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Ingreso al modulo

El modulo de parametros gestion de doc. permite definir las caracteristicas necesarias para
realizar la gestién de las imagenes, siempre y cuando vayan a ser recolectadas mediante
PICTOR como son: Ubicacién de archivos, Usuarios de indexamiento, Ubicaciones fisicas por
canal.

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 ment Ver de la barra superior, luego “hacer clic’ en la
aplicacion Gestion de Documentos y seleccione el médulo Parametros Gestion de Doc. En
la parte derecha puede encontrar desplegadas las opciones que dicho mddulo contiene.

2. Seleccione la opcién Barra de Navegacion en el menu Ver de la barra superior, luego
seleccione la aplicacién Gestién de Documentos y “hacer clic’ en el médulo Parametros
Gestion de Doc. que se encuentra en la parte inferior. En el segmento superior puede
encontrar desplegadas las opciones que dicho moédulo contiene.

3. Seleccione Gestion de Documentos en el menu Aplicacion de la barra superior, luego
“hacer clic” en la opcién mddulo y seleccione Parametros Gestion de Doc. En la parte
derecha puede encontrar desplegadas las opciones que dicho modulo contiene.
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Ubicacion de archivos

Esta opcion permite definir y administrar la ubicacion de archivos, escaneado a través de
PICTOR.

Usted puede ingresar a esta opcion seleccionando la aplicacion Gestion de Documentos
moédulo Parametros Gestién de Doc. y “haciendo clic” en la opcién Ubicacion de archivos.

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

Visor multiple

El visor multiple presenta la ubicacién de los archivos, el nimero maximo el contador y el
prefijo.

@ e-Bizness ® - [Ubicacion] =]

Archivo~  Verv Empresa: | 0  Aplicacién: | Consola v] | Médulo~ Favoritos~ Ventsns~ Ayuda~ “%

¥ § Aplicaciones

Gestién de Documentos < | Parémetros Gestin de Doc
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- Secuencial: Contiene el nimero asignado de forma automatica

- Ruta: Indica la ruta de la ubicacion del archivo

- Nro. Maximo: Indica la cantidad méaxima de los archivos por ubicacién

- Contador: Indica la cantidad actual de archivos

- Prefijo: Secuencia de caracteres alfanuméricos que funciona como identificacion

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 rutas de los de los documentos:
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Ubicacion

= Oo

Secuencial : |4

Ruta : [Empresa][ Producto]

Num. Maximo 1000

Contador : 214

PfEﬁjO : SOL

- Secuencial: contiene el nUmero asignado de forma automatica.

- Ruta: indica la ruta de la ubicacion del archivo.

- Nro. M&ximo: indica la cantidad maxima de los archivos, por ubicacién.

- Contador: indica la cantidad actual de archivos.

- Prefijo: secuencia de caracteres alfanuméricos que funciona como identificacion.
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Usuarios de indexamiento

Esta opcidén permite asignar permiso a los usuarios para el proceso de indexar o paso de los
archivos escaneados en cada centro de digitalizacién al archivo central. El indexamiento es
requerido cuando las imagenes son recolectadas dentro del moédulo de Gestion de
Documentos. Cuando una imagen es cargada mediante otro médulo del e-bizness, el proceso
se realiza automaticamente.

Usted puede ingresar a esta opcién seleccionando la aplicacion Gestiéon de Documentos
maédulo Parametros Gestion de Doc. y “hacer clic” en la opciéon Usuarios de indexamiento.

El sistema presenta el siguiente visor multiple con su respectiva barra de herramientas y con
los campos que se define a continuacién.

Visor multiple

El visor mdltiple presenta los datos de los usuarios de indexamiento, con los siguientes
campos:

€ e-Bizness ® - [Usuarios de indexamiento] a .

Archivo- | Ver~  Empresa: [ () Aplicacién: | Consola ~]  Médulo~ Favoritos~ Ventana~ Ayuda~ ‘k
M1 aplicaciones
Mend 08 B .
X BERA-L-Aed
Gestion de Documentos (€ Py:(ms(,ﬂﬁmdzl)n(. I e 5 INTERMIXSJ
i Posimetos Gestine 3} Ubcacsn de archivos
»| i susros de ndexamients
J& administraciin de Doc. -
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4
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Gesiién de Documentos
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- Secuencial: Contiene el numero asignado de forma automética por el sistema
- Usuario: Contiene el prefijo del usuario

- Nombre: Contiene el nombre del usuario

- Oficina: Indica la oficina del usuario

Visor simple

Desde la barra de herramientas “hacer clic” sobre el botdon Nuevo, e ingresar al visor simple a
través del cual ingresa a los usuarios con los siguientes datos:
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Usuario de indexamiento

Datos I

Usuario: I'EADHN

Usuario: Contiene una lista desplegable con el nombre de todos los usuarios del sistema
gue pueden ser autorizados para realizar el proceso de indexamiento.
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Ubicaciones por canal

Esta opcién permite crear una distribucion fisica, donde serdn almacenados los documentos.
La ubicacion es creada dentro de un canal seleccionado.

Usted puede ingresar a esta opcion seleccionando la aplicacion Gestion de Documentos
maédulo Parametros Gestion de Doc. y “hacer clic” en la opciéon Ubicaciones por canal.

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 despliega los datos contenidos en el canal seleccionado.

= # e @
Datos |
Canal : | ARCHIVO CENTRAL
Mombre ‘ Tipo Descripcion
Z5f  ARCHIVADOR 1 Armario
| | &5 Laboa Percha
|| ; FILA 1 Percha
|| FILA 2 Percha
] of  LaDOB Percha
| |G arcHvaDOR 2 Amaria
| of  LaDOA percha
| of  LaDOB Percha
Slle e s

- Canal: Indica el nombre del canal

- Nombre: Indica el nombre de los archivadores y/o estructuras fisicas, donde se
almacenan los contenedores de carpetas y documentos.

- Tipo: Indica el tipo de estructura fisica del registro

- Descripcion: Contiene informacion adicional



