
REPORTE DE DOCUMENTOS
Este módulo permite hacer seguimiento y control de la documentación radicada porusuarios y áreas de la entidad.
En PapiroCloud se pueden obtener varios reportes de los radicados que se hangenerado en el sistema teniendo en cuenta variables como: dependencia, usuario queradica, tipos de radicación, tipos de documento, rango de fecha, etc.
Los permisos para cada rol son los siguientes:

· Usuario: únicamente puede ver los reportes de las funciones y actividades queel mismo ha realizado en el área respectiva· Dependencia: permite al funcionario ver los reportes de los usuarios del área ala que pertenece· Entidad: permite al funcionario ver los reportes de toda la entidad (áreas yfuncionarios)

Consulta de reportes
Este módulo está ubicado en el menú Permisos funcionales, opción Reportes



Consolidado General: una vez realizado el filtro el usuario podrá ingresar al detalledel reporte accediendo a través del número resaltado en cada uno de los consolidados

Consolidado por dependencia: permite al funcionario saber el área que estárelacionada, cuantas solicitudes y cuantos documentos fueron recibidos por el área decorrespondencia

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

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



Consolidado de salida por medio de envío: permite conocer la cantidad de oficiosdespachados por el área de correspondencia teniendo en cuenta el envío realizadopor la empresa o agencia de mensajería a su destino final

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



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

Una vez realizado el filtro el usuario podrá ingresar al detalle del reporte accediendo através del número resaltado en cada uno de los consolidados.

El sistema le mostrará la información detallada de cada uno de los radicados y a suvez le permitirá realizar una nueva consulta dentro del mismo seleccionando lossiguientes filtros: rango de fecha, dependencia actual, dependencia de creación, mediode recepción, medio de envío, usuario actual, usuario digitalizador, estado del usuariocreador.



También es posible seleccionar la información que se necesita para el reporte.



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

Finalmente el sistema le permite realizar la exportación del reporte en formato PDF oxls




