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El proceso de digitalizacion de documentos comprende un aspecto esencial para salvaguardar
informacién a través del tiempo, sin sufrir el deterioro al que es sometido un documento en fisico.
Este proceso consiste en seguir una secuencia de pasos para transformar los registros fisicos en
digitales, tales como: escaneo del documento y su almacenamiento. Ademas de esto, se requiere
mantener de forma ordenada y sistematica el documento digitalizado; para ello, se elaboré el médulo

de Archivo Digital.

El médulo de Archivo Digital provee un conjunto de funcionalidades que permiten administrar desde el
documento digitalizado hasta el espacio fisico donde se almacena. El médulo se divide en secciones:
administrar almacén, pasillo, estante, caja y tipo de documento, que sirven de guia para ubicar
fisicamente el documento; otro aspecto es el registro, en el cual se introducen datos de
almacenamiento, remision y descripciéon del mismo, esto permite generar archivos PDF con las
imagenes escaneadas; por ultimo se encuentra la gestion de salida y entrada de documentos al

almacén util para hacer seguimientos.

El presente manual de usuario contempla aspectos detallados sobre el uso del médulo de Archivo
Digital, con la finalidad de instruir a los usuarios finales en su manejo. Se encuentra dividido en
capitulos en el cual se describen las generalidades del sistema, basado en objetivo, alcance y
requerimientos del sistema, en la guia de uso se muestra el manejo del sistema y por ultimo el
glosario de términos, que contiene un conjunto de definicion de términos utilizados en el manual para

mejorar la comprensién del usuario final.
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1 Objetivo

Instruir al usuario final sobre la configuraciéon y uso del moddulo de Archivo Digital,

perteneciente al Sistema Integral Administrativo de Contralorias de Estado (SIACE).

2 Alcance

El mdédulo de Archivo Digital consta de la siguiente estructura:

v Gestion de Archivos

Comprende el registro, entrada y salida de documentos mediante las siguientes opciones:

Registro de Archivo: permite gestionar el registro correspondiente a los documentos
digitalizados, mediante acciones tales como: registrar, visualizar, editar, listar, eliminar y
reporte de registro. Lo que permite manejar los datos basicos de los documentos

elaborados en la institucion y su version en formato PDF.

Salida de Archivo en Fisico: permite gestionar los datos referentes a la salida de un
documento en fisico del almacén, mediante las operaciones de registrar, visualizar, editar,

listar, eliminar y reporte de salidas, como parte del seguimiento de archivos.

Entrada de Archivo en Fisico: permite gestionar los datos referentes a la entrada de un
documento en fisico al almacén, mediante las operaciones de registrar, visualizar, editar,
listar, eliminar y reporte de salidas, como parte del seguimiento de archivos. La entrada de

Archivo en Fisico se realiza siempre y cuando este haya salido del almacén.

Maestros
Se refiere a las funcionalidades basicas del moddulo, necesaria para el registro y

seguimiento de los documentos, en cuanto a su almacenamiento.
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Administrar Almacén: permite la administracion de almacenes de la institucién, mediante
acciones como registrar, visualizar, editar, eliminar, listar y emitir el reporte de almacenes

registrados.

Administrar Pasillo: permite la administracién de pasillos de cada almacén de la
institucién, mediante acciones como registrar, visualizar, editar, eliminar, listar y emitir el

reporte de pasillos registrados.

Administrar Estante: permite la administracion de los estantes donde se guardan los
documentos de la institucidén, mediante acciones como registrar, visualizar, editar, eliminar,

listar y emitir el reporte de estantes registrados.

Administrar Caja: permite la administracién de cajas donde se guardan los documentos
de la institucion, mediante acciones como registrar, visualizar, editar, eliminar, listar y emitir

el reporte de cajas registrados.

Administrar Tipo de Documento: permite la administracion de los tipos de documentos
manejados por la instituciéon de los cuales, mediante acciones como registrar, visualizar,

editar, eliminar, listar y emitir el reporte de cajas registrados.
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3 Requerimientos del Sistema
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Los requerimientos minimos y maximos para la ejecucion del médulo de Archivo Digital son

los siguientes:

v Hardware
Hardware Minimo Maximo
Procesador Intel Core 2 Duo 17
Hardware Minimo Maximo
Disco Duro 80 gb 6tb
Memoria RAM 512 mb 32 gb
v Software
Software Minimo Maximo
Sistema Operativo Windows xp, Ubuntu Windows 10, Ubuntu
14 16
Navegador Web Mozilla Firefox 45, Mozilla Firefox 47,
Chrome 2015 Google Chrome 2016
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El modulo de Archivo Digital ofrece un conjunto de funcionalidades expresadas en el menu
correspondiente al médulo. Se encuentran ordenados secuencialmente, propiciando un menu estable

y pensado para las necesidades de los usuarios finales, ademas de contar con validaciones internas

con el fin de evitar futuros fallos.

A continuacién se muestra la pantalla inicio de sesion del SIACE (Ver Figura 1).

6 Usuario

Qt Contrasena
INICIAR SESION

Figura N° 1. INICIO DE SESION SIACE.

Para el ingreso al modulo de Archivo Digital se requiere el usuario y la contrasefa seguido por el

botdn de “Iniciar Sesion”.

Automaticamente el sistema verifica la permisologia del usuario y genera el menu correspondiente en

la pantalla de trabajo, como se muestra a continuacién (Ver Figura N.° 2).
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o Intranet

all Sistema Integral Administrativo de Contralorias Estadales
o Propuesta Para el Marco de trabajo del SIACE. totalmente POO y MVC cumpliendo todos los estandares del patron MVC.

y

®

-

Figura N° 2. PANTALLA PRINCIPAL DEL SIACE.

Para acceder al médulo de Archivo Digital se procede con desplegar la lista de opciones mediante el

siguiente icono del menu (Ver Figura N.° 3).

Figura N° 3. ICONO DEL MODULO DE ARCHIVO DIGITAL.

Al desplegar el listado, se muestran las opciones del menu correspondiente al médulo de Archivo
Digital (Ver Figura N.°4y N.°5).

La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de las Contralorias de estados Orientales de Venezuela
Se prohibe la reproduccion total o parcial del mismo, sin consentimiento explicito de las mismas.
ENCUENTRO DE CONTRALORIAS ORIENTALES-ENCOOVE - TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS 2015.




Pagina Elaboracion
i SISTEMA INTEGRAL ADMINISTRATIVO DE J

CONTRALORIAS DE ESTADO 12/61 15/08/2016

S (SIACE)
Sistema Nacional MANUAL DE USUARIO Version | Actualizacion
de Control Fiscal 10 19/05/2017

) ARCHIVO DIGITAL
Asunto: | GUIA DE USOS

Figura N.°4. MENU DE GESTION DE ARCHIVOS

Figura 5. MENU DE MAESTROS DEL MODULO DE ARCHIVO DIGITAL
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LISTADO DE ICONOS DEL MODULO DE ARCHIVO DIGITAL
Alguna de las operaciones del médulo de Archivo Digital son iniciadas mediante una serie de iconos,
tales como: visualizar, editar y eliminar, los cuales seran referenciados en las funcionalidades que se

indicaran a continuacion. La Tabla 1 muestra los iconos correspondientes a cada operacion.

