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Gestión de Documentos 
 

Administración de Documentos 
 
 

Ingreso al módulo 

 
El módulo de administración de documentos permite definir ciertos parámetros para gestionar 
los documentos en el sistema. 
 
Para ingresar a las opciones de este módulo usted tiene 3 alternativas, las cuales pueden ser 
seleccionadas desde la barra superior: 
 
1. Seleccione la opción Árbol en el menú Ver de la barra superior, luego “hacer clic” en la 

aplicación Gestión de Documentos y seleccione el módulo Administración de Doc. En la 
parte derecha puede encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene. 

 
2. Seleccione la opción Barra de Navegación en el menú Ver de la barra superior, luego 

seleccione la aplicación Gestión de Documentos y “hacer clic” en el módulo 
Administración de Doc. que se encuentra en la parte inferior.  En el segmento superior 
puede encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene. 

 
3. Seleccione Gestión de Documentos en el menú Aplicación de la barra superior, luego 

“hacer clic” en la opción módulo y seleccione Administración de Doc. En la parte derecha 
puede encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene. 
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Definición de Scanner's   

Por medio de este proceso, se define, administra y configura los scanner’s para la digitalización 
de los archivos. 
 
Se ingresa a esta opción, seleccionando la aplicación Gestión de Documentos, módulo 
Administración de Doc., y “haciendo clic” en la opción Definición de Scanner’s. El sistema 
presenta el siguiente visor múltiple con su respectiva barra de herramientas y con los campos 
que se define a continuación. 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta todos los scanner configurados, con los siguientes datos: 
 

 
 

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Tipo: Define el modo en el que funciona el scanner 
- Nombre: Contiene el nombre del scanner 
- Descripción: Contiene información adicional del scanner 
- Estado: Define sí el tipo de scanner está o no activo 

 

Visor simple 
 
Para configurar un scanner, el dispositivo debe estar conectado y encendido, para la detección 
automática en el E-bizness. 
 
Los datos que se requieren son: 
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- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Tipo: Define el modo en el que funciona el scanner 
- Estado: Define sí el tipo de scanner está o no activo 
- Nombre: Contiene el nombre del scanner, cargado automáticamente mediante detección 

del mismo. 
- Descripción: Contiene información adicional del scanner 
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Centros de digitalización 

Esta opción permite registrar los centros de digitalización de documentos. Esto es necesario, 
cuando los documentos digitalizados, son registrados mediante PICTOR.  
 
Se ingresa a esta opción, seleccionando la aplicación Gestión de Documentos, módulo 
Administración de Doc., y “hacer clic” en la opción Centros de digitalización. El sistema 
presenta el siguiente visor múltiple, con su respectiva barra de herramientas y con los campos 
que se define a continuación: 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta los datos del centro de digitalización, con los siguientes campos: 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Oficina: Contiene el nombre de la oficina del centro de digitalización 
- Estado: Define sí el centro de digitalización está o no activo 
- Host Name / Dirección IP: Contiene la dirección IP del centro de digitalización 
- Observación: Contiene información adicional del centro de digitalización 
 

Visor simple 
 
Desde la barra de herramientas “hacer clic” sobre el botón Nuevo, Editar o Ver, se ingresa al 
visor simple a través del cual se consulta, edita e ingresa los centros de digitalización, con los 
siguientes datos: 
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- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Host Name / Dirección IP: Contiene la dirección IP, que actúa como almacenamiento en la 

digitalización. 
- Estado: Define sí el centro de digitalización está o no activo 
- Oficina: Permite la selección de la oficina (Lugar de trabajo); que actúa como centro de 

digitalización. 
- Descripción: Contiene información adicional del centro de digitalización 
 

Datos de la Grilla 
 
- Asignarle: Permite seleccionar la oficina desde donde se digitalizan los archivos 
- Oficina: Indica el nombre de la oficina 
- Tipo: Contiene el tipo de oficina 
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Centros de recuperación 

Esta opción permite registrar los centros de recuperación de las imágenes capturadas, en los 
centros de digitalización.  
 
