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Gestion de Documentos

Archivo Central

Ingreso al médulo

El moédulo de Archivo Central permite definir las caracteristicas necesarias para realizar el
control de los archivos 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 opcion Arbol en el mena Ver de la barra superior, luego “hacer clic’ en la
aplicacién Gestién de Documentos y seleccione el médulo Archivo Central. En la parte
derecha puede encontrar desplegadas las opciones que dicho madulo contiene.

2. Seleccione la opcién Barra de Navegacion en el mend Ver de la barra superior, luego
seleccione la aplicacion Gestion de Documentos y “hacer clic” en el médulo Archivo Central
que se encuentra en la parte inferior. En el segmento superior puede encontrar desplegadas
las opciones que dicho mdédulo contiene.

3. Seleccione Gestion de Documentos en el menu Aplicacion de la barra superior, luego
“hacer clic” en la opcién médulo y seleccione Archivo Central En la parte derecha puede
encontrar desplegadas las opciones que dicho mdadulo contiene.
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Envio de documentos

Por medio de este proceso se define el envio de documentos, desde un archivo emisor a un
archivo receptor, para transferir la ubicacion de los documentos.

Se ingresa a esta opcién seleccionando la aplicacion Gestion de Documentos mdédulo
Archivo Central y “hacer clic” en la opcion Envio de documentos, el sistema presenta el
siguiente visor multiple con su respectiva barra de herramientas y con los campos que se
define a continuacion.

Filtro

Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor mltiple, el sistema primero presenta
el siguiente filtro para delimitar la bdsqueda:

Busqueda

# | 9 [0

Datos I

Estado IPrm:esu

Fecha Inicial |45/10/2020 Fecha Final |45/11/2020

- Estado: Contiene el estado de los documentos
= Archivada

= Devuelto
= Enviada
=  Proceso

- Fecha Inicial: Indica la fecha inicial para la busqueda
- Fecha Final: Indica la fecha final para la busqueda

Visor maltiple

El visor multiple presenta todos los envios de documentos realizados con los siguientes datos:
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[ e-Bizness ® - [Envio de documentos]

Archivo~ | Vers  Empresa: Aplhc[(tbn‘ Consols ¥] Médulo~ Favoritos~ Ventanav Ayuds~ &
C 3 P
AP BEH-L-M00

Gestién de Documentos [< || | Arcwo Central
i T ” Envio de documenlos INTERMIXS.

4§ Porémetros Gestin de... ||* B e de oamentos

e {8 Receptn de documentos

3 Admristractn de Doc

Lo M scimvstracin de caps T

 viwicim * sewencal | Too [Toocais |EstadoEny. | OfamaDestno | Fecha Creasén | Fecha deEnvo_| FechadeRec. | Fechain, | am, Do, | Desarpodn

B '] Solotud de documentos [ Pocuete Foder Proceso 0101/2021 lowp1/2021 01/01/2021 |o101/2021 2lcaat
§. cootra e Indexaments L& entrega de doaumentos
QRN |- P
25§ Sotctados fdeicomso -F.0.
| 4@
§ Adn. Francers

@R riars o
| .m«m
/

Total=
« Record 10f 1 (> [ W

- Secuencial: Contiene el nUmero asignado de forma automatica por el sistema
- Tipo: Indica el tipo al que pertenece el o los documentos
- Tipo Caja: Indica el tipo al que pertenece la caja que contiene el o los documentos
- Estado Env.: Indica el estado del o los documentos:
= Archivada
= Devuelto
= Enviada
= Proceso
- Oficina Destino: Contiene el nombre de la oficina destino al cual van a ir el o los
documentos
- Fecha de Creacidn: Contiene la fecha de creacion del envio del o los documentos
- Fecha de Envio: Contiene la fecha de envio del o los documentos
- Fecha de Rec: Contiene la fecha de recepcién del o los documentos
- Fecha Lim: Contiene la fecha limite de envio y/o recepcién del o los documentos
- NUm. Doc.: Indica el nUmero de documentos que se van a enviar
- Descripcion: Contiene informacién adicional del envio del o los documentos

Visor simple

Desde la barra de herramientas “hacer clic’ sobre el boton Nuevo, Editar o Ver, donde se
puede ingresar al visor simple a través del cual se ingresa o edita el envio de documentos, con
los siguientes datos:
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Envio de documentos

“NE 9@

Envio de documentos INTERMIXS A
E
Secuencial li Tipo |Paquele:‘Fulder v
Tipo de Envio |Use Interno v Tipo Caja/ Carpetas [
Estado |Ab|erw @ Oficina Destino | ™
Estado Envio |Procesu E| Oficina Origen |
Fecha Creacion Wzm_ Fecha Limite I—
Fecha de Envio l— Fecha Recepcién li
Observaciones |
|Ecu 1”Documenmf55bre Observacdones | Fecha documento | Clave | Cla...
B Lo

