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1. Administracion

1.1.Acceso

En el menu de acceso del modulo SGD, usted podra gestionar los roles, los
Usuarios, y el tipo de autenticacion que va a usar, por ejemplo, si va a usar un

Active directory.

1.1.1.Roles

Usted podra crear cuantos roles considere necesarios. ElI concepto de roles en el médulo
SGD funciona primero, asignandole un nombre al rol y luego otorgandole los permisos que se
desee segun la funcién para la que se creo el rol. Por ejempilo:

Vamos a crear un Rol que se llame “Administrador de Tablas de Retencién y
Valoracioén”:

En el menu superior, la ruta para la gestion de Roles es: Acceso — Roles

Inicio Acceso Archivo Configuracién

suarios l

Autenticacion

En la siguiente interfaz, hacemos click en el botén que dice “Nuevo”:

Rl
|

Ponemos el nombre para el nuevo rol, en este ejemplo “Administrador de Tablas de
Retencion y Valoracion”, elegimos el estado “Activo” o “Inactivo” (si queremos que no se
haga uso de este todavia) y luego hacemos click en el boton “Aceptar”.

Y obtendremos la siguiente imagen

IFof
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Administracién de Usuarios

% Nombre :

Administrador de Tablas ¢

Estado : Activo

Aceptar

Imagen 3
Inmediatamente nos mostrara todos los roles que existen en el sistema, incluyendo el que

acabamos de crear. Ahora vamos a asignarle permisos a este rol haciendo click en el botén
“permisos” que tiene como icono un candado.

15 Administrador de Tablas de Retencion y Valoracion 2011-12-12 10:13:52

Permisos

Imagen 4

En el panel izquierdo se ponen los permisos que vamos a otorgarle al rol y en el panel
derecho aparecen los permisos disponibles en el sistema. En este caso agregaremos dos:
“Tablas de retencion” y “Tablas de valoracién”. Para ello hacemos click en el simbolo “+”
que esté al lado del permiso.

Acceso

Informe Indexa +
Tablas de retencién
Tablas de valoracién

Importar lotes Tablas de retencion

Indexar lotes

Imagen 5

O podemos arrastrarlos usando el mouse como lo muestra la imagen

I
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Imagen 6

Por ultimo, hacemos click en el boton “Aceptar”.

Enminar aocumento

Reclasificar documento

Aceptar

N

Cancelar

Imagen 7

Hemos terminado de configurar el nuevo rol. Si desea eliminar el rol, puede hacer click
en el botén “Eliminar” que tiene como icono una papelera de reciclaje.

15

Administrador de Tablas de Retencion y Valoracion

2011-12-12 10:13:52

Imagen 8
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Luego aparecera un dialogo de confirmacion, haga click en el botén “OK”.

A, Estaseguro(a) de eliminar el rol seleccionado ?

Cancelar OK

Imagen 9

El rol ha sido eliminado. También puede editar el nombre de los roles e incluso cambiar

el estado (“Activo” o “Inactivo”), haciendo click sobre el botén “Editar’ que tiene como icono
un lapiz sobre una hoja de papel.

Indexa 2010-08-10 15:28:3

Imagen 10
Aparecera la misma interfaz que usamos para la creacién de un rol. Procedemos a
modificar y luego hacemos click en el botén “Aceptar’ para guardar los cambios.

jlmportante! - Cada vez que se haga un cambio en el rol, los usuarios deben cerrar
sesion y volver a entrar al sistema para notar los cambios.
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2.1.2. Usuarios

La creacion de usuarios en el médulo de SGD es muy sencilla. Basta con llenar un formulario
con informacién basica del usuario. Por ejemplo, crearemos el usuario Vinton Cerf, para el
ejemplo:

En el menu superior, la ruta para la gestion de Usuarios es: Acceso — Usuarios

Inicio Acceso Archivo Confi

Roles

l Autenticacién

En la siguiente interfaz, hacemos click en el botén que dice “Nuevo

:: BUSQUEDA USUARIO ::

Nombre

Usuario

Diligenciamos el formulario que aparece a continuacion con los datos del usuario a crear:
Nombres, Login, Email, Contraseiia, Confirmar Contrasena, Estado (“Activo”,’Inactivo”),
Rol (es posible escoger varios roles para el mismo usuario) y por ultimo se ponen en el panel
izquierdo la/las dependencials a las que pertenece, arrastrandolas del panel derecho. Por
ultimo, hacemos click en el boton “Aceptar”.
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% Nombres
% Login
% Email

Contrasena

Estado

Rol

Dependencia

Confirmar contrasena :

Vinton Cerf

vinton.cerf

vinton.cerf@mail.com

seseesee

Activo

Administrador

& consulta

™ Indexa

Perfil de Prueba

@

= »r:/g":?
,f]*v .

Administracién de Usuarios

Administrador TRD

Consulta Avanzada

Nuevo

Personal Op

Personal Operativo

ativo s
k revisia msuucional

Personal Operativo

+ + + + + +

Mesa Directiva
Oficina de Informacion y prens&

Oficina de protocolo +

Aceptar Cancelar

Imagen 13

Inmediatamente sera dirigido a la bandeja donde se muestran todos los usuarios. Si desea
editar |la informacion del usuario, busquelo por el nombre nombre de usuario o por el nombre
real usando los campos de busqueda de usuarios y luego haga click en el boton “Editar”
que tiene como icono un lapiz sobre una hoja de papel como lo muestra la imagen

Es
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:: BUSQUEDA USUARIO ::

Nombre : |cerf|
Usuario :

buscar

g

Adelante

Nombre

4 ﬁ Vinton Cerf vinton.cerf 2011-12-12 13:23:02 vinton.cerf@mail.com Indexa

Imagen 14

Le mostrara el mismo formulario que se diligencia al crear un usuario. Haga los cambios y
luego haga click en el boton “Aceptar”.

