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Gestion de Documentos

Administracion de Documentos

Ingreso al médulo

El médulo de administracion de documentos permite definir ciertos pardmetros para gestionar
los documentos en el sistema.

Para ingresar a las opciones de este médulo usted tiene 3 alternativas, las cuales pueden ser
seleccionadas desde la barra superior:

1.

Seleccione la opcién Arbol en el menu Ver de la barra superior, luego “hacer clic” en la
aplicacién Gestion de Documentos y seleccione el médulo Administracién de Doc. En la
parte derecha puede encontrar desplegadas las opciones que dicho médulo contiene.

Seleccione la opcion Barra de Navegacién en el menu Ver de la barra superior, luego
seleccione la aplicacibn Gestion de Documentos y “hacer clic’ en el mddulo
Administracion de Doc. que se encuentra en la parte inferior. En el segmento superior
puede encontrar desplegadas las opciones que dicho médulo contiene.

Seleccione Gestion de Documentos en el menld Aplicaciéon de la barra superior, luego
“hacer clic” en la opcién modulo y seleccione Administracién de Doc. En la parte derecha
puede encontrar desplegadas las opciones que dicho moédulo contiene.
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Definicidn de Scanner’s

Por medio de este proceso, se define, administra y configura los scanner’s para la digitalizacion
de los archivos.

Se ingresa a esta opcidn, seleccionando la aplicacion Gestién de Documentos, médulo
Administracion de Doc., y “haciendo clic” en la opcion Definicion de Scanner’s. El sistema
presenta el siguiente visor mdltiple con su respectiva barra de herramientas y con los campos
gue se define a continuacion.

Visor multiple

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

| ve: - gm,,lel,.( 0 | Aplicaciéns | consola Médulo - | Favoritos~ | Ventana~ | Ayuda~ &

e —— AT X BER-L- 0@
! Gestion d umentos ‘Amlmsbmdz."n( de s
@

INTERMIXS A

4 Parémeros Gestin e S [Qeticiio de Scaper 8

I Admeistracn de Doc

< Centros de requperacdn

|
| 4% rcvocenta

| B coneae rramene

W] Explorador de Docume.

| g e

| _§ A Francre

& Defincin de wietas
A% Deticin de contenedores
Defacin de carpetas
[5] petnciin de documentos
== Defincn técca de docum
%P Permsos por documentos

. T————

Total=3

4 Record 10f 3 [ ][]

- Secuencial: Contiene el nimero asignado de forma automatica por el sistema
- Tipo: Define el modo en el que funciona el scanner

- Nombre: Contiene el nombre del scanner

- Descripcion: Contiene informacion adicional del scanner

- Estado: Define si el tipo de scanner esta o no activo

Visor simple

Para configurar un scanner, el dispositivo debe estar conectado y encendido, para la deteccién
automética en el E-bizness.

Los datos que se requieren son:
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Definicion Scanner

“EH 9d

Datos |
Secuencial: |
Tipo Estado: [active
Nombre: [TWAIN-Canon DR-2580C TWAIN

Descripcidn: | cannen

=4 |3

Secuencial: Contiene el nUmero asignado de forma automatica por el sistema

Tipo: Define el modo en el que funciona el scanner

Estado: Define si el tipo de scanner est4 o no activo

Nombre: Contiene el nombre del scanner, cargado automéaticamente mediante deteccion
del mismo.

Descripcién: Contiene informacion adicional del scanner
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Centros de digitalizacién

Esta opcion permite registrar los centros de digitalizacién de documentos. Esto es necesario,
cuando los documentos digitalizados, son registrados mediante PICTOR.

Se ingresa a esta opcion, seleccionando la aplicacién Gestion de Documentos, médulo
Administracion de Doc., y *hacer clic” en la opcion Centros de digitalizacion. El sistema

presenta el siguiente visor mdltiple, con su respectiva barra de herramientas y con los campos
que se define a continuacién:

Visor multiple

El visor multiple presenta los datos del centro de digitalizacién, con los siguientes campos:

Archivos Ver+ Empresa: 0 Aplicacién: | Consola Médulo~ Favoritos+ Ventana+ Ayuda~ :%

s ... T AOXx BEH-%-[ne@
de Documestos (<]l | Adnitekacen de o (Gontros deDigiakzata INTERMIXS A

3 Defincin de Scammer 's

5 Pors

2 | Centros de digitaizaciin

(& Admnstracin de Doc %
< Centros de recuperacin
seaencal | Oficna | Estado | Host Name /Ovecrién P | Observacén

W oo centr
B rccvo cenval -

@ Definciin de wie

Caphr ¢ ndramert AIGATORO
B, caonrs e rdeaments caGATOR

¥| Explorador de Docume.

£8P o o Camicaeta

i
! _‘J Adm. Fnancero

|83 e
! fﬂnﬁmm

| Tota=2

4 Record 102 2 ][]

- Secuencial: Contiene el numero asignado de forma automatica por el sistema
- Oficina: Contiene el nombre de la oficina del centro de digitalizacion

- Estado: Define si el centro de digitalizacion esta o no activo

- Host Name / Direccion IP: Contiene la direccion IP del centro de digitalizacion
- Observacion: Contiene informacién adicional del centro de digitalizacion

Visor simple
Desde la barra de herramientas “hacer clic” sobre el botdon Nuevo, Editar o Ver, se ingresa al

visor simple a través del cual se consulta, edita e ingresa los centros de digitalizacion, con los
siguientes datos:
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Centro de Digitalizacidn

“H9d

Datos |

Secuencial Ig

Haost Name /Direccidn IP: |1|]._2_3g_1

Estado [activo

Oficina:  [test1 - sTA CLARA

Descripcidn | DIGMALIZACION DE CHEQUES DEPOSITOS Y RETIROS

Asig... | Oficina Tipo E
ROSE HOME Bod... | =
B Bodega de Suministros Villa Flora - BODEGA SAM RAFAEL Bod...
] BODEGA DE ACTIVOS - CALDEROM - suministros Bod...
T .......... ........ ODEGA INVENTARIOS - QUITO - BODEGA DE SUMIMISTROS - SANTO ...
il S D .......... S — o
] ] GUAYAQUIL - SUMINISTROS Arch... ]

@E Record 4 of 32 B@ -

- Secuencial: Contiene el numero asignado de forma automética por el sistema

- Host Name / Direccién IP: Contiene la direccién IP, que actia como almacenamiento en la
digitalizacion.