Tabla 1. LISTADO DE ICONOS DEL MODULO DE ARCHIVO DIGITAL.

N° Nombre del Icono Descripcion Icono

1 Ver Icono de visualizacion de elementos

2 Editar Icono para editar elementos

@
3 Eliminar Icono para eliminar elementos u
4 Reporte Icono para visualizar reportes m
5 Seleccionar Icono para seleccionar elementos E

FUNCIONALIDADES DEL MODULO DE ARCHIVO DIGITAL

A continuacién se muestra el listado de funcionalidades ofrecidas por el modulo de Archivo Digital.

1. MAESTROS

Las operaciones correspondientes a la gestién de maestros del moédulo de Archivo Digital son las
siguientes:
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* Administrar Almacén

* Administrar Pasillo

* Administrar Estante

e Administrar Tipo de Documento

* Administrar Caja

ADMINISTRAR ALMACEN

La administracion del almacén comprende las siguientes operaciones:

e Listar Aimacén

* Nuevo Almacén

* Ver Almacén

« Editar Almacén

¢ Eliminar Almacén

* Reporte de AlImacén

Listar Almacén: muestra el listado de almacenes registrados, ordenados por orden de registro,
acompanado de diversas funcionalidades tales como registrar, visualizar, editar, eliminar y el reporte

de almacenes. El listado esta sujeto a filtros para facilitar la busqueda (Ver Figura N.° 6).

Almacén
Mostrar 10 j Q Columnas
& N° de Almacér # Descripcion < Ubicacior 2 Encargado ver Editar Eliminar

3 ALMACEN CES SOTANG GUERRA JOSE Q] B D

C» NUEVO ALMACEN #REPORTE DE ALMACEN

1 Registro 1

Figura N.°6. LISTADO DE ALMACENES REGISTRADOS
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Nuevo Almacén: esta opcion permite el registro de un nuevo almacén, introduciendo descripcion,
ubicacion y encargado del mismo, el cual muestra un listado desplegable con opciones de busqueda

de los funcionarios de la institucion (Ver Figura N.° 7).

Registrar nuevo almacén

b d
F%x CANCELAR MGUARDAR

Figura 7. REGISTRAR NUEVO ALMACEN.

Ver Almacén: permite visualizar un almacén. Se accede a través del icono “Ver” destinado para tal
fin en el listado. Muestra el formulario con los datos indicados dependiendo del almacén
seleccionado, los cuales son: descripcion, ubicacion, encargado, ultima modificacion y quien la realizéd
Al presionar sobre alguno de los iconos de “ver” correspondientes al listado de almacenes, se
despliega la ventana modal con los datos asociados al registro de un almacén en particular (Ver
Figura N.° 8).
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Ver almacén

ALMACEN CES

SOTANO

GUERRA JOSE

22/07/2016 10:55:21

MENDOZA FERNANDO

F% CERRAR

Figura N.° 8. VER ALMACEN.

Al presionar el botén de “Cerrar” automaticamente se cierra la ventana modal que contiene la

visualizacién del almacén, mostrando el listado original.

Editar Almacén: permite editar un almacén en especifico. Se accede a través del icono de “Editar”
en el listado principal de almacén, donde se despliega una ventana modal con los campos editables
del almacén. Al realizar los cambios se presiona el botén “Guardar” mostrando un mensaje de
guardado exitoso; en caso de no realizar cambios o de deshacerlos se presiona el boton de
“Cancelar”. En cualquiera de los casos se cierra la ventana modal, dando paso al listado de

almacenes posterior (Ver Figura N.° 9).
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Modificar almacén

# Desc

ALMACEN CES

SOTANO

GUERRA JOSE

22/07/2016 10:55:21

MENDOZA FERNANDO

X CANCELAR MGUARDAR

Figura N.°9. MODIFICAR ALMACEN.

Eliminar Almacén: permite eliminar un almacén. Para usar esta opcién se debe presionar sobre el
icono de “Eliminar” ubicado en el listado correspondiente al almacén, donde se despliega un
mensaje de advertencia para la eliminacion del almacén. Al aceptar la eliminacién, se actualiza el

listado posterior y se cierra el mensaje de alerta. (Ver Figura N.° 10).

¢Estas Seguro?

si, Eliminar

Figura N.°10. ELIMINAR ALMACEN.
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Reporte de Almacén: esta opcidn permite generar el reporte de los almacenes registrados en el
sistema. Se accede a través del boton “Reporte de Almacén”. Al presionar sobre este se despliega
una ventana modal que muestra en formato PDF el listado de los almacenes. Para cancelar la
visualizaciéon del reporte se debe presionar el icono “x” en la esquina superior derecha de la ventana
modal (Ver Figura N.° 11).

Listado de Almacén

3 Pagina: — + Aumentoautomdtico *

F = g CONTRALORIA DEL ESTADO SUCRE Fecha:11/08/2016 09:06:am
— } ARCHIVO Pagina: 1/1

(7] Afo: 2016

c .
O SIACE LISTADO DE AIMACEN

N: de Almacén DESCRIPCION UBICACION ENCARGADO
3 ALMACEN CES SOTANO GUERRA JOSE

Figura 11. REPORTE DE ALMACEN

ADMINISTRAR PASILLO

La administracion de pasillos comprende las siguientes operaciones:

» Listar Pasillo

*  Nuevo Pasillo

* \Ver Pasillo

+ Editar Pasillo

* Eliminar Pasillo

* Reporte de Pasillo
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Listar Pasillo: muestra el listado de pasillos del almacén. Comprende un conjunto de
acciones tales como: registrar, visualizar, editar, eliminar y emitir el reporte de pasillos (Ver
Figura N.°12).

Pasillo
Mostrar 10 j Q Columnas
22 N° de Pasillo # Descripcion # Almacén < Ubicacién Ver Editar Eliminar
PASILLO 01 PASILLO 01 ALMACEN CES SOTANO E n
1 Registro 1

Figura N.° 12. LISTAR PASILLO.
Nuevo Pasillo: permite registrar un nuevo pasillo. Se accede a través del boton “Nuevo Pasillo”,

donde se despliega una ventana modal con el formulario de registro. Se debe seleccionar el almacén
al cual pertenece el pasillo a registrar, se identifica el pasillo y se presiona el boton “Guardar”, donde

se cierra la ventana modal, dando paso al listado de pasillos registrados (Ver Figura N.°13).

Registrar nuevo pasillo

P CANCELAR MGUARDAR

Figura N.° 13. NUEVO PASILLO.
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Visualizar Pasillo: esta opcién permite visualizar un pasillo en especifico. Se accede a través del
icono de “Ver”, del cual se despliega una ventana modal que muestra la informacion del pasillo
solicitado (Ver Figura N.°14).

Ver pasillo

PASILLO 01

ALMACEN CES

SOTANO

22/07/2016 10:55:32

MENDOZA FERNANDO

Figura N.° 14. VER PASILLO.

