MANUAL DE USO — PANEL DE REPORTES DEL TDE ENACO

a. Como ingresar a Panel de Reportes

TDE ENACO = . JORGE ROBERTO VILA MOZOMBITE
Menu Principal e
AREA TIPO DE
DOCUMENTO
BUSCAR DOCUMENTO CAMBIAR CONTRASENA REPORTES
INSTRUGTIVO DEL USUARIQ VIDEOS

1. Clic en Reportes

b. Panel de Reportes — Tipos de Reportes
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1. Permite adquirir reportes de documentos electrénicos detallado con todos
los tipos de procesos (Recibidos, Derivados, Archivado, etc.).

2. Permite adquirir reportes de documentos electrénicos archivados.

3. Permite adquirir reportes de documentos electrénicos Derivados.

4. Permite adquirir reportes de documentos electrénicos En procesos con dias
en espera.

5. Permite adquirir reportes de documentos electrénicos Recibidos.

6. Permite adquirir reportes de documentos electrénicos Externos.

7. Permite adquirir reportes de los Archivadores que se tiene en el TDE.

8. Permite mostrar la lista de Areas Internas creadas en el TDE.

9. Permite mostrar la lista de Areas Externas creadas en el TDE.

10. Permite mostrar la lista de Tipos de Documentos que se pueden crear en el
TDE.

11. Permite mostrar la lista de Personas por Area o Unidades Organicas del TDE
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c. Reporte — Documentos con Detalles

REPORTE: Documentos con Detalles por Unidades Organicas

e JORGE ROBERTO VILA MOZOMBITE

A& Inicio Reportes Por Unid. Org. Detalle
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1. Seleccionar rango de fecha que requiere reporte.
e 2. Seleccionar el tipo de documento.
3. Seleccionar si es un documento Interno o Externo.
4. Paraingresar texto, para realizar busqueda por texto.
5. Seleccionar area de origen.
6. Seleccionar area de destino.
7. Seleccionar la persona que envié el documento electrénico.
8. Seleccionar el tipo de Proceso: Derivados, Recibidos, Archivados, etc.
9. Visualizar el reporte en formato Web.
10. Visualizar el reporte en formato Excel.
11. Visualizar el reporte en formato PDF.
12. Exportar los documentos electrénicos que visualizas en 9, 10 0 11; En
formato PDF
d. Reporte — Documentos Archivados
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Seleccionar rango de fecha que requiere reporte.
Seleccionar el tipo de documento.

Seleccionar si es un documento Interno o Externo.

Para ingresar texto, para realizar busqueda por texto.
Seleccionar area de origen.

Seleccionar area de destino.

Seleccionar la persona que envié el documento electrénico.
Seleccionar el Archivador.

Visualizar el reporte en formato Web.

Visualizar el reporte en formato Excel.

Visualizar el reporte en formato PDF

Exportar los documentos electrénicos que visualizas en 9, 10 0 11; En
formato PDF
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e. Reporte —Documentos Derivados
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REPORTE: Documentos Derivados A Inicio - Repores - Derivados
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1. Seleccionar rango de fecha que requiere reporte.
2. Seleccionar area de origen.
3. Seleccionar la persona que envié el documento electroénico.
4. Paraingresar texto, para realizar busqueda por texto
5. Seleccionar el Tipo de Documento.
6. Seleccionar el area de destino
7. Seleccionar si es un documento Interno o Externo.
8. Visualizar el reporte en formato Web.
9. Visualizar el reporte en formato Excel.
10. Visualizar el reporte en formato PDF
11. Exportar los documentos electrénicos que visualizas en 9, 10 0 11; En
formato PDF
f. Reporte — Documentos En Proceso
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Seleccionar rango de fecha que requiere reporte.
Seleccionar el Tipo de Documento.

Para ingresar texto, para realizar busqueda por texto
Seleccionar area de origen.

Seleccionar la persona que envié el documento electrénico.
Seleccionar si es un documento Interno o Externo.
Visualizar el reporte en formato Web.

Visualizar el reporte en formato Excel.

Visualizar el reporte en formato PDF

Exportar los documentos electrénicos que visualizas en 9, 10 0 11; En
formato PDF.
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g. Reporte — Documentos Recibidos
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REPORTE: Documentos Recibidos O e - Mommes - Mewiis
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Seleccionar rango de fecha que requiere reporte.
Seleccionar area de origen.

Seleccionar la persona que recibe el documento electrénico.
Para ingresar texto, para realizar busqueda por texto
Seleccionar el Tipo de Documento.

Seleccionar el 4rea de destino

Seleccionar si es un documento Interno o Externo.
Visualizar el reporte en formato Web.

Visualizar el reporte en formato Excel.

Visualizar el reporte en formato PDF

Exportar los documentos electrénicos que visualizas en 9, 10 0 11; En
formato PDF
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