MUNICIPALIDAD DE COLINA
SECRETARIA MUNICIPAL
DECRETO N°: __ E-2036/2012 /

COLINA, 29 de agosto de 2012

VISTOS: Estos antecedentes: El
Manual enviado por la Unidad de Informatica, dependiente de la
Secplan; y, las atribuciones que me confiere la Ley N° 18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades, Ley N° 19.880 base de
los procedimientos administrativos que rigen los actos de los
organos de la administracion del estado, Ley N° 20.285 sobre
acceso a la informacion publica y su reglamento,

DECRETO:

Promulgase el siguiente
MANUAL DE USUARIO SISTEMA DOCUMENTAL DE INGRESOS
Y EGRESOS, que entra en vigencia a contar de la dictacion del
Reglamento de Gestion Documental, cuyo texto se entiende formar
parte integrante del presente decreto.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
FDO.) MARIO OLAVARRIA RODRIGUEZ,
Alcalde.
FDO.) CARLOS GARCIA LECAROS,
Secretario Municipal.

“Administradora Municipal.
Secretario Municipal
Asesoria Juridica
SECPLAN

Direccion de Administracién y Finanzas
Direccion de Obras Municipales
Direccién de Aseo y Ornato

Direccién de Transito

DIDECO

Direccién de Operaciones

Juzgado de Policia Local

Ley de Transparencia

Oficina de Partes y Archivo
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Control de modificaciones
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1.- Estructura del procedimiento
1.0 Propdsito

2.0 Alcance
3.0 Responsables

4.0 Referencias
Procedimiento para el control de Documentos N° PG-GC-CD-001

5.0 Equipos y Herramientas

Microsoft Word
Acrobat PDF
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1. COMO ENTRAR AL SISTEMA

1.1 Configuracién Recomendada

Con el propdsito de lograr una mejor visualizacion del sitio, se recomienda verificar que la configuracion
de la pantalla del PC.

Tenga una resolucién de 1024 por 768 pixeles. Esto queda ilustrado en los siguientes pasos:

Abrir documento de Office

Nuevo documento de Office

Windows Update
E Programas 4
@ Documentos »

B0 Panel de control

Configuracion
% Blscar » & Conexiones de red y de acceso telefanico

& (8] Inpresores

Avuda
a Barra de tareas y menid Inico...

')ILE Ejecutar,,,
@ Apagar..,

En el menu Inicio de Windows debera seleccionar la opcién Configuracién. Para luego seleccionar la
opcion Panel Control

La accion antes mencionada, despliega todas las opciones que contiene el Panel de control. Desde
aqui el usuario podra

Realizar las modificaciones de la apariencia de la pantalla, es decir, cambiar los pixeles a la
configuracion antes mencionada.

Esta accion sé logra realizando doble clic con el botén izquierdo del Mouse, sobre el icono deseado en
este caso sobre el icono

Pantalla.
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Archivo  Edicién Ver Favortos Herramientas  Ayuda i
= aisc ~ = - (2] | Qyusqueds L Carpetas @ %L X o @
Mnl@ Panel de control _;J @er

e U S = ® D
e Agregar o Agregar o Conexiones de Configuracion Correo
Panel de control quitar ... quitar p... redydeacc... regional

Sistema '@ a |_£J @

Proporciona informacion de sist. y )
Dispositivos de  Escaneresy Fechay hora Fuentes Herramientas

cambia la config. de entorno :
juego camaras administrati. ..
Windows Update c el N
rte téc e Win: ‘5 I O L_\ix' 1
Impresoras Mouse Opciones de  Opciones de  Opciones de
accesibilidad carpeta energia
Opciones de  Opciones de Sistema Sonidos y
Internet teléfono . multimedia
io &
Teclado Usuarios y VirusScan
contrasefias
madmydpw«depmh | \3 mipC P

Al hacer doble clic con el botén izquierdo del
Mouse sobre el icono Pantalla, se despliega
otro cuadro que permite configurar la pantalla
del PC.
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En este cuadro que corresponde a las
propiedades de la pantalla el usuario debe
hacer un clic con el botén izquierdo del
Mouse sobre la opcion Configuraciod

Propiedades de Pantalla

Pantalla:
Monitor Plug and Play en SiS 530/620

e pantalla

Colores ;
[~ g g R ) Mayo

| Color de alta densidad (16 b_¥ |

Solucionar problemas... | Opciones avanzadas... |

| Aceptar I

1024 por 768 pixeles

| e |
e

Para que la configuracion
Recomendada esté correctamente
definida verificar que el 4rea del
escritorio sea 1024 por 768 pixeles.
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1.2 Ingreso al Sistemas de Administracion de Usuarios

. Al momento de ingresar al sistema se desplegara una ventana de Administracién de
usuario. Permitiendo el ingreso al usuario.

= Inicio de Sesién |
R CAS -Chile
Eee s e

Informética

T TN Z—
Cuenta de Usuario [ADMIN

Contrasefia [~ 1

Aceptar I Salir I

o En esta ventana ingresara en Cuenta de Usuario: el Nombre de la Cuenta de Usuario
entregada al Administrador del Sistema o Red, este nombre de usuario también recibe la denominacién
de Super-usuario, dada por su connotacion de derechos.

. Ingresara en el campo Contrasefia la palabra clave o de seguridad asociada a su nombre de
usuario. Presionando Aceptar para continuar.

o Si existe error en los datos ingresados o el sistema no reconoce al usuario, se desplegara
el siguiente mensaje de error:

Acceso de Usuarios

B En otros casos, cuando el usuario que ingresa aun no tiene definidos sus derechos y
permisos respecto al sistema, aun cuando si su Nombre de Usuario y Contrasena, se le desplegara el
siguiente mensaje:

En ambos casos, Presione Aceptar y reingrese los datos solicitados o presione Salir para abandonar el
sistema.

. Si el usuario o super-usuario es validado y aprobado se desplegara la ventana de
Actualizacion de Usuarios, con las opciones de formularios Usuario o Permisos, de click sobre aquella
que desee activar en su nombre:

Usuarios I Paimison |

JUDITH | JUDITH MILANE e
UAN PALULO [_Efiminar |

BUDA JUAN T
MARIC (5 MARIO GAJARDD €

e —
. Presione botdn Volver para retornar a la ventana de ingreso al sistema
. Presione boton Siguiente para ir a la venta principal del sistema EN CUESTION.
B Presione Salir con lo que se desplegara ventana confirmando solicitud:
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Ingrese Si para volver al Escritorio de Windows o No para no ejecutar la salida.
1.21 Actualizacién de Usuarios

1.4.1.2 Formulario Usuarios

En la ventana se despliegan dos lenglietas, en la primera “Usuarios” se habilitan, segun el boton que se
presione, las siguientes actividades:

1.4.1.21 Nuevo (Ingreso de Usuario):

. Permite ingresar a un usuario nuevo, desplegandose para ello la siguiente ventana:

i WAL

Digite la informacion solicitada, segtin se explica a continuacion:
User ID: Corresponde al nombre de usuario que se le asigna al funcionario que se ingresa o define.
Nivel: Es el nivel de uso que se le asignara al usuario que se define, este podra ser:

. Suaper usuario: con lo que se le permite definir a posterior otros usuarios vy,
sus derechos y permisos para el sistema en particular, corresponde al Administrador, pudiéndosele
otorgar solo ciertos derechos y permisos segun se estime pertinente, ver capitulo Ingreso de Permisos
siguiente en este Manual.

. Usuario : se le permite el ingreso al sistema, segun los derechos y permisos
definidos para él.

Clave: Ingresar aqui la palabra clave, contrasefia o Password que se le asignara al usuario que se
define, para que se valide su ingreso al sistema. Mientras sé digita la informacién cada caracter sera
visualizado con un asterisco ( “*") para su seguridad.

Confirmar Clave: Redigite la contrasefia ingresada en el campo Clave anterior. Mientras sé digita la
informacion cada caracter sera visualizado con un asterisco ( “*") para su seguridad.

Nombre: Ingrese el nombre del funcionario que se define bajo el Nombre de Usuario o User ID
ingresado anteriormente.

B Presione Aceptar para grabar la informacién ingresada, con lo que volvera a la ventana
de Actualizacion de Usuarios, desplegandose el nuevo usuario en el listado que contiene el formulario
Usuarios.

B Presione Cancelar para abandonar la operacion y retornar a la ventana de Actualizacion
de Usuarios,
formulario Usuarios.
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1.4.1.2 Modificar (Modificar Contrasefia u Nombre)

B Seleccione al usuario a Modificar del listado que se despliega en el Formulario Usuarios,
dando un click sobre el Nombre o User Id en la fila que corresponda, a modo de confirmacion visual de
la seleccion, se ubica al costado izquierdo del usuario elegido una punta de flecha hacia la derecha.

