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El presente manual es una guia para el correcto uso del Sistema de 1.0 con el objetivo de
brindar una descripcion clara de todas las funcionalidades que compone para facilitar su uso y
operacion.

Acceso al Sistema

Al sistema se puede acceder a través de los siguientes navegadores las cuales son:

e Google Chrome version minima 60
e Mozilla Firefox
e Opera

Nota.- No se tomo en cuenta el Internet Explore ya que este navegador se encuentra en
popularidad baja, que tiene problemas con algunos java scrips actuales y de ser un navegador
pesado en respuestas al servidor.

Login de Usuario

Login

Usuario

Passwaord

B INGRESAR

Fuente: [Elaboracion propia, 2020]

Panel de operaciones del usuario
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Fuente: [Elaboracion propia, 2020]
El esquema general consiste en:
Opciones del Usuario: Lista de las operaciones que, el usuario admin tiene dentro del
sistema.
Datos del Usuario: Muestra el Nombre completo del usuario autenticado.
Area de trabajo: En esta seccion se muestran las operaciones que el usuario podra realizar en
el proceso de la correspondencia.
AREA DE TRABAJO
El sistema cuenta con las siguientes opciones:
- Registrar correspondencia
- Listar tramite correspondencia
- Recepcion, Encaminado y Archivado
- Consulta el tramite de la correspondencia
- Reporte de seguimiento de tramite
- Grafo estadistico X estado, tipo documento, Categoria de la correspondencia.

Estas operaciones se lo realiza en el panel de operaciones del usuario se pueden visualizar en



la parte central del sistema, se accede a cada uno de ellos haciendo clic sobre los iconos.
OPCIONES DE USUARIO
El sistema cuenta con las siguientes opciones:
- Registro de Usuario
- Registro Tipo documento
- Listado Tipo Documento
- Registro Estado Documento
- Listado Estado Documento
- Registro de Categoria
- Listado de Categoria
Estas opciones se pueden visualizar en la parte superior del sistema, solo accedera el Usuario
Administrador, se accede a cada uno de ellos haciendo clic sobre el mismo.

Registro de la Correspondencia

®yAtras \ Registrar
Tipa Daclle snto: Fecha Dastinatario:
SELECCIONE E 2611172020 o reunte Nombro I

e
Categoria: Tipo Origen SELECCIONE E|

SELECCIONE E| INTERNO E|
Nro Documento: Nro saolicitud:

0 0 Asunto o Glosa |

POOL FERMANDEZ QUIROGA ; TECNICO EN ACTIVOS FIJ

Remitente:

observaciones: 400

h Observaciones ‘

Fuente: [Elaboracién propia, 2020]

Il Registrar

Lo primero que el usuario debe hacer es rellenar los campos requeridos de la siguiente



manera:
+ Seleccione el tipo documento que necesita registrar (Hoja de Ruta — Hoja de Tramite).
+ Seleccione el tipo origen si es interno o externo.
+ Seleccione la categoria Urgente, Media y Baja.
+ Debe asignar el valor al campo Nro Documento.
+ Debe asignar el valor al campo Nro solicitud.
+ Debe asignar el valor al campo asunto.
+ Seleccione al funcionario destinatario.
+ Si se tuviera alguna observacion debe llenarlo el campo.
+ Boton Atrés su funcidn es volver a la pagina anterior.
+ Boton registrar su funcion es guardar los datos del registro.
Una vez que asigne los valores a los campos se de presionar el botdn registrar para consolidar
los datos y la cual se almacena en la base de datos.

Listado de la Correspondencia

®Atras Listar Solicitudes

Fecha Inicio Fecha Final:

21/10/2020 ) 21/10/2020 o
\ > peraciones

v Detalle de Solicitud

Rango de fechas i
Nro. Nro. Tipo Tipo Estado
# 1 Correlativo Doc. Sol. Asunto Remitente Orig. Doc. Doc.

juan
fernandez marcos
1 000002 445 78 21109/2020  HOJATRAMITE 18mos mendezalarcon - eeng MOMPE peypienTe
asistente auxiliar RUTA
recursos contable

humanos

Fuente: [Elaboracion propia, 2020]
El listado de la correspondencia tiene las siguientes funciones las cuales se detallan a
continuacion:

+ Lista los tramites de correspondencia mas reciente.