Editar Pasillo: muestra un formulario con datos del pasillo para ser editado. Se accede por medio del
listado de pasillos a través del icono “Editar”. Después de realizar los cambios deseados se procede
a presionar el boton de “Guardar” y se emite un mensaje indicando la operacién realizada y el

estado de la misma, mostrando el listado de pasillos registrados (Ver Figura N.° 15).
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Modificar pasillo

A Almacé
ALMACEN CES

PASILLO 01

# Descripc

PASILLO 01
22/07/2016 10:55:32

MENDOZA FERNANDO

P CANCELAR MGUARDAR

Figura N.° 15. MODIFICAR PASILLO.

Eliminar Pasillo: permite eliminar un pasillo mediante el icono “Eliminar”, donde se activa una
pantalla de alerta indicandole al usuario la accién a realizar. Si esta de acuerdo presiona la opcidn
para la eliminacién; en caso contrario se cancela el registro. Posteriormente en ambas opciones se

cierra el mensaje de alerta y se muestra el listado anterior (Ver Figura N.° 16).

cEstas Seguro?

si, Eliminar

Figura N.° 16. ELIMINAR PASILLO
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Reporte de Pasillo: esta opcion permite generar el listado de pasillos del almacén. Es accedida
mediante el boton “Reporte de Pasillos”, donde automaticamente se despliega una ventana modal

con el reporte (Ver Figura N.°17).

Listado de Pasillos

) Pagina: — + Aumentoautomitico *

CONTRALORIA DEL ESTADO SUCRE Fecha:11/08/2016 09:08:am
ARCHIVO Pagina: 11
Afio: 2016

LISTADO DE PASILLOS

Almacén: ALMACEN CES Ubicacion: SOTANO
PASILLO 01 PASILLO 01

Figura N.°17. REPORTE DE PASILLOS

ADMINISTRAR ESTANTE

La administracion de estantes comprende las siguientes operaciones:

» Listar Estante

* Nuevo Estante

* Ver Estante

« Editar Estante

* Eliminar Estante

* Reporte de Estante
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Listar Estante: proporciona un listado de estantes registrados con opciones tales como: registrar
nuevo estante, visualizar, editar, eliminar y reporte de estantes. Posee opciones de ordenamiento de

la tabla y permite efectuar busquedas dentro del listado (Ver Figura N.° 18).

Estante
Mostrar 10 j Q Columnas
22 N° de Estante # Descripcion £ Pasillo # Almacén Ver Editar Eliminar
3 ESTANTE 01 PASILLO 01 ALMACEN CES B (= | [ & |
1 Registro 1

Figura N.° 18. LISTADO DE ESTANTES

Nuevo Estante: permite registrar un nuevo estante mediante un formulario que contiene: almacén,
pasillo y descripcion del estante. Se accede a través del boton “Nuevo Estante” donde se despliega

una ventana modal solicitando los datos mencionados anteriormente (Ver Figura N.° 19).

Registrar nuevo estante

FX CANCELAR MGUARDAR

Figura N.° 19. REGISTRAR NUEVO ESTANTE.
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Visualizar Estante: mediante esta opcion se visualiza un estante en particular. Se accede a través
del listado presionando sobre el icono “Ver”, donde se despliega una ventana modal que contiene los

datos del estante seleccionado (Ver Figura N.° 20).

Ver Estante

ESTANTE 01

PASILLO 01
ALMACEN CES
22/07/2016 10:55:41

MENDOZA FERNANDO

P CERRAR

Figura N.° 20. VISUALIZAR ESTANTE.

Editar Estante: permite editar un estante en particular. Es accedido mediante el listado de estante en
el icono de “Editar”, donde se despliega una ventana modal que contiene el formulario editable con
los datos del estante correspondiente. Se efectian los cambios y se presiona el botén “Guardar”; en
caso de no aplicar cambios o deshacerlos se presiona el botén “Cancelar”. Posteriormente se cierra

la ventana modal y se muestra el listado de estantes posterior (Ver Figura N.° 21).
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Modificar estante

A
ALMACEN CES

PASILLO 01

# Estante
ESTANTE 01

22/07/2016 10:55:41

MENDOZA FERNANDO

Fk CANCELAR MGUARDAR

Figura N.°21. EDITAR ESTANTE.

Eliminar Estante: por medio de esta opcién se elimina un estante en especifico, del cual se
despliega un alerta indicando la accidon que el usuario esta a punto de realizar. Si desea eliminar
presiona el botén “Si, eliminar” del cual le desprende un mensaje de eliminacién exitosa y se cierra

el mensaje de alerta; en caso de cancelar el mensaje es cerrado directamente (Ver Figura N.° 22).

iEstas Seguro?

si, Eliminar

Figura N.° 22. ELIMINAR ESTANTE
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Reporte de Estante: por medio de esta opcidon se genera el reporte que contiene el listado de los

estantes registrados. Se accede por medio del botén “Reporte de Estante”, donde se despliega una

modal con el reporte generado (Ver Figura N.° 23).

Listado de Estantes

3 Pagina:

2 gl
&
O SIACE

— + Aumentoautomdtico *

CONTRALORIA DEL ESTADO SUCRE
3 ARCHIVO

LISTADO DE ESTANTES

Fecha:11/08/2016 09:10:am

Pagina: 1/1
Afio: 2016

N° DE ESTANTE

ESTANTE

PASILLO

ALMACEN

3

ESTANTE 01

PASILLO 01

ALMACEN CES

ADMINISTRAR CAJA

La administracion de caja comprende las siguientes operaciones:

La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de las Contralorias de estados Orientales de Venezuela

Listar Caja
Nuevo Caja
Ver Caja
Editar Caja
Eliminar Caja

Reporte de Caja

Figura N.° 23. REPORTE DE ESTANTES.
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Listar Caja: provee el listado de cajas registradas en el sistema, mediante opciones tales como:
nueva caja, visualizar, editar, eliminar y reporte. Posee opciones de ordenamiento de la tabla y

permite efectuar busquedas dentro del listado (Ver Figura N.° 24).

Caja
Mostrar 10 j Q Columnas
Q1d caja O Numero-Dependencia-Afic [ Tipe de Documento # Descripcion Ver Editar Eliminar
g 3-DIRECCION DE ADMINISTRACION-2015 ORDEN DE PAGO CAJA 01 B u
1 Registro 1

Figura N.° 24. LISTAR CAJA.

Nueva Caja: permite registrar una nueva caja accediendo al boton “Nueva Caja”, donde se
despliega una ventana modal que contiene el formulario de registro. Se llena el formulario con los
datos de almacén, pasillo, estante, descripcion, afio, dependencia a la cual pertenece y el tipo de
documento que contendra. Al presionar el botén “Guardar” se muestra un mensaje indicando la

operacion realizada y se muestra el listado posterior de cajas (Ver Figura N.° 25).