- Estado: Define si el centro de digitalizacion esta o no activo

- Oficina: Permite la seleccién de la oficina (Lugar de trabajo); que actia como centro de
digitalizacién.

- Descripcién: Contiene informacion adicional del centro de digitalizacion

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 recuperacion

Esta opcién permite registrar los centros de recuperacién de las imagenes capturadas, en los

centros de digitalizacion.

Se ingresa a esta opcidn, seleccionando la aplicacion Gestién de Documentos, médulo
Administracion de Doc., y “hacer clic” en la opcién Centros de recuperacion. El sistema
presenta el siguiente visor multiple, con su respectiva barra de herramientas y con los campos

gue se define a continuacion.

Visor maltiple:

El visor multiple presenta los datos de los centros de recuperacién, con los siguientes campos:

§i Parémetros Gestdn de. R DSOS da Scarar's

o) Centros de dgtatzacn
(& Admistracdn de Dax. .
< [Centros de reaperacén

lg Archivo Central @ Defincén de wietas

§.. cavurae indexamento ¥ Ot de conteneores

12 Senjuan 3.1
Definicién de carpetas 2
] Explorador de Docume. e 13 San Juan 32

% | Defincn de documentos 1

¥ Defincién técrica de docum 15

7 L—
T —
- pa——
18 PRUEBA RESPONABLE 1

19 Canal Prueba

- Secuencial: Contiene el numero asignado de forma automatica por el sistema
- Oficina: Contiene el nombre de la oficina del centro de recuperacion
- Host Name / Direccion IP: Contiene la direccion IP del centro de recuperacion

Visor simple

Archivo~ Vers Empresa: | 0 Aplicaciée: [ Consols v] Modulo~ Favoritos+ Ventana~ Ayuda~ :%
Menis olx - — . " -

. AT X BEE-L-MA0@
Gestion de Documentos | < Admrvstracdn de Doc.

t Centros de Recuperacién INTERMIXS A

Desde la barra de herramientas “hacer clic” sobre el botén Nuevo, Editar o Ver, e ingresar al
visor simple a través del cual se consulta, edita e ingresa los centros de recuperacion, con los

siguientes datos:
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Centros de recuperacion

Datos I

Codigo: Iu

Host Name / Direccién IP: |1-:}_1.1.5

i

Oficina: |iSan juan 3.1 - San juan 2

- Cddigo: Contiene el nimero asignado de forma automética por el sistema
- Host Name / Direccion IP: Contiene la direccion IP del centro de recuperacion
- Oficina: Contiene el nombre de la oficina del centro de recuperacion
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Definicidon de vinetas

Esta opcién permite definir las vifietas con colores, para asociar a los documentos, dentro de
una carpeta.

Se ingresa a esta opcidn, seleccionando la aplicacion Gestién de Documentos, médulo
Administracion de Doc., y “hacer clic” en la opcién Centros de vifietas. El sistema presenta

el siguiente visor mdltiple, con su respectiva barra de herramientas y con los campos que se
define a continuacion.

Visor maltiple

El visor multiple presenta los datos de la definiciéon de vifietas, con los siguientes campos:

@ e-Bizness ® - [Definicion de Vifietas] - X
Archivo« | Ver~ Empvesa“ 0 np\icauén“ Gestién de Documen...[+] | Médulo~ | Favoritos | Ventana+ | Ayuda+ t%
Meni = i =] T
(S BEE (M e@
Gestion de D 1t < én de Doc. —— ——
csin e Documentos (][ anmorosnce s = —
) Parametros Gestign de, . || " {54 Defiiddn de Scanner's
D4, Centros de digitalizacién
&l adriistadindepac, ||| | Arrasire una columna para agrupar
‘5 Centros de recuperacién " "
—{ Secuendal Nombre
S 5 chivo central 5 P o — —
£ »| - G Definiisn e vitetas N SR -
1, coptura e indesamento lg Definicién de contenedores... 13 COMTRATO Activa =
] . " 14 CEDULA IDENTIDAD Activo =
L”ﬁ Explorador de Doume,.. || | Defridtn de corpetes [ 15 CAMARA Actva [}
Definicén de documentos |
2 Defiicin técnica de docum...
ﬁ Permisos por documentos
ﬁ Permisos por Caja/Carpeta
L‘ﬁg Consola
§ iAdm‘ Finandero
B} reentortmans
. Gestién de Documentos
‘ Total=4 ‘
(X O [Secuencal] >'11' [Edit Filter
44][44] (| Record 104 [»] ][] v
‘ 11/02/2021 | 1200 | Servidon |

- Secuencial: Contiene el numero asignado de forma automética por el sistema
- Nombre: Contiene el nombre de la carpeta

- Estado: Define si la vifieta estd o no activa

- Vifeta: Contiene el color de la vifieta

Visor Simple

Desde la barra de herramientas, “hacer clic” sobre el botén Nuevo, Editar o Ver, e ingresar al
visor simple, a través del cual se consulta, edita e ingresa las vifietas, con los siguientes datos:
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Mantenedor de Vifietas

“NE| 9@

Secuencial |13

Nembre : | conTRATO

Color : | mm 255; 0; 255

Estado : I_ﬂ_cﬁ.m

- Secuencial: Contiene el numero asignado de forma automética por el sistema
- Nombre: Contiene el nombre de la vifieta

- Color: Contiene el color de la vifieta

- Estado: Define si la vifieta estd o no activa

Definicidn de contenedores (Cajas/Carpetas)

Esta opcién permite definir los contenedores, dentro de los cuales van a estar las carpetas
Se ingresa a esta opcidn, seleccionando la aplicacion Gestién de Documentos, médulo
Administracién de Doc., y ‘hacer clic” en la opcion Definicion de contenedores

(CAJAS/CARPETAS). El sistema presenta el siguiente visor multiple, con su respectiva barra
de herramientas y con los campos que se define a continuacion.