Para eliminar un usuario, basta con hacer click sobre el boton “Eliminar” que tiene como
icono una papelera de reciclaje.

rj’ % Vinton Cerf vinton.cerf 2011-12-12 13:23:02 vinton.cerf@mail.com Indexa

L |

Imagen 15

Luego aparecera un dialogo de confirmacion, haga click en el botén “OK”.

A, Esta seguro(a) de eliminar el usuario seleccionado ?

Cancelar OK
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2.1.3. Autenticacion

El sistema de gestion documental le permite la sincronizacion de usuarios con un
directorio activo o active directory.

En el menu superior, la ruta para la gestion de una conexioén con el servidor de
usuarios Active Directory es: Acceso — Autenticacion

Acceso Archivo (

Roles

Usuarios
Autenticacion k"

Para crear una conexién, hacemos click en el botén “Nuevo”.

No. Nombre Servidor Puerto

Imagen 18

A continuacion, diligenciamos el formulario con la informacion pertinente del Active
Directory, para este ejemplo usaremos los siguientes datos:

* Nombres: Lo usamos para denominar la conexion, puede ser cualquier nombre.
*Nombre del Servidor: La direccion IP o el dominio que usa para conectarse

al directorio activo.

*Puerto: El puerto por el que tiene configurado el directorio activo.

*DN Base: Por ejemplo si el dominio del active directory es directorio.gov.co, el DN Base
seria comunmente DC=directorio,DC=gov,DC=co. Consulte al administrador del directorio
activo.

Iropt
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Los ultimos tres campos le permiten probar si la conexién funcioné correctamente:

*Buscar usuario: Escriba un nombre de usuario existente en el directorio activo.
Contraseia: Escriba la contraseina de dicho usuario en el directorioactivo.
*Usuario Importado: El nombre con el que va a quedar el usuario en el sistema.

Fuente de Autenticacion

% Nombres : Directorio Activo

% Nombres del Servidor : 172.17.0.24

Puerto : 389

DN Base : DC=directorio,DC=gov,D
Buscar Usuario : vinton

Contrasena :

%* Usuario Importado : vinton

Cancelar Aceptar

N

Imagen 19

Por ultimo hacemos click en el botén “Aceptar”.
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Para editar la conexion, haga click sobre el boton “Editar” que tiene como icono un lapiz
sobre una hoja de papel.

Servidor Puerto

l,g @ @ Directorio Activo 172.17.0.24

Editar

Imagen 20

Aparecera el mismo formulario de la interfaz de creacion de una nueva conexion. Al
terminar de editar, guardamos los cambios haciendo click en “Aceptar’.

Para eliminar la conexion, basta con hacer click sobre el botén “Eliminar” que tiene como
icono una papelera de reciclaje.

Nombre Servidor Puerto

Directorio Activo 172.17.0.24

Eliminar

Imagen 21

Para importar nuevos usuarios desde el directorio activo, haga click sobre el boton
“Importar Usuarios” que tiene como icono dos usuarios de color verde y azul.

Nombre Servidor Puerto

Directorio Activo 172.17.0.24

Importar Usuarios

Imagen 22

A continuacion, elija el nombre de usuario y contrasena del usuario a importar.

Ir:oi




POWER .73

Sistema de gestian documental

2.2, Archivo

2.21. Calendario de Transferencias

En el menu superior, la ruta para la gestion del Calendario de Transferencias es:
Archivo — Calendario Transferencias

Archivo Configuracién

Calendario
Transferencias

N

Transferencias

Segun el Archivo General de la Nacion cada dependencia, debe tener un dia para hacer
la transferencia de todos los archivos generados por esta. Para ello usamos esta
herramienta.

Elegimos del panel izquierdo una dependencia y la arrastramos hasta el dia del afio en el
que debe hacer la transferencia documental de esta.

Dependencias

Dom Lun

Modamizacion

46-Comision Sepiima Constitucional
Permanente

Tercera
al Permanente

45-Comesion Sexta Consiuciona 41-Comesion Segunda

Permanenie

Con n»xucmsiPemuneme

69-Dependencia Ejempio

N

51-Direcaon General Adminisirativa 11 1

Imagen 25

EB
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2.2.2.

Transferencias

1)

=== =)

rll‘yru

I

2
14

En el menu superior, la ruta para la gestion de Transferencias es: Archivo —

Transferencias

Cuando abra este moédulo, apreciara algo como lo siguiente:

Archivo Configuracién

Calendario
Transferencias

Dependencias

TRANSFERENCIA PRIMARIA

A

Q/“Pres,»den:)

P

oL
—X/Personal Opsrativo

&

iF
—S“Revista Institucional

& Organigrama

Haga click sobre el nombre de la dependencia de la que quiere consultar las
Transferencias pendientes segun el calendario de transferencias.

2.2.3.

Crear Doc/Exp

En el menu superior, la ruta para Crear Documentos/Expedientes es: Archivo —

Crear Doc/Exp

Archivo Configuracion

Calendario
Transferencias

Transferencias

Bandeja

2
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Luego, usted vera el siguiente. Elija la Tabla, |la Serie y la Subserie donde desee almacenar

el nuevo Documento o Expediente. Por ultimo haga click en le botén “Aceptar’.

