DIRECCION TECNOLOGIA DE INFORMACION
Sistema de Administracion de Documentos

Digitales

MANUAL DE USUARIO

MUNICIPALIDAD
DE SAN JOSE




hree Rivers

Eoftwaras

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE \
T

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DIGITALES

Be SAnJosE

Ingreso

Para ingresar a la pagina de Vision2020 Web debe:

Digitar la direccion correspondiente, por ejemplo
http://www.msj.go.cr/Vision2020Server/principal.aspx

Una vez ingresado en la direccion aparecera una ventana de autenticacion.

La aplicacion carga automaticamente el identificador del usuario de la maquina donde se
esta logeando. Este puede ser cambiado.

‘& Autenticacién - Windows Internet Explorer E]
g y - e_ hitp: /fportalfvision2020server login, aspxPReturnUrl=%2fVision20205erver2fprincipal aspx FRTRTaT - |‘;§ *4 | X | |Live Search L~
vinculos 9 Google @& Munibiet | Sistema de Administracion de Documentos Digitsles @ | Fquiros-Redissfio-index & | Documentacion de |a Municipalidad de San José, Costa Rica 2 | Actas del Concejo 2 | Manuales de Teléfonos [P
g, A (O W, 3 »
W ‘@Autenticac\én | | [ R | s - -k Pagina v L Herramisntas ~
Autenticacion
Usuario: consulta
Clava: P
*V’iunzozu Wob Login
A Listo \-j Intranet local H100% v
Figura 1: Login de Vision2020 Web.
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;:';c];s 7-" Google @ | MuniMet @ | Sistema de mnistracwén de Documentos Digizles g | Fquiros-Redisefic-index @ | Documentacidn de la Municipalidad de San José, Costa Rica @ | Actas del Concejo @ | Manuales de Teléfonos IP o
W ‘ (& Mend Principal [7| - B - ihPégna - ) Hemamientas v
AV f
3 Vision2o20 Wb

Usuario: consulta Logout

o=

inicio (P
las]

\ Buscar por Llaves i| Biisqueda Persanalizada | T EIBuscar Vacias || RESULTADOS |
-4 Archivo Central Digital
LB Municipalidad San Jose
- Archivo Central

-

] o1 Wision2020 Web i

&0 Intranet local H100% v

Figura 2. Ventana de Buscar y sus diferentes opciones

Esta seccidon contiene:

— Prestana busqueda por llaves definidas de cada gaveta que conforma la estructura.

— Prestafa busqueda personalizada para alguna gaveta especifica.

— Prestafa resultado de cualquiera de los dos tipos de busqueda.
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Buscar por llaves

Realice busquedas por medio de la estructura definida.

Con una gaveta

1. Expanda un archivador, haciendo clic sobre él vera su contenido.

2. Seleccione una de las gavetas, esto es, haciendo un clic sobre el nombre de la
gaveta. Automaticamente se visualizara y chequeara la opcién ¥ y la gaveta se
pondra en rojo.

3. Las llaves definidas para la gaveta se desplegaran a la derecha de la ventana. Asi
como los botones de Aplicar y Limpiar Seleccion.

Buscar por Llaves | Bisgueda Per| Buscar por Llaves | Bisqueda Personalizada || RESULTADOS

.....  Archivo Central Digital -~ Archiva Central Digital

- @) Banco Agricola

-5 Migracion
ﬂ Jua, _fantamaria
& Liberia

5 Fazo Canoaz

----- ﬂ FPenas Blancas
Fruehas
- @ Recursos Humanos

@ Banco Agricola
- &) Migracion

—*lﬂ an Santamaria
l/ Iﬂ Libeiw_rj 2

ﬂ Faso Canoas

----- 5 Fenaz Blancas
@) Prughas
- @ Recursos Hurnanos

& Juan Santamaria
f? Mombre
7 Segundo Mambre
@ Apellido
7 Segundo Apellida
% Documento de “iaje
¥ Fecha Nacimiento
? Pais Macimiento
@ Nacionalidad
@ Direccion 1
T Pais Origen

\ ? Pais Destino

Tadas hd
Todos v
Todos v
Todos b
Tados hd
Todos hd
Todos v
Todos b
Tados hd
Tadas hd

Todos v

[ Aplicar ”

Limpiar Seleccian

Figura 3. Pasos para realizar busquedas con una gaveta.
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Con todo o parte del contenido del archivador

1. Expanda un archivador, haciendo clic sobre él vera su contenido.

2. Seleccione una por una las gavetas contenidas en ese archivador. Automaticamente
se visualizara y chequeara la opcién ¥ en cada gaveta; la ultima gaveta seleccionada
se pondra en rojo.

3. Las llaves definidas para cada gaveta se desplegaran a la derecha de la ventana. Asi
como los botones de Aplicar y Limpiar Seleccion.