. Esta funcion permite modificar la informacion de los campos Contrasefia y Nombre
asignados a un User ID, se desplegara la ventana de Mantencion de Usuarios como sigue:

w. Mantenedor de Usuario

-3 et
o ]i_

MNombre[JUDITH MILANES

A 'g‘cepfg‘:‘: | Cancelar |

B Digite la informaciéon solicitada en los campos habilitados, segun se explica a
continuacion:

Clave: Ingresar aqui la palabra clave, contrasefia o Password que se le asignara al usuario que se
define, para que se valide su ingreso al sistema. Mientras sé digita la informacién cada caracter sera
visualizado con un asterisco

(“*") para su seguridad.

Confirmar Clave: Redigite la contrasefia ingresada en el campo Clave anterior. Mientras sé digita la
informacion cada caracter sera visualizado con un asterisco ( "*") para su seguridad.

Nombre: Ingrese el nombre del funcionario que se define bajo el Nombre de Usuario o User ID
ingresado anteriormente.

. Presione Aceptar para grabar la informacién ingresada, con lo que volvera a la ventana
de Actualizacion de Usuarios.

B Presione Cancelar para abandonar la operacion y retornar a la ventana de Actualizaciéon
de Usuarios, formulario Usuarios.

1413 Eliminar (Borrado de Usuarios)

. Seleccione al usuario a Eliminar del listado que se despliega en el Formulario Usuarios,
dando un click sobre el Nombre o User Id en la fila que corresponda, a modo de confirmacién visual de
la seleccion, se ubica al costado izquierdo del usuario elegido una punta de flecha hacia la derecha.

Manual Usuario Control Documento
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. Esta funcion permite eliminar o borrar a un usuario para que utilice el sistema, una vez
seleccionado el usuario a eliminar, presione botén Eliminar, se desplegara mensaje solicitando
confirmacién, con el siguiente formato:

Acceso de Usuarios

. Presione No para abandonar la operacion sin realizarla y volver al Formulario Usuarios.

. Presione Si para confirmar la eliminacién del usuario y retornar al formulario
Usuarios, el usuario habra sido eliminado del listado que contiene este formulario.

1.4.2 Formulario Permisos

En el formulario Permisos se asignan los derechos y permisos que poseera el usuario que se
seleccione en el sistema, su formato es el siguiente:

. Seleccione el usuario presionando punta de flecha hacia abajo, ubicada al costado
derecho del campo Usuario y dando un click sobre el User Id que se desee seleccionar, se completara
la ventana con el siguiente formato:

. Se podran otorgar los derechos y permisos para los Formularios indicados al costado
izquierdo bajo él titulo de Formularios, que son:

- Archivo
- Abrir

- Salir

- Edicion
- Cortar

- Copiar
- Pegar

Manual Usuario Control Documento
Generado Por: Autorizado Por: Aprobado Por:

Fecha Implantacion: ID: M-ARO-UCD-001 Revision: 0



CAS CHILE INFORMATICA 11
ISO 9001:2000

Los derechos y permisos seran los que se otorguen al costado derecho y para los cuales ya se cuenta
con una definicién preestablecida, estos pueden ser:

- Habilitada

- Visible

- Super usuario
- Nuevo

- Guardar

- Eliminar

- Consultar

- Listar

- Imprimir

. Para modificar un derecho o permiso, de click con el Mouse sobre |a celda del derecho
a modificar, se desplegara una botén con una punta de flecha hacia abajo, presionela se habilitara la
posibilidad de habilitar el derecho (Si) o deshabilitarlo (No), como se muestra continuacion:

>

& s T A R

. De click en la opcién que desea, prosiga de igual forma, con el resto de derechos a
modificar o cambiar.

. Presione boton Actualizar Menu para grabar los cambios efectuados, si este botén no
es presionado antes de Salir de este formulario las nuevas opciones no seran registradas.

. Presione Aceptar para que se despliegue nuevamente el formulario Permisos,
permitiendo seleccionar otro usuario, grabando la informacion
Presione Cancelar para que se despliegue nuevamente el formulario Permisos, permitiendo seleccionar

Manual Usuario Control Documento
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2 Explicaciéon_General Del uso de la Interfaz de Usuario

2.1 Navegacion por Menus

El sistema cuenta con un menu, que se encuentra localizado en la parte superior de la pantalla para
activar cada nivel se debe realizar un clic sobre el nombre de cada item ademas las opciones del menu

se despliegan de acuerdo a los privilegios de Acceso del usuario que se conectan al sistema.
Sistema Control de Documentos PARTES (ASESORIA JURIDICA)

Archivo Trabajo Mantencidn Informes ] Ventana Ayuda: (2004 Afio en proceso)

| S Ol .| x| Conectado con ODBC a: PROVI con DSN ODBC_PROVI_SQL a una DB de SQL Server 7.0

2.2 Navegacion por Pantallas

Al acceder a cada una de las opciones del menu, este se mantienen en la parte superior de la pantalla,
por lo tanto €l Cambio de una pantalla a otra se realiza dando un clic sobre la opcién del menu al que
se desea ingresar.

2.3 ;Cémo Realizar una Consulta?

Al estar dentro de un formulario, en el cual se presente el siguiente icono lm al presionarlo se abrira la
siguiente ventana;

La primera accion es el ingreso de la informacion, esta debe ser ingresada en el cuadro destinado para
ello.

1. .Luego de ingresado la informacion, presione el boton “BUSCAR”.

2. Por dltimo seleccione el dato mostrado en la grilla o cuadricula de despliegue de datos. Una vez
seleccionado los datos estos se cargaran al modulo “padre”, es decir, el médulo que generé la consulta.

w. AYUDA DE TIPOS DE BANCOS EEET x ———
- Seleccione Campo a Buscarpor., ———— [ Botones de Seleccién,.. —— cleccion  de  los

| Descripcién ~]| Blace l ielac::iunl & I datos encontrados
‘ Ingrese Texto a buscar.. 2t Cap T . o aeepe i

Ordenat

Cuadricula de
despliegue de los datos
encontrados
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2.4 Navegacion por listas de Valores

El sistema cuenta con un solo tipo de Listas de Valores:

. Lista de Valores Simples

Este tipo de listas se activa realizando un clic sobre el boton ~I como resultado de esta accidon se

visualizan los valores
De la lista haga clic sobre el valor deseado para activar el valor.

Boton que despliega los datos
Enero h » | contenidos dentro del mena de
la lista de valores.

|»

Febrero
Marzo
Abril
Mayo -
Junio

Julio

Agosto 1]
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3 Descripcion general del sistema

3.1 Componentes de la pantalla

En esta parte se describiran en forma detallada la estructura que posee el area de trabajo (Aplicacion)
en forma general.

Una pantalla de trabajo o de aplicaciones se compone de un menu Pull down, menu TOP down, barra
de Herramientas. Y un
cuerpo

A continuacion se detallan cada una de ellas:

a) Barra de Menu

Estos son componentes del menu de usuario, que es utilizado para presentar médulos u opciones
realizadas para la manipulacion

Por parte del usuario. Los médulos u opciones forman parte de la accién denominada barra menu y se
presentan en menus

Desplegables. Las opciones son seleccionadas ubicado el Mouse deseado y dando clic se despliega
todo el contenido de la

Opcién, o bien, si usa el teclado con las teclas de flechas.

Barra de Men Menu desplegable

Y L

Sistema Conti ol de Documentos PARTES (ASESOR ALCALDIA)
Archivo Trabajo Mantencién | Informes Ventana Ayuda: (2003 Afio en proceso)
Documentos Vigentes » BCROVI_SQL a una DB de SQL Server 7.0
Documentos Atrasados (Internos y Externos )
Listado de Indice Documentos

Listado de Indice [ tos Externos

Dounmnedjdos)

Documentos Recibidos (Intenos)
Gestion del Tiempo de Respuesta

b) Cuerpo

Corresponde a la informacién solicitada en cada proceso en particular a las herramientas y botones
desplegados en ellos.

Manual Usuario Control Documento
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3.1.1 Descripcién de las funciones asociadas a botones
Para facilitar la utilizacion del sistema, éste cuenta con botones que tienen una funcion especifica

asociada. Esta funcién se aplica para todas las opciones del sistema en concordancia con las
alternativas que se ofrecen en las respectivas opciones.

