.- Guarda toda la informacion del documento ingresado y registra las
derivaciones seleccionadas, luego se muestra el cédigo de documento y el cddigo de

expediente generado.

i Correcto !

Cod. Documento: 30999
Cod. Expediente: 25358

4.4.2. ARCHIVADORES.

Version: 2.0

Su funcionalidad es la de administrar (guardar, buscar, ver, modificar y eliminar) los
Archivadores que se usen en el sistema.

Archivadores

+ Agregar Agregar Registro

Mostrar/Ocultar Paginacion

Filtrado de datos —|
T

Cod

1352

1349

1350

1353
1353

1357

Ordenamiento ascendente o descendente

Nombre

CONTABILIDAD

DE INFORMATICA

EXTERNOS

GAF
GAF

GCN

Mdstrafjdo desde 1 hasta 5 - En total 218 resultados 5  resultados por pagina

Eliminar Registro

Modificar Registro
Ver Registro

Periodo

2016

2016
Numero de documentos por archivador

Nro

8

[ 10 2016
ﬂ 2016
B 2016
(1]

2016

Paginacion de datos
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4.4.2.1. ARCHIVADORES — Agregar Nuevo

Al hacer clic en el botén agregar se muestra el formulario de Agregar Nuevo
Archivador, donde se debe especificar el Nombre y el Periodo.
e (1) Digitar nombre del Archivador.

e  (2) Digitar Periodo del Archivador.
e  (3)Clic en el botdn “Guardar”.

Archivadores

“Nombre .
Periodo ‘015 =

ﬁ 5 Limpiar ® Cerrar

4.4.2.2, ARCHIVADORES — Modificar

Al hacer clic en el botén Modificar se muestra el formulario de Modificar Archivador,
donde se debe especificar los datos a modificar.

e En (1) o(2), realizar las modificaciones pertinentes.
e (3) Clic en el boton “Modificar”.

Archivadores

* Nnmbre.
Penndo. =

4.4.2.3. ARCHIVADORES - Eliminar

n Al hacer clic en el botén Eliminar se muestra el formulario de Eliminar Archivador, donde
se confirma la eliminacion, con el cual no se podra acceder a este archivador.

° o (1) Clic en el botén “Eliminar”.
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Archivadores

*Nombre

Periodo ﬁ

% Cerrar

NOTA: Si el Archivador contiene documentos no podra eliminarse hasta que se retire todos los
documentos archivados.

4.4.2.4. ARCHIVADORES - Ver Documentos

E Al hacer clic en el botén Ver Documentos se muestra el siguiente formulario de los
Documentos Archivados en dicho archivador.

Documentos Archivados

A Inicio > Archivadores Documentos Archivad

ARCHIVADOR : RECIBIDOS OPDI

E PERIODO : 2015 Datos del archivador

Mostrar/Ocultar Col

Mostrar/Ocultar Pag
Filtrado de datos -

Devolver en Proceso I
Ordenamiento a dente o des dent
I
Doc. Exp. Tipo/NrolSiglas Asunto Fecha
23927 19833 MEMO 296/OPDI INFORMACION PARA LA PAGINA WEB TRANSPARENCIA 17/11/2015
OCTUBRE 2015 08:48:53
19039 15997 CMEMO 35/0PDI MODIFICACION DEL PROGRAMA DE INVERSIONES @ 2911012015
EJERCICIO 2015 15:33:07
17276 4518 CMEMO 30/0PDI APLICACION OPCION FIRMA EN CORREOQS ELECTRONICOS B 20/08/2015
WEBRAVO 10:57:59
17229 14480 CMEMO 29/0PDI CIERRE IMPLEMENTACION SISGEDO PRIMERA ETAPA BV 19/08/2015
RYABAR 08:25:48
14679 12278 MEMO 160/0OPDI DISPONIBILIDAD PPTAL PAGO DOMINIO SITIO WEB 13/07/2015
INFORMATICA SEDE 10:41:24
Paginacion de datos
Mostrando desde 1 hasta 5 - En total 12 resultados 5+  resultados por pagina ¢ n 213 |
4.4.2.4.1. DOCUMENTOS ARCHIVADOS -Devolver en Proceso

2 Devolver en proceso Al hacer clic en el botén Devolver en Proceso se muestra el siguiente

formulario con los datos del documento que se requiere Devolver en
Proceso, que para realizar esta accidon se debe de realizar la confirmacion.
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DEVOLVER EN PROCESO

x MEMO 296/OPDI

x CMEMO 35/0PDI

4.4.2.4.2. DOCUMENTOS ARCHIVADOS —Mover a otro archivador
Botdn que permite Mover el Documento a otro archivador, pudiendo ademas
modificar la accidn de archivamiento.