Creacién de Expediente / Documentos

* Tabla: Tabla de Retencion ¥

% Serie : Ejemplo

%* Subserie : Ejemplo Subserie

Aceptar ‘

Imagen 29

A continuacion se obtendra la siguiente imagen:

A Se ha creado el Expediente... Desea crearle tipos
Documentales.

No Si

N

Imagen 30

iu

Si, desea crearle nuevos Tipos Documentales, haga click en el boton “Si”. De lo contrario,

haga click en el botdon “No”.

3 s
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En el menu superior, la ruta para ver el Organigrama es: Archivo — Organigrama

Archivo Configuracion

Calendario
Transferencias

Transferencias
Crear Doc/Exp

Bandeja
Prestamo

Imagen 31
El organigrama es sencillamente una imagen de la estructura organizacional de la entidad.
Para cambiarla, cree una imagen tipo PNG con el nombre organigrama. Este archivo

organigrama.png, debe subirse al directorio
Ivarlwww/html/SGD/publico/images/.

2.3. Configuracion

2.3.1. Campos indice

Entiéndase como campo indice, todos aquellos términos clave que pueden contener
los documentos y por los que podemos realizar una busqueda. Por ejemplo: Fecha,
Numero de Radicado, Despacho, etc.

En el menu superior, la ruta para gestionar los Campos indice es: Configuracion
— Campos Indices

Configuracién Logs

Tipos
Documental

Bm
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Si desea crear un nuevo campo indice, haga clic en el botén “Nuevo”.

ONuevo

- BUSQUEDBNDICE 3=

Nombre :

buscar

\]n 2|{3]/ 4] 5] 6| 7| Adelante

Imagen 33

Luego, llene el formulario segun corresponda y luego haga click en el botén
Aceptar.

Administracién de campos indice

* Nombres : Ejemplo

Tipo de campo : Texto

Estado : Activo

Descripcion :

Cancelar

Imagen 34
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Para eliminar un campo indice, basta con hacer clic sobre el botén “Eliminar”
que tiene como icono una papelera de reciclaje.

Nombre Tipo Descripcién Fecha creacién

if % Demandante Texto 2010-11-04 16:59:19
Ellmmar
ﬁ Tomo Texto 2011-12-13 09:22:03
Imagen 35

Para editar un campo indice, haga click sobre el botén “Editar” que tiene como icono
un lapiz sobre una hoja de papel.

Nombre Tipo Descripcién Fecha creacién
'L Demandante Texto 2010-11-04 16:59:19
‘ | : E Tomo Texto 2011-12-13 09:22:03
Imagen 36

A continuacion aparecera el mismo formulario de la interfaz de creacion de campo indice.
Al terminar de editar, guardamos los cambios haciendo click en “Aceptar”.

2.3.2. Tipos Documentales

Entiéndase como un Tipo Documental como aquella unidad simple que relune todas las
caracteristicas necesarias para ser considerada como documento, que produce o recibe
una unidad administrativa y que van a conformar los expedientes. Por ejemplo: Hoja de
vida, Contrato, etc.

3
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En el menu superior, la ruta para gestionar los Tipos Documentales es:
Configuracion — Tipos Documental

Configuracion Logs

Campos
Indices

Tipos

Documental

Si desea crear un nuevo Tipo Documental, haga click en el boton “Nuevo”.

O Nuevo

:: BUSQUEDA TIPO DOCUMENTAL ::

Nombre :

buscar

A continuacion, diligencie el formulario segin corresponda, puede elegir un color para el
tipo documental, de esta forma, puede facilitar visualmente la consulta sobre un
expediente.

Administracion dce tipos documentaics

* Nombres Cjemplo
Fstada - Activo -
Calor
Dazscripcion
bz
Accptar Cancclar
Imagen 39

Ew
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Para eliminar un tipo documental, basta con hacer click sobre el boton “Eliminar”
que tiene como icono una papelera de reciclaje.

Nombre Descripcién Fecha creacién
E4 Hoja de Vida 2010-09-07 09:57:06
-
B Nominas 2010-09-13 08:41:55
Imagen 40

Para editar un tipo documental, haga click sobre el boton “Editar” que tiene como icono
un lapiz sobre una hoja de papel.

Nombre Descripcién Fecha creacién
2= - -
¢ @ Hoja de Vida 2010-09-07 09:57:06
E4 Nominas 2010-09-13 08:41:55
Imagen 41

Aparecera el mismo formulario de la interfaz de creacién de tipo documental. Al terminar de
editar, guardamos los cambios haciendo clic en “Aceptar”.

2.3.3. TRD/TVD

La TRD y la TVD se comportan exactamente igual en términos de configuracion de la
aplicacion. Permiten crear Series, Subseries y asignar a estos ultimos Tipos Documentales
y Campos Indice.

ilmportante! - Considere el glosario para diferenciar en términos de gestion documental
la diferencia entre una TRD (Tabla de Retencion Documental) y una TVD (Tabla de Valoracion
Documental).

2 2
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En el menu superior, la ruta para gestionar la TRD o la TVD es: Configuraciéon — TRD o
Configuracion — TVD

Configuracién Logs

Campos Indices

Tipos
Documental

Para insertar una Serie, haga click sobre el boton “Insertar Serie”.

Tabla de retencion documental

Insertar Serie

Contraer todo| Expandir todo

- ) AAAASS
& ACCESQ A RECURSOS GENETICOS
B ACCIONES

Imagen 43

En el cuadro de dialogo que aparece, escriba un nombre para la serie y luego haga click
en el botén “Ok”.

