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Hoy en dia el eficiente control de documentos representa un reto en las empresas o
instituciones en donde es gestionado un gran volumen de informacién, y que en la mayoria de los
casos el registro se hace de manera manual y una vez archivada la informacion representa cierto
grado de dificultad extraer informacion en torno a un documento en especifico en relacion a la gestion
que se le ha dado. Por lo anterior, las tecnologias de la informacién han permitido hacer grandes
avances en la gestion documental, mediante los Sistemas de Gestion Documental. Estos sistemas
permiten informatizar la gestion, haciendo los procesos mas agiles y eficientes. El modulo de control
de documenté consiste en una serie de formas y reportes que le ayudaran al personal de una

dependencia a controlar de una manera sencilla los documentos que alli se gestionan.

El médulo de Control de Documentos cuenta con un conjunto de funciones que permiten
definir la elaboracién, aprobacion, distribucion y retiro de los documentos que forman parte del
alcance del Sistema. Este procedimiento comprende toda la documentacion interna o externa que el

usuario desee administrar desde el menu principal del sistema.

El presente manual de usuario contempla aspectos detallados sobre el uso del médulo de
Control de Documentos, con la finalidad de instruir a los usuarios 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 definicién de términos utilizados en el manual para

mejorar la comprension del usuario final.
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Objetivo
El objetivo de este manual es proporcionar al usuario una guia que le facilite el uso y

navegacion del Modulo de Control de Documentos, perteneciente al Sistema Integral

Administrativo de Contralorias de Estado (SIACE). Dicho moédulo cuenta con un menu

principal que a su vez esta dividido en sub menus compuestos de diferentes operaciones.

Alcance

El médulo de Control de Documentos consta de la siguiente estructura:

v Correspondencia

Controla toda la documentacion entrante y saliente, asegurando trazabilidad en el ciclo

vida de los documentos, mediante las siguientes opciones:

Entrada de Documentos: Permite gestionar el registro correspondiente a la entrada de
documentos externos a la Institucion, mediante acciones tales como: registrar, visualizar,

modificar, listar y atender documentos.

Salida de Documentos: Permite gestionar el registro correspondiente a la salida de
documentos internos de la Institucion hacia entes u organismos externos, mediante las
operaciones de registrar, visualizar, modificar, listar, anular y modificar documentos

restringidos.

Documentos Internos: Permite gestionar el registro correspondiente al envio de
documentos internos entre Dependencias en la Institucion, mediante las operaciones de

registrar, visualizar, modificar, listar, anular y modificar documentos restringidos.
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Dependencias: En este mddulo se registra toda la informacion relacionada con los
documentos que se reciben, como lo son: documentos recibidos, y documentos enviados a

los cuales se asignara para su atencion correspondiente.

Reportes

Controla toda la documentaciéon entrante, saliente e interna, mediante las siguientes

opciones:

Entrada de Documentos: Permite visualizar, descargar e imprimir reportes de las entrada

de documentos externos.

Salida de Documentos: Permite visualizar, descargar e imprimir reportes de las salidas

de documentos internos.

Documentos Internos: Permite visualizar, descargar e imprimir reportes de los

documentos internos de las diferentes dependencias de la institucion

Maestros

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

seguimiento de los documentos, en cuanto a su almacenamiento.

Organismos Externos: Esta opcidn permite registrar todos los organismos externo que

puedan remitir correspondencia a la institucién ejemplo: “Contraloria del Estado.”

Dependencias Externas: Permite registrar todos las dependencias externas que puedan

remitir correspondencia a la institucion ejemplo: “Contraloria del Estado.” .
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Correspondencia: Es el listado de series con sus correspondientes tipos documentales,
producidos o recibidos por las unidades administrativas de una entidad, en cumplimiento
de sus funciones, a las cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada fase de

archivo.
Particulares: Este maestro registra las personas particulares externas.
Requerimientos del Sistema

Los requerimientos minimos y maximos para la ejecucién 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 6 tb
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,
Chrome 2015

Mozilla Firefox 47,
Google Chrome 2016
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El médulo de Control de Documentos 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 N.° 1).

SIACE

SISTEMA INTEGRAL ADMINISTRATIVO
CONTRALORIA DEL ESTADO

Usuario:

Contrasefia:

Iniciar Sesiéon

Figura N° 1. INICIO DE SESION SIACE.

Para el ingreso al médulo de Control de Documentos se requiere el usuario y la contrasefia

seguido por el boton de “Iniciar Sesién”.

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

correspondiente en la pantalla de trabajo, como se muestra a continuacion (Ver Figura N.° 2).

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 2015-2016




Pagina Elaboracion
¥ SISTEMA INTEGRAL ADMINISTRATIVO DE Iy
CONTRALORIAS DE ESTADO 10198 | 45082016 |

(SIACE)
b st MANUAL DE USUARIO Versién | Actuslizacion
de Convrol Fiscal 10 15/05/2017
CONTROL DE DOCUMENTOS
Asunto: | GUIA DE USOS

MAYO

No hay Cumpleafieros del Mes

. CGR Venezuela

La Contraloria General de la Republica invita a
tod@s los ciudadanos a vigilar, conservar y
proteger el medio ambiente # P

-
‘6mo ayudar
o

ot

CGR instal6 auditorias operativas en la Alcaldia y el Concejo Municipal de Valencia ona i an Twitlo

Figura N° 2. PANTALLA PRINCIPAL DEL SIACE.

Para acceder al modulo de Control de Documentos 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 CONTROL DE DOCUMENTOS.

Al desplegar el listado, se muestran las opciones del menu correspondiente al modulo de
Control de Documentos (Ver Figuras N.° 4, 5,6y 7).
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Figura N.° 4. MENU PRINCIPAL DE CONTROL DE DOCUMENTOS

o

Figura N.° 5. SUB-MENU PRINCIPAL DE CONTROL DE DOCUMENTOS

Figura N.° 6. SUB-MENU PRINCIPAL DE CONTROL DE DOCUMENTOS
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Figura N.° 7. SUB-MENU PRINCIPAL DE CONTROL DE DOCUMENTOS

LISTADO DE ICONOS DEL MODULO DE CONTROL DE DOCUMENTOS

Alguna de las operaciones del modulo de Control de Documentos son iniciadas mediante
una serie de iconos, tales como: Nuevo registro, visualizar, modificar, eliminar, anular,
cancelar, guardar, ver e imprimir, los cuales seran referenciados en las funcionalidades que
se indicaran a continuacién. La Tabla 1 muestra los iconos correspondientes a cada

operacion.
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Tabla 1. LISTADO DE ICONOS DEL MODULO DE CONTROL DE DOCUMENTOS
N° | Nombre del Icono Descripcion Icono
1 Ver Icono de visualizacion de elementos
N° | Nombre del Icono Descripcion Icono
. . 24
2 Modificar Icono para modificar elementos
3 Eliminar Icono para eliminar elementos D
4 Anular Icono para Anular Elementos
5 Imprimir Icono para Imprimir elementos =
6 Ver Documento Icono para ver Documentos antes de imprimir
7 Modificar quumento Icono para Modificar documento restringido E
restringido
8 Cancelar Icono para cancelar un Elemento P CANCELAR
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NO

Nombre del Icono

Descripcion

Icono

Guardar

Icono para guardar Elementos

M GUARDAR

10

Nuevo

Icono de crear nuevo registro

NUEVO DOCUMENTO G

FUNCIONALIDADES DEL MODULO DE CONTROL DE DOCUMENTOS
A continuacion se muestra el listado de funcionalidades ofrecidas por el médulo de Control
de Documentos.
MAESTROS
Las operaciones correspondientes a la gestién de maestros del médulo de Control de
Documentos son las siguientes:

Entes Externos

Crear Entes - listado: Muestra el listado de Entes u Organismos Externos,
acompanado de diversas funcionalidades entre ellas, nuevo, modificar y eliminar entes,
El listado esta sujeto a filtros para facilitar la busqueda (Ver Figura N.° 8).

Listado de Entes

wostar 10 || Q

< ao

Figura N.° 8. LISTADO DE ORGANISMOS EXTERNOS
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Nuevo Ente: Esta opcion permite registrar un nuevo ente externo, se accede través del
icono “” ubicado en el listado principal, (Ver Figura N.° 8). al darle
clic en el icono, se despliega una ventana modal con los campos editables entre ellos,
la descripcion, tipo de ente, categoria, fecha de fundacion, tipo de caracter, numero de
tomo de registro, pagina web, direccion, teléfono, fax, estatus y si esta sujeto a control,
(Ver Figuras N.° 9y 10).

Informacién General

Figura N.° 9. NUEVO ENTE EXTERNO
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@ Crear Ente

NFORMACION ADICIONAL

Informacion Adicional

Figura N.° 10. NUEVO ENTE EXTERNO

Modificar Ente: Permite modificar un ente en especifico. Se accede a través del
icono de “modificar ” ubicado en el listado principal, (Ver Figura N.° 8). al darle
clic en el icono, se despliega una ventana modal con los campos editables del

formulario, al realizar los cambios requeridos se presiona el botéon “Guardar”

mostrando un mensaje de guardado exitosamente; en caso de
no realizar ninguna accién se presiona el botén de “Cancelar”  Fcancelar

(Ver Figura N.° 11,12y 13).
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O

INFORMACION GENERAL

-Alcaldia de Caracas del Municipic Bolivaria Libertado

n General de Asuntos Sociopolitico

[n}
m

Iy
0

Plblico x + Organismo
Fundacion Orguesta Sinfonica
~ G200004547 1222 27-12-1801
CARACAS
02128629569
v v v
v v
Estatus Ente

Control

Sujeto s C

Figura N.° 11. MODIFICAR ENTE EXTERNO (PESTANA INFORMACION GENERAL)
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Modificar Ente

o O

INFORMACION ADICIONAL

Informacion Adicional

Figura N.° 12. MODIFICAR ENTE EXTERNO (PESTANA INFORMACION ADICIONAL)

Registro Modificado!

El Organismo fue modificado satisfactoriamente

Figura N.° 13. MENSAJE DE MODIFICADO EXITOSAMENTE
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- Eliminar Ente: Permite eliminar un ente en especifico. Se accede a través del  icono
de “eliminar 8" ubicado en el listado principal, (Ver Figura N.° 8). al darle clic en el
icono, se despliega una ventana modal con una pregunta si esta seguro de
eliminar un ente, (Ver Figura N.° 14), al darle clic en si, mostrara otra ventana

modal mostrando un mensaje de eliminado satisfactoriamente, (Ver Figura N.° 15)

Estas Seguro?

Se e deseae ar e

si, Eliminar

Figura N.° 14. MENSAJE DE ELIMINAR ORGANISMO

Registro Eliminado

El proceso se efectud exitosamente

Figura N.° 15. MENSAJE DE ELIMINADO SATISFACTORIAMENTE
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1.2.2 Crear Responsables — listado: Muestra el listado de Responsables, acompafiado
de diversas funcionalidades entre ellas, nuevo, modificar y eliminar responsables, El

listado esta sujeto a filtros para facilitar la busqueda (Ver Figura N.° 16).