+ Seleccione un rango de fecha para buscar el documento anterior.
+ Boton Anular su funcion es anular el registro de trdmite de la correspondencia, al

presionar el boton visualiza un alertar de la accion que realizara.

Alerta para Anular

(ESTA SEGURD DE AMULAR EL DOCUMENTO?

Fuente: [Elaboracion propia, 2020]

+ Visualiza el documento generado por el sistema.

Alerta para Anular

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE SALUT ME 000002
DIRECCION MLNICIFAL DE SALUT
HOSFITAL DE CLINICAS HOJA DE RUTA
LAFAZ - BOLTVIA

|[Precdensiz: reouncs Femanca Frehs &= frprean: 210072000 [Procsiemsi= Fzehs d= Izgrman:
Aromin: WOLA TRAMITE Fome wurme: Fome
|cBSERVACIONES: CBIERVACIONES:

|Bastine: =2t Frchs & Sclids TL09 2000 Dew=a: Frchs o Selios
| 3 1 4

LR Ercha i Zgrmae: Proesdzmcis [y
e Fzme Ty Fome
OBSERVACIONES: CESERVACIONES:

|Eatine Fechz de Galide
[

[Preccdensia: Fochs d= fmgrean:

r— Eve— Fome

CEEERVALIONES: CESERVACIONES:

Fuente: [Elaboracién propia, 2020]
+ Boton Buscar su funcidn es obtener los registros encontrados entre el rango de fechas.

+ Cuenta con la funcionalidad de exportar la lista en Excel y Pdf.



+ Latabla cuenta con filtros de busqueda dentro del listado.

Recepcidn de la Correspondencia

®Atras Recepcionar

Correlativo
Fecha Fecha
Inicio: 21/10/2020 L] Final: 21/10/2020 y Caorrelativ

Detalle de Solicitud
m Rango de fechas
N® Tipo
# 1 | Correlativo Asunto Remitente

juan

Operaciones

Estado

marcos

HOJA ferr:;r;n;ez mendez. (WObs.
1 000002 445 78 21/09/2020 30 DE HOJATRAMITE R alarcon PENDIENTE
asistente - -
RUTA auxiliar BRecp.
recursos

contable
humanos

Fuente: [Elaboracion propia, 2020]
La recepcion se lo realiza de la siguiente manera:

+ Lista los tramites de la correspondencia mas reciente.

+ Seleccione un rango de fecha para buscar los registros para su recepcion.

+ Buscar por correlativo el registro para su recepcion.

+ Boton obs. Visualiza una ventana emergente donde se detalla los datos registrados de
la correspondencia.

+ Boton Recp su funcidn es registrar la recepcion de la correspondencia seleccionada, al
presionar el botdn visualiza un alertar de la accion que realizara.

Alerta para la Recepcion

+ESTA SEGUROQ DE RECEPCIONAR EL DOCUMENTO?

| Aceptar | | Cancelar |

Fuente: [Elaboracion propia, 2020]

+ Cuenta con la funcionalidad de exportar la lista en Excel y Pdf.



+ Latabla cuenta con filtros de busqueda dentro del listado.

Encaminamiento de la Correspondencia

®Atras Encaminar y Archivar

Correlativo
Fecha Fecha I
Inicio 21/10/2020 o Final 21/10/2020 y Correlativ

Detalle de Solicitud
m Rango de fechas Filiro
N Tipo
# t | Correlativo Remitente

juan

Destinatario Estado

marcos

fernandez :
HOJA o mendez Operaciones
1 000002 445 T8 21/09/2020 30 DE HOJATRAMITE asistente alarcon
RUTA auxiliar
TecUrsos
contable
humanos
juan
fermandsz Marcos
HOJA ramos mendez
2 000003 12 21/09/2020 30 DE PINTADO asistents alarcon RECEPCIONADO
TRAMITE auxiliar
Tecursos
contable

humanos

Fuente: [Elaboracién propia, 2020]
El encaminamiento y archivado se lo realiza de la siguiente manera:

+ Lista los tramites de recepcién de la correspondencia mas reciente.