Nombre de la Serie o Subserie :

Ejempio|

Ok

Imagen 44
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Para asignarle una Subserie a la Serie, haga clic derecho sobre la Serie y en el menu
desplegable, haga clic en “+ Subserie”.

Tabla de retencién documental

Insertar Serie

Contraer todo | Expandir todo

B C5 AAAASS

B AcgTos S Toemnas e SENETICOS
o Editar

E!
L ACC '3 Editar

B Acc

L Y + Subserie

+ 5
= ACT 'L T.Documentales

Po\ug - indice

" X Cerrar

Imagen 45

Asigne un nombre a la subserie y luego haga clic en el boton “Ok”.

Nombre de la Serie o Subserie :

Ok %

Imagen 46

Ahora usted podra asignar a las Series y Subseries, los tipos documentales y los campos
indices que ya aprendi6 a crear en los capitulos anteriores. Para ello, haga clic derecho sobre
la Serie o0 Subserie a la que quiere afiadir un tipo documental y en el menu desplegable
haga clic sobre “T. Documentales”.

Bzz
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A continuacion, aparecera un panel dividido en dos. A la izquierda apareceran los Tipos
Documentales que ya contienen la Serie o la Subserie. A |la derecha los Tipos
Documentales que existen pero que aun no contiene la Serie o Subserie que se esta
editando. Arrastre de derecha a izquierda si desea agregar un tipo documental a esa serie

o subserie o de izquierda a derecha si desea eliminar de la serie o subserie.

I Hoja de Vida

Nominas

Nominas
Ranne

+
%.mu. uc horas extras
Liquidacién de primas y
vacaciones
Liquidacién de salarios
Nombramientos

Novedades de Personal

Cancelar

Grabar

Imagen 47

Por ultimo haga click en el boton “Grabar”.

Ya que hemos armado una especie “Arbol Documental” con Serie, Subserie y Tipo
Documental, ahora debemos agregar los campos indices. Para ello hacemos clic derecho
sobre la Serie, Subserie o tipo documental y en el menu desplegable hacemos clic en “+/-

indice”.

R
[+

[+
L

[+

= L

B3

B
L

Ejemnplo
ESTA =

ESTU =

7 + Subserie

GACI

= T. Documentales

HIST

INDIC

X Cerrar

Editar
Editar

+/- Indice

N
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A continuacion, aparecera un panel dividido en dos. A la izquierda apareceran los Campos
indice que ya contiene la Serie, la Subserie o el Tipo Documental. A la derecha los
Campos indice que existen pero que aun no se han asignado a la Serie, Subserie o
al Tipo Documental que se esta editando. Arrastre de derecha a izquierda si desea agregar
un campo indice a esa serie, subserie o Tipo Documental o de izquierda a derecha si
desea eliminar de la serie, subserie o tipo documental.

! Anexos Acta de Posesion
I Asunto Ano
Apellidos

Beneficiario

Cqud
+

Ciudad
codigo

Comprobante de Pago No

Cancelar Grabar

Imagen 49

Por ultimo, haga clic en “Grabar”.

2.34. Dependencias

Como su nombre lo indica, en esta seccion del software se configuraran las dependencias
de la empresa donde esta implementando el sistema de gestion documental.

Irol




b i

Sistema de gestian documental

0
Sl
a
>

En el menu superior, la ruta para gestionar las Dependencias es: Configuraciéon —
Dependencias

Configuracién Log:
Campos Indices

Tipos
Documental

TRD
TVD

Dependencias
Transferencias k

Para crear una dependencia haga click en el boton “Nuevo”.

0 Nuevo

s BUSQUEDAI%EPENDENCIA =

Dependencia :

buscar

A continuacion diligenciamos el formulario segun corresponda y hacemos click en
“Crear”.

Administracién de departamentos

% Descripcion : Dependencia Ejemplo
Codigo Departamento : 1234
Estado : Activo :I
Cancelar Crear % l
Imagen 52




PO\UER o

Sistema de gestian documental

Para editar una dependencia, haga clic sobre el boton “Editar” que tiene como

Icono un lapiz sobre una hoja de papel.

Codigo Dependencia Dependencia Fecha creacién

Presidencia 2010-09-27 13:51:46
Personal Operativo 2010-09-27 13:52:09
Imagen 53

Aparecera el mismo formulario de la interfaz de creacion de una dependencia. Al
terminar de editar, guardamos los cambios haciendo click en “Aceptar’.

Para eliminar una dependencia, basta con hacer click sobre el boton “Eliminar’
que tiene como icono una papelera de reciclaje.

Codigo Dependencia Dependencia Fecha creacién

2 % & &8 .« B - Presidencia 2010-09-27 13:51:46

iz-? m e E Personal Operativo 2010-09-27 13:52:09
Imagen 54

PowerFile le permite gestionar permisos por dependencia a las Series y Subseries para
que estas puedan o no ser accedidas desde el buscador de documentos. Para ello,
hacemos clic en el boton “Permisos de Series por dependencia”.

Codigo Dependencia Dependencia Fecha creacién
% % L% B G Presidencie 2010-09-27 13:51:46
@~ i Permisos de Series por dependencia Personal Oderativo 2010-09-27 13:52:09
Imagen 55
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Por ultimo hacemos clic en “Crear”. Seleccionamos TRD o TVD en las pestafias de arriba.

A continuacion, chequeamos las Series y/o Subseries a las que otorgaremos acceso a la
Dependencia de ejemplo.