Visor multiple

El visor multiple presenta los datos de los contenedores con los siguientes campos:

w Ver~  Empresa: /|0 Aplicacion: | Conscla [¥)  Modulo~ | Favoritos+ Ventana~ Ayuda- | &
e o0
Gestion de [<]||_| Admnstracén de Doc. |
BT — .. [ ‘ 9 Deficdn de Scanner ’s
e,
@ % Centros de
B smnsmacncecee. |- 47 Lo R —
Cer
IR
B wovocons i | 9 - | [secuence [rec Hombre Descrpodn Esado |
" {Duliicinde o ot | | [8) 22/11/2007 | CAIA SOUCITUDES OLLA DE ORO | CAJA CON LOS FILES DE CREDITO OUA E. . [Actvo
B cotmae | |48 oetnoen | 14 22/11/2007  DOCUMENTOS VALORADOS OLLA... PAGARE CONTRATO DE PRENDA OULADE .. Actvo
Sy e 2 d|
- S L5 Defiicn de carpetes | 1S 22/1/2007  CAJADE SOLICITUDES DE ENTRE... CAJA CONLAS ACTAS DE ENTREGA DELAS... Inactivo
B Bl b [ 16 22/11/2007 CAJADE ACTASDEENTREGADE  CAJA CON LAS ACTAS DE ENTREGA DE JOYAS Inactivo
- (2] oetcen de documentos ||
b | | 18 22/11/2007  CAJADE MOVIMIENTOS DE AGEN... CAJA CON DOCUMENTOS DE CUADRE DE A... Activo
2 Definodn técnca de doam.. || | 21 22/13/2007  CAJA DE DOCUMENTOS FIDEICO... CAJA CONDOCUMENTOS DE FIDEICOMISO  Inactivo
f ﬂmwmm | 22 22/12007  CAJADE ACTAS DEMOVIMIENTO  CAJA CON ACTAS DE MOVIMIENTO DE JOYAS Inactivo
k-3 1! 7 CAJA NO USAR ETS VO Y OE... Acth
‘ﬂ o reeanegy | ™| 22/11/200; ™ vo
. | 46 27/12/2007  CAJA SOLICI JOCRED... CAJA SOUICT! Activo
|| 47 27/12/2007  DOCUMENTOS VALORADOS MICRO CAJA PAGARES Y SEGURO DE GARANTIA ...  Activo
| 79 04/08/2009  CAJAS CTAS AHORROS DOCLMENTOS DE APERTURA CTAS, AHOR...  Actvo
|| 81 04/08/2009  CAJAS CTAS CTES DOCUMENTOS DE APERTURA DE CTASCTES  Actvo
| 85 05/08/2009  CAJA DE SOBRES DE CUADRES SOBRES DE CUADRES DE CAJA AGENCIAS Activo
| 87 07/08/2009 CAJA IZADAS  CA. Ot... Activo
1| 92 1406/2012  lasa lass Activo
|| 93 1408012 M Actvo
94 14062012 Pruebs fesfdf Actvo
iiaa-t L 99 31/10/2018  CONTENEDOR TH CONTENEDRO TH Activo
B rserto o

| [ Tow=is
M 44 Record 1018 [»iw]iw) v
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- Secuencial: Contiene el numero asignado de forma automatica por el sistema
- Fecha: Contiene la fecha de la definicién del contenedor

- Nombre: Indica el nombre del contenedor

- Descripcién: Contiene informacién 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 pestafas:

Pestafia: Datos

Esta pestafia permite ingresar, cambiar o consultar los datos generales del contenedor de
carpetas, con los siguientes datos:

Definician de Contenedores
~EH| o @
i| Origen Destino I Palabras Claves I
Secuencial 13 Usuaric [administrador ADMIN ~ Fecha [22/11/20070...
Nombre ICAJA SOLICITUDES OLLA DE ORO
Descripcion [ ¢4 CON LOS FILES DE CREDITO OLLADE ORD
Prefiic  |oRO Tipo  |caja
Estade  |activo
Documentos ICarpe‘tas |
Cheguear MNombre Descripddn -
3 (] SOLICITUD OLLA DE ORO S0LICITUD DE CREDITO =

| PAGARE OLLA DE ORO PAGARE ]
O CONTRATO DE PRENDA OLLA DE ORQ  COMTRATO
| LIQUIDACION OLLA DE ORO LIQUIDACION
| CEDULA CLIENTE OLLA DE ORO CEDULA DE IDENTIDAD EL CLIENTE
| ACTA DE ENTREGA OLLA DE ORO ACTA DE CAMCELACION DE PREMDA SERVICIO DE CUSTODIA ¥ ENTREGA DI
| SOLICITUD DE ENTREGA DE JOYA SOLICITUD DE ENREGA DE JOYAS
|| SOLICITUD DE INSPECCION DE PRE  SOLICITUDDE INSPECCIOM DE PREMDA
| COMPROBANTE DE DESEMBOLSO COMPROBANTE DE ENTREGA DE DINERO AL CLIENTE
| REAVALUO DE JOYA DOCUMENTO DE REAVALUO DE JOGA
| DOCUMENTOS DE FIDEICOMISO CONTIENE VARIOS DOCUMENTOS PARA EL FIDEICOMISO ACTAS DE CLASIR |

| S
— AT A A AT AT R T e AC meTa e e A L.

i4[4][«| Record 10773 [»][m][mi]| <]| T | [>]

- Secuencial: Contiene el numero asignado de forma automética por el sistema
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que registra el contenedor

- Fecha: Contiene la fecha de la creacion del contenedor

- Nombre: Contiene el nombre del contenedor

- Descripcion: Contiene informacion adicional de los contenedores

- Prefijo: Contiene el prefijo identificador

- Tipo: Contiene el tipo de contenedor al que pertenece

- Estado: Define si el contenedor esta o no activo
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Datos de la grilla