W4 /|44 | 4 Record 0 of O | b | b |

Secuencial: Contiene el nimero asignado de forma automatica por el sistema
Tipo de envio: Permite seleccionar el tipo de envio del o los documentos:

= Uso Interno

»= Devolucion

=  Stock
Estado: Permite seleccionar el estado del envio del o los documentos:
= Abierto
= Cerrado
Estado Envio: Permite seleccionar el estado del envio del o los documentos:
=  Proceso
= Enviada

Fecha Creacion: Indica la fecha de creacion del envio del o los documentos
Fecha de Envio: Indica la fecha de envio del o los documentos
Observaciones: Contiene informacion adicional del envio del o los documentos
Tipo: Indica el tipo de contenedor del o los documentos:
= Paquete/Folder
= Caja/Carpeta
Tipo Caja/Carpetas: Indica el tipo al que pertenece el contenedor del o los documentos
Oficina Destino: Permite seleccionar el nombre de la oficina destino
Oficina Origen: Indica el nombre de la oficina origen
Fecha Limite: Indica la fecha de limite para el envio y/o recepcién del o los documentos
Fecha Recepcidén: Indica fecha de recepcion del o los documentos

GRID contiene los siguientes datos:

Secuencial: Contiene el numero asignado de forma automatica por el sistema
Documento/Sobre: Contiene el nombre del documento

Observaciones: Contiene informacioén adicional

Fecha documento: Indica la fecha que tiene el documento

Clave: Indica cual es la clave del documento

Claves: Indica las claves del documento




Eg{l“te..['m!?i Gestiéon de Documentos 6

Archivo Central-Usuario

Recepcion de documentos

Por medio de este proceso se define la recepcion de documentos, desde un archivo emisor a
un archivo receptor.

Se ingresa a esta opcién seleccionando la aplicacion Gestion de Documentos médulo
Archivo Central y “haciendo clic” en la opcion Recepcion de documentos, el sistema
presenta el siguiente visor multiple con su respectiva barra de herramientas y con los campos
que se define a continuacién.

Filtro

Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor mdltiple, el sistema primero presenta
el siguiente filtro para delimitar la bdsqueda:

Busqueda

Datos I

Estado Enviada

Fecha Inicial [pa/082020 Fecha Final |0g/07/2020

- Estado: Contiene el estado del o los documentos
=  Archivada

=  Devuelto
= Enviada
=  Proceso

- Fecha Inicial: Indica la fecha inicial para la basqueda
- Fecha Final: Indica la fecha final para la basqueda

Visor multiple

El visor multiple presenta todos los documentos recibidos con los siguientes datos:
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I e-Bizness ® - [Recepcion de documentos] - o x

Aochivo - Ver- [Empresas| | 0 Aplicacién: | Consola [¥] Médulo~  Favoritos~ Ventana~ | Ayuda~ QF
= S A BEE-L- M@
Gestion de Documentos [ ]|| | Archwvo Central
i Pabneros Gestince... ||| | B9 Ervio ce donumentos
»| gl Recencid de documentos
J5 Adminstracdn de Doc. 4
| 4 scmstracin de cas
¥ oo 125 soborud de documentos
1‘ Captira e Indexamientn gt Enirega de doasmentos
[B] expirodor e ome.. ._esohu'.udeswcwv
J Sobatados fidescomso - F.D.
_ﬁ'] Consola
' Aan. Fransers
8 reenorumene
Em«m
l: Totai=1
W) %) 4 Record 10F 1 2] ) W]

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

- Tipo Cont.: Indica el tipo de contenedor del o los documentos

- Tipo Caja: Contiene el tipo al que pertenece la caja

- Fecha de Envio: Indica la fecha de envio del o los documentos

- Fecha de Rec: Indica la fecha de recepcion del o los documentos

- Fecha Lim: Indica la fecha limite de envio y/o recepcion del o los documentos

- Num. Doc.: Indica el nimero de documentos que se van a receptar

- Descripcion: Contiene informacion adicional del o los documentos

- Oficina Origen: Indica el nombre de la oficina origen desde donde provienen el o los
documentos.

- Estado envio: Indica el estado de envio del o los documentos

- Clave: Contiene la clave del o los documentos

- Fecha Creacion: Indica la fecha de creacién del o los documentos

- Ubicacién: Indica la ubicacién fisca del o los documento

- Claves: Indica las claves del o los documentos

Visor simple

El visor simple a través del cual se ingresa o edita la recepcion de los documentos, con los
siguientes campos:
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Ingreso de documentos

ﬁ E “ Imprimir Etiqueta ~ H @) @

Datos I

Secuenciel 2 Tipo. [PaqueteFolter Palabras Clave
Caja Clave [2_ Tipo Caja I NRO OPERACI 1
Estado Caja IAbierto Oficina I
Estado Envio IEnvMa Oficina Destino I
Fecha Creacién [51/01/202.. Fecha Limite [o1/01/202... |
Fecha Envio [91/01/202.., Fecha Recepcién ﬁ
Ubicacién l
Observaciones |1
Documentos / Caja
Secuencial Documento/Sobre Observaciones Fecha Documento « | Clave A
id P2 SOLICITUD OLLADE ORO |2 01/01/2021