Mover a otro archivador

b4 MEMO 296/0PDI
73

E CMEMO 35/0PDI

“Movera | 5016 EXTERNOS v |

3 Mover % Cemar

e (1) Seleccionar el archivador de destino.
e  (2) Digitar la accién que corresponde al archivamiento.
e (3) Clic para mover el documento al archivador indicado.

4.4.3. MIS DOCUMENTOS.

Su funcionalidad es la de ver los documentos creados por la Unidad Orgdnica y poder
hacer algunas acciones con estos documentos.
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Mis Documentos A Inicio - Mis Documentos

. ] Ordenamient
Lista de Mis Documentos reenamiento

ascendente .
_Cantidad de Datos a Mostrar odescendente - ------ Filtadode Dates ___ . :
\ Mostrar 10 ¥ entradas, 1 Buscar E
. ' L e oomcmooooo-- '
N ... TTTTToIIInI \
~--= |2 Tipo de Documento i | INro | i Periodo |
1 1 le == ': 1 L 1
1 1 1 0 1
H e ACTA 0 12015 !
:E : ,ﬂ : ' :
1 1 1 1
[ = CARTA ! 12015
:E : ﬂ : ; :
1 1 1
:E : INFORME : 12015
1 1 1 y 1
1 1 1
= E SOPORTE TECNICO : L2015\
1
1 1 1 : 1 =
E):  INFORME E to01a | Periodo
b ‘
] 1 1
1

Paginacion de Datos

I‘ﬂZréndo 1 - 5 de un total de 5 entradas
\fer Documentos

4.4.3.1. MIS DOCUMENTOS - Ver Documentos

Nimero de Documentos por Tipo de Documento y Periodo

E Al hacer clic en el botén Ver Documentos se muestra el siguiente formulario de los
Documentos Creados por la Unidad Orgdnica por Tipo de Documento y Periodo.

Mis Documentos

A Inicio > Mis Documentos - INFORME 2016

TIPO DOC. : INFORME

PERIODO : 2016 Datos de los documentos Mostrar/Ocultar Col

Mostrar/Ocultar Paginacion

Filtrado de datos ﬂl

Devolver en Proceso
: .
A Derivar [ V. - 0 =
Ord y ascend o i-ip.,. d

Doc. Exp. Nro/Siglas Asunto Fecha

42889 34485 137/AINF informe septiembre 137 26/08/2016 09:02:36
42888 34484 136/AINF informe de agosto 2016 24/08/2016 15:10:16
42886 1122 135/AINF informe agosto 2016 23/08/2016 22:17:42
42880 34477 134/AINF informe 134 02/08/2016 12:48:47
42879 34476 133/AINF Informe Agosto 02/08/2016 12:31:25

Paginacion de datos

Mostrando desde 1 hasta 5 - En total 138 resultados 5+ resultados por pagina | ¢ - 213 |4|5 28
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4.4.3.1.1. Mis Documentos —Derivar
Botdn que permite derivar el documento a una o varias Unidades Organicas
enmvar . . , , .
indicando el respectivo proveido, el cual después de hacerle clic aparece el

siguiente formulario que muestra los datos del documento a derivar.

Derivar Documento

COD. DOC: 46731
4 DOCUMENTO: INFORME 182 - MANTENIMIENTO EQUIPO DE AIRE ACONDICIONADO AREA DE SERVIDORES

FIRMA: PAREDES GARCIA HUMBERTO LEANDRO - ANALISTA PROGRAMADOR

Unidad Orgdnica | FINANZAS-TESORERIA )

¥Privade | 0SE ANTONIO LUNA RIOS v Agcr:)gar
Proveido Para su atencién
y
Para su autorizacion Para su control ey & Limpiar
¥FechaLimite  53/05/2016 =
Unidad Organica Copia Persona Proveido F Limite
®  LOGISTICA (] BELTRAN GREGORIO OLIVERA TORRES Para su atencion 23/09/2016
A Derivar X Cerrar

4.4.4. Bandeja Por Recibir

Aqui usted podra visualizar y recepcionar los documentos que han sido derivados a su
Unidad Organica.

