MANUAL DE USUARIO.

En la pantalla principal se muestra la opcion nombre de usuario y contrasefa
en la cual se ingresa el usuario con su respectiva contrasefia, el sistema
verificara si los datos que ingreso son correctos, ingresara al sistema con las

opciones que se le han designado segun su condicion de Usuario.

FIGURA # 22

R R e
R

€ C &  © localhost/manana/archivos/output/login.phg

: Gobierno Auténomo
. ~ Descentralizado de la Provincia d Los Rios

Do’ (s

SISTEMA DE ARCHIVOS HISTORICOS

CONECTAR
Nombre de usuario:
Contraseiia:

Recordar contrasefia:

Fuente: Sistema Web de Ges}ién de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

En caso no tener creado un usuario el sistema le mostrara conexion invalida.

FIGURA # 23

COMNECTAR
Conexion invalida
Nombre ce usuario:

Contrasefia:

Recordar contrasena:

Presentar

Fuente: Sistema Web de Ges}ién de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla
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MENU PRINCIPAL.

En el circulo se encuentra el nombre de usuario con el cual ingresamos y en

la parte inferior encontramos nuestro menu en forma general.

FIGURA # 24

/Bl tocalhost/mariana/archive

€  C # Olocalhost

Descentralizado de la Provincia d Los Rios

D¢ Xs
SIST -:MA DE ARCHIVOS HISTORICOS

= Contraer todo

- Inicializaciones del Sistema
Departamentos

Cargos

Sujetos de Documentos

Encargados de bodegas
- Administracion del Sistema

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

INICIALIZACION DEL SISTEMA.

Dentro de inicializacion del sistema tenemos: Departamento, Cargos, Sujetos

de Documentos, Encargados de bodega.

FIGURA # 25

[ Desconectarse |

# Expandir todo
= Inicializaciones del Sistema

Departamentos
Cargos
Sujetos de Documentos

Encargados de bodegas

Fuente: Sistema Web de Ges;ién de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla
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DEPARTAMENTOS.

FIGURO # 26

€ & C f O localhost/mariana/a

@ E] E Detalles encontrados: 26 Pagina 1/2 Resultados por pagina 20 =l

ﬂ [ e | [t a)] [[Earios seeceinaios | [ Borr | [En e [k
' |
T B 11P PREFECTURA
= Inicializaciones del Sistema E2 2250 SECREIRA GeNRAL
B 33F FINANCIERO
e = 444 JURIDICO.
Sujetos de Documentos 5] 5511 INFRAESTRUCTURA
Encargados de bodegas i 6 6DA DIRECCION ADMINISTRATIVA-
+ Administracion del Sistema ] 77UP PRESUPUESTO
+ Definiciones Preliminares DoXs I 898 BODEGA
Archdocumentos =} 9 10C CONTABILIDAD
10 11.PROV PROVEDURIA|
| 1 12U SISTEMAS
= 12 13UM MANTENMIENTO
s 13 14C1 CULTURA
i} 1 BACP ARCHIVO CENTRAL PASIVODOS
B 15 15A AUDITORIA INTERNA
= 16 18.UP PLANIFICACCION
| 17 200 OTRAS INSTITUCIONES
& 18 21AF ACTIVO FUO
5| 19 24RP RELACIONES PUBLICAS

Fuente: Sistema Web de Ges'tién de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

CARGOS.

FIGURA # 27
& =& Do scontados: 6 Pl 111 sukados or pine: [2

Conectado como harry [ Aftadi ruevo | ["Afadirfia | [ Editar los seleccionados | [ Bomar aniculos | [ Exponar ] [imprinie
+ Expandi todo 1 Senidar Publico 7

2 Senidor Publico 4
3 Secretario General

4 Senidor Publico 1

- Inicializaciones del Sistema

Departamentos

Sujetos de Documentos 5 Auxliar de senicio
T DIRECTORA

Encargados de bodsgas
= Administracion del Sistema
+ Definiciones Preliminares DoXs

Archdocumentos.

Fuente: Sistema Web de Ges}ién de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aquila y Yahaira Oviedo Becilla
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SUJETOS DE DOCUMENTOS.

FIGURA # 28

& = E Detalles encontrados' 6 Pagina1/1 Resultados por pagina” |20 =
CETraeay
‘ = 3 1 [ Aiadir nuevo | [ Anadirfila | [ Editar los seleccionados | [ Borrar articulos | [ Exportar | [ imprimic ]
== 1

1 Maria Mufioz Castro Senidor Publico 7
2 Feliz Tomes Jacome ‘Semvidor Publica 4

+ Expands todo

- Inicializaciones del Sistema
3 Miguel Valdiviezo Cabos Secratario General

4 Alexandra Rosado Carpio ‘Senidor Publico 1

5 Maria Vicenta Guevara Romero Awdiar de senicio

Departamentos

Cargos

Encargados de bodegas & & YAHA

+ Administracion del Sistema
+ Definiciones Preliminares DoXs
Archdocumentos

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

ENCARGADOS DE BODEGA.

FIGURA # 29

E‘ |E| E Detalles encontradas: 1 Pagina 1 /1 Resultados por pagina: | 20 =]

gt [ Afadir nuevo | [ Atadir fila | [ Editar los seleccionados | | Borrar articulos: ] [ Exportar ] [[imprimir |
+ Expandir todo Mariz Mufiaz alborada Bva stap,  042273797-

2 1200737102 (e 03012000 040172021 manquita1950@hotmai com & 20=ga M R

- Inicializaciones del Sistema

Departamentas

Cargos

Sujetos de Documentos

+ Adminisiracion del Sistema
+ Definiciones Preliminares DoXs

Archdocumentos.

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Histéricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla
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ADMINISTRACION DEL SISTEMA.

Dentro de administracién del sistema tenemos la opcién de Seguridad.

FIGURA # 30

[ Desconectarse |

¢ Expandir todo
+ Inicializaciones del Sistema

- Administracion del Sistema

Seguridad

Fuente: Sistema Web de Gesj[ién de Archivos Histoéricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

SEGURIDAD.
FIGURA # 31
@ B E Detalles encortrados: 5 Pagina1/1 Resuitados por pagina: |20 |

Conectado como harry ‘Aﬁadirnuevn [Aﬁad'lﬂa Editar los seleccionados | | Borrar articulos sel o ][ Exportar seleccionad H\mpriﬂi i |
 Expandir todo ] 1 admin ey 13
+ Inicializaciones del Sistema = 2 operadort marana 123
= A T B 3 operador? 23 23

u 4 ADMINSTRADOR  JAHA 1234

5 ADMINISTRADOR  LUIS

+ Definiciones Preliminares DoXs

Archdocumentos

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla
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DEFINICIONES PRELIMINARES DOXS.

Dentro de Definiciones Preliminares DoXs encontramos las siguientes
opciones: Tipos de Documentos, Tipos de Oficios, Bodegas, Perchas,

Bandejas, Cartones, Folder.

FIGURA # 32

| Desconectarse |

* [Expandir todo

+ Inicializaciones del Sistema
+ Administracion del Sistema
= Definiciones Preliminares DoXs
Tipos de Documentos

Tipos de Oficios

Bodegas

Perchas

Bandejas

Cartones

Folder

Fuente: Sistema Web de Ges,ti()n de Archivos Histéricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

TIPO DE DOCUMENTOS.

