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MANUAL DEL MODULO DE ESTADISTICAS

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

Tipo de Consulta / Estadistica

Dependencia

Usuario

Incluir Usuarios Inactivos

Tipo de Radicado

Agrupar por Tipo de Documento

Desde fecha (aaaa/mm /dd)

Hasta fecha (aaaa/mm /dd)

POR RADICADOS -

Este reporte genera la cantidad de radicados creados por usuario. Se puede discriminar por tipo de radicacién,
1- CONSULTA DE RADICADOS POR USUARIO -l
___De_pen_den(?a de Prueb_a Ll
-- AGRUPAR POR TODOS LOS USUARTOS -- |
| -- Agrupar por Tndos !ns Tipos _t_le Radicado -- j
| -- Ne Agrupar Por Tipo de Documento Al
2009,/05,/16
2009/06,/16
| _umpiar | Generar |

Figura 1: Ventana de Estadisticas

Los tipos de estadisticas son los siguientes:

2 - ESTADISTICAS POR MEDIO DE RECEPCION

3 - ESTADISTICAS DE MEDIO ENVIO FINAL DE DOCUMENTOS

5 - RADICADOS DE ENTRADA RECIBIDOS DEL AREA DE CORRESPONDENCIA
6 - RADICADOS ACTUALES EN LA DEPENDENCIA

9 - REPORTE PROCESO RADICADOS DE ENTRADA

10 -
11-
12 -
13 -
14 -

REPORTE REASIGNACION RADICADOS

ESTADISTICAS DE DIGITALIZACION

DOCUMENTOS RETIPIFICADOS POR TRD

EXPEDIENTES POR DEPENDENCIA

REPORTE DE RADICADOS ASIGNADOS DETALLADOS (CARPETAS PERSONALES)

Figura 2: Tipo de estadisticas

Pasos para generar una estadistica:

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

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

de la radicacién”

ver ejemplo en la figura 3.
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2. Una vez seleccionado el tipo de Estadistica, 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 médulo de consulta clasica.

3. Después de seleccionar los filtros adecuados proceda a generar la estadistica, presione
clic sobre el boton Generar, El reporte de la estadistica 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 recepcion.
- MEDIO: Nombre del medio de recepcion.
- RADICADOS: Conteo de radicados involucrados al medio de recepcion.

Presiones click sobre el nimero que aparece en esta columna (ver figura 3), al hacer click
sobre esta opcion se abre una nueva pestafia donde puede ver la informacion de los radicados,
ver figura 4.

POR RADICADOS

Este reporte genera la cantidad de radicados de acuerdo al medio de recepcidon o envio realizado al momento de la radicacion.

Tipo de Consulta / Estadistica 2 - ESTADISTICAS POR MEDIO DE RECEPCION Dvl .
eScripcion
Dependencia Dependencia de Prueba | d
e la
L 1 -
T -- AGRUPAR POR TODOS LOS USUARIOS - - | estad,fsnca

I Incluir Usuaros Inactivos

Tipo de Radicado -- Agrupar por Todos los Tipos de Radicado -- _~ |

Desde fecha (aaaa/mm /dd) |2011/10/15
Hasta fecha (aaaa /mm/dd) IZUll/"ll/"lS

# MEDION RADICADOS

! garree ®— Link para ver
1= = radicados

items 1 pag 141

Figura 3: Ejemplo de generacion del tipo de Estadisticas 2.
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USUARIC ADMIMISTRADOR Cependencia de Prueba
# RADICADO & FECHA RADICADO ASUNTO ANEXOS NO HOJAS MEDIO DE RECEPCION UsSuAF
1 2011 2011/11/10 8:50:00 prueba entrada Correo USUARIO ADMII
2 2011 2011711710 8:56:36 otra prueba Cormeo USUARID ADMII

< << 1 >» »|

itome 2 pag 111

Figura 4: Pestafia donde se muestra la informacion de cada uno de los radicados
involucrados en la estadistica generada.

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

Estadisticas de tramites terminados

Para el caso de Indupalma, se generd una estadistica que muestra los documentos radicados

terminados o no terminados, entendiendo por terminados como archivados en el sistema y
asociados a un expediente.

POR RADICADOS

Reporte con respecto a los dias de tramite y finalizacion de éste

Tipo de Consulta / Estadistica [16 - ESTADISTICAS DE TRAMITES TERMINADOS =
e |

Tipo de Radicado | Agrupar por Todos los Tipos de Radicado --_J

Estado Todos 1.

