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1.1 INTRODUCCION

Este es un sistema informatico disefiado para administrador la gestiéon de
documentos internos y externos de cualquier entidad. Su finalidad es registrar todo
documento fisico que llegue o salga de la empresa, creando una historia
institucional que permitird realizar seguimiento a los documentos, conociendo en
determinado momento su ubicacion y/o destinacién final.

Este manual esta sujeto a cambios permanentes sin aviso previo dependiendo de

las modificaciones realizadas al software. El manual de usuario puede ser
reproducido o transmitido por cualquier medio sin autorizacion previa.

1.2 SOPORTE

Para solicitar asistencia técnica o enviar sugerencias por favor envié correo a:
pfalzate@hotmail.com

1.3 INSTALACION

1.3.1 Requerimientos. Para el correcto funcionamiento del sistema, es necesario
disponer de la siguiente infraestructura a nivel de hardware y software:

Servidor:
» Hardware:
Pentium IV o superior
Memoria RAM 512 minimo (recomendable 1 GB)

Disco duro (dependiendo de la cantidad de imagenes a almacenar), se
recomiendan discos SCSI

Y V VYV

Software:

» Sistema operativo: Windows, cualquier version de linux, FreeBSD,
OpenBSD

» Firebird 1.5 o superior para la plataforma seleccionada.

Cliente de scaneo
Hardware
» Pentium Il o superior
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» Memoria RAM 256
» Scanner con alimentacién automatica de hojas

Software

> Version de office que contenga las OCXs para manejo de imagenes
o como Alternativa registrar OCX de imaging

» Software administrador del presente proyecto

Clientes
Hardware
» Pentium Il o superior
» Memoria RAM 256

Software

» Version de office que contenga las OCXs para manejo de imagenes
o como Alternativa registrar OCX de imaging

> Software cliente del presente proyecto

1.3.2 Puesta a punto del servidor. Una vez se halla definido el sistema operativo
sobre el que trabajara se debe instalar la base de datos Firebird en su respectiva
version; en el CD encontrara una carpeta denominada Firebird donde se halla el
archivo Firebird-1.5.2.4731-Win32, siendo esta la versién de la base de datos
para windows. En caso de querer instalarlo en otro sistema operativo, se pueden
bajar versiones actualizadas de http:/firebird.sourceforge.net/.

Pulse doble Click sobre el archivo Firebird-1.5.2.4731-Win32 para empezar la
instalacién del motor de base de datos. Al hacerlo le aparecera una ventana para
seleccionar el idioma de instalacion, seleccione el idioma con el cual se sienta mas
cémodo y siga las instrucciones.

Se sugiere dejar los componentes por default, igualmente la ubicacion de
instalacion.

Para comodidad en la administracién de la base de datos, instale el software
IBExpert®” de la siguiente forma:

En el CD encontrara una carpeta denominada IBExpert y dentro de ella el archivo
ibet_2005.3.12.1_full, pulse doble click sobre el mismo,

37 http://www.ibexpert.com/ Accesada el 2006.06.17
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Welcome to the IB Expert Setup
Wizard

Thiz will ingtall 1B Expert 2005 Tnal Edition on pour computer.

[t iz recommended that you close all other applications before
continuing.

Click Mest to continue, or Cancel to exit Setup,

Cancel
Pulse Next,
[
Setup x ]
Licenze Agreement |
Pleaze read the following important information before continuing.
Pleaze read the following License Agreement. r'ou must accept the terms of this
agreement before continuing with the installation.
|B Expert - Interbaze Adminiztration Tool
Copyright [C] 2000-2004 HE-Software i]
Al ights reserved.
IMPORTAMT: PLEASE READ THIS AGREEMENT CAREFULLY BEFORE
JSING THE SOFTWARE.
SPECIAL LICENSE FOR IBEXPERT PERSOMAL EDITION
The Uzage and Distnbution of the Perzonal E dition iz not lirmited.
| accept the agreement
0 | do not aceept the agreement
<Back | == | | Cancel

Acepte el contrato para uso en modalidad de evaluacién por 45 dias
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rﬁ?f-tuﬁ:- b4

Select Destination Location |
Wwhere should [B Expert be installed?

"JI Setup will inztall |IB Expert inta the following folder.

To continue, click Hest. If you would like to select a different folder, click Browse.

|E:'v’-‘«rchivu:us de programatHE-S oftwares BExper | | Browse... 1

At least 16.7 MB of free disk space is required.

| < Back ] NERHE 1| Cancel 1

Acepte la ubicacion de instalacion por default

rﬁ?f:t'uﬁ:- x

Select Additional Tasks |
Which additional tasks should be perfarmed?

Select the additional tazks you would like Setup to perform while instaling 1B E=pert,
thet click Mest,

Additional icons:

@ Cieate a deskiop icori

O Create a Quick Launch icon

| < Back ] NEZIE= ]I Cancel 1

Cree un acceso directo en el escritorio desde la instalacion.



Después de instalado IBExpert ejecute desde el escritorio el respectivo programa.

1.3.3 Puesta a punto del cliente de scaneo y clientes normales. Tanto los
clientes de escaneo como los computadores del software cliente deben ser
windows, teniendo presente que la versiébn windows XP no trae los controles
Imaging de kodak. La alternativa en este sistema operativo es comprar el producto
comercial Imaging pro 2.6 6 registrar los OCX de Imaging manualmente.

Registro manual OCX Imaging

Baje la carpeta D:\Elite\OCX_Imaging_W2000 dentro del directorio de windows
C:\Windows\System32, posteriormente registre los OCX de la siguiente forma:

Regsvr32 C:\Windows\System32\0OCX_Imaging_W2000\Imgadmin.ocx
Regsvr32 C:\Windows\System32\0OCX_Imaging_W2000\Imgedit.ocx

Regsvr32 C:\Windows\System32\OCX_Imaging_W2000\Imgscan.ocx
Regsvr32 C:\Windows\System32\0OCX_Imaging_W2000\Imgthumb.ocx

1.4 CONCEPTOS

Antes de iniciar el sistema se debe cargar y ejecutar el script que creara la base
de datos por primera vez, el script elite.sql ubicado en el CD en la carpeta
D:\Elite\DB contiene las instrucciones en SQL que crearan los dominios,
generadores, tablas, vistas, store procedures, triggers y excepciones necesarias
en el sistema, la base de datos que se creara tiene como nombre elite.gdb y
estara ubicada en la carpeta C:\Elite\DB.
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Seleccione el icono Script Execute para carga el script ubicado en el CD en
D:\Elite\DB\Elite.sq|

N

(S e N\ - O x|
J Seripk — | I (Mo hay conexidn activa) - | =B e v| tz- | & _

Cargar desde archivo (Cerl4L)

Scripk | Statements

Line  |Message ]

El script toma los parametros de user y password por default de Firebird para su
inicializacion. Ejecute el script pulsando F9 6 en su defecto el boton verde

F ST e = ((E ] - x
| script + | 8 (o hay conexién activa) - | 2 - bl 8 < | B | 0\ .

Seript | Statements

[ Armmmad g AR A A AR A AR AR AR AR AR A AR NG AR A AR AR AR AR AR A

SEA Generated by TOExpert 2005.03.12 20NA0ES17 05:20:31 2.m. Ll
L L T T D e L L L e Y

CREATE DATABASE 'C:\Elite\DEAVELITE.GDE'
USER 'SY¥SDEL' PASSWORD 'masterkey'
PAGE_SIZE 4096

L L T T LT e e L L L P ey

s Domains whan]
R R A

CREATE DOMAIH ESTADO AS

SR Sjecuta el seript

CREATE DOMAIH INTENSION AS
CHAR{10) CHARACTER SET NCNE
CHECK (VALUE IN ('INICIAL',6 'RESPUESTA', 'ADICICNAL')):

CREATE DOMAIN 3I_NO AS

Line | Message |

Al terminar de ejecutarse el script le aparece la siguiente ventana
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'rihi [OEMAciof] x

- El script fue ejecutado exitosamente.,
“ll) Total execution time: 35 453ms

IRACepEaE

Tenga presente que antes de ejecutar el script elite.sql debe existir la carpeta
C:\ELITE\DB, de lo contrario se generara un error.

El sistema carga por default un usuario administrador necesario para crear los
demas usuarios que utilizaran el software.

Usuario Administrador
Usuario: 12345
Clave: elite

Inicio del sistema

Para ingresar al sistema como administrador, cliente de scaneo o cliente normal
debera estar registrado en el sistema, esto lo hace el encargado de administrar el
mismo, el administrador lo registrara en la tabla de empleados y le entregara su
login y password temporal que usted debera cambiar posteriormente.