Buscar por Llaves | Bisgueda | Buscar por Llaves | Blsgueda Personalizada || RESULTADOS

-4 Archivo Central Digital -4 Archivo Central Digital r S Mercadeo
@l Banco Agricala Banco Agricala F Mombre
@ Migracion Migracion
@ Pruebas Pruehas @ Departamento
E’ Recursos Humanos ,ﬁ' Recursos Humarw? 7 Fecha_ingreso
Balsa deyTrabajo Bolsa de Trabajo _
S Personal] T A ,ﬁ' Persanal @ Diploma
5 M%’D =1 g Merncéﬂeo _ 3{ 9 Sexo
LB Plant el >
Aty o & Planta
B Nombre
% Departamento
% Fecha_ingreso
l % Diplama

(E Sexo

Todos v
Todos v
Todos v
Todos v

Todos b

Tados v
Tados ¥
Todos ¥
Todos b

Todos b

[ Aplicar ][

Limpiar Seleccion

Figura 4. Pasos para realizar busquedas con varias gavetas

Si desea quitar de la seleccion alguna gaveta o gavetas, siga estos pasos:

1. Desmarque la opcioni¥.

2. Haga clic sobre alguna otra de las gavetas escogidas para refrescar la ventana.
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Con varios archivadores

La herramienta le permite realizar busquedas con varios archivadores a la vez. Es realizar
exactamente los pasos descritos anteriormente para una gaveta o varias gavetas.

Como se ve en la imagen de abajo se han seleccionado la gaveta Bolsa de Trabajo del
archivador Recursos Humanos que pertenece al archivador Banco Agricola y la gaveta
Expedientes del archivador Bolsa de Trabajo que pertenece al archivador Recursos

Humanos.

Solo debe utilizar las llaves necesarias y pulsar el botén Aplicar
busqueda, debe utilizar el botén Limpiar Seleccién.

Buscar por Llaves

M Archiva Central Digital

: &) Banco Agricola

-[B) Departamento de Crédito
@ Junta Directiva

-[B) Praveeduria

Recursos Humanos

-3 Cama
: Prughas

@ Recursos Humanos

,ﬁl Bolsa de Trakajo

----- ,ﬁl Personal

& Bolsa de Trabajo

? MNombre

7 Diploma

T Sexo

7 Fecha_entrevista
T Posicién

% Evaluacion

T Obsenaciones
& Expedientes

T Nombre

7 Diplama

T Sexo

s Fecha_entrevista
T Posicién

T Evaluacion

Todos
Todos
Todos
Todos
Todos
Todos

Todos

Todos
Todos
Todos
Todos
Todos

Todos

b

w

w

. Una vez realizada la

[ Aplicar H Limpiar Seleccian

Figura 5. Seleccion de varias gavetas para realizar una busqueda.

DOC-PL-MUS, Manual de Usuario, V1.0

Pag. 6 de 27




MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE

] th ree Rivers
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DIGITALES _ simare

MNCEALOAD

Como utilizar las llaves para realizar la busqueda

1. Si realizara una busqueda general, utilice el criterio de busqueda ‘Todos’, sélo Haga
clic en el boton Aplicar, todas las llaves vienen por defecto con esa opcion.

2. También puede cambiar de criterio en las llaves que se necesiten y dejar las otras con
la opcion por defecto ‘Todos’, el campo de texto aparecera al lado derecho para que
agregue el dato a buscar.

3. O bien, puede cambiar todos los criterios de busqueda para las llaves definidas en la

gaveta selecciona. Una vez que cambie el criterio de ‘Todos’ por ‘lgual a:’ o ‘Parecido
(a) a:’ apareceran los campos de texto.

Buscar por Llaves

----- W Archivo Central Digital o) ~
-8 Banco Agricola T Asunto Acuerdo Todos  +
Departamento de Crédito
B Junta Directiva T Fecha Todos v
Iﬂ Ac‘tas de Junta Directiva ? Junta Directiva Tados W 1
g ‘ﬂ Acuerdos
L ¥ Proyectos ? Resolucion del recurso Todos hd
[ Proveeduria ]
- Recursos Humanos ? Asunto Acuerdo Todos hd
.54 Camara de Compensacion
@ Migracion % Fecha lguala: v 10,*11,'20031
-8 Pructas % Junta Directiva Todos v 2
B Recursos Humanos
(E Resolucion del recurso Todos hd J
5
? Asunto Acuerdo lguala:  + | ]
T Fecha lguala: | |10/1/2008 J; 3
T Junta Directiva lguala: v | ]
¥ Resolucion del recurso Todos v 7 v
[ Aplicar ] [ Limpiar Seleccian ]

Figura 6. Diferentes opciones de busquedas por llaves

Nota: En el caso de llaves tipo Fecha apareceran los criterios ‘Igual a:’, ‘Antes del:’, ‘Después
del:’, ‘Entre:’.