Por Recibir Mol Ol Ciluning
MostrarlOc:ltar“Pagln‘?c:on j Inicio > Panel de Control] - Por fecit
4= Boton Recibir Ordenamiento ascend <i descend e ¥
[J poec. Exp. Tipo/Nro/Siglas Asunto N° Derivado por Accién Fecha
] 30899 25089  CARTA 16/LOG INCUMPLIMIENTO A TERMINOS DE 1 INFORMATICA Para su 11/04/2016
GGRFB REFERENCIA Y REQUERIMIENTOS atencién 09:21:05
TECNICOS MINIMOS ESTABLECIDOS EN
LAS BASES ADMINISTRATIVAS -
SERVICIO DE VIGILANCIA SEDE CUSCO
] 30825 15502 INF 76/ATRU-JEF MANTENIMIENTO EQUIPO DE COMPUTO 9 INFORMATICA Para su 11/04/2016
A NIVEL AG. TRUJILLO autorizacion 00:21:19
[} 30982 25341 CARTA 1/TRANS Carta de despido 1 INFORMATICA Para su 11/04/2016
autorizacién 09:21:19
[J] 30081 25340  ACTA 2/TRANS ACTA DE CONCECION B 1 INFORMATICA Para su 11/04/2016
conocimiento  09:35:40
[J] 30900 25340  ACTA O/TRANS acta de viaje a moquegua B 1 INFORMATICA Para su 11/04/2016
- conocimiento  09:35:40
Mgstrando desde 6 hasta 10 - En total 11 resultados 5 . resultados por pagina . 1 3
Check de seleccion de documentos —
Paginacion de datos
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4.44.1. Boton: Recibir

- - Boton de confirmaciéon de recepcién del documento, el cual después de
Recibir hacerle seleccionar a todos los documentos aparece el siguiente formulario que

muestra los datos de los documentos a recepcionar.

RECIBIR

CIE.MENS. 2/SQUI-SOPT

v INF 67/ATRU-JEF

4.4.5. Bandeja En Proceso

La Bandeja En Proceso de un usuario en particular, es el area donde estan todos aquellos
documentos que se encuentran registrados o recibidos por la Unidad Organica de dicho
usuario, los cuales estan a la espera de ser atendidos por el usuario o los usuarios de la
Unidad Organica.

Mostrar/Ocultar Columnas
En Proceso Botén Derivar Vertical/Horizontal s En Pr
e Boton Archivar ostrar/Ocultar Paginacion 1
Filtrado de datos, 0 B -
— Ordenamiento ascendente o descendente
J] Doc. o Exp. Tipo/Nro/Siglas I Asunto Fecha
+]19] 42774 34229  CMEMO 50/GAF ENVIO INFORMACION COMERCIAL DEBIDAMENTE CONCILIADA B 15/07/2016
@ 081723
+| | D] 42721 34352 CMEMO 25/GCN CONSOLIDACION INFORMACION SEMANAL COMERCIAL Y CONTABLE &2 14/07/2016
09:39:40
+] 10 42682 29653  CMEMO 30/0PDI REQUERIMIENTO INFORMACION PARA PROCESO TRANSFERENCIA & 13/07/2016
GESTION 2011-2016 16:14:23
+| 19| 42059 33867 OFI 170/0ClI Requerimiento de Informacion @ 06/07/2016
11:16:22
+]19] 41742 33614 OFCIRCSIED INVITACION A TALLER DEFINIENDO LOS SERVICIOS FLUJO @ 06/07/2016
26/2016/GSC/FONAFE  DOCUMENTAL Y CONTACT CENTER PARA LAS EMPRESAS DE LA 11:16:22
CORPORACION FONAFE 22.07.2016

'[ Paginacion de datos
stragd 6.h 10 - En total 11 ltado: - It agi 1 . 3
R R oLl S fodumaniasos 5 resuados por paghna [ H:

Mostrar en Vertical/Horizontal
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4.4.5.1. Boton: Derivar

. Botédn que permite derivar los documentos seleccionados a una o varias
A Derivar . e . ; .
Unidades Organicas indicando el respectivo proveido, el cual después de

hacerle clic aparece el siguiente formulario que muestra los datos de los documentos a

derivar.