I Total=1

e 44 Rarnrd 1af1 |5 1000

- Secuencial: Contiene el nimero asignado de forma automatica por el sistema
Caja Clave: Indica la clave de la caja
Estado Caja: Indica el estado de la caja:

=  Abierto
= Cerrado
- Estado Envio: Permite seleccionar el estado del envio de documentos:
=  Enviada
= Devuelto

Fecha Creacion: Indica la fecha de creacioén del o los documentos
Fecha de Envio: Indica fecha de envio del o los documentos
Ubicacion: Indica la ubicacion del documento
Observaciones: Contiene informacioén adicional del o los documentos
Tipo: Indica el tipo de contenedor del documento:

= Paquete/Folder

= Caja/Carpeta
Tipo Caja/Carpetas: Contiene el tipo al que pertenece la caja
Oficina: Indica el nombre de la oficina
Oficina Destino: Indica el nombre de la oficina destino
Fecha Limite: Indica la fecha de limite para el envio del o los documentos
Fecha Recepcion: Indica fecha de recepcién del o los documentos

GRID Documentos/caja:

- Secuencial: Contiene el numero asignado de forma automética por el sistema
- Documento/Sobre: Contiene el nombre del documento

- Observaciones: Contiene informacion adicional

- Fecha documento: Indica la fecha que tiene el documento

- Clave: Indica la clave del documento

PANEL Palabras Clave: Indica las palabras clave del o los documentos
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Administracion de cajas

Por medio de este proceso se planifica, organiza, dirige, coordina y controla los procesos que
se llevan en las cajas.

Se ingresa a esta opcién seleccionando la aplicacion Gestion de Documentos mdédulo
Archivo Central y “hacer clic” en la opcion Administracion de cajas, el sistema presenta el
siguiente visor multiple con su respectiva barra de herramientas y con los campos que se
define a continuacion.

Botones principales

] %f. Administrar ~

Al accionar este botdn el sistema muestra un menu con las opciones que se pueden realizar a
las cajas.

F# Administrar -

F_t’jfé Reorganizacidn de Cajas Ctrl+1

&2 Reubicacion de Documentos Ctrl+R

gg BEaja de Cajas Ctrl+B

‘% Transferencia de Cajas Ctrl+T

oy Kardex de Cajas Ctri+K
| g¢ Reorganizacién de Cajas Ctrl+|

Al accionar este botdn el sistema permite reorganizar las cajas.
Filtro

Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor mltiple, el sistema primero presenta
el siguiente filtro para delimitar la busqueda:

Filtro Cajas

# o @

Filtro Cajas INTERMIXS_A

Datos l

Tipo Caja | Caja/Carpeta

Estado |
Fecha Limite

Caja Clave

Oficina Origen

Hja

Ubicacicn

|
|
|
tado Almacenamiento |Arch ivada

- Tipo Caja: Indica el tipo de contenedor del documento:
= Paquete/Folder
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= Caja/Carpeta
- Estado: Permite seleccionar el estado la caja:

= Abierto

= Cerrado

= Cremado
- Fecha Limite: Permite seleccionar la fecha limite
- Caja Clave: Permite ingresar la clave de la caja
- Oficina Origen: Permite seleccionar la oficina de origen
- Ubicacion: Permite ingresar la ubicacion de la carpeta
- Almacenamiento: Indica el estado de la carpeta

Visor maltiple

El visor multiple presenta todos los documentos recibidos con los siguientes datos:

[ e-Bizness ® - [Administrador de Cajas|

Archivo+ Ver- Empresa: 0 Aplicacién: | Console v] | Médulo~ Favoritos~ Ventana~ Ayuda~ &

Gestidn de Documentos [ < Archivo Central

- Jp——

TR [ X0 BET - % (0@
Reorganizacion de Cajas INTERMIXS A

4§ Parimetros Gestiin de

il Receciin de documentos
& Admnstracsn de Doc
44 scmnsiacin de cajs : : :
B sono o . Secuencel | CaveCajp | Ofina | Tipo TpoDoc. |Estado | Observacones | Caja Clave | Uicacn
5 25 Sokotud de documentos ol i | PagueteFolder | ~ |

G 3 & Indexamients B Entr cumentos
f cootra e inderamento & Envege de doament

R) et devoame... ||| [ sokmsessorcam

2 sokatados fdekomso - F.0.