- Documentos: Permite seleccionar los archivos:

= Chequear
* Nombre del documento
= Descripcion del documento
- Carpetas: Permite seleccionar los archivos:
= Chequear
= Nombre de la carpeta
= Descripcion de la carpeta

Pestafia: Origen destino

Esta pestafia 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 fisico de origen de los archivos
- Custodia: Contiene la oficina que custodia los archivos

Definicion de Contenedores

Archivo Pasivo
. Ulloa BODEGA DE ACTIVOS - CALDERON
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Pestafia: Palabras clave

Esta pestafia permite ingresar, cambiar o consultar las palabras claves, que permiten identificar
el contenedor, con los siguientes datos:

Definicion de Contenedores

- Nombre: Contiene el nombre de la palabra clave

- Tipo: Contiene el tipo de dato de la palabra clave

- Tamafo: Indica la longitud de la palabra clave

- Formato: Indica el formato de la palabra clave

- Obligatorio: Indica si la palabra clave es o no obligatoria
- Unico: Indica si el valor es Gnico

- Valor (Default): Indica cual es el valor por defecto



& Intermix

Gestiéon de Documentos 14
Administracion de Documentos-Usuarios

Definicion de carpetas

Esta opcién permite definir las carpetas que contienen los documentos
Se ingresa a esta opcidn, seleccionando la aplicacion Gestién de Documentos, médulo
Administracion de Doc., y “hacer clic” en la opcion Definicibn de carpetas. El sistema

presenta el siguiente visor multiple, con su respectiva barra de herramientas y con los campos
gue se define a continuacion.

Visor maltiple

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

@ e-Bizness © - [Definicion de Carpetas] X
Archivo | Ver~ Empra;a:| 0 Aphzacm’n:| Consols Médulo - | Favoritos - | Ventana - | Ayuda+ t%
Meni = B . [
X P EEE-&- 4 ed
Gestion de Documentos [< n de Doc. ——
I de Carp INTERMIXS A
g Parémetros Gestion de.., || | i Definicdn de Scamer’s
ey centros de digitalizacén
[ adniisiradn de Doc. ¢ Arrastre una columna para agrupar
f;; Centros de recuperaddn
i Secuencil Descripcidn
Archivo Central Q finicién de vifi
L % Definicién de vifietas aa‘ 31/10/2018  elaarYee etz 1= 5 el DOCUMENTOS DE CONTRATOS DE EMPLEA...
f.. coptura e indexamiento % Definidén de contenedores... 102 15/12/2018  CARPETA FACTURA COMPRA DOCUMENTOS ASOCIADOS A LNA COMPRA  Active
| z 111 16/02/2019  TRANSACCIONES TESORERIA  TRANSACCIONES TESORERIA Activo
Lﬂ Explorader de Docume. o e
fis - 126 31/03/2020  CARPETA FACTLRA VENTA CARPETA FACTLRA VENTA Actvo
| Definiadn de documentos 130 31032020  TRANSACCIONES INGRESO TRANSACCIONES INGRESO Activo
= Definicién técnica de docum... 133 11022021  SALUD OCLPACIONAL DOCUMENTOS DE SALUD OCLPACIONAL  Active
8 permiscs por documentos 135 11/02/2021  CARPETACONSLLTAS MEDICAS  SALUD OCUPACIONAL CONSULTAS MEDICAS  Activo
ﬁ Permisos por Caja/Carpeta
%E Consola
i iAdm. Financiero
% Talento Humano
. Gestién de Documentos
[ Total7 |
[Secuendal] > 90 it File
14/ [44] 4] Record 10f 7 [2][]fo] [+
| e engea | 11/02/2021 1 11:353 | Servidor: ‘

- Secuencial: Contiene el numero asignado de forma automética por el sistema
- Fecha: Contiene la fecha de la definicién de la carpeta

- Nombre: Indica el nombre de la carpeta

- Descripcion: Contiene informacién 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 pestafias:
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Definicion de Carpetas

~E o[
Definicion de Carpetas INTERMIX S A
Origen Destino ] Palabras Claves ]
Secuencial [gg Usuario e Fecha : 31/10/2018 0...
Nombre | cARPETA CONTRATO EMPLEADD
Descripcion | pOCUMENTOS DE CONTRATOS DE EMPLEADOS
Prefiio | TH-EMPL
Producte  |TH-EMPL
Archivo |5|
Documentos l

Ch... | MNombre Descripcién | Orden | Color | Vifieta |
[ FORMAPAGO FORMA PAGO |-
[[]  EGRESD TRANSACCION Egreso realizado desde transaccones 1
[] FORMAPAGD TRANSACCION Forma pago transaccisn —
CERTIFICADOS MEEDICOS CERTIFICADOS MEDICOS 3 [ CEDULA IDENTIDA
DOCUMEMTACION LEGAL DOCUMENTACION LEGAL 4 I CAMARA
FORMACION ¥ CAPACITACION FORMACION ¥ CAPACITACION 5 I CONTRATO B
INFORME PERSONAL INFORME PERSOMAL 6 M CUADRESCAIA ||
PRUEEAS Y EVALUACIONES PRUEBAS Y EVALUACIONES 7 B CUADRES CAJA
VARIOS VARIOS 3 [ CUENTAS AHORR
CARGAS FAMILIARES CARGAS FAMILIARES 9 M CUADRES CAJA E

4 [0][«] Record 10fss [R])(<]] w | 2]

Pestafa: Datos

Esta pestafia permite ingresar, cambiar o consultar los datos de las
siguientes datos:

carpetas utilizando los

- Secuencial: Contiene el numero asignado de forma automética por el sistema
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que cred el registro de la carpeta

- Fecha: Contiene la fecha de la creacién de la carpeta
- Nombre: Contiene el nombre de la carpeta

- Descripcion: Contiene informacion adicional de las carpetas

- Prefijo: Permite seleccionar un identificador para reconocer a las carpetas; éste debe ser

ingresado con anterioridad en el catalogo ‘cimgproductos’.