Botén Guardar

Grab .
b sl Almacena los nuevos datos al sistema
Nigo Botén Nuevo
Ingresa un nuevo dato al sistema
e Botén Eliminar
Elitings | Elimina un dato del sistema
Cerrar Boton Salir

Sale de algun maédulo en el cual se encuentre el usuario

Imprimir | Botén Imprimir

Imprimir algun médulo del sistema, en la cual aparezca el botén imprimir.

| Borrar | Botén Buscar
Permite comenzar la accion de busqueda de informacion.
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4 Pantalla Principal del sistema de Control de Documentos .
Esta es la pantalla del menu principal del Sistema de Control de Documentos, posee 6 opciones
principales, como se muestra en la fig

, Sistema Control de Documentos PARTES (ASED Y ORNATO)
Archivo Trabajo Mantencién Informes Ventana Ayuda: (2004 Afio en proceso)

FIR=] ]| o K| Conectado con ODBC a: PROVI con DSN ODBC_PROYI_SAL a una DB de SAL Server 7.0

4.1 Men( Archivo
EL comando Archivo permite las funciones mas generales del sistema y que ademas se presentan a
modo de botones en la linea inferior a la linea de comandos del menu principal que se explica. Su
despliegue se produce al dar click sobre el comando “Procesos” del menu principal:

» Sistema Control de Documentos PARTES (ASESOR ALCALDIA)

Archivo Trabajo Mantencién Informes Ventana Ayuda: (2003 Afio en proceso)
Eliminar Mayls+5upr lotado con ODBC a: PROVI con DSN ODBC_PROVI_SGL a una DB de SQL Server 7.0
Limpiar Mayls+Ins
Grabar Chrl4-G

Vista Previa,, . Cerl+-pP
Configurar Impresora,,, Ctri+1

Base de Datos 4
Inicio Sesion F2

Cerrar Sesion F3

Salir Ctrl+S

4.1.1 Comandos Eliminar, Nuevo y Grabar

Estos comandos inhabilitados cuando no se despliegue informacion de la base de datos, que si es
ingresada debera ser indicada como nueva, grabada o eliminada de la misma, de otra forma se
mostraran como aparece en la figura anterior.
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41.2 Buscar

Este comando permite desplegar ventana de Busqueda, presenta la misma funcién que se obtiene al
presionar las teclas CTROL+B en la linea inferior al menu principal, con el sngunente formato

EBuscar Documentos Externos 4,48 ol S e }J
Buscar Ordenar Impresidn
‘ Hacts 1' _roumentos' Dets x‘a.yasados-l Conf. Implesoml Vista Previa | Buscar X I Aceptar I Cancelar
| Folio del Doct. [ | '
N | Folio Ventana para seleccionar registros segun informacién de un campo m Le Dicimsato
. (% Folio Aceptar l Cancelar |
! (" Seleccién Especifica NEAntecedantes: [
} (" Remitente )
[ : Indique el o los documentos que desea
. " Persona Remitente seleccionar : *9:19 -28; 41; 45; 70 - 90;
" Tipo de Documento 250% Para mas informacion vea Ayuda,
[ (" N2 Documento
‘ (" F. Llegada
" Contenido
' (" Destinatario
' " Rut
|
|
i 2

« En esta ventana se pueden consultar en forma rapida los documentos Foliados y Atrasados, como
asi mismo obtener directamente funciones que se encuentran en otros comandos o botones del
sistema, como Configurar Impresora e Imprimir para lo cual se sugiere consultar capitulo de Impresion
contenido en el presente Manual o obtener una vista previa de estos.

« Al presiona el boton BUSCAR X se desplegara una ventana en la que se permite seleccionar un
criterio por el cual seleccionar la busqueda de la informacién de los documentos solicitados del sistema
con el siguiente formato:

Ventana para seleccionar registros segun informacion de un campo seleccionadc m
" geleccion Especifica :
" Bemiterite l

" Depend. o Particular
" Tipo de Documento

" NfNota "' = Todos los registros [Asterisk)
" E Llegada nada = Tados los registros nulas

"@" = Tados, menos los nulos [Alt+64)
 Contenjdo (Arroa)

Ventana para seleccionar rsg:;lro; segan informacion de un campo seleccionado,

Seleccione el criterio de busqueda pudiendo ser este: Folio, Seleccion Especifica, remitente, Depend. O
Particular, Tipo de Documento, N° Nota, Fecha de Llegada o por el contenido.
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Segun:
Una vez seleccionado el criterio de busqueda, ingrese dependiendo de su eleccion el folio a buscar,
remitente o fecha de llegada del documento, etc. segun corresponda.

Presione "Aceptar" para confirmar el dato a buscar.
Presione "Cancelar" para cerrar esta ventana y volver al menu principal.

El sistema desplegara en la grilla todos los documentos que haya coincido con el criterio de busqueda
seleccionado como se muestra a continuacion:

E‘ _Buscar Documentos Externos

Al presionar doble click sobre el documento deseado se desplegara ventana de ingreso del documento
en el sistema que se explica en el Capitulo de Mantencion del presente Manual.

413 Comandos Imprimir y Configuracién de Impresora:
Permite como su nombre lo indica Imprimir y Configurar este dispositivo por medio de la ventana
especial para el efecto que provee el sistema operativo Windows. Para mayores detalles de su

utilizacion ver capitulo de Impresion contenido en este Manual.

Para el comando Imprimir, inhabilitado si no existe despliegue de informacion, se sugiere revisar el
mismo capitulo referenciado anteriormente.

41.4 Base de Datos

Este comando permite basicamente, las siguientes operaciones: Conectarse a DB Permanente

(Red/Local), Eliminar documentos por afio, Nuevo Afo de trabajo, Trabajar con otro Afio y su
despliegue es este.
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4.1.4.1Conectarse a DB Permanente (Red/Local) ...
Opcién no habilitada.
4.1.4.2Eliminar Documento por Afio

Esta opcion le permitira como su nombre lo indica borrar todos los documentos emitidos en el afio
seleccionado y su despliegue es el siguiente:

F= Eliminador de Documentos

Elina todos los documentos segtin A
el afio escogido. Se recomienda  Afio a Eliminar et A

reparar la base de datos luego de
esta accidn. |2004 Cancelar l

Ano: El sistema asume como afio a eliminar el afo actual de proceso
Presione "Aceptar" para realizar el proceso de eliminaciéon de los documentos.

Presione "Cancelar" para cerrar esta ventana y volver al menu principal.

4.1.4.3Nuevo ano de trabajo

Permitira generar el nuevo afo de trabajo y su despliegue es el siguiente:
= Actualizacion 2.

Coneccion Pemanente

-

Esta opcion determina el Nueva Afio con el
que va a trabajar en forma permanente.,

4.1.4.4Trabajar con otro Ao
Esta opcion le permitira operar temporalmente con otro afio de trabajo y su despliegue es el siguiente:

E Actualizacién

Coneccion Temporal

P g

Esta opcidn determina 2l Afio con el que va a

trabajar en forma temporal
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415 Salir

Permite abandonar el sistema, para mayores detalles consulte capitulo Salida del Sistema, contenido
en este Manual.
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4.2 Menu Trabajo

EL comando Trabajo permite como sus funciones lo indican, el ingreso de la informacion para optimizar
las funciones de ingreso y especificacion de usuarios con acceso al sistema, su despliegue puede ser
modificado por la utilizacion del Sistema de Administracion de Usuarios, se sugiere leer Capitulo del
Manual del Sistema para mayores detalles respecto a este importante subsistema de control y su
despliegue es el siguiente:

% Sistema Control de Documentos PARTES (ASESOR ALCALDIA

Archivo [ Trabajo Mantencién Informes Ventana Ayuda: (2003 Afio en proceso)
Antecedentes de Municipalidad, . con ODBC a: PROVI con DSN ODBC_PROVI_SOL a una DB de SOL Server 7.0

4.21 Antecedentes Municipalidad

Al ingresar en esta opcion el sistema le solicitara ingresar su clave, una vez reconocida esta se
desplegara la siguiente ventana:

| = Personalizar E3
| T T ———T] »

Ilustre Municipalidad de: |
Depattamento u oficina de: |
Direccion | ,

~ Comunal |
 Provingi |

~ Fono

Fax|] 00

Esta opcion le permitira registrar los datos de la Municipalidad donde se instalo el sistema de Control
de Documentos.

llustre Municipalidad de: Ingrese el nombre del municipio.

Departamento u oficina de: Ingrese el nombre del departamento o oficina donde se ejecutara el
sistema de Control de Documentos.

Direccidn: Ingrese la direccion donde se encuentra ubicado el municipio.

Comuna: Selecciona al presionar la flecha ubicada al costado derecho del campo, la comuna a donde
pertenece el municipio.

Provincia: Ingrese la provincia a donde pertenece el municipio.
Fono / Fax: Corresponde al numero telefonico y de fax pertenecientes al municipio.

Presione Aceptar para confirmar la informacion ingresada.
Presione "Cancelar" para cerrar esta ventana y volver al menu principal.
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4.3 Menu Mantencion
EL comando Mantencion permite optimizar las funciones de ingreso de documentos Internos y
Externos, la mantencion Tablas Maestras y su despliegue es el siguiente:
%' Sistema Control de Documentos PARTES (ASESOR ALCALDIA)

Archivo  Trabajo | Mantencion Informes Ventana Ayuda: (2003 Afio en proceso)
¢8| S| FJ|@  Documentos. F7 |m0vu con DSN ODBC_PROVI_SGL & una DB de SL Server 7.0
Ingreso Documentos Fé ’
Documentos Pendientes
Guia Correspondencia Despachada
Tablas Maestras. ..