Nota: En el caso de llaves tipo Numérico y Entero apareceran los criterios ‘Igual a:’, ‘Antes
del:’, ‘Después del’, ‘Entre:’.

Nota: En el caso de llaves tipo Alfanuméricos aparecera el criterio ‘Comienza con’.
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Nota: Si utiliza el criterio ‘Ilgual a:’ recuerde que el dato a ingresar debe ser exactamente
igual a como se encuentra escrito en la aplicacion, de lo contrario no traera ningun resultado.

El criterio ‘Igual a:’, tiene una pequefia ayuda para escribir el dato correcto:

1. Escriba la palabra en el campo de texto y presione la tecla F2; para que esta ayuda funcione
debe escribir minimo tres caracteres.

2. Inmediatamente se abrira una lista con datos similares a lo que escribio. Continde digitando
para que se muestre una lista.

3. Seleccione la opcién y haga clic en el botén Aceptar. El dato seleccionado se mostrara en el
cuadro de texto de la llave.

Buscar por Llaves |

.....  Archivo Central Digital & Expedientes Credito Personal dividido TIEE multi

-(§) Banco Agricala T Cliente ‘2 Caja - Didlogo Web
&) Departamento de Crédito
:ﬁ' e Persemal F Nimero de Solicitud
Iﬂ Expedientes Credito Personal dividide TIFF multi ? TIpD de Documento
& Expedientes Crédite Personal (divididae TIFF)
.ﬂ Expeadientes Crédita Perzanal (TIFF multi) ? tlanta
5 Expedientes Crédito Persanal (TIFF) ? Fecha
[ Junta Directiva
[ Proveeduria ? Bodega
@l Recursos Humanos ¥ Estante [ Aceptar ” Cancelar
ﬁ Camara de Compensacion
@ Migracion T Pasillo
@ Pruebas T Caja lguala: v IW‘
- Recursos Humanos
[ Aplicar ] ’ Lirmpiar Seleccidn

Figura 7. Ayuda del criterio ‘Igual a:’.
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Si cambia el criterio de busqueda de ‘Todos’ a cualquiera otro, al aparecer el campo de texto,
si no lo llena, al aplicar la busqueda, el campo de texto cambia de color azul a rojo.

Buscar por Llaves|

..... P Archivo Central Digital & Expedientes Credito Personal dividido TIFF multi
-8 Banco Agricola F Cliente
@ Departarmento de Crédito
rﬁ' Crédito Personal % Namera de Salicitud | Igual a: V|| \
: 5 Expedientes Credito Personal dividide TIFF multi ? TIpD de Documenta Todos w

- Expedientes Crédito Parsonal (dividida TIFF)

i Expedientes Crédito Personal (TIFF mult) (_13’ Monto Todos v
ﬂ Expedientes Crédite Personal (TIFF)
Junta Directiva

- @) Proveeduria T Bodega Todos

@ Recursos Humanos

? Fecha Todos v

Estante Todos v
5 Camara de Compensacion ?

- @) Migracion T Pasillo Todos
Bl ruchas T Caja Todos v

- [E)l Recursos Humanos

[ Aplicar ] [ Lirnpiar Seleccion ]

Buscar por Llaves|

3 Expedientes Credito Personal dividido TIFF multi

T Namero de Solicitud | Igual a: v||
T Tipo de Documento
P s
P Fachs
L
@ Pasillo
? o

[ Aplicar ][ Limpiar Seleccian

Figura 8.Cambio de color de los campos de textos al dejarlos en blanco.
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Como aplicar la busqueda

1. Una vez que tiene seleccionada la gaveta o gavetas, y ha escogido los criterios de
busqueda, haga clic en el boton Aplicar.

2. Una vez que se efectua la busqueda, toda la estructura queda deshabilitada.
3. Los resultados se cargaran en el TAB RESULTADOS.

Nota: Mientras se realiza la busqueda sobre el TAB Buscar por Llaves o Personalizada
s . e
observara la imagen'o.

3
Buscar por Llaves | Bisgueda Personalizada || RESULTADOS
& Expedientes
@ Nombre Todos v
2 ? Diploma Todos v
F Sexo Todos v
? Fecha_entrevista Todos v
@ Posicien Todos v
@ Evaluacion Todos v
@ Observaciones Todos v
11—

[ Aplicar ] [ Lirpiar Seleccidn

Figura 9. Vista de como se aplica una busqueda

Resultados

Una vez que realiza busquedas, debe ir al TAB de RESULTADOS.
Caracteristicas:
1. Indica la cantidad total de carpetas de la gaveta.
2. Indica la cantidad de carpetas encontradas en esa gaveta por la busqueda realizada.

3. Indica la ruta.
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4. Cada linea representa una carpeta. Si tiene los iconos <! =l Il indica que esa
carpeta contiene datos. El cuarto icono Jpermlte agregar notas a la carpeta, este
icono aparecera aun cuando la carpeta no contenga objetos.