¢ Record 10F 1 [+ |

- Secuencial: Contiene el numero asignado de forma automatica por el sistema
- Caja Clave: Indica la clave de la caja

- Oficina: Contiene el nombre de la oficina

- Tipo: Indica el tipo de contenedor del o los documento

- Tipo Documento: Indica tipo del o los documentos

- Estado: Indica el estado del o los documentos

- Observaciones: Contiene informacion adicional del o los documentos

- Caja Clave: Indica la clave de la caja

- Ubicacién: Indica la ubicacién del o los documentos

E‘ Reubicacién de Docurmentos Ctrl+R

Al accionar este botdn el sistema abre una ventana que permite realizar la reubicacion del o los
documentos, desde un archivo origen a un archivo destino.
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Reubicacion de documentos

Datos I

Caja Origen Caja Destino

- Caja Origen: Contiene el o los documentos en la caja origen
- Caja Destino: Contiene el o los documentos en la caja destino

| ¥L Baja de Cajas Ctrl+B

Al accionar este botodn el sistema permite realizar dar de baja una caja.
Filtro

Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor miltiple, el sistema primero presenta
el siguiente filtro para delimitar la busqueda:

Filtro Cajas

Datos I

Tipo Caja ICa}aJCarpeta
Estado I
Fecha Limite
Caja Clave

|
Oficina Origen I

Hja

Ubicacion I

tado Almacenamiento IArch ivada

- Tipo Caja: Indica el tipo de contenedor del documento:
= Paquete/Folder
= Caja/Carpeta

- Estado: Permite seleccionar el estado la caja:
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12

=  Abierto

= Cerrado

= Cremado
- Fecha Limite: Permite seleccionar la fecha limite
- Caja Clave: Permite ingresar la clave de la caja
- Oficina Origen: Permite seleccionar la oficina de origen
- Ubicacion: Permite ingresar la ubicacion de la carpeta
- Almacenamiento: Indica el estado de la carpeta

Visor maltiple

El visor multiple presenta todos los documentos recibidos con los siguientes datos:

B e-Bizness ® - [Administrador de Cajas]

Archivo | Mers| Empress 0 | Aplicacién: | Consla

¥] | Médulo~ Favoritos+ Ventanax Ayuda<|
|

B][x

B A0 BED L 0@

“S Parémetros Gestion de.
& Admnstracén de Doc.
A wcvo cenral

R —

W] Explorador de Docume...

Gestion de Documentos [<]

Aschive Central
B 5o de oamentas
il Recenciin de documentos
-4 ndmissaciin de cajos
4 Sokctud de documentos
ol

b enega de dooamentos

P Y —

7] sokatados fdeicomisn -F.D...

Bajade Cajas

Secuencl | Clave Caja | Oficna | Tioo TpoDoc. |Estads | Observadenes | Caja Clave | Ubicacén
A Paquete Foider Cerrado |DESCRIPCION

INTERMIX S A

| L] i) [#4][4) Record Lof 1 b [ [

- Secuencial: Contiene el numero asignado de forma automética por el sistema
- Caja Clave: Indica la clave de la caja

- Oficina: Contiene el nombre de la oficina

- Tipo: Indica el tipo de contenedor del o los documento

- Tipo Documento: Indica tipo del o los documentos

- Estado: Indica el estado del o los documentos

- Observaciones: Contiene informacion adicional del o los documentos

- Caja Clave: Indica la clave de la caja

- Ubicacién: Indica la ubicacién del o los documentos

Visor simple

El visor simple a través del cual se edita la baja de cajas, con los siguientes campos:
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Baja de Cajas

“E@ o

Observaciones : I

Secuencial Documento/Sobre Observaciones
» k] SOLICITUD OLLA DE ORO PRUEBA

4[4 |4 | Record 10f 1 | » |#| ¥

- Observaciones: Contiene informacion adicional de la baja de cajas
GRID Documentos/caja:
- Secuencial: Contiene el nimero asignado de forma automatica por el sistema

- Documento/Sobre: Contiene el nombre del documento
- Observaciones: Contiene informacién adicional

‘ E Transferencia de Cajas Ctrl+T

Al accionar este boton el sistema permite realizar la transferencia de Cajas.
Filtro

Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor miltiple, el sistema primero presenta
el siguiente filtro para delimitar la blusqueda:
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Filtre Cajas

Datos I

Tipo Caja ICa}aJCarpeta

Estado I
Fecha Limite

Caja Clave I
|

Oficina Origen

Bla

Ubicacidn I

tado Almacenamiento IArch vada

- Tipo Caja: Indica el tipo de contenedor del documento:
= Paquete/Folder
= Caja/Carpeta
- Estado: Permite seleccionar el estado la caja:
= Abierto
= Cerrado
= Cremado
- Fecha Limite: Permite seleccionar la fecha limite
- Caja Clave: Permite ingresar la clave de la caja
- Oficina Origen: Permite seleccionar la oficina de origen
- Ubicacion: Permite ingresar la ubicacion de la carpeta
- Almacenamiento: Indica el estado de la carpeta

Visor maltiple

El visor multiple presenta todos los documentos recibidos con los siguientes datos:

W e-Bizness ® - [Administrador de Cajas]
P T Tr— . 0 Apicacion: | Consola @), | msdhsto - | Fovonites= | Ventana~ Ay\-hl &

Mersi

Gestion de Documentos [ < |

il Porémetros Gestidn de.