- Producto: Contiene el producto de la carpeta

- Tipo: Contiene el tipo al que pertenece

- Estado: Define si la carpeta esta o no activa

- Archivo: Indica si la carpeta esta o no en el archivo
- Documentos: Permite seleccionar los documentos que contendra la carpeta:

Chequear: Permite seleccionar el documento para ser parte de la carpeta

Nombre: Nombre del documento a incluir
Descripcién: Descripcion del documento a incluir
Orden: Orden de inclusion del documento
Color: Color de la vifieta seleccionada, para identificar el documento

Vifieta: Permite seleccionar la vifieta que identifica al documento
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Pestafia: Origen destino

Esta pestafia permite ingresar, cambiar o consultar los datos del origen destino de las carpetas,
usando los siguientes datos:

Definicion de Carpetas

“AEHovd

Archivo Pasivo

- Oficina: Contiene el nombre de la oficina y/o lugar fisico de origen de los archivos
- Custodia: Contiene la oficina que custodia los archivos
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Pestafia: Palabras clave

Esta pestafia permite ingresar, cambiar o consultar las palabras clave con los siguientes datos:

Definicion de Carpetas

[ [ Nombre | Tipo | amafio | Formato | Obligatorio | Unico | valor (Default) | vaiidacién |
NRO OPERACION Alfanumérico 16 dddddddd SI s1 — Ninguno
Identificac.,.

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

= Alfabético

= alfanumérico

= ASCCI

= Datetime
=  Decimal
= Nada

=  Numérico
- Tamafo: Indica la longitud de la palabra clave
- Formato: Permite seleccionar el formato:

= aaaaaaaa

= dd:mm:aa

= ddd,dddd
* ddddaaaa
= ddddddadd
- Obligatorio: Indica si la palabra clave es o no obligatoria:
= No

= Si
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- Unico: Indica si el valor es anico:

= No

= Si
- Valor (Default): Indica cual el valor por defecto
- Validacion: Indica el tipo de validacion:

» |dentificacién

= LCC

= Ninguno

= TCF

Definicion de documentos

Esta opcién permite definir los documentos a digitalizar

Se ingresa a esta opcidn, seleccionando la aplicacion Gestién de Documentos, médulo
Administracion de Doc., y “hacer clic” en la opcion Definicion de documentos. El sistema

presenta el siguiente visor mdltiple, con su respectiva barra de herramientas y con los campos
que se define a continuacion:

Visor maltiple

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

@ e-Bizness ® - [Definicién de documentos] - x

Archivo~ | Ver~ Empresa“ % 0 Ap\icauén“ Consola Médulo~ | Favoritos - Ventana~ | Ayuda+

S A5 BER 5| Aled]

Gestion de Documentos én de Doc. | == INTERMIXS A

i Parémetros Gestinde... || {75 Definicign de Scanner s

D4, Centros de digitalizacién D
& admnistizdén deBoc. |||+ % i Arrastre una columna para agrupar =
& Centros de recuperacién —
S 5 chivo central i@ P DesTpote ol L. e T
L L G efinicion de vitetas g5/31/10/2018  [SSIISEVATTI s Documento
g s Captura e Indexamiento lg Defiicion de contenedores... || | 96 31/10/2018  CEDULA DE IDENTIDAD CEDLILA DE IDENTIDAD DEL EMPLEADG st Documento  Active
\ Deficin de carpetss [ 97 31/10/2018  PAPELETA DE VOTACION PAPELETA DE VOTACIGN DELEMPLEADD MO Documento  Activo
!:ﬁ Explorador de Doaume.... |l | {1— 100 26/11/2018  FACTURA IMAGEN DE FACTURA DE COMPRA s1 Documents  Activo
| 2SR S [ 101 15/12/2018  COMPROBANTE DE COMPRA (COMPROBANTE COMPRA st Documento  Activa
/= Definicén téanica de docum... | | 103 17/01/2019  RETENCION COMPRA Documento de retendién s Documento  Active
[ ] P permisos por documentos L] 104 17/01/2019  ASIENTO COMPRA Asiento de compra st Documento  Active
-l P pemns por ot ||-| 105 17/01/2019  EGRESO DE COMPRA Documento de egreso de la compra st Documents  Activo
] 106 17/01/2013  CONSOLIDADO COMPRA FACT-COMPRA-CONSOLIDADO st Documents  Activo
| | 107 31012019 DOCUMENTO RESPALDO DOCUMENTO RESPALDO LIQUIDACION DE ... ST Documento  Activa [
] 108 16/02/2013  FORMA PAGO FORMA PAGO st Doaumento  Activo
] 109 16/02/2019  EGRESO TRANSACCION Egreso reaiizado desde transacciones st Documento  Activa
_ﬁg P Ll 110 16/02/2019  FORMA PAGO TRANSACCION Forma pago transactin st Documents  Activo
112 31/07/2019  CERTIFICADOS MEEDICOS CERTIFICADOS MEDICOS e Documento  Activa
= § || 113 31/07/2019  DOCUMENTACION LEGAL DOCUMENTACION LEGAL st Documento  Active
j A Fnengero ] 114 31/07/2019  FORMACION Y CAPACITACION  FORMACION Y CAPACITACICN st Documento  Active
p= || 115 31/07/2019  INFORME PERSONAL INFORME PERSONAL st Documents  Activo
8:3 TR [ 116 31/07/2013  PRUEBAS Y EVALUACIONES PRUEBAS Y EVALUACIONES s1 Documents  Activo
| | 117 31/07/2018  VARIOS VARIOS st Documento  Activa
Gestién de Documentos =
Total=38

[X] & [Secuencal] >'s1" <
i4][44] 4| Record 1of 38 [»][m]w][v

‘ 11/02/2021  11:41 | Servidor: |

- Secuencial: Contiene el numero asignado de forma automética por el sistema
- Fecha: Contiene la fecha de la creacion de los documentos

- Nombre: Contiene el nombre de los documentos

- Descripcion: Contiene informacion adicional de los documentos

- Imagen: Indica si tiene o no, una imagen

- Tipo Documento: Contiene el tipo de registro

- Estado: Indica el si el documento esta 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 pestafas:

Pestafia: Datos

Esta pestafia permite ingresar, cambiar o consultar los datos de los documentos, utilizando los
siguientes datos:

Definicien de documentos

NE 9@

Secuencial |95 Usuario Imm“ Fecha: |31,r1urzu1au...