Se ingresa a esta opción, seleccionando la aplicación Gestión de Documentos, módulo 
Administración de Doc., y “hacer clic” en la opción Centros de recuperación. El sistema 
presenta el siguiente visor múltiple, con su respectiva barra de herramientas y con los campos 
que se define a continuación. 

 
Visor múltiple: 
 
El visor múltiple presenta los datos de los centros de recuperación, con los siguientes campos: 
 

 
 

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Oficina: Contiene el nombre de la oficina del centro de recuperación 
- Host Name / Dirección IP: Contiene la dirección IP del centro de recuperación 
 

Visor simple 
 
Desde la barra de herramientas “hacer clic” sobre el botón Nuevo, Editar o Ver, e ingresar al 
visor simple a través del cual se consulta, edita e ingresa los centros de recuperación, con los 
siguientes datos: 
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- Código: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Host Name / Dirección IP: Contiene la dirección IP del centro de recuperación 
- Oficina: Contiene el nombre de la oficina del centro de recuperación 
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Definición de viñetas 

Esta opción permite definir las viñetas con colores, para asociar a los documentos, dentro de 
una carpeta. 
 
Se ingresa a esta opción, seleccionando la aplicación Gestión de Documentos, módulo 
Administración de Doc., y “hacer clic” en la opción Centros de viñetas. El sistema presenta 
el siguiente visor múltiple, con su respectiva barra de herramientas y con los campos que se 
define a continuación. 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta los datos de la definición de viñetas, con los siguientes campos: 
 

 
 

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Nombre: Contiene el nombre de la carpeta 
- Estado: Define sí la viñeta está o no activa 
- Viñeta: Contiene el color de la viñeta 

 
 

Visor Simple 
 

Desde la barra de herramientas, “hacer clic” sobre el botón Nuevo, Editar o Ver, e ingresar al 
visor simple, a través del cual se consulta, edita e ingresa las viñetas, con los siguientes datos: 
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- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Nombre: Contiene el nombre de la viñeta  
- Color: Contiene el color de la viñeta 
- Estado: Define sí la viñeta está o no activa 

 

Definición de contenedores (Cajas/Carpetas) 

Esta opción permite definir los contenedores, dentro de los cuales van a estar las carpetas 
 
Se ingresa a esta opción, seleccionando la aplicación Gestión de Documentos, módulo 
Administración de Doc., y “hacer clic” en la opción Definición de contenedores 
(CAJAS/CARPETAS). El sistema presenta el siguiente visor múltiple, con su respectiva barra 
de herramientas y con los campos que se define a continuación. 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta los datos de los contenedores con los siguientes campos: 
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- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Fecha: Contiene la fecha de la definición del contenedor 
- Nombre: Indica el nombre del contenedor 
- Descripción: Contiene información adicional del contendor 
- Estado: Indica el estado del contenedor 
 
 

Visor simple 
 

El visor simple a través del cual se consulta y registra los datos de los contenedores, con las 
siguientes pestañas: 
 
Pestaña: Datos 
 
Esta pestaña permite ingresar, cambiar o consultar los datos generales del contenedor de 
carpetas, con los siguientes datos: 
 

 
 

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que registra el contenedor 
- Fecha: Contiene la fecha de la creación del contenedor 
- Nombre: Contiene el nombre del contenedor 
- Descripción: Contiene información adicional de los contenedores 
- Prefijo: Contiene el prefijo identificador  
- Tipo: Contiene el tipo de contenedor al que pertenece 
- Estado: Define si el contenedor está o no activo 
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Datos de la grilla 
- Documentos: Permite seleccionar los archivos: 

▪ Chequear 
▪ Nombre del documento 
▪ Descripción del documento 

- Carpetas: Permite seleccionar los archivos: 
▪ Chequear 
▪ Nombre de la carpeta 
▪ Descripción de la carpeta 

 
Pestaña: Origen destino 
 
Esta pestaña permite ingresar, cambiar o consultar los datos del origen destino de los 
contenedores, usando los siguientes datos: 
 
- Oficina: Contiene el nombre de la oficina y/o lugar físico de origen de los archivos 
- Custodia: Contiene la oficina que custodia los archivos 
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Pestaña: Palabras clave 
 