Registrar nueva caja

FX CANCELAR MGUARDAR

Figura N.°25. REGISTRAR NUEVA CAJA.
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Visualizar Caja: esta opcion permite visualizar una caja. Se accede a través del listado de cajas,
mediante el icono “Ver”, donde se despliega una ventana modal con los datos respectivos de la caja
(Ver Figura N.° 26).

Ver caja

ALMACEN CES DIRECCION DE ADMINISTRACION
PASILLO 01 ORDEN DE PAGO
ESTANTE 01 28/07/2016 14:32:33

CAJA 01 MENDOQZA FERNANDO

Pk CERRAR

Figura 26 N.°. VER CAJA.

Editar Caja: permite editar una caja especifica. Se accede por medio del icono “Editar” en el listado
de cajas, donde se despliega una ventana modal que contiene el formulario modificable con los datos
de la caja seleccionada. Una vez realizados los cambios se presiona el boton “Guardar”. Al guardar
los cambios se presenta una ventana informativa indicando la accién que el usuario acaba de realizar.
En caso de cancelar o deshacer los cambios se presiona el botén “Cancelar”; en ambos caso se da

paso posteriormente al listado de cajas al terminar la operacion (Ver Figura N.° 27).
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Modificar caja

ALMACEN CES DIRECCION DE ADMINISTRACION

&2 Pasillc B Documentc
PASILLO 01 ORDEN DE PAGO

ESTANTE 01 28/07/2016 14:32:33

MENDOZA FERNANDO

F% CANCELAR MGUARDAR

Figura N.°27. MODIFICAR CAJA.

Eliminar Caja: permite eliminar la caja seleccionada. Se accede a través del listado de cajas
mediante el icono “Eliminar”, donde se muestra una ventana informativa solicitando autorizacién del
usuario para la accion a realizar, en caso de aceptar o cancelar la eliminacién se cierra la ventana
informativa y se muestra el listado de cajas posterior (Ver Figura N.° 28).

iEstas Seguro?

si, Eliminar

Figura N.°28. ELIMINAR CAJA
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Reporte de Caja: esta opcion permite generar el reporte correspondiente al listado de cajas mediante
el botén “Reporte de Caja, donde se levanta una ventana modal que muestra el reporte (Ver Figura
N.° 29).

Listado de Cajas

¥ Pagina: — + Aumento automatico *

Figura N.°29. REPORTE DE CAJAS

ADMINISTRAR TIPO DE DOCUMENTO

La administracion del tipo de documento comprende las siguientes operaciones:

» Listar Tipo de Documento

* Nuevo Tipo de Documento

* Ver Tipo de Documento

» Editar Tipo de Documento

* Eliminar Tipo de Documento

* Reporte de Tipo de Documento

La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de las Contralorias de estados Orientales de Venezuela
Se prohibe la reproduccion total o parcial del mismo, sin consentimiento explicito de las mismas.
ENCUENTRO DE CONTRALORIAS ORIENTALES-ENCOOVE - TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS 2015.



Pagina Elaboracion
i SISTEMA INTEGRAL ADMINISTRATIVO DE J

CONTRALORIAS DE ESTADO 31/61 15/08/2016

S (SIACE)
Sistema Nacional MANUAL DE USUARIO Version | Actualizacion
de Control Fiscal 10 19/05/2017

) ARCHIVO DIGITAL
Asunto: | GUIA DE USOS

Listar Tipo de Documento: esta opcion provee el listado de los tipos de documentos registrados,
mediante acciones tales como: registrar, visualizar, editar, eliminar y generar el reporte. La disposicion

del listado permite realizar ordenamientos y realizar busquedas (Ver Figura N.° 30).

Tipo de Documento

Mostrar 10 j Q Columnas

22 N° de Documento # Descripcion ver Editar Eliminar

9 ORDEN DE PAGO Q] QB [ & |

(> NUEVO TIPO DE DOCUMENTO 3 REPORTE DE DOCUMENTO

1 Registro 1

Figura 30. LISTAR TIPO DE DOCUMENTO.

Nuevo Tipo de Documento: permite registrar un nuevo tipo de documento accedido a través del
botéon “Nuevo Tipo de Documento”, donde se despliega una ventana modal que contiene el
formulario para realizar el registro, se presiona el botén “Guardar”, mostrando un mensaje
informativo indicando la opcién que el usuario acaba de realizar. Al finalizar se cierra

automaticamente dando paso al listado posterior (Ver Figura N.° 31).

Registrar nuevo tipo de documento

F% CANCELAR MGUARDAR

Figura N.° 31. REGISTRAR TIPO DE DOCUMENTO.

La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de las Contralorias de estados Orientales de Venezuela
Se prohibe la reproduccion total o parcial del mismo, sin consentimiento explicito de las mismas.
ENCUENTRO DE CONTRALORIAS ORIENTALES-ENCOOVE - TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS 2015.



Pagina Elaboracion
i SISTEMA INTEGRAL ADMINISTRATIVO DE {

CONTRALORIAS DE ESTADO 32/ 61 15/08/2016

- (SIACE)
Sistema Nacional MAN UAL DE USUARIO Version | Actualizacién
de Control Fiscal 10 19/05/2017

) ARCHIVO DIGITAL
Asunto: | GUIA DE USOS

Ver Tipo de Documento: por medio de esta se puede visualizar un tipo de documento en particular.
Es accedido a través del icono “Ver” en el listado, donde se despliega una ventana modal con la
informacién correspondiente (Ver Figura N.° 32)

Ver tipo de documento

ORDEN DE PAGO

22/07/2016 10:54:31

MENDOZA FERNANDO

PxCERRAR

Figura N.° 32. VER TIPO DE DOCUMENTO.

Editar Tipo de Documento: esta opcion permite modificar un tipo de documento. Se accede a través
del icono “Editar” en el listado, donde al presionar se despliega una ventana modal con el formulario
editable del tipo de documento. Al efectuar los cambios se presiona el botéon “Guardar” donde se
muestra un mensaje informativo indicando la accién realizada. En caso de cancelar o guardar la

modificacion se da paso al listado posterior de tipos de documentos registrados (Ver Figura N.° 33).

Modificar tipo de documento

ORDEN DE PAGO
22/07/2016 10:54:31

MENDOZA FERNANDO

Pk CANCELAR MGUARDAR

Figura N.° 33. EDITAR TIPO DE DOCUMENTO
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Eliminar Tipo de Documento: esta opcidén permite eliminar un tipo de documento en particular. Se
accede a través del listado en el icono “Eliminar”, donde se despliega un mensaje de advertencia
acerca de la accion que el usuario estd a punto de realizar. Al aceptar la eliminacién, aparece un
mensaje informativo indicando la accién ejecutada, el mensaje es cerrado dando paso al listado
posterior (Ver Figura N.° 34).

¢Estas Seguro?

Figura N.° 34. ELIMINAR TIPO DE DOCUMENTO.

Reporte de Tipo de Documento: mediante esta opcion se genera el reporte correspondiente al
listado de los tipos de documentos registrados. Se accede a través del botén “Reporte de

Documento”, donde se despliega una ventana modal mostrando dicho reporte (Ver Figura N.° 35).