+ Seleccione un rango de fecha para buscar los registros para su encaminamiento o
archivado.

+ Buscar por correlativo el registro para su encaminamiento o archivado.

+ Boton obs. Visualiza una ventana emergente donde se detalla los datos de la
correspondencia.

+ Botén encm su funcion es registrar el encaminamiento de la correspondencia
seleccionada, visualiza una ventana emergente donde detalla que campos son

requeridos.

Ventana Emergente Datos de Encaminamiento



Datos de Encaminamiente

Tipo Documento: Nro Documento Destinatario:

HOJA DE TRAMITE 12
Carrelativo Asunto MNombre

Tipo Crigen Nro Solicitud:

INTERNO 0 TTELLS)

Remitente:
marcos mendez alarcon ; auxiliar contable l
abservacionss Asunto ‘ Funcionario

Destino

tuviese

Observacion si se ‘

Fuente: [Elaboracion propia, 2020]
+ El campo asunto es requerido para el encaminamiento.
+ Seleccionar el funcionario destino es requerido para el encaminamiento.
+ EIl campo observacion no es obligatorio.
+ Boton Encaminar su funcion es finalizar y consolidar el registro de la
correspondencia.
+ Boton Cerrar ciera las venta emergente.
+ Boton Arch su funcidn es registrar el archivado de la correspondencia seleccionado,
visualiza una ventana emergente donde detalla que campos son requeridos.

Ventana Emergente Datos para Archivar

Archivar >

— M"

ocbhservaciones:
‘ e

Observacion si se tuviese

Fuente: [Elaboracion propia, 2020]

+ El campo asunto es requerido para el Archivado.
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+ EIl campo observacion no es obligatorio.
+ Boton Archivar su funcion es finalizar y consolidar el registro de la
correspondencia.
+ Boton cerrar ciera las venta emergente.
+ Cuenta con la funcionalidad de exportar la lista en Excel y Pdf.
+ Latabla cuenta con filtros de busqueda dentro del listado.

Consulta de Tramite de la Correspondencia

®Atras Consultar .
Correlativo
Fecha Fecha
Inicia: 2171072020 o Final: 2171072020 j Caorrelativ \—m

Detalle de Solicitud
Rango de fechas Fitr: | 00
N° Tipo
# 1 | Correlativo i 2 Asunto Remitente Destinatario Estado

juan
fernandez marces
HOJA ramos mendez
2 000003 12 21/09/2020 30 DE PINTADO —— alarcon RECEPCIONADO
TRAMITE auxiliar
Tecursos
contable
humanos
Juan
fernandez fmarcos
HOJA ramos mendez
3 0ooooz 12 21/09/2020 0 DE PINTADO asistente alarcon FEMDIENTE
TRAMITE ausxiliar
Tecursos
contable

humanos

Fuente: [Elaboracién propia, 2020]
La consulta se lo realiza de la siguiente manera:
+ Lista los tramites de la correspondencia y estados que paso anteriormente.
+ Seleccione un rango de fecha para buscar los registros.
+ Buscar por correlativo el registro para su encaminamiento o archivado.
+ Boto6n obs. Visualiza una ventana emergente donde se detalla los datos de la
correspondencia.

+ Cuenta con la funcionalidad de exportar la lista en Excel y Pdf.



+

La tabla cuenta con filtros de busqueda dentro del listado.

Registro de Cuenta de Usuario

Registrar Cuenta

MOMBRE
APELLIDOS
TELEFOMNO =

umMiDAD

email

FUNCIOMNARIO ~

- Registrar Usuario

Fuente: [Elaboracién propia, 2020]

El registro de usuario se lo realiza de la siguiente manera:

+

El campo nombre es requerido para el registro de usuario.
El campo apellidos es requerido para el registro de usuario.
El campo teléfono es requerido para el registro de usuario.
El campo unidad es requerido para el registro de usuario.
El campo sigla es requerido para el registro de usuario.

El campo carga es requerido para el registro de usuario.

El campo email es requerido para el registro de usuario.

El campo password es requerido para el registro de usuario.
Seleccionar el tipo de rol que se le asignara al usuario.