Para registrar nuevos empleados debe activar el médulo de Administracion, al
hacerlo se le aparecera la pantalla de autenticacién, digite login y password para
autorizar su ingreso al sistema; utilice:

Usuario: 12345
Clave: elite
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|LISL|F\RIO: |P.0.BLO FELIPE ALZATE CARDC |QLIE EL 2006 SEA UM AR LLEND DE EXITOS, AMOR ¥ ALEGRIA

UNIVERSIDAD DE MANIZALES
Nit: SOD0OO000 -1

Entre Usuario

|1 2345

Entre pazsword:

Una vez halla ingresado al sistema, este le habilita las opciones disponibles de
acuerdo al nivel de acceso que le hallan dado a su login, al ingresar como
administrador se tendrd acceso al respectivo menu.

rfﬁ"ﬁ BhlEAdmiRISIEICion O x

TablasBase Consultas EH Actualizar clave yio nivel Salir

1.5 MODULO DE ADMINISTRACION

Las siguientes son las opciones del submenu de administracién, a este tienen
acceso los login que tengan nivel de acceso maximo siendo este 10. En este
méddulo basicamente se administran las tablas base que controlan la integridad de
la informacién. Las opciones disponibles son:

TABLAS BASE

EMPLEADOS
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Adicionar

Buscar
Actualizar
Eliminar
Consultar

ACTIVIDADES
Adicionar
Buscar

Actualizar
Eliminar
Consultar

MEDIO RADICACION
Adicionar
Buscar

Actualizar
Eliminar
Consultar

TIPO RADICACION
Adicionar
Buscar

Actualizar
Eliminar
Consultar

TRAMITES
Adicionar
Buscar
Actualizar
Eliminar
Consultar

UNIDADES ORGANIZACIONALES

Adicionar

Buscar
Actualizar
Eliminar
Consultar

ACTIVIDADES POR TRAMITE

Adicionar

Buscar
Actualizar
Eliminar
Consultar
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TERCEROS
Adicionar
Buscar
Actualizar
Eliminar
Consultar

CARPETAS
Adicionar
Buscar
Actualizar
Eliminar
Consultar

CONSULTAS

RADICACION
Cédigo de radicacion
Fecha radicacion
Fecha documento
Numero de origen
Documento de referencia
Tercero
Departamento recepto
Empleado receptor
Ubicacion documento sistema
Ubicacién fisica documento
Imagen asociada

ACTUALIZAR CLAVE Y/O NIVEL DE ACCESO
Actualizar

SALIR
Salir

1.6 MODULO DE RADICACION

Las siguientes son las opciones del submenu de radicacion, a este tienen acceso
los login que tengan nivel de acceso 9. En este mddulo basicamente se Registran
los documentos que ingresan o salen de la empresa. Las opciones disponibles
son:
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RADICAR DOCUMENTO
Adicionar
Salir

CONSULTA RADICADOS
Cédigo de radicacion
Fecha radicaciéon
Fecha documento
Numero de origen
Documento de referencia
Tercero
Departamento recepto
Empleado receptor
Ubicacion documento sistema
Ubicacién fisica documento
Imagen asociada

ACTUALIZAR CLAVE Y/O NIVEL DE ACCESO
Actualizar

SALIR
Salir

1.7 MODULO DE CLIENTES

Las siguientes son las opciones del submenu de clientes, a este tienen acceso los
login que tengan nivel de acceso 8. En este mdédulo basicamente se consultan y
tramitan los documentos que le corresponden a un empleado en particular
dependiendo del tramite al cual se vinculé el documento. Las opciones disponibles
son:

CLIENTES
Login
Ingresar parametros de busqueda
Consulta ruta
Consulta datos radicaci{on
Tramitar
Ver y gestionar imagen
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ACTUALIZAR CLAVE Y/O NIVEL DE ACCESO
Actualizar

SALIR
Salir

1.8 MODULO DE REPORTES

Las siguientes son las opciones del submenu de reportes, a este tienen acceso los
login que tengan nivel de acceso 7. En este mddulo basicamente se consultan los
tiempos por tramites, trdmites mas demorados, tramites con mayor ocurrencia,
responsables de tramites, responsables de actividades, entre otras.

Las opciones disponibles son:

TIEMPOS
Tramites con alertas
Tramites sin alertas
Tramites con mayor ocurrencia

RESPONSABLES
Tramites procesados por responsable
Actividades por responsable

ACTUALIZAR CLAVE Y/O NIVEL DE ACCESO
Actualizar

SALIR
Salir

1.9 OPCIONES DETALLADAS

1.9.1 Médulo de administracion. Inicialmente debe autenticarse en el sistema,
para esto utilice el login y password que le ha asignado el administrador. Tenga
presente que el sistema crea por default el usuario 12345 y password elite, para
ingresar la primera vez al sistema y asi crear los demas empleados que
interacttuan con el sistema
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|LISU.|5.RIO: |PF'.BLO FELIPE ALZATE CARDC |QLIE EL 2006 SEA UM ARO LLENG DE EXITOS, AMOR ¥ ALEGRIA

UNIVERSIDAD DE MANIZALES
Nit: }OO0OO0000 K

Entre Usuano

|12345

Entre password:

Ixxxxxxxx

@ Aceptar ﬁ Salir

La siguiente pantalla ensefa las opciones de este modulo.

i[ - (b lentl Administracion .

IIE TablasBase | Consultas E-B Actualizar clawve yfo nivel E Salir
&

%% Empleados
EE Actividades
m Medio Radicacion
5] Tipo Radicacidn

cofiy

% Tramites

Ly
Ly

Unidades Qrganizacionalas
gH  Actividades Por Tramike

[ Terceros

B Carpetas

Empleados: Contiene la informacién de las personas que interactian con el
sistema, en la parte inferior se observa una grilla sobre la que puede consultar la
informacion de la tabla; si desea modificar o borrar un registro en particular
ubiquese en ély pulse doble clic sobre el mismo, con esto cargara la informacién
asociada en el panel superior donde la podra actualizar o borrar. Al cargar la
informacion de un registro existente el programa le habilita los botones Borrar,
Actualizar e Ignorar cambios en el panel superior. Si desea ingresar un nuevo
registro simplemente digite la cédula del misma en el campo Cédula de empleado,
el sistema habilitara en este caso los botones Adicionar e Ignorar. La siguiente
pantalla muestra las opciones disponibles.
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[&Emmttﬂ[ﬁ[tﬂt@ IABEAEMBPEEADDS]
B | | = | @ | & | & v x| @ |

Primera Anterior Siguiente Ultirma Adicidn  Borrar Editar Actualizar lgnorar Refrescar Terminar

Cédula de Empleado I
Id en el Sistema [MT) I

Password

|

Hombres

Apellidos

T1er email

Unidad Organizacional

Telefono Fijo

Telefono Celular

|
I
I
2do email I
I
I
I

Mivel de acceso Iun

[Tesis especializacion
09:06:13 a.m_ UNIVERSIDAD DE MANIZALES

2006/06/27

Actividades: Permite gestionar la informaciéon de las actividades propias de la
empresa, en la parte inferior se observa una grilla sobre la que puede consultar la
informacion de la tabla; si desea modificar o borrar un registro en particular
ubiquese en él y pulse doble clic sobre el mismo, con esto cargara la informacién
asociada en el panel superior donde la podra actualizar o borrar. Al cargar la
informacién de un registro existente el programa le habilita los botones Borrar,
Actualizar e Ignorar cambios en el panel superior. Si desea ingresar un nuevo
registro simplemente digite el codigo de la actividad en el respectivo campo, el
sistema habilitara en este caso los botones Adicionar e Ignorar. La siguiente

pantalla muestra lo dicho

B A e e D AL A AC LD ADES)
B «|=|m]| 3| #] @ v |xs| @&|

Primera Anterior Siguisnte Utimo  Adicion  Borrar  Editar Actualizar lgnorar Refrescar Terminar

Cadigo Actividad |1_

Descripcion |INERE5AR DATOS SOLITUD AL SISTEMA

Estado IH
Total minutos Actividad ISD—
|5_

Total minutos alarma actividad

R ble Actividad DEFAULT |2 [VICTORIA FUGENIA DRTIZ MORALES

Avisar retraso a -DEFAULT [10275846_  [PABLO FELIPE ALZATE CARDONA

Avisar al Jefe de Responsable. INDl
Realizar llamada a través de IVR IND

DESCRIPCION RESPONSABLE |AVISAR A

LLAMAR CON IVR [ESTADON

[Tesis especializacitn

’ ‘ |9 Exes “ DOCUMENTO FINAL. .. ‘1’ T padmon )
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Medio de Radicacién: Permite gestionar los medios de radicacién en el sistema,
en la parte inferior se observa una grilla sobre la que puede consultar la
informacion de la tabla; si desea modificar o borrar un registro en particular
ubiquese en ély pulse doble clic sobre el mismo, con esto cargara la informacién
asociada en el panel superior donde la podra actualizar o borrar. Al cargar la
informacion de un registro existente el programa le habilita los botones Borrar,
Actualizar e Ignorar cambios en el panel superior. Si desea ingresar un nuevo
registro simplemente digite el codigo de medio en el respectivo campo, el sistema
habilitara en este caso los botones Adicionar e Ignorar. La siguiente pantalla
muestra lo dicho