Dervar Documento

e OF1 119/GCRD/SGRD/RENIEC
A OF1 130/GCRD/SGRD/RENIEC

Unidad Orgdnica | AGENCIA AYACUCHO JEFATURA v | ®
¥Privado | g 5E0 MENESES BAUTISTA v Agsgar
Proveido

Para su autorizacion

s
D s srion [ Faascores o

#/Fecha Limite 23/09/2016 &
Unidad Orgénica Copia Persona Proveido Limite
*®  AGENCIA AYACUCHO JEFATURA U ELISEQ MEMESES BAUTISTA Para su autorizacion 23/09/2016

® Cerrar

i

4.4.5.2. Boton: Archivar

_— - Botdn que permite archivar los documentos seleccionados a un archivador de
.Nchwa.r . 7 . . . . .7 7
la Unidad Organica indicando la respectiva accién, el cual después de hacerle

clic aparece el siguiente formulario que muestra los datos de los documentos a archivar.

Archivar Documento

— INF 31/AINF
— INF 3/CONT-DHB
— INF 23/AINF
Archivador | 2016 - CONTABILIDAD 2
Acciones

Se tomd conocimiento

Archivado Atendido Se tomaron las acciones correspondientes  Se tomd conocimiento SR [aF:1g
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4.4.6. Bandeja Derivados

Version: 2.0

La Bandeja Derivados, es el area donde estan todos aquellos documentos que han sido

derivados por dicho usuario o por los demdas usuarios que pertenezcan a la Unidad

Organica.
Derivados Mostrar/Ocultar Col
Mostrar/Ocultar Pagi A — #q  Derfado
=
Botén Eliminar Derivacion Filtrado de datos —— | I
.
L
Ordenamiento ascendente o descendente
Doc. Exp. Tipo/Nro/Siglas Asunto Destino Accion Fecha
42881 34478 ACTA 1/AINF acta 1 LOGISTICA Para su atencién ~ 23/08/2016
19:43:54
42886 11122 INF 135/AINF informe agosto B LOGISTICA Para su 24/08/2016
2016 conocimiento 08:50:21
42886 1122 INF 135/AINF informe agosto GERENCIA ADMINISTRATIVA Y Para su control 24/08/2016
2016 FINANCIERA 08:51:23
42886 11122 INF 135/AINF informe agosto AGENCIA CUSCO ALMACEN Para su control 24/08/2016
2016 08:51:23
42886 11122 INF 135/AINF informe agosto TRANSPORTES Para su 24/08/2016
2016 autorizacion 09:00:56

h;';rando desde 1 hasta 5 - En total 11 resultados

Check de sel

4.4.6.1.

on de d

5+« resultados por pagina

Botdn: Eliminar Derivacion

,nza,

Paginacion de datos

@ Eliminar Derivacién ) o o )
Botdn que permite eliminar derivacidn de los documentos seleccionados,

el cual después de hacerle clic aparece el siguiente formulario que muestra los datos de los

documentos y la confirmacién de la accidn.

Eliminar Derivacion

Motivo de Eliminacion

@ Eiminar Derivacién

X Cemar

A

T T =Y et ull Por armor al seleccionar el documento a derivar R R g = el g s el o Limpiar
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4.4.7. BUSCAR DOCUMENTO por parametros.

BUSCAR DOCUMENTO

Su funcionalidad es la de buscar un documento segun parametros introducidos, cuanto
mas datos ingresados mas especifico serd la busqueda.

e (1) Ingresar un intervalo de tiempo aproximado del documento a buscar.

e  (2) Ingresar el tipo de documento a buscar.

e  (3) Ingresar algunas palabras claves.

e (4)Si se tiene conocimiento el nimero de documento, ingresar en este campo.

o (5) Seleccionar el tipo de origen del documento.

e  (6) Seleccionar la unidad organica de origen del documento.

e (7)Clicen el botén “Buscar”, para ejecutar la busqueda de acuerdo a los
parametros dados.

e  (8) Seccién de documentos encontrados segun los parametros dados.

Buscar # Inicio - Buscar

Datos de Documento

Fecha  151202015-15/ B . Asunto .

Tipo de Documento | Seleccione opeion... v . Nro

Datos de Origen

Origen Inteno v . Unidad Organica | Seleccione opcion.
Q, Buscar
Mostrar 10 v entradas Buscar:
Doc |t Exp Tipo/Nro/Siglas Asunto Firma Cargo Fecha
26036 21513 CARTA 20/5QUI- SOLICITO JULIA PAGADURIA 2015-12-
PAG COMPENSACION ZAMBRANO 15

DE LABO
REALIZ
12.12.1

TUPAYACHI 08:23:30

26037 21514 INF 219/PAT INCUMPL ALARCON CONTROL 2015-12-
DE ATENCION EN YARIBAY PATRIMONIAL 15
PEDIDO DE ANDRES 08:29:58
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4.4.8. BUSCAR DOCUMENTO por cadigo.