4.3.1 Documentos

Esta opcion permite generar la mantencion o actualizacion sobre los documentos, al ingresar a esta
opcion se abren dos formularios, donde en la primera ventana debe seleccionar el “tipo de
documento”, luego de seleccionar el documento este se carga en el formulario “Documentos”.

E=Documentos - [Libros por Tipos] By x|

Tipos de Documentos
Esta ventana reemplaza a lo ‘ e Buscar X
il [[ceptor | Cocel [t
Nt D/ 001 = ORDEN DE TRABAJD Inicio Fecha Emisién
dmero
Documento I r ‘

002 = ORDEN DE COMPRA 7 ﬁ 7
Materia |

N [Namero |Departan

005 = FORMULARIOS DEL ESTADO

007 = COMPROBANTE

003 = APERTURA DE CTAS. GASTOS

010 = CARTA

011 =DECRETO EXENTO

012 = INGRESOS

013 = ALCALDIA

014 = NINGUNOD

015 = 0FICIO

1016 = SOLICITUD

4017 = SUBSIDIO AGUA POTABLE
018 = INSPECCION DEL TRABAJO

022 = RENDICION DE CUENTA

023 = INFORME SOCIAL

1024 = NOTIFICACION

025 = FICHA POSTULACION

026 = FOLLETO

Numero Documento: Ingrese el numero del documento que esta ingresando, dentro de esta opcion

Lad .
se presenta un boton ayuda sobre los numeros de documentos al presionar este boton el sistema
carga el numero de nuevo documento.

Departamento Remite: Ingrese el codigo del departa maneto que remite el documento, si desconoce el

caodigo del departamento puede consultarlo presionando el boton ayuda ?I Este botén despliega una
ventana con la informacion de los departamentos que Remiten informacion. Como se muestra a
continuacion.
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Remitentes

|_aceptar | Cancelar |

000 = PAR-PARTICULAR
{001 = MUNICIPALIDADES EXTERNAS
{002 = SERVICIO DE SALUD

003 = MINISTERIO DEL INTERIOR
| 004 = MINISTERIO DE VIVIENDA Y URBANISMO
| 005 = CONTRALORIA REGIONAL

007 = INTENDENCIA REGIONAL
008 = DIRECCION PROV. DE EDUCACION
009 = SENCE

012 = UNIVERSIDAD
013 = COLEGIO
014 = SERVIU VI REGION
015 = FOSIS

016 = CONACE

017 = CUERPO DE BOMBEROS
|018 = CLUB DEPORTIVO

019 = ESCUELA DE CONDUCTORES
023 = SEREMI DE BIENES NACIONALES

|024 = SEREMI DE MIDEPLAN
025 = GOBERNADOR PROVINCIAL =~

Seleccione el Tipo de Remitente dando un click sobre el elegido.

Folio: Ingrese el numero de foliacién que tendra el documento
Fecha Inicio: Corresponde a la fecha en que se inicio el documento.
Fecha Termino: Fecha de termino del documento.

Boton “Buscar Documentos Foliados”, antes de ingresar a esta alternativa se debe ingresar y
almacenar la informacion contenida en el formulario de documentos. Una vez almacenada la
informacion se desplegara un formulario denominado Registro de Documentos Internos.

E RDI Registro de Documentos Internos (Libro) ‘__l
Documentos Internos
" Interno ¢ Externo I" Documento Urgente __I Destino... I
Documento Existente Entidad Femitente _? [FIN-FINANZAS
Folio [2003 [00O001T 7| Persona Remitente IFI NANZAS
Documento Modificado Por: ALCALDE
N® Documento | FIN .|12 Tipo de Documento |001 ﬂ [ORCEN DE TRABAJID
Fecha Emisién  [11/02/2003 Tiempo Respuesta [005 7| [0SDIAS
Fecha Liegaca [[2/12/2003 Tipo Procedimiento [001 _? | [RESPONDER
Hora Liegada [f2oo
W Providencia del Alcalde
Resolucién Final -
Tio Dos to W ll DObservaciones
[BOLETA i
N* Documento |1 2
Fecha Respuesta '1 2/12/2003 __I
MNuevo l Irprirnir I Grabar l Eliminar I Cerrar I

En este formulario se despliega los antecedentes ingresados en el formulario documentos, aca podra
indicar el destino que tendra el documento, para ello presione el botén DESTINO, en este formulario
podra seleccionar a que departamento del municipio va dirigido los documentos.
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.

E DEI Destinos Externos/Internos

— Destinatarios [Folio N* : 000001]...
TODOS LOS DESTINDS INTERNOS S MgEcs R man..
ALCALDE sl
ARCHIVD [~ Responder este documento. Volver
ASED Y ORNATO
ASESOR ALCALDIA =] Aceptar |
N | Remitido & [DRS/N  [Doc. Sal. | Procedimiento [F.Salida  |AR|

TRANSITO 5 33 RESPONDER 01/01/2003  Si

__|ALCALDE No 30/12/2003

| ASESOR ALCALDIA No 30/12/2003

| ASESORIA JURIDICA No 30/12/2003
FIN - FINANZAS Si TOMA DE CONOCIMIENTO 30/12/2003

El cuadro que se encuentra seleccionado, se podra seleccionar él o todos los departamentos del
municipio hacia donde van dirigido los destinos.

Mas abajo se encuentra una cuadricula de despliegue donde se encuentra los procedimientos de
destino seleccionado por el usuario.

Al presionar el botén “Nuevo Destinatario”, este botéon permite la incorporacion de un nuevo
destinatario.

Destinatarios

—~Envio — Respuesta
Remitido a I 2| DR S/N AR S/N (A Aespondido este
.Debe documento? ¢~ Si ¢ No
Documento de Salida I Responder
este
Procedimiento | ? || oelimanto? Documento entregado

?
Fecha de salida del doct, | Va4 S —'“

Fecha Aprox. de Respuesta [/ " No N# Documento I
Fecha entrega docl.l /7

Aceptar I _CancelarJ

Remetido a: Ingrese el codigo del departamento a quien ademas va dirigido este documento, si no
recuerda el cddigo presione el botdn ubicado al costado derecho del campo en donde se desplegara la
siguiente ventana:

TipodeErided [
 Entdadesirtemas |
Ertidades Extemar
Lancelar

Dv’eb_e‘,?‘indijqa; sl -g!'aoméh G l:e
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De un click sobre la opcidn que corresponda entre "Entidades Internas" o "Entidades Externas", al
seleccionar una de estas se desplegara una ventana con todas las entidades Internas o Externas
segun lo seleccionado existentes en los registros del sistema.

Presione cancelar para cerrar esta ventana y volver al menu principal.

Tipo de Procedimiento: Se especificara el tipo de procedimiento que se ha definido para el
documento que se ingresa, si se desea Ayuda para este ingreso, basta presionar botén ubicado al
costado derecho del campo, con lo que se desplegara la siguiente ventana:

Tipos de Procedimientos

Eliminar | Modificar’ Limpiar I 0. Cod.!D. Des.] Aceptar | Cancelar

001 = Responder
002 = Toma de conocimicnto
003 = Informar a

004 = Subszanar oficio

006 = Revisar

007 = Firmar

Documento de Salida: Ingrese el tipo de documento que sale (copia o original) y &l nimero de esté.
Procedimiento: Ingrese el tipo de Procedimiento de la misma forma explicada anteriormente.

¢Debe responder este documento?: De un click sobre la opcidén que corresponde Si debe o No debe
responder este documento

Fecha de salida del documento: Ingrese la fecha en que saldra este documento al departamento
destinatario.

Repuesta: ; A respondido este documento?

De un click sobre la opcién que corresponde, Si respondié o No este documento, en el caso de que
haya respondido este documento ingrese él nimero del documento con que respondié y la fecha en
que llego esté.

Presione Aceptar para almacenar la informacién digitada.
Presione Cancelar para abandonar la operacién y volver a la ventana anterior.

Presione "Grabar" para almacenar la informacién digitada en esta ventana.
Presione "Eliminar" para borrar el documento desplegado en esta ventana.
Presione “Cancelar” para cerrar esta ventana y volver a la ventana anterior.

