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Mediante la presente le comunico que queda instalada la opcién de recepcién
documental, en donde el usuario de esta area podra registrar en el sistema de
Secretaria General la recepcion de documentos institucional, ademas le realizo

encargado o encargada de esta area.

Particular que informo para los fines pertinentes
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MANUAL DEL USUARIO
SISTEMA DE RECEPCION DOCUMENTAL
El sistema de Recepcion Documental esta desarrollado en una arquitectura cliente
servidor, por lo que la informacién se almacena en una base de datos, que es
registrada por el funcionario responsable de esta area en La Secretaria General
de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, de esta manera se puede realizar
busquedas de guias de la informacion receptada, ademas de informes
estadisticos por un rango de fecha determinado.

1. ACCESO AL SISTEMA
Para acceder al sistema Integrado de Secretaria General, se debe hacer clic en

el icono correspondiente. Figura 1.

i

Figura 1. Icono de acceso al sistema.

Antes de continuar, el usuario debe digitar los datos de acceso (usuario y clave)
asignados por el administrador del sistema. Figura 2.

[ Clave de Acceso X

Figura 2. Ventana de ingreso de datos de acceso.

Una vez que ingrese los datos de acceso de forma correcta, el sistema se abre y
despliega su interfaz principal. Figura 3.
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Figura 3. Interfaz principal del sistema

2. INGRESO DE LA RECEPCION DOCUMENTAL
Para acceder al registro de Recepcién Documental, se debe elegir la opcion
correspondiente, como se muestra en la siguiente imagen. Figura 4.

Complementos il Salr
Asignar Ao
Asignar Parcial
Registro de Actas de Grado
Crear Titulos
Proceso Segunda Carrera
Mantemimiento
Padron Electoral 2010
Padron Electoral 012011
Padron Electoral 122011
Padron Electoral 062013
Histonal
Guia Telefbnica
Errores Senescyt
Requerimientos
Incidencias

[ Recepcion Documental v}

Labores Dianas

Figura 4. Opcién de Recepcion Documental

Inmediatamente se abre la ventana que contiene un formulario en donde se
procede a registrar la informacién que se genera en la Recepcion Documental.
Figura 5.
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Datos 1

Mo 17 Gua 1
Uradad Origen 25 =l ’
A SRR~
Fechs Oficio [03/01 /2017 _¥] ‘ :
Clase] =l i

U g prmreon

Sals
|
|

Figura 5. Formulario de la Recepcion Documental
Descripcion de los campos o datos a ingresar:

e Aiio: el afio en curso. Figura 6
| Ao 017 ] |
Figura 6. Ao

e Guia: Numero secuencial que se genera por cada nueva guia. Figura 7

Figura 7. Guia

e Unidad de origen: se escoge la entidad de donde se recepta la
documentacion. Figura 8
Uidad Origen | (=]

Figura8. Unidad de origen
e De: se escoge o registra quién envia la documentacion a receptar. Figura

9
s ]

Figura 9. De.

¢ Fecha oficio: se digita la fecha que tiene el oficio que se recibe. Figura 10
| Fecha Oficio [03/01/2017 =]

Figura 10. Fecha oficio
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e Clase: Se escoge la clase de documento que se esta receptando. Figura

1
Clm' ,l

Figura 11. Clase

e #Oficio: se registra el nimero de oficio que se recepta. Figura 12
# Dficio|
Figura 12. # Oficio

e Asunto: Se ingresa el asunto o descripcion de la documentacion que se
recibe. Figura 13
Asunto |

Figura 13. Asunto

e Unidad de destino: se escoge o ingresa la unidad administrativa o
académica a donde va la documentacion receptada. Figura 14
Uridad Destino | ~]

Figura 14. Unidad de destino

e Para: se escoge o registra para quién va dirigida la documetacion
receptada. Figura 15

PIII ;]
Figura 15. Para

e Fecha de recibido: es la fecha del sistema que queda registrado en el
momento que se recibe la documentacién. Figura 16

Fecha Recibido [05/01/2017 =] [01:01-01 '|

Figura 16. Fecha de recibido

e Copias: Se selecciona o escoge si la documentaciéon que se recepta es
para entregar en otras unidades administrativas o académicas. Figura 17

Unidad Du&ior -]
Unidad Dod'no' _,J
Unidad Destino | |
Unidad Doot'nol Ll
Unidad Dod'nol ;]

Figura 17. Copias

Botones de accién: La ventana de registro de documentacién que se r
tiene los siguientes botones de accion. Figura 18:
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Grabar

L:J

Imprimir

Salir

Figura 18. Botones de accion

e Grabar: graba la informaciéon llenada en el formulario explicado
anteriormente.

