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1. CONTROL DE DOCUMENTO

1.1. RESUMEN

Este documento contiene la informacion sobre el uso de la aplicacion Zaffiro DMS Web

Desktop.

1.2. VERSION

Las versiones del presente documento se aplican comenzando en 1.0 y hasta 1.5 para
cada nueva actualizacion de versioén, y al llegar a 1.5 cambia a 2.0 y asi sucesivamente.
Se entiende como una version a cada cambio que afecta al documento, ya sea, por el

autor o por sugerencia de otra persona.

Cambio Autor Version Fecha
Creacion del documento CSA V1.0 01/03/2016
Ajustes en forma del documento CSA V11 12/03/2016

Tabla 1. Versiones del documento

1.3. CONFIDENCIALIDAD

El presente documento contiene informacion generada y de propiedad de CSA S.A.S.
gue no debe ser divulgada, duplicada o usada para fines diferentes a lo pactado.
Adicionalmente no podra ser reproducida completa o parcialmente por ningun tercero

con propésitos distintos a los expresados por CSA S.A.S.

© 2016 - Todos los derechos son reservados.

gerencia@csasas.co http://www.csasas.co
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2.ZAFFIRO WEB

2.1. ACCESO

El ingreso a la aplicacion se hace de manera web digitando la url autorizada

(http://192.168.11.58:8000/) la cual dara acceso a la ventana inicial de seguridad.

Login: Nombre con el cual
el usuario se encuentra

registrado en el sistema. Nota:

El nivel de los permisos concedidos al
administrador se define por
programacion del programa.

Password: -
Contrasefia vinculada al
Login del usuario.

Ingresar: Ayuda:

Botén para el ingreso al Botdon de ayuda para el
sistema previa validacion Cerrar: ingreso al sistema.

del login y el password. Boton para el de cierre de

la pestafia de navegacion
del explorador.

En el momento del ingreso, al software hace una validacion del login y el password para
la identificacién del usuario contra el directorio activo. Al encontrar datos erréneos

aparece en pantalla un mensaje de error indicando el tipo de error cometido.
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n Usuario Requerido

Cerrar

Usuario Requerido:
Faltan ingresar el login del
usuario

E |

;lﬂm 7:

ﬂ Password Requerido

Cerrar

@ Error: Password Incorrecto |

Password Requerido:
Falta ingresar el password
del usuario

Cerrar

Password Incorrecto:
Error en el ingreso de la
contrasefia del usuario

Cualquier dificultad que usted encuentre dentro de la instalacién o ingreso al sistema,

nuestros técnicos le soportaran para solucionar dentro del servicio de Soporte contratado

con la compaiiia.
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2.2. MENUS

Al ingresar a la aplicacion se muestra la pantalla principal con los siguientes
componentes:

Barra de Navegacion

Barra de Menu

Zaffira DMS

Archivadares
Mis Favoritos
Busqueda par Cantenido

Modulos de Zaffiro

Area de trabajo

La barra de navegacion permite navegar facilmente la aplicacion:

Volver: Cambiar contrasefia:
Le lleva a paginas Le permite un cambio
anteriores de contrasefia

Ir a la pagina principal:
Es utilizado para un
regreso agil a la pantalla
principal

En la barra de Menu se encuentran las Acciones a ejecutar y el usuario logueado:
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Barra de Menu

1

Acciones: Este icono nos
muestra los formatos de
solicitud

Acciones Usuario: jorge.rodriguez

1

Usuario: nos muestra el

T e e | = lOgin del usuario activo y

Cerrar Sesion

da la opcién de cerrar
sesion al pasar el Mouse

sobre él.

En el &rea de trabajo se muestran los menus activos para cada funcionalidad de Zaffiro

de acuerdo con lo contratado y a los permisos que tenga asignado cada usuario:

zaffiro

Zaffiro DMS

Archivadores
Mis Favoritos
Busqueda por Contenido

Area de trabajo

Médulos de Zaffiro

DMs

Nota:

Los modulos estaran activos
segun el nivel de acceso que
haya definido para cada usuario.

r

RMS

DMS: Modulo de administracién
de documentos (ACTIVO)

— RMS: Modulo de administracion
de archivos fisicos (NO ACTIVO)

¥

de Zaffiro

Administrar |

Administracion:
I Modulo para el manejo de la seguridad Nota:

(ACTIVO-PERSONAL AUTORIZADO)

AYC: Modulo de Archivo y
Correspondencia (NO ACTIVO)