Asignar Responsables
Mostrar 10 [+] Q Columnas
Cedula Doc. Fisca i6n
00000000 00000000-0 Administrador Admin v B0 0
16484486-9 FERNANDO JOSE MENDOZA PATINO v [ i & |
1893324 FELIPE SANTIAGO AMAYA VILLAFRANCA ® a0
4691219 4691219 v B0
10954213 10954218 ALEXIS MENDOZA v (= i & |
9975540 9975640 JUAN JOSE PEREZ v B0
10123456 10122456 JUANA VALENTINA HERNANDEZ v B0
17213379 17212379 MARIANNE PEREDA v (= i & |
1214388 EDILIO RAFAEL VELASQUEZ MILLAN v B0
3744764 JOANMIRSE MARLIN CHACOA NUFIEZ v E ﬂ
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Figura N.° 16. LISTADO DE RESPONSABLES DE ENTES EXTERNOS

Nuevo Responsable: Esta opcion permite registrar un nuevo responsable de entes
externo, se accede través del icono “ ” ubicado en el listado

principal, (Ver Figura 16). al darle clic en el icono, se despliega una ventana modal
con los campos editables entre ellos, Numero de Cédula, Rif, Nombres y Apellidos,

email, tipo de persona, nacionalidad y estatus (Ver Figura N.° 17 y 18).
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€3 Crear Responsable

® 2

INFORMACION GENERAL

Registrar Persona

:‘ © E‘ - E‘ Estatus

CANCELAR

Figura N.° 17. NUEVO RESPONSABLES DE ENTES EXTERNOS

¢ Crear Responsable

Entes

Aun no se han asignado Entes

Figura N.° 18. NUEVO RESPONSABLES DE ENTES EXTERNOS
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- Modificar Responsables: Permite modificar un responsable en especifico. Se accede

a través del icono de “modificar " ubicado en el listado principal,(Ver Figura N.°

16). al darle clic en el icono, se despliega una ventana modal con los campos
editables del formulario, al realizar los cambios requeridos se presiona el botén
“Guardar” mostrando un mensaje de guardado

exitosamente; en caso de no realizar ninguna accion se presiona el boton de

“Cancelar” mcanceear (Ver Figuras N.° 19y 20).

Modificar Responsable

INFORMACION GENERAL
Registrar Persona
16484486 16484486-9 FERNANDO JOSE
MENDOZA PATIFIO pa
0 e — Estatus
VENEZOLANO(A) F NATURAL F 3 -

Figura N.° 19. MODIFICAR RESPONSABLE DE ENTES EXTERNO

Registro Guardado!

Se ha actualizado satisfactoriamente el registro

Figura N.° 20. MENSAJE DE GUARDADO EXITOSAMENTE
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- Eliminar Responsable: Permite eliminar un responsable en especifico. Se accede a
través del icono de “eliminar ﬂ ” ubicado en el listado principal, (Ver Figura N.° 16). al
darle clic en el icono, se despliega una ventana modal con una pregunta si esta
seguro de eliminar un responsable, (Ver Figura N.° 21), al darle clic en si, mostrara otra
ventana modal mostrando un mensaje de eliminado satisfactoriamente, (Ver Figura N.°
22)

Estas Seguro?

Estas seguro que desea eliminar el Responsable!!

si, Eliminar

Figura N.° 21. MENSAJE DE ELIMINAR RESPONSABLE

Eliminado!

el Responsable fue eliminado satisfactoriamente

Figura N.° 22. MENSAJE DE RESPONSABLE ELIMINADOS ATISFACTORIAMENTE
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Asignar Entes — listado: Muestra el listado de Entes, el cual se les asignara el
responsable, acompafado de Unica funcionalidad de modificar entes, El listado esta

sujeto a filtros para facilitar la busqueda (Ver Figura N.° 23).

Listado de Entes

Mostrar 10 H Q Columnas

1 -Particular. No Asignade v E
2 -Alcaldia de Caracas del Municipio Bolivaria Libertador. No Asignade v E

-Alcaldia de Caracas del Municipio Bolivaria Libertador.
3 -Direccion General de la Alcaldia No Asignado v E

JOANMRSE MARLIN CHACOA NUFEZ v B

-Alcaldia de Caracas del Mu
-Direccion General de a £
-Gestion General de A

-Fundacion Orquesta ALEXIS MENDOZA v E
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Figura N.° 23. LISTADO DE ENTES EXTERNOS

- Modificar Entes: Permite asignar responsable a un ente en especifico. Se accede

a través del icono de “modificar ” ubicado en el listado principal,(Ver Figura N.°

23). al darle clic en el icono, se despliega una ventana modal con los campos
editables del formulario, al realizar los cambios requeridos se presiona el botén
“Guardar” mostrando un mensaje de guardado

exitosamente; en caso de no realizar ninguna accion se presiona el boton de

“Cancelar” Fcancetar (Ver Figuras N.° 24 y 25).
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Modificar Ente

Asignar Ente

8:5—5"&‘53!‘&3 EDILIO RAFAEL VELASQUEZ MILLAN

" CEDULA: 11214385

bresndente E‘ :ﬂlular E

Figura N.° 24. ASIGNAR RESPONSABLE AL ENTE

Registro Guardado!

Se ha asignado el responsable satisfactoriamente

Figura N.° 25. MENSAJE DE RESPONSABLE ASIGNADO AL ENTE
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Cargo Personal Externo — listado: Muestra el listado de cargos externo, acompafnado
de diversas funcionalidades entre ellas, nuevo, modificar y eliminar cargos, El listado

esta sujeto a filtros para facilitar la busqueda (Ver Figura N.° 26).

Cargos Personal Externo

Mostrar 10 ZI Q Columnas
Descripcidr Accién

Contrator @0

Contralor General u E

Diputaca @no

Diputado B E

Director (N s |

Director General (o |l = |

Directora [« |l ® |

Directora General =

winitrs (= |

Winistro B E
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Figura N.° 26. LISTADO DE CARGOS EXTERNOS

Nuevo Cargo: Esta opcidon permite registrar un nuevo cargo externo, se accede través
del icono “ ” ubicado en el listado principal, (Ver Figura N.° 26). al
darle clic en el icono, se despliega una ventana modal con el campo de cargo
editable (Ver Figura N.° 27).
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23 Crear Cargo Externo

P% CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 27. FORMULARIO DE NUEVO CARGO EXTERNO

- Modificar Cargo: Permite modificar un cargo en especifico. Se accede a través

del icono de “modificar” ubicado en el listado principal,(Ver Figura N.° 26). al
darle clic en el icono, se despliega una ventana modal con los campos editables del
formulario, al realizar los cambios requeridos se presiona el botén “Guardar"
mostrando un mensaje de guardado  exitosamente; en caso de no realizar
ninguna accion se presiona el botén de “Cancelar” rcancear  (Ver Figuras N@ 28 y ©
29).
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(¢ Modificacion de Cargo

{syCargo
gerente|

be

% CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 28. FORMULARIO DE MODIFICAR CARGOS EXTERNOS

Registro Ingresado!

El proceso se ejecutd exitosamente

Figura N.° 29. MENSAJE DE MODIFICADO EXITOSAMENTE EL CARGO
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- Eliminar cargo: Permite eliminar un cargo en especifico. Se accede a través del
icono de “eIiminarn” ubicado en el listado principal, (Ver Figura N.° 26). al darle
clic en el icono, se despliega una ventana modal, mostrando un mensaje de

eliminado satisfactoriamente, (Ver Figura N.° 30)

Registro Eliminado

El proceso se efectud exitosamente

Figura N.° 30 MENSAJE DE ELIMINADO EXITOSAMENTE

Tipo Correspondencia

Tipo Correspondencia — listado: Muestra el listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por las unidades
administrativas de una entidad externas, acompafado de diversas funcionalidades entre
ellas, nuevo, modificar y eliminar tipo de correspondencia, El listado esta sujeto a filtros

para facilitar la busqueda (Ver Figura N° 31).
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Correspondencia - Listado

Mostrar 10 j Q Columnas
Descripcion Completa Abreviatura Procedencia Estatus Accion

MEMORANDUM ME Interna v [ 4 |
OFICIO OF Externa v B 0
PUNTO DE CUENTA PC Interna v B 0D

OFICIO CIRCULAR oc Externa v B O
CREDENCIALES R Interna v B 0D

NUEVO REGISTRO

5 Registro 1

Figura N.° 31. LISTADO DE TIPO DE CORRESPONDECIAS

- Nueva Correspondencia: Esta opcion permite registrar un tipo de correspondencia,
se accede a través del icono “” ubicado en el listado principal,
(Ver Figura N.° 31). al darle clic en el icono, se despliega una ventana modal con
los campos editables entre ellos, la descripcion completa, uso, abreviatura y estatus,
(Ver Figura N.° 32).

&3 Crear correspondencia

EXTERNO j

I:I Estatus

Fx CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 32. NUEVO TIPO DE CORRESPONDENCIA
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- Modificar tipo Correspondencia: Permite modificar un tipo de correspondencia en
especifico. Se accede a través del icono de “modificar §£4 ” ubicado en el listado
principal, (Ver Figura N.° 31). al darle clic en el icono, se despliega una ventana modal
con los campos editables del formulario, al realizar los cambios requeridos se presiona
el botén “Guardar” mostrando un mensaje de guardado
exitosamente; en caso de no realizar ninguna accion se presiona el botén de “Cancelar”

kcanceLaR  (Ver Figuras N.° 33y 34).

Modificar correspondencia

CREDENCIALES INTERNO j

v/ Estatus
CR

F% CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 33. MODIFICAR TIPO CORRESPONDENCIA

Registro Modificado!

Figura N.° 34. MENSAJE DE GUARDADO EXITOSAMENTE
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- Eliminar tipo Correspondencia: Permite eliminar un tipo de correspondencia en
especifico. Se accede a través del icono de “eIiminarD” ubicado en el listado
principal, (Ver Figura N.° 31). al darle clic en el icono, se despliega una ventana  modal
con una pregunta si esta seguro de eliminar un tipo de correspondencia, (Ver
Figura N.° 35), al darle clic en si, mostrara otra ventana modal mostrando un mensaje de

eliminado satisfactoriamente, (Ver Figura N.° 36)

Estas Seguro?

Figura N.° 35 MENSAJE DE ELIMINAR TIPO CORRESPONDENCIA

Eliminado!

Figura N.° 36. MENSAJE DE ELIMINADO SATISFACTORIAMENTE
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Particular

Particular - listado: Muestra el listado de particulares, acompafiado una Uunica
funcionalidad de modificar, El listado esta sujeto a filtros para facilitar la busqueda
(Ver Figura N.° 37).