Listado de Documentos

()

& = S CONTRALORIA DEL ESTADO SUCRE Fecha: 11/08/2016 09:22:am
_’3 ARCHIVO Pégina: 1/1

3
@

Afio: 2016
SIACE TIPOS DE DOCUMENTOS

[ N° DEDOCUMENTO | DESCRIPCION
B | ORDEN DE PAGO

Figura N.°35. REPORTE DE DOCUMENTO.
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REGISTRO DE ARCHIVO

El registro de documentos comprende las siguientes operaciones:

» Listar Registro de Archivo

* Nuevo Registro de Archivo

* Ver Registro de Archivo

» Editar Registro de Archivo

* Reporte de Registro de Archivo
* Eliminar Registro de Archivo

* Reporte de Documentos Digitalizados

Listar Registro de Archivo: comprende el listado de documentos digitalizados registrados.
Posee un conjunto de opciones tales como: registrar, visualizar, editar, reporte de documentos,

eliminar y el reporte de documentos digitalizados (Ver Figura N.° 36).

Registro de Archivos

Mostrar 10 j Q Columnas
22 N° de Registro I N° de Documento # Descripcion & Fecha Documento & Fecha Registro Ver Editar Reporte  Eliminar
1 0004-0061-2013 O-P DE VIATICO 0015 01/06/2016 11/08/2016 a8 (= | D [ & |
G NUEVO REGISTRO * REPORTE DE DOCUMENTOS DIGITALIZADOS
1 Registro 1

Figura N.° 36. LISTADO DE ARCHIVOS REGISTRADOS.
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El listado permite opciones de ordenamiento de las columnas y busquedas de registros.

Nuevo Registro de Archivo: permite registrar documentos digitalizados, con datos de
almacenamiento, identificacién del documento, remitente y resumen del contenido del mismo. Se
accede a través del listado de documentos, mediante el boton “Nuevo Registro”, donde se

despliega una ventana modal con el formulario correspondiente para el registro de documentos.

Cuenta con un formulario dividido en tres secciones, las cuales son: datos de registro, imagen y

expediente.

La primera seccion esta conformada por los datos de registro, que contiene el numero de
memorandum con el cual se autoriza el registro de un documento, almacén, pasillo, estante y caja
donde se almacenara el documento en fisico, numero y fecha del documento, remitente, descripcion

y resumen (Ver Figura N.° 37).

Registrar Archivo

Datos de Registro

Figura N.°37. NUEVO REGISTRO DE DOCUMENTO: DATOS DE REGISTRO.
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La segunda seccion esta conformada por la carga de imagenes digitalizadas para la construccion del
documento en formato PDF o la carga directa de archivos, con un validador de formatos. Para la
carga de imagenes basta con presionar sobre “Presione para cargar” para que sea activada la
ventana donde se seleccionan las imagenes del documento, después de ser seleccionada se carga

en la pantalla con opcion a ser eliminada en caso de cargar alguna equivocadamente (Ver Figura

38).

Registrar Archivo

® O, :

Imagen

Cargar archivo |:|

.) Presione para cargar

Primero Anterior Siguiente Ultime

Figura N.°38. NUEVO REGISTRO DE DOCUMENTO: IMAGEN.

Al presionar “Cargar Archivo” se muestra un botén de carga donde se despliega una ventana en la

cual se selecciona el archivo y se carga, como se muestra en la Figura N.° 38.1
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Registrar Archivo

o ® :

Imagen

Cargar archivo Examinar... | No se selecciond un archivo.

Primers Anterior Siguiente Ultimo

Figura N.°38.1. NUEVO REGISTRO DE DOCUMENTO: ARCHIVO

En la tercera seccion se muestra la visualizacion del PDF a través del boton “Ver PDF”, del cual se
juntan las imagenes cargadas a través de la seccion anterior. Los procesos internos las unen de
manera legible y en el orden indicado por la secuencia de imagenes introducidas (Ver Figura N.° 39).

Registrar Archivo

o o ®

Expedients

VER PDF

Figura N.° 39. REGISTRAR NUEVO DOCUMENTO: EXPEDIENTE

Luego de ser presionado el botén “Ver PDF” la visualizacion del documento queda de la siguiente
manera (Ver Figura N.° 40).
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Pagina: Aumento automatico =

Contraloria del Estado Sucre
Direccion de Administradon

Expediente Nro: 00291

i; CONTRALORIA DEL ESTADO SUCRE Nro. Orden: 0000000030
o5 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS Fecha 3101-2013
Pagina 1det
ORDEN DE PAGO
BENEFICIARIO s e
YENNIFFER CRIS TINA MARA-N MOLINA
POR LA CANTIDAD DE: DOSCIENTOS VEINTICINGD CON 00/100

|_CEDULARIF. |

POA CONCEPTO DE CANCELACION DE UN DIA DE VIA-TICO SIN PERNOCTA. EL DIA 25-01.2013, PARA LA CIUDAD OF |
BARCELONA, ESTADD ANZOATEGLI

Figura N.°40. REGISTRO DE DOCUMENTO: VISUALIZAR EXPEDIENTE.

Después de verificar la visualizacion del documento digitalizado, se procede a presionar el botén
“Guardar”, donde se muestra un mensaje informativo indicandole al usuario la acciéon que acaba de

realizar, dando paso al listado posterior de documentos registrados.

Visualizar Registro de Archivo: esta opcion permite visualizar los datos del documento registrado.
Es accedido mediante el icono “Ver” en el listado de documentos. Al presionar sobre este se
despliega una ventana modal que muestra los datos correspondientes al documento registrado (Ver
Figuras N.°40.1y N.°41).
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Figura N.°41. VER REGISTRO DE DOCUMENTOS: EXPEDIENTE.
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Para cancelar la visualizacion se debe presionar el botén “Cancelar”, ubicado en la esquina inferior

derecha de la ventana, dando paso al listado posterior.

Editar Registro de Archivo: mediante esta opcion se puede editar el registro de un documento en
particular, accedido por medio del icono “Editar” en el listado, donde se despliega una ventana
modal divida en las secciones de datos de registro, imagen y expediente con campos de formulario
modificables.

En la seccion de datos de registro se muestran los campos modificables basados en el

almacenamiento fisico del documento, fecha, remitente, descripcion y resumen (Ver Figura N.° 42).

Modificar documento

Datos de Registro

1 1CAA DL -
0001-012-2017 1
ALMACEN CES '| 08/05/2017 B

PASILLO 01 -|
- ALEXIS MENDOZA Q

ESTANTE 01 -|
- 0-PAGO-2017

DIRECCION TECNICA -|
- ORDEN DE PAGO

Orden de pagol |

Figura N.°42. EDITAR REGISTRO DE DOCUMENTO: DATOS DE REGISTRO.
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La seccion de imagen permite realizar la modificacion en cuanto a la carga y posicién de las
imagenes del documento digitalizado, ademas de permitir la carga de nuevas imagenes anexadas al

final de las ya existentes (Ver Figura N.°43).