Presione el boton IMPRIMIR, este genera el siguiente informe.
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4.3.2 Ingreso Documentos Internos
Esta opcién permite el registro de documentos tantos internos como externo segun corresponda la
seleccion de usuario. El sistema lleva un registro de todos los documentos recibidos y enviados a los
departamentos para su posterior distribucion dentro de esté y su despliegue es el S|gwente

ERDI Registro de Documentos Internos (Libro) ) _l
— Documentos Internos
« ﬁ{g@@] ¢ Externo I~ Documento Urgente _I _M_\.;I
Entidad Remitente | icd |
Folio [2003 | il Persona Remitente |

Documento Modificado Por:  ASESOR ALCALDIA

N®Documento | [ Tipo de Documento | 2] [

FechaEmisisn | 7 / Tiempo Respuesta [ 2]
Fecha Llegada | 7 / Tipo Procedimiento [ 2]
Hora Llegada '
ontenido [Materi ~ Providencia del Alcalde

5| e

Resoluciéon Final

Tipo Documento | _7] Observaciones

! =]

N* Documento |

Fecha Respuesta I .7 ;J
Nuevo | Iprimic Grabar l Eliminar J Cerrar |

Documentos Internos

Este formulario cuenta con la aparicién de dos alternativas de seleccion, las que permite indicar si los
documentos son internos o externos, cada una de esta seleccién maneja un grupo de especificaciones
independientes las que detallaremos a continuacion.

Para este caso la eleccion fue Documentos Internos.

Folio: Ingrese un numero de folio asignado al documento interno que va a registrar, al presionar el
botén "Nuevo" el sistema entregara un correlativo interno para €l numero de folio nuevo.

En el caso de querer observar un documento interno ingresado con anterioridad ingrese el folio de esté,
si no recuerda él nimero de folio presione el botén que se encuentra al costado derecho del campo y
se desplegara una ventana de blusqueda con se ha explicado anteriormente en &l capitulo 2.2.

Entidad Remitente: Sé digitara el Cédigo del Remitente o se puede solicitar Tabla de Remitentes
presionando el botén ubicado al costado derecho del campo, con lo que se desplegara ventana de
Tipos de Remitentes con el siguiente formato:

Administracion y finanzaes
Alcaldia

Control

Dideco

Finanzas

Higiene y medio ambiente
Juridica

Obras

Orgenizaciones comunitarias
Partes

Particular

Personal

Personal

018 = sdfsdfs =]
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Seleccione el Tipo de Remitente dando un click sobre el elegido.

Presione Eliminar para borrar el Tipo de Remitente seleccionado, el sistema pedira confirmar
esta operacion.

Presione Modificar para cambiar la informacién que especifica el Tipo de Remitente.

Presione Nuevo para ingresar un nuevo Tipo de Remitente, para lo cual se desplegara la
siguiente pantalla, similar para el caso de Modificacién, el cédigo del tipo Remitente sera dado
automaticamente por el sistema:

Tipos de Remitentes

tor | Cancelar |
i Ia )
011 = Adminiztracion y finanzos Jot
008 = Alcaldia
006 = Control
012 = Dideco
001 = Finanzas
015 = Higiene y medio ambiente
009 = Jumdico e
014 = Obres
013 = Orgonizaciones comunitarios
002 = Partes
000 = Particular _‘d

Ingrese la descripcién, presione Aceptar para grabar en la base de datos o Cancelar para
abandonar la operacion y retornar a la ventana de seleccién de Tipos de Remitentes.

Presione O. Cod. para ordenar la presentacion por numero del tipo

Presione O. Desc. para ordenar el despliegue por descripcion.

Presione Aceptar para llevar el dato a la ventana de Ingreso.

Presione Cancelar para abandonar la operacion y volver a la ventana de ingreso

Persona Remitente: Corresponde al nombre de la persona quien remite el documento.

Documento
Nuamero del Documento: Digite él nimero del documento que se ingresa o nimero de emision.

Tipo de Documento: Permite especificar el tipo de documento que se ingresa, si se desea ayuda para
seleccionar este tipo basta presionar botén ubicado al costado derecho del campo, con lo que
desplegara ventana de ayuda, con el siguiente formato:
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003 = Decreto afecto
001 = Decreto alcaldicio
002 = Decreto exento
007 = Memo
006 = Oficio
005 = Ordinario

El usuario procedera con esta ventana de forma similar a la presentada para seleccionar el
Departamento Remitente anteriormente indicada en este Manual.

Fecha de Salida: Corresponde a la fecha en que el documento salido del departamento remitente

Fecha de Llegada: Corresponde a la fecha en que llega este documento al departamento, el sistema
asume como fecha de llegada la fecha actual si esta no correspondiera modifiquela.

Tipo de Procedimiento: Se especificara el tipo de procedimiento que se ha definido para el

documento que se ingresa, si se desea Ayuda para este ingreso, basta presionar boton ubicado al
costado derecho del campo, con lo que se desplegara la siguiente ventana:

'

_Eiminer | Modiicar| Nuevo | 0.Cod| 0. De

001 = Responder
003 = Subsanar decreto

002 = Toma de conocimiento

El usuario procedera con esta ventana de forma similar a la presentada para seleccionar Departamento
Remitente anteriormente indicada en este Manual.

Contenido del Documento: Sé digitara el contenido en forma breve del documento que se ingresa.
Resolucion Final

Tipo de Documento: El usuario digitara o seleccionara desde la ventana de ayuda de Tipos de
Documentos el tipo que se ha definido para responder al documento original recepcionado.

Numero del Documento: Se ingresara él nimero que se ha asignado al documento de respuesta.
Fecha de Respuesta: Sé digitara la fecha del documento de respuesta emitido por el departamento.
Observaciones: Se ingresara un comentario respecto del documento de respuesta que se especifica.
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P.rggione "Destino" para registrar a cual o cuales departamentos o destinatarios externos ademas va
dirigido el documento que se encuentra ingresando y se desplegara la siguiente ventana:

L. DEI Destinos Extemnos/Intermos

|FiNANG ' 'ORIGINAL  TOMA DE CONOCIMIENTD
| SECRETARIAMUNICIPAL 5 COPIA | TOMA DE CONOCIMIENTO
| sECPLAC ‘No COPIA RESPONDER

Presione "Nuevo Destinatario" para agregar un nuevo departamento destinatario de este documento
en la siguiente ventana:

Envio a

Remitido a: Ingrese el cédigo del departamento a quien ademas va dirigido este documento, si no
recuerda el codigo presione el boton ubicado al costado derecho del campo en donde se desplegara la
siguiente ventana:

De un click sobre la opcién que corresponda entre "Entidades Internas" o "Entidades Externas", al
seleccionar una de estas se desplegara una ventana con todas las entidades Internas o Externas
segun lo seleccionado existentes en los registros del sistema.

Presione cancelar para cerrar esta ventana y volver al menu principal.
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Documento de Salida: Ingrese el tipo de documento que sale (copia o original) y él nimero de este.
Procedimiento: Ingrese el tipo de Procedimiento de la misma forma explicada anteriormente.

¢Debe responder este documento?: De un click sobre la opcién que corresponde Si debe o No debe
responder este documento.

Fecha de salida del documento: Ingrese la fecha en que saldré este documento al departamento
destinatario.

Repuesta . .

¢ A respondido este documento?: De un click sobre la opcién que corresponde, Si respondio o
No este documento, en el caso de que haya respondido este documento ingrese €l nimero del
documento con que respondio y la fecha en que llego esté.

Presione Aceptar para almacenar la informacién digitada.
Presione Cancelar para abandonar la operacion y volver a la ventana anterior.

Il. Selecciéon De Documentos Externo
Esta opcion permite el registro de documentos externos, llevando un registro de todos los documentos

externos recibidos en el departamento para su posterior distribucion dentro de esté y su despliegue es
el siguiente:

E RDE Registro de Documentos Externos (Libro) 2% .A'.x _’S‘
Documentos Externos _— s
" Intermno <+ Externo I” Documento Urgente il Destinatarios. ..
Entidad Remiterte [ 2 s
Folio [2003 (I 2| Persona Remitente
Rut [_—_ Telefonol Direccién

Documento Modificado Por:  ASESOR ALCALDIA =

NeDocumento |  Tipode Documento 2 | LT =0 0.
FechaEmisisn [ 7 7 Tiempo Respuesta X | s

Fecha Llegada | 77 [TipoProcedimiento 2T

Hora Llegada o ——— Modo Recepcién 2T

nteri i Providencia del Alcalde
=i £

= |
Resoluciéon Final
Tipo Documento [ -2J Observaciones
I - =1
N* Documento |
Fecha Respuesta [ 77 i
Nuevao J Imprimir l Grabar | Eliminar J Cerrar J

Documentos Externo

Folio: Ingrese un nimero de folio asignado al documento Externo que va a registrar, al presionar el
botén "Nuevo" el sistema entregara un correlativo interno para &l nimero de folio nuevo.

En el caso de querer observar un documento Externo ingresado con anterioridad ingrese el folio de
esté, si no recuerda él numero de folio presione el boton que se encuentra al costado derecho del
campo y se desplegara una ventana de busqueda con se ha explicado.