@ B Detalles encontrados: 7 Pagina 1/1 Resultados por pagina: | 20 E
Congctzdo como hary l Adadir nuevo ] l Afiadir fila ] l Editar los seleccionados ] l Borrar articulos seleccionados l l Exportar seleccionados l l Imprimir seleccionados ]
O 1 OFICIO
+ Expandir todo
. : ] 2 MEMO
+ Inicializaciones del Sistema
0 3 ACTA
+ Administracion del Sistema
[ 4 FACTURA
- Definiciones Preliminares DoXs
st | iiad
Tipos de Oficios C i FELE
Tl ] 8 PAGOS
Perchas
Bandejas —
Cartones
Folder

Fuente: Sistema Web de Ges}ién de Archivos Histéricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aqguila y Yahaira Oviedo Becilla
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TIPOS DE OFICIOS.

FIGURA # 34

& [= Detalles encontrados: 158 Pégina 1 /8 Resuados por pagina: |20 =
Ersesi i [ Adiadir nuevo | [ Afiadirfie | [ Edtarlos | [ Borrar art | [ Exportar | [[imprmir selecci ]
o OFICIOS RECIBIDOS
P ——— a %1 1P01 RASEA u
 Inicializaciones del Sistema = OFICIOS RECBIDOS
- . = o ez EXTERNOS
 Administracion del Sistema
o 2 . OFICIOS RECIBIDOS
- Definiciones Preliminares DoXs = NO TRAMITADOS
Tipas e Documetos 0 21 P04 OFICIOS ENVIADOS:
OFICIOS ENVIADOS
Bodegas Ll 21 S INTERNOS |
Perchas a QFICIOS RECIBIDOS 1
i 32 2560
Bandeas L= 23
Cartones al »2 25602 s reeehos
Folder
5 a2 sscm OFIGIOS RECBIDOS
e —— NO TRAMITADOS
OFICIOS ENVIADOS
u2 256M L
OFICIOS ENVIADOS b
28 B INTERNOS
OFICIOS RECBIDOS
3 IR0 INTERNOS
OFICIOS RECBIDOS
s IFe EXTERNOS
OFICIOS RECBIDOS
B3 IR0 NO TRAMITADOS
o ws i OFICIOS ENVIADOS E

Fuente: Sistema Web de Gestiéon de Archivos Histéricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

BODEGAS.

FIGURA # 35

& HE

Detalles encontrados: 2 Pagina 1/1 Resultados por pagina: | 20 E

Conectado coma harry

IAﬁamr nuevo ] I Afiadi fila | Editar los seleccionados : Borar ariculos seleccionados | | Exportar seleccionados | l Imprimir seleccionados ‘

+ Expandir todo

+ Inicializaciones del Sistema

+ Administracion del Sistema

= Definiciones Preliminares DoXs
Tipos de Dacumentos

Tipas de Oficios

Peschas

Bandejas
Catones
Folder

Archdocumentos

Fuente

1 BODEGA1

2 BODEGA 2 caseta 1)

EDIFICIO GADPLR [PISO 3) 1
PARQUE DE LA JUVENTUD 1

. Sistema Web de Gestién de Archivos Histéricos.

Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla
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PERCHAS.

FIGURA # 36

E B B Detalles encontrades: 1 Pagina 1/1 Resultados por pagina: 20 E
Conectado como harry [ Afadir nuevo 1 ‘ Afiadir fia ] | Editar los seleccionados ‘ ‘ Boirar articulos | | Exportar I | Impgimir ‘
 Expandi todo

1 PERCHA 1 [COMPROBANTES) BODEGA1 |

+ Inicializaciones del Sistema

+ Administracion del Sistema

= Definiciones Preliminares DoXs
Tipos de Documentos

Tipas de Oficios

Bodegas

Bandeas

Cariones

Folder

Archdocumentos.

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Histdricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

BANDEJAS.

FIGURA # 37

E| E E Detalles encontradas: 2 Pagina 1/1 Resultados por pagina: |20 =l
Conectada come harry [ Aftadir nuevo | [ Afadifia | | Edtar ] [ Bomar artcuios | [ Exportar [ imprimir |
+ Expandi todo

1 BANDEIA 1 PERCHA 1 {COMPROBANTES) BODEGA 1 11/02/2000
+ Inicializaciones del Sistema

+ Administracion del Sistema

2 Secretario General PERCHA 1 (COMPROBANTES) BODEGA 1 17/03/2007

= Definiciones Preliminares DoXs
Tipos de Dacumentos

Tipos de Oficios

Bodegas

Perchas

Cartones
Folder

Archdocumentos

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.

Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla
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CARTONES.

FIGURA # 38

a =] [ Detalles encontrados: 2 Pagina 1/ 1 Resultados por pigna: |20 I

Caneciade come harry

+ Expandir toda
+ Iniclalizaciones del Sistema

[ Anadir rwevo | [ Aadirfia | | Edtar los seleccionados | | Borrar articulos selecc [ Exportar | [ mprimic ]

1 BANDEJA 1 1
2 BANDEJA 1 1

+ Administracion del Sistema

~ Definiciones Preliminares DoXs
Tipos de Documentos

Tipos da Oficios

Badegas

Perchas

Fuente: Sistema Web de Ges}ién de Archivos Histéricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

FOLDER.

FIGURA # 39
@ El Detalles encontrados: 2 Pagina 1/1 Resultados por pagina: 20 E

EmIEi, [ adirnuewo | [ Aadirfla | | Ediar los seleccionados | [ Bomar anicuos | [ Exportar seteccionados | [ Imprimir seleccionados |

* Expandirloda
= Inicializaciones del Sistema

+ Adminisiracion del Sisterna

= Definiciones Preliminares DoXs
Tipos de Documentos

Tipes de Ofcis

Bodegas

Perchas

Bandejas

Cartones

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

ARCHDOCUMENTOS.

FIGURA # 40

E 56
(Ao (Etarin saeccionatos | [ Borar

CoNTABLIRD)  18C96
e coupRoasTEs SHEOUE

o osmemar oot

ARcrvD
5 CENRA  18C8610
PASNODDS  ALMENTACIN
fyeny
e
3 ApaLisiin
fr=y

1] re ACTA  ISOFCISOCD ARl 2 s
10628
s Fer FINAICERDIF APORTES
EconGmcos
10C0810
i Booecags  OCORT0

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla
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DETALLE DEL MENU PRINCIPAL.

INICIALIZACION DEL SISTEMA.
Dentro de inicializacion del sistema tenemos:

» DEPARTAMENTO.

Para afadir un nuevo departamento realice lo siguiente:

1. En la barra de menu de clic el boton [ Afiadir nuevo |

FIGURA # 41

_ [ Afiadir fila ] ’ Editar los seleccionados ] [ Borrar articulos seleccionados

[ 1 1P PREFECTURA

B E I 2 286G SECRETARIA GENERAL
| 3 3F FINANCIERO

= ] 4 4] JURIDICO

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

2. A continuacion le mostrara la siguiente ventana en la cual se

ingresa el cédigo del nuevo departamento y su descripcion.
FIGURA # 42
| DEPARTAMENTOS, Afadir nuevo registro

CODIGO DE PARTAMENTO |

DESCRIPCION

Guardar Volver a la lista

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla
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3. Luego para guardar damos clic en el boton Sl

EDITAR REGISTROS.