Modificar documento

© O]

Imagen

0.7 MiB

Siquierte

Figura N.°43. EDITAR REGISTRO DE DOCUMENTOS: IMAGEN

Los procedimientos de carga de la imagen consiste en presionar sobre el fondo donde se encuentra
cargada la imagen del archivo, se muestra una ventana que permite navegar a través de las carpetas
del equipo computacional para poder seleccionar la correspondiente. En caso de requerir eliminar se

presiona sobre el botdén que se encuentra en la parte inferior de la imagen “Remover archivo”.

Si el elemento digitalizado corresponde a un archivo con extensiéon PDF, se muestran dos paneles
donde se indica el documento cargado y la posibilidad de cargar un nuevo documento en sustitucion

del anterior, asi como el mismo mostrado en pantalla (Ver Figura N.° 43.1).
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Modificar documento

s ©

Imagen

Archivo Cargado: Editar Archivo
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CONTRTACIONES PQELICAS.pdf

RESETEAR
DESCARGAR ARCHIVO

Archivo Cargado Actualmente
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Figura 43.1. EDITAR REGISTRO DE DOCUMENTO: CARGA DE ARCHIVO.

La seccion de expediente comprende la visualizacion de las imagenes cargadas en la seccidn
anterior, permitiendo generar el archivo PDF con la secuencia de imagenes indicadas dependiendo

del orden en que fueron cargadas (Ver Figura N.° 44).

Figura N.°44. EDITAR REGISTRO DE DOCUMENTO: EXPEDIENTE.
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Al terminar la edicidn del registro se procede con presionar el boton “Guardar”, el cual muestra un
mensaje informativo indicando al usuario la opcidbn que acaba de realizar y mostrando
consecutivamente el listado anterior de documentos registrados. En caso de cancelar los datos

modificados se deshacen, dando paso al listado posterior.

Reporte de Registro de Archivo: es un reporte que muestra los datos de almacenamiento y de
registro del documento en formato PDF. Los datos de almacenamiento consisten en almacén, pasillo,
estante, dependencia al cual pertenece y la caja donde se encuentra almacenado el documento en
fisico. Asi mismo, muestra los datos del registro basado en nimero de registro, documento, fecha,

remitente, descripcion y resumen (Ver Figura N.° 45).

Reporte de documento

Pagina: — 4+ Aumento automdtico *

jam.  CONTRALORIA DEL ESTADO SUCRE Fecha: 11/08/2016 10:20:am
“% DIRECCION TECNICA Pagina: 111
Afio: 2016

REGISTRO DE DOCUMENTO

Elaborado por: MENDOZA FERNANDO

Datos de Almacenamiento

Almacén: ALMACEN CES

Pasillo: PASILLO 01

Estante: ESTANTE 01

Dependencia: DIRECCION DE ADMINISTRACION
Caia: 3 - CAJA 01

Figura N.°45. REPORTE DE REGISTRO DE DOCUMENTOS.
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Eliminar Registro de Archivo: permite eliminar un registro de documento en particular, accedido a
través del icono “Eliminar” en el listado. Se despliega un mensaje alertando al usuario de la

eliminacion, en caso de aceptar se muestra un mensaje indicando la accion realizada, dando paso al

listado posterior (Ver Figura N.° 46).

iéEstas Seguro?

Figura N.°46. ELIMINAR REGISTRO DE DOCUMENTO.

Reporte de Documentos Digitalizados: permite visualizar el reporte de los documentos
registrados basado en el listado. Al presionar sobre “Reporte de Documentos Digitalizacién” se

despliega una ventana modal con el reporte correspondiente (Ver Figura N.° 47).

Listado de Documentos

— +  Aumentoautomdtico *

Pagina:

Figura N.°47. REPORTE DE DOCUMENTOS DIGITALIZADOS.
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SALIDA DE ARCHIVO EN FiSICO

La salida de archivo en fisico comprende las siguientes operaciones:

+ Listar Salida de Archivo en Fisico

* Nueva Salida de Archivo en Fisico

* Ver Salida de Archivo en Fisico

« Editar Salida de Archivo en Fisico

* Reporte de Salida de Archivo en Fisico
» Eliminar Salida de Archivo en Fisico

* Reporte de Salidas

Listar Salida de Archivo en Fisico: permite listar las salidas de los documentos registrados,
mediante acciones tales como: registrar, visualizar, editar, ver reporte de una salida en especifica,

eliminar y generar el reporte de las salidas (Ver Figura N.° 48).

Salida de Documento

Mostrar 10 j Q Columnas
28 N° de Salida 58 N° de registro 23 N° de Documento # Descripcion [ Estado ver Editar Reporte  Eliminar
1 1 0015 0-P DE VIATICO 0015 Preparado ﬂ E ﬂ n
(» NUEVA SALIDA * REPORTE DE SALIDAS
1 Registro 1

Figura N.°48. LISTADO DE SALIDA DE ARCHIVO EN FiSICO
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Nueva Salida de Archivo en Fisico: permite registrar las salidas de los archivos en fisico del
almacén. Se accede por medio del boton “Nueva Salida”, donde se despliega una ventana modal
que contiene un formulario donde se han de indicar los datos de salida respectivos, basado en datos
de almacenamiento ya sea: almacén, pasillo, estante, caja, tipo de documento, dependencia a la cual
pertenece y datos propios de la salida como el memorandum, el motivo y la fecha de salida del
documento. Después de llenar los datos respectivos se presiona el botéon “Guardar” y se despliega
un mensaje informativo indicando al usuario la accion que acaba de realizar, posteriormente se cierra

el mensaje y se da paso al listado anterior (Ver Figura N.° 49).

Registrar nueva salida

i 3
L

MENDOZA FERNANDO

L L

P CANCELAR MGUARDAR

Figura N.°49. REGISTRAR NUEVA SALIDA.
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Visualizar Salida de Archivo en Fisico: esta opcion permite visualizar una salida en especifica. Se
accede a través del listado en el icono de “Ver”, donde se despliega una ventana modal mostrando
los datos de almacenamiento del documento, dependencia a la cual pertenece, memorandum
autorizando la salida, motivo por el cual se requiere la salida de ese documento, datos de ultimo
acceso Yy su visualizacion en formato PDF (Ver Figuras N.°50y N.° 51).

Para cerrar la visualizacion basta con presionar sobre el botén “Cerrar”, donde es cerrada la ventana

modal y se da paso al listado posterior de documentos salientes.

Ver documento

ALMACEN CES 0004-0062-2013
PASILLO 01 Revisién
ESTANTE 01

11/08/2016
DIRECCION DE ADMINISTRACION

MENDOZA FERNANDO
ORDEN DE PAGO 11/08/2016 10:24:26
3-CAJA 01 MENDOZA FERNANDO

1-0015

Figura N.°50. VISUALIZAR SALIDA DE DOCUMENTO: DATOS
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Figura N.° 51. VISUALIZAR SALIDA DE DOCUMENTO: EXPEDIENTE.

Las salidas pueden ser autorizadas presionando el botén “Aprobar” o por consiguiente anuladas

sobre el botén “Anular”. Estas acciones se encuentran disponibles en la esquina inferior derecha de

la ventana.