T&Erﬂm TENITHIENTOMABLEAMEDIOS: X
Bl || 0| #]@] v [xms] €|

Primero Anterior Siguiente Ulbima  Adicién Borar Editar Actualizar lgnorar Refrescar Terminar

Cadigo de Medio |2

Descripcién |ELEI:THI]NII:D

Estado IH—

CODIGO|DESCRIPCION

[Tesis especigizacian

09:23:12 a.m. UNIYERSIDAD DE MANIZALES 2006/06f27

Tipo Radicacion: Permite gestionar los tipos de radicacion en el sistema. en la
parte inferior se observa una grilla sobre la que puede consultar la informacién de
la tabla; si desea modificar o borrar un registro en particular ubiquese en él y
pulse doble clic sobre el mismo, con esto cargara la informacién asociada en el
panel superior donde la podra actualizar o borrar. Al cargar la informacién de un
registro existente el programa le habilita los botones Borrar, Actualizar e Ignorar
cambios en el panel superior. Si desea ingresar un nuevo registro simplemente
digite el codigo de tipo radicacion en el respectivo campo, el sistema habilitara en
este caso los botones Adicionar e Ignorar. La siguiente pantalla muestra lo dicho.
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fﬁmﬂ:ﬂ[ﬂiﬂ:ﬂt@ TABEATIENSIDE RADTCAGTON
|l w|l=-|®m| @] #]| &| v x| & |

FPrimero &nterior Siguiente Ultima Adicion Borrar Editar . Actualizar Ignorar R efrescar Termminar

Cadigo Tipo Badicacion I—

Deszcripcion Tipo Radicacion I

TICODIGO | TIDESCRIPCION

|Tesis especializacian

09:24:57 a.m_ UNIWERSIDAD DE MANIZALES 2006f06f27

Tramites: Permite gestionar las informacién de los tramites propios de la empresa,
en la parte inferior se observa una grilla sobre la que puede consultar la
informacion de la tabla; si desea modificar o borrar un registro en particular
ubiquese en él y pulse doble clic sobre el mismo, con esto cargara la informacién
asociada en el panel superior donde la podra actualizar o borrar. Al cargar la
informacién de un registro existente el programa le habilita los botones Borrar,
Actualizar e Ignorar cambios en el panel superior. Si desea ingresar un nuevo
registro simplemente digite el codigo del tramite en el respectivo campo, el
sistema habilitard en este caso los botones Adicionar e Ignorar. La siguiente

pantalla lo muestra.

A e e Ol AD LA TR ANITIES x |
Bl | m| D] #]@]| v |xs & |

Frimero Anterior Siguiente Ultimo — Adicidn Borrar Editar  Actualizar Ignorar Refrezcar Terminar

Codigo Trémite [2_—

Descripcion |DESESMBI]LSI] DEL CREDITO|

Estado IS_

CODIGD TRAMITE|DESCRIPCION TRAMITE

[Tesis especializacion

09:28:49 a.m. UNIVERSIDAD DE MANIZALES 2006406727

M[ il ’
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Unidades Organizacionales: Permite gestionar los departamentos o unidades
organizacionales de la empresa, en la parte inferior se observa una grilla sobre la
que puede consultar la informacién de la tabla; si desea modificar o borrar un
registro en particular ubiquese en él y pulse doble clic sobre el mismo, con esto
cargara la informacién asociada en el panel superior donde la podra actualizar o
borrar. Al cargar la informacion de un registro existente el programa le habilita los
botones Borrar, Actualizar e Ignorar cambios en el panel superior. Si desea
ingresar un nuevo registro simplemente digite el cédigo de unidad organizacional
en el respectivo campo, el sistema habilitarda en este caso los botones Adicionar e
Ignorar. La siguiente pantalla lo muestra

[ R ANTENIMIENTOATABLAUNID A DESIDR G AN Z AL IONALES! = x
B =|e|®m|a]|#|8|v|xs @]

Frimero&nterior Siguiente Ulkimo  Adicion  Borar  Editar  Actualizar Ignorar Refrescar Terminar

Céddigo Unidad Organizacional I

Descripcion I

CODIGO DESCRIPCION

ARCHIYD

[Tesis especializacion

09:31:49 a.m. UNIVERSIDAD DE MANIZALES 2006/06/27 ‘

Actividades por trdmite: Con esta opcion definimos las actividades propias de un
tramite y su orden logico de ejecucion. Al ingresar el codigo de tramite nos
aparece en la parte inferior una grilla con definicién del tramite pertinente. Si
deseamos modificar informacién de algun registro de una actividad en particular
simplemente pulsamos doble clic sobre el registro con lo cual se carga la
informacion respectiva que se podra actualizar. Si no conoce el cddigo del tramite
digite 0 en el campo tramite con lo que se habilitara la siguiente pantalla donde
podra seleccionar el tramite que desee trabajar pulsando doble clic sobre el
mismo.
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[ﬁfﬂﬁfﬂiiiﬂ[ﬁmiii(ﬂl TABEANTRAMITE ST A RTIVIDADES] 0 x
T = | # | @] v | x| @&
Primerodnterior Siguients Ulima  Adicisn Bonar  Editar Actusizar lonorsr Fehsscar Tsminsr
UGG | TRCODIGO[TRDESCRIPCION [TREST/~]|
SECUENCIA 2 M 1 SOLICITUD DE CREDITO H r
actvibap [p————— M 2| DESESMEOLSO DEL CREDITO 5 =
RESPONSABLE [
ACTIVIDAD ~————
INFORMAR A |3 (<]
TIEMPO TOTAL [15_
TIEMPO ALARMA [15_
ALARMAR SI-ND [s1
09:38:06 a.m. UNIVERSIDAD DE MANIZALES 2006/06/27

En la medida que se va ingresando informacion el sistema le muestra las
descripciones de los codigos seleccionados para que usted verifigue antes de

continuar, esto se puede observar en la siguiente pantalla.

lrﬁl’k‘mfnl'ﬁﬂ[ﬁ‘f[[ﬁiﬁ] IABEASTR AN ITEUSIARTIVIDADES: O x
o | = | > | | W | | B ¥ [XP)] O
A

Frimero Anterior  Siguiente Ulimo  Adicion  Borrar — Editar  Actualizar Ignorar R efrescar T erminar
TRAMITE |2 |DESESMBOLSO DEL CREDITO
SECUENCIA [T
ACTIVIDAD |1 |INEHESAH DATOS SOLITUD AL SISTEMA

RESPONSABLE |2 [VICTORIA EUGENIA ORTIZ MORALES

ACTIVIDAD
INFORMAR A |102?534B_ |PABLEI FELIPE ALZATE CARDDMA

TIEMPO TOTAL [15_
TIEMPO ALARMA (15

ALARMAR 51-NO (NO

CODIGO THAMITE'SECUENCIA'CDDIGD ACTIVIDAD'RESPDNSABLE'TIEMPEI TOTAL| TIEMPD ALAHMA'AVISAH A |ALAHMAFI

L 2 1 1 1 1 2 151 1
| 2 2 2 2 11 1 351 i
Tesis especializacion A
09:40:01 a.m. UNIVERSIDAD DE MANIZALES 2006/06/27 M
[=TE i ] B

Si desea borrar una actividad en particular ubiquese sobre la misma en la grilla
inferior y pulse la tecla DEL, el sistema le solicita confirmacién mostrandole una

pantalla con la siguiente antes de proceder a borrar la actividad
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fﬂ:ﬁﬁf ili11 x

s , Esta sequrola) de eliminar la actividad con secuencia 11

\_t
Mo |

Al pulsar YES, la actividad serda borrado del procedimiento modelado y dicho
procedimiento actuara sin dicha actividad para nuevos tramites.

Tenga presente que al capturar actividades se ingresa unos tiempos de ejecucion
y alarma por default que pueden ser modificados al modelar el tramite.