Los moédulos estaran activos

segun el nivel de acceso que
haya definido para cada usuario.
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2.3. BUSQUEDA DE DOCUMENTOS (ARCHIVADORES)

2.3.1. ARCHIVADORES

Este mddulo de busqueda de documentos permite buscar en los archivadores
configurados las imagenes de acuerdo con los campos indexados para las mismas. Al

acceder se muestran los archivadores a los que tiene permiso de consultar:

Acdones
Archivadores Opciones
ACCIONES CONSTITUC
ACTAS
ACUERDOS
APORTES Buscar
AUTORIZACIONES
CERTIFICADOS
CIRCULARES
COMPROBANTES
COMPROBANTES CONT
CONCILIACIONES
CONTRATOS
CONVENIOS
CORRESPONDENCIA
DECLARACIONES
DERECHOS DE PETICIC
EMBARGOS
ESTADISTICAS
EXPEDIENTES
FIDUPREVISORA INFOF .

PITOTAmT AL M e T

Informacion Busquedas Resultados

Se debe seleccionar el archivador en el que se realizara la busqueda, e inmediatamente
muestra los campos configurados para ese archivador. Los campos mas importantes son

Serie, Subserie y Dependencia los cuales se encuentran en todos los archivadores:
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Archivadores

ACCIONES CONSTITUC
ACTAS

ACUERDOS

APORTES
AUTORIZACIONES
CERTIFICADOS
CIRCULARES
COMPROBANTES
COMPROBANTES CONT
CONTRATOS
CONVENIOS
CORRESPONDENCIA
DECLARACIONES
DERECHOS DE PETICIC
EMBARGOS
ESTADISTICAS
EXPEDIENTES
FIDUPREVISORA INFOF .

AT A mT AL M S s TAT

Opciones

Informacion Busquedas Resultados

SERIE CONC
SUBSERIE CONC
DEPENDENCIA CONC
TRD o TVD

™D

ASUNTO

FECHA INICIAL

FECHA FINAL

CAJA

CARPETA

TOMO

FOLIOS

TIPO DE SOPORTE

Buscar

<]

En la blusqueda para cada Archivador se muestran los siguientes campos, ademas de

los configurados en la indexacion:

- Serie: Corresponde a la serie documental a la que pertenece el documento de

acuerdo con las tablas de valoracion.

- Subserie: Corresponde a la subserie documental a la que pertenece el documento

de acuerdo con las tablas de valoracion.

- Dependencia: Corresponde a la ubicacion por dependencia funcional o zonal.

- Asunto: descripcion del documento, generalmente es el asunto.

- Fecha inicial: Fecha en que inicia el documento.
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- Fechafinal: Fecha en que finaliza el documento.

- Caja: a la que pertenece el documento.

- Carpeta: ala que pertenece el documento.

- Tomo: Numero de tomo al que pertenece el documento.
- Folios: Numero de folios que tiene el documento.

- Tipo de soporte: soporte en que se encuentra el documento, fisico o digital.

Si se requiere buscar por algun campo de tipo Lista Desplegable, solo se selecciona la
opcion. Para este caso “‘DIRECCION DE TESORERIA” del archivador
CONCILIACIONES:

Informacion Busquedas Resultados

SERIE CONC
SUBSERIE CONC

<< <

DEPENDENCIA CONC ‘[ J

TRD o TVD *

DIRECCION DE TESORERIA
DIVISION DE CONTABILIDAD

TVD
ASUNTO

FECHA INICIAL ﬁ

FECHA FINAL ﬁ

CAJA

CARPETA

TOMO

FOLIOS

TIPO DE SOPORTE ﬁ

Buscar
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Al dar en Buscar, muestra el listado de todos los documentos de esa dependencia, con

sus respectivos valores para cada campo configurado del archivador:

Informacion Busquedas

SUBSERIE_APOR

DEPENDENCIA_APOR

v 114073 1
_f.

v 114074 1
_f.

v 114075 1

7

v 114076 1

7

v 114077 1
_f.

v 114078 1
_f.

v 114079 1
_f.