Rut: Ingrese el Rut del destinatario
Teléfono: Ingrese el numero telefénico.
Direccién: Ingrese la direccion del destinatario.
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Entiqad Remitente: Sé digitara el Codigo del Remitente externo o se puede solicitar Tabla de
Remitentes Externos presionando el botén ubicado al costado derecho del campo, con lo que se
desplegara ventana de Tipos de Remitentes con el siguiente formato:

016 = Asociacion =
017 = Bombero

010 = Carabinero

018 = Club deportivo

013 = Colegio

008 = Concejal

005 = Contraloria

015 = Fundacion

007 = Intendencia

004 = Mini de la viviende J
003 = Ministerio interior

001 = Muni externa

000 = Particular

006 = Presidencia _'J

Esta opcion opera de la misma forma explicada anteriormente en él capitulo 4.1. de Departamento
Remitente.

Persona Remitente: Corresponde al nombre de la persona quien remite el documento.

Documento:
Nuamero del Documento: Digite él numero del documento que se ingresa o numero de emision del
documento externo.

Tipo de Documento: Permite especificar el tipo de documento externo que se ingresa, si se desea
ayuda para seleccionar este tipo basta presionar botén ubicado al costado derecho del campo, con lo
que desplegara ventana de ayuda, con el siguiente formato:

T

ipos de [
i loona] oo’ 0:Go8] Q0] [moaplr ] prcsie |

003 = Decreto afecto
001 = Decreto alcaldicio
002 = Decreto exento
007 = Memo

006 = Oficio

005 = Ordinario

El usuario procedera con esta ventana de forma similar a la presentada para seleccionar el
Departamento Remitente anteriormente indicada en este Manual capitulo 4.1.

Fecha de Emisién: Corresponde a la fecha en que el documento externo fue emitido.

Fecha de Llegada: Corresponde a la fecha en que llega este documento al departamento, el sistema
asume como fecha de llegada la fecha actual si esta no correspondiera modifiquela.
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Tiempo de Repuesta: Se especificara el tiempo de respuesta que se ha definido para el documento
externo que se ingresa, si se desea Ayuda para este ingreso, basta presionar botén ubicado al costado
derecho del campo, con lo que se desplegara : El usuario procedera con esta ventana de forma

espuesta

[o00 = 00 tiempo
004 = 01 dia
005 = 02 dies
006 = 03 dias
007 = 04 dies
008 = 05 dies
009 = 07 dies
001 = 24 hr=
002 = 48 hrs
003 = 72 hrs

similar a la presentada para seleccionar Tipo

De Remitente anteriormente indicada en este Manual.

Tipo de Procedimiento: Se especificara el tipo de procedimiento que se ha definido para el
documento que se ingresa, si se desea Ayuda para este ingreso, basta presionar botén ubicado al
costado derecho del campo, con lo que se desplegara la siguiente ventana:

El usuario procedera con esta ventana de forma similar a la presentada para seleccionar Departamento
Remitente anteriormente indicada en este Manual.

001 = Responder
003 = Subsener decreto
002 = Toma de conocimiento

Contenido del Documento: Sé digitara el contenido en forma breve del documento externo que se
ingresa.

Resolucioén Final:

Tipo de Documento: El usuario digitara o seleccionara desde la ventana de ayuda de Tipos de
Documentos el tipo que se ha definido para responder al documento original recepcionado.

Ndmero del Documento: Se ingresara él numero que se ha asignado al documento de respuesta.
Fecha de Respuesta: Sé¢ digitara la fecha del documento de respuesta emitido por el departamento.

Observaciones: Se ingresara un comentario respecto del documento de respuesta que se especifica.
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Presione "Destinatario" para registrar a cual o cuales departamentos ademas van dirigido el
documento que se encuentra ingresando y se desplegara la siguiente ventana:

L/ DIN Destinos Internos

rios [Folio N* ; 00
'TOMA DE CONOCIMIENTO
| TOMA DE CONOCIMIENTO

Presione "Nuevo Destinatario" para agregar un nuevo departamento destinatario de este documento
en la siguiente ventana:

Envio a

Remitido a: Ingrese el cédigo del departamento a quien ademas va dirigido este documento, si no
recuerda el codigo presione el botdn ubicado al costado derecho del campo en donde se desplegara la
siguiente ventana:

000 = rarticular
001 = Finanzas
002 = Partes
003 = Personal
004 = Sccretaria municipal
005 = Personal

006 = Control

007 = Secplac

{008 = Alcaldia

009 = Juridica

010 = Transito

011 = Ad acion y fi

012 = Dideco

013 = © i ] i ias

014 = Obras
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El usuario procedera con esta ventana de forma similar a la presentada para seleccionar Departamento
Remitente anteriormente indicada en este Manual.

Documento de Salida: Ingrese el tipo de documento que sale (copia o original) y él nimero de este.
Procedimiento: Ingrese el tipo de Procedimiento de la misma forma explicada anteriormente.

¢Debe responder este documento?: De un click sobre la opcion que corresponde Si debe o No debe
responder este documento.

Fecha de salida del documento: Ingrese la fecha en que saldra este documento al departamento
destinatario.

Repuesta .

¢ A respondido este documento?: De un click sobre la opcidon que corresponde, Si respondié o
No este documento, en el caso de que haya respondido este documento ingrese €l numero del
documento con que respondid y la fecha en que llego esté.

Presione Aceptar para almacenar la informacion digitada.

Presione Cancelar para abandonar la operacion y volver a la ventana anterior.

Presione "Nuevo" para limpiar los campos desplegados y generar un nuevo folio de documento.
Presione "Grabar" para almacenar la informacién digitada en esta ventana.

Presione "Eliminar" para borrar el documento desplegado en esta ventana.

Presione “Cancelar” para cerrar esta ventana y volver a la ventana anterior.

4.3.3 Documentos Pendientes

Esta opcion permite seleccionar nuevo departamento a partir del departamento que selecciono se
desplegara una ventana con todas las tareas pendientes del departamento seleccionado.

I= Seleccione Departamento 1’ x|

ALCALDE
ARCHIVO ___.IA°°pt°'
Salir I

ASESOR ALCALDIA
ASESORIA JURIDICA

BIBLIOTECA MUNICIPAL

CASA DE LA CULTURA

CEMENTERIO MUNICIPAL ~|

Una vez seleccionado el departamento se cargara el formulario todas las tareas pendientes, aqui se
indica por colores la cantidad y periodo que se encuentra atrasada cada tarea.
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( de Documento
"ORDEN DE TRABAJO
'ORDEN DE TRABAJD

Al dar doble clic sobre una de las tareas, el sistema le preguntara si desea abrir la tarea si la respuesta
es Sl se abre el registro de Documentos Internos. Como se presenta a continuacion.

'I
K

BOLETA
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434 Guia de Correspondencia Despachada .
Esta opcion permite identificar y registrar cada uno de la correspondencia que fue despachada, esto se
maneja mediante un nimero de guia, el cual se le asocia un nimero correlativo.

[= corespondenciabespachada —————— —
Afio Proceso |‘|;u‘1 Nro Guia I; Fecha |||.x,’|:~,',‘l\l;.'2
Conelativo [N°* Inteino! Destinatario Direccion Materia
1 S SDFS SFSDF SFSDF ]
-
4 | »
Nombie Pie Firma |LUIS CONTRERAS MELD Grabar I Efer I—ll i Limpi I - |
Cargo Pie Fima  |ENCARGADO DE LA OF. GRAL. DE PARTES

1) Ao proceso: Corresponde al afio en que se realizo el proceso de guia.

2) Nor. Guia: Corresponde al numero que se le asignard a la correspondencia que sera
despachada.

3) Fecha: el sistema asume como fecha la fecha actual, sin poder ser modificada.

4) Correlativo: Corresponde a la numeracion llevada por el usuario, correspondiente al nimero
de guia.

5) N°Interno: Corresponde al niumero que se le asigno al documento cuando se creo.

6) Destinatario, Direccién, Materia: Ingrese la informacion relacionada al destinatario, la
direccion y la materia del documento.

7) Presione "Grabar" para almacenar la informacién digitada en esta ventana.
8) Presione "Eliminar"” para borrar el documento desplegado en esta ventana.

9) Presione el botén “Imprimir” este permite visualizar el documento que se genera para la
correspondencia.