Tercero: Permite gestionar los terceros que tengan alguna relacién comercial con
la empresa, en la parte inferior se observa una grilla sobre la que puede consultar
la informacién de la tabla; si desea modificar o borrar un registro en particular
ubiquese en ély pulse doble clic sobre el mismo, con esto cargara la informacién
asociada en el panel superior donde la podra actualizar o borrar. Al cargar la
informacion de un registro existente el programa le habilita los botones Borrar,
Actualizar e Ignorar cambios en el panel superior. Si desea ingresar un nuevo
registro simplemente digite el tipo de tercero y la identificacion del mismo en el
respectivo campo, el sistema habilitara en este caso los botones Adicionar e
Ignorar. La siguiente pantalla muestra lo dicho.

[ B L) DA s B
| «|»|®m|@]| ] 8] v |xes|@|

PrimeroAnterior Siguiente Ulimo  Adicidn  Bomar  Editar  Actualizar lgnorar Refrescar Terminar

Tipo Tercero C Telefono 1 |9735321

Identificacién Tercero |30327783— Telefono 2 I8788319

Mombres |VICTDHIA EUGENIA Celular |3|]|]2553253

Apellidos IIJHTIZ MORALES ADMINISTRADORA DE EMPRESAS, HOBBY TENIS Y
NATACION. CINE

Direccidn ICH 406310 Anotacion

Di - I, - Ivicky, iz (E idad.com_co

Ciudad |47 [TuITAMA

TIPO|NUMERD |MOMBRES

09:50:01 a.m. UNIVERSIDAD DE MANIZALES 2006/06/27
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Carpetas: Permite gestionar las carpetas donde se almacenaran las imagenes de
los documentos radicados, en la parte inferior se observa una grilla sobre la que
puede consultar la informacién de la tabla; si desea modificar o borrar un registro
en particular ubiquese en él y pulse doble clic sobre el mismo, con esto cargara
la informacion asociada en el panel superior donde la podra actualizar o borrar. Al
cargar la informacién de un registro existente el programa le habilita los botones
Borrar, Actualizar e Ignorar cambios en el panel superior. Si desea ingresar un
nuevo registro simplemente digite el cddigo de la carpeta en el respectivo campo,
el sistema habilitara en este caso los botones Adicionar e Ignorar. La siguiente
pantalla muestra lo dicho

[ﬁﬂ‘mﬂl—ﬁﬂ[ﬁﬂﬁf@ TABEAICARPETAS X 1
B+ |o|3|#| 8] v|xs @]

FrimeroAntenor Siguiente Ultimo— Adicion  Borrar Editar— Actualizar |gnorar Refrescar T erminar

Cédigo Carpeta |ch@sy

Descripcion de Carpeta |C:\@S\THAMITES DE YEHICULOS DEL MPIDS DE VILLAMARIA
Tipo IW

Categoria IW

Disco l[:_

Archivarlo l?

Nro Doctos ||]

Tamafio Total ||]

Tamafio Mazimo ||]

Fecha Ult. Actualizacion IZDUZIU?” 711
Fecha Ult. Lectura I L

CADESCRIPCION

T

[Tesis especializacion
09:52:17 a.m. UNIVERSIDAD DE MANIZALES 2006706427 ‘

Municipios: Permite gestionar la tabla de municipios, en la parte inferior se observa
una grilla sobre la que puede consultar la informacion de la tabla; si desea
modificar o borrar un registro en particular ubiquese en ély pulse doble clic sobre
el mismo, con esto cargara la informacién asociada en el panel superior donde la
podra actualizar o borrar. Al cargar la informacion de un registro existente el
programa le habilita los botones Borrar, Actualizar e Ignorar cambios en el panel
superior. Si desea ingresar un nuevo registro simplemente digite el codigo del
municipio en el respectivo campo, el sistema habilitara en este caso los botones
Adicionar e Ignorar. La siguiente pantalla lo muestra.
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S [ellY
A== |m|a]|#]®]v[xs |

Frimerodntenor Siguente Ulimo - Adicion Borrar Editar Actualizar Ignorar Refrescar Terminar
Cédigo Ciudad [5
Mombre [MANIZALES

Codigo Departamento |2_ I

Indicativo |E3—

CODIGOD |NOMBRE DEPARTAMENTO|INDICATIVO

[ELITE. Su empresa lider en tecnologia

12:32:30 a.m. 2006407116

Departamentos: Permite gestionar la tabla de departamentos, en la parte inferior
se observa una grilla sobre la que puede consultar la informacién de la tabla; si
desea modificar o borrar un registro en particular ubiquese en ély pulse doble clic
sobre el mismo, con esto cargara la informacion asociada en el panel superior
donde la podra actualizar o borrar. Al cargar la informacién de un registro existente
el programa le habilita los botones Borrar, Actualizar e Ignorar cambios en el panel
superior. Si desea ingresar un nuevo registro simplemente digite el codigo del
departamento en el respectivo campo, el sistema habilitara en este caso los
botones Adicionar e Ignorar. La siguiente pantalla lo muestra.
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e = I N P2 = A i e

FrimeraAnterior Siguiente Ultimo  Adicidn  Borrar Editar Actualizar |gnorar Refrescar Terminar

Codigo Departamento |1_

CUNDINAMABCA

Hombre

NOMBRE

[ELITE. Su empresa lider en tecrnologia

12:32.52 am. 200670716
1| [ »]

CONSULTAS

Radicacién: Con esta opcion el administrador del sistema puede buscar la imagen
de un documento radicado, teniendo disponible para esto 11 opciones de
bldsqueda a saber; Cédigo de radicacion, Fecha radicacion, Fecha documento,
Numero de origen, Documento de referencia, Tercero, Departamento receptor,
Empleado receptor, Ubicacion documento sistema, Ubicacion fisica documento,
Imagen asociada, esto se muestra en la siguiente pantalla.

it (s (el o I x
ENTER: Carga consulta detallada de registro activo F4: Entra parametros de busqueda  F7: Termina

|5-Ten:ern | 6-Depto REEEplDrl 7-Empleado Reteplnr' 8-Ubicacion Docto Sist. | 8-Ubicacion Fisica Docto | 10-lmagen Asociada LI_’
Tipo Radicacion I j

Numero Radicacion

REMITENTE:
RATIPOREFERENCIADO|RANROREFERENCIAD0|AAFECHARADICACION|FAFECHADOCTO  [RATIPD RANAD _ |RATIPOTERCERD|RANROTERCERD| [~
W 0| 2006/05/24 01:51:39 .1 2006/05/24 MANUAL 123456 C 10275646
Il 0| 2006/05/24 D253:52 .1 2006/05/24 MANUAL *C 23456789
L ] 2006/05/24 03:22:39 .1 2008/05/24 MANUAL s C 1
W 0| 200608406 D8-40:23 p.1 2006/06/05 MANLIAL 1 1
| ManuaL 123456 | 2006/05/24 D2:03:26 p.r 2006/05/24 MANLIAL 123C 23456769
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Una vez halla localizado la imagen que desea consultar, puede pulsar ENTER
sobre la misma para cargar la informacion adicional disponible, estando esta
agrupada en: Radicacion, Ubicacion de documento, Remitente, Destinatario y
Tramite. En este punto puede pulsarla tecla de funcién F5 para visualizar la
imagen respectiva, sobre la que puede realizar algunas operaciones detalladas en

opciones comunes en el sistema.

:6}

CONMUTACION OPCIONES IMAGEM ABOUT CERRAR

RADICACION
Tipn Radicacidn MANUAL Detalle
Nra Radicacién 51 PALLD

FechaRadcden | 2006/05/24 032230pm.
FeraDoenenta | JOOBERE
Hro de rigen .
Intercién o
e baw

[o PABLD

Mo Referenciada

Ciudad Origen BOGOTA
Mro Falios !

Nro Anexos 0

Medio co

DESTINATARIO

UBICACION DOCUMENTOD

IUbicacio’n Docto en el SistemalAH CHIVD v CORRESPONDENCIA
Ubicacion Docta Fisico IAH CHIVO Y CORRESPOMNDENCIA

Carpeta Asociada IE:\EI\teEenter\
|Imagen Asociada IMAN UALELTIF
REMITENTE

Tipo Tercero C
Mra D Terceno 1

Moambres Tercera |5|5 LTD&

Apellidos Tercero |5|5 LTDé

Unidad Organizacional Desting IAHEH\VD Y CORRESPOMDEMNCIA

Tipo Empleada TipoEmplea
Nro |0 Empleado 1

Nombres Empleada IPABLD FELIPE

Apelidos Empleado IALZATE CARDONA

Exige Tramite

Cadigo Tramite
Diescripeian Tramite
Ultimo Traslada

Tiempo Total Tramite:

Fecha Yencimiento Documento

ISDLIE\TUD DE CREDITO

|
25 Minutas

Actualizar clave y/o nivel de acceso: Ver opciones comunes en el sistema.