OFICINA PRODUCTORA - DEPENDENCIA EJEMPLO -

Inventarios bibliograficos

I Inventario de bienes inmuebles
Inventario de elementos devolutivos y de...
|| Correspondencia senado
Correspondencia a consultar
& Ejemplo

& Ejemplo subserie

Crear Cancelar

w}

Imagen 56

Para consular los usuarios que hacen parte de una dependencia, haga click en el icono
“Usuarios de la Dependencia’.

Codigo Dependencia

Dependencia Fecha creacién

L? ﬁ % % P E 4 Presidencia 2010-009-27 13:51:46

I W e, Usvarios de la dependencia Personal Operativo 2010-09-27 13:52:09
Imagen 57
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Para generar el FUID de Transferencia, el FUID Informativo, o el Fuid de Archivo
Central, basta con hacer click en el icono que corresponda para cada una de ellas

Codigo Dependencia Dependencla

Fecha creacién

r_? ﬁ @ 33 h - Presidencia
E* ﬁ @ 5" Personal Operatvo

2010-09-27 13:51:46

2010-09-27 13:52:09

Imagen 58

Codigo Dependencia Dependencia

Fecha creacién

Presidencia

Personal Operativo

2010-09-27 13:51:46

2010-09-27 13:52:09

Imagen 59

Codigo Dependencia Dependencla

Fecha creacién

IL? ﬁ @ ﬂ o E i) Presidencia

R
P ® Generar FUID Archivo Central
j ﬁ @ @ ] E Personal Operativo

2010-09-27 13:51:46

2010-09-27 13:52:09

Imagen 60
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2.3.5. Transferencias

En el menu superior, la ruta para gestionar las Transferencias es: Configuracién
— Transferencias

Configuracion Logs
Campos Indices

Tipos
Documental

TRD
TVD

Dependencias

Prestamos

Para que PowerFile pueda avisarle a través de un correo electrénico que hay una
transferencia al paso de unos dias habran nuevas transferencias, usted tendra que
parametrizable, indicandole a que campo indice hacer referencia en términos de dias y un
numero de dias atras para la notificacion. Para el ejemplo, escogimos el campo indice
“Fecha” y 15 dias de anticipacion.

CONFIGURACION TRANSFERENCIAS

iFecha 1%

o antes de la fecha de transferencia Acta de Posesion

Anexos

Ano

Apellidos

Asunto

Beneficiario

cedula

Ciudad

codigo

Comprobante de Pago No.
Consecutivo

Contratista

Demandado

Demandante

Dependencia

Descripcion

Descripcion

Dia

E

Aceptar Cancelar

Imagen 62
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De esta forma, PowerFile notificara via correo electrénico quince dias antes de que
el campo fecha indique que ha llegado el momento de transferencia.
2.3.6. Préstamos

En el menu superior, la ruta para gestionar las Prestamos es: Configuracion —
Prestamos

Configuracién Logs

‘ S
‘ Campos Indices

| Tipos
Documental

‘TRD
|TVD

Dependencias

i Transferencias

En este menu vera una sencilla interfaz de configuracion, en la que podra:

. Autorizar o no el préstamo de Unidades Documentales

. Autorizar o no el préstamo de un Documento

. Autorizar o no el préstamo y consulta de documentos a usuarios externos
. Autorizar o no el préstamo a funcionarios de la empresa

. Activar o Desactivar Multa por mora en la entrega de documentos

. Parametrizar el Tiempo de préstamo de un documento

. Parametrizar el Tiempo de Castigo después de la mora

. Parametrizar el Tiempo maximo para recoger un documento después de

Solicitarlo a través de PowerFile

. Parametrizar el Tiempo Maximo de préstamo por usuario interno o
Externo
. Y los textos que se enviaran por correo electrénico por Aprobacion,

Negacion y por Mora.

Irop
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CONFIGURACION PRESTAMOS
Prestar Unidad Documental

Prestar Documento
Prestamo/Consulta usuario Externo

Prestamo Funcionario

ee e e e

Si No
Activar Multa: -

Si No
Tiempo Prestamo: 10 Dias
Tiempo Castigo: 60 Dias
Tiempo maximo para recoger documento: 3 Dias
Prestamo Maximo por usuario interno: 13 Préstamos

Prestamo Maximo por usuario externo: 13 Préstamos

Texto Correo Aprobacion

Texto Correo Negacion

Texto Correo Mora

Aceptar Cancelar

Imagen 64

Por ultimo, haga click en el botén “Aceptar”.

68
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2.4. Logs

En el menu superior haga click en “Logs”.

Aqui podra hacer una consulta de las actividades de los usuarios, mostrando en las
primeras paginas las actividades mas antiguas y en las ultimas, las mas recientes.

3. Usuario Final

3.1. Interfaz Principal

El Sistema de Gestién Electrénica Documental PowerFile tiene como objetivo facilitar la
busqueda de documentos en su empresa. Por esta razén, usa una interfaz muy similar
a la que la mayoria de los usuarios ven en los motores de busqueda tradicionales como
Google.

POUER

Sistema de gestion documental

Busqueda avanzada

Buscar con PowerFile| Voy a tener suerte

Imagen 65
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. Un campo en donde escribira la/las palabras que desea buscar entre los
documentos.

. Un botén “Buscar con PowerFile” que al accionarlo, ordenara a PowerFile
mostrar resultados con las palabras que puso en el campo anterior.

. Un botén “Voy a tener suerte”, que le mostrara el documento que hubiera
quedado en el primer lugar de haber hecho click en el botén “Buscar con PowerFile”

. Un enlace “Busqueda avanzada” que lo llevara a hacer una consulta mas
especifica.