Estas opciones se activan dependiendo de la permisologia del usuario que inicia sesién. En caso de

no poseerla, el sistema las descarta al momento de cargar.

Editar Salida de Archivo en Fisico: esta opcion permite editar los datos de la salida de un

documento del almacén. El sistema muestra un formulario editable que se accede a través del listado

mediante el icono “Editar”, donde se despliega una ventana modal (Ver Figura N.° 52).
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Modificar salida de documento
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Figura N.°52. EDITAR SALIDA DE ARCHIVO EN FiSICO.

Asi mismo, se muestra el documento digitalizado en formato PDF acompafiado por su descripcion
(Ver Figura 53).

DOCUMENTO DNGITALIZADO: 0-PAGO- 012015

[ Wimimpiornt

Expediants Nro: 00291

SUCRE
IO ¥ SERVICIOS

ORDEN DE PAGO

ATV EUR  GUARDAR

Figura N.°53. EDITAR SALIDA DE DOCUMENTO EN FiSICO: EXPEDIENTE.
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Después de efectuar las modificaciones necesarias se presiona el botén “Guardar”, donde
automaticamente se muestra un mensaje indicando al usuario la accion que acaba de realizar; en
caso de requerir deshacer los cambios se presiona el boton “Cancelar”’. En ambas opciones al

finalizar se cierra la ventana modal, dando paso al listado anterior.

Reporte de Salida de Archivo en Fisico: este reporte contiene la informacién de almacenamiento,
registro y salida del documento del almacén. Se accede a través del icono de reportes en el listado
principal. Por medio de este se desprende una ventana modal que contiene el reporte generado (Ver
Figura N.° 54).

Reporte de salida de documento

P Pagina
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Figura N.° 54. REPORTE DE SALIDA DE DOCUMENTO

Eliminar Salida de Archivo en Fisico: permite la eliminacion de una determinada salida asociada a

un documento en fisico del almacén. Se accede a través del listado principal en el icono “Eliminar”,

donde se muestra un mensaje alertando sobre la eliminacién y solicitando autorizacion del usuario

para proceder. Al autorizar, se cierra el mensaje y se muestra el listado posterior (Ver Figura N.° 55).
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Figura N.°55. ELIMINAR SALIDA DE ARCHIVO EN FiSICO.

Reporte de Salidas: esta opcién permite generar el reporte de las salidas de un documento del
almacén en un rango de fecha determinado. Se accede a través del boton “Reporte de Salidas”,
donde se muestra una ventana modal con un formulario basado en rangos de fechas para generar el
reporte de salida (Ver Figura N.° 56).

Listado de salidas

& Rango de fecha
A CONSULTAR

«  Agosto 2016 »

DO W MA MU VI SA
311 2 3 4 5 6
7 & 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27

28 29 30 31 1 2

o
(=S

4 5 6

Figura N.° 56. GENERAR REPORTE DE SALIDA DE ARCHIVOS
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Después de introducir las fechas correspondientes se presiona el botén “Consultar”,
automaticamente se genera el reporte con las salidas indicadas para las fechas dadas (Ver N.°
Figura 57).

Listado de salidas

01/08/2016 a 12/08/2016
o O 4 I Pagina 1 det = <+ Aumento automdtico *
CONTRALORIA DEL ESTADO SUCRE Fecha: 11/08/2016 10:35:am
ﬁ ARCHIVO Pagina: 1"
Afio: 2016
SALIDA DE DOCUMENTO

[ N* | N‘ deRegistro | 1] | 3 | Fecha | Motivo |
[ I [o015 [0004-00622013 11062016 | Revision |

Figura N.° 57. REPORTE DE SALIDAS DE ARCHIVOS

ENTRADA DE ARCHIVO EN FiSICO

La entrada de archivo en fisico comprende las siguientes operaciones:

» Listar Entrada de Archivo en Fisico

* Filtro de Busqueda

* Nueva Entrada de Archivo en Fisico

* Ver Entrada de Archivo en Fisico

« Editar Entrada de Archivo en Fisico

« Eliminar Entrada de Archivo en Fisico

* Reporte de Entradas

Listar Entrada de Archivo en Fisico: permite listar el retorno de los archivos en fisico al almacén
una vez salientes, conjuntamente con acciones tales como registrar, visualizar, editar, reporte de
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entrada de archivo en fisico, eliminar entrada y generar el reporte de entradas. Ademas posee un filtro

de busqueda sobre el listado (Ver Figura N.° 58).

Entrada de Documentos

Mostrar 10 j Q Columnas
22 N° de Entrada 22 Memo B Documento & Fecha de Entrada i Estatus Ver Editar Eliminar
1 0001-023-2016 1223 30/08/2016 PREPARADO B8 [ & |

1 Registro ¢ 1 >

Figura N.°58. LISTAR ENTRADA DE ARCHIVO EN FiSICO.

Filtro de Busqueda: este filtro permite realizar la busqueda de entradas ya sea por organismo,
dependencia, fechas y estatus aprobatorios, donde se recarga el listado pertinente (Ver Figura N.°
59).

Filtro de Busqueda

# Organismo

CONTRALORIA DEL ESTADO SUCRE j
% Dependencia J
& Fecha de Entrada

a
& Estado J

BUSCAR

Figura N.° 59. FILTRO DE BUSQUEDA.
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Nueva Entrada de Archivo en Fisico: permite registrar una nueva entrada de archivo en fisico al
almacén. Se accede a través del botén “Listado de Salidas”, donde se despliega una ventana
modal que contiene el listado de salidas cuyos archivos no han regresado al almacén (Ver Figura N.°
60).

Listado de Salidas

Mostrar 10 j Buscar:

i N°desalida * B Fecha de Salida =2 Memo I Documento C Registrar Entrada

11 30/08/2016 0001-023-2016 1223 E

Mostrar 1 de 1 1

Figura 60. LISTADO DE SALIDAS DE ARCHIVO EN FISICO.

Se presiona sobre el icono “Seleccionar” de acuerdo a la salida que corresponde con el archivo que
se desea ingresar al almacén. Al seleccionar se desglosa otra ventana modal con datos de salida del
documento y consecutivamente se encuentra la digitalizacion del archivo en formato PDF, con la

finalidad de constatar que sea el mismo que se desea introducir (Ver Figura N.° 61).

Registrar Entrada de Documentos

ALMACEN CES 0004-0062-2013
PASILLO 01 Revisién
ESTANTE 01

11/08/2016
DIRECCION DE ADMINISTRACION

MENDOZA FERNANDO
ORDEN DE PAGO 11/08/2016 10:24:26

3-CAJA 01 MENDOZA FERNANDO

1-0015

Figura 61. DATOS DE SALIDA DEL ARCHIVO EN FiSICO.
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Al llenar el formulario con los datos de entrada correspondientes al memorandum en el cual se
autoriza la entrada del archivo de vuelta al almacén, fecha en la que ingresa y las respectivas
observaciones, se presiona el boton “Guardar”, que muestra un mensaje indicando al usuario sobre
la accion que acaba de realizar. Al finalizar el guardado se debe dirigir al filtro de busqueda Yy filtrar el
listado de acuerdo al estatus de PREPARADO para observar la entrada agregada recientemente (Ver
Figura N.° 62).