Mombre ICDNTRATD EMPLEADO

Descripcidn | cOTRATO FIRMADO DEL EMPLEADD

agen |1 Tipo  |Documento
Vida Uil | 5 Estado [activo
Envio Indiv. INO

- Secuencial: Contiene el numero asignado de forma automética por el sistema
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que creo el registro del documento

- Fecha: Contiene la fecha de la creacion del documento

- Nombre: Contiene el nombre del documento

- Descripcion: Contiene informacion adicional del documento

- Imagen: Define si se digitaliza el documento

- Tipo: Contiene el tipo del registro

- Vida Util: Contiene la cantidad de tiempo, que perdura un documento

- Estado: Indica si est4 o no activo

- Envio Indiv.: Indica si el envio es o no individual
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Pestafia: Origen destino

Esta pestafia permite ingresar, cambiar o consultar los datos del origen destino, de los
contenedores, usando los siguientes datos:

Definicion de documentos

[} SAn juani Archivo Pasivo

- Agencia: Contiene el nombre de la agencia origen de los archivos
- Custodia: Contiene la oficina de custodia y/o ubicacion de los documentos

Pestafia: Palabras clave

Esta pestafia permite ingresar, cambiar o consultar las palabras clave, con los siguientes datos:

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

= Alfabético

= alfanumérico
= ASCCI

=  Datetime

=  Decimal

= Nada

= Numérico
- Tamafo: Indica el tamafio de la palabra clave
- Formato: Permite seleccionar el formato:

= aaaaaaaa

= dd:mm:aa

* ddd,dddd
*» ddddaaaa
= ddddddadd
- Obligatorio: Indica si la palabra clave es o no obligatoria:
= No
= S
- Unico: Indica si el valor es dnico:
= No
= S

- Valor (Default): Indica cual es el valor por defecto
- Validacién: Indica el tipo de validacion:
» |dentificacién

= LCC
= Ninguno
= TCF

Definicion técnica de documentos

Esta opcién, permite definir los términos técnicos para la captura de los documentos
Se ingresa a esta opcidn, seleccionando la aplicacion Gestién de Documentos, médulo
Administracion de Doc., y “hacer clic” en la opcion Definiciéon técnica de documentos. El

sistema presenta el siguiente visor mltiple, con su respectiva barra de herramientas y con los
campos que se define a continuacion.

Visor multiple

El visor multiple presenta los datos técnicos de los documentos, con los siguientes campos:
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2

2

€ e-Bizness © - [Definicion técnica de documentos]

Archivo~ | Ver~ Emprasa:l\

‘ :1'\-1“

0 | Aplicacisn: I Consola

Médulo - | Favoritos ~ | Ventana+

Ayuda +

Meni

Gestion de

6n de Doc.

(&t Administracin de Doc.
4 wrcrvvo cenva
I, Captura e Indexamiento

L"-ﬂ Explorador de Docume...

{ "3 Adm. Finandiero
sa Telento Humano

Gestion de Documentos.

4{ Parametros Gestién ce... || |

23 Definicén de Scamer's

e?o), Centros de digitalizacién

@E‘“laa EEERERCIDIO

Arrastre una columna para agrupar

1B

";j Centros de

G Definon de vifetas

4 vefriscn de contenegores...

,// Definicién de carpetas

Definicén de documentos

= Definicén técnica de doaum...

Wﬂ Permisos por documentos
P permisos por Cagafcarpeta

Secuencial

96 31/10/2018
97 31102018
100 25/11/2018
101 15/12/2018
103 17/01/2019
104 17/01/2019
105 17/01/2019
106 17/01/2019
107 31/01/2019
108 16/02/2019
109 16/02/2019
110 16/02/2019
112 31/07/2019
113 31/07/2019
114 31/07/2019
115 31/07/2019
116 31/07/2019
117 31/07/2019

CEDULA DE IDENTIDAD
PAPELETA DE VOTACION
FACTURA

COMPROBANTE DE COMPRA
RETENCION COMPRA
ASIENTO COMPRA

EGRESO DE COMPRA
CONSOLIDADO COMPRA
DOCUMENTO RESPALDO
FORMA PAGO

EGRESO TRANSACCION
FORMA PAGO TRANSACCION
CERTIFICADOS MEEDICOS
DOCUMENTACION LEGAL
FORMACIGN Y CAPACITACIGN
INFORME PERSOMNAL
PRUEBAS Y EVALUACIONES
VARIOS

Desaripcidn

CEDULA DE IDENTIDAD DEL EMPLEADO
PAPELETA DE VOTACION DEL EMPLEADO
IMAGEN DE FACTURA DE COMPRA
COMPROBANTE COMPRA

Documento de retencidn

Asiento de compra

Documenta de egreso de la compra
FACT-COMPRA-CONSOLIDADO

DOCUMENTO RESPALDO LIQUIDACION DE ...

FORMA PAGO
Egreso realizado desde transaccones
Forma pago transaccién
CERTIFICADOS MEDICOS
DOCUMENTACIGN LEGAL
FORMACION Y CAPACITACION
INFORME PERSONAL

PRUEBAS Y EVALUACIONES

VARIOS

st
NO
s
s
£
s
s
s
sl
st
s
s
s
£
s
s
s
sl

Tipo Doc.