Esta pestaña permite ingresar, cambiar o consultar las palabras claves, que permiten identificar 
el contenedor, con los siguientes datos: 
 

 
 

- Nombre: Contiene el nombre de la palabra clave 
- Tipo: Contiene el tipo de dato de la palabra clave 
- Tamaño: Indica la longitud de la palabra clave 
- Formato: Indica el formato de la palabra clave 
- Obligatorio: Indica sí la palabra clave es o no obligatoria 
- Único: Indica sí el valor es único 
- Valor (Default): Indica cual es el valor por defecto 
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Definición de carpetas 

 

Esta opción permite definir las carpetas que contienen los documentos 
 
Se ingresa a esta opción, seleccionando la aplicación Gestión de Documentos, módulo 
Administración de Doc., y “hacer clic” en la opción Definición de carpetas. El sistema 
presenta el siguiente visor múltiple, con su respectiva barra de herramientas y con los campos 
que se define a continuación. 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta los datos de las carpetas, con los siguientes campos: 
 

 
 

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Fecha: Contiene la fecha de la definición de la carpeta 
- Nombre: Indica el nombre de la carpeta 
- Descripción: Contiene información adicional de la carpeta 
- Estado: Indica el estado de la carpeta 
 
 

Visor simple 
 

El visor simple a través del cual se consulta y registra los datos de las carpetas, con las 
siguientes pestañas: 
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Pestaña: Datos  
 
Esta pestaña permite ingresar, cambiar o consultar los datos de las carpetas utilizando los 
siguientes datos: 
 

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que creó el registro de la carpeta 
- Fecha: Contiene la fecha de la creación de la carpeta 
- Nombre: Contiene el nombre de la carpeta 
- Descripción: Contiene información adicional de las carpetas 
- Prefijo: Permite seleccionar un identificador para reconocer a las carpetas; éste debe ser 

ingresado con anterioridad en el catálogo ‘cimgproductos’. 
- Producto: Contiene el producto de la carpeta 
- Tipo: Contiene el tipo al que pertenece 
- Estado: Define sí la carpeta está o no activa 
- Archivo: Indica sí la carpeta está o no en el archivo 
- Documentos: Permite seleccionar los documentos que contendrá la carpeta: 

▪ Chequear: Permite seleccionar el documento para ser parte de la carpeta 
▪ Nombre: Nombre del documento a incluir 
▪ Descripción: Descripción del documento a incluir 
▪ Orden: Orden de inclusión del documento 
▪ Color: Color de la viñeta seleccionada, para identificar el documento 
▪ Viñeta: Permite seleccionar la viñeta que identifica al documento 
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Pestaña: Origen destino 
 
Esta pestaña permite ingresar, cambiar o consultar los datos del origen destino de las carpetas, 
usando los siguientes datos: 
 

 
 

- Oficina: Contiene el nombre de la oficina y/o lugar físico de origen de los archivos 
- Custodia: Contiene la oficina que custodia los archivos 
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Pestaña: Palabras clave 
 
Esta pestaña permite ingresar, cambiar o consultar las palabras clave con los siguientes datos: 
 

 
 

- Nombre: Contiene el nombre de la palabra clave 
- Tipo: Permite seleccionar el tipo: 

▪ Alfabético 
▪ alfanumérico 
▪ ASCCI 
▪ Datetime 
▪ Decimal 
▪ Nada 
▪ Numérico 

- Tamaño: Indica la longitud de la palabra clave 
- Formato: Permite seleccionar el formato: 

▪ …………. 
▪ aaaaaaaa 
▪ dd:mm:aa 
▪ ddd,dddd 
▪ ddddaaaa 
▪ dddddddd 

- Obligatorio: Indica sí la palabra clave es o no obligatoria: 
▪ No 
▪ Si 
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- Único: Indica sí el valor es único: 
▪ No 
▪ Si 

- Valor (Default): Indica cuál el valor por defecto 
- Validación: Indica el tipo de validación: 

▪ Identificación 
▪ LCC 
▪ Ninguno 
▪ TCF 

 

 