& Admnstracsn de Doc.

1 wovocews

B Covtira e ndeamento |

%] Exclorador de Docume.

- Secuencial: Contiene el nimero asignado de forma automética por el sistema
Caja Clave: Indica la clave de la caja

Oficina: Contiene el nombre de la oficina

Tipo: Indica el tipo de contenedor del o los documento

Tipo Documento: Indica tipo del o los documentos
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- Estado: Indica el estado del o los documentos

- Observaciones: Contiene informacién adicional del o los documentos
- Caja Clave: Indica la clave de la caja

- Ubicacion: Indica la ubicacién del o los documentos

Kardex de Cajas Ctrl+ K

Al accionar este botdn el sistema permite visualizar de manera ordenada las cajas.
Filtro

Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor mltiple, el sistema primero presenta
el siguiente filtro para delimitar la bdsqueda:

Filtre Cajas

EIEXC]

Filtro Cajas INTERMIXS_A

Datos l

Tipo Caja | Caja/Carpeta

Estado |
Fecha Limite

Caja Clave

Oficina Origen

Ubicacidn

Bla

tado Almacenamiente | A chivada

- Tipo Caja: Indica el tipo de contenedor del documento:
= Paquete/Folder
= Caja/Carpeta
- Estado: Permite seleccionar el estado la caja:
= Abierto
= Cerrado
= Cremado
- Fecha Limite: Permite seleccionar la fecha limite
- Caja Clave: Permite ingresar la clave de la caja
- Oficina Origen: Permite seleccionar la oficina de origen
- Ubicacién: Permite ingresar la ubicacién de la carpeta
- Almacenamiento: Indica el estado de la carpeta

Visor multiple

El visor multiple presenta todos los documentos recibidos con los siguientes datos:
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) e-Bizness ® - [Administrador de Cajas]
PR r— . 0 Apcacion: [ consola [ TP [ T —— &

Mersi

Gestion de Documentos [ < |

§il Porémetros Gestidn de.

& Admnstracsn de Doc.

1 wovocews

s cootira e Indexaments |

8] Exvlorador de Doume..

Secuencial: Contiene el nimero asignado de forma automética por el sistema
Caja Clave: Indica la clave de la caja

Oficina: Contiene el nombre de la oficina

Tipo: Indica el tipo de contenedor del o los documento

Tipo Documento: Indica tipo del o los documentos

Estado: Indica el estado del o los documentos

Observaciones: Contiene informacidn adicional del o los documentos

Caja Clave: Indica la clave de la caja

Ubicacion: Indica la ubicacidon del o los documentos
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Solicitud de documentos

Por medio de este proceso controla los procesos que se llevan a cabo al solicitar documentos.
Se ingresa a esta opcion seleccionando la aplicacién Gestion de Documentos modulo

Archivo Central y “hacer clic” en la opcion Solicitud de documentos, 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 todos los documentos recibidos con los siguientes datos:

€ e-Bizness © - [Solicitud de documentos] - a x
Archivo«  Ver= Empresa: - 0 Aplicacion: | Cansola [¥] Médulo~ Favoritos=  Ventana = w-| ‘k
%g'lwlu(xmns
e -2 o - Era——
S - 2w [ AP BEH-% M 0@
Gestin de Documentos [¢]|| | Archva Central ]
5 Parmetro Gessnce... B &0 de documentos
il Recepcn de doaumentos
J= admnistracdn de Doc. Arrastre una columna para agrupar
48 namessraciin e capss
B wvocea P 2 skotud de doumentos
L Captura & Indexamnts b ntraga de doamentos
PRSI |1 - Y—
25 Soktacos fdscomsa -F.0.
e
B3 roento umano
Gestidn de Documentas.
Ll' Total=2 |
. ] 4]+ Record 10f2 (] () v [<] 2l

Secuencial: Contiene el nimero asignado de forma automética por el sistema
- Fecha Sol.: Contiene la fecha de la solicitud

- Estado Sol.: Contiene el estado de la solicitud

- Tipo Sol.: Contiene el tipo de la solicitud

- Nombre: Contiene el nombre de la carpeta

- Documento Claves: Contiene el documento de las claves

Visor simple

El visor simple a través del cual se consulta edita la recepcion de los documentos con los
siguientes campos:
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Solicitud de documentos

Oficina Destino |archivo Pasivo
Fecha Solicitud [oa/0a/2.1.