Salir: Ver opciones comunes en el sistema.
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1.9.2 Mddulo de radicacidn. Inicialmente debe autenticarse en el sistema, para
esto utilice el login y password que le ha asignado el administrador.

r r i
HErmISOICE atCesn

|LISUF'.F{IO: |PF'.BLO FELIPE ALZATE CARDC |QLIE EL 2006 SEA UM ARIO LLENC DE EXITOS, AMOR ¥ ALEGRIA

UNIVERSIDAD DE MANIZALES
Nit: ROCOCOLOM-R

Entre Usuario

|12345

Entre password:

Ixxxxxxxx

@ Eceplarl ﬁ Salir |

La siguiente pantalla ensefa las opciones de este modulo.

= .
i {MEnUIRadIcacion = -

E; Badicar Documentos ﬁi Lonzulta Radicados EB Actualizar clave yfo nivel Salir

Radicar documento: A través de esta opcidn se graba la informacidn pertinente a
un documento que ingresa o sale de la empresa, esta opcién es una de las mas
importantes del sistema, dado que de acuerdo a la codificacion entrada en la
misma se dispondra de indices para la busqueda posterior de imagenes
asociadas. Tenga presente que en la medida que va llenando la informacién de la
plantilla el sistema le proporciona la informacién vélida de acuerdo a la posicion
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del cursor, en la siguiente pantalla ensena la informacién necesaria para radicar
un documento, se puede observar que el sistema carga los medios validos en una
ventana, donde podra seleccionar el registro deseado pulsado doble clic sobre la

ventana.

IRADICAEIONDEDOCUMENTOS)

E‘|<)=|=€>|Elglyl@l(leﬁl@lmF?l Escaneall

Primerodnterior Siguiente Ultima Adicidn  Borrar  Editar Actualizar Ignorar Refrescar Teminat

Codigo Radicacion II’MANUAL LI I-I 23
Eecha Hadicacion |2l]l]EJ'I]B}'27 10:51:32 A M.
Fecha Documento 2006/06/27
Fecha Vencimiento
Mimero Origén 0
Docto de Referencia I LI I—
Ciudad 2 |MEDELLIN
Nro Folios 12_ Nro Anexos |0—
Intencion INICIAL j' Medio I
Detalle
Asunto
Tercern I Il]
Unidad Organizacional I

[

Empleado

Ubicacion Lagica Docto I

Ubicacion Fisica Docto I

Imagen Asociada I
Exige Tramite

Cédigo Tramite o |

Ultimo Traslado tramite I

F4:Consulta Dindmica en DBGrid

MECODIG0|MEDESCRIPCION |MEI~
P IMAGMETICO H [
2 ELECTRONICO H
_|co CORRESPONDECIA H

"
<160

' sdlniciol -3 ' |3 Exes “ 1] DOCUMENTG FINAL. .. ‘ T Padmon

S (:[12 11:03 a.m,

Una vez halla digitado toda la informacion en la plantilla de radicado debe preparar
el scanner para capturar las imagenes asociadas al documento, y posteriormente
pulsar el botén Escanear, si existe un error de conexion fisica con el scanner le

aparece una ventana como la siguiente

(Patmon

Error al scanear revise, conexion fisica v lagicas de red

-

x

En tal caso revise conexiones y repita la operacion.

Consulta radicado: Ver numeral 1.9.12
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Actualizar clave y/o nivel de acceso: Ver opciones comunes en el sistema.

Salir: Ver opciones comunes en el sistema.

1.9.3 Moddulo de clientes. Inicialmente debe autenticarse en el sistema, para
esto utilice el login y password que le ha asignado el administrador.

r r il
Hermisoltelaccesn

|LISU.|5.RIO: |PF'.BLO FELIPE ALZATE CARDC |QLIE EL 2006 SEA UM ARO LLENG DE EXITOS, AMOR ¥ ALEGRIA

UNIVERSIDAD DE MANIZALES
Nit: }OO0OO0000 K

Entre Usuano

|12345

Entre password:

Ixxxxxxxx

@ &ceplarl ﬁ Salir |

La siguiente pantalla ensefa las opciones de este modulo.

(=
i< (MenulClientes [
Sali

‘1"1" Clientes |EB Actualizar clave wio nivel

Clientes: Con esta opcion los empleados de la empresa podran consultar los
documentos pendientes de tramitar que sean de su responsabilidad, igualmente
podran consultar documentos asociados a algun tramite que estan en alerta y
vayan dirigidos al empleado autenticado en el sistema. Inicialmente el programa le
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solicita la cédula y clave, que son las misma de la autenticacién inicial, sin
embargo se habilitan aqui para que la opcién sirva a varios empleados que
compartan un mismo equipo, siendo responsabilidad de los mismos salir después
de procesar sus documentos. La pantalla siguiente ensefia los campos de
autenticacion y las opciones disponibles una vez se cargue los registros
pendientes en caso de tenerlos, vale la pena anotar que las opciones disponibles
estaran activas para el registro activo de la grilla.

[

S Procesaldocunen oS posEesponsable 4
F2: Ruta F4: Entra parametros de busqueda  Fb6: Datos Radicacion F7: Fin F9: Tramitar ENTER: Imagen |
O0-Empleado Receptor

Identificacion Empleado Receptor 19275346 PABLO FELIFE ALZATE CARDONA

Password de Empleado Receptor |sssaaa

BREMITENTE:

RETIPORADICACION[RENRORADICACION | RATIPOTERCERO|RANROTERCERO|RACARPE TAASOCIADA [~
| ManUAL Y 10275846 | C:AELITEMAGENES f
MANUAL 123458 C 10275846 | C:AELITEMMAGENES
B0

F2 Ruta: Al pulsar esta tecla el sistema ensefia una grilla adicional donde se podra
observar las actividades propias del tramite asociado al documento procesado; alli
se puede apreciar el orden de la actividad, la descripcién de la misma, el estado,
la fecha en que inicia cada actividad, el tiempo total asignado a la actividad dentro
del tramite procesado, fecha en que finaliza la actividad, fecha de alarma si es del
caso, responsable actual de actividad, accién que se ha realizado sobre las
actividades procesadas y un breve comentario de la accion.

Para ocultar esta grilla simplemente pulse clic sobre la grilla superior, es decir
sobre la grilla de documentos pendientes de procesar.
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[ Berarese dommETies For resmTsE D

F2: Ruta FA4: Entra parametros de busqueda

Fb: Datos Radicacion F7:Fin F9: Tramitar ENTER: Imagen |

1
X

0-Empleado Receptor |

Identificacion Empleado Receptor (10275846

PABLO FELIPE ALZATE CARDONA

Password de Empleado Receptor |=sssx

10275846 CAELITEMMAGENESY
10275846 CAELITEMMAGENESY

|REESTADD | REFECHAINICIAACT MIDAD | RETIEMPOACT| » |

REMITENTE:
HETIF‘DHADICACIDN'HENF!DF!ADICACIDN'HATIF‘DTEF!CEF!D'HANHDTEHCEHD'FHACAFHF'ETMSDCIADA
L b UAL 123456 C
o fdaMUAL 123456 C
<D
HEAETIVIDADIAEDESCF!IF'EIDN
L 1 INGRESAR DATOS SOLITUD AL SISTERA
o 2 COMSULTAR ESTADO DE CUEMTA Y PAGADURIAS
| | 3 COMSULTA DEUDAS PEMDIEMTES
S

FROCESADOD 2006/05/24 01:53:22 p.m.
EM FROCESD 2006/05/24 01:53:22 p.m.
EM PROCESD 2006/05/24 01:53:22 p.m.

F4 Entrar parametros de busqueda: al pulsar la tecla de funcién el programa ubica
el cursor en el campo identificacion del empleado receptor para que se cambie el
mismo y asi consultar sus documentos pendientes de procesar, en esta opcién
debe tener presente la clave que le ha asignado el administrador general del

sistema.