Definición de documentos 

Esta opción permite definir los documentos a digitalizar  
 
Se ingresa a esta opción, seleccionando la aplicación Gestión de Documentos, módulo 
Administración de Doc., y “hacer clic” en la opción Definición de documentos. El sistema 
presenta el siguiente visor múltiple, con su respectiva barra de herramientas y con los campos 
que se define a continuación: 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta los datos de los documentos, con los siguientes campos: 
 

 
 

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Fecha: Contiene la fecha de la creación de los documentos 
- Nombre: Contiene el nombre de los documentos 
- Descripción: Contiene información adicional de los documentos 
- Imagen: Indica sí tiene o no, una imagen 
- Tipo Documento: Contiene el tipo de registro  
- Estado: Indica el sí el documento está o no activo 
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Visor simple 
 

El visor simple a través del cual se consulta y registra los datos de los documentos, con las 
siguientes pestañas: 
 
Pestaña: Datos  
 
Esta pestaña permite ingresar, cambiar o consultar los datos de los documentos, utilizando los 
siguientes datos: 
 

 
 

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que creo el registro del documento 
- Fecha: Contiene la fecha de la creación del documento 
- Nombre: Contiene el nombre del documento 
- Descripción: Contiene información adicional del documento 
- Imagen: Define sí se digitaliza el documento  
- Tipo: Contiene el tipo del registro 
- Vida Útil: Contiene la cantidad de tiempo, que perdura un documento 
- Estado: Indica sí está o no activo 
- Envío Indiv.: Indica sí el envío es o no individual 
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Pestaña: Origen destino 
 
Esta pestaña permite ingresar, cambiar o consultar los datos del origen destino, de los 
contenedores, usando los siguientes datos: 
 

 
 

- Agencia: Contiene el nombre de la agencia origen de los archivos 
- Custodia: Contiene la oficina de custodia y/o ubicación de los documentos 
 
Pestaña: Palabras clave 
 
Esta pestaña permite ingresar, cambiar o consultar las palabras clave, con los siguientes datos: 
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- Nombre: Contiene el nombre de la palabra clave 
- Tipo: Permite seleccionar el tipo: 

▪ Alfabético 
▪ alfanumérico 
▪ ASCCI 
▪ Datetime 
▪ Decimal 
▪ Nada 
▪ Numérico 

- Tamaño: Indica el tamaño de la palabra clave 
- Formato: Permite seleccionar el formato: 

▪ …………. 
▪ aaaaaaaa 
▪ dd:mm:aa 
▪ ddd,dddd 
▪ ddddaaaa 
▪ dddddddd 

- Obligatorio: Indica sí la palabra clave es o no obligatoria: 
▪ No 
▪ Si 

- Único: Indica sí el valor es único: 
▪ No 
▪ Si 

- Valor (Default): Indica cuál es el valor por defecto 
- Validación: Indica el tipo de validación: 

▪ Identificación 
▪ LCC 
▪ Ninguno 
▪ TCF 

 

 

Definición técnica de documentos 

 

Esta opción, permite definir los términos técnicos para la captura de los documentos 
 
Se ingresa a esta opción, seleccionando la aplicación Gestión de Documentos, módulo 
Administración de Doc., y “hacer clic” en la opción Definición técnica de documentos. El 
sistema presenta el siguiente visor múltiple, con su respectiva barra de herramientas y con los 
campos que se define a continuación. 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta los datos técnicos de los documentos, con los siguientes campos: 
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- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Fecha: Contiene la fecha de la creación 
- Nombre: Contiene el nombre de los documentos 
- Descripción: Contiene información adicional de los documentos 
- Imagen: Indica sí digitaliza el documento 
- Tipo Documento: Contiene el tipo de documento al que pertenece 
- Estado: Indica si está o no activo 
 

 

Visor simple 
 

El visor simple a través del cual se consulta y registra la definición técnica de los documentos, 
con las siguientes pestañas: 
 