Desde fecha (aaaa /mm /dd) Li.}r:::.‘ii:ado L

Hasta fecha (aaaa/mm/dd) |2012.r"06.-"16

Figura 6. Estadisticas de tramites terminados

Para generar la estadistica, siga los siguientes pasos:
e Seleccione el tipo de consulta 16 Estadisticas de tramites terminados
e Seleccione la dependencia que desea consultar o todas las dependencias
e Seleccione el tipo de radicado

e Seleccione si desea ver todos los documentos, o tramitados o no tramitados
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e Seleccione las fechas de radicacién, por defecto el sistema buscara el ultimo mes
e Haga click en el botdn generar
El sistema generara el listado por dependencia con el nimero de documentos (figura 7)

# DEPENDENCIA & RADICADOS

21 GESTION HUMANA Y SOCIAL - BOGOTA 33
22 GESTION LOGISTICA k.
23 GIP- AMBIENTAL 1
24 INDUSTRIAL a
25 INFORMACION ¥ ESTADISTICA 1
26 INFRAESTRUCTURA LOGISTICA il
27 JURIDICO ag
28 JURIDICO PLANTACION 51
29 PLANEACION ¥ COMPRAS - BOGOTA 241
30 PRODUCCION AGRONOMICO 1

Figura 7: Resultado parcial de estadistica

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

,  RADICADODE FECHARADICACION 1o e oo ranem USUARIO DIAS TRAMIT
ENTRADA /. DE ENTRADA ANTERIOR TRAMITE  TERMINAI
1 20121050015062 2012/05/16 09:38:21 l:;sbb::;? Es:gl\)‘}lc:dl)YE[)SviGNuNRYlggg[fg:g%’;‘:j::s;:?o G:g;l]?\:‘_ f‘;gé‘g.:"“v DCASTELBLANCO 2 7 no
2 20121050015082 2012/05/16 10:48:34 :‘;T::;? ESTUDIO DE SEGURIDAD CRESPO NUNEZ JAVIER c:gzig: !lggsg:“v DCASTELBLANCO 1 no
3 20121050015092 2012/05/16 10:54:47 'I‘;sbb::;? ESTUDIC DEDSAES:I':L‘EDFléglIEVRRES AYALR GSESEII?\';‘_ f‘ggé‘g.:‘“v DCASTELBLANCO 1 no
4 20121050015102 2012/05/16 11:08:53 I:;SI:J:':? ESTUDIY D%;fg;'"RIIADNA:M‘;#:DNSD RICO GSESE:?\':_ —HSSQSTAAV DCASTELBLANCO 1 no
& 20121050015132 2012/05/16 12:10:55 l:;shb::;? ESTUDIODE SEGUS}\I?I?DD:SCOBAR OYIEDD G:ézllit »ngﬁhg'?kv DCASTELBLANCO 1 no
6 20121050015142 2012/05/16 15:48:31 ':;10::;7 ESTUDIO:DE SEGU‘}‘IL[;’;?‘[';]DPEZ ARDILALUES G:g:i?\': -“g(r;‘GAg‘?Av DCASTELBLANCO 1 no
7 20121050015152 2012/05/16 15:53:05 l:;sbb:.:? ESTUDIODE SEﬁ:‘:él;gglligsTlLlo GOMEE GSESEXI?\’: -“3:;‘23:&" DCASTELBLANCO 1 no
8 20121050015162 2012/05/16 16:31:14 :‘;SI::;? ESIUDILIDE SEGURIADRAJ:tlDS RUED RCARLES G:é:ia': '“::;‘GAS‘:AV DCASTELBLANCO 1 no
9 20121050015172 2012/05/16 16:35:51 :‘;sl,b:;? ESTODTWIDE SEGURl%};?EEJ¢ERCIA SECRZAEMER GSES?I?\’: _HSSQSTAAY DCASTELBLANCO 1 no
10 20121050015182  2012/05/16 16:41:48 o EDTUDIO SEGURIDAD CARVAJAL OSPINO OSCAR  Cfo ION HUMANA Y DCASTELBLANCO 1 no
1 20121050015192  2012/05/16 16:51:19 e T R 4 LS AMTREG Al s DCASTELBLANCO 1 no
12 20121050015202  2012/05/16 16:54:46 Mirr (e DESECORIDAn BEES AP ORESET Pt bl blon DCASTELBLANCO 1 no
Figura 8: Resultado detallado de radicados
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