5. Indica la cantidad de paginas que contiene de acuerdo a la cantidad de objetos

encontrados. Utilice los botones =~ o el campo de texto (para cambiar el numero de
paginas de acuerdo a la cantidad traida) y el boton I para desplazarse por
ellas.

6. Es una lista, que permite traer 10, 20 6 30 carpetas a la vez, de acuerdo a la cantidad
seleccionada, la cantidad de paginas varia segun la cantidad de objetos a traer.
Queda deshabilitada si solo trae una pagina de resultados.

| Buscar por Llaves || Bisqueda Personalizada || RESULTADOS |

-~
Gaveta : Propiedades  (Total Carpetas = 341— 1 A
Taotal de Carpetas Encontradas : [ 128 ] Ruta :[ Archivo Central DigitalhhWunicipalidad de Soyapango\Propledades\Propledade M
> = i 01-01-0032 BIRITECADE F[L)lil!l_'?E D7l &
— = = 01-003-
4 ._1 .J | Q 00000154 010.000 115407 2401022124 LANDECHD S.A. HISPANIDAD, MAND IZ0, 00002 2247251 N/D N/D N/D NiD
LOS wOSES
70
200 SUR Y
. ENTRALDA
j 0000057 0101014 AZEZE3E 2102105457 CORPORACION 100 DESTE LOS w0SES, 02242 2258071 MNID MNIT MNID MNAD
014000 Akl LT DA DE SAN FEDRO
TERCERA )
. DD 500 OESTE DE L& W
_LI 00000150 008-000 139536 3101011155 FARQUI S AL Y2558 SUR HISPANIDALD, 03050 2374100 N/D N/D N/D NiD
DE FUENTE LOSYOSES.
i 01-01-014- CALLE 35, YDPSEEDSRI SAN
_LI 0000015F i 135207 3101021474 WEA SA AVENIDA 10- . 03130 2251485 NID N/D N/D NiD
nze-000 MTES DE
12, LOS
OCcA.
200 SUR Y
. AMNTILLON
j 0000015 G DK 122097 01041230226 ESCARRE ST AL AR 02360 2252050 MNID MNID MNID MNAD
014000 PATRICIA DE LOS vOSES.
TERCERA P
L >
13 Paginas 1]~ 10 #—6 G 3
g _

5

Figura 10. Caracteristicas del TAB RESULTADOS.

7. Haga clic en el botdn Exportar para exportar o enviar a imprimir los resultados. Abre una
ventana nueva llamada ‘Impresiéon Resultados’.

7.1.Indica quien lo emitio.
7.2.La ruta en la estructura donde realizo la busqueda.
7.3. Si utilizo filtros, indica cuales fueron
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Para exportarlo a Excel:

— Desde la ventana Impresion Resultados seleccione en la barra de herramientas la
opcion Pagina.

— Seleccione la opcion Guardar como.

— En la ventana Guardar pagina web, seleccione en Tipo, Pagina web, completa (*.htm,
*.html). Haga clic en el boton Guardar.

— Localice el archivo, clic derecho sobre él, y seleccione la opcion Abrir con, y
seleccione Excel.

Para imprimir el resultado utilice la opcion de imprimir que viene en la barra de Internet
Explorer.

ﬂ‘- Impresion Resultados - Windows Internet Explorer

R - B deh - [-2rPagna ~ £ Herramientas ~ (@)

7_ 1 Emitido por : jroldan
Archivador:reisssuris Gaveta: Licitscicnss Fuslicas
7 3 Filtro:

Total de Carpetas Encontradss - [ 10 ] Ruta [ Archiva Central Digital\Banco Agricola\Pro s\Licitaciones Publicosmm

CABLEADT ESTRUCTURADC AGENCIA
000000MC 121-2002 28/11/2002 INTERCOMNECT 80000
PEREZ ZELEDON

000000MF 121-2002 29/11/2002 11/01/2002 CABLEADD ESTRUCTURADD SAN VITO REDCOM 70000
= EETE T ETE . CABLEADO ESTRUCTURADO SY¥S e
000000MC 121-2002 28/11/2002 11/01/2002 e FoiTeELEE 55000