Pestaña: Datos  
 
Esta pestaña permite ingresar, cambiar o consultar los datos generales con los siguientes 
datos: 
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- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que creó el registro 
- Fecha: Contiene la fecha de la creación de la definición técnica del documento 
- Nombre: Contiene el nombre del documento 
- Descripción: Contiene información adicional del documento 
- Imagen: Indica sí debe guardar o no, imagen escaneada 
- Vida Útil: Contiene la cantidad de tiempo que perdura un documento 
- Cámara: Indica sí se utilizó o no, la cámara 
- Prefijo: Contiene un identificador para el documento 
- Acciones: Indica las acciones posibles desde el scanner, cuando la captura es a través de 

PICTOR. 
- Multipáginas: Indica sí hay o no varias páginas, cuando la captura es a través de PICTOR 
- Número pág.: Indica el número de páginas por documento 
- Áreas: Indica sí tiene o no áreas definidas de escaneo (no se aplica actualmente) 
- Formato: Indica el formato o tipo de archivo del documento, cuando la captura es a través 

de PICTOR. 
- Ruta: Indica la ruta, cuando la captura es a través de PICTOR 
- Tipo: Contiene el tipo del registro 
- Estado: Indica el estado del registro 
- Archivo: Indica sí el documento está o no en el archivo 
- Base: Indica si la imagen del documento, se almacena como registro en la base de datos  
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- Dúplex: Indica sí el documento tiene información por ambos lados (no se aplica 
actualmente), cuando la captura es a través de PICTOR. 

- Pág. Variables: Indica la cantidad de páginas 
- Modo de despliegue: Contiene el modo de configuración del documento (no se aplica 

actualmente). 
- Áreas OCR: Indica sí tiene o no, áreas OCR (no se aplica actualmente) 
- Ubicación de Centraliz.: Contiene la ubicación del documento 
 

 

Pestaña: Áreas Imagen  
 
Esta pestaña permite ingresar, cambiar o consultar las áreas de imagen usando los siguientes 
datos: 
 

 
 

- Área X: Contiene un valor numérico para el área X 
- Área Y: Contiene un valor numérico para el área Y 
- Área Alto: Contiene un valor numérico para el alto 
- Área Ancho: Contiene un valor numérico para el ancho 
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Pestaña: AREASOCR 
 
Esta pestaña permite ingresar, cambiar o consultar las áreas de imagen, usando los siguientes 
datos: 
 

 
 

- Área X: Contiene un valor numérico para el área X 
- Área Y: Contiene un valor numérico para el área Y 
- Área Alto: Contiene un valor numérico para el alto 
- Área Ancho: Contiene un valor numérico para el ancho 
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Permisos por documentos 

 

Esta opción permite asignar permisos a los documentos, por perfiles de usuario. 
 

Se ingresa a esta opción, seleccionando la aplicación Gestión de Documentos, módulo 
Administración de Doc., y “haciendo clic” en la opción Permisos por documentos. El 
sistema presenta el siguiente visor múltiple, con su respectiva barra de herramientas y con los 
campos que se define a continuación. 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta los datos de los permisos por documentos, con los siguientes 
campos: 
 
- Perfil: Contiene el nombre de los perfiles de usuario del sistema 
 
Pestaña: Datos 
 
Contiene tres columnas, la primera permite seleccionar, la segunda contiene el nombre de los 
documentos y la última permite elegir la acción del permiso. 
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Pestaña: Permisos  
 
Contiene todas las carpetas 
 

 
 

 

 

Permisos por Caja/Carpeta 

Esta opción permite asignar permisos por cajas. 
 

Se ingresa a esta opción, seleccionando la aplicación Gestión de Documentos, módulo 
Administración de Doc., y “hacer clic” en la opción Permisos por Caja/Carpeta. El sistema 
presenta el siguiente visor múltiple, con su respectiva barra de herramientas y con los campos 
que se define a continuación: 
 

Visor múltiple 
 

El visor múltiple presenta los datos de los permisos por caja/carpeta, con los siguientes 
campos: 
 
- Perfil: Contiene el nombre del perfil de usuario del sistema, al que se le va a dar permiso al 

documento. 
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Pestaña: Datos  
 
Contiene todos los documentos 
 

 
 

Pestaña: Caja/Documento 
 
Contiene todas las cajas o documentos 
 

 
 


