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REPORTE DE DOCUMENTOS

Este mdédulo permite hacer seguimiento y control de la documentacion radicada por
usuarios y areas de la entidad.

En PapiroCloud se pueden obtener varios reportes de los radicados que se han
generado en el sistema teniendo en cuenta variables como: dependencia, usuario que
radica, tipos de radicacion, tipos de documento, rango de fecha, etc.

Los permisos para cada rol son los siguientes:

¢ Usuario: unicamente puede ver los reportes de las funciones y actividades que
el mismo ha realizado en el area respectiva

e Dependencia: permite al funcionario ver los reportes de los usuarios del area a
la que pertenece

o Entidad: permite al funcionario ver los reportes de toda la entidad (areas y
funcionarios)

Consulta de reportes

Este mdédulo esta ubicado en el menu Permisos funcionales, opcién Reportes

&, Permisos funcionales
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Consolidado General: una vez realizado el filtro el usuario podra ingresar al detalle
del reporte accediendo a través del numero resaltado en cada uno de los consolidados

Consolidado general

Cantidad de salicitudes:

7]

L

Consolidado por dependencia: permite al funcionario saber el area que esta
relacionada, cuantas solicitudes y cuantos documentos fueron recibidos por el area de
correspondencia

Consolidado por dependencia

Cantidad de Recibidos de

Dependencia solicitudes correspondencia

COORDIMNACION DE TECMOLOGIAS DE 142 A3
LA INFORMACIOMN

Consolidado de entrada por medio de recepcion: permite obtener la cantidad de
registros realizados dentro de una fecha determinada teniendo en cuenta el medio de
recepcion del documento: fax, correo, personal, entre otros

Consolidado de entrada por medio de recepcion

Medio de recepcion Cantidad de solicitudes

L
[

Correo

3

Personal

Documentos digitalizados por usuario: permite verificar cuantos documentos fueron
digitalizados por usuario
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Documentos digitalizados por usuario

Usuario Actual Cantidad de solicitudes
DIANA PATRICIA QUIROGA CARRILLO (E) 5
SOPORTE FUNCIOMAL - XIMIL 24

JEMITH AZUCENA MARTINEZ RODRIGUEZ

[y
n

ALEJANDRA MOSCOS0O ORTIZ 1
LAURA MARCELA PERDOMO FONSECA 1
YEIMY LILIANA AVELLANEDA HERRERA T
YENITH AZUCENA MARTINEZ RODRIGUEZ 3
JUAN PABLO BIERI LOZANO 1

Consolidado de salida por medio de envio: permite conocer la cantidad de oficios
despachados por el area de correspondencia teniendo en cuenta el envio realizado
por la empresa o0 agencia de mensajeria a su destino final

Consolidado de salida por medio de envio

Medio de envio Cantidad de solicitudes
SERVIENTREGA 5
MORMAL 4
ZOMNA CHAPINERO 1

Consolidado por usuario actual: permite consultar cuantas solicitudes hay
actualmente en la bandeja de cada usuario
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Consolidado por usuario actual

Usuario Actual Cantidad de solicitudes

DIANA PATRICIA QUIRCGA CARRILLO (E) 40
SOPORTE FUNCIOMNAL - XIMIL o9

LAURA MARCELA PERDOMO FOMNSECA 2

Consolidado por usuario creador: permite ver la cantidad de solicitudes por usuario
creador

Consolidado por usuario creador

Usuario creador Cantidad de solicitudes

SOPORTE FUNCIONAL - CISC 1

DIAMNA PATRICIA QUIRCGA CARRILLO (E)

n

SOPORTE FUNCIONAL - XIMIL

,_..
[}
n

Una vez realizado el filtro el usuario podra ingresar al detalle del reporte accediendo a
través del numero resaltado en cada uno de los consolidados.