TDE ENACO

Digitar CODIGO DEL DOCUMENTO

Clic en el boton Buscar por
CODIGO DEL DOCUMENTO

Su funcionalidad es la de buscar un documento mediante el cddigo de este.

e (1) Ingresar el CODIGO DEL DOCUMENTO.
e (2)Clic en el botén Buscar por CODIGO DEL DOCUMENTO.

Documento i
Cod Documento | e AIMi | oy senes GARCIA HUMSERTO LEANDRO
Cod Expedierms | oppey CAM0 | naL T FROGRAMADOR
LAnikdad Dnganies ECEALATICA, ‘Origen P
Daeumsno | prraE 130 ABE Fazn 072016
Falla
ARND | ERIMENTO DE INFORMACION
£
P Ad|onio
]
Fazna Orgen Usuario origen Proveldo Dasting Usuario decting
OTIZO1E NECEAATICA SUMEEETI LEANDRD
TSI FASEIOED GARCIA
(] NECEAATICA NECRMATION ORGAND DS CONTROL
BOLCTADA NETITUCIONAL
(] NECEMATICN o 5u OFICINA, DS CONTROL
comecimanto FELECTIVD

52 omo
SOl enito

™ cmicmus oe conTRoL.
nEisI S :

2T E ORGAND DE DONTROL EMFERATRIZ OLAMOS
ol g NS TITUCIIMAL TIRRES

T8 ]
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4.4.9. DERIVAR CON FECHA LIMITE.

Para DERIVAR CON FECHA LIMITE un documento se debe seguir los siguientes pasos:

1) Luego de completar los datos para la derivacion (en los campos Unidad Organica y proveido) se
debe hacer un check en la casilla FECHA LIMITE (1) y selecciona la fecha.

Derivar Documento

Unidad Organica | CONTROL PATRIMONIAL SEGUROS ¥ ARCHIVOS v | ®
"IPrivado Agragar
Proveido

Para su contral

i

[EETE G =100 Para su autorizacion = sE === =) 68 Para su control < Limpiar
#/Fecha Limite 20/00/2016 z

Unidad Orgénica Copia Persona Proveido Limite

2) Luego continuar con la derivacién haciendo un click en el botén AGREGAR (2), agregando esta
derivacién en la tabla de la parte inferior y observando la fecha escogida como limite en la dltima

columna de la derecha (3); y para finalizar la derivacién click en el boton DERIVAR (4).
Denvar Documento

A INF 6/CORPROY

Unidad Orgénica | QONTROL PATRIMONIAL SEGUROS Y ARCHIVOS v | @
Privado Agragar
Proveido

Para su control

r
EPEEIERY fu  ricn - Sume

¥FechaLimite ' 5q/9/2015 =

Unidad Orgéanica Copia Persona Proveido Limite
x CONTROL PATRIMONIAL SEGUROS Y ARCHIVOS 5] Para su control 28/09/2016
(=3

3) Luego para visualizar esta derivacion situarse en la bandeja de DERIVADOS, donde podemos ver

el documento derivado (5), con el nimero de dias restantes como limite en la columna LIMITE(6).

Derivados # Inicio - Derivados
8| =
A1
Doc. Exp. Tipo/Nro/Siglas Asunto Destino Accion Fecha Para Limite
47882 38085  INF 192/AINF Ejecucion Actividad -Habilitacion INFORMATICA- Parasu 22/09/2016 - B
de ambiente para Sist. Eléctrico ACCESO SALADE  control 12:07:06
Informatica — Sede SERVIDORES
47244 37651 INF 5/CORPROY Solicitud de Equipo de Computo @ CONTROL Parasu 23/09/2016
PATRIMONIAL control 1{ Tiene 5 dia(s) para la fecha limite 29/09/2016
SEGUROS Y
ARCHIVOS
46947 35698 INF 16/AINF-SOPT  Transferencia/Asignacion de bienes ¢  INFORMATICA Para su 24/09/2016 - ER
(Escaner) SOPORTE conocimiento  15:15:05
TECNICO
40726 32815 MEMO 1/AINF HPG | prueba de envio tde @ INFORMATICA- Parasu 22/09/2016 - n
ACCESO SALADE  autorizacion 12:06:37
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En la columna LIMITE (6), estaran los nimeros de dias restantes para la fecha limite, indicando con
color VERDE, los documentos que todavia tienen dias para el limite, con color AMARILLO, para los
documentos que ese mismo dia se cumple el limite, y con ROJO el nimero de dias que se pasaron
de la fecha limite.