F6 Datos de radicacion: ensena los datos pertinentes en una ventana adicional
como se puede observar en la siguiente pantalla

[ B Gorenfte BEtes doRedeestn dEsde Ehte

UBICACION DOCUMENTO

Ubicacion Docta Sist ICUNT-‘QBlLlD-"—\D

Ubizacidn Docta Fisico IEDNTABILID;‘.\D

Carpeta Azociada

|C:\ELITE\IMAGENES\

Imagen Asociada |H|5TDH|A1 .TIF

BADICACION
Tipo Radicacién  [MANUAL DI;IEZa'II'IELLE
Mro R adicacidan 123456
Eashe Blerieacin |2DDE£DE£DB O6:40:23 p.m.
Fecha Documento |2DDB"'IDB"'lDB
Mro de Origen |1
T, |RESPUESTA

Asunto

Tipo Heferenciadol ASUNTO

Mro Fieferenciado ID

Tipo Tercem IEI

BEMITENTE

el @i |BOGOTA |7
udaa Ungen Nro D Tercero | 10275846
Mro Folios |1
Mombres TercerUIPAB LD FELIPE
Mo Anewos I1 -
: Apelidos Tercero IALZATE CARDOMA
4 edic |1

DESTINATARIO

Depto Desting |CDNTABILIDAD

Mro 1D Empleado I‘I

Mombres Empleado IPAB LO FELIPE

ipelidos Empleado IALZATE CARDOMNA

TRAMITE

Exige Tramite Sl
1

Codigo Tramite

Descripcién Trémite ISDLICITUD DE CREDITO

Ultirmo Traglado IDK
Tiempo Taotal Tramite |25 kinutog

Fecha Yencimiento
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F7 Terminar: Sale del programa y lo retorna al menu principal de clientes

F9 Tramitar: Presenta la siguiente pantalla a través de la cual puede tomar alguna
decisién respecto al documento actual

| B et DR =

Cadiga Recorida |25— COMEMTARIO RESPONSABLE
Tipo Radicacian W
Mimero de R adicacian W
CdgodeTamte[1
Codgodetividad [T
Estado en Recarido IEN PROCESO
Fecha Inicia Actividad | 200/05/24 01:53:22 p.
it Actividad |3— TRASLADOS EM DOCUMENTO
Fecha Finaliza dctividad |—

Fecha &larma Actividad

Fecha Tramita Responzabla
|dentificacidn Responsable | 10275245
|dentificacian Jefe del Respongable |2
Ailarma al Jefe de Fesponsable |5
Accion

YoBo

Trasladar

Como se puede observar aparece la informacion mas importante del documento y
2 botones (VoBo y Continuar Tramite, Trasladar) a través de los cuales puede
gestionar el documento.

Si después de analizar el documento usted considera que el mismo debe ser
analizado por otro funcionario, seleccione el boton Trasladar, en tal caso aparece
una pantalla donde podra seleccionar un nuevo responsable pulsando doble clic
sobre la grilla respectiva; igualmente podra digitar una breve descripcion del
traslado, esto se puede observar en la siguiente pantalla.

99



[ §ic fTramitalDocumento;

Cadigo Recomido | 25

Tipo Radicacidn | AR AL

Mimera de Radicacidn |1 23456

Cédigo de Trémite |1
Codigo Actividad |3

Estado en Reconida

Fecha Inicia Actividad
Minutos Actividad

Fecha Finaliza Actividad
Fecha Alarma Actividad
Fecha Tramito Responzable
|dentificacidn Responzable

|dentificacidn Jefe del Fesponsable

IEN PROCESO

2006/05/24 01:62:22 p.
3

COMEMNTARIO RESPOMSABLE

TRASLADOS EN DOCUMENTO

Alarma al Jefe de Responzable |5
Accion
WoBo
“WoB oy Continuar Tramite | Trazladar |
Seleccione nuevo responzable Digite la razdn del trazlado
|CEDUL:  [4PELLIDOS |NOMBRES || [ENCARGUESE POR FAVOR
» 1 ALZATE CARDONA PABLO FELIPE @
2 ORTIZ MORALES WICTORIA EUGENIA
3 ALZATE CARDONA RUBEN DaRIO
13 MT13 MT13
<]

Si después de analizar el documento esta de acuerdo con el contenido del mismo
pulse el boton VoBo y Continuar Tramite, momento en e cual le aparecera una
ventana emergente como la siguiente

rIIIIHI'I'L'f-' ComentarioldelREvISIOnN

Comentario

]

Cancel |

En la cual debe digitar el comentario para finalizar la actividad, tenga presente que
es obligatorio digitar el comentario, de lo contrario el sistema no lo deja continuar.

Después de digitar el comentario el sistema le ensefa otra ventana emergente
donde le informa la accién que realizara el sistema, para que usted la confirme.
Esto se puede observar en la siguiente pantalla

(Badmon

Bctualizaremos Accion a "TRAMITO", Fecha que tramito a @ 20060629 05:17:12 p.m. ¥ YoBo a "0k"

-

X
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Una vez el operador halla trasladado o tramitado el documento este desaparece
de la grilla documentos pendientes por procesar.

Enter: Carga la imagen asociada con las respectivas opciones. Ver opciones
comunes en el sistema.

Actualizar clave y/o nivel de acceso: Ver opciones comunes en el sistema.
Salir: Ver opciones comunes en el sistema.

1.9.4 Moddulo de reportes. Inicialmente debe autenticarse en el sistema, para
esto utilice el login y password que le ha asignado el administrador.

r{-'t:l"i'l]]'l:{l idefaccesnl

|LISU.|5.RIO: |PF'.BLO FELIPE ALZATE CARDC |QLIE EL 2006 SEA UM ARO LLENG DE EXITOS, AMOR ¥ ALEGRIA

UNIVERSIDAD DE MANIZALES
Nit: }OO0OO0000 K

Entre Usuano

|12345

Entre password:

Ixxxxxxxx

@ &ceplarl ﬁ Salir |

La siguiente pantalla ensefa las opciones de este modulo.

N -10 x|
REPORTES | TERMINAR.
ACTIVIDADES POR TRAMITES RESLELTAS DEMTR.C DE TIEMPOS
ACTIVIDADES POR TRAMITES PROCESADAS, RESLELTAS FUERA DE TIEMPOS
ACTIVIDADES POR TRAMITE ALARMADAS SIN TRAMITAR.
ACTIVIDADES POR TRAMITE EM COLA
ACTIVIDADES PROCESADAS EM PERIODC
ACTIVIDADES PROCESADAS POR RESPOMSAELE EM PERICDC
ACTIVIDADES PROCESADAS POR RESPOMSAELE DEMTRO TIEMPO PARA LN PERIODO
ACTIVIDADES PROCESADAS POR RESPOMSABLE FUERA DE TIEMPO PARA UN PERICDO

1

Actividades por tramite resueltas dentro de tiempo: Lista la informacién de las
actividades con estado en PROCESADO y cuya fecha de finalizacion de la
actividad sea mayor a la fecha en que tramito el responsable a la vez que la fecha
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en que tramité el responsable este en el lapso seleccionado. Genera una salida

como la siguiente.

T Print Preview

=lalx|

BEE W« 1 |ES|H S| Do

UNIVERSIDAD DE MANIZALES

200610714 10:14:08 p.m. ACTIVIDADES P OR TRAMITES RESUELTAS DENTRO DE TIEMP OS PAG: 1
ENTRE: 2006/07/01 Y 2006/07/14
RADICACION F.I.ACT. F.F. ACT. F. TRAMITE = NOMBRE TRAMITE NOMBRE ACTIVIDAD

PABLO FELIPEALZATE CARDOMA
53 20060712 09:15:23 2006/07/14 01:01:01 2006/07/13 SOUCTUD DE CREDITO COMSULTAR ESTADO DE

TOTAL ACTIVIDADES PROCESADAS: 1

Actividades por tramite resueltas fuera de tiempo: Lista la informacién de las
actividades con estado en PROCESADO y cuya fecha en que tramito el
responsable es mayor a la fecha de finalizacién de la actividad a la vez que la
fecha en que tramito el responsable este en el lapso seleccionado. Genera una

salida como la siguiente.

'Zr-‘Print Preview

=I81x]

BEE >N §E HE Iw

UNIVERSIDAD DE MANIZALES
2006107114 10:17:50 p.m |DADES POR TRAMITES PROCESADAS, RESUELTAS FUERA DE TIEMPQS  PAG: 1
ENTRE: 2006107101 Y 2006/07/14

RADICACION  F.I. ACT. F.F.ACT.  F.TRAMITE NOMBRE TRAMITE NOMBRE ACTIVIDAD
PABLO FELIPEALZATE CARDONA
52 200610712 2006/07107 11:00:15 2006007112 SOUCITUD DE CREDTO INGRESAR DATOS S0LTUD

TOTAL ACTIVIDADES PROCESADAS: 1

| »
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Actividades por trdmite alarmadas sin tramitar: Lista la informacion de las
actividades con estado en “EN PROCESO” y que la fecha actual sea mayor a la
fecha de alarma de la actividad dentro del tramite correspondiente. Genera una

salida como la siguiente.