Tipo Persona - Listado

Mostrar 10 j Q Columnas
Cedula Nombres y apellidos Correo Tipo de Persona Modificar
20098972 CANA JOSE elreykjose@hotmail.com EMPLEADOS E
16484486 FERNANDO MENDOZA EMPLEADOS E
18418718 HIDROGO BELITZA EMPLEADOS E
15111194 ARGELIS CABRERA argeliscabrera@gmail.com EMPLEADOS E
19315171 GEOVANNY CARABALLO geovannyc8hotmail.com EMPLEADOS E
20312233 ALCOBA YOHANDRY yohandry.alcoba@gmail.com EMPLEADOS E
13836049 ZULAY CABALLERO EMPLEADOS E
23535847 ROSILLO FERNANDO EMPLEADOS E
14427747 VASQUEZ ANDY EMPLEADOS E
9473308 SANDRA PAREDES sandra_paredes@hotmail.com EMPLEADOS E

Figura N.° 37. LISTADO DE PARTICULARES

- Nuevo Particular: Esta opcion permite registrar un particular, se accede a través del
icono “” ubicado en el listado principal, (Ver Figura N.° 37). al darle clic
en el icono, se despliega una ventana modal con los campos editables entre ellos,
nombre, apellido, cédula, persona, ciudad, email, tipo de personay estatus, (Ver Figura
N.° 38).
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&3 Crear Particular

NATURAL j CIUDAD BOLIVAR j

D Estatus

EMPLEADOS j

Pk CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 38. NUEVO PARTICULAR

- Modificar Particular: Permite modificar un particular en especifico. Se accede a través
delicono de  “modificar ” ubicado en el listado principal, (Ver Figura N.° 37).
al darle clic en el icono, se despliega una ventana modal con los campos editables del
formulario, al realizar los cambios requeridos se presiona el boton “Guardar”
mostrando un mensaje de guardado exitosamente; en caso de no realizar ninguna accién

se presiona el boton de “Cancelar”  mcancetar  (Ver Figuras N.° 39y 40).
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Modificar Particular

SANDRA INES PAREDES BRICENO

9473308 NATURAL j CIUDAD BOLIVAR j sandra_paredes@hotmail.com
v/ Estatus

EMPLEADOS j

% CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 39. MODIFICAR PARTICULAR

Registro Modificado!

Figura N.° 40. MENSAJE DE GUARDADO EXITOSAMENTE
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Organismos Internos
Organismos - listado: Muestra el listado de Organismos Internos, acompafado de
diversas funcionalidades entre ellas, nuevo, modificar y eliminar un Organismo, El

listado esta sujeto a filtros para facilitar la busqueda (Ver Figura N.° 41).

Tipo Organismo - Listado

Mostrar 10 E Q Columnas

1 CONTRALORIA DEL ESTADO EDILIO VELASQUEZ Interno e m n
/' NUEVO ORGANISMO

1Registro

Figura N.° 41. LISTADO DE ORGANISMOS EXTERNOS

Nuevo Organismo (Datos Generales): Esta opcion permite registrar un nuevo
organismo interno, se accede través del icono * ubicado en el listado
principal, (Ver Figura N.° 41). al darle clic en el icono, se despliega una ventana modal
con los campos editables entre ellos, la descripcion, tipo de organismo,

representante legal, cargo, tipo de caracter, rif, teléfono y estatus (Ver Figura N.° 42).

Nota:
- El formulario de organismo interno, posee dos pestafias, la principal llamada (Datos Generales) y la secundaria

(informacion adicional), debe rellenar los campos en ambas pestanias.
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{53 Crear Organismo

DATOS GENERALES

Datos del Organismc

a SOCIAL E\

INTERNO

D Estatus = Telefonos
g €

+ INSERTAR NUEVO TELEFONO
Pk CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 42. NUEVO ORGANISMO INTERNO (Pestafia Datos Generales)

- Nuevo Organismo (Inf. Adicional): Esta opcion permite completar los datos del
formulario para registrar nuevo organismo, introduciendo la direccién, numero de tomo y

registro, pagina web, pais, estado, municipio, ciudad y logos (Ver Figura N.° 43).
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23 Crear Organismo

INF. ADICIONAL

Informacion Adicional

N
[

Ll

0 o 0o 0o
VENEZUELA E| Seleccione el estado E| Seleccione el municipio E| Seleccione la ciudad E}

| l-‘ . .
=

P CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 43. NUEVO ORGANISMO INTERNO (Pestafa Inf. Adicional)

Modificar Organismo: Permite modificar un organismo en especifico. Se accede a
través del icono de “modificar B8 ” ubicado en el listado principal, (Ver Figura
N.° 41). al darle clic en el icono, se despliega una ventana modal con los campos
editables del formulario, al realizar los cambios requeridos se presiona el botén
“Guardar” mostrando un mensaje de guardado exitosamente; en caso
de no realizar ninguna accion se presiona el botéon de “Cancelar”  ricanceiar

(Ver Figuras N.° 44, 45y 46).
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‘ Modificar Organismo

DATOS GENERALES
Datos del Organismo
=
| CONTRALORIA DEL ESTADO

a8 e ga
EDILIO VELASQUEZ L | CONTRALOR DEL ESTADO SOCIAL E
a e v/ Estatus # Telefonos
INTERNO E\ 1-25608710-3
1 02856516545 ﬂ

+ INSERTAR NUEVO TELEFONO
Pk CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 44. MODIFICAR ORGANISMO INTERNO (Datos Generales)
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Modificar Organismo

INF. ADICIONAL

Informacion Adicional

46 11 www.contraloriadebolivar.gob.ve

CARACAS

VENEZUELA B BOLIVAR E| HERES B CIUDAD BOLIVAR B

Sisvema Nacional
e Conrnol Fiscal

P CANCELAR M GUARDAR

Figura 45. MODIFICAR ORGANISMO INTERNO (Inf. Adicional)

Registro Modificado!

El Organismo fue modificado satisfactoriamente

Figura 46. MENSAJE DE MODIFICADO EXITOSAMENTE
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- Eliminar Organismo: Permite eliminar un organismo en especifico. Se accede a través
del icono de “eliminaru ” ubicado en el listado principal, (Ver Figura N.° 41). al darle
clic en el icono, se despliega una ventana modal con una pregunta si esta seguro
de eliminar un organismo, (Ver Figura N.° 47), al darle clic en si, mostrara otra ventana

modal mostrando un mensaje de eliminado satisfactoriamente, (Ver Figura N.° 48)

Estas Seguro?

si, Eliminar

Figura N.° 47. MENSAJE DE ELIMINAR ORGANISMO

Eliminado!

el Proceso fue eliminado satisfactoriamente

Figura N.° 48. MENSAJE DE ELIMINADO SATISFACTORIAMENTE
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CORRESPONDENCIAS

Controla toda la documentacion entrante y saliente, asegurando trazabilidad en el ciclo
vida delos documentos.

Entrada de Documentos: Permite gestionar el registro correspondiente a la entrada de
documentos externos a la Institucion, mediante acciones tales como: registrar, visualizar,
modificar, listar y atender documentos.

Lista de Documentos: Muestra el listado de documentos registrados, ordenados por
fecha de registro, acompafnado de diversas funcionalidades tales como Nuevo
registro, visualizar, y modificar documentos. El listado esta sujeto a filtros para facilitar la

busqueda (Ver Figura N.° 49).

Entrada de Documentos Externos - Listado

Columnas

Mostrar 10 v Q

PRESUPUESTO PRUEBA Recibido

REUNION FDS VCDS Recibido

2017-01-04 1234 BASE DE DATOS ENVIARME

PRUEBA MA ASUNDO DE PRUEBA D ECFEHAS
PRUEBA AUNSO PRIEA Pendiente

OTRA PRUEBA MIA GT DE

EN EL TEXTO PRUEBAS DE RUTINA

Figura N.° 49. LISTADO DE DOCUMENTOS EXTERNOS

- Nuevo documento (Datos Generales): Esta opcion permite el registro de un nuevo
documento, se accede a través del icono ” ubicado en el listado
principal, (Ver Figura N.° 49). al darle clic en el icono, se despliega una ventana modal

con los campos editables entre ellos, Tipo de documento, Numero de
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documento, fecha de documento, organismo remitente, empresa o particular remitente (Ver

Figura N.° 50).
Nota:

- El formulario de nuevo documento, posee dos pestafias, la principal llamada (Datos Generales) y la

secundaria (Detalle de Documento), debe rellenar los campos en ambas pestafas.

- En la pestafa principal (Datos Generales), debe activar el boton radio para el organismo remitente o el

particular, al seleccionar cualquiera de las dos opciones, se habilitara los botones de seleccion

correspondiente.

% Documentos Externo | Nuevo Registro

DATOS GENERALES
OFICIO B
B 20170515

O Organismo Remitente O Empresa Remitente

Seleccione el organismo

Seleccione |a Dependencia

O Particular Remitente

Pk CANCELAR M GUARDAR

[

Figura N.° 50. NUEVO DOCUMENTO EXTERNO (Pestafia Datos Generales)

- Nuevo documento (Detalle de Documento): Esta opcion permite completar los datos

del formulario para registrar nuevo documento, introduciendo el Asunto, descripcion

asunto, persona destinataria, el mensajero quien entrega el documento, cédula de
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identidad del mensajero, anexo y descripcidn anexo en caso de tener alguna descripcion
(Ver Figura N.° 51).

¢y Documentos Externo | Nuevo Registro

DETALLE DE DOCUMENTO

Datos del Documento

Datos del Mensajero

P CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 51. NUEVO DOCUMENTO EXTERNOS (Pestafia Detalle de Documento).

- Ver documento: Permite visualizar un Documento en especifico. Se accede a través
delicono ‘“ver” ubicado en el listado principal, (Ver Figura N.° 49). al darle clic en el
icono, se despliega una ventana modal con los datos asociados al registro,el formulario
posee dos pestanas, la principal “Datos Generales” y la secundaria “Detalle de

Documento” (Ver Figuras N.° 52 y 53).
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{3 Documentos Externos | Editar Registro

DATOS GENERALES

OFICIO E‘ DER-66-2017
2017-03-28 £ 2017-03-28 =]
O Organismo Remitente @ Empresa Remitente O Particular Remitente
Seleccione el organismo... CESTATICKET SERVICES C A [ a |

Seleccione Dependencia 1003274445

P CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 52. VER DOCUMENTO EXTERNO (Pestafia Datos Generales)

¢y Documentos Externos | Editar Registro

DETALLE DE DOCUMENTO
Datos de Recepcion Datos del Documento
EN EL TEXTO 0 0 0
PRUEBAS DE RUTINA
1 Datos del Mensajero
JUAN PEREZ m

MANUEL PEREZ 17161528

F% CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 53. VER DOCUMENTO EXTERNO (Pestafia Detalle de Documento)
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- Modificar documento: Permite modificar un documento en especifico. Se
accede a través del icono de “modificar &8 ” en el listado principal (Ver Figura
N.° 49), donde se despliega una ventana modal con los campos editables del documento.
el formulario posee dos pestanas, la principal “Datos Generales” y la secundaria “Detalle
de Documento”, Al realizar los cambios se presiona el botdn “Guardar”
mostrando un mensaje de guardado exitosamente; en caso de no realizar ninguna

accion, se presiona el botéon de “Cancelar” rcancear (Ver Figuras N.° 54 y 55).