4) Para visualizar los documentos que todavia no se han realizado alguna accion por parte de las
Unidades Orgdnicas derivadas, ir al botdn (7) en la pantalla principal del Sistema de Tramite
Documentario TDE.

TDE ENACO

Menu Principal

BUSCAR DOCUMENTO CAMBIAR CONTRASENA
MANUAL DE USUARIO VIDEOS
INFORMATICA

A 7

CON FECHA LIMITE

5) Donde se visualizara la bandeja de DOCUMENTOS CON FECHA LIMITE.

Documentos con Fecha Limite # Inicio - con |
o]
Doc. Exp. Tipo/Nro/Siglas Asunto Dastino Accitn Facha Para Limita
{7882 38085 INF 192/AINF Ejecucitn Actividad -Habilitacidn de ambients para Sist, Eléctrico INFORMATICA- Para su 209206 - n
Informética - Sede ACCESO SALA DE control 12:07.08
SERVIDORES
7244 37651 | INFS/CORPROY | Solicitud de Equipo oo Computo 7 | CONTROL Para su 23092016 - B
PATRIMOMIAL control 15:13:21
SEGUROS Y
ABCHIVOS
37058 CIE.MENS. 2/FIN CIERRE CONTABLE SEDE CENTRAL CORRESPONDIENTE AL MES INFORMATICA- Para su 22092016 -
DE AGOSTO DEL 2018 ACCESQ SALA DE atencidn 10:09:11

SERVIDORES

BB4T 35628 INF 16/AINF-SOPT | Transferencia/Asignacion de bienss [Escaner) 7 | INFORMATICA Para su 240972016 -
SOPORTE TECNICO conocimiento | 15:15:08
40726 32815 | MEMO 1/AINFHPG  prusba de envio tde 7 | INFORMATICA- Para su 22/092016 - B
ACCESQ SALA DE outornizacion 12:06:37

4.4.10. BUSCAR EXPEDIENTE por cédigo.

TDE ENACO

Digitar CODIGO DEL EXPEDIENTE

Clic en el boton Buscar por
CODIGO DEL EXPEDIENTE

28



Instructivo del Usuario del Sistema de Tramite Documentario ENACO S.A. Version: 2.0

Su funcionalidad es la de buscar un documento mediante el codigo de este.

e (1) Ingresar el CODIGO DEL EXPEDIENTE.
e (2)Clicen el botén Buscar por CODIGO DEL EXPEDIENTE.

Expediente: 6605 PTE——
[c]
Cod. Doc.  Fecha Documento  Asunto Firma
1ga3 2015- | INF &7 CANCELACION 1ER MES ACORDE AL CONTRATO 138-2015 ENACO 5.A. PAREDES GARCIA
05-27 HUMBERTO
LEANDRO
14805 2015- | INF 111 CANCGELACION ZDO MES ACORDE AL CONTRATO 138-2015-ENACO 5.A. FAREDES GARCIA
07-14 HUMBERTCO
LEANDRO
BED4 2015- | INF 276 CARDENAS
oL oNDOS GASTOS O oS 2015
0413 @ SOLICITA FONDOS PARA GASTOS OPERATIVOS ENE-2015 SANCHEZ CARGL
ROCIO
170 2015-  MEMO 125 | DISPONOBILIDAD PFTAL. PAGD YABAR CASTELO
08-27 REDY AMILCAR
Mestrands desde 1 hasta 10 - En total 10 resultados | 10 - | resultades por pagina r - 2
il Reporte

4.4.11. CAMBIAR CONTRASENA

CAMBIAR CONTRASENA

Su funcionalidad es la de cambiar la contrasefia del usuario.

e (1) Ingresar Nueva Contrasefia.
e  (2) Confirmar la Nueva Contrasefia.

e (3)Clic en el botdn “Modificar”, para ejecutar la modificacion de la contrasefia.

Cambiar Contrasena

* Nueva Contrasefia

* Confirmar Contrasefia

z=3e
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4.4.12. RECIBIR CONTRASENA

TDE ENACO S.A.

o @:

Recuperar Contrasefia

El Usuario JBRICE
recibird una nueva contrasefia al correo

Jbrice@enaco.com.pe

He olvidado mi contrasefia

Su funcionalidad es la enviar una nueva contrasefia del usuario a su correo electrénico.

e (1) Ingresar usuario del Sistema de Tramite Documentario.

e  (2)Clic en el botdn “He olvidado mi contrasefia”.

e (3)Clic en el botdn “Si” para confirmar el envidé de una nueva contrasefia al correo
electrénico del usuario.