Documento
Documento
Dotumentn
Documento
Documento
Documento
Documents
Documento
Documento
Documento
Documento
Dotumentn
Documento
Documento
Documento
Dotumentn
Documento

Documento

Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo

Total=33

[Secuendial] > 91"

1[4 Record 10f 38 [])(](¥][+

11/02/2021 | 11:44  Servider:

- Secuencial: Contiene el nimero asignado de forma automatica por el sistema
- Fecha: Contiene la fecha de la creacion
- Nombre: Contiene el nombre de los documentos

- Descripcién: Contiene informacién adicional de los documentos

- Imagen: Indica si digitaliza el documento

- Tipo Documento: Contiene el tipo de documento al que pertenece

- Estado: Indica si esta o no activo

Visor simple

El visor simple a través del cual se consulta y registra la definicion técnica de los documentos,

con las siguientes pestafias:

Pestafa: Datos

Esta pestafia permite ingresar, cambiar o consultar los datos generales con los siguientes

datos:
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Definicien técnica de documentos

“L|l9od

Secuencial I 124 Usuanio ; Fecha I 11f02/2021

Nombre | ASTENTO VENTA

Descripcion | ASIENTO VENTA

imagen i TiPe | Documento
Vida Ut | = Estado [Rcive
Camara [jig frchive g
Prefiio | 1H-empL Base [no
Acciones [finguna, Duplex g
Mulipdginas [g Pég. Variables [
Nimeropdg. | 1 Modode Despliegue |
dreas [no freas OCR [no
Formato [ppr Ubicacién de Centraliz. |

Rutz | [Empresa] [ Producto]

- Secuencial: Contiene el numero asignado de forma automética por el sistema

- Usuario: Contiene el nombre del usuario que creo el registro

- Fecha: Contiene la fecha de la creacion de la definicion técnica del documento

- Nombre: Contiene el nombre del documento

- Descripcion: Contiene informacion adicional del documento

- Imagen: Indica si debe guardar o no, imagen escaneada

- Vida Util: Contiene la cantidad de tiempo que perdura un documento

- Cémara: Indica si se utiliz6 o no, la camara

- Prefijo: Contiene un identificador para el documento

- Acciones: Indica las acciones posibles desde el scanner, cuando la captura es a través de
PICTOR.

- Multipaginas: Indica si hay o no varias paginas, cuando la captura es a través de PICTOR

- Nudmero pag.: Indica el nimero de paginas por documento

- Areas: Indica si tiene o no areas 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 si el documento estd o no en el archivo

- Base: Indica si la imagen del documento, se almacena como registro en la base de datos



& Intermix

Gestiéon de Documentos 24
Administracion de Documentos-Usuarios

- Ddaplex: Indica si el documento tiene informacién por ambos lados (no se aplica
actualmente), cuando la captura es a través de PICTOR.

- Pag. Variables: Indica la cantidad de paginas

- Modo de despliegue: Contiene el modo de configuracion del documento (no se aplica
actualmente).

- Areas OCR: Indica si tiene o no, areas OCR (no se aplica actualmente)

- Ubicacion de Centraliz.: Contiene la ubicacion del documento

Pestafia: Areas Imagen

Esta pestafia permite ingresar, cambiar o consultar las areas de imagen usando los siguientes
datos:

Definician técnica de documentos

4 474 1617 137 318

- Area X: Contiene un valor numérico para el area X
- Area Y: Contiene un valor numérico para el area Y
- Area Alto: Contiene un valor numérico para el alto
- Area Ancho: Contiene un valor numérico para el ancho
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Pestafia: AREASOCR

Esta pestafia permite ingresar, cambiar o consultar las areas de imagen, usando los siguientes
datos:

Definicion técnica de documentos

Area X If\rea‘r Area Alto Area Ancho

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

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

Se ingresa a esta opcidn, seleccionando la aplicacion Gestién de Documentos, médulo
Administracion de Doc., y “haciendo clic” en la opcion Permisos por documentos. El
sistema presenta el siguiente visor mdltiple, con su respectiva barra de herramientas y con los
campos que se define a continuacion.

Visor multiple

El visor mdltiple presenta los datos de los permisos por documentos, con los siguientes
campos:

- Perfil: Contiene el nombre de los perfiles de usuario del sistema
Pestafia: Datos

Contiene tres columnas, la primera permite seleccionar, la segunda contiene el nombre de los
documentos y la Gltima permite elegir la accion del permiso.

€ c-Bizness ® - [Permisos por documentos] - X

0 | Aplicacién:

Archivo | Ver~ Empresa:| 9 Gestién de Documen. Médulo~ | Favoritos= | Ventana~ | Ayuda+

Mend

(2]

L

Gestién de Documentos 6n de Doc.

Ho hod

por

= INTERMIXS A
ﬁi@ Parametros Gestion de. E/ti Definigdn de Scamer s

ey —"

Perfil [pEcuRs0S HUMANOS:
-

|=3[¥] CERTIFICADOS MEEDICOS
=[] DOCUMENTACION LEGAL
=[] FORMACION Y CAPACITACION
=[] INFORME PERSGNAL

- g4, Centros de digitalizacdn
f AdministracéndeDoc. | — | @
=4 I —— .

& Centros de recuperaddn

E 4
& Arcivo Central & Definicin de vivetas

Cargar,Cursor, Guardar, Guardar,Imprimir,Lupa, Ninguna,Paneo,Rotar, Rotar Seleccién, Zoo. .

2]

g *
e Coptre ¢ Inceamiento M pefiicin de contenedores..

lﬂ Explorador de Doaume.,, ||| -/ Defiicn de carpetas

[ 2] pefinciin de documentos

- == Definicdn técnica de docum...

f permisos por documentos

P permisas por CajafCaroets

=[] PRUEBAS Y EVALUACIONES
=[] varIOS
3[[] CARGAS FAMILIARES

=[] cheque/ Transferencia
=[] Cheque/Transferencia Tran

=[] ;o00oPruebDoc. compra respaldo

=[] COMPROBANTE DE VENTA
(=[] RETENCION VENTA
(=[] ASIENTO VENTA

=[] INGRESO DE VENTA

(=3 [¥] TRANSACCION INGRESO

Cargar,Cursor, Guardar Guardar, Imprimir,Lupa, Ninguna,Paneo,Rotar, Rotar Seleccién, Zoo. .
Cargar,Cursor, Guardar, Guardar, Imprimir, Lupa, Ninguna, Paneo, Rotar, Rotar, Seleccién, Zoo,

_‘i@ Consola
s i Adm. Financiero

=[] DOC. SUST. TRANSACCION ING
=[] DOC. SUST. INGRESO VENTA
(=3[¥] Doc respaldo Ventas

=3 [¥] INMUNIZACIONES Tétanos- Difter [
=3 (7] INMUNIZACION Hepatitis A

(=] EXAMENES ESTADO SALUD ACTUAL
=3 [¥] CERTIFICADO MEDICO IESS Cargar, Cursor, Guardar, Guardar, Imprimir,Lupa, Ninguna,Paneo Rotar Rotar, Seleccién, Zoo.