Estado | atendido

Tipo Solicitud Ioriginal con retorno

Comentario | Entrego a Rodrigo Morales

- Secuencial: Contiene el nimero asignado de forma automatica por el sistema
- Usuario: Contiene el nombre del usuario
- Fecha: Contiene la fecha del sistema
- Documento: Contiene el nUmero del documento
- Tipo Documento: Contiene el tipo del documento
- Oficina Destino: Contiene el nombre de la oficina destino
- Fecha Solicitud: Contiene la fecha de la solicitud
- Estado: Contiene el estado del documento
- Tipo Solicitud: Permite seleccionar el tipo de solicitud:
= Original con retorno
= Original sin retorno
= Solicitado e-mail
= Solicitado FAX
Comentario: Contiene informacion adicional

Visor simple

El visor simple a través del cual se consulta ingresa la solicitud de documentos, con los
siguientes campos:
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Solicitud de documentos
~E M o@
et |0po‘6n2| [ seleccionar Todos
li)rci:::mentosl(:a ~ = ‘ ‘ |Coriga Documento Tipo Documento | Estado Documento Oficina Actual | Ubicacion Clave Documento T
Documento / Carpeta
Fecha Inicio Fecha Fin
Palabras Clave &
Total=
4| 4[4 Record0of O b | W »l[(ﬂ "
Opcién 1

Tipo: Permite seleccionar el tipo al que pertenece:
= Carpeta
= Documento
Documento/Carpeta.: Indica el tipo de documento
Fecha Inicio: Indica la fecha inicio
Fecha Fin: Indica la fecha fin
Palabras Clave: Indica las palabras clave

Opcidn 2

Palabras Clave: Indica las palabras clave

GRID

Seleccionar Todos: Permite seleccionar todos los registros
Cdédigo Documento: Indica el codigo del documento

Tipo Documento: Indica el tipo del documento

Estado Documento: Indica el estado del documento
Oficina Actual: Indica el nombre de la oficina actual
Ubicacioén: Indica la ubicacion del documento

Clave Documento: Indica la clave del documento

Tipo Solicitud: Indica la solicitud del documento

Fecha Retorno: Indica la fecha de retorno del documento
Comentario: Contiene informacién adicional

Botones principales

& Solicitud ~
£

Al accionar este boton el sistema muestra un menu con las siguientes opciones:
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* Solicitud -

Anular Solicitud
Recibide Por Usuario
Devolver documento

Devolver egreso

Ctrl+|

Ctrl+R

Ctrl+D

Ctrl+E

Anular Solicitud: Permite anular una solicitud de documentos

Recibido Por Usuario: Cambia el estado de la solicitud de solicitado a confirmado
Devolver documento: Permite devolver el documento

Devolver egreso: Permite devolver el egreso
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Entrega de documentos

Por medio de este proceso se define la entrega de documentos.

Se ingresa a esta opcion seleccionando la aplicacién Gestion de Documentos modulo
Archivo Central y “hacer clic” en la opcién Entrega de documentos, 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 toda la entrega de documentos realizados con los siguientes datos:

Archivo~ Ver~ | Empresa: l

0 Aplicacién: I Consola

v Médulo~  Favoritos+ Ventana= Ayuda~

4

Mend

Gestion de Documentos }

Archivo Central ]

IH: Administracion de Doc.
i

) Archivo Central

L Captura e Indexamiento

Jﬂ Explorador de Docume...

i Parémetros Gestiénde... |||

—ﬁ Envio de documentos
i ﬁ Recepddon de documentos
-g Administracidn de cajas

— /_L_II Solicitud de documentos
i H Entrega de documentos

—0 Solicitudes por cerrar

7225 sokdtados fdeiconiso-F.D...

Arrastre una columna para agrupar

P BEBE-L-Me@

Fecha de Soldtud | Estado

Atendido | Original con retorno | Archivo Pasivo

Administrador ADMIN | OLLA DE ORO | OCD00000165873-6 , 1700859737,

[ Total=1

W @) 4 Record 1of1 * »»«[(ﬂ

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

- Fecha Solicitud: Contiene la fecha de la solicitud
- Estado: Contiene el estado de la entrega del documento

- Tipo Sol: Contiene el tipo de la entrega del documento
- Oficina Origen: Contiene el nombre de la oficina origen
- Usuario: Contiene el nombre del usuario

- Tipo Documento: Contiene el tipo de documento

- Documento Claves: Contiene las claves

Visor simple

El visor simple a través del cual se consulta y edita la entrega de los documentos con los
siguientes campos:
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Entrega de documentos

Secuencial I 5

Codigo Documento  [gg74

Caja Clave I—
Tipo documento IDLLA DE ORO
Solicitante IAd'ri'ish'adnr ADMIN
Oficina Origen IArdivo Pasvo

Ubicacién I

Observaciones I Entrego a Rodrigo Morales

Fecha Solicitud [og/09/2008 |
Fecha Retorno IW
Fecha Ofrecida [gajoaj20... |
Fecha Envio IW No encontrade [

Mivel |yivelt Atender
Estado | Atendido

Tipo |Dngmal con retorno

Observaciones Adm.

- Secuencial: contiene el nUmero asignado de forma automética por el sistema.

- Cddigo Documento: contiene el cédigo del documento.

- Caja Clave: contiene la clave de la caja.

- Tipo Documento: contiene el tipo de documento.