{3 Documentos Externos | Editar Registro

DATOS GENERALES

OFICIO H DER-66-2017
2017-03-28 & 2017-03-28 =]
O Organismo Remitente @ Empresa Remitente O Particular Remitente
Seleccione el organismo CESTATICKET SERVICES C A n
Seleccione Dependencia 1003274445

PX CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 54. MODIFICAR DOCUMENTO EXTERNO (Pestafia Datos Generales)
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€3 Documentos Externos | Editar Registro
DETALLE DE DOCUMENTO

Datos de Recepcion Datos del Documentc
EN EL TEXTO 0 0 0
PRUEBAS DE RUTINA

Yatos del Mensajerc
JUAN PEREZ m
MANUEL PEREZ 17161528
P CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 55. MODIFICAR DOCUMENTO EXTERNO (Pestafia Detalle de Documento)

Atender Documentos
- Lista atender documentos: Muestra el listado de documentos recibidos para luego ser
atendidos, ordenados por fecha de registro, acompafiado de una unica funciéon de

atender documentos. El listado esta sujeto a filtros para facilitar la busqueda
(Ver Figura N.° 56).

Atender Documentos Externos - Listado

Mostrar 10 j Q Columnas
Fecha de registro N de Documento Organismo Dependencia Estatus Atender
2016-09-13 22385 GOBERNACION DEL ESTADO BOLIVAR DESPACHO DE LA GOBERNACION Pendiente E
2016-09-13 13-DDT-2016 PARTICULAR PARTICULAR Pendiente B

2 Registro 1

Figura N.° 56. LISTADO DE ATENDER DOCUMENTO EXTERNO.
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- Atender documentos: Permite enviar un documento en especifico a la dependencia de
destino. Se accede a través del icono de Atender {8 ubicado en el listado
principal (Ver Figura N.° 56), donde se despliega una ventana modal con los campos
editables del documento. Al realizar los cambios se presiona el botéon “Guardar”
IS mostrando un mensaje de guardado exitosamente; en  caso de no realizar
ninguna accién se presiona el boton de“Cancelar” rcanceiar (Ver Figuras N.° 57,
58, 59 y 60).

Nota:

- La figura N° 57 y 58 solo muestran informacién del documento, es decir que no son
modificables.

- Los botones de guardar y cancelar, estan en la ultima pestana del formulario llamada Enviar A.

¢ Documentos Externos | Atender Registro

©) 2 : .

INFORMACION BASICA

OFICIO DDT-010-2017

2017-02-15 2 2017-02-15 B

rganismo Remitente Empresa Remitente Particular Remitente
Alcaldia de Caracas del Municipio Bolivaria Libertador

Direccién General de la Alcaldia

Siguente Ultimo

Figura N.° 57. FORMULARIO DE ATENDER DOCUMENTO (Pestana Informacién Bésica).
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£53 Documentos Externos | Atender Registro

@ — e :

INFORMACION GENERAL

Datos de Recepcion Datos del Mensajero

PRUEBASU ANA CAROLINA 17161300

Datos del Documentc
COMUNICACION DE PRUEBA

Anexo

JOANMIRSE CHACOA ANEXO

Primero Anterior Siguente Ultimo

Figura N.° 58. FORMULARIO DE ATENDER DOCUMENTO (Pestafa Informacion General).

Atender documentos externos (Pestana detalle de documento): Esta opcion permite
completar los datos del formulario para atender un documento, introduciendo los items

necesarios o requeridos para realizar el tramite a seguir. (Ver Figura N.° 59).

£} Documentos Externos | Atender Registro

(- ) [ - ) (O :

DETALLE DE DOCUMENTO

[] iformarme por escrito [] wamitar hasta su conclusion [] Preparar contestacion para mifirma || Para conocersu opinion
[] Hablar conmigo al respecto [] oistribuir [] Archivar [] wamitaren caso de proceder
[] investigare informar verbaimente [] rara su conacimienta y fines [] acusa recise
pertinentes
Primero | Anterior

Siguente Ultimo

Figura N.° 59. FORMULARIO DE ATENDER DOCUMENTO (Pestafia Detalle de Documento)
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Atender documentos externos (Pestafa Enviar A): Esta opcidon permite completar los
datos del formulario para atender un documento, seleccionando las dependencias y/o

particulares a quien va dirigido el documento externo. (Ver Figura N.° 60).

€3 Documentos Externos | Atender Registro

o o o &)

ENVIAR A

Dependencia Representante Lega Cargc Accione

+ INSERTAR NUEVO DEP.

Cedula Nombre y Apellidos Dependencia Acciones

+ INSERTAR NUEVO EMPL.

P CANCELAR M GUARDAR
iguente Jitimo

Primero Anterior

Figura N.° 60. FORMULARIO DE ATENDER DOCUMENTO (Pestafia Enviar A).
Listar distribucion de Documentos - Listado: Esta opcion permite visualizar los

datos del formulario ya atendido y recibido por la dependencia correspondiente.
(Ver Figura N.° 61).

Distribucidon | Documentos - Listado

Mostrar 10 j Q Columnas
Fecha de Enviado N de Documento Tipo Decumento Dependencia Empleado Estado
2016-09-07 15:54:30 5894DDT255 QFICIO DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS ARGELIS CABRERA Enviado
2016-09-07 15:54:30 5894DDT255 OFICIO FERNANDO MENDOZA Enviado
2016-09-22 11:20:29 010-09-2016 QFICIO DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS ARGELIS CABRERA Enviado
2016-09-22 11:20:29 010-09-2016 OFICIO DIRECCION DE ADMINISTRACION HIDROGO BELITZA Enviado

4 Registro 1

Figura N.° 61. LISTA DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTO.
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Salida de Documentos

Listar Salida de documentos: Muestra el listado de documentos de salidas
registrados, ordenados por Numero de Documento, acompanado de diversas
funcionalidades tales como Nuevo registro, visualizar, modificar, anular y modificar
documentos restringidos. El listado esta sujeto a filtros para facilitar la busqueda (Ver
Figura N.° 62).

Salida de Documentos Externos - Listado

Mostrar 10 t Q Columnas

Fecha Documento Nro de Documento Asunto Comentario Estado Modificar- Ver - Anular- Modif. Rest
2017-01-28 0001-2-2017 PRUEBABJHBJHJH ASUNTO DE PRUEBA Recibido

2017-01-28 0004-0002-2017 SJHASA SDADWE FF Preparacion |
# NUEVO DOCUMENTO

2 Registro 1

Figura N.° 62. LISTADE SALIDA DE DOCUMENTOS

- Nuevo documento (Datos Generales): Esta opcion permite el registro de un nuevo
documento, Se accede a través del icono ubicado en el listado
principal, (Ver Figura N.° 62). al darle clic en el icono, se despliega una ventana modal
con los campos editables del documento, el formulario posee dos pestanas, la principal
“‘Datos Generales” y la secundaria “Detalle de Documento”. introduciendo el Tipo de
documento, Fecha de documento, Plazo de Atencion, Asunto, Descripcion  Asunto,

Anexo, descripcion Anexo y Remitente (Ver Figura N.° 63).
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£ Documentos de Salida | Nuevo Registro

DATOS GENERALES

Datos del Documento

OFICIO

Remitente

CONTRALORIA DEL ESTADO SUCRE

Fx CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 63. NUEVO SALIDA DE DOCUMENTOS (Datos Generales)

- Nuevo documento salida (Detalle de Documento): Esta opcién permite completar los

datos del formulario para registrar nuevo documento de salida, seleccionando uno o

varios Organismos, una o varias Dependencias, uno o varios particulares, dependiendo

el caso requerido por el remitente (Ver Figura N.° 64).

€5 Documentos de Salida | Nuevo Registro

DETALLE DE DOCUMENTO

Organismo Representante Lega

+ INSERTAR NUEVO ORG.
+ INSERTAR NUEVO DEP.
+ INSERTAR NUEVO PART.

+ INSERTAR NUEVO PROV.

FX CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 64. NUEVO SALIDA DE DOCUMENTOS (Detalle de Documento)
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- Modificar documento de salida: Permite modificar un documento en especifico. Se
accede a través del icono de “modificar &8 ” ubicado en el listado principal,

(Ver Figura N.° 62). al darle clic en el icono, se despliega una ventana modal con los
campos editables del documento, el formulario posee dos pestafas, la principal
“Datos Generales” y la secundaria “Detalle de Documento”. Al realizar los

cambios requeridos se presiona el botdn “Guardar”mostrando un
mensaje de guardado exitosamente; en caso de no realizar ninguna accion se presiona

el boton de “Cancelar” rcancetar (Ver Figuras N.° 65y 66).

&3 Documentos de Salida | Editar Registro

DATOS GEMERALES

Datos del Documento

OFICIO CIRCULAR ~| 2016-09-19 )
/" Atencién
0003-4-2016 3
/" Anexo
EXAMEN DE LA CUENTA CARPETAS ¥ FOLIOS DE LA PAGINAS
RENDICION DE CUENTA DE EXAMEN DE LA CUENTA
Remitente
CONTRALORIA DEL ESTADO SUCRE *| ANALISTA CESTATICKET SERVICES DIRECCION DE RECURSOS HUMANO® E

P CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 65. MODIFICAR SALIDA DE DOCUMENTOS (Datos Generales)
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CONTROL DE DOCUMENTOS
Asunto: | GUIA DE USOS

3 Documentos de Salida | Editar Registro

DETALLE DE DOCUMENTO

Organismo Representante Legal Cargo Acciones

Dependencia Representante Legal Cargo Acciones

+ INSERTAR NUEVO DEP.

Cedula Nombre y Apellidos Cargo Acciones

Fundacién Orquesta Sinfénica ALEXIS MENDOZA Presidente

+ INSERTAR NUEVO PART.

Cedula Proveedor Representante Legal Acciones

+ INSERTAR NUEVO PROV.

P% CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 66. MODIFICAR SALIDA DE DOCUMENTOS (Detalle de Documento)

- Ver documento: Permite visualizar un Documento en especifico. Se accede a través
del icono Ver al darle clic en el icono, ubicado en el listado principal, (Ver
Figura N.° 62). se despliega una ventana modal con los datos asociados al registro,
el formulario posee dos pestafias, la principal “Datos Generales” y la secundaria

“Detalle de Documento”. (Ver Figuras N.° 67 y 68).
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Y (SIACE)
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CONTROL DE DOCUMENTOS '
Asunto: | GUIA DE USOS
858 Documentos Externos | Ver Registro
DATOS GENERALES
Datos del Documento
-| 2016-08-19 i)

OFICIO CIRCULAR

Atencion
0003-4-2016 3
Anexo
EXAMEN DE LA CUENTA CARPETAS Y FOLIOS DE LA PAGINAS
RENDICION DE CUENTA DE EXAMEN DE LA CUENTA
Remitente %

CONTRALORIA DEL ESTADO SUCRE = ANALISTA CESTATICKET SERVICES DIRECCION DE RECURS0S HUMARNOE

Figura N.° 67. VER SALIDA DE DOCUMENTOS (Datos Generales)

88 Documentos Externos | Ver Registro

DETALLE DE DOCUMENTO

Fundacion Orquesta Sinfonica ALEXIS MENDOZA Presidente

F% CANCELAR

Figura N.° 68. VER SALIDA DE DOCUMENTOS (Detalle de Documento)
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CONTROL DE DOCUMENTOS
Asunto: | GUIA DE USOS

- Anular documento: Permite anular un Documento. Se accede a través del icono
darle clic en el icono, ubicado en el listado principal, (Ver Figura N.° 62). se despliega
una ventana modal con los datos asociados al registro, donde se debe colocar el
motivo de la anulacion del documento y el responsable, posteriormente darle clic
en guardar y mostrara un mensaje “documento anulado satisfactoriamente.
(Ver Figuras N.° 69 y 70). en caso de no realizar ninguna accion se presiona el botén de

“Cancelar” X CANCELAR

3y Documentos de Salida | Anular Registro

OFICIO CIRCULAR j 2016-09-19 0003-4-2016 EXAMEN DE LA CUENTA
CONTRALORIA DEL ESTADO BOLIVAR j

CESTATICKET SERVICES, C.A. DIRECCION DE RECURS05 HUMANOS

Indique cual es el motivo de la Anulacién Seleccione el Responsable de Anulacién

CANCELAR GUARDAR

Figura N.° 69. ANULAR REGISTRO

Registro Modificado!

Figura N.° 70. MENSAJE DE ANULAR SALIDA DE DOCUMENTOS
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CONTROL DE DOCUMENTOS
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Preparar documentos - Listado: Muestra el listado de documentos de salidas
registrados, en estado de Preparacion, El listado esta sujeto a filtros para facilitar la
busqueda (Ver Figura N.° 71).

Salida de Documentos | Preparar

Mostrar 10 J Q Columnas
Nro de Documento Remitente Asunto Comentario Estado Contenido
ENTREGA DEL POA
0002-2-2016 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 2016 POA 2016 Preparacion B
RENDICION DE CUENTA DE EXAMEN DE LA
0003-4-2016 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS EXAMEN DE LA CUENTA  CUENTA Preparacion E

2 Registro 1

Figura N.° 71. PREPARAR DOCUMENTO

Preparar Salida de documentos: Permite preparar un documento en especifico, se
accede a través del icono Preparar , al darle clic en el icono, ubicado en el listado
principal, (Ver Figura N.° 71). se despliega una ventana modal con los datos asociados al
registro, el formulario posee dos pestafias, la principal “Datos Generales” y la
secundaria “Contenido del Documento”, donde en la pestafa principal se debe colocar
las iniciales de quien elabora el documento (Ver Figura N.° 72). y en la segunda
pestafia se redacta el contenido que va llevar el documento (Ver Figura N.° 73),
posteriormente darle clic en guardar Ry mostrara un mensaje“documento
guardado satisfactoriamente. (Ver Figura N.° 74), en caso de no realizar ninguna

accién se presiona el boton de “Cancelar”  kicancear
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CONTROL DE DOCUMENTOS
Asunto: | GUIA DE USOS

¢ Editor de Documentos Salidas

DATOS GENERALES
0003-4-2016

OFICIO CIRCULAR j 2016-09-19

CONTRALORIA DEL ESTADO BOLIVAR

EXAMEN DE LA CUENTA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ANALISTA CESTATICKET SERVICES, C.A.

Pk CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 72. PREPARAR SALIDA DE DOCUMENTO (Datos Generales)

¢=3 Editor de Documentos Salidas

DETALLE DE DOCUMENTO
[ Fuente HTML /] [0 @ @& | [8 B m & Qb E v By e D= @ il
B I U 5 x x* L = = £ 99 B = =2 = = |1 T EE- | -~
MO = Qr»=®
- Fuente ~| Ta. ~| A~ B-| 2 2 ?

Estilo = Formato

Fx CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 73. REDACTAR DOCUMENTO (Detalle de Documento)
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CONTROL DE DOCUMENTOS
Asunto: | GUIA DE USOS

Registro Modificado!

Figura N.° 74. MESAJE “documento modificado satisfactoriamente”

Envio de documentos - Listado: Muestra el listado de documentos de salidas
registrados, en estado Pendiente, acompafado de dos funcionalidades tales como
visualizar y Enviar documentos, el listado esta sujeto a filtros para facilitar la
busqueda (Ver Figura N.° 75).

Salida de Documentos Externos | Envio

Mostrar 10 j Q Columnas
Nro de Documente Remitente Destinatario Asunte Estado Documento - Enviar
0003-4-2016 DIRECCION DE RECURS0S HUMANQS GOBERNACION DEL ESTADO BOLIVAR EXAMEN DE LA CUENTA  Pendiente E E
0003-4-2016 DIRECCION DE RECURS0S HUMANOS PARTICULAR EXAMEN DE LA CUENTA  Pendiente B E

2 Registro 1

Figura N.° 75. LISTADO DE DOCUMENTO A ENVIAR
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CONTROL DE DOCUMENTOS
Asunto: | GUIA DE USOS

Envio de documentos: Permite enviar un documento especifico, a las diferentes
dependencias, organismos o particulares, se accede a través del icono Enviar al
darle clic en el icono, ubicado en el listado principal, (Ver Figura N.° 75). se despliega
una ventana modal con los datos asociados al registro, donde se debe seleccionar
el responsable del envio del documento (Ver Figura N.° 76), posteriormente darle
clicen  guardar mostrara un mensaje ‘“documento modificado
satisfactoriamente. (Ver Figura N.° 77), en caso de no realizar ninguna

accion se presiona el botén de “Cancelar” P CANCELAR

& Salida de Documentos Externos | Envio

OFICIO CIRCULAR j 2016-09-19 0003-4-2016
EXAMEN DE LA CUENTA CONTRALORIA DEL ESTADO BOLIVAR j
ANALISTA CESTATICKET SERVICES, C.A. DIRECCION DE RECURSOS HUMANGS

Seleccione el Responsable de Envio

Pk CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 76. ENVIO DE DOCUMENTO
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CONTROL DE DOCUMENTOS
Asunto: | GUIA DE USOS

Registro Modificado!

Figura N.° 77. MESAJE “documento modificado satisfactoriamente”

- Ver Salida de documentos: Permite visualizar un documento en especifico, se accede
a través del icono Vern, al darle clic en el icono, ubicado en el listado principal,

(Ver Figura N.° 75). se despliega una nueva ventana con el documento en PDF, con los

datos asociados al registro, donde se tiene la posibilidad de imprimir y/o verificar el
documento antes de realizar el envio, en caso de no realizar ninguna accion se
cierrala ventana presionando en la “x” ubicada en la parte superior izquierda del

documento. (Ver Figura N.°78).
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(SIACE)
ot MANUAL DE USUARIO

de Convrol Fiscal

Versioén Actualizacion

CONTROL DE DOCUMENTOS S s

Asunto: | GUIA DE USOS

& Salida de Documentos Externos | Envio

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
CONTRALORIA DEL ESTADO BOLIVAR
DESPACHO DEL CONTRALOR

Ciudad Bolivar 19 de September de 2016

Oficio N°:  0003-4-2016
Ciudadano(a):

Sergio Zabaleta
SUBCONTRALOR

Por medio de la presente, me dirijo a usted en la oportunidad de realizar xoooxx los tramites administrativos y legales

afin de 'y aprobar la del Ci

En tal sentido, cumplo con informarle que se le otorga una prorroga de diez (10) dias habiles, contados a partir del recibo de

la presente ion; que el lapso pla la p ipacion de la de la cuenta, de

conformidad con lo establecido en el articulo 13 de las “Normas para la Formacion, Participacion. Rendicién Examen y

Calificacion de las Cuentas de los Organos del Poder Pablico Nacional, Estadal, Distrtal, Municipal y sus Entes
Descentralizados™ publicada em Gaceta Oficial N°40.492 de fecha 08-03-2014.

Figura N.° 78. VISTADE DOCUMENTO

Distribucion de documentos: Muestra el listado de documentos de salidas
enviados, acompafiado de dos funcionalidades tales como acuse y devolucion de

documentos, el listado esta sujeto a filtros para facilitar la busqueda (Ver Figura N.° 79).

Salida de Documentos Externos | Distribucién
Mestrar 10 j Qa Columnas

Nro Nro de Documento Remitente Destinatario Asunto Estado Acuse - Devolucién

DIVISION DE AUTOMATIZACION,

a 0004-4-2016 INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES ppepe Enviado
EXAMEN DE LA
3 0003-4-2016 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PARTICULAR CUENTA Enviado
2 Registro

Figura N.° 79. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS ENVIADOS
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CONTROL DE DOCUMENTOS
Asunto: | GUIA DE USOS

- Acuse de Recibo de documentos: Permite dar acuse de recibido a un documento en
especifico, para ver la confirmacién de entrega del envié del documento, se accede a
través del icono acuse’u, al darle clic en el icono, ubicado en el listado principal, (Ver
Figura N.° 79). se despliega una ventana modal con una pregunta si esta seguro de dar

acuse al documento, (Ver Figura N.° 80).

Estas Seguro?

stas seguro que desea dar Acuse a un Documento Externo!!

m

si, Acuse

Figura N.° 80. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS ENVIADOS
- Devolucién de documentos: una vez que el documento haya sido enviado por el
mensajero que fue asignado por la empresa y el documento fue devuelto, el
usuario debera explicar el motivo de la devolucion, al darle clic en el icono, ubicado en
el listado principal, (Ver Figura N.° 79). se despliega una ventana modal, donde se
debe exponer el motivo de la devolucion del documento (Ver Figura N.° 81),
posteriormente darle clic en guardar mostrara un mensaje “documento devuelto
satisfactoriamente. (Ver Figura N.° 82), en caso de no realizar ninguna accién se

presiona el boton de “Cancelar”
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CONTROL DE DOCUMENTOS

Asunto: | GUIA DE USOS

88 Documentos de Salida | Devolucion
OFICIO CIRCULAR t‘ 2017-05-15 20:49:07 0001-0002-2017 2017-03-16
RT GB EWRT
FELIPE AMAYA 0000-00-00 =)
Indique cual es el motivo de la Anulacién
CANCELAR GUARDAR

Figura N.° 81. MOTIVO DE DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

Registro Modificado!