En la esquina superior derecha, contamos con un menu desplegable, que le permite
elegir el rol con el que va a trabajar (si cuenta con mas de un rol).

Vinton Cerf - | Administrador v

3.2 Busqueda Rapida

Los resultados de una busqueda con el boton “Buscar con PowerFile”, luce asi:

411 3uscer

Aproxiredarenie 541 rezutacos =r 4724 segurdas

(i) LICENCIAS - Livencias & ibieilales
4113, CARTA D=2 RAD CADO ~ OAMAZONIA DEL PLAN JE MANEJD ANB ENTAL POZD CC3TAVACC -€ BLCCLE CHAZA EXPEDIZNTE 4113 OFICIO RADICADO COM
MURFI 4120-F1-37 297 1] IRTCI D= 2708 21 AN DF MANF C AMFIFITAL PO7C COSTAYACD - 17 R CCLF SHETL - CANMPO CASTATARND P ANTTF MEKF O
AVBIEMIA_PO20 COSIAYACO - “ JB_OQUE

Ir 8l Expediets

1-
1-Lig.idacion ¢
1 Cerificado e

4113 FX2FLIFITF 4113 FXPF7) FINT F 31 O0UF CAFSIINA FXPFDISNTF ha 4113 PROYFCT) CAWPO TF FXPI NTAZION DF FIDROCARFLRCS SOSTAVARD
ACIOM ACTOE ADNINISTRATIVES EXPED ENT=E DLPTA, CERTIZICACION SOERE “RESEMC A 3= COMUMIDACES INDISZNAS ¥/ hEGRAS EN =L SREADEL
PRIYCCTO LRCACC CONDJCSC Ch DE HIDROCARIURDC CNTRE ZL "CZ0 SATTAYATD - 1AL SCCTOR DL UCHUPAVACT - CONTARTO

‘onceplos |8cnios
3-Auls

Imagen 67
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*El ndmero de resultados y el tiempo que tardo en resolver la consulta

Aproximadamente 887 resultados en 2.890 segundos

*Enlace para hacer una “Busqueda Avanzada”

Busqueda avanzada

-Los primeros campos indices (color verde) de cada resultado

218, Observaciones 3T

-Similarmente a los Sitelinks de Google, si entre los resultados se encuentra un
expediente, un “Sitelink” seria un documento dentro del expediente.

[T al EXPETiEnTe

1 - Resoluciones
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Ademas, podremos organizar los resultados usando los campos indice, por ejemplo, por
Tomo y por Fecha. Basta con hacer click en el simbolo “+”, al lado derecho del campo
indice por el que desea ordenar los resultados de su busqueda.

2., Ordenar por :

|

Tomo

Demandante

Fecha -h
Apellidos el Fecha
Nombres

Identificaciéon

Observaciones + v

Imagen 72

3.3. Busqueda Avanzada

Para hacer una busqueda avanzada, debe tener unos conocimientos basicos acerca de la
TRD y la TVD. De esta forma podra encontrar especificamente el documento que necesita.

Lo primero que debe hacer, es elegir en qué tabla (TRD o TVD) se encuentra el
documento a buscar. A medida que usted va seleccionando Series, Suberies y Tipos
Documentales, en el panel derecho iran apareciendo campos indices que podran
ayudarle a encontrar el documento que necesita A la izquierda:

-[JZTD




ACCONES  Accir Conflote o2 Comperercies Adm aiseivas

Campos de 1
= kbodeqs : 23|38 ;1 ce" 78l J8IPEl3 ArC” '/C entrsl =nhepan
Ezlane Vot 3uly

ACCIONFS - Acc 5n Sarflictd de Soroptenc 33 43mir ratvas - Audiencias

sy

ATTIONES &ccié Coficle de Somperers 3¢ Admir siralivas 4 diercias
rai 3

~dnria AZTIONCE &zcién Confiicle de Sompeter ag &dmir slraivas 4rizcedertes
ra

AC

ES - Acc 9n Corflicto de Sor-oetenc as Admir sratvas
ACCIOMES Acciéa Conficlc dc Compaters ac Admir slraivas 3
bl Expedeile

c3c oruetaZ

* - Alezadantes

ACCIOWEQ  Man An Davflicka da ™, k. ~n Adenive =cwndiine  fink k.

Imagen 73

Elegimos TRD/TVD, Serie, Subserie y Tipo Documental A la derecha:

Inicio Acteso Archive Configurac On Lous  [ndexe|

@ Tabia o tencién

Tabla de Valorazién

Busouesda

g AAAASS
-(3) ACCL30 A RCCURSOS GENLTICOS
[ (3 ACCIONES
© [ ACCIONES DE TUTELA
B ACIAS
B} Actas Comite de Comunicacionee
& Antcscdentea
& Acta
=N Convocatoria
=) Actas de Comté Conciliacion
5 Actae de Comts da Control Intermo

% /\ctae de Comté FidJciario

% Actas del Comité Téznico

&g Cunceplus Teécncus

& Comunicacionca Oficiclca

2 Informc

&, Helaciones Participantes

&, Documentc Gula

(&, Documente Posicién de Colombia
& Acuerdo

&, Ayvudas de Memoria

Imagen 74

Campos indice del Tipo Documental que elegimos

73
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Campos del tipo documental
Afio : Consecutivo :
Mes : No. Anaquel :
No. Libro : Observaciones :
33081
Imagen 75