- Solicitante: contiene el nombre de la carpeta.

- Oficina Origen: contiene el nombre de la oficina origen.

- Ubicacion: contiene la ubicacion del documento.

- Observaciones: contiene informacion adicional.

- Fecha Solicitud: contiene la fecha de la solicitud.

- Fecha Retorno: contiene la fecha de retorno.

- Fecha Ofrecida: contiene la fecha ofrecida.

- Fecha Envio: contiene la fecha de envio del documento.

- No encontrado: contiene un cuadro de dialogo para indicar si el documento no fue
encontrado.

- Nivel: permite seleccionar el nivel.

- Atender: contienen un cuadro de dialogo para indicar si se le da atencién al documento.

- Estado: contiene el estado de la entrega del documento.

- Tipo: contiene el tipo de la entrega del documento.

- Observaciones Adm.: contiene informacion adicional.
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Solicitudes por cerrar

Por medio de este proceso se puede visualizar y modificar las solicitudes por cerrar.

Se ingresa a esta opcion seleccionando la aplicacion Gestién de Documentos médulo
Archivo Central y “hacer clic” en la opcién Solicitudes por cerrar, el sistema presenta el

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

Visor maltiple

El visor multiple presenta toda la entrega de documentos realizados con los siguientes datos:

& e-Bizness ® - [Solicitudes x Cerrar]

arctoror e | Emprea]

0 | Aplicacién:

Consola [¥]  Médulo~ Favoritos~ Ventana~ Ayuda~+

Meni x) T
— E-%- 4 @
Gestién de Documentos [<]|[ | Archivo Central | e ———"

g Parémetros Gestion de... E Envio de documentos

fl Recepcién de documentos Datos |
(& administracién de Doc i

Solicitudes x Cemar INTERMIX S A

i g Administracion de cajas selecoonado | Secuencial | CédigoDoc | Usuario Fechade 5... | Comentario | FechaRet. | Tpo Sol Estado

S 5 chivo central | ey 5974| Administrad. .. |08/09/2009  |Entrego aR....| 10/03/2008 | Oniginal con.. |Devuelto
= [ sobotud de documentos L

;- Captura e Indexamiento | I,E._.! Entrega de documentos

Lﬂ. Explorador de Docume " o e B

§j Soliatados fideicomisa - F.D...

_hg Consola

J Adm. Financero

ﬁ;). Talento Humano
Gestion de Documentos

Total=1

4| Record 10f 1 [+ ||| [ <]

|p;.anaa;; Paola Granda | 08/06/2020 | 14:06 Servidor: TCP:servdesarrolio, 1433 / eBiznessIMXPIC ‘ GitHub Deskto

- Seleccionado: Contiene un cuadro de dialogo para seleccionar el registro
- Secuencial: Contiene el numero asignado de forma automética por el sistema
- Codigo Documento: Contiene el cédigo del documento

- Usuario: Contiene el nombre del usuario

Fecha de solicitud: Contiene la fecha de la solicitud

Comentario: Contiene informacioén adicional

Fecha Ret.: Contiene la fecha de retencion

Tipo Sol.: Contiene el tipo de la entrega del documento

Estado: Contiene el estado de la entrega del documento

Comentario: Contiene informacién adicional

Nivel: Indica el nivel de importancia que tiene el documento

Comentario Adm.: Contiene informacién adicional del administrador

Tipo Doc.: Contiene el tipo de documento

Oficina Origen: Contiene el nombre de la oficina origen

Fecha Ofrecida: Contiene la fecha ofrecida

Tipo devolucion: Indica el tipo de devolucion

Claves documento: Contiene las claves del documento
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Solicitados fideicomiso - F.D.G.

Por medio de este proceso se define las solicitudes de fideicomiso.

Se ingresa a esta opcion seleccionando la aplicacion Gestion de Documentos modulo
Archivo Central y “haciendo clic” en la opcion Solicitados fideicomiso, el sistema presenta el
siguiente visor multiple con su respectiva barra de herramientas — la explicacién de los botones
de la barra se encuentra en el capitulo de introducciéon — y con los campos que se define a
continuacion.

Filtro

Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor mltiple, el sistema primero presenta
el siguiente filtro para delimitar la bisqueda:

Busqueda

# © [©

Datos I

Estade |[soiicitados Fideicomiso - F.D.G.

Fecha Inicial |15;1[|;2|]2|] Fecha Final |154I"11."2l]2ﬂ

- Estado: Contiene el estado de los documentos

= Archivada

= Solicitados Fideicomiso — F.D.G.
- Fecha Inicial: Indica la fecha inicial para la basqueda
- Fecha Final: Indica la fecha final para la basqueda

Visor multiple

El visor multiple presenta toda la entrega de documentos realizados con los siguientes datos:
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@ e-sizness @ - soiiciados Figeicomiso - £.0.6) - a8 x
Auchivo~ Ver- Empresa: ) 0 Aplicacion: | Consola (5] Modulo~  Favoritos~ Ventana~ yuda - g,

Mersi

Gestion de Documentos (<] | | Archivo Central

5§ Poimeros Gesinde B £ de doumentos
{l Recepcin de doamentos

& 4 in de cajas

B snoc 5 e e

(3 Administracén de Doc.