El Documento fue Devuelto satisfactoriamente

Figura N.° 82. MENSAJE DE DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

Imprimir documentos: Muestra el listado de documentos de salidas enviados,
acompafado de una unica funcién de imprimir documentos, el listado esta sujeto a filtros
para facilitar la busqueda (Ver Figura N.° 83).
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CONTROL DE DOCUMENTOS
Asunto: | GUIA DE USOS

Salida de Documentos Externos - Listado

Mostar 10 |+ Q Columnas

ACCESO DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO DE LA
CIRCULAR PARA CONTRALORIA DEL ESTADO BOLIVAR SIACEB EN LO
S S REFERENTE A LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y
APROBACION DDDD Enviado

DIRECCION DE SERVICIOS JURIDICOS

1 Registro 1

Figura N.° 83. LISTADO DE IMPRIMIR DE DOCUMENTOS

- Imprimir documentos: Permite Imprimir un documento en especifico, se accede a
través del icono Imprimir & , al darle clic en el icono, ubicado en el listado

principal, (Ver Figura N.° 83). se despliega una ventana modal con los datos asociados al
registro, donde se tiene la posibilidad de imprimir el documento (Ver Figura N.° 84), en
caso de no realizar ninguna accién se cierra la ventana modal presionando en la

“x” ubicada en la parte superior izquierda del documento.
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Figura N.° 84. VISTAPREVIA DE DOCUMENTO ENVIADOS

Documentos Internos
Lista de documentos: Muestra el listado de documentos internos registrados,

ordenados por Numero de Documento, acompafado de diversas funcionalidades tales
como Nuevo registro, visualizar, modificar, anular y modificar documentos restringidos. El

listado esta sujeto a filtros para facilitar la busqueda (Ver Figura N.° 85).

Documentos Internos | Listado

Mostrar 10 ]

Fecha Documento Nro de Documento

Columnas

Comentario Estado Modificar - Ver - Anular - Modif. Rest

UNO MAS CON VARIAS
Preparado m B

2017-05-09 0001-0001-2017 COPIAS PRUEBAS MAS S|

2017-05-09 0001-0002-2017 PRUEBAS SIN COPIAS SOLO ORIGINALES Enviado

/ NUEVO DOCUMENTO

2 Registro

Figura N.° 85. LISTADE DOCUMENTOS INTERNOS
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CONTROL DE DOCUMENTOS
Asunto: | GUIA DE USOS

- Nuevo documento (Datos Generales): Esta opcion permite el registro de un nuevo
documento, Se accede a través del icono ubicado en el listado principal,
(Ver Figura 85). al darle clic en el icono, se despliega una ventana modal con los
campos editables del documento, el formulario posee dos pestainas, la principal “Datos
Generales” y la secundaria “Detalle de Documento”. introduciendo el Tipo de
documento, Fecha de documento, Plazo de Atencion, ,copias, Asunto, Descripcion

Asunto, Anexo, descripcién Anexo y Remitente (Ver Figura N.° 86).

€23 Documentos Internos | Nuevo Registro

DATOS GENERALES

Datos del Documento

MEMORANDUM E‘

[ atencién

CONTRALORIA DEL ESTADO E‘ E

[ encargaduria Especial

PF% CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 86. NUEVO DOCUMENTO INTERNO (Datos Generales)

- Nuevo documento (Detalle de Documento): Esta opcién permite completar los datos
del formulario para registrar nuevo documento interno, seleccionando una o varias
Dependencias, y/o varios particulares, dependiendo el caso requerido por el remitente
(Ver Figura N.° 87).
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CONTROL DE DOCUMENTOS I
Asunto: | GUIA DE USOS

¢53 Documentos Internos | Nuevo Registro

DETALLE DE DOCUMENTQ

Dependencia Representante Legal Cargo Acciones

+ INSERTAR NUEVO DEP.

Nombres y Apellidos Dependencia Cargo Acciones

+ INSERTAR NUEVO PART.

PX CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 87. NUEVO DOCUMENTO INTERNO (Detalle de Documento)

- Modificar documento: Permite modificar un documento interno en especifico. Se
accede a través del icono de “modificar ” ubicado en el listado principal, (Ver
Figura N.° 85). al darle clic en el icono, se despliega una ventana modal con los campos
editables del documento, el formulario posee dos pestanas, la principal “Datos
Generales” y la secundaria “Detalle de Documento”. Al realizar los cambios requeridos se
presiona el botén “Guardar” [EREEE M mostrando  un  mensaje de guardado

exitosamente; en caso de no realizar ninguna acciéon se presiona el botén de

“Cancelar” mcancerar (Ver Figuras N° 88 y 89).
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CONTROL DE DOCUMENTOS
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3 Documentos Internos | Editar Registro

DATOS GENERALES

Datos del Documento

= Do e e D
MEMORANDUM E‘ 2017-05-09

= [] atencisn &8 7
0001-0001-2017

- D Anexo

UNO MAS CON VARIAS COPIAS

PRUEBAS MAS SI

o

DIRECCION TECNICA

a8
CONTRALORIA DEL ESTADO E‘ ANALITA DE PLANIFICA ALEXIS MENDOZA

D Encargaduria Especial
I

F% CANCELAR M GUARDAR

Figura 88. MODIFICAR DOCUMENTO INTERNO (Datos Generales)

& Documentos Internos | Editar Registro

DETALLE DE DOCUMENTO

Enviar

Con copia Acciones

+ INSERTAR NUEVO DEP.

+ INSERTAR NUEVO EMP

Nombres y Apellidos

P CANCELAR M GUARDAR

Figura 89. MODIFICAR DOCUMENTO INTERNO (Detalle de Documento)
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- Ver documento: Permite visualizar un Documento en especifico. Se accede a través
delicono Ver al darle clic en el icono, ubicado en el listado principal, (Ver Figura
N.° 85). se despliega una ventana modal con los datos asociados al registro, el
formulario posee dos pestanas, la principal “Datos Generales” y la  secundaria “Detalle

de Documento”. (Ver Figuras N.° 90y 91).

£ Documentos Internos | Editar Registro

DATOS GENERALES
Datos del Documento

MEMORANDUM t‘ 2017-05-09
= [ Atencién
0001-0001-2017

[ anexo
UNO MAS CON VARIAS COPIAS
PRUEBAS MAS SI

REMITENTE
CONTRALORIA DEL ESTADO E‘ ANALITA DE PLANIFIC2 ALEXIS MENDOZA DIRECCION TECNICA m

[ Eencargaduria Especial

P CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 90. VER DOCUMENTO INTERNO (Datos Generales)
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88 Documento Interno | Ver Registro

DETALLE DE DOCUMENTQ
Dependencia Representante Lega Cargo Acciones
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS ARGELIS CABRERA INSPECTOR
DIRECCION DE SERVICIOS JURIDICOS GEOVANNY CARABALLO SUB-CONTRALOR

nores y Apellidos Dependencia Cargo Acciones

Figura N.° 91. VER DOCUMENTO INTERNO (Detalle de Documento)

- Anular documento: Permite anular un Documento. Se accede a través del icono darlem
clic en el icono, ubicado en el listado principal, (Ver Figura N.° 85). se despliega una ventana
modal con los datos asociados al registro, donde se debe colocar el motivo de la anulacién
del documento y el responsable, posteriormente darle clic en guardar SalssSiEtilly

mostrara un mensaje “documento anulado satisfactoriamente. (Ver Figura N.° 92 y 93). en

caso de no realizar ninguna accion se presiona el boton de “Cancelar”  FCANCELAR
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£ Documentos Interno | Anular Registro

MEMORANDUM 2016-09-09 0001-1-2016 OTRA PRUEBA INTERNA
CONTRALORIA DEL ESTADO BOLIVAR

Yadira Arias DIVISION DE AUTOMATIZACION, INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

Figura 92. ANULAR REGISTRO

Registro Modificado!

Figura 93. MENSAJE DE ANULAR SALIDA DE DOCUMENTOS

Preparar documentos - Listado: Muestra el listado de documentos internos registrados,
en estado de Preparacion, El listado esta sujeto a filtros para facilitar la busqueda (Ver
Figura N.° 94).
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Documentos Internos | Preparar

Mostar 10 |» Q Columnas

Nro de Documento Remitente Asunto Comentario Estado Contenido
DIVISION DE AUTOMATIZACION, INFORMATICA Y

0001-1-2016 TELECOMUNICACIONES OTRA PRUEBA INTERNA PARA MI PRUEBA INTERNA Preparacion m

1 Registro 1

Figura N.° 94. PREPARAR DOCUMENTO INTERNO

Preparar Documento Interno: Permite preparar un documento en especifico, se
accede a través del icono Preparar , al darle clic en el icono, ubicado en el listado
principal, (Ver Figura N.° 94). se despliega una ventana modal con los datos asociados al
registro, el formulario posee dos pestafias, la principal “Datos Generales” y la
secundaria “Detalle de Documento”, donde en la pestana principal se debe colocar
las iniciales de quien elabora el documento (Ver Figura N.° 95). y en la segunda
pestafia se redacta el contenido que va llevar el documento (Ver Figura N.° 96),
posteriormente darle clic en guardary mostrara un mensaje“documento
guardado satisfactoriamente. (Ver Figura N.° 97), en caso de no realizar ninguna

accion se presiona el boton de “Cancelar” . cauceiar
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CONTRALORIA DEL ESTADO BOLIVAR

PX CANCELAR M GUARDAR

DIVISION DE AUTOMATIZACION. INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

Figura N° 96. PREPARAR

DOCUMENTO INTERNO (Datos Generales)

CONTENIDO DEL DOCUMENTO
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Figura N.° 97. REDACTAR DOCUMENTO INTERNO (contenido del Documento)

M GUARDAR
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Registro Modificado!

Figura N.° 98. MESAJE “documento modificado satisfactoriamente”

Envio de documentos - Listado: Muestra el listado de documentos internos registrados,
en estado Pendiente, acompanado de una unica funcionalidad enviar documentos, el
listado esta sujeto a filtros para facilitar la busqueda (Ver Figura N.° 99).