Nuevo: limpia los datos que se encuentren ingresados en el formulario.
Imprimir: imprime los datos de una guia grabada.
Salir: sale del formulario de ingreso de Recepcién Documental.

Botén buscar: este botdn activa una ventana de busqueda, donde se debe
ingresar el nimero de guia y pulsar en el botén OK. Figura 19

Gt 1]

Figura 19. Botén de busqueda

Esta busqueda daria como resultado la informacién grabada de ese numero
de guia utilizado como ejemplo. Figura 20.
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- De [CHARLES VERA DIR DPTOASESORIA JURIDICA -
Fecha Diicio [09/01/2017 !
Close[INFORME =] Nuevo
8 0ficio[014 DCAJ CHVG 2017 T
Asunto Immnn: PROYECTO DE ACUERDO ACADEMICO Y CLAUSULA L
CONTRACTUAL : BRI e S
mﬂ- - .I Sal
Paia|MIGUEL CAMINO-RECTOR =] e
“Facha Rectado |03/01/2017 3] oo
S— =
Unidad Destino | ol —
Uridad Destino | -] o]
Undad Destino | r
Uridad Destino <

Figura 20. Resultado de una busqueda

3. PESTANA DE RESUMENES.

El sistema proporciona la pestafia de resimenes, en donde podemos obtener
informacién estadistica por un rango de fechas establecidas, ademas de poder
exportar los datos resultantes a hojas de excel. Esta informacién también nos
ayuda a generar el informe de Lotaip. Figura 21

Umtodn 1
[ ]

i

L
~eaddassansi

=] —

Figura 21. Pestafia resumenes

Los datos necesarios para realizar la busqueda es la fecha desde y feha hasta,
luego pulsar o dar click en el boton Consultar. Figura 22

Desde [09/01/2017 =

Hasta ]nsm 12017 -|

Figura 22. Rango de fechas a buscar
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De esta manera de despliega la informacion estadistica resultante de la
informacién ingresada en el intervalo de fecha consultado. Figura 23

i

EOLTAD CENCY | DIRECCION v

ACULTAD CENCV DIRECCON GESTC 0
FACULTAD CIENCY | OTROS 1 0
FACULTAD ENFERY ADMINIS TRACION | 0
TRANSPOATE  [RECTORADD o
UNIOAD EDUCATIV ADMIRIS TRACION | o

| | IS S DV L. ' il
| v |

Figura 23. Informacion de busqueda desplegada

De estos datos resultantes podemos obtener o exportarlos a un documento de
excel:

* Informacion exportada del primer botén de excel. Figura 24

adon : CONVOCATORIA] INFORME] INVITAG T =
ACULTAD CIENCE, N FINANG o T 0 ‘ 1] EXCEL I
FACULTAD CIENCY DIRECCION GESTI o T () o 1
FACULTAD CIENCU OTROS = o 1 0 0 1l
FACLLTAD ENFERH ADMINISTRACIONT [ il (] 0 il
TRANSPORTE  RECTORADO | 0, T 0 : D'; ]
UNIDAD EDUCAT IV, ADMINIS TRACION I 0 i 0 ol 1|
| | e O O DO :i
i v

Figura 24. Obtener datos a excel 1.

Pulsamos el botén EXCEL y se abre una ventana, en donde debemos
digitar el nombre del archivo. Figura 25

secgen x
ARCHMO "ok |

_Cancel |
fresumenz014

Figura 25. Ventana para ingresar nombre de archivo a generar
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La informacion resultante se encuentra ubicada en la unidad c:\llave.
Figura 26

Disco local (C:) » lave

~

Nombre

L] Nave
@ resumen2017

Figura 26. Ubicacién del archivo generado.

