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MANUAL DEL MÓDULO DE ESTADÍSTICAS 

En este módulo puede generar diferentes reportes de los documentos que entran y salen de 
la empresa, ver figura 1. 

 

 
Figura 1: Ventana de Estadísticas 

 

Los tipos de estadísticas son los siguientes: 
 

 

Figura 2: Tipo de estadísticas 
 

Pasos para generar una estadística: 

1. Seleccione un tipo de estadística (ver fig. 2), cuando seleccione el tipo de Estadística 
puede observar en la parte superior una descripción que indica para que sirve, por Ej. 
si se selecciona el tipo 2 se mostrará un mensaje como el siguiente: 

“Este reporte genera la cantidad de radicados de acuerdo con el medio de recepción o envío realizado al momento 

de la radicación” 

 ver ejemplo en la figura 3. 
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2. Una vez seleccionado el tipo de Estadística, puede realizar un filtro por: Dependencia, 
Usuario, Tipos de radicado, Tipo de documento, Fecha Inicial y Fecha final, de la 
misma manera como lo hace en el módulo de consulta clásica. 

 

3. Después de seleccionar los filtros adecuados proceda a generar la estadística, presione 
clic sobre el botón Generar, El reporte de la estadística se genera en una nueva tabla 

compuesta por 3 columnas donde puede ver los resultados. Continuando con el 
ejemplo de la figura 3, las columnas representan lo siguiente: 

• #: Conteo de medios de recepción. 

• MEDIO: Nombre del medio de recepción. 

• RADICADOS: Conteo de radicados involucrados al medio de recepción. 

Presiones click sobre el número que aparece en esta columna (ver figura 3), al hacer click 
sobre esta opción se abre una nueva pestaña donde puede ver la información de los radicados, 
ver figura 4. 

 

Figura 3: Ejemplo de generación del tipo de Estadísticas 2. 
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Figura 4: Pestaña donde se muestra la información de cada uno de los radicados 
involucrados en la estadística generada. 

 

De esta manera puede generar diferentes reportes seleccionando el tipo de estadística y 
realizando filtros.  Adicionalmente pueden enviar estos reportes a Word y Excel (ver figura 5). 

Estadísticas de tramites terminados 

Para el caso de Indupalma, se generó una estadística que muestra los documentos radicados 
terminados o no terminados, entendiendo por terminados como archivados en el sistema y 
asociados a un expediente. 

 

Figura 6. Estadísticas de tramites terminados 

 

Para generar la estadística, siga los siguientes pasos: 

• Seleccione el tipo de consulta 16 Estadísticas de tramites terminados 

• Seleccione la dependencia que desea consultar o todas las dependencias 

• Seleccione el tipo de radicado 

• Seleccione si desea ver todos los documentos, o tramitados o no tramitados 
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• Seleccione las fechas de radicación, por defecto el sistema buscará el último mes 

• Haga click en el botón generar 

El sistema generará el listado por dependencia con el número de documentos (figura 7) 

Figura 7: Resultado parcial de estadística 

 

Haga click sobre el número de radicados para ver el detalle del reporte. (figura 8) 

Figura 8: Resultado detallado de radicados 