Resultado con nuestra busqueda especifica

ACCIONES - Accién Conflicte de Competencias Administrativas

ceniral - crueca, Sala - pruzba, Bodega : prueba, Exfrepana : * 23456789,
Ir al Exced ente

1 - Anecedentes

ACCIONES, Acc dn Corflcto de Competencias Administrazivzs , Modulo - cruea, Estance - crueda, Capeta Archvo Cenfra - 123236789, Caja zrchva

Imagen 76

3.4. Abrir un Documento

Después de haber buscado un documento y elegirlo haciendo click sobre él, el

usuario vera una interfaz como la siguiente:

B Presidencia de los Honorubles T S0 SIS s
ER = E S P e e e ks

En Sulafé de Hogotd, D.C,, & los trcce (13) dins del mes de junio de mil
novecientos noventa y cinco (1995), previa citecion, se reunieron en ¢l
Recinto del H ble S del rusmo, con
ol fin de sesionar en pleno.

Imagen 77
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En el panel izquierdo vera el documento y usando la barra lateral que se encuentra
entre el panel izquierdo y derecho puede desplazarse entre paginas. Si desea desplazarse
mas rapido entre paginas puede usar el panel derecho, buscando la pagina a la que quiere

ir y haciendo click sobre ésta.

Para hacer zoom in (ver mas grande) a la pagina que desea ver, haga click sobre
+  este icono.

Para hacer zoom out (ver mas pequefio) a la pagina que desea ver, haga click
sobre este icono.

Para enviar por correo electréonico haga click sobre éste icono.

Haga click sobre este icono, si desea exportar el documento en PDF.

Luego elija el rango de paginas que va a exportar, para el caso elejimos desde la 1
hasta la 11:

C Exportar todo el documento
Desde 1 | hasta 11

Cancelar OK

Imagen 78
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A continuacion haga click sobre el botén “OK”. Espere unos segundos y el
navegador empezara la descarga.

Si el documento que esta consultando pertenece a un expediente mas
grande, puede hacer click sobre este icono para verlo todo.

Si desea acceder al documento fisicamente, puede solicitarlo en calidad de 1

prestahrrégiri1tr::1acczlgrb<joor glllcéla?noll%rlgs t?gt(? o|'<;ono. (Esta opcion solo podra ser

Si usted desea acceder a la vista avanzada del documento, donde podra ver los
tipos documentales que lo componen. Haga click cobre este icono

—| Sies usted un usuario externo a la entidad propietaria del documento y desea
M acceder al documento fisicamente en calidad de préstamo, haga click sobre este
icono. (Esta opcion soélo podra ser habilitada por el administrador).

Vera una interfaz como la siguiente:

ACTA NUMERO 50 DE LA SESION ORDINARIA DE
13 DE JUNIO DE 1995. =

Imagen 79
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En el panel izquierdo podra ver los tipos documentales por los que esta compuesto el
expediente ademas de los campos indice, Serie y Subserie y en la parte superior
apareceran las opciones para Eliminar y Guardar imagenes en adicion a la opcion de hacer
zoom usando una barra de arrastre horizontal.

3.5. Bandeja de Préstamos

Para acceder a esta funcion, en el menu superior: Archivo — Bandeja Prestamos

Archivo Configuracion

Calendario
Transferencias

Transferencias

Crear Doc/Exp

Organigrama

Imagen 80

Esta herramienta le permite llevar un seguimiento de las Solicitudes, de las Entregas
Pendientes, de los Préstamos que estan en Curso, de los Prestamos Cerrados, de los
Morosos y de los Prestamos Negados.
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Lo primero que vera, sera un panel para buscar algun documento que pueda encontrarse
en curso de préstamo o de devolucion:

CONFIGURACION PRESTAMOS
Prester Lnidac Docurental g @\

Pres cumento Si - ®
Prestamo/Consuliz usuzrio Externo S @\
Prestamo urcicnario Sic @ Nz
Arliv4r Mull= Sit @ -
12mgo Frestamo n Yas
Tierpo Cestigo 0 1Das
Tiz [0 TTIAXITIO fHA1 = 1 ECOgE: lonzurmen 1 Das
Prestamo Maximo pcr usuana intemo 24stzmos
Prestama Maximo per usuaria cxterne 2 2rigtzmo
exto Correo Aprodacior S . A

Texto Correo Negecion

<hrs

Imagen 81

Puede usar esta herramienta para hallar documentos de los que necesite cerrar un
préstamo.
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3.6. Importar Lotes

Para acceder a esta funcion, en el menu superior: Indexacion — Importar Lotes

Indexaciéon Acerca de

Indexar

Informe

A continuacion, hacemos click sobre el boton “Subir lote comprimido (formato
.zip,xml opcionales)’

ASMe 032

avide

4 Descargas

Quita Todos bes acchivos «

Cancelar Atk

Imagen 90
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Después de subir el lote, veremos algo como lo siguiente:

PO\UER [

Aor omradareres (endaon o tegron

Imagen 91

PowerFile le mostrara el contenido del lote. Si esta de acuerdo con subir este lote, haga

click en le boton “Procesar Lote(s)”

POWER [

Imagen 92
Vera que PowerFile ha procesado el lote que subid.

3.7. Indexar

Para acceder a esta funcion, en el menu superior: Indexacion — Indexar

Indexacién Acerca

‘ Importar lotes |

Informe

3
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Vera un listado de lotes para ser indexados (si hay lotes pendientes). Haga click sobre

el lote que desee indexar.