_lsix]

@SD W % |86/H 5 omf

| »

UNIVERSIDAD DE MANIZALES
2006i07114 10:22:28 p.m. ACTIVIDADES POR TRAMITE ALARMADAS SIN TRAMITAR PAG: 1
A LA FECHA
RADICACION F.I.ACT. F.F. ACT. F. TRAMITE NOMERE TRAMITE NOMERE ACTIVIDAD
Responsable RUBE DARIOALZATE CARDONA Jefe RUBEN DARIOALZATE CARDONA
54 20060712 09:18:02 18991 230121500 SOUCTUD DE CREDITO CONSULTA DEUDAS

TOTAL ACTIVIDADES PROCESADAS: 1

Actividades por tramite en cola: Lista la informacién de las actividades con estado
en “EN PROCESQO”. Genera una salida como la siguiente.

=18 =]

}-’Print Preview

l@maEiv«r n |88 0| ool

| v

UNIVERSIDAD DE MANIZALES

2006107714 10:24:59 p.m. ACTIVIDADES POR TRAMITE EN COLA PAG: 1
A LA FECHA
RADICACION F.I. ACT. F.F. ACT. F. TRAMITE NOMBRE TRAMITE NOMBRE ACTIVIDAD
Responsahle RUBEN DA RIOALZATE CARDONA Jefe RUBEN DARIDALZATE CARDONA
54 20060712 09:18:02 1898M 2630121500 SOUCITUD DE CREDITO CONSULTA DEUDAS

TOTAL ACTIVIDADES PROCESADAS:xx 1

Actividades procesadas en periodo: Lista la informacion de las actividades con
estado en “EN PROCESQ”. Genera una salida como la siguiente.

i8]

l@maEiv«r n |88 0| ool

| v

UNIVERSIDAD DE MANIZALES

2006/07/14 10:26:41 p.m. ACTIVIDADES PROCESADAS EN PERIODO PAG: 1
ENTRE: 2006/07/01 Y 2006/07/14
RADICACION F.I.ACT. F.F. ACT. F. TRAMITE NOMBERE TRAMITE NOMBRE ACTIVIDAD

PABLO FELIPEALZATE CARDOMA
51 2008/07/07 1008815 2008707707 10:58:48 SOUCTUD DE CREDITO

PABLO FELIPEALZATE CARDOMNA
52 2006507112 2006/07/07 11:09:15 200607112 S0UCTUD DE CREDITO INGRESAR DATOS SOLTUD

FABLO FELIPEALZATE CARDOMNA
53 2008/071209:15:23 20068/07014 01:01:01 20060713 SOUCTUD DE CREDITO COMSULTAR ESTADO DE

TOTAL ACTIVIDADES PROCESADAS: 3
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Actividades procesadas por responsable en periodo: Lista la informaciéon de las
actividades con estado en “PROCESADO” y que hallan sido tramitadas por un
empleado en particular entre 2 fechas. Genera una salida como la siguiente.

_iai
@EE(lv«» v |[EE HS| Do

UNIVERSIDAD DE MANIZALES

2006/07/14 11:06:52 p.m. ACTIVIDADES PROCESADAS POR RESPONSABLE EN PERIODO PAG: 1
PABLO FELIPE ALZATE CARDONA ENTRE: 2006/07/01 Y 2006107114
RADICACION F.I. ACT. F.F. ACT. F. TRAMITE NOMBRE TRAMITE NOMBRE ACTIVIDAD
51 20068/07/07 10:58:15 2006/07/1 4 200607707 10:58:48  SOUCTUD DE CREDITO
52 2006/07/132 2006/07/07 11:09:158 200607114 S0UCITUD DE CREDITO INGRESAR DATOS SOLITUD
53 2006/07/112 09:15:23 2006/07012 09:26:00 200607714 S0UCITUD DE CREDITO COMSULTARESTADO DE

TOTAL ACTIVIDADES PROCESADAS: 3

Actividades procesadas por responsable dentro de tiempo para un periodo: Lista la
informacion de las actividades con estado en “PROCESADQO” y que hallan sido
tramitadas por un empleado en particular entre 2 fechas, igualmente deben haber
sido tramitadas dentro del tiempo estipulado. Genera una salida como la siguiente.

_iai
@EE(lv -« v |[EE HS| Do

| v

UNIVERSIDAD DE MANIZALES

20060714 11:07:29 p.m .ACTIVIDADES PROCESADAS RESPONSABLE DENTRO TIEMPO PARA UN PERIODO PAG: 1
PABLO FELIPE ALZATE CARDONA ENTRE: 2006/07/01 Y 2006/07/114
RADICACION F.I.ACT. F.F. ACT. F. TRAMITE NOMBERE TRAMITE NOMBRE ACTIVIDAD
51 20068/07/07 10:58:15 2006/07/1 4 200607707 10:58:48  SOUCTUD DE CREDITO

TOTAL ACTIVIDADES PROCESADAS: 1

Actividades procesadas por responsable fuera de tiempo para un periodo: Lista la
informacion de las actividades con estado en “PROCESADQO” y que hallan sido
tramitadas por un empleado en particular entre 2 fechas, igualmente deben haber
sido tramitadas fuera del tiempo estipulado. Genera una salida como la siguiente.

Lzl
|§|| M 4 n|§§|ﬂcﬁ|gose|

|»

UNIVERSIDAD DE MANIZALES

20060714 11:07:57 p.m .ACTIVIDADES PROCESADAS RESPONSABLE FUERA DE TIBMPO PARA LN PERIODO PAG: 1
PABLO FELIPE ALZATE CARDONA ENTRE: 2006/07/01 Y 2006/07/14
RADICACION F.I.ACT. F.F. ACT. F. TRAMITE NOMBRE TRAMITE NOMBRE ACTIVIDAD
53 2006/07H 2 2006/07/07 11:0815 20060714 S0OUCITUD DE CREDTO INGRESAR DATOS SOLTUD
53 2006/07H 2 08:15:23 2006/07/ 2 08:26:00 20080714 SOUCITUD DE CREDTO CONSULTAR ESTADO DE

TOTAL ACTIVIDADES PROCESADAS: 2
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Actualizar clave y/o nivel de acceso: Ver opciones comunes en el sistema.

Salir: Ver opciones comunes en el sistema.

1.10 OPCIONES COMUNES EN EL SISTEMA

1.10.1 Actualizar clave y/o nivel de acceso. Con esta opcion los empleados
deben actualizar su clave inmediatamente después que el administrador le halla
asignado una clave temporal, es responsabilidad del empleado realizar esta tarea.

La encuentra en el menua principal como actualizacion de clave. Al ejecutar el

programa aparece una pantalla como la siguiente:

Cambio de password ¥, o0 nivel

|LISLI.°.RIO: 10275546 |F‘F\BLO FELIPE ALZATE CARDC |QLIE EL 2006 SEA UM AR LLENO DE EXITOS, AMOR ¥ ALEGRIA

Entre Uzuario

|1 0275846

Entre pazsword anterior

Entre nuevo password

MHivel de acceso
fu

y Actualizar Passvmldl ﬁ Salir |

Tenga presente que los clientes normales del sistema no puede cambiar el nivel
de acceso, dado que este campo solo esta habilitado para el administrador del
sistema.

Ingrese el usuario y la clave que le halla asignado el administrador, el sistema

valida esta informacién en caso de ser correcta podra ingresar su nueva clave en
caso contrario el sistema le presenta el siguiente mensaje

105



7 padmon

Mo existe uswario o clave
errada

Al pulsar el botén OK el cursor se posiciona en el campo usuario para que ingrese
nuevamente los datos.

1.10.2 Salir-Terminar. Al pulsarlo en el menu principal o al pulsar clic en la X
ubicada en el vértice superior derecho é la combinacion de las teclas ALT-F4;
saldra del programa activo regresando al menu principal y en caso de estar en el
menu saldra de aplicativo.

1.10.3 Gestion de la imagen. Al seleccionar la opcién consulta general dispuesta
en el submenu radicacion 6 pulsar la tecla ENTER en la opcion pendientes
dispuesta en el submenu clientes el sistema le presenta la siguiente pantalla.