Algunas veces se comete errores ortograficos en los campos, 0 se desea
cambiarlo, en estos casos es muy Util la opcidén editar seleccionados. Para

Editar realice lo siguiente:

1. Seleccione el o los registros que desea editar.

2. Presione clic en el _ boton.

FIGURA # 43
| Anadir nuevo | [ Aadirfia | ([JEGISHIOSSCICCEONAOSY | Sorrar articulos seleccionados |
. concoscwons comoomaumwo pecmeoon
[ 11P PREFECTURA
] 2 256G SECRETARIA GENERAL
[ 3 3F FINANCIERO
= 441 JURIDICO
[ 5 511 INFRAESTRUCTURA
] 6 6.D-A DIRECCION ADMINISTRATIVA
[ 7 7UP PRESUPUESTO
] 8 9B BODEGA
[ 9 10.C CONTABILIDAD
] 10 11.PROV PROVEDURIA

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

3. Le mostrara la siguiente ventana, en la cual podra realizar los cambios

respectivos.
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FIGURA # 44

Afiadir nuevo ] [ Afiadir fila l [ Guardar todo ] [ Cancelar ] [ Borrar articulos seleccionado

v - hA PREFECTURA
= 2 256 SECRETARIA GENERAL
[l 3 3F FINANCIERO

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

4. Para guardar damos clic en el boton _

BORRAR REGISTROS.
Para borrar registros realice lo siguiente:

1. Seleccione el o los registros que desea borrar.

2. Presione clic en el boton  [[EEHGRScIECionatosY

FIGURA # 45

Afiadir nuevo ] [ Afiadir fila ] [ Editar los seleccionados l _ @

=l 11P PREFECTURA

C] 2 256G SECRETARIA GENERAL
| 3 3F FINANCIERD

= 44 JURIDICO

Fuente: Sistema Web de Gestién de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

3. Le mostrar un mensaje de la pagina localhost.
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FIGURA # 46

-
& Mensaje de la pagina localhost: ﬁ

fRealmente quiere borrar estos archivos?

| Cancelar |

I Aceptar

— pr -

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

4. Presione clic en el boton |

] si desea borrar caso contrario

» CARGOS.

Para afiadir un nuevo cargo realice lo siguiente:

1. En la barra de menu de clic el bot6n [EiGGERISION

FIGURA # 47

_ | Ariadir fila | | Editar los seleccionados | | Borrar seleccionados

1 Servidor Publico 7
2 Servidor Publico 4
3 Secretario General
4 Servidor Publico 1

5 Auxiliar de servicio

sl &l &y

7 DIRECTORA

Fuente: Sistema Web de Ges}ién de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

2. A continuacion le mostrara la siguiente ventana en la cual se

ingresa la descripcion del cargo.
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FIGURA # 48

DESCRIPCION | |

Guardar Volver a la lista

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Histéricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

3. Luego para guardar damos clic en el boton  [JENaam

EDITAR REGISTROS.

Algunas veces se comete errores ortograficos en los campos, o se desea cambiarlo,
en estos casos es muy (til la opcion editar seleccionados. Para Editar realice lo

siguiente:

1. Seleccione el o los registros que desea editar.

Presione clic en el boton _

FIGURA # 49

Afiadir nuevo | [ Afiadir fila | — [ Barrar seleccionados

N

1 Servidor Publico 7

2 Servidor Publico 4

3 Secretario General

4 Servidor Publico 1

5 Auxiliar de servicio

< E sl =i =

7 DIRECTORA

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

3. Le mostrara la siguiente ventana, en la cual podra realizar los

cambios respectivos
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FIGURA # 50

Afadir nuevo ] [ Anfadir fila ] ’ Guardar todo ] ’ Cancelar

KT -\ |Servidor Publico 7
= ] 2 Senvidor Publico 4
W 3 Secretario General

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Histdricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

4. Para guardar damos clic en el botdn _

BORRAR REGISTROS.

Para borrar registros realice lo siguiente:

1. Seleccione el o los registros que desea borrar.

2. Presione clic en el botén _

FIGURA # 51

Afadir nuevo | | Afiadir fila | | Editar los seleccionados | —

1 Servidor Publico 7
2 Servidor Publico 4
3 Secretario General

4 Servidor Publico 1

[jl O gl O

Fuente: Sistema Web de Ges;ién de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

3. Le mostrar un mensaje de la pagina localhost
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FIGURA # 52

-
£ Mensaje de la pagina localhost: ﬁ

TRealmente quiere borrar estos archivos?

| Aceptar

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

contrario

» SUJETOS DE DOCUMENTO.

Para afiadir un nuevo sujeto de documento realice lo siguiente:

1. Enla barra de ment de clic el boton  [iGGRRcEN

FIGURA # 53

[AREERAIEIEY | Anadirfila | | Editar os seleccionados | | Borrar

[l 1 Maria Mufioz Castro Senvidor Publico 7
] 2 FelizTorres Jacome Servidor Publico 4
[ 3 Miguel Valdiviezo Cobos Secretario General
] 4 Alexandra Rosado Carpio Senvidor Publico 1
[l 5 Maria Vicenta Guevara Romero Auxiliar de senvicio

Fuente: Sistema Web de Ges’tién de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla
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2. A continuacion le mostrara la siguiente ventana en la cual se
ingresa los nombres, apellidos del sujeto de documento y el

cargo.

FIGURA # 54

SUJETOS DE DOCUMENTOS, Afiadir nuevo registro

NOMBRES Y APELLIDOS |

CARGO Por favor seleccione |z| Afiadir nuevo
Volver a la lista

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

3. Luego para guardar damos clic en el botén -

EDITAR REGISTROS.

Algunas veces se comete errores ortograficos en los campos, o0 se desea
cambiarlo, en estos casos es muy Util la opcién editar seleccionados. Para

Editar realice lo siguiente:

1. Seleccione el o los registros que desea editar.

2. Presione clic en el botdn _

FIGURA # 55

[ Afadir nuevo ] [ Afadir fila ] _ Borrar
| conoo oevemioss oo

] 1 Maria Mufioz Castro Servidor Publico 7

=; (] 2 Feliz Torres Jacome Senvidor Publico 4

[ 3 Miguel Valdiviezo Cobos Secretario General

= M| 4 Alexandra Rosado Carpio Servidor Publico 1

[ 5 Maria Vicenta Guevara Romero Auxiliar de senvicio

= O B YAHA

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla
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3. Le mostrara la siguiente ventana, en la cual podré realizar los cambios

respectivos
. FIGURA # 56
| Afadir nuevo | | Afiadir fila | | Guardartodo | | Cancelar | | Borrar articulos select
v 1 Senidor Publico 7 | | Afiadir nuevo
= 2 Feliz Torres Jacome Senvidor Publico 4
[ 3 Miguel Valdiviezo Cobos Secretario General
] 4 Alexandra Rosado Carpio Senvidor Publico 1
] 5 Maria Vicenta Guevara Romero Auxiliar de sernvicio
] B YAHA

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

4. Para guardar damos clic en el boton  [JElGIIERIOIEN

BORRAR REGISTROS.

Para borrar registros realice lo siguiente:
1. Seleccione el o los registros que desea borrar.