CABLEADC ESTRUCTURADS FEREZ

00000OMR  127-2002 151172002 11/01/2002 ety 000
PR 22003 z0Mzz002  CABLEADD ESTRUCTURADO DE SUCURSAL REDCOM

000000MS  140-2002 01/02/2002 0/12/200. bt e 000

000000MU  103-2002 1851172002 11/01/2002 SABLEADD BSTRUCTURADSD AGENCIA INTERCONNET 25000
BELEN

000000MYV 1012002 110172002 11/01/2002 CABLEADO ESTRUCTURADG HEREDIA INTEGRACOM 0000

0o00DOMW 1082002 29/11/2002  11/01/2002 CABLEADS ESTRUCTURADG ABENCIA REDCOM 20000
BELEN

000000MX  108-2002 29/11/2002  11/01/2002 CABLEADD ESTRUCTURADG AGENCIA INTEGRACOM 20000
BELEN

00000242 500 ND N/D o ND D

11 Vision2020 Web [ « sitios de confianza F00% -

Figura 27. Vista de la ventana Impresion Resultados
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8. Si realiza una busqueda con varias gavetas, estas apareceran minimizadas; utilice el
botén ¥ para expandirlas o % para contraerlas. En la parte de arriba se muestra la
cantidad de paginas resultado que traen dos gavetas para mostrar. Utilice los botones

o el campo de texto (para cambiar el niumero de paginas de acuerdo a la cantidad

traida) y el botdn I para desplazarse por ellas.

Buscar por Liaves || Bisqueda Personalizada || RESULTADOS

2 Paginas resultados Ir..
—

Gaveta : Expedientes Credito Personal dividido TIFF multi - (Total Carpetas = 19)

Gaveta : Expedientes Crédito Personal (dividido TIFF)  (Total Carpetas = 11)

Buscar por Liaves || Bisqueda Personalizada | RESULTADODS

2 Paginas resultados Ir..

Ir siguiente
Gaveta : Expedientes Credita Persanal (TIFF mult  (Tatal Carpetas = 4) ¥
Gaveta : Expedientes Crédito Personal (TIFF)  (Total Carpetas = 3) %

Figura 28. Vista del TAB RESULTADOS con varias gavetas
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9. Para exportar el resultado de cada gaveta, abrala y utilice el boton Exportar explicado en

el punto 7.

| Buscar por Liaves || Blsqueda Personalizada H REZULTADOS

2 1 agmas issonaLUS o
Gaveta © Expedientes Crédito Personal (TIFF rmult]  (Total Carpetas = 4)

Gaveta | Expedientes Crédito Personal (TIFF)  (Total Carpetas = 3)
Agiivol D epartamento de Crédito'Cédite Feronal\Expedientes Crédito Pesonal (TIFF ]

Total de Carpetas Encontradas : [ 3] Futa :[ Ashivo Central Eigitalie

1D Carpeta Cliente

Mortta Facha EBodegs Fasillo Estarte Caja

<1 =2 17 =l oooootmx  ss7ere 123 20000 10/1/2005 4 E A CR-F-0023
d é | | j 000001 MY FZT1642 MID B000 10/ 1/2004 2z 4 3E CR-P-0G7

= mill _‘| o0000TMZ 3271648

000123 35000 10012004 2 4 3E CR-F-067

1 Péninas 1 | 9 O

Figura 29. Vista del TAB RESULTADOS cuando son varias gavetas y la forma en como se ven.
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Visor

Si la carpeta tiene los iconos -1 = indica que esa carpeta contiene objetos
archivados.

Existen tres formas de ver el contenido de la carpeta utilizando la opcién .| (el visor) o la
opcion =l (lista de objetos) y la opcién del | (lista de objetos — documentador - que tiene
varias opciones, para usar esta opcion el usuario tiene que tener el permiso
correspondiente).

Caracteristicas de la opcion .1 (el visor):

1. Vista en miniatura de los objetos.

2. Opciodn para ver las paginas dentro del visor de los archivos TIF multipagina y los PDF
(ver detalle en la seccién de opciones).

3. Botones de desplazamiento e informacion.
4. Cantidad de objetos traidos a la lista de objetos del total a mostrar.

5. Boton para traer los siguientes diez objetos, cuando son mas de diez. Si son menos,
no aparece este boton.

6. Botones para imprimir, enviar por correo, exportar y agregar notas. Se muestra
también la cantidad de objetos (ver detalle de cada uno, en la seccion opciones).

7. Botones de desplazamiento, asi como una opcién de lista para objetos TIF
multipagina.

8. Botones de rotacion, cambio contraste y zoom, este ultimo se utiliza para ver detalles
del objeto, para imagenes JPG, TIF, BMP.

9. Botones para el zoom. Primero marque el check y luego aumente o disminuya el
objeto, para imagenes JPG, TIF, BMP, PNG.

10.Visor. Seleccione uno de los archivos de la izquierda y aparecera alli.

Nota: Una imagen TIFF, JPG, GIF, BMP, etc. Se va a mostrar directamente en el visor. Un
archivo de Word, Excel, Power Point o de alguna aplicaciéon externa permitida abrira su
aplicacién. En algunos casos una ventana le preguntara que desea hacer con el archivo; esta
es una opcion de Explorer.
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Nota: Segun el tipo de archivo que escoja para visualizar, los botones y controles que se
encuentran en la parte inferior del visor van a cambiar.