Registro de Entrada de Documento

DOCUMENTO DIGITALIZADO: O-P DE VIATICO 0015

[in] 2 4 ¥ Pagina — + Aumentoautomdtico *
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228,00 225,00
PAGUESE ~ [CONFORME = | BENEFICIARIO
FREDDY CUDJOE = VICENTE ARGIA . =1
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A h I
—

¥
FECHA: 31-01-2813 FECHA: 3181
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Figura N.° 62. REGISTRO DE ENTRADA DE ARCHIVOS EN FiSICO.
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Visualizar Entrada de Documento en Fisico: permite visualizar una entrada en especifica por
medio del icono “Ver” en el listado principal. Se despliega una ventana modal con los datos
respectivos del documento, acomparnado con los botones de estatus aprobatorios, siempre y cuando

lo requiera, dependiendo de la permisologia que posea el usuario (Ver Figura N.° 63).

Ver Entrada

a= E # Obs
3 Sin novedad

1223 M

MENDOZA FERNANDO

30/08/2016
29/08/2016 15:48:48

30/08/2016 -
MENDOZA FERNANDO
# Men

0001-023-2016

DOCUMENTO DIGITALIZADO: 0-PAGO-01-2015

~ APROBAR @ ANULAR P CERRAR

Figura 63. VISUALIZAR ENTRADA DE ARCHIVO EN FiSICO.
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Los estatus aprobatorios pueden ser: aprobado en caso de autorizar la entrada o se puede anular en
caso de que no proceda.

Editar Entrada de Documento en Fisico: esta opcién permite editar una entrada en especifica. Se
accede a traves del listado por medio del icono “Editar”, donde se despliega una ventana modal con
los campos modificables del formulario y la previa visualizacién del documento en formato PDF.
Después de realizar la modificacion se presiona el botén “Guardar”, donde se muestra un mensaje
informativo indicando al usuario la accién realizada. Por consiguiente es cerrado el mensaje y se da

paso al listado de entradas anterior (Ver Figura N.° 64).

Modificar entrada

1 SIN NOVEDAD

0015
MENDOZA FERNANDO

11/08/2016

11/08/2016 10:40:22

12/08/2016 i)
MENDOZA FERNANDO

0004-0065-2013

DOCUMENTO DIGITALIZADO: O-P DE VIATICO 0015

o 4 ¥ Pagina — +  Aumentoautomatico *

Expediente Nro: 00291

ORDEN DE PAGO

TGO S PERNGCTA. EL DIk 29078073, PARA A CIUDAD BF |

BARGD: BANCO DE VENEZUELA — [NAG. CUENTA

MONTO BRUTO (Bs.) 225,00

- — WETENGIONES .
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Figura N.° 64. EDITAR ENTRADA DE DOCUMENTO EN FiSICO.
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Eliminar Entrada de Documento en Fisico: esta opcién permite eliminar una entrada de documento
en fisico al almacén. Se accede a través del icono “Eliminar” en el listado de entradas. Al presionar
sobre este se desprende un mensaje de alerta solicitando permiso para efectuar la eliminacién, al

autorizarlo se elimina la entrada del documento, dando paso al listado posterior (Ver Figura N.° 65).

¢Estas Seguro?

si, Eliminar

Figura N.° 65. ELIMINAR ENTRADA DE DOCUMENTO EN FiSICO.

Reporte de Entradas: mediante esta opcion se puede generar el reporte correspondiente al listado
de entradas aprobadas al almacén. Se accede a través del boton “Reporte de Entradas”, el cual
despliega una ventana modal con un formulario basado en fechas para efectuar la busqueda de

entradas, generando el reporte en formato PDF (Ver Figura N.° 66).
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Listado de Entradas

04/08/2016 a 13/08/2016 CONSULTAR
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@5,  CONTRALORIA DEL ESTADO SUCRE Fecha: 11/08/2016 10:46:am
ﬁ DIRECCION TECNICA Pagina: 11
Afio: 2016

ENTRADA DE DOCUMENTO

N° |N° DE REGISTRO,DOCUMENTO| MEMORANDUM SALIDA | ENTRADA OBSERVACION
1 1 0015 0004-0065-2013 11/08/2016  |12/08/2016 | SIN NOVEDAD

Figura N.° 66. REPORTE DE ENTRADAS DE ARCHIVOS EN FiSICO.
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Configuracién: es un conjunto de ajustes de datos en un programa para ejecutar una accién en

particular.

Dato: es una representacion simbdlica (numérica, alfabética, algoritmica, espacial, etc.) de un
atributo o variable cuantitativa o cualitativa. Los datos describen hechos empiricos, sucesos y
entidades. Es un valor o referente que recibe el computador por diferentes medios, los datos
representan la informacion que el programador manipula en la construccion de una solucién o en el

desarrollo de un algoritmo.

Disco Duro: es un disco con una gran capacidad de almacenamiento de datos informaticos que se

encuentra insertado permanentemente en la unidad central de procesamiento de la computadora.

Formularios: es un documento con espacios (campos) en donde se pueden escribir o seleccionar
opciones. Cada campo tiene un objetivo, por ejemplo, el campo "Nombre" se espera que sea llenado
con un nombre, el campo "afno de nacimiento”, se espera que sea llenado con un nimero valido para

un ano.

Gestion: es el conjunto de operaciones que se llevan a cabo para resolver un asunto o concretar un

proyecto.

Hardware: conjunto de elementos fisicos o materiales que constituyen una computadora o un

sistema informatico.

Memoria RAM: es la memoria principal de la computadora, donde residen programas y datos, sobre

la que se pueden efectuar operaciones de lectura y escritura.
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Navegador Web: es un software que permite el acceso a Internet, interpretando la informacién de

archivos vy sitios web para que éstos puedan ser leidos.

PDF: es un archivo que combina texto e imagenes compatible con todos los ordenadores que
instalen su aplicacion o programa en el computador, los cuales se encuentran listos para imprimir sin

realizar ningun tipo de configuracion adicional.

Procesador: es el componente electronico donde se realizan los procesos légicos.

Reporte: es un informe que puede ser impreso, digital, audiovisual, entre otros, que pretende

transmitir una informacion.

Sistemas de Informacidén: es un conjunto de elementos relacionados entre si, que se encarga de
procesar manual y/o automaticamente datos, en funcion de determinados objetivos. Un sistema de
informacién realiza cuatro actividades basicas: entrada, almacenamiento, procesamiento y salida de

informacion.

Sistema Operativo: conjunto de 6rdenes y programas que controlan los procesos basicos de una

computadora y permiten el funcionamiento de otros programas.

Software: Conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora realizar determinadas

tareas.

Ventana Modal: es una ventana que se encuentra sobre todas las demas ventanas de la misma

aplicacion.
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