2. Presione clic en el botén _

FIGURA # 57

Afadir nuevo | | Ariadir fila | | Editar los seleccionados | —

O 1 Maria Mufioz Castro Servidor Publico 7

M 2 Feliz Torres Jacome Servidor Publico 4

|:| 3 Wiguel Valdiviezo Cobos Secretario General
|:| 4 Alexandra Rosado Carpio Servidor Publico 1

[

5 Maria Vicenta Guevara Romere Auxiliar de servicio

Fuente: Sistema Web de Ges}ién de Archivos Histéricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla
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3. Le mostrar un mensaje de la pagina

localhost.

FIGURA # 58

-
" Mensaje de la pagina localhost: ﬁ

!Realmente quiere borrar estos archivos?

Aceptar | Cancelar |

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

4. Presione clic en el botén |

si desea borrar caso contrario

» ENCARGADOS DE BODEGA.

Para afadir un nuevo encargado de bodega realice lo siguiente:

1. En la barra de mend de clic el boton  [JARGGERISION

FIGURA # 59
[ARSERRUEIY | Anadirfia | | Editar los seleccionados | | Borrar articulos seleccionados |

] 2 1200737102 Maria Mufioz Castre  03/01/2000 04/01/2021

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

2. A continuacion le mostrara la siguiente ventana en la cual se
ingresa el numero de cedula los nombres y apellidos, fecha de
encargo del documento, fecha de cesacion del encargo, e-mail,

direccion y teléfono del encargado de bodega.
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FIGURA # 60

'ENCARGADOS DE BODEGA, Afiadir nuevo registro

CEDULA | |

HOMBRES Y APELLIDOS

FECHA DE ENCARGO (=] (=] [=] E
FECHA DE CESACION DE ENCARGO = = [=] E
E-MAIL

DIRECCION

TELEFONO

Guardar Yolver a la lista

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

3. Luego para guardar damos clic en el botén [[ElaEN

EDITAR REGISTROS.

Algunas veces se comete errores ortograficos en los campos, o se desea cambiarlo,
en estos casos es muy (til la opcion editar seleccionados. Para Editar realice lo
siguiente:

1. Seleccione el o los registros que desea editar.

2. Presione clic en el _ botén

FIGURA # 61

[ Afadir nuevo l [ Afiadir fila ] _ [ Borrar articulos seleccionados l

2 1200737102 Maria Mufioz Castro  03/01/2000 0410172021

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

104



3. Le mostrara la siguiente ventana, en la cual podra realizar los

cambios respectivos.

FIGURA # 62

ARadir nuevo ] l Afiadir fila ] [ Guardar fodo ] [ Cancelar ] l Borrar articulos seleccionados ] [

'y 2 MariaMuficzCastro | 3 |v| Enero  [+] EUUDEE

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

4. Para guardar damos clic en el _ boton

BORRAR REGISTROS.
Para borrar registros realice lo siguiente:

1. Seleccione el o los registros que desea borrar.

2. Presione clic en el botén _

FIGURA # 63

‘Aﬁadirnuem ‘Aﬁadirﬁla ‘Editarlosseleccionados _|Exportarseleccinnados

21200737102 Waria Munoz Castro ~ 03/01/2000 04irz021 I

Fuente: Sistema Web de Ges}ién de Archivos Histoéricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

3. Le mostrar un mensaje de la pagina

localhost
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FIGURA # 64

-
" Mensaje de la pagina localhost: ﬁ

!Realmente quiere borrar estos archives?

Aceptar | Cancelar |

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

l desea borrar caso

4. Presione clic en el botén si

contrario

ADMINISTRACION DEL SISTEMA.

» SEGURIDAD.

Para afiadir un nuevo usuario realice lo siguiente:

1. En la barra de mend de clic el boton [JERGGERISION

FIGURA # 65

_ [ Afadir fila ] [ Editar los seleccionados l [ Borrar artic

[ 4 ADMINISTRADOR  JAHA 1234
= 5 ADMIMISTRADOR  LUIS 1234
[ 7 ADMIMISTRADOR  yaha 123456
= & ADMIMISTRADOR  carlos 1234

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Histéricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla
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2. A continuaciéon le mostrara la siguiente ventana en la cual se
ingresa el tipo de usuario puede ser administrador o usuario, el
nombre del usuario y su clave.

FIGURA # 66
SEGURIDAD, Afiadir nuevo registro

TIPO DE USUARIO USUARIO El
USUARIO LUIS
CLAVE

Guardar Volver a la lista

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

3. Luego para guardar damos clic en el boton  [JElStam
EDITAR REGISTROS.

Algunas veces se comete errores ortograficos en los campos, o se desea
cambiarlo, en estos casos es muy Util la opcion editar seleccionados. Para

Editar realice lo siguiente:

1. Seleccione el o los registros que desea editar.

2. Presione clic en el boton _
FIGURA # 67

I Afiadir nuevo | | Ariadir fila | _ | Borrar se

& ADMIMISTRADOR  carles 1234

4 ADMNISTRADOR JAHA 1234

- ] 5 ADMINISTRADOR  LUIS 1234
[ 7 ADMINISTRADOR yaha 1234
]

Fuente: Sistema Web de Ges}ién de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla
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3. Le mostrara la siguiente ventana, en la cual podré realizar los cambios

respectivos.
FIGURA # 68
| Afiadir nuevo | | Afadir fila I | Guardar todo | | Cancelar I | Borrar seleccionados |
v K 4 ADMINISTRADOR El JAHA 1234
] 5 ADMINISTRADOR LuIS 1234
O 7 ADMINISTRADOR vaha 1234
D 2 ADMINISTRADOR carlos 1234

Fuente: Sistema Web de Gesgic')n de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

4. Para guardar damos clic en el boton _

BORRAR REGISTROS.
Para borrar registros realice lo siguiente:

1. Seleccione el o los registros que desea borrar.

2. Presione clic en el botén _

FIGURA # 69

Afiadir nuevo | | Afiadir fila | | Editar los seleccionados | _

& ADMINISTRADOR  carlos 1234

4 ADMINISTRADOR JAHA 1234
] 5 ADMINISTRADOR  LUIS 1234
O 7 ADMINISTRADOR  yaha 1234
]

Fuente: Sistema Web de Ges}ién de Archivos Histéricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

3. Le mostrar un mensaje de la pagina localhost
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FIGURA # 70

£ Mensaje de la pagina localhost: lﬁ

TRealmente quiere borrar estos archivos?

I Aceptar | Cancelar |

Fuente: Sistema Web de Ges}ién de Archivos Histdricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

4. Presione clic en el botén [

si desea borrar caso contrario

DEFINICIONES PRELIMINARES DOXS.

» TIPOS DE DOCUMENTO.

Para afadir un nuevo tipo de documento realice lo siguiente:

1. En la barra de mend de clic el bot6n [EiGGERIcION

FIGURA # 71

[PAREERAISISY | Anacirfia | [ Editar los seleccionados | | Borrar articulos |

[l 1 OFICIO
] 2 MEMOD
I 3 ACTA
] 4 FACTURA

Fuente: Sistema Web de Ges}ién de Archivos Histéricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

2. A continuacion le mostrara la siguiente ventana en la cual se

ingresa la descripcion del tipo de documento.
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FIGURA # 72
' TIPOS DE DOCUMENTOS, Afiadir nuevo registro

DE SCRIPCION DE TIPO DE DOCUMENTO | |

Guardar Volver a la lista

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

3. Luego para guardar damos clic en el botén -

EDITAR REGISTRO.