2 :: Visor, Vision2020 WEB :: /Banco Agricola/Departamento de Crédito/Crédito Personal/Expediente - Microsoft Internet Explorer |ZHE|E|

00000366 tif

00000362, 4if

00000220 tif

2 P Orereview TFFOF |

> |0 OO0 <y : . X :
~ ~ oy Lg N [
i = = 2 (g = [ § FS
Traer siguientgg 10 = = =] - ¢4 ToomO [ P | @
=
I
@ Ruta ! [Banco AgricolajDepartamenta de Crédito/Crédito Personal/Expedientes Crédita Personal {TIFF multi)f ID Carpeta : 000001 &) sitios de confianza

Figura 30. Vista del Visor de Vision2020 Web.
Opciones del visor

Nota: De acuerdo al perfil del usuario estas opciones pueden o no estar habilitadas.

Nota: Para poder utilizar cualquiera de ellos, es necesario que primero seleccione el objeto.
Si lo ha seleccionado desde la lista de objetos, éste se cargara automaticamente en el visor.
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Imprimir =

Abre un dialogo que permite imprimir el archivo que esta visualizando. Solo para imagenes.
Este control desaparece cuando selecciona algun archivo de aplicacion externa.

A Imprimir - Didlogo de paginaweb

000000YB.tif Pagina # b

\lisa-server intra com\Ricoh 1515 »

Haga clic
en este
boton para
imprimir el
objeto.

Paginas: &j: 14,58

Mostrar interfaz de confizuraciones.

http:ffdess-05jvision2020server/APL_1.1jimprinir. aspx?URL: « Sitios de confianza

Figura 31. Vista de la opcién de imprimir del Visor.

Enviar por correo B

Permite enviar el objeto que esta visualizando en ese momento por correo electrénico. Dicho
archivo se cargara inmediatamente como adjunto en esta ventana de correo cuando haga

clic en este control

2 enviarEmail - Microsoft Internet Explorer, E”§|g\ Haga clic en este botdn
De... jraldan(@mail vs2020.com pal’a seleccionar los
correos de los usuarios
Para... ( o : definidos en Vision2020
CcC..
Asunto:

Prioridad: Baja v
S | 000003UZ tf
Haga clic en

este botén
para enviar
por correo el

- objeto.

]
Figura 32. Vista de la opcién de enviar por correo del Visor.

A continuacion se explicara la funcionalidad del boton v que abre la siguiente ventana:
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Pasos

1. Seleccione el grupo para cargar los usuarios asociados al grupo.
Una vez cargados los usuarios, haga clic sobre el usuario deseado, automaticamente
se cargara en la opcién del PARA o C.C. Para escoger cualquiera de las dos, solo
debe hacer clic en la caja de texto, la que este de fondo azul es donde se cargaran los

correos. Puede seleccionar mas de un contacto.

Si no hace uso de la ventana, aparecera un mensaje que le indica que no se

selecciond ningun contacto.

2. Una vez que escoja los contactos haga clic en el botén Aceptar.

2 Contactos - Dialogo Web

Lista de Usuarios: Para:

Administrador 1
Administrador de %ision?020 ad20208Dintra. com

Joze Catlo Chaves jchaves@integracam. com

Alejandro Gutierrez agutierrezi@mail.com

2
Administratar administrator@intra.com CC-
integracarmn integracomi@intra.caom
Uriel Babb ubabb@intra.com
Hubert Hernandez hubert@mail.com
b

$ ¥ J— i

3 (_ Aceptar |
< >

Figura 33. Ventana de contactos (usuarios definidos en Vision2020)
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Contactos - Didlogo Web

Lista de Usuarios: Para:

Administrador v| johewvesHintegracom. com

Administradar de Vision2020 ad2D2D@intra.caV
Jose Carlo Chaves jchaves@integracam. corm

Alejandro Gutierrez agutierrezi@mail com

Adrministrator administrator@intra. com D o

integracaorn integracom@intra. com

Uriel Babb ubabbi@intra. com

Hubert Hernandez huberti@mail com =

Fa

[ Aceptar

Figura 34. Seleccion de un contacto para el PARA

<} Contactos - Didlogo Weh

Lista de Usuarios: Para:

|Administradur A

Administradar de %ision2020 ad2020&intra.com —

Jose Carlo Chaves jchaves@integracam. corm

Alejandro Gutierrez agutierrezi@mail com

Adrministrator administrator@intra. com D o

integracaorn integracom@intra. com Bl B
Uriel Babb ubabbi@intra. com /
Hubert Hernandez hubeti@mail com

Fa

[ Aceptar

| [*

Figura 35. Seleccion de un contacto para el C.C
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También puede digitar mas direcciones de correo en la ventana del correo, solo debe poner
el punto y coma (;) después del ultimo correo.