En donde obtenemos los datos del rango consultado. Figura 27

Archive Inico  Insertar  Disposicion de pdgina  Formulas  Datos  Rewsar  vista  Ayuda @ compartk O ©
[ﬁ,\ Calibri -n - EEm g 9y EFormao condicionsl - Jel

F*[h- NKS- A8 EEEE- , (58 Dar formate como tabla = g el

- g B 2-A- ZE P - (B2 Extslos de celda ~ . -

Postapapeles Fuente W AMnesaén Estilos ideas  Confidencalided ~

Al ” A

< o % v, e

| [ COMVECATORA] MFORME] MUTACON] SOUGTUD) T
oA A — I
2251

1 a o_a_l.
2 o ' -.{:-.

Figura 27. Datos del sistema exportados a Excel.

¢ Informacién exportada del segundo botén de excel. Figura 28

[ rmec[mes l
] Yo ] § ¥ 9 l

S L [

I . T

£ BENEREy ,
Emdl

Figura 28. Obtener datos a excel 2.

Pulsamos el botén EXCEL y se abre una ventana, en donde debemos
digitar el nombre del archivo. Figura 29.

secgen x
e o]

el |
[res2017TotMes

Figura 29. Ventana para ingresar nombre de archivo a generar.

La informacioén resultante se encuentra ubicada en la unidad c:\ll
Figura 30.
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—

ta

Disco local (C:) » llave

-

Nombre
| Nlave
) res2017TotMes
Figura 30. Ubicacion del archivo generado.

En donde obtenemos los datos del rango consultado. Figura 31.

P O e R v AT |

Archivo Inidio Insert Dispc Férmi Dato: Revis Vista Ayuds & © ©
s A = % [ Formato condicional -
f .
Portapapeles Fuente Alineacion  Numero D.r AN conn inbie
£ “ - - Estilos de celda ~
Estilos ~
Al i s v
4 A B £ D E F |6 e -
1
2 | nmes|mes CCNUU:ATM|"M INVITACION| SOLICITUD| Total
3 1|Enero 0 36 0] 38
4 [ 0 o %
3 | ] ) - -
| HHUY | @ ‘ ;
BB O - ¥ + 100%

Figura 31. Datos del sistema exportados a Excel.

4. DEPURACION

Con esta opcién se edita los datos maestros utilizados en el formulario de
registro de la Recepcion Documental.

e Unidad de Origen. Se puede editar esta informacién. Figura 32.

pe— ] o

{ADAMINIS TRACION DEL TALENTO HUMAND
|ADMINIS T RACION PARGUE

ADMINIS TRADOR DE CONTRATO

LA CALDIA

ALMACE W UNNE RSTTARID

e

aROwOCENTAL S—r
mumn'(“:-uu __9”01

HACONAL
T POR LA PAOVINGA DE MANAB!

- METRODML G
DE EMPLEADOR ¥ TRABAMADOAES - ASOE

Figura 32. Unidad de origen.

ASMERP

¢ De. Se puede editar esta informacion. Figura 33.

[
2 AROLENM T ARROVO BALTAN |
‘,-“;- DOCENTE = ,il LENN AL

OLUIS GARCALS T UDWN

0.9 0 ELIANA CHAMORRO £STUDWNTE Gonbar
09 QHERMES B
13 0JEAN PALIA LOOR ESTUDMNTE

Figura. 33 De.
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e Para. Se puede editar esta informacion. Figura 34.

O

Figura 34. Para.

* Unidad de destino. Se puede editar esta informacion. Figura 35.

Camnbum per
e | |memsuum-m

 Figura 35. Unidad de destino.

¢ Clase. Se puede editar esta informacion. Figura 36.
Compo [Case =]

INITACION
SOUCITUD
Lortam pa
m
o

Figura 36. Clase.

5. LISTADOS
Mediante esta opcion se obtiene en una hoja de Excel, con todos los datos
registrados en el sistema de Recepcién Documental. Figura 37.