4.5. REPORTES

REPORTES

Reportes

# Iniclo = Repories

il Documentos por Unidades Organicas

il Documentos con Detalles por Unidades Onganicas

il Documentos Archivados

il Documentos Denvados

il Documentes En Precese con mimern de dias en espera por Unidad Onganica
il Documentos Recibidos

il Documentos Externos

i| Archivadores

il Dependencias Intemas
il Dependencias Extemas
il Tipo de Documentos

i| Usuario - Actividad
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4.5.1. REPORTE: Documentos por Unidades Organicas

Fecha gl 1042016 - 11/04201 &8 Origen gl /o .

Tipo de Documento

A= WEXCEL WPDF

Su funcionalidad es la de generar reportes de documentos segun pardmetros

eleccione opcion * Unidad Organica T .

introducidos, cuanto mas datos ingresados mas especifico serd la busqueda

e (1) Ingresar un intervalo de tiempo aproximado del documento a buscar.
e  (2)Ingresar el tipo de documento a buscar.

e (3) Seleccionar el tipo de origen del documento.

e (4) Seleccionar la unidad organica de origen del documento.

e (5) Boton WEB: Generara el reporte en formato WEB.

e  (6) Botdon EXCEL: Generara el reporte en formato EXCEL.

e (7) Botdén PDF: Generara el reporte en formato PDF.

4.5.2. REPORTE: Documentos con Detalles por Unidades Orgdnicas

Fecha @ - /0c 5016 - 13/05/2016 = Unidad Organica :GENcm AYACUCHO COMERCIAL =
Usuario

Tipo de Documento CCESOS SISGEDO .

Origen Inteno .

Wi WIEXCEL WPDF

Su funcionalidad es la de generar reportes de documentos con detalles de recepcion,
derivacién y archivamiento, segln pardmetros introducidos, cuanto mas datos ingresados
mas especifico serd la busqueda

e (1) Ingresar un intervalo de tiempo aproximado del documento a buscar.

e (2) Ingresar el tipo de documento a buscar.

e  (3) Seleccionar el tipo de origen de los documentos (internos, externos o ambas).
e  (4) Seleccionar la unidad organica de origen del documento.

e (5) Seleccionar el usuario que creo el documento.

e (6) Boton WEB: Generara el reporte en formato WEB.
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e  (7) Botdn EXCEL: Generara el reporte en formato EXCEL.
e  (8) Botdn PDF: Generara el reporte en formato PDF.

4.5.3. REPORTE: Documentos Archivados

“Fecha @ 3052016 - 13/05/2016 e Unidad Organica @ ccione opcid .
Tipo de Documento eleccione opgid - Usuario .
Archivador . )

[ ] mifia WEXCEL WPDF

Su funcionalidad es la de generar reportes de documentos que han sido archivados, segln
pardmetros introducidos, cuanto mas datos ingresados mas especifico serd la busqueda

e (1) Ingresar un intervalo de tiempo aproximado del documento a buscar.
e (2) Ingresar el tipo de documento a buscar.

e  (3) Seleccionar la unidad organica que archivo.

e  (4) Seleccionar el usuario que creo archivo.

e (5) Seleccionar el Archivador.

e (6) Boton WEB: Generara el reporte en formato WEB.

e  (7) Botdén EXCEL: Generara el reporte en formato EXCEL.

e  (8) Botdn PDF: Generara el reporte en formato PDF.

4.5.4. REPORTE: Documentos Derivados

Unidad Org Destino

"Fecha @y 310512016 - 131052016 g PodeDocumento @eieccione opcid .
Unid Organica Origen eleccione opcid . Ci

Usuario Origen

il‘uifEB W EXCEL WPDF

Su funcionalidad es la de generar reportes de documentos que han sido derivados, seguin
parametros introducidos, cuanto mds datos ingresados mas especifico sera la busqueda

e (1) Ingresar un intervalo de tiempo aproximado del documento a buscar.
e  (2) Seleccionar la unidad organica de Origen de derivacion.

e  (3) Seleccionar el usuario de Origen de derivacién.

e  (4) Ingresar el tipo de documento a buscar.

e (5) Seleccionar la unidad organica de Destino de derivacion.

e (6) Boton WEB: Generara el reporte en formato WEB.
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e (7) Botdn EXCEL: Generara el reporte en formato EXCEL.
e  (8) Botdn PDF: Generara el reporte en formato PDF.