E| Digitar el
punto y coma
/r (;) y digitar el

/ \&— otro correo.
Jjohavesiintegracom .W

Baja
Figura 36. Editando el correo de otro

Exportar &

Permite exportar el archivo que esta visualizando. Para algunos archivos se abre una dialogo
que le pregunta que desea hacer con él, para otros abre el Internet Explorar directamente
para visualizarlo.

DOC-PL-MUS, Manual de Usuario, V1.0 Pag. 20 de 27




MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE
) Nh ree BI.Y'B"B
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DIGITALES _ ertwars

Be SAnJosE

=]
Agregar nota | =

Permite agregarle notas al archivo que esta visualizando en ese momento.

Nota: Al seleccionar un objeto, si este tiene anotaciones, el botén cambiara de apariencia,

pasara de Blal® , esto le ayudara a saber cuales de los objetos tienen anotaciones o
no.

También si pone el mouse sobre la imagen en el visor, le puede indicar si tiene 0 no notas en
el tool tip que se muestra.

A :: Visor Vision2020 WEB :: <A :: Visor Vision2020 WEB ::

Mombre: 00000366,k Mornbre: I:IEII:II:II:ISS.K.tiF

Tamafio: 264 i| Tamario: 32
Tipo: Imagenes TIF |Tipo: Imagenes TIF
p  |Motiens Motals) | Tiene Motais)
Chjeto #: 1 7 |ohjeto #: 10
Qaa00366 tif oooo033 k. tif

Figura 37. Tool Tip que indica entre otras cosas si tiene o no notas.

Las notas tienen tres niveles; Confidencial, Privado y Publico. Depende del perfil que tenga
definido podra agregar y ver en uno, dos, o tres niveles.

Cuando agregue una nota, podra escoger el nivel, de igual manera segun el nivel que tenga,
asi podra ver las notas a las que tenga derecho.

23 regNota - Microsoft Internet Explorer

[IModo de consulta.

Mivel de Nota: |Fublico w

Confidencial
Frivado
Publico

Cuando abre en modo de consulta el listado de notas, la segunda columna indica el nivel de
la nota. Si tiene derecho al nivel confidencial, el mas alto, podra ver los otros dos niveles.
Ademas, en el reporte de la nota, en el detalle de la misma también aparece en letra azul el
nivel que tiene.
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| regMota - Microsoft Internet Explorer Seleccion  del
nivel de nota:
— Publico,
Marque esta Fubklico Privado,
opcién para Usuario: | Confidencial
consultar las
notas. Fecha: |

Haga clic en
este botén para
agregarle una

nota al objeto,
+ cuando ya ha
escrito la nota

Figura 38. Vista de la opcién de Agregar nota del Visor.

2} Listado de Notas - Microsoft Internet Explorer |Z||:[z|

/Banco Agricola/Departamento de Crédito/Crédito Personal/Expedientes Cradito Personal (TIFF multi)/
ID Carpeta : 000001TM Mormbre Objeto : 0000033k tif

Arrastre una columna agui para agrupar

Usuario

Jroldan PRIVADA 28/11/72008  Naota 2: esta es para todos Ios usuarios que
jraldan PUBLICA 28/11/2008 nota 1: esta nota es para los usuarios con
jroldan  CONFIDENCIAL  28/11/2008 nata 3: nota de nivel confidencial

Irmprimir Todos

Figura 39. Vista del modo de consulta de Agregar nota al objeto.

Haga clic en el botén Imprimir Todos para imprimir todas las notas hechas a ese objeto, el
listado que se ve en esa ventana, Figura 36.

Para ver una nota especifica, haga clic en el boton para vera la nota. Se puede
enviar a imprimir.
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Vista Previa

Reporte de Nota
Emitido por el Usuario : Jjroldan
/Banco Agricala/Departamento de Crédito/Cradito Personal/Expedientes Credito Personal (TIFF multi)/

ID Carpeta :000001TH Nombre Objeto :0000033K tif

Fecha: Usuario :
28/11/2008 00:00:00 a.m. jroldan

Nota: [PRIVADA)

Mota 2: esta es para todos los usuanics que tienen mvel de notas privadas

http:)ftrs-db2)vision2020server JAPI_1. 1 MisorImagenes/VistaPrevia, aspx?wldMat a=0000006K 2w | @ Sitios de confianza

Figura 40. Vista de nota cuando selecciona el botén Vista Previa.
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| o

OCR OCR

Este botén aparece sélo cuando selecciona archivos .TIF y estara al lado derecho del boton
Agregar Nota.