El sistema le mostrara la informacion detallada de cada uno de los radicados y a su
vez le permitira realizar una nueva consulta dentro del mismo seleccionando los
siguientes filtros: rango de fecha, dependencia actual, dependencia de creacién, medio
de recepcion, medio de envio, usuario actual, usuario digitalizador, estado del usuario
creador.
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Filtros

Dependencia Actual

203 - PRESUPUESTO v

| pependencia de creacion |

110 - OFICINA ASESORA JURIDICA ¥

[ Medio de recepcion |

Correo v

Medio de envio

SERVIENTREGA ¥

IUsuariDActual I

Maria Cristina Gonzilez -

Usuario Digitalizador

Maria Cristina Gonzilez -

Estado del usuario creador

Activo r

#incluir documentos archivados

También es posible seleccionar la informacién que se necesita para el reporte.
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Seleccione las columnas para mostrar

¥ Asunto ¥ Dependencia actual
|Dependencia de creacidn |Direccién

¥IEmail JEstado

¥|Facha de archivo I_IFecha de digitalizacion

¥/Fecha de radicado #||dentification
lidentification Usuario Actual ¥/ Medio de envio

#IMedio de recepcidn ¥ Poblacién vulnerable

#Radicado Rango de edad

¥ Remitents ITeléfono

¥ Tipo Usuario #|Tipo de étnia
lUbicacién | Usuario Actual

I lUsuario Creador #|Usuario digitalizador

Para generar el reporte con los filtros y columnas seleccionadas se hace clic en el botén

Generar

Finalmente el sistema le permite realizar la exportacion del reporte en formato PDF o
xls
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B
Dependencia actual

Dependencia de Pruebas
Dependencia de Pruebas
Dependencia de Pruebas
Dependencia de Pruebas
Dependencia de Pruebas
Dependencia de Pruebas
Dependencia de Pruebas
Dependencia de Pruebas
Dependencia de Pruebas
Dependencia de Pruebas
Dependencia de Pruebas
Dependencia de Pruebas
Dependencia de Pruebas
Dependencia de Pruebas

o
Usuario Actual
ADMINISTRADOR
ADMINISTRADOR
ADMINISTRADOR
ADMINISTRADOR
ADMINISTRADOR
ADMINISTRADOR
ADMINISTRADOR
ADMINISTRADOR
ADMINISTRADOR
ADMINISTRADOR
ADMINISTRADOR

Charry Castro Luz Faridt
ADMINISTRADOR
brandon estrada

%
Usuario Creador
ADMINISTRADOR
ADMINISTRADOR
ADMINISTRADOR
ADMINISTRADOR
ADMINISTRADOR
ADMINISTRADOR
ADMINISTRADOR
ADMINISTRADOR
ADMINISTRADOR
ADMINISTRADOR
ADMINISTRADOR

Sandra Patricia Henao Reyes

Radicado

u | =

201809000000571 2018-11-15 09:04:59
201809000000581 2018-11-1509:16:33
201809000000621 2018-11-16 15:48:18
201809000000631 2018-11-16 16:00:29
201809000000511 2018-11-01 14:08:20
201809000000491 2018-11-01 14:08:20
201809000000451 2018-11-01 14:06:15
201809000000521 2018-11-01 14:08:21
201809000000541 2018-11-01 14:08:21
201809000000531 2018-11-01 14:08:21
201809000000471 2018-11-01 14:08:20
201803010000221 2018-03-24 10:53:20
201802060000141)2018-03-19 14:18:26

]
201803010000231 2018-09-24 10:55:02

r

900102030
900102030
900102030
900102030
900102030
900102030
900102030
900102030
900102030
900102030
900102030
65747810
900102030
1031160052

Fecha de radicado tification Usuario Ac Asunto

prueba radicacion
PRUEBA RADICACION
PPPPPPPPPRPPP

PPPPRRPPPRRPPRPRP
PRUEBA

PRUEBA
prueba

PRUEBA
PRUEBA
PRUEBA
PRUEBA
PRUEBA
prueba

PRUEBA