En el sistema contara con 2 tipos de roles.

11
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+ Funcionario esta encargado de las actividades de proceso de la
correspondencia.
+ Administrador esta encargado de gestionar sistema, cuenta con todos
privilegios de operaciones que realiza el sistema.
+ Boton Registrar Usuario su funcion es consolidar los datos de registro del nuevo

usuario.

Registro de Tipo Documento

Registrar Tipo Documento

[TIPO DOCUMENTO

B Guardar

Fuente: [Elaboracién propia, 2020]

El registro de tipo de documento se lo realiza de la siguiente manera:

+ El campo tipo documento es requerido para el registro.

+ Boton Guardar su funcion es consolidar los datos de registro del tipo de documento.

Listado de Tipo Documento

Filtro:

<]
## T Tipo Documento t Fecha t Responsable
1 HOJA DE TRAMITE AFION2020 POOL FERMAMDEZ CHIUIRCHSA, EE
=2 HOJAa DE RUTA AFIO02020 POOL FERMAMNDEZ QUIRCHSA E E

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

Anterior - Siguiente

Fuente: [Elaboracién propia, 2020]

Mostrar 10 - registros

El listado de tipo documento se realiza las siguientes operaciones:

+ Boton Editar su funcion es enviar a una ventana para modificar los datos de registro
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del tipo de documento.

Modificar Tipo Documento

Modificar Tipo Documento

HOJA DE TRAMITE|

Modificar

Cancelar

Fuente: [Elaboracién propia, 2020]

+ El campo donde recupera el texto es la cual se modificara por una nueva.
+ Boton Modificar su funcion consolidar el cambio de registro.
+ Boton Cancelar su funcion es cancelar la operacion que se realiza.

+ Boton Eliminar su funcién es procesar una baja Idgico del registro seleccionado.

Alerta de Confirmacién para Eliminar

¢ESTA SEGURQ DE ELIMINAR EL TIPO DOCUMEMNTO?

Cancelar
Fuente: [Elaboracién propia, 2020]

+ Cuenta con la funcionalidad de exportar la lista en Excel y Pdf.
+ Latabla cuenta con filtros de bldsqueda dentro del listado.

Registro de Estado Documento

Registrar Estado Documento

ESTADO DOCUMENTO

Fuente: [Elaboracion propia, 2020]

El registro de estado de documento se lo realiza de la siguiente manera:



14

+ El campo estado documento es requerido para el registro.

+ Boton Guardar su funcion es consolidar los datos de registro del estado de

documento.
Listado de Estado Documento
Listar Estado Documento
[ ] Filtro:
# 1 ESTADO DOCUMENTO FECHA RESPONSABLE

1 AMULADC 30/0852020 Jjuan fernandez ramos E ﬂ
2 ARCHINVADO 15/08/2020 marcos mendez alarcon Eﬂ

3 RECEPCIONADO 0G/0G/2020 POOL FERMANDEZ QUIROGA E ﬁ

4 FPEMDIENTE 30M0552020 Jjuan fernandez ramos Eﬂ

Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros

Anterior - Siguiente

Fuente: [Elaboracion propia, 2020]

Mastrar 10 = registros

El listado de estado documento se realiza las siguientes operaciones:
+ Boton Editar su funcion es enviar a una ventana para modificar los datos de registro

del estado de documento.

Modificar Estado Documento



+

Modificar Estado Documento

prMULADO

Modificar

Cancelar

Fuente: [Elaboracién propia, 2020]
+ El campo donde recupera el texto es la cual se modificara por una nueva.
+ Boton Modificar su funcion es consolidar la modificacion del registro.

+ Boton Cancelar su funcion es cancelar la operacion que se realiza.

Boton Eliminar su funcion es procesar una baja logico del registro seleccionado.

Alerta Confirmacion para Eliminar

LESTA SEGURO DE ELIMIMNAR EL ESTADC DOCUMEMNTO?

Cancelar
Fuente: [Elaboracion propia, 2020]

+ Cuenta con la funcionalidad de exportar la lista en Excel y Pdf.

+

La tabla cuenta con filtros de bldsqueda dentro del listado.
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