=[] CERTIFICADO MEDICO EXTERNO Guardar,Rotar,

% Talento Humano
. Gestidn e Documentos -

Cargar,Cursr, Guardar, Guardar, Imprimir, Lupa, Ninguna,Paneo,Rotar, Rotar Seleccién, Zoo. .

(=[] CERTIFICADO MEDICO IESS
=[] CERTIFICADO MEDICO EXTERNO

(I

T
11/02/2021 | 12:08 | Servidor: ‘
L
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Pestafia: Permisos

Contiene todas las carpetas

por documentos] X
\ @0 Apmm\ Consola Médulo - | Favoritos~ | Ventana~ | Ayuda~ &

‘ yé‘ﬂAp\lm:mnsH

feni ]| B

. L = 4 0@

Gestién de Documentos [ ¢]|[ [ Adminiiradén de Doc. | e por document INTERMIXS A

{g Parametros Gestion de. - g Deficén de Scamer s

Datos [PETiES |
DY 1] OLLA DE RO
ACTAS DE ENTREGA DE JOYA

g centros de d
& Administradén de Doc. o,
s, Centros de recuperacién

S pcctivo cental
% drcivo Cental ' Defricén de viretas [¥] CHEQUES VENTANILLA

* V] PAPELETAS DERETIRO
B copurae ideramiento 1 48 Defricén de contenedores.
=3 A PAPELETAS DEPOSITO CHEQUE
[B) verador e Do, ||| | Peintin decorpeas :Zifcr:: ;;;usrru EFECTIVO
B e sorees | DB
= Definicién téanica de docum. . ] DCTOS LEGALES GRO
— ] TARIETA CLIOTA FACTL 85
»| P permisos por documentos
2] P permeeo Clcmms omeos
ﬂ Permisos por Caja/Carpeta ] CUENTAS CORRIENTES
- ] CUADRES DE CAJA
] CARPETA PAPELETAS

CARPETA CONTRATO EMPLEADO
] CARPETA FACTLRA COMPRA
] TRANSACCIONES TESORERIA
] CARPETA FACTLRA VENTA
Oabe

Oec

] TRANSACCIONES INGRESO

"i@ Consa

L i Adm. Financiero
m Talento Humano
e

Permisos por Caja/Carpeta

Esta opcién permite asignar permisos por cajas.

Se ingresa a esta opcidn, seleccionando la aplicacion Gestién de Documentos, médulo
Administracion de Doc., y “hacer clic” en la opcion Permisos por Caja/Carpeta. El sistema

presenta el siguiente visor mdultiple, con su respectiva barra de herramientas y con los campos
que se define a continuacién:

Visor maltiple

El visor mdltiple 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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Pestafia: Datos

Contiene todos los documentos

@) e-Bizness © - [Permisos x Caja/Carpeta] - x
Archivo~ | Ver= | T | [NTERMIXS A ] Q 0 ‘ (Apkeacin: | Gestién de Documen | Médulo = | o
Menii
Gestién d Gn de Doc.
5§ persmetros Gestin de. .. ||| i) Defiicn de Scamer s
é"q Centros de digitalizacién {1255 Caja/Documerto |
G admnstradsndepoc. [ ¢ T
gy Centros de recuperadin Perfil : [4pMNISTRADOR
ﬁ Archivo Centrel G Definicén de vifetas
— D PRUEBAS Y EVALUACIONES e |
fu Coprs e Incexamients ﬁ Definicién de contenedores... D) varios
Bt Definicién de carpetas [ caraas FAMILIARES
| Explorador de Doaume... || | [ socoePruebDoc., compra respaido
Definicién de documentos [ Cheque/ Transferendia
' Definicién técnica de docum [ Cheque/Transferencia Tran
— D COMPROBANTE DE VENTA
ﬂ Permisos por documentos D RETENCION VENTA
» ﬂ Permisos por Caja/Carpeta (] ASIENTO VENTA
= ] INGRESO DE VENTA
D CARPETA FACTURA VENTA
O] TRANSACCION INGRESO
] oc. SUST. TRANSACCION ING
= [[] DOC. SUST. INGRESO VENTA
g Consola [ TRANSACCIONES INGRESO
] Doc respaldo ventas
(T D INMUNIZACIONES Tétanos- Difter
1Y Adm. Finandiero S
CERTIFICADO MEDICO [ESS
CERTIFICADO MEDICO EXTERNO =
o
| 7 117022021 | 12211 | Servidor:

Pestafia: Caja/Documento

Contiene todas las cajas o0 documentos

@ e-Bizness ® - [Permisos x Caja/Carpeta]

Archivo~

Ver~

Empresa: | [1Te 05 0

FA Favoritos - | Ventana -

0 ‘ Aplim(idwl Consols ‘ Médulo ~

Ayuda-

9 aplicaciones ‘

Mend

i Parametos Gestinde... ||_|
éﬁq Centros de digitaiizacén

¥ AdminktraciéndeDoc. || — | T [

1+ qs Centros de recuperatidn

Defiicion de carpetas

- [£] pefricen de documentos

Defiricion técrica de docum...

| Explorador de Docume..

+{f8P permisos par documentos

P permisos por ca/Carpeta

L‘W Consola

72
17§ Adm. Finandiero

€1 roent Humane
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