Documentos Internos | Envio

Mostrar 10 h Q

Columnas

COMUNICACION DE

0004-0006-2017 DIRECCION DE SERVICIOS JURIDICOS MEMORANDUM PRUEBADD Y Pendiente (& [a ]
COMUNICACION DE
0004-0006-2017 DIRECCION DE SERVICIOS JURIDICOS MEMORANDUM PRUEBADD o Pendiente aau

2 Registro

Figura N.° 99. LISTADO DE DOCUMENTO AENVIAR
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Envio de documentos: Permite enviar un documento especifico, a las diferentes
dependencias, organismos o particulares, se accede a través del icono Enviar al
darle clic en el icono, ubicado en el listado principal, (Ver Figura N.° 99). se despliega
una ventana modal con los datos asociados al registro, donde se debe seleccionar
el responsable del envio del documento (Ver Figura N.° 100), posteriormente darle clic
en guardar mostrara un mensaje “documento modificado satisfactoriamente.
(Ver Figura N.° 101), en caso de no realizar ninguna accion se presiona el boton de

“Cancelar”  FxcanceLar

& Documentos Internos | Envio

MEMORANDUM 2016-09-19 0002-1-2016

ASUNTO PARA RECURSOS HUMANOS CONTRALORIA DEL ESTADO BOLIVAR

ARCHIVISTA MV EDITORIAL.C A DIRECCION DE ADMINISTRACION

Seleccione el Responsable de Envio

P CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 100. ENVIO DE DOCUMENTO

Registro Modificado!

Figura N.° 101. MENSAJE “DOCUMENTO MODIFICADO SATISFACTORIAMENTE”
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Imprimir documentos: Permite ver un documento especifico antes de enviar, a las
diferentes dependencias, organismos o particulares, se accede a través del icono
imprimir ’Ep al darle clic en el icono, ubicado en el listado principal, (Ver Figura N.°
99). se despliega una nueva pestafa en PDF con los datos asociados al registro,
(Ver Figura N.° 102)
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
CONTRALORIA DEL ESTADO MONAGAS
DIRECCION DE SERVICIOS JURIDICOS

Nro: 0004-0006-2017

MEMORANDUM

PARA: DIRECCION DE DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
ANALISTADE SISTEMAS | GRADO 16

DE: DIRECCION DE SERVICIOS JURIDICOS

FECHA:  15-02-2017

ASUNTO: COMUNICACION DE PRUEBADD

Mitrabajo consistid principalmente, en a revision de documentos para obtener una seguridad razonable sobre si el monto de los ingresos sobre la

base de la documentacion presentada est exento de errores significativos.

Figura N.° 102. DOCUMENTO EN PDF

Ver documentos Adjuntos: Permite ver si hay documento adjunto en especifico, se

accede a través del icono Ver IE al darle clic en el icono, ubicado en el listado
principal, (Ver Figura N.° 99). se despliega una ventana modal con el
documento adjunto y los datos asociados al registro, (Ver Figura N.° 103)
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¢ Documentos Internos | Ver Documento Adjunto

MEMORANDUM 2017-02-15 0004-0006-2017

COMUNICACION DE PRUEBADD CONTRALORIA DEL ESTADO

DIRECTOR DE ADMINISTRACION EDILIO VELASQUEZ DIRECCION DE SERVICIOS JURIDICOS
DOCUMENTO ADJUNTO: " cristobal rojas pintor venezolano.odt

VER O DESCARGAR ARCHIVO

P CANCELAR
Figura N.° 103. DOCUMENTO ADJUNTO PARA DESCARGAR
Distribucion de documentos: Muestra el listado de documentos internos enviados,
acompanado de una unica funcionalidad de ver documentos, el listado esta sujeto a

filtros para facilitar la busqueda (Ver Figura N.° 104).

Documentos Internos | Distribucién
Mostrar 10 H Q Columnas

Remitente Tipo Documento Asunto Estado Documento

0003-5-2016 DIRECCION DE ADMINISTRACION CREDENCIALES ASUNTO MIO Enviado

1 Registro 1

Figura N.° 104. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS INTERNOS ENVIADOS
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- Ver documentos: Permite visualizar un documento interno especifico, al darle clic en el

u ubicado en el listado principal, (Ver Figura N.° 104). se despliega una nueva

icono,

pestafia en PDF con los datos asociados al registro, (Ver Figura N.° 105)

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
CONTRALORIA DEL ESTADO MONAGAS
DIRECCION DE SERVICIOS JURIDICOS

Nro: 0004-0006-2017
MEMORANDUM
PARA: DIRECCION DE DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
ANALISTADE SISTEMAS | GRADO 16
DE: DIRECCION DE SERVICIOS JURIDICOS

FECHA:  15-02-2017
ASUNTO: COMUNICACION DE PRUEBADD

Mi trabajo consistio principalmente, en la revision de documentos para obtener una seguridad razonable sobre si el monto de los ingresos sobre la

base de la documentacion presentada estd exento de errores significativos.

Figura N.° 105. VER DOCUMENTOS

- Imprimir documentos: Muestra el listado de documentos internos enviados,
acompanado de una unica funcién de imprimir documentos, el listado esta sujeto a filtros

para facilitar la busqueda (Ver Figura N.° 106).

Documentos Internos | Listado

Mostrar 10 R Q Columnas
0003-5-2016 CREDENCIALES DIRECCION DE ADMINISTRACION ASUNTO MIO Pendiente s
0003-5-2016 CREDENCIALES DIRECCION DE ADMINISTRACION ASUNTO MIO Enviado -

Figura N.° 106. LISTADO DE IMPRIMIR DE DOCUMENTOS
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- Imprimir documentos: Permite Imprimir un documento en especifico, se accede a
través del icono Imprimir a , al darle clic en el icono, ubicado en el listado principal,
(Ver Figura N.° 106). se despliega una nueva pestaia en PDF con los datos

asociados al registro. (Ver Figura N.° 107).

= + Tamaiio automitico *

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
CONTRALORIA DEL ESTADO MONAGAS
DIRECCION DE SERVICIOS JURIDICOS

Nro: 0004-0006-2017
MEMORANDUM

DIRECCION DE DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
ANALISTADE SISTEMAS | GRADO 16

DE: DIRECCION DE SERVICIOS JURIDICOS

FECHA:  15-02-2017

ASUNTO: COMUNICACION DE PRUEBADD

Mitrabajo consistid principalmente, en a revision de documentos para obtener una seguridad razonable sobre si el monto de los ingresos sobre la

base de la documentacion presentada est exento de errores significativos.

Figura N.° 107. VISTAPREVIA DE DOCUMENTO INTERNOS ENVIADOS PDF
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Dependencias

En este modulo se registra toda la informacion relacionada con los documentos que se
reciben, como lo son: documentos recibidos, y documentos enviados a los cuales se
asignara para su atencion correspondiente.

Documentos Recibidos

- Internos: Muestra el listado de los documentos recibido a las dependencias interna
dentro de la organizacién, ordenados por Numero de Documento, acompafiado de dos
funcionalidades tales como visualizar y acuse de documentos. El listado esta sujeto

a filtros para facilitar la busqueda (Ver Figura N.° 108).

Documentos Recibidos Internos

Mostrar 10 j Q Columnas
Nro Nro de Dacumento Tipo Documenta Dependencia Asunto Estado Documento - Acuse
PARA MI PRUEBA DIVISION DE AUTOMATIZACION, INFORMATICA

22 0001-1-2016 INTERNA Y TELECOMUNICACIONES OTRA PRUEBA INTERNA Enviado

1 Registro 1

Figura N.° 108. LISTA DE DOCUMENTO INTERNOS RECIBIDOS

- Ver documentos: Permite visualizar un documento interno especifico, al darle clic en el
icono, ubicado en el listado principal, (Ver Figura N.° 108). Se despliega una nueva
pestafia del documento en PDF con los datos asociados al registro, donde se tiene la

posibilidad de imprimir el documento (Ver Figura N.° 109).
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
CONTRALORIA DEL ESTADO MONAGAS
DIRECCION DE SERVICIOS JURIDICOS

Nro: 0004-0006-2017

MEMORANDUM

PARA: DIRECCION DE DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
ANALISTADE SISTEMAS | GRADO 16

DE: DIRECCION DE SERVICIOS JURIDICOS

FECHA:  15-02-2017

ASUNTO: COMUNICACION DE PRUEBADD

Mi rabajo consistid principalmente, en la revisién de documentos para obtener una seguridad razonable sobre si el monto de los ingresos sobre la

base de la documentacion presentada est exento de errores significativos.

Figura N.° 109. VER DOCUMENTOS

- Acuse de Recibo de documentos: Permite dar acuse de recibido a un documento en
especifico, para ver la confirmacién de entrega del envié del documento, se accede a
través del icono acuse’ﬁ, al darle clic en el icono, ubicado en el listado principal, (Ver
Figura N.° 108). se despliega una ventana modal con una pregunta si esta seguro de dar
acuse al documento, (Ver Figura N.° 110).

Estas Seguro?

si, Acuse

Figura N.° 110. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS ENVIADOS

- Externos: Muestra el listado de los documentos recibido a las dependencias externas

fuera de la institucidon, ordenados por Numero de Documento, acompanado de dos
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Asunto: | GUIA DE USOS

funcionalidades tales como visualizar y acuse de documentos. El listado esta sujeto a
filtros para facilitar la busqueda (Ver Figura N.° 111).

Documentos Recibidos Externos
Mostrar 10 j Q Columnas
Nro Nro de Decumento Tipo Documento Dependencia Asunto Estado Documento - Acuse
1 5894DDT255 OFICIO DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS CIRCULAR PARA LOS EMPLEADOS Enviado
2 5894DDT255 OFICIO CIRCULAR PARA LOS EMPLEADOS Enviado
3 010-09-2016 OFICIO DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS CERTIFICACION DE INGRESOS Enviado
4 010-09-2016 OFICIO DIRECCION DE ADMINISTRACION CERTIFICACION DE INGRESOS Enviado
4 Registro 1

Figura N.° 111. LISTA DE DOCUMENTO EXTERNOS RECIBIDOS

- Ver documentos: Permite visualizar un documento externo especifico, al darle clic en el
icono, ubicado en el listado principal, (Ver Figura N.° 111). Se despliega una nueva
pestafia del documento en PDF con los datos asociados al registro, donde se tiene la

posibilidad de imprimir el documento (Ver Figura N.° 112)
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
CONTRALORIA DEL ESTADO MONAGAS
DIRECCION DE SERVICIOS JURIDICOS

Nro: 0004-0006-2017

MEMORANDUM

PARA: DIRECCION DE DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
ANALISTA DE SISTEMAS | GRADO 16

DE: DIRECCION DE SERVICIOS JURIDICOS

FECHA:  15-02-2017

ASUNTO: COMUNICACION DE PRUEBADD

Mi trabajo consistid principalmente. en la revision de documentos para obtener na sequridad razonable sobre si el monto de los ingresos sobre la

base de la documentacion presentada esta exento de errores significativos.

Figura N.° 112. VER DOCUMENTOS
- Acuse de Recibo de documentos: Permite dar acuse de recibido a un documento en
especifico, para ver la confirmacién de entrega del envié del documento, se accede a
través del icono acuse ’E , al darle clic en el icono, ubicado en el listado principal,

(Ver Figura N.° 111). se despliega una ventana modal con una pregunta si esta

seguro de dar acuse al documento, (Ver Figura N.° 113).