Seleccione un lote para i

ndexar :

- =@ 20111209
- |54 20111209092657

w N

LPCJ080940233

Imagen 94

Vera una ventana emergente que le notificara que el lote le ha sido asignado, haga

click en el boton “Aceptar’.

POUER [

P e

0""..-

Imagen 95

Luego, haga click en el lote que eligio para empezar a indexarlo.

Lotes pendientes por indexar

LPCJ052132122 :Indexar ahora

Seleccione un lote para indexar :

1 -}5@ 20111209092657 LPCJ080S

2 -|Z4& 20111209092657 LPCJ0809401

3 - |24 20111209092657 LPCJ080840233
Imagen 96
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Después de elegir el lote a indexar. Vera algo como lo siguiente:

Visor de imégenes

s 20~

Indexando lote D : LFCMO032340308 (i) [H"' P‘{*{] T A - —
Opciones i a1 - 1 [C1 O ‘
Nuevo expedenie
Expadiente existente
~ Expediente -
il
o @ Q FESUAM(ION COLOMMLNA D€ MUNOPOS
T o
ificack r“‘lﬂ_f_‘"jimﬁrﬂﬁdm‘ | =z g
~ Clasificacian ——————————————— (Mﬁ_’f_ﬁ"__l @ o
— IR ocpell R r
Tabla Tadia de Resancion 8] 'g;"m,— e G
[ e
Sonn Selecaione j : :
Subsena; | Seleczong :' | i B
e S 7] D >
documental -=5Ee00E | l—p;-!;!-— JjelodJJiL e [
Tt I
).e-#wr_.{t SRS
'(‘-memmm’.m' ‘““L_,--Z P RN s ol | 2
- ]
s
Guardar i ﬁﬂlﬂm’
f | el g
; —
: ' faf
Imagen 97

Si es un expediente nuevo, haga click sobre el circulo “Nuevo expediente”

Opciones

'@ /Nuevo expediente
() Expediente existente

Imagen 98
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Si por el contrario, es un expediente existente, haga click sobre “Expediente existente”.

Aparecera un campo “Exp. No.”, que debe llenar con el numero del expediente al que desea
ingresar las nuevas imagenes.

— Opciones

Nuevo expediente
Expediente existente

— Expediente
Exp.

No.: @

Imagen 99

En el panel derecho, seleccionamos las imagenes que pertenecen a un mismo tipo
documental. Luego, escogemos la Serie, Subserie y el tipo documental al que pertenecen
las imagenes. Por ultimo, llenamos los campos indices segun corresponda.

@ FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS

ARCHIVO o
ndnd bmimsentd [ CAON EJECAWE
[onmaprotocons _ eoc@eRiB

e ——l

‘—Mgoﬂlb):i_ p] | ARy e ]
Ftulo del Expediente:.  CUENTAD P& (oeeQ N-103 2"'?’ i"
:,4 UL N )
Cremewast  Jotfoef1@0
(rovura: __ 4@)oz/ 1992 &
Urisec 9w T | Mo.dafolies: }Z_OO”_ e e
Mo o Fulth [wodecopes =
[ | Mo.deCajc |7

SCoR 0F COLOWS &

Slarow Pt e

Imagen 100

Guarde los cambios, haciendo click en el botén “Guardar”, ubicado en el panel izquierdo.

BSI
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3.8. Informe de Indexacion

Para acceder a esta funcion, en el menu superior: Indexaciéon — Informe

Indexacién Acerc

Importar lotes

Indexar

Lo primero que usted vera al acceder a esta funcidn sera una interfaz como la siguiente:

Desde arn
Procgsar

Nimero de imagenes ind 5 del &fio 2011

8)0x

Numoro de Imagenas

Imagen 101
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En ella vera una grafica que relaciona nimero de imagenes indexadas vs. Tiempo.

Con el puntero del raton, puede elegir un punto de la grafica para ver los datos. Para elegir

el lapso, haga click en la casilla “Desde” y elija un dia del calendario,
luego haga click en la casilla “Hasta” y elija un dia del calendario.

Desde | 2012-01-02 hasta
Jan v
Procesar ‘ —l l
x 3 i g Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa
Numero de imagenes index
S RS By S R i 2l 3| a4lli8l e 7 1| 2l 3| 4
g8 9 10 11 1%13 14 5 & 7 8 9 10 1
15 16 17 18 19 20 21 12 13| 14| 15 16 17 18
22 23 24 25! 28|| 27 28 19 20 21 22 23 24 25
20 30 31 26 27 28 29
Imagen 102

Ademas de elegir el lapso, podra también hacer un acercamiento para ver de manera
detallada un trozo de la grafica. Para ello haga click sobre un punto de la gréfica y luego

arrastre hasta el siguiente punto donde quiere hacer el acercamiento.

Imagen 103
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En la parte inferior de la interfaz podra ver el nimero de imagenes indexadas
Por usuario.

—
M:ja

PR —
=)=
A

Numero de imagenes indexadas por usuario
F NAS SRIATINNEN]

Fn el rangn 92 120

Darbara Mo 2z ) 4227
Rolana G ujare | 3
3rgitte Hamirz: ——1 252
Caros Batarzcurt mummm G575
Ce'lus Soi ol 2. EE—bJ2
Criay lirrege B 2200

Uauns Lanace
Dovc Paramrc NN 5770

Diatie Paire

Alexaader Menc=: NS €485
Ara Daz 1dbt3y
G ] S S
fing 2 215 I imagenes Indexadas

Imagen 104

2




b

stema de gestian documenta

GRACIAS POR SU ATENCION
SISCORP DE COLOLOMBIA