Algunas veces se comete errores ortograficos en los campos, o se desea cambiarlo,
en estos casos es muy (til la opcion editar seleccionados. Para Editar realice lo

siguiente:

=

Seleccione el o los registros que desea editar.

2. Presione clic en el botén _

FIGURA # 73

Afiadir nuevo I [ Afiadir fila I _ [ Borrar arficulos «

1 OFICID
= 53 O 2 MEMO
[ 3 ACTA
= E ] 4 FACTURA

Fuente: Sistema Web de Ges}ién de Archivos Histéricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

3. Le mostrara la siguiente ventana, en la cual podra realizar los cambios

respectivos
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FIGURA # 74

I Afiadir nuevo ] [ Afiadir fila I I Guardar todo ] [ Cancelar ] [ Borrar articul
Voo 1
] 2 MEMO
[ 3 ACTA
] 4 FACTURA

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

4. Para guardar damos clic en el boton  [JEUSIGERIOH0N

BORRAR REGISTROS.

Para borrar registros realice lo siguiente:
1. Seleccione el o los registros que desea borrar.

2. Presione clic en el botén _

FIGURA # 75

Afadir nuevo | | Afiadir fila | | Editar los seleccionados | —

1 OFICIO
2 MEMO
3 ACTA

O O =

4 FACTURS

Fuente: Sistema Web de Ges}ién de Archivos Histéricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

3. Le mostrar un mensaje de la pagina

localhost
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FIGURA # 76

£ Mensaje de |a pagina localhost:

'Realmente quiere borrar estos archivos?

I Aceptar

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

4. Presione clic en el botdn | Aceptar | si desea borrar caso

contrario.

» TIPO DE OFICIO.

Para afiadir un nuevo tipo de oficio realice lo siguiente:

1. En la barra de menu de clic el boton  [JERGGiRRucIoN

FIGURA # 77

[ARSERRIRVEY | Aniadirfila | [ Editarlos seleccionados | | Borrar articulos seleccionados |
]

26 1 1.P.01

27 1 1.P.02

Fuente: Sistema Web de Ges}ién de Archivos Histéricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

2. A continuacion le mostrara la siguiente ventana en la cual

seleccionamos el departamento, ingresamos el tipo de oficio y su
descripcion.
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, FIGURA # 78
TIPOS DE OFICIOS, Afiadir nuevo registro

DEPARTAMENTO For favor seleccione |Z| Afiadir nuevo

CODIGO DE TIPO DE OFICIO

DESCRIPCION | |

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

3. Luego para guardar damos clic en el boton  [JESEN

EDITAR REGISTROS.

Algunas veces se comete errores ortograficos en los campos, 0 se desea
cambiarlo, en estos casos es muy Util la opcién editar seleccionados. Para

Editar realice lo siguiente:

1. Seleccione el o los registros que desea editar.

2. Presione clic en el boton _

FIGURA # 79
| Afiadir nuevo | [ Afadirfia | [[EGGEIOSSCISEEONAE0sY | Borrar articulos seleccionados |

26 1 1.P.01

= G ] 27 1 1P.02

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

3. Le mostrara la siguiente ventana, en la cual podra realizar los

cambios respectivos.
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FIGURA # 80

[ Afiadir nuevo ] [ Afadir fila ] [ Guardar todo ] [ Cancelar ] [ Borrar articulos seleccionados ]
v o 26 | Porfavor seleccione |~ | Afiadir nuevo  1.P.01
27 1 1.P.02
28 1 1P.03

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

4. Para guardar damos clic en el boton _

BORRAR REGISTROS.

Para borrar registros realice lo siguiente:

1. Seleccione el o los registros que desea borrar.

2. Presione clic en el boton _

FIGURA # 81

| Afadir nuevo | | Afiadir fila | | Editar los seleccionados | _

26 1 1.P.01
] 27 1 1.P.02
O 28 1 1.P.03

Fuente: Sistema Web de Ges,tién de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

3. Le mostrar un mensaje de la pagina

localhost
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FIGURA # 82

-
£ Mensaje de la pagina localhost: ﬁ

!Realmente quiere borrar estos archivos?

Aceptar | Cancelar

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

....... | si  desea  borrar

contrario

> BODEGAS.

Para afadir una nueva bodega realice lo siguiente:

1. Enla barra de ment de clic el boton  [RiGGRRIceN

FIGURA # 83

caso

_ | Afiadir fila | | Editar los seleccionados |

] 1 BODEGA 1

[ 2 BODEGA 2 (caseta 1)

Fuente: Sistema Web de Ges}ién de Archivos Histoéricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla
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2. A continuacion le mostrara la siguiente ventana en la cual se

ingresa la descripcién, ubicacion y el encargado de la bodega.

FIGURA # 84
' BODEGAS, Afiadir nuevo registro

DESCRIPCION DE LA BODEGA | |
UBICACION DE LA BODEGA For favor seleccione E| Afiadir nuevo

ENCARGADO DE LA BODEGA

Guardar Volver a la lista

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Histdricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

3. Luego para guardar damos clic en el boton  [[ElSEN

EDITAR REGISTROS.

Algunas veces se comete errores ortograficos en los campos, o se desea
cambiarlo, en estos casos es muy Util la opcién editar seleccionados. Para

Editar realice lo siguiente:

1. Seleccione el o los registros que desea editar.

2. Presione clic en el boton  [[EIGHESECEetOIaa0S

FIGURA # 85
| Afiadir nuevo | | Anadir fila | _

1 BODEGA 1

= ] 2 BODEGA 2 (caseta 1)

Fuente: Sistema Web de Ges;ién de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla
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3. Le mostrara la siguiente ventana, en la cual podra realizar los

cambios respectivos.

FIGURA # 86
| Afiadir nuevo | | Afiadir fila | | Guardar todo | | Cancelar | | Borrar articulos seleccionados |
Ve . |BODEGA1 Por favor seleccione Ehﬁadirnum
o] 2 BODEGA 2 (caseta 1) PARQUE DE LA JUVENTUD

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

4. Para guardar damos clic en el botdn _

BORRAR REGISTROS.

Para borrar registros realice lo siguiente:

1. Seleccione el o los registros que desea borrar.

2. Presione clic en el botén _

FIGURA # 87
Afiadir nuevo | | Afiadir fila | | Editar los seleccionados | _ Exportar :

1 BODEGA 1 EDIFICIO G.AD.P.LR (PISO 3) 1

] 2 BODEGA 2 (caseta 1) PARQUE DE LA JUVENTUD 1

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Histdricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

3. Le mostrar un mensaje de la pagina

localhost
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FIGURA # 88

-
" Mensaje de la pagina localhost: ﬁ

!Realmente quiere borrar estos archivos?