10) Presione el “Limpiar” para limpiar el contenido del formulario.
11) Presione “Cancelar” para cerrar esta ventana y volver a la ventana anterior.
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4.3.5 Tablas Maestras

Es_,tg vc_entana.permite la actualizacion de las diferentes tablas del sistema, dependiendo de los
privilegios definidos para cada usuario, y que han sido detalladas a lo largo de este Manual, se
desplegara la siguiente ventana:

Xl

IFotma de Pago ZI _?]

fi [ e TRe
Codigo | Descripcién
001 CHEQUES
002 EFECTIVO
003 TARJETA CREDITO
004 VALE VISTA

Limpiar Grabar I Eliminar l Imprimir Cerrar

Seleccione la Tabla a mantener dando un click sobre ella y la ventana cambiara de la siguiente forma:

]Enlidadeslnlelnas :la_?L
| |

Codig | Descripeidn il

000 PARTICULAR

001 FINANZAS

002 PARTES

003 PERSONAL

004 SECRETARIA MUNICIPAL

005 PERSONAL

006 CONTROL

007 SECPLAC

008 ALCALDIA

009 JURIDICA

|| oo TRANSITO

|lon ADMINISTRACION Y FINANZAS

012 DIDECO

[l 013 DRGANIZACIONES COMUNITARIAS

014 0OBRAS , =l
Nuevo | Grabar | Eliminar | Sali |

Para poder modificar o eliminar algun registro existente posiciones sobre él y de doble click presione el
botdn Eliminar si asi lo requiere o modifique la descripcion desplegada.

Presione "Nuevo" para agregar una nuevo registro a la tabla seleccionada, el sistema
desplegara un nuevo coédigo y pedira que se ingrese la descripcion del nuevo registro.

Presione "Grabar" para almacenara la informacién que ha sido ingresada.
Presione "Salir" para cerrar esta ventana y volver al menu principal.
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4.4 Informes

Esta opcidn le permitira obtener informes de los documentos recibidos, ya sean
%' Gistema Control de Documentos PARTES (BIBLIOTECA MUNICIPAL)

archivo Trabajo Mantencién | Informes Ventana Ayuda: (2003 Afio en proceso)

Documentos Vigentes * BC_PAOVI_SGL a una DB de SQL Server 7.0
;‘!J gl ﬂl!l!l ‘g Documentos Atrasados (Internos y Externos ) - =

Listado de Indice Documentos Internos
Listado de Indice Documentos Externos
Documentos Recibidos (Extenos)
Documentos Recibidos (Intenos)
Gestion del Tiempo de Respuesta

internos o externos.

441 Documentos Vigentes
Informes Ventana Ayuda: (2003 Afio en proceso)

Documentos Vigentes Documentos de Internos (que salen o quedan). ..
Documentos Atrasados (Internos y Externos )

Documentos de Externos (que llegan)...

4.4.1.1Documentos de Internos(que salen o quedan)
Esta opcion permite la generacién de listados deacuerdo a las especificaciones del usuario, por
ejemplo segun los rangos de fechas y los destinos seleccionados por el usuario.

En esta ventana se pueden generar listados diarios ||
y por fechas ordenados por Destinatarios o por Tipo
de Documento.

2- Dctos. entre Fecha por Destinatarios ...

En este Ultimo, se presentard un listado con los
distintos tipos de documentos existentes para la
seleccion.

3-Dctos. del Dia por Tipo Detos..............

4- Dctos. entre Fecha por Tipo Dctos.......

5- Remitentes Por tipo Doct. entre fechas

&- Dctos. Atrasados por Destinatario.........

|
7 Dctos. Urgente por rango de Fechas....
\

8- Detos por Un Destinatario Entre fechas
D

3- Dctos por Un Destinatario Pendientes..

10- Detos. por Ent. Remitente Pendientes. ‘

|
Cancelar T
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1- Detos. del D (a por Destinatario

L Intormes de o L ocumertos i ntermos Vigerntes | que salen o quedarn]—

Documentos del D (a

2- Dotoc.,? entre Fecha por Destinatarios ...

Fecha de Llegada

3- Dctos. del Dia por Tipo Dctos. .............

E mite un listado de los documentos llegados en el

4- Dolos, entre Fecha por Tipo Detos.......

dia sefalado. el que se puede modificar a
eleccion del usuario a cualquier otro dia.

5- Remitentes Por tipo Doct, entre fechas

&- Dctos, Atrasados por Destinatario. ...

Z Dctos. iJrgentc poi rango de Fechas. ...

8- Dctos por Un Destinatario Entre fechas

- Dctas por Un Destinatano Pendientes..

10- Detos. por Ent. Aemitente Pendientes.

] LCancelar

39

Al seleccionar la opcion “Documentos del Dia por Destino” la ventana cambiara de la siguiente

forma:

Fecha de Emisién: Ingrese la fecha de la cual desea obtener el informe y presione el botdon "Vista

Previa" para generara este.

L L L L T L L T L T IO L L R = s TP T = T}

1- Dctos. del Dia por Destinatario ............

2- Detos, entre Fecha por Destinatarios ...

3- Dotos. delDia por Tipo Detos..............

4- Dotos. entre Fecha por Tipo Deotos.......

5- Remitentes Por tipo Doct. entre fechas

£- Dctos, Atrasados por Destinatario. ...

Z Dotos. Urgente por rango de Fechas....

8- Dotos por Un Destinatario Entre fechas

S Dcotos por Un Destinatario Pendientes..

10- Dotos. por Ent. Remitente Pandientes.

Cancelar

- Documentos por Fecha —T

Doscio Hasta [ mtaPrevie ]
| ["27617z00a ENnoaiar

Emite un listado de los documentos llegados
Desde y Hasta una fecha sefalada, los que se
pusden modificar a eleccion del usuario.

Al seleccionar la opcion Numero 2. "Dctos. Entre Fechas por Destinatario" la ventana cambiara de la

siguiente forma:

Documentos por Fecha:

Desde - Hasta: Ingrese la fecha inicial y final de la cual desea obtener el informe y presione el botén

"Vista Previa" para generara este.

1- Dctos. del Dia por Destinatario ............

2- Dctos. entre Fecha por Destinatarios ...
3- Dctos. dq Diapor Tipo Detos..........
4- Dctos. er'pe Fecha por Tipo Detos.......
5- Remitentes Por tipo Doct. entre fechas
E- Dctos. Atrasados por Destinatario.........

7 Dctos. Ulﬁento por rango de Fechas. .. .

8- Dctos por Un Destinatario Entre fechas

3S- Detos por Un Destinatario Pendientes..

10- Dctos. pi:n Ent.Aemitente Pendientes.

| LCancelar

— Tipos de Documentos
001 = Orden de trabajo

002 = Orden de compra :I l—ﬂ
003 = Factura
004 = Boleta __Goncelar|

005 = Formularios del estado

009 = Apertura de ctas gastos
010 = Carta -1

Marque uno de los tipos de documentos para que
el sistema pueda emitir los listados por el tipo de

documento de un dia especifico.

Al seleccionar la opcion Numero 3 y 4 “Dctos. Del Dia por Tipo Documento" |la ventana cambiara de

la siguiente forma:

Tipo de Documento: Seleccione el tipo de documento que desea listar.
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~ IDI Informes de los D ocumentos Internos Vigentes (que salen o quedan)

1- Dctos. del Dfa por Destinatario ............ ~ Buscar Por Remitente
Remitente
2- Dctos. entre Fecha por Destinatarios ... I :]

3-Dctos. del Dia por Tipo Detos.............. i[.mﬂmsnﬁp
2 |

4- Dctos. entre Fecha por Tipo Dctos.......

&- Dctos. Atrasados por Destinatario.........

7 Dctos. Urgente por rango de Fechas.... | '

8- Dctos por Un Destinatario Entre fechas
9- Dctos por Un Destinatario Pendientes..

10- Detos. por Ent. Remitente Pendientes.
Cancelar

Al seleccionar la opcién Numero 5 "Remitentes por tipo de Dcto. Entre fechas" |a ventana cambiara
de la siguiente forma:

Remitentes: Seleccione el remitente al presionar la flecha ubicada en el costado derecho del campo.

Tipo de Documento: Seleccione el tipo de Dcto. Al presionar la flecha ubicada en el costado derecho
del campo.

Inicio - Termino: Ingrese la fecha inicial y final de la cual desea obtener el informe.
Presione "Aceptar" para generar el informe con los datos seleccionados.

4.4.1.2Documentos de Externos(que Llegan)

Esta opcién opera de la misma forma explicada en él capitulo 6.1. con la excepcién que entrega

informes del registro de documentos externos. Esta opcioén sigue el mismo tratamiento que la opcién
descrita anteriormente.

E: IDE Informes de los Documentos Externos Yigentes (que entran)
~ IDE Informes de los Documentos Externos Vigentes (que entran)

1- Dctos, del Dia por Destinatario ............ En esta ventana se pueden generar listados diarios
a0 por fechas ordenados por Destinatarios o por Tipo
2 Detos. entre Fecha por Destinatarios ... | [38 Documento.
; En este dltimo, se presentard un listado con los
3 Detos. del Dia por Tipo Detos............. distintos tipos de documentos existentes para la
seleccion.

4- Dctos. entre Fecha por Tipo Detos.......

5- Remitentes Por tipo Doct. entre fechas

B- Dctos. Atrasados por Destinatario.........

7 Dctos. Urgente por rango de Fechas....

8- Dctos por Un Destinatario Entre fechas

- Detos por Un Destinatario Pendientes..