Recuerde seleccionar el archivo y pulsar este botdn. Una ventana emergente mostrara el
contenido de la imagen TIF procesada. Esta indicara el archivo al que pertenece; y el numero
de pagina; todo esto en la parte inferior de la ventana

Una vez en esa ventana, seleccione el contenido. Puede realizar tareas basicas como copiar,
cortar el contenido para llevarlo a otro archivo.

sy Ty

-~
5U antecedgntd?aio el nimero MREIMTA © dos. Fpliog CIENTZO NOYENTA ™ SEIS del b
Libro MIL CIEN?O WEINTINUEWE clel Registl.o de |a propjedad.Raiz e Hipotecac- de |=
Cu& aa Secclon d01 Centro, del depaaamento d& u Libettad™ En dicho lote hay constt~uida
tF
f
UNZE cma de sistelfa m =W y CON todos BUS serwvicios v tieTe 1a localizaclon, mertittas }
linderos siguientes: pagiendo de la intersecclon Formada por los ejes de la Avenidn
8
“ictoria y 01 pasaje nimel-o catorcy =olly ielntg y COLL una distancia sobr7e este i1ltima
dew
diecisefs punto wsenta v ocho metros con rumbo Sur och@nta y seis grados diecisels
P
MY
K
S pulnto Uos minutos Oeste. [1egamoS a la estaclon CE@L-0 mas dosclemtos tremta ntlnto
0000036, Hif v
veintisels, QM donde hacemos una deCle<fon izquierda da noventa grados y Uistancia de-
1w
dos OunZaojncuel7ta metros @ gamosS~ al vBi<ice NolBeste del 1ote glig mide y Tilnda: al =
oriente, dgce metros con rumbo SLt- cebO tres grados cuarenta 't1%es plintpo cho

.
tZnirnutos ESte, 1i1"da con Q1 lote numet.o th.elnta y uno del MLSMO pollgotno b~ydos; av

Sur.
-lmGC f r-
L=m zl'DY
W
00000330 tif : o
ht Archivo :00000366. tif #Pag 4
‘ [ Presiew TIFIPOF | é‘l ‘ision 2020 \WEE @ sitios de confianza
= A
o 0 10 de 12
e > 1 * = - E =
Traer siguientes 10 = (= B O - 18 = A | g ZemO | £/ P
E‘I Ruta : fBanco AgricolafDepartamento de Crédito/Crédito Personal/Expedientes Crédito Personal (TIFF mulk)/ ID Carpeta : 000001 @ sitios de confianza

Figura 41. Vista del OCR a un archivo TIF multipagina.
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Otros botones

Nombre:

Abrir informacién archivo @

Configuracién de sql 2005 para vis|

Fecha Ingreso:

Debe seleccionar un objeto para poder ver sus caracteristicas, de lo
contrario un mensaje se lo hara saber. M=

Fecha Vencimiento:

ND

Al seleccionar un archivo, haga clic en este botdn para mostrar la ¥esi
informacion pertinente a ese archivo.

Archivador
Gontabilidad

veta

. . ’ . Gar
Haga clic en de nuevo en el mismo boton para regresar a la lista de |
archivos a visualizar. Carpeta ID

0000001H

Botones anterior y siguiente &9 &

Utilice estos botones para desplazarse por los diferentes archivos que se encuentran
almacenados en esa carpeta

Total objetos [ 20 |

Este campo muestra la cantidad de archivos que estan almacenados en esa carpeta.

Preview TIF/PDF [ FPreview TIF/IPDF

Esta opcidn sirve para ver el contenido rapidamente en miniatura del archivo.
1. Primero seleccione el archivo TIF multipagina o el archivo PDF.

2. Marque el check de esta opcion. Automaticamente la apariencia del visor cambiara.
Los botones que se cargan por defecto se dejaran de ver.

3. En el visor se indicara el total de las paginas que contiene el archivo y se veran en
miniatura cada una de las paginas

4. Cuando ya no necesita hacer uso de esta vista, solo debe desmarcar el check del
Preview TIF/PDF
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on2020 WEB :: /Banco Agricola/Departamento de Crédito/Crédito PersonalfExpediente - Microsoft Internet Explorer

Total de paginas: 7 €—— 3
=
00000330 tif
3
T DrreviewTFPor |
y |[@0 -
- | «—
@ Ruta : [Banco AgricolajDepartamento de Crédito/Crédito Personal/Expedientes Crédito Personal (TIFF mulki)f ID Carpeta : 000001 @ sitios de confianza

Figura 42. Visor con la opcién Preview TIF/PDF seleccionada.
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Al desmarcar el check del Preview TIF/PDF el visor vuelve a su vista normal

3 :: Visor Vision 7020 WEH :: Bance AgricolaMeparlamento de Crédila/Crédito Personal/Expediente - Microsoll Infernet Explorer

oy
sy
ORI B
=
| OprevewTIFPOF
u 0 10 de 13
[Trawr siguientes 10 = e (2 (B e [ 18 ¢l 3| memn (L] £
] Pk de Crédio/Crédi; dcdto Personal (TIFF kil 00 Carpeta @ 000001 & Stios de conflanza

Figura 43. Visor con la opcion Preview TIF/PDF deseleccionada.
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