Aceptar | Cancelar |

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

4. Presione clic en el boton | si desea borrar caso

contrario

» PERCHAS.
Para afiadir una nueva percha realice lo siguiente:
1. En la barra de ment de clic el bot6n [ Afiadir nuevo |

FIGURA # 89

[AREGIRAUSIEY | Ariadirfila | | Editar los seleccionados | [ Borrar articuios selec:

] 1 PERCHA 1 (COMPROBANTES) BODEGA1 |

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

2. A continuacion le mostrara la siguiente ventana en la cual se

ingresa la descripcion de la percha, en que bodega se encuentra y

en estado esta (activo/inactivo).
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FIGURA # 90

DESCRIPCION | |
BODEGA | Por favor seleccione |z|
ESTADO | For favor seleccione El

Volver a la lista

Fuente: Sistema Web de Ges'tic')n de Archivos Histéricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

3. Luego para guardar damos clic en el botén  [JEHEEm

EDITAR REGISTROS.

Algunas veces se comete errores ortograficos en los campos, 0 se desea
cambiarlo, en estos casos es muy Uutil la opcidén editar seleccionados. Para

Editar realice lo siguiente:

1. Seleccione el o los registros que desea editar.

2. Presione clic en el botdn _

FIGURA # 91

Afadir nuevo l [ Afadir fila ] _ ’ Borrar articulos selec

1 PERCHA 1 (COMPROBAMTES) BODEGA1 |

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla
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3. Le mostrara la siguiente ventana, en la cual podra realizar los

cambios respectivos.

FIGURA # 92

Afiadir nuevo ] ’ Afiadir fila l l Guardar todo l ’ Cancelar ] ’ Borrar articulos seleccionados ] E

v 0 . [PERcHA 1 (cOMPROE] ERBEN [+] Porfavor seleccione [ |

Fuente: Sistema Web de Gestién de Archivos Historicos.
Elaborado por; Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

4. Para guardar damos clic en el botén  [IEUSIGERIoH0N

BORRAR REGISTROS.

Para borrar registros realice lo siguiente:

1. Seleccione el o los registros que desea borrar.

2. Presione clic en el boton  [[EHGRScICEionat0sY

FIGURA # 93

| Afadir nuevo | ‘ Afadir fila | | Editar los seleccionados | _

1 PERCHA 1 (COMPROBANTES) BODEGA 1 |

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Histéricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

3. Le mostrar un mensaje de la pagina

localhost
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FIGURA # 94

-
& Mensaje de la pagina localhost: ﬁ

!Realmente quiere borrar estos archivos?

Aceptar | Cancelar |

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

]si desea borrar caso

contrario.

> BANDEJAS.

Para afiadir una nueva bandeja realice lo siguiente:
1. En la barra de mend de clic el botén  [JAiGGENIcION

FIGURA # 95
DARZEIRAUSVEY | Anadirfia | [ Editar os seleccionados |

] 1 BANDEJAA FERCHA 1

Fuente: Sistema Web de Gesgic')n de Archivos Histoéricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

2. A continuacién le mostrara la siguiente ventana en la cual se
ingresa la descripcion de la bandeja, seleccion la percha, seleccion

de la bodega, fecha de inicio de utilizacion y el estado.
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FIGURA # 96

' BANDEJAS, Afadir nuevo regisiro
DESCRIPCION [ .
PERCHA Por favor seleccione B Afiadir nuevo
BODEGA Par favor seleccione B
FECHA DE INICIO DE UTILIZACION | [=] W[ E
ESTADO Par favor seleccione B

Guardar [ Volveralalista

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

3. Luego para guardar damos clic en el boton  [JElam

EDITAR REGISTROS.

Algunas veces se comete errores ortograficos en los campos, o se desea
cambiarlo, en estos casos es muy Util la opcion editar seleccionados. Para

Editar realice lo siguiente:

1. Seleccione el o los registros que desea editar.

2. Presione clic en el botén _

FIGURA # 97

| Afadir nuevo | | Anadir fila | _

1 BAMDEJAA FERCHA 1

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Histéricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla
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3. Le mostrara la siguiente ventana, en la cual podra realizar los

cambios respectivos.

FIGURA # 98

WaN's] < [BANDEJA1 F'ERCH.M[COI’dPROBANTES}E Afiadir nueve | BODEGA 1 E|

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

4. Para guardar damos clic en el boton [JEHEIGANSA0N

BORRAR REGISTRO.

Para borrar registros realice lo siguiente:

1. Seleccione el o los registros que desea borrar.

2. Presione clic en el boton  [EENGISCEaONA0S

FIGURA # 99
| Afadir nuevo | | Afadir fila | | Editar los seleccionados | _

1 BANDEJA 1 PERCHA 1 (COMPROBANTES) BODEGA 1 1

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

3. Le mostrar un mensaje de la pagina

localhost.
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FIGURA # 100

-
& Mensaje de la pagina localhost: ﬁ

!Realmente quiere borrar estos archivos?

| Cancelar |

| Aceptar

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Histdricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

4. Presione clic en el botén |

contrario

Si desea borrar caso

» CARTONES.

Para afiadir un nuevo carton realice lo siguiente:

1. En la barra de menu de clic el bot6n [EiGGERISION

FIGURA # 101

DARSEIRRUEVEN | Anadirfia | [ Editar los seleccionados | | Bon

[ 1 BANDEJA1 1 1

] 2 BANDEJA1 1 2

Fuente: SistemaWeb de Ges}ién de Archivos Histéricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

2. A continuacién le mostrara la siguiente ventana en la cual

seleccionamos la bandeja, percha e ingresamos su estado.
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FIGURA # 102
CARTONES, Afiadir nuevo registro

BANDEJA | For favor seleccione |Z| Aviadir nuevo
PERCHA Por favor seleccione |E| Afiadir nuevo
ESTADO

Guardar Volver a la lista

Fuente: Sistema Web de Ges}ién de Archivos Histéricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

3. Luego para guardar damos clic en el botén -

EDITAR REGISTROS.

Algunas veces se comete errores ortograficos en los campos, o se desea
cambiarlo, en estos casos es muy Uutil la opcidén editar seleccionados. Para

Editar realice lo siguiente:

1. Seleccione el o los registros que desea editar.

2. Presione clic en el botdn _

FIGURA # 103

Afadir nuevo ] ’ Afiadir fila ] _ @

1 BANDEJA1 1 1

= = ] 2 BANDEJA1 1 2

Fuente: Sistema Web de Ges}ién de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla
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3. Le mostrara la siguiente ventana, en la cual podra realizar los
cambios respectivos.

FIGURA # 104
[ Afadir nuevo ] [ Afadir fila ] [ Guardar todo ] [ Cancelar ] [ Borrar articulos seleccionados ]
s 1 | BANDEJA 1 [+ Afiadir nuevo 1 [~ | Afiac
o 2 BANDEJA1 1

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

4. Para guardar damos clic en el boton _

BORRAR REGISTROS.

Para borrar registros realice lo siguiente:
1. Seleccione el o los registros que desea borrar.

2. Presione clic en el boton  [[EHGRScICEionatosY

FIGURA # 105

‘ Afadir nuevo | ‘ Aradir fila | | Editar los seleccionados | _

1 BANDEJA 1 1

] 2 BANDEJA 1 1 2

Fuente: Sistema Web de Ges}ién de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

3. Le mostrar un mensaje de la pagina
localhost.
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FIGURA # 106

-
& Mensaje de la pagina localhost: ﬁ

!Realmente quiere borrar estos archivos?

Aceptar

| Cancelar

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

4. Presione clic en el boton | Aceptar | si  desea  borrar

contrario

caso

» FOLDER.