~ 10- Detos. por Ent.Remitente Pendientes.
Cancelar
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4.4.2 Documentos Atrasados(Internos y Externos)
Esta opcién permite generar un informe de tipo memorando de los documentos ya sean internos o
externos que no tienen respuesta al dia de emision de este.

. Informe de Documentos Atrasados

Departamentos - FHo:ponsablo

1007 = :'nn < finanzas ~!|| pe IEUGENIA VERGARA NUNOZ Nueva Distribucién I
(71002 = Jpi- juzgada pakicia I Cargo  |SECRETARIA MUNICIPAL

[1003 = Secretaria municipal Eliminar Distribucién I
[C1004 = Sec-plac Ears |

[T]1 005 = Oficina de la mujer

[ 006 = Oficina de partes Cargo I

[ 1007 = Operaciones I

[C1008 = Rentas y patentes cc

[+ 009 = Tesoreria Cargo |

[T1010 = Transito K

1011 =D.o.m Iniciales de Responsabilidad [Evm7

v| 012 = Dideco ) ] 7

1013 = Conpenio &. i i Rango de Fechas de Emisién Desde I Hasta'l 7 /

P01 - Coza de la culuia ] Dot | — Nombe [ Catgo =
[[1015 = Asesoria juridica [Archivo

[[]1 016 = Concejo municipal - [ o] o

(1017 =Prensayripp : T ) Yot *'.‘ Wy

[] 018 = Cementerio municipa J g C AW Sy P € e b S RS -
[7] 019 = Corporacion municipi <l | ! " A AL »
[] 020 = Biblioteca municipal — m———

1 022 = Archivo EEsla opcidn le permitira obtener un informe tipo Memorandum de los documentos ya sean Intemos o
= o . xternos que no tiene respuesta al dia de emision de este.

(1024 = Museo lrcunlauta il 1™ 5Ll & e siguionte Dpto. 014 = Casa de la cultus

Imprirnic l LCancelar l

Departamento: Seleccione el departamento a donde va dirigido el memorando.

Responsable: Ingrese los antecedentes de | apersona que remite(De) con su cargo correspondiente.
Y Los antecedentes de |la persona que recibe.

En | aparte inferior se encuentra una grilla con toda la informacioén relacionada a la distribucion que
tendran los documentos. Para agregar o eliminar espacios dentro de la grilla presione los botones
Nueva distribucién o eliminar distribucion, segun corresponda.

Presione el botén IMPRIMIR, para genera el informe sobre los documentos que se encuentran
atrasados.

4.4.3 Listado de indices Documentos Internos
Esta opcion permite la generacion de un listado sobre los indices que genera el sistema a los
documentos internos.

I= Listado de Indice Documentos Internos W ﬂi

Rango de Fechas

Desde |01 /01/2003 Hasta |31 /1272003 l

Cerrar I

Rango de Fechas: Ingrese la fecha desde y hasta de la cual desea obtener el informe y presione el
botdn "IMPRIMIR" para generara este Listado.
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4.4.4 Listado de indices Documentos Externos

Esta opcion permite la generacion de un listado sobre los indices que genera el sistema a los
documentos Externos

Rango de Fechas —

Desde ID1 /01/2003 Hasta |31 /12/2003

Rango de Fechas: Ingrese la fecha desde y hasta de la cual desea obtener el informe y presione el
boton "IMPRIMIR" para generara este Listado
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4.4.6 Documentos Recibidos Internos
Esta opcion permite la generacion de un listado sobre la cantidad de documentos internos que se

recibieron

F=Documentos Recibidos Internos ' X|

—Rango de Fechas————

Desde |U1 /0172003 Hasta I:ﬂ /12703 {

Imprimir | Cerrar l

Rango de Fechas: Ingrese la fecha desde y hasta de la cual desea obtener el informe y presione el
boton "IMPRIMIR" para generara este Listado
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4.4.7 Documentos Recibidos Externos .
Esta opcion permite la generaciéon de un listado sobre la cantidad de documentos externos que se
recibieron

I=Documentos Recibidos Externos

-Rango de Fechas s

Desde [01/01/2003 Hasta [31712/09 \

l

Imprimir | Cerrar |

Rango de Fechas: Ingrese la fecha desde y hasta de la cual desea obtener el informe.
presione el boton "IMPRIMIR" para generara este Listado

4.4.8 Gestion de Tiempo Respuesta

Esta opcion permite ver todos los destinos de los documentos entre las fechas indicadas por el folio
| = Gestion del Tiempo de Respueste x|
- Documentos por Fecha

(* Interno (" Externo

Folio  [oo0001
Desde |01/01/2004 Hasta |12/D1/04{

Imprimir Cerrar l

E ste informe le permitira ver todos los destinos de

los documentos entre las fechas indicadas o por el
Folio.

Seleccion del tipo de documento: Indique si se listaran los documentos Internos o Externos
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Folio: Ingrese un numero de folio asignado al documento Externo que va a registrar, al presionar el
boton "Nuevo" el sistema entregara un correlativo interno para €l numero de folio nuevo

En el caso de querer observar un documento Externo ingresado con anterioridad ingrese el folio de
esté, si no recuerda él niumero de folio presione el botdn que se encuentra al costado derecho del
campo y se desplegara una ventana de busqueda con se ha explicado.

Desde Hasta: Ingrese la fecha desde y hasta de la cual desea obtener el informe y presione el boton

resione el boton "IMPRIMIR" para generara este Listado

Manual Usuario Control Documento
Generado Por: Autorizado Por: Aprobado Por:
Fecha Implantacion: ID: M-ARO-UCD-001 Revision: 0



CAS CHILE INFORMATICA 46
1ISO 9001:2000

4.5 Menu Ventana

La opcién ventanas posee 5 subopciones (Cascada, Mosaico horizontal, Mosaico Vertical, Cgrrar
Ventana Activa y despliegue Activas) y tiene que ver con el tipo de despliegue de las ventanas activas
en un momento y la opcién para Cerrar la activa:

%' Sistema Control de Documentos PARTES (ASESORIA JURIDICA)
Archivo Trabajo Mantencién Informes | Ventana Ayuda: (2004 Afio en proceso)

o8| O C|m(m| E| co SN ODBC_PROVI_SOL & una DB de SOL Server 7.0

Mosaico Horizontal

Mosaico Vertical

Cerrar Activa Ctri+A
Activas »

A modo de ejemplo se muestran a continuacion el despliegue visual que se produce al aplicar las
opciones del comando ventanas, cuando hay varias ventanas del sistema abiertas:

451 Cascada

45.2 Mosaico Horizontal

453 Mosaico Vertical

e

5
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4.6 Cerrar Ventana Activa (Ctri+A):

Esta opcién permite cerrar cualquiera de las pantallas que este activada, en caso de que halle mas de
una pantalla activa se cerrara la ultima pantalla que fue utilizada por el usuario.

4.7 Activas

Esta opcion permite desplegar los nombres de las ventanas que se encuentran abiertas o desplegadas
y cambiar su orden de Activacion, es decir, al presionar sobre el nombre de la ventana, esta sera la que
quede abierta como primera para el usuario.
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5 Botones del sistema

Estos botones estaran activos cuando se encuentre trabajando con la mantencion de documentos.

10

1° Botén realiza una Busqueda de documentos.
2° Botdn permite Configurar la impresora.

3° Boton permite Crear un nuevo folio.

4° Botén permite Guardar la informacion digitada.
5° Boton permite Eliminar un documento

6° Boton permite Imprimir un documento.

7° Botdn permite Cerrar ventana Activa.

8° Botdn permite Salir del sistema.

6 Impresién en el Sistema de Control de Documentos

Al dar el comando o presionar botén de Imprimir en los informes del sistema, se llega a una pantalla
similar a la siguiente donde se muestra la impresién a obtener o vista previa, con el siguiente formato,
los botones contenidos estan explicados en las flechas de la figura:

ENVIAR A IMPRESORA ENVIA IMPRESORA  SALIR
TODO EL DOCTO. LA PAG. ACTUAL

i V;;l<i"ll:<| 7

FECHA (117121992

1
- PROVINGIA DX : VALDIVIA
< TONO 1 W) - FONOTAX (1)

51 (w) : FAUNDEL LATORRE, PELRO Cune (4B M
Lapram o pos maueolc

T CRVALDO MACHUCA DWE —:nriw—
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7 Salida del Sistema de Control de Documentos

La opcion de salida del sistema se encuentra en el comando Archivos de la ventana principal del
mismo, como asimismo como botdn permanente en la linea de botones bajo el menu principal del
sistema, dando click sobre él se desplegara el siguiente mensaje de confirmacién:

Demo - Control de Documentos [Providencias] [Cas-Chile) E3

!

Presione Cancelar para volver al menu principal del sistema, presione Aceptar para salir del sistema y
volver a la pantalla Escritorio de Windows.
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