TR (3 | &=y —

[ e .. || [ s

' Solctados fdeicomiso -F.D...

g
;.jm‘hmb

Total=1
4 44 4| Record 10F 1 | b | ] v

- Secuencial: Contiene el nimero asignado de forma automética por el sistema
- Tipo: Contiene el tipo del documento

- Tipo Caja: Contiene el tipo de la caja.

- Fecha de Envio: Contiene la fecha de envio

- Fecha de Rec: Contiene la fecha de recibido

- Fecha Lim.: Indica la fecha limite

- Num. Doc. Contiene el nimero de documento

- Descripcion: Contiene informacién adicional

- Oficina Origen: Contiene el nombre de la oficina origen

- Estado Env: Indica el estado del envio

- Clave: contiene la clave.

- Fecha de creacion: contiene la fecha de creacion del documento
- Ubicacioén: Indica la ubicacion fisica del documento

- Caja_claves: Indica las claves de la caja

Visor simple

El visor simple a través del cual se consulta y edita la solicitud de Fideicomiso de los
documentos, con los siguientes campos:



& ntermix

Gestiéon de Documentos 26
Archivo Central-Usuario

Solicitados Fideicomiso - F.D.G.

“N=Mol@

Secuencial ls— Tieo [Paquetefroder
Caja Clave 117 Tipo Caja |
EstadoCai2 [apierte Oficina | |
Estado Envie {Soln:ladns Fideicomiso - F.0.G. Oficina Destino |
Fecha Creacién [91/01/202... Fecha Limite W
Fecha Envio [g1/01/202... Fecha Recepcién I—
Ubicacién [ E]

Observaciones I 1

Documentos / Caja

I |5e:uen iDon.mentan... Clave Caja ~ [Eslado [Fech 4 | Observadones Ofidna Ori... [Dﬁr.i... IL.I:ic... ‘Ch... A
Total=

44 44][4 | Record 0 of 0 | » ||| < ]| n [T>

Documentos / @ TECEEE I @

Almacenados

I lSemendaL lDocmlen... Idaveca;a |Btado [FechaDo... Iobservacinnes Ofidna ... ~ |0ﬁc..‘ [U lclaueDo...

I Total=

s |[aa || a | npcaed 0 afnlw A w 1T~

- Secuencial: Contiene el numero asignado de forma automética por el sistema
- Caja Clave: Indica la clave de la caja
- Estado Caja: Permite seleccionar el estado de la caja:
= Abierto
= Cerrado
- Estado Envio: Permite seleccionar el estado del envio de documentos:
= Solicitada Fideicomiso — F.D.G.
- Fecha Creacion: Indica la fecha de creacién de documentos
- Fecha de Envio: Indica fecha de envio de documentos
- Ubicacion: Indica la ubicacién del documento
- Observaciones: Contiene informacion adicional
- Tipo: Indica el tipo de contenedor del documento:
= Paquete/Folder
= Caja/Carpeta
- Tipo Caja/Carpetas: contiene el tipo al que pertenece la caja
- Oficina: Indica el nombre de la oficina
- Oficina Destino: Indica el nombre de la oficina destino
- Fecha Limite: Indica la fecha de limite para el envio de documentos
- Fecha Recepcidn: Indica fecha de recepcion de documentos

GRID Documentos/caja:

- Secuencial: contiene el nUmero asignado de forma automaética por el sistema
- Documento/Sobre: contiene el nombre del documento

- Caja Clave: Contiene la clave de la caja

- Estado: Indica el estado de la caja

- Fecha Documento: Indica la fecha que tiene el documento

- Observaciones: Contiene informacion adicional

- Oficina Origen: Contiene el nombre de la oficina Origen

- Oficina Destino: Contiene el nombre de la oficina Destino
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- Ubicacién: Contiene el nombre de la ubicacion fisica del documento
- Clave Documento: Contiene la clave del documento

GRID Documentos/Almacenados:

- Secuencial: contiene el nUmero asignado de forma automatica por el sistema
- Documento/Sobre: contiene el nombre del documento

- Caja Clave: Contiene la clave de la caja

- Estado: Indica el estado de la caja

- Fecha Documento: Indica la fecha que tiene el documento

- Observaciones: Contiene informacion adicional

- Oficina Origen: Contiene el nombre de la oficina Origen

- Oficina Destino: Contiene el nombre de la oficina Destino

- Ubicacidn: Contiene el nombre de la ubicacion fisica del documento

- Clave Documento: Contiene la clave del documento

Botones Principales

A4

Al accionar este boton los documentos sin asignar se ubican en una caja.

Al accionar este botdn los documentos asignados regresan al estado almacenado.