Para afadir un nuevo folder realice lo siguiente:

1. En la barra de mend de clic el bot6n [Anadir nuevo |

FIGURA # 107

_ [ Afiadir fia | | Editar los seleccionados | | Borrar articulos sel

= 1 1E2 3 2 1

] 2 16 1 1 1

Fuente: Sistema Web de Ges}ién de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

2. A continuacion le mostrara la siguiente ventana en la cual se

ingresa la descripcion, la percha, la bandeja y el carton donde se
encuentra ubicado el folder.
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FIGURA # 108

DESCRIPCION | |

PERCHA
BANDEJA

CARTON

Volver a la lista

Fuente: Sistema Web de Ges}ién de Archivos Histéricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

3. Luego para guardar damos clic en el boton  [[Eaam

EDITAR REGISTROS.

Algunas veces se comete errores ortograficos en los campos, o0 se desea

cambiarlo, en estos casos es muy Util la opcién editar seleccionados. Para

Editar realice lo siguiente:

1. Seleccione el o los registros que desea editar.

2. Presione clic en el botén _

FIGURA # 109

Afiadir nuevo ] l Afiadir fila I _ [ Borrar articulos sel

1 1E2 3 2 1

= (] 216G 1 1 1

Fuente: Sistema Web de Ges}ién de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla
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3. Le mostrara la siguiente ventana, en la cual podra realizar los

cambios respectivos.

FIGURA # 110

Afadir nuevo l [ Afiadir fila ] [ Guardar todo ] [ Cancelar ] [ Borrar articulos seleccionados

v o 1| [1E2 3

] 216 1

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

4. Para guardar damos clic en el botén  [JEIGIIERIOE0N

BORRAR REGISTROS.

Para borrar registros realice lo siguiente:
1. Seleccione el o los registros que desea borrar.

2. Presione clic en el boton _

FIGURA # 111

| Afiadir nuevo | | Afiadir fila | ‘ Editar los seleccionados | _

1 1E2 3 2 1
216 1 1 1

Fuente: Sistema Web de Ges;i()n de Archivos Histéricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

3. Le mostrar un mensaje de la pagina

localhost.
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FIGURA # 112

-
£ Mensaje de la pagina localhost: ﬁ

!Realmente quiere borrar estos archivos?

Aceptar | Cancelar |

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

4. Presione clic en el botdn | Aceptar | si  desea  borrar  caso

contrario

Archdocumentos.

Para afadir un nuevo documento realice lo siguiente:

1. En la barra de mend de clic el boton [EiGGERISION

FIGURA # 113

_ | Afiadir fila | | Editar los seleccionados | | Borrar seleccionados | | Exportar seleccionados | ‘ Imprimir

Por concepto
de alimentacion y

CONTABILIDAD 10.C.08 horas extras a
D 1355 10.C COMPROBANTES EHEIE los sefiores
trabajadores gue
=€ en Mas ..

Fuente: Sistema Web de Ges}ién de Archivos Histéricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

2. A continuacion le mostrara la siguiente ventana en la cual se

ingresa el cobdigo interno de archivo, seleccionamos el
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departamento, tipo de oficios, tipo de documento, se ingresa un
pequeiio resumen del documento, el nombre del beneficiario,
numero de paginas q tiene el documento, fecha del documento,
numero de cheque o spi, humero de comunicacion, la fecha en
g llega el documento al departamento de archivo, a quien va
dirigido, por quien fue generado, fecha de expedicion del
documento, seleccionamos la bodega, percha, bandeja, carton,
folder en el g va hacer ubicado el documento y seleccionamos

un pdf del documento.

FIGURA # 114

DOCUMENTOS, Aifiadir nuevo registro

CODIFICACION INTERNADE ARCHNVD |

DEPARTAMENTO Por favor seleccione El Afiadir nugvo *
TIPOS DE OFICIOS Por favor seleccione El Adiadir nueve
TIPOS DE DOCUMENTO Por favor seleccione [=] Afadir nuevo =

RESUMEN DEL CONTENIDO

NOMBRE DEL BENEFICIARIO
NUMERO DE PAGINAS

FECHA DE DOCUMENTO [+] [+] ==
NUMERO DE CHEQUE O SPI

NUMERO DE COMUNICACION

FECHA EN QUE LLEGA DOCUMENTO [+] [+] ==

DIRIGIDO A:

GENERADO POR:

FECHA DE EXPIRACION DOCUMENTO | [+] [+] ==

BODEGA Por favor seleccione E| Afiadir nuevo

PERCHA Por favor seleccione El Afiadir nuevo
BANDEJA Por favor seleccione El Afiadir nuevo

CARTON Por favor seleccione El Afiadir nuevo

FOLDER Por favor seleccione El Afiadir nuevo

ARCHIVO No =& ha seleccionado ningun arc:l:i-.-c

Mombre de archivo

# - Campo de reguerimiento

Guardar Volver a la lista

Fuente: Sistema Web de Ges}ién de Archivos Histéricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla
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3. Luego para guardar damos clic en el botén -

EDITAR REGISTROS.

Algunas veces se comete errores ortograficos en los campos, 0 se desea
cambiarlo, en estos casos es muy Util la opcion editar seleccionados. Para

Editar realice lo siguiente:

1. Seleccione el o los registros que desea editar.

2. Presione clic en el boton _

FIGURA # 115

Afiadir nuevo | | Adadir fila | _ | Borrar seleccionados | | Exportar seleccionados | | Imprimir

Por concepto
de alimentacion y

CONTABILIDAD 10.C.06 horas extras a
v =
i 22s 10.C COMPROBANTES CHEUE los sefiores
trabajadores que
5 €n Mas .
ARCHNO
CENTRAL 10.C.06.10
J
z PASNODOS ALIMENTACION
16.4-C-P

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

3. Le mostrara la siguiente ventana, en la cual podré realizar los

cambios respectivos.

FIGURA # 116
[ Adadir nuevo | [ Afiadirfila | | Guardartodo | [ Cancelar | [ Borrar articulos seleccionados |
v e 1 EEE CONTABILIDAD 10.C | =] Afadir
= 2 ARCHIVO CEMTRAL PASIVODOS 16.A-C-P

Fuente: Sistema Web de Ges}ién de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla
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4. Para guardar damos clic en el boton  [EHEGROIN

BORRAR REGISTROS.

Para borrar registros realice lo siguiente:

1. Seleccione el o los registros que desea borrar.

2. Presione clic en el botdn _

FIGURA # 117
Aviadir nuevo | | Afiadir fila | | Editar los seleccionados | — ‘ Exportar seleccionados | | Imprimir

Por concepto
de alimentacion y
CONTABILIDAD 10.C.06 horas extras a
iaas 10.C COMPROBANTES SEE los sefiores
trabajadores que
seen Més ..

ARCHNMO
CENTRAL 10.C.06.10

v

2 PASIWVODOS ALIMENTACION
18 A-C-P

Fuente: Sistema Web de Ges}ién de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

3. Le mostrar un mensaje de la pagina localhost.

FIGURA # 118

-
£ Mensaje de la pagina localhost: ﬁ

!Realmente quiere borrar estos archivos?

| Aceptar | Cancelar |

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Histéricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla
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4. Presione clic en el botén si borrar caso

contrario.

INFORMACION GENERAL DEL SISTEMA.