Estas Seguro?

Figura N.° 113. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS ENVIADOS
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Documentos Enviados: Muestra el listado de los documentos Enviados a las
dependencias interna dentro de la organizacion, ordenados por Numero de Documento,
acompanado de dos funcionalidades tales como ver Informacion y visualizar documentos.

El listado esta sujeto a filtros para facilitar la busqueda (Ver Figura N.° 114).

Documentos Enviados - Listado
Mostrar 10 j Q Columnas

Nro de Documento Tipo Documento Remitente Asunto Comentario Estado Ver - Documento

DIVISION DE AUTOMATIZACION,
INFORMATICA Y OTRA PRUEBA
0001-1-2016 MEMORANDUM TELECOMUNICACIONES INTERNA PARA MI PRUEBA INTERNA Enviado

1 Registro 1

Figura N.° 114. LISTA DE DOCUMENTO INTERNOS RECIBIDOS

- Ver documentos: Permite visualizar un documento especifico, al darle clic en el icono,
ubicado en el listado principal, (Ver Figura N.° 114). Se despliega una ventana

modal con los datos asociados al registro, (Ver Figura N.° 115).

28 Documentos Enviados | Ver

OFICIO j 0001-1-2016 1 2016-09-19 2016-09-09
OTRA PRUEBA INTERNA PARA MI PRUEBA INTERNA
CONTRALORIA DEL ESTADO BOLIVAR j ANALISTA DE SISTEMAS | Yadira Arias DIVISION DE AUTOMATIZACION, INFORMATICA ¥ TELEC

CANCELAR GUARDAR

Figura N.° 115. VER INFORMACION DE DOCUMENTO ENVIADOS
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- Ver documentos: Permite visualizar un documento especifico, al darle clic en el icono,
‘u ubicado en el listado principal, (Ver Figura N.° 114). Se despliega una nueva pestana
del documento en PDF con los datos asociados al registro, donde se tiene la posibilidad

de imprimir el documento (Ver Figura N.° 116)

= + Tamafioautomético +

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
CONTRALORIA DEL ESTADO MONAGAS
DIRECCION DE SERVICIOS JURIDICOS

Nro: 0004-0006-2017
MEMORANDUM

PARA: DIRECCION DE DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
ANALISTADE SISTEMAS | GRADO 16

DE: DIRECCION DE SERVICIOS JURIDICOS

FECHA:  15-02-2017

ASUNTO: COMUNICACION DE PRUEBADD

Mitrabajo consistié principalmente, en la revision de documentos para obtener una seguridad razonable sobre si el monto de los ingresos sobre la

base de la documentacion presentada estd exento de errores significativos.

Figura N.° 116. VER DOCUMENTOS

REPORTES

Modulo disenado para elaborar reportes pre-determinados. muestra toda la

documentacion entrante, saliente, asi como también documentaciéon interna de la

Institucion.

Entrada de Documentos: Permite gestionar los reportes correspondiente a la entrada de

documentos externos a la Institucion.
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Asunto: | GUIA DE USOS

Lista de Documentos: Muestra el listado de documentos registrados, El listado esta
sujeto a filtros para facilitar la busqueda, entre ellos por Organismo, estado,
Dependencias, Tipo de Documentosy fecha de Documento. una vez que se haya
seleccionado el filtros para la busqueda, se procede darle clic al icono buscar
y se mostrara en la parte inferior de la ventana, el reporte con la informacion solicitada
por el usuario, en formato PDF (Ver Figura N.° 117).

Reporte | Lista Documentos Entrada

'| " Desde Hasta

— + Anchode pagina

CONTRALORIA DEL ESTADO BOLIVAR Fecha: 11402016 02:34:pm
DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO Pagina:1A
Aie:2016

Reporte Lista de Documentos Entrada

asamo ORGAMSMO | PARTICULAR FARTICULAR

FERHANDS MENGOIR

Figura N.° 117. REPORTE LISTADE DCUMENTOS ENTRADA

Distribucion por Documentos: Muestra el listado de documentos entrantes para ser
distribuidos internamente en la institucion, El listado esta sujeto a filtros para facilitar

la busqueda, entre ellos por Organismo remitente, estado, Dependencia destinataria, Tipo
de Documentos, numero de documento y fecha de registro. una vez que se haya
seleccionado el filtros para la busqueda, se procede darle clic al icono buscar
y se mostrara en la parte inferior de la ventana, el reporte con la informacién
solicitada por el usuario, en formato PDF (Ver Figura N.° 118).
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Reporte | Lista Distribucion Por Documentos de Entrada

'| j Desde Hasta

o P 43 Fagina: de — |+ Ancho de pagina

¥\, CONTRALORIA DEL ESTADO BOLIVAR Fecha: 1110201603:14:pm
©  DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO Pagina: 1A
Ado: 2016

Reporie Lista de Documentos Entrada %

Tign Documenta:  CFICIO

Remnente: W EDmORIALE A

cango. COBERNADOR
Ao CIRCULAR PARA LOS EMPLEADES

Figura N.° 118. REPORTE LISTA DE DISTRIBUCION POR DOCUMENTOS

Distribucion: Muestra el listado de documentos que han sido enviados
internamente, El listado esta sujeto a filtros para facilitarla basqueda, entre ellos por
Dependencia interna, Estado, Tipo de Documentos, numero de documento y fecha de
envio. una vez que se haya seleccionado el filtros para la busqueda, se procede darle clic
al icono buscary se mostrara en la parte inferior de la ventana, el reporte con

la informacion solicitada por el usuario, en formato PDF (Ver Figura N.° 119).
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Figura N.° 119. REPORTE LISTA DE DISTRIBUCION

Salida de Documentos: Permite gestionar los reportes correspondiente a la salida de
documentos internos de la Institucion.

Lista de Documentos: Muestra el listado de documentos registrados, El listado  esta
sujeto a filtros para facilitar la busqueda, entre ellos por Organismo destinatario,
estado, Dependencia remitente, Tipo de Documentos y fecha de registro. una vez que se
haya seleccionado el filtros para la busqueda, se procede darle clic al icono
buscar y se mostrara en la parte inferior de la ventana, el reporte con la

informacion solicitada por el usuario, en formato PDF (Ver Figura N.° 120).
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Reporte | Lista Documentos Salida

'| _" Desde Hasta
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Reporte Lista Documentos Salidas

Figura N.° 120. REPORTE LISTADE DCUMENTOS SALIDA

Distribucion por Documentos: Muestra el listado de documentos de salida por

distribucion de documentos, El listado esta sujeto a filtros para facilitar la busqueda, entre
ellos por Organismo remitente, estado, Dependencia remitente, Tipo de Documentos,

numero de documento y fecha de registro. una vez que se haya seleccionado el filtros
para la busqueda, se procede darle clic al icono buscary se mostrara en la

parte inferior de la ventana, el reporte con la informacion solicitada por el usuario, en
formato PDF (Ver Figura N.° 121).
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Figura N.° 121. REPORTE LISTA DE DISTRIBUCION POR DOCUMENTOS SALIDA

Distribucién: Muestra el listado de distribucién de documentos de salidas, El listado esta
sujeto a filtros para facilitar la busqueda, entre ellos por Organismo destinatario, Estado, Tipo
de Documentos, Dependencia remitente y fecha de registro. una vez que se haya
seleccionado el filtros para la busqueda, se procede darle clic  al icono buscar
y se mostrara en la parte inferior de la ventana, el reporte con la informacion

solicitada por el usuario, en formato PDF (Ver Figura N.° 122).
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Figura N.° 122. REPORTE LISTA DE DISTRIBUCION SALIDA

Histoérico por documentos: Muestra el listado de distribucién de documentos de salidas, El
listado esta sujeto a filtros para facilitar la busqueda, entre ellos por Organismo destinatario,
Estado, Tipo de Documentos, Dependencia remitente y fecha de registro. una vez que se
haya seleccionado el filtros para la busqueda, se procede darle clic al icono buscar
y se mostrara en la parte inferior de la ventana, el reporte con la informacion

solicitada por el usuario, en formato PDF (Ver Figura N.° 123).
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Figura N.° 123. REPORTE LISTA DE DISTRIBUCION SALIDA

Documentos Internos: Permite gestionar los reportes correspondiente a los documentos
internos de la Institucion.

Lista de Documentos: Muestra el listado de documentos internos registrados, El
listado esta sujeto a filtros para facilitar la busqueda, entre ellos por Dependencia
remitente, Organismo destinatario, Estado, Tipo de Documentos, Numero de Documentos
y fecha de registro. una vez que se haya seleccionado el filtros para la busqueda, se
procede darle clic al icono buscary se mostrara en la parte inferior de la
ventana, el reporte con la informacion solicitada por el usuario, en formato PDF

(Ver Figura N.° 124).
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Figura N.° 124. REPORTE LISTADE DCUMENTOS INTERNOS

Distribuciéon por Documentos: Muestra el listado de documentos Internos por
distribucion de documentos, El listado esta sujeto a filtros para facilitar la busqueda, entre
ellos por Dependencia remitente, estado, Dependencia Destinataria, Tipo de
Documentos, numero de documento y fecha de registro. una vez que se haya
seleccionado el filtros para la busqueda, se procede darle clic al icono buscary
se mostrara en la parte inferior de la ventana, el reporte con la informacion solicitada por

el usuario, en formato PDF (Ver Figura N.° 125).
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Figura N.° 125. REPORTE LISTA DE DISTRIBUCION POR DOCUMENTOS INTERNOS

Distribucion: Muestra el listado de  documentos que han sido distribuidos
internamente, El listado esta sujeto a filtros para facilitar la buasqueda, entre ellos por
Organismo destinatario, Estado, Tipo de Documentos, Dependencia remitente y fecha de
registro. una vez que se haya seleccionado el filtros para la busqueda, se procede darle
clic al icono buscary se mostrara en la parte inferior de la ventana, el

reporte con la informacioén solicitada por el usuario, en formato PDF (Ver Figura N.° 126).
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Figura N.° 126. REPORTE LISTA DE DISTRIBUCION INTERNA
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Atender Documento: Significa enviar un documento a la dependencia destino.

Entrada de Documentos: Permite visualizar, descargar e imprimir reportes de las entrada de

documentos externos.

Salida de Documentos: Permite visualizar, descargar e imprimir reportes de las salidas de

documentos internos.

Documentos Internos: Permite visualizar, descargar e imprimir reportes de los documentos internos

de las diferentes dependencias de la institucion

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

seguimiento de los documentos, en cuanto a su almacenamiento.

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.

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 "ano de nacimiento”, se espera que sea llenado con un numero valido para

un ano.
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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.

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.

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

transmitir una informacion.

Sistemas de Informacién: 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 érdenes y programas que controlan los procesos basicos de una

computadora y permiten el funcionamiento de otros programas.
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