Lintados. T Desusncin

] =0 CONTROL B BEW ADWiN S TRALION | 9rORM 1 NaT TR § A 7500 71 S MANFABTR. MU

1 DIRECEION ASESD VICERRECT DRADE INFORME lolebeaOnE2| VIiT SA72017| CRARLES VERA B ailh
= 2 CONTAOL DE BIEN | FACULTAD CENCY INFORME 1021-DCB-J0MM201 | Ao 172017/ CLSAR MARRASOL MIGLH
ol 3 DIRECOON ASESD OTROS —— WPORME ,‘namu‘ i GIRY WA72017| CAAALES VERA DI MIGU
S 4 FACULTAD IRECOION NN INFORME | 11SBDFCAYEM-X] sy 4172017 IGUEL CAMIND A MG
& SPACLILTAD CiEWEY GTRGE T nEORME  11SOFCAVEMA A WA/NT GUEL CAMMO R ML
o B FACULTAD ADMINIS TRACION | INFORME |11 DF CAYEM X AT W1/2017 MIGUEL CAMIND R MIGU
s ¥ RACLTAD GEWGY GIRECOON GESTIT IPORME — ITBFOAVSMY] wI/0iT W17 MG UEL CAMSIO N WG
o 9 UNIDAD EDUCATIV ADMINISTRADON | INFORME | OO0 CHIAMASM. | sy 172017 MIGUEL CAMIND H MIGLY
s 8 DETERON BIENES FAZIILYAD CONTA! INFORME OB AF 052017 | VinmiT 172017 VBUEL CAMINO R MiGLY
== 10/ DIRECTION SISTEM DIRECDON SIS TED INFORME O FULEAM BAHe szt 9172017 MIGUEL CRMIND R MIGLY
e 11" DIRECCON SISTELDIRECOON SISTEN WFORME |11 ULEAMBAMA D] Vi Mmr?ﬂwrm
1 12 DIRECOON 515 TEA| DIRECOON SIS 760 INFORME |6 ULLAM BAHA 2 7T Mrmrimmwn MIGU
= i ~ 13 DINECTION SISTEL DIRECOON SISTE) NFORME {a:w.‘ VT mmrimma'm
1 14 DIRECOON 515 TEL DIRECOON S1STEM INFORME {0 2ULEAM Bk 177 172017 MIGUEL CAMIND A MIGU
= 15 DIRCOOON SISTCL OIRECOON SISTO mrofMt |60 AULEAM-DAHA. SAENY T W7200 Y NIGUEL CAMNO A WG
‘ [ [ I 1 L4

Abee | Excnd |
J

Figura 37. Pestaria listados.

Para obtener un respaldo en excel, pulsamos el boton correspondien
despliega un cuadro, en donde escribimos el nombre del archivo a
Figura 38.
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oo o]
_Conest |

Jreapaido Togo|
Figura 38. Nombre de archivo a generar.

El archivo resultante se lo ubica en la unidad c:\llave. Figura 39.

Disco local (C:) » NHave

Nembre :
| Nave

4] respaldoTodo

Figura 39. Ubicacién del archivo generado.

De este modo se obtiene toda la informacién registrada por el usuario de

Recepcion Documental. Figura 40.

Mowe Woe wunE  Depoecis e Sigh  orede  Dmm  Remw  wm Al Comparee wantare
'-E\]A Cobhes Tzge —— Ebacas ondions = fe ’
..._n;r MKy FEZ2E % i T px{ T
« & - 8- 4 33 e | - [EVST—. [ . .
ot rpars Pt - o vt . - Cowmeosms
A . . -
PR . ° ' .-
'
1 .
a e inial el
i e
. s il b
’ wr
N el
- PGRRE -
» W
n e b
a o
s e
5 -
" v
L] - ] s o

Figura 40. Todos lo datos del sistema exportados a Excel.

La guia que el sistema imprime para el control de |a recepcion se muestra en

la Fgigura 41.

; " S N - i, N—
- FECHA DE ORIGEN

Tnnm"*"' o
1

[FECHADERECEPCION  |WUMERODE

-
|

| ASUNTO
4 { i
-
| -

|
1

i
—1
|

o — — S SE— —— - ’

Figura 41. Guia generada en el sistema
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