Ademas de las opciones de afiadir nuevo, editar, eliminar, este sistema tiene

otras opciones como:

Campos requeridos.
Desconectarse.
Busqueda Avanzada.
Exportar Seleccionados.
Imprimir.

Reportes.

VVVVVY

Todos estos puntos se detallaran en forma general.

» CAMPOS REQUERIDOS =

Esta opcibn nos muestra en cada ingreso, los campos g son requeridos
tienen un asterisco color rojo en la parte derecha, si estos campos no estan
llenos no nos permitira guardar.

FIGURA # 119

ENCARGADODS DE BODEGA., Afadir nuevo registro

g,
CEDULA 12564885588

NOMBRES ¥ APELLIDOS Campo reqguerido

[=] [=] =] =~
FECHA DE ENCARGO Campo requerido
FECHA DE CESACION DE ENCARGO [=] [=] [=] &
E-MAIL
DIRECCION Campo requerido
TELEFONO Campo reguerido

¥ - Campo de reguerimiento

Guardar Volver a la lista

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Histdricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla
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También tenemos validaciones:

En el campo cedula solo nos permite ingresar 10 digitos en los cuales si
ingresamos mal nuestro numero de cedula nos mostrara un mensaje “la

cedula no es valida”.

FIGURA # 120

[1256428995 |+
CEDULA La cedula no es valida
NOMBRES Y APELLIDOS [ |=
FECHA DE ENCARGO = — | — =
FECHADECESACIONDEENCARGO | [+][ [&]]  [«]E
E-MAIL [ |
DIRECCION [ |*
TELEFONO [ |*
¥ - Campo de requerimiento

Guardar Wolver a la lista

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

Otras validaciones que encontraremos en los diferentes campos serd que

solo nos permite ingresar mayusculas y en otros solo nimeros.

FIGURA # 121

DESCRIPCION |BANDEJA 1 |=

hh |*
PERCHA -

El campo debe ser numerico
BODEGA | Por favor geleccione EI =
FECHADEmICioDEuTILIZACIoN | [«|[ [¢]] [¢]CE"-
ESTADO | Paor favor seleccione E' *

3 - Campo de reguerimiento

Guardar Volver a la lista

Fuente: Sistema Web de Ges;i()n de Archivos Histéricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aquila y Yahaira Oviedo Becilla
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» DESCONECTARSE.

Esta opcién la encontramos en mayoria de las ventanas asi como también

en el menu principal de esta manera.

FIGURA # 122

[ B Archdocumentor

€ & C i Olocahost o A

Gobierno Auténomo

Descentralizado de la Provincia d Los Rios

Do s

SISTEMA DE ARCHIVOS HISTORICOS

Por concepto

de alimentaciony
CONTABILIDAD  10.C 06 xiras a
10C COMPROBANTES

ARCHVO

™

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

En cualquier pagina que encuentre este botdn de desconectarse como su
nombre lo dice sirve precisamente para desconectarse y enviar directamente

a la pagina principal.

» BUSQUEDA AVANZADA.

FIGURA # 123

] =

Fuente: Sistema Web de Ges}ién de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla
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En las opciones de busqueda puedes encontrar campos de seleccionar o

también campos que tengas que ingresatr.

FIGURA # 124

J E Archdocument 05
€  C f O locathost/mariana/arc

Gobierno Auténomo
Descentralizado de la Provincia d Los Rios

] [ Borrar articulos

+ Inicializaciones del Sistema Por concepto
de alimentacion y
+ Administracion del Sistema CONTABIIDAD  10.C.06 CHEQUE oras exras a
10C COMPROBANTES los sefiores
+ Definiciones Preliminares DoXs trabajadores que
seenMas .

ENFS NedCAE A & [N - TP TRy e

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Histricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

» EXPORTAR SELECCIONADOS _

Este boton nos permite seleccionar solo los datos que se necesiten, una vez

gue haya seleccionado los registros que queremos damos clic en el boton

exportar seleccionados.

FIGURA # 125
Lk —————— .

« C i O localhost 14 A

Gobierno Auténomo
escentralizado de la Provincia d Los Rios

DoXs

SISTEMA DE ARCHIVOS HISTORICOS

CONTABLIDAD 1006
1nc comPROBANTES CHEQUE

09022001 001

ARCHVO
CENTRAL
BACS

1006 10
AUMENTACION

ncor

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla
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Aparecerd una nueva ventana como la que mostramos a continuacion, esta

opcién nos permite exportar los datos a 4 diferentes tipos de formatos.

FIGURA # 126
D T T ——— T ———

Gobierno Auténomo
Descentralizado de la Provincia d Los Rios

SISTEMA DE ARCHIVOS HISTORICOS

Exportar

# 5) Excel 2007

) Excel s
) Word
%) Valores separados por coma

[

‘.., v(,“"; ] bl @ L% R BRERE2502NOR® cm il
Fuente: Sistema Web de Ges}ién de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

Cuando hayas seleccionado el tipo de formato el siguiente paso que tiene

gue hacer es dar clic en el botdn exportar que se encuentra en la parte

inferior.

Al momento de dar clic en el boton exportar se abrird el documento en el

formato elegido en este caso sera en “Excel’

FIGURA # 127

Tchdocumentes 21

CODIFICACH HIVO
333 CONTABILDAD 10.6 cheQuE por 4 los sefores trabsjacores
ARCHIVO CENTRAL PASIVODOS 16.A-C-P

1
2
3 CONTABILIDAD 10.C
1 u ARCHIVO CENTRAL PASIVODOS 16A-C:P ACTA JSDFCISDCD
s FFF FINANCIERO 3.F

6 B0DEGAS.B

E — 1

Fuente: Sistema Web de Ges}ién de Archivos Histéricos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aquila y Yahaira Oviedo Becilla
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> IMPRIMIR. -

Como este botdn se encuentra solo en las listas imprime los datos que
se encuentran solo en esa pagina.
FIGURA #128

J B mchdocumentcs
€ C # Olocakhost i daeumant = = @gﬁ "

Gobierno Auténomo

Descentralizado de la Provincia d Los Rios

Do.

SISTEMA DE ARCHIVOS HISTORICOS

+ Inicializaciones del Sistema
+ Administracion del Sistema
+ Definiciones Preliminares DoXs

ion.
CONTABILIDAD  10.C.06
10. 'COMPROBANTES 09/022001 001

e B o s M E TS RAIBD" "= e e
Fuente: Sistema Web de Gestién de Archivos Historicos.
Elaborado por; Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla

Cuando de clic en este botén se abrird una nueva ventana con los

datos que se encuentran en esa pagina e imprimimos.

FIGURA # 129

[0 ecrdocomentzs

C # O locahost AR

Gobierno Auténomo

Descentralizado de la Provincia d Los Rios

Por concepto |
4 o CONTABLIOAD  10C06 GEE 0 abmaracid y o poeen, P
abaadres que se ¢n

OMA_ newn
PASVOOS  ALMENTACON
1ACP
A comaun SV

we VARAS
Agcvo

n 1" CENTRAL 10.C.06.90
PASIVODOS AUMENTACION
BALP

ACTA JSOFCISOCO wR 2 1710611928

s FFF FwceRo 37 MCRARORTES

A IMENTANN 0
WO Wl el © 1) e S T Y

Fuente: Sistema Web de Gestion de Archivos Historicos.
Elaborado por: Mariana Vargas Aguila y Yahaira Oviedo Becilla
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