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GUIA USO DE LA HERRAMIENTA

1. INTRODUCCION
1.1. OBJETIVO

Crear una herramienta ofimatica que permita notificar y llevar un control de la correspondencia
una vez es recibida.

1.2. REQUERIMIENTOS

e Equipo de computo

e Conexion a internet

e Instalacion de Excel

e Herramienta ofimatica: Excel version 2008 o superior
e Sistema Operativo Win 98 o Superior

e Habitar extension de programador en la herramienta

2. OPCIONES DEL SISTEMA
2.1. INGRESO AL SISTEMA

Para el ingreso del sistema es necesario que el usuario descargue el documento que sera
entregado al funcionario de apoyo encargado de la correspondencia.
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== Google Drive (G:)
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Ferha de mndifiracian Tinn

Hoja de célcule habilitada para macros dt

Una vez descargado el documento de la Macro es necesario activar el programador del Excel

e Clic derecho en la barra de tareas

e Se despliega una lista

E‘“Insertar - > - A

E" Eliminar - = 2

EI Formato - =
Celdas

Personalizar la cinta de opciones...

Contraer |a cinta de cpciones

Clic en personalizar la cinta de opciones...
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| Aceptar || Cancelar |

e Seactiva el programador y seguido a esto se le da aceptar.

e Automaticamente en la barra de tareas se agregara el programador que permite que la macro
funciones correctamente.

Inicio Insertar Dispaosicion de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Nitro Pro Q Buscar

2.2. REGISTRO

La herramienta cuenta con una tabla de formulario de ingreso donde seran anexadas cada uno de
los items que componen el registro de la correspondencia.

e El funcionario empezara a agregar cada uno de los campos con la informacién necesaria
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; HE; CONTROL PARA LA CORRESPONDENCIA
m?ﬂw ‘ FECHA ||1D-Dl 2022

FORMULARIO DBREGISTRO
Fecha:

Resumen de correspondencia <

Tipo de Tipode e N - X
Inforncion: Sobugtag,  FechaEntrega:  FirmaRecibido:  N° OficRTA:

Hora: N* Folio: Destino:

3 Principal S. General ‘ S. Planeacion ‘ Tesoreria | Comisaria de Familia ‘ Inspeccion | Recurse ... (¥ 4

e Seguido a esto se dara registro oprimiendo el boton de REPORTAR

A B C o E F G H I J K L
1
a ALCALDIA SANTANA BOYACA

SANTANA

g o5 CONTROL PARA LA CORRESPONDENCIA
4 __W__ FECHA |10.'01 2022
5
3
7
3

e Automaticamente del sistema agregara la informacion al reporte general y adicionalmente
a esto lo enviara por separado segun el destino al que va dirigido
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[} t?‘ v MacroAlcaldia (1) - Excel Ma' Camila Ruiz Q.

Archivo [OEESN insettar  Disposicion de Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Progamador  Ayuda  NittoPro ) Buscar £ Compart]
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6 - o o | 58 Formate  Darformato Estilos de Ordenary  Buscary
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condicional * comotabla~ celdar | [ Formato filtrar * seleccionar~
Nimero ] Estilos Celdas Edicion Confidencialidad

H15 = b

Registrar Reportar

-~

Resumen de correspondencia <

Tipo de Tipo de
Informacién: Solicitud:

prioridad Remitente: Hora: N* Folio: Destino: FechaEntrega:  FirmaRecibide: ~ N° Ofic RTA:

A

v\ Principal | 5. General | S.Planeacion | Tesoreria | Comisaria de Familia || Inspecdon J/ Recursc .. (&) <

2.3. REPORTE

Para el reporte la herramienta contara con un botén que emitird una ventana emergente que
mostrara la correspondencia que hay y su estado.

BT ncrtar  Disposicion depégina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  NitoPro ) Buscar

BE | fresertone o s 5 | <E= 2 # B [ Fee- [Z-ay O

Fr Eliminar - | [~

Pegar N K s-| B S| § « 9 om < o3 | Formato Derformato Estilos de Ordenary  Buscary
s- B+ O-A- E 4 ot
. Z-4 condicianal - como tabla~ celda~ | [ Formato~ " filtrar~ seleccionar~
Portapapeles % Fuente I Mimero I Estilos Celdas Edicién Confidencialidad
H15 X A
H 1 4 K L M
Microsoft Excel X
Reporte de correspondencia
Vencen hoy:
Proximas a vencer: 0
vencidas : 0

RECM nsertar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  NittoPro Q) Buscar

T E | Fretwtons T2 5 & | “E= - |2 B [ Erew- 22y O

B Eiminar - | [¥-

Pegar NKS-| @ El 6« 9 o0 | i 8 Formato  Dar formato Estilos de Ordenary  Buscary
5 - - - - - - S0 36 s
B L-a condicional - comotabla~ celda~ | [ Formato™ " filtrar  seleccionar ~
Portapapeles & Fuente N Fl Mimero N Estilos Celdas Edicién Confidencialidad
H15 & 13

Microsoft Excel

Reporte de correspondencia
Vencen hoy: 0

Proximas a vencer: 0
vencidas: 0
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Permitira que el funcionario tenga conocimiento de cuanta correspondencia hay en el momento.

2.4. NOTIFICACION

La notificacion seré enviada via correo para aquella correspondencia que aun no ha sido respondida
y que esta proxima a vencer, al correo de cada destinatario legara la notificacién pertinente.

ALCALDIA SANTANA BOYACA

CONTROL PARA LA CORRESPONDENCIA

FECHA ||)D 0172022

2.5. ACTUALIZACION

17

S

Fecha Entrega:  Firma Recibido: ~ N° Ofic RTA:

Para la actualizacién del sistema se crea un icono que permite actualizar toda la tabla donde se ha

archivado los datos de la correspondencia.
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