’;!,.‘ FrmRadicacionConsultaDetallada =lol |

CONMUTACION OPCIONES IMAGEN ABOUT CERRAR

RADICACION UBICACION DOCUMENTO

Tipo Aadicacion IAUTDMAT‘CA Detalle HUbicacién Docta en & SistemaICDNTAEILIDAD

. 1
Mo Radicacion I |Ubicacién Docta Fisico |AF| CHIVO Y CORRESPONDEMNCLA

Fecha R adicacion 2006/07/07 1005815 pon.
Fecha Documento 2008/07/07

Imagen Asociada [s0TomaTICAT TIF
Mo de Origen .
Intencidn INICIAL

Tipo Referenciado I— Asunto REMITENTE
Nro Referenciada IU
Ciudad Origen IEUGDTA Tipo Tercern IE—
Mro Folios I1 Nra 1D Tercen IW—
Mo Anexos ID Mombres Tercero Ig\g LTDA

Caipeta Asociada | C:AETteCentert

Media |1 Apelidos Tercero |3|5 LT

TRAMITE

DESTINATARIO

Exige Tramite

i

Unidad Organizacional Destino |AHEHIVEI ¥ CORRESPOMNDENCIA Cidigo Trémite

Tipo Empleado ITlpoEmpIea Descripcian Tramite I
Hio 1D Empleado |1D2?584B Ultima Traslado I

Mombres Empleada |PABLD FELIFE e et T 25 Minutas

Apellidos Empleada IALZATE CARDOMNA Fecha Yencimisnto Documento I

SOLICITUD DE CREDITO

|

A continuacién se detallan las opciones por cada submend.
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CONMUTACION
Imagen F5
Datos F6

OPCIONES
Cargar otra imagen
Zoom IN
Zoom Out
Salvar
Salvar Como
Imprimir
Rotar Imagen
Pagina Siguiente
Pagina Anterior
Primera Pagina
Ultima Pagina

IMAGEN
Selecciona Nota
Crear Dibujo
Resalta Area
Crea Linea
Enmarca Area
Oculta Area Seleccionada
Crea Texto Sin Rectangulo
Texto Dentro Rectangulo
Texto Desde Archivo
Borra Area
Salva Cambios
Cerrar

ABOUT
Acerca de

CERRAR
Descripcion detallada

El submenu conmutacion permite ver los datos con los cuales a sido radicado el
documento a alternar con la imagen del documento en si. Esto se logra
seleccionando la opcién de imagen o datos; igual efecto tiene pulsar F5 6 F6
respectivamente.

Al seleccionar datos aparece la pantalla anterior donde se pueden observar todos

los datos de la radicacién agrupado de acuerdo a interés: radicacién, destinatario,
ubicacién documento, ubicacion, tramite.
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Al seleccionar imagen aparece la pantalla con la imagen respectiva del documento
relacionado y las opciones para gestionar la imagen a saber; Selecciona Nota,
Crear Dibujo, Resalta Area, Crea Linea, Enmarca Area, Oculta Area Seleccionada,
Crea Texto Sin Rectangulo, Texto Dentro Rectangulo, Texto Desde Archivo, Borra
Area, Salva Cambios, Cerrar.

'l!-'FrmRadicacionEonsuItaDetaIIada = x|

CONMUTACION OPCIONES IMAGEN ABOUT CERRAR

Mimero de Pégina |1 OCR y SCANER ‘
[»] Ultima Pagina [#] Primera P4gina = Pagina dnterior =¥ Pgina Siguiente (B Fiotar Imagen % Imprimit [ S alvar Coma ™ salvar Zoom Out e\ Zoom IN (& Cargar Obra Imagen i Sele

W servicol

| EMPLEADOS TEMPORALES

et SRR
| frmerrao . wrneror 33 dpho oo
| (ARl TRl

JETME L DERIC CARLORG T |

para vobo de gerencia. tecnicamel
| esta ok
| AR AT I Ta & ol G A =S P L SRR ST R ~F ik i MR
TETATE B I B T 3 Y cdim los contratos de
S E RN e =Tillia himes & dos

Fordes de - sEI 00 de b eableados ouoe s corcbinosaoicn
| el o hoeds Confaeme a0 e pstiabihe e el vunbradbo e prestaeidn

Hde osmryiecios sasuribo por este apbidsi ¢ Bervaiool cidaz

o
| HOMERE HEl. EMPLEM AFILTARION FONDG
e PENSION

TLESHE 4. Rl F. ELIE Pl DeildTE

FraliLil 1. BEOOYS e 2 iy IE, FEIF DI

B fibi VARRES e /r g N FRTE10 RTEE R s

Selecciona Nota: Permite como su nombre lo indica tomar una nota previamente
dispuesta en la imagen, después de lo cual la puedo desplazar, reducir, etc.

Crear Dibujo: Habilita un lapiz con el cual puedo dibujar libremente sobre el
documento utilizando el mouse.

Resalta Area: Permite crear un rectangulo amarrillo sobre la imagen, sirve para
ocultar parte de la imagen.

Crea Linea: Permite crear una linea para enfatizar algo dentro de la imagen

Enmarca Area: Crea un area rectangular de color azul sobre la imagen a
diferencia de Resalta Area, esta opcion no oculta el contenido de la imagen
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Oculta Area Seleccionada: Igual a Resaltar area
Crea Texto Sin Rectangulo: Permite adicionar notas dentro de la imagen

Texto Dentro Rectangulo: Permite adicionar notas dentro de la imagen, encarcada
en un rectangulo amarillo

Texto Desde Archivo: Permitira adicionar un texto grabado en un archivo externo a
la imagen. No disponible en esta versidon. Textos repetitivos.

Borra Area: Después de seleccionar un area y pulsar esta opcién el area
respectiva es borrada.

Salva Cambios: Una vez halla colocado apéndices a la imagen la puede grabar a
nivel local con otro nombre o grabarla en el servidor de imagen con el mismo
nombre si dispone de los permisos a nivel de sistema operativo para realizar la
operacion.

Cerrar: Retorna al programa o menu que invocoé la imagen

A continuacion se observa una imagen gestionada con las opciones anteriormente
descritas.
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'Il-'FrmRadicacionEonsuItaDetaIIada
CONMUTACION OPCIONES IMAGEN ABOUT CERRAR

Mimero de Pégina |1 OCR y SCANER

=& ]

[»] Ultima Pagina [#] Primera P4gina = Pagina dnterior =¥ Pgina Siguiente (B Fiotar Imagen % Imprimit [ S alvar Coma ™ salvar Zoom Out e\ Zoom IN (& Cargar Obra Imagen i Sele

- =
texto dentro de
| rectangulo
L -
texto sin rectangulo W servicol Lida
| \ EMPLEADOS TEMPORALES
Cr2o Gl s
| armerrao ., swreror N3 o oo s
| [EIRTA Aol
TEHTHE L DEREC CAEE L o |
dede Administratons de derene s para vobo de gerencia. tecnicamel
‘ B EELEs S.m. E.50F. : t k
Farezyales e5la OK.
Pesir e SRt E sty ol bzl v s FLLialnonRg
| SRR, B mE ARG Rl imag dm s conbratos de
Trabsitn Vi b e amTilis bomes & oS
Toarrdos e Lol eEdos o R corehin YRyl
| [N Rl S TS TR L] R RE@ELL G e wldk rumEyatbo i prestacion
Hde seryvicios susuribo por oests eptodai v Bervaiool Cidaz
_,_,—'—*_'_'_’
| MNOMERE HE1. EMPLEA AFILTAIEON FOMDG
e FENSION
DLEGD S Riless | e | e TE
PalULL . BEDHIVE ! FIEIF ¥ eI
17 LT § JEEUEIGE - ot L Rl hd

& nicio| B MaNUL_USUARIO VIR, .. | 8 Delphi7 | 22 1B Expert |[Z Padmon @2 «HEzzon

Como se puede observar la imagen dispone de una barra de herramientas

adicional que permiten entre otras cosas:

Cargar otra imagen: Abre una ventana para cargar una imagen de tipo .tiff para ser
tratada, podra seleccionar una imagen local o del servidor si dispone de los

permisos a nivel de sistema operativo.
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2| x|
Buscar er I@ Imagenes j = E‘F T

| HISTORIAL
[ HISTORIAZ
| HISTORIAS
| HISTORIA4
|“B | HISTORIAS

| HISTORIAS
E scritario a HISTORIAT
| HISTORIAS

‘ | HISTORIACLINICA] 234567590

Miz documentoz

or

Hombre: IHIST ORIA2 j Abrir
=

Tipo: I Irnagen TIF Cancelar

It

Zoom IN: Permite reducir la escala de la imagen
Zoom Out: Permite ampliar la escala de la imagen

Salvar: Graba cambios realizados a la imagen, tener presentes los permisos del
sistema operativo.

Salvar Como: Graba la imagen con otro nombre
Imprimir: Envia a impresion la imagen visualizada
Rotar Imagen: Gira la imagen 90 grados cada vez que pulse el boton.

Pagina Siguiente, Pagina Anterior, Primera Pagina, Ultima P&agina: permiten
navegar por la imagen.
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