4.5.5. REPORTE: Documentos en Proceso con numero de dias en espera.

Tipo de Documento

Unidad Organica GEMNCIA AYACUCHO COMERCIAL -

Usuario

M= WIEXCEL WFPDF

Su funcionalidad es |la de generar reportes de documentos que estan EN PROCESO, segun

pardmetros introducidos, cuanto mas datos ingresados mds especifico serd la busqueda

e (1) Ingresar el tipo de documento a buscar.

e  (2) Seleccionar la unidad organica.

e  (3) Seleccionar el usuario.

e  (4) Boton WEB: Generara el reporte en formato WEB.

e (5) Botdon EXCEL: Generara el reporte en formato EXCEL.
e (6) Botdon PDF: Generara el reporte en formato PDF.

4.5.6. REPORTE: Documentos Recibidos

*Fecha V0512016 - 13/05/2016 = Tipo de Documento

Recibido por Unid Org T - Unidad Org Origen

Recibido por Usuario

] ﬁfis WEXCEL WPDF

Su funcionalidad es la de generar reportes de documentos que han sido o siguen en

v

estado de recepcidn, segun parametros introducidos, cuanto mds datos ingresados mas
especifico serd la busqueda

e (1) Ingresar un intervalo de tiempo aproximado del documento a buscar.
e  (2)Seleccionar la unidad organica de Recepcion.

e  (3) Seleccionar el usuario de Recepcion.

e  (4) Ingresar el tipo de documento a buscar.

e (5) Seleccionar la unidad organica de Origen de derivacion.
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e (6) Boton WEB: Generara el reporte en formato WEB.
e  (7) Botdn EXCEL: Generara el reporte en formato EXCEL.
e  (8) Botén PDF: Generara el reporte en formato PDF.

4.5.7. REPORTE: Documentos Externos

“Fech 26/08/2016 - 26/08/2016

Tipo de Document
Und Org Extern
Und Org que Registrd

Clone opcion L

Seleccione opcion v

N=: WEXCEL W PDF

Su funcionalidad es la de generar reportes de documentos que han sido registrado como

externos, pudiendo filtrar por fecha, por tipo de documento, por la unidad organica externa
con la que ingresa o por la unidad orgdnica que lo registro.

e (1) Ingresar un intervalo de tiempo aproximado del documento a buscar.
e (2) Ingresar el tipo de documento a buscar.

e  (3) Seleccionar la unidad organica externa con la que ingresa.

e  (4) Seleccionar la unidad organica que registro el documento externo.

e (5) Boton WEB: Generara el reporte en formato WEB.

e  (6) Botdon EXCEL: Generara el reporte en formato EXCEL.

e  (7) Botén PDF: Generara el reporte en formato PDF.

4.5.8. REPORTE: Archivadores

anal. .
Unidad Organica.
Periada. 2016 .

W WEB

BEXCEL WNWFDF

Su funcionalidad es la de generar reportes de los archivadores segun parametros
introducidos, cuanto mas datos ingresados mas especifico serd la busqueda

e (1) Seleccionar el local de la Unidad Orgénica.
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(2) Seleccionar la Unidad Organica.

e  (3) Seleccionar el Periodo.

e (4) Boton WEB: Generara el reporte en formato WEB.

e  (5) Botdn EXCEL: Generara el reporte en formato EXCEL.
e (6) Botdon PDF: Generara el reporte en formato PDF.

4.5.9. REPORTE: Dependencias Internas

Lm:al.
L 2

[ MU=:l WEXCEL WPODF
Su funcionalidad es la de generar reportes de las Dependencias Internas segun su local.

e (1) Seleccionar el local.

e (2) Boton WEB: Generara el reporte en formato WEB.

e  (3) Botdn EXCEL: Generara el reporte en formato EXCEL.
e  (4) Botdn PDF: Generara el reporte en formato PDF.

4.5.10. REPORTE: Usuarios

Lm:al. .
Unidad Organica. .

[ ] i’EB WEXCEL WPDF

Su funcionalidad es la de generar reportes de los usuarios segln parametros introducidos,
cuanto mas datos ingresados mas especifico sera la busqueda

e (1) Seleccionar el local de la Unidad Organica.

e  (2) Seleccionar la Unidad Organica.

e (3) Boton WEB: Generara el reporte en formato WEB.

e  (4) Botdn EXCEL: Generara el reporte en formato EXCEL.
e (5) Botdn PDF: Generara el reporte en formato PDF.
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