~ 3 114080 1

2.3.2. FILTROS

4

&

APORTES

134 APORTES

=)
=

APORTES

APORTES

i
o

35 APORTES

37 APORTES

104 APORTES

[

APORTES

APORTES DE
SEGURIDAD 8OCIAL

APORTES DE
SEGURIDAD SOCIAL

APORTES DE
SEGURIDAD 8OCIAL

APORTES DE
SEGURIDAD 8OCIAL

APORTES DE
SEGURIDAD SOCIAL

APORTES DE
SEGURIDAD SOCIAL

APORTES DE
SEGURIDAD 8OCIAL

APORTES DE
SEGURIDAD SOCIAL

GRUFPO DE
VINCULACION'Y
ADMINISTRACION DE
PERSONAL

GRUFPO DE
VINCULACION'Y
ADMIMISTRACION DE
PERSONAL

GRUFPO DE
VINCULACION'Y
ADMINISTRACION DE
PERSONAL

GRUFPO DE
VINCULACION'Y
ADMINISTRACION DE
PERSONAL

GRUFPO DE
VINCULACION'Y
ADMIMISTRACION DE
PERSONAL

GRUPO DE
VINCULACION'Y
ADMIMISTRACION DE
PERSONAL

GRUFPO DE
VINCULACION'Y
ADMINISTRACION DE
PERSONAL

GRUFPO DE
VINCULACION'Y
ADMIMISTRACION DE

PERIODO 16 iASIéTOLIQL'lDACon .
NO APLICA é{;rouqmmcwx ;
MO ATLICA ﬁg};%ég%nmm ;
MO ATLICA -éggg;}%‘lmcwx ;
NO APLICA ég]l}ﬂc}gﬂmn.mlox .
MO APLICA éf_\l'_?i{%%lg-mlox -
woes gy
NO APLICA é{;rouqmmcwx ;

Cuando el sistema despliega los documentos encontrados en una bisqueda, muestra un

listado con los datos del documento, el total de documentos en la parte inferior izquierda

y los campos los cuales permiten hacer filtros.

Informacion Busquedas Resultados

CONSECUTIVO

FECHA_INICIAL

FECHA_FINAL

CARFETA

1 12183

L 12184

1 12185

1 12186

- 12188

- 12188

- 12190

Page 1 of 34 (677 items) 2

1 42| AUTORIZACIONES

1 43 AUTORIZACIONES

1 77 AUTORIZACIONES

1 71 AUTORIZACIONES

1 47 AUTORIZACIONES

1 46 AUTORIZACIONES

1 64 AUTORIZACIONES

1 10 AUTORIZACIONES

AUTORIZACION DE.
PRESTACION DE
SERVICIOS EN SALUD

AUTORIZACION DE
RESTACION

SERVICIOS EN SALUD
AUTORIZACION DE
PRESTACION DE
SERVICIOS EN SALUD
AUTORIZACION DE
PRESTACION DE
SERVICIOS EN SALUD
AUTORIZACION DE
PEESTACION DE
SERVICIOS EN SALUD
AUTORIZACION DE
PEESTACION DE
SERVICIOS EN SALUD
AUTORIZACION DE
PEESTACION DE
SERVICIOS EN SALUD

AUTORIZACION DE
B

DIRECCION DE
ASECURAMENTOY oo IPS CENTROMEDICO o)
PRESTACION DE COMFAMILIAR 2
SERVICIOS
DIRECCION DE
ASEGURAMENTO Y : .
AEoTamIoY mp HUMANOSIPSLTDA 00002
sERVICIOS
DIRECCION DE
ASECURAMENTOY oo LUZ RAQUEL _ w008
PRESTACION DE MARTINEZ PIVERES
sERVICIOS
DIRECCION DE
ASECURAMENTOY o INGRID TUDITH P
PRESTACION DE MARIINEZ S0TO
sERVICIOS
omsocouze sz
2 A ’D CARMEYARNEDO 00016
PRESTACION DE vy
SERVICIOS
DIRECCION DE
ASEGURAMENTOY oo JORGE ELIECER. -
PRESTACION DE MONTES RONDOXN
SERVICIOS
SEmEwer o, BRI
PRESTACION DE : : :
sERVICIOS
pmsocouze

. PRESTACION DE TED [CARMEN POSEO 200

19092001

18022003

03032003

0510312003

0510312003

140312003

140312003

010472003

2710512006

30062010

18022000

1110512010

040312006

1310312008

1310312006

©Todos los derechos reservados —Documento Confidencial, prohibida su reproduccién parcial o total — Versién 1.0



Version: 1.0

CS A MANUAL DE USO DE ZAFFIRO Fecha emisién: 2016-03-16

ARCHIVISTICOS Aoi
& TECNOLOGICOS Pagina 13 de 104

Por ejemplo, el campo Carpeta, al desplegar la flecha ubicada en la derecha del campo
despliega los valores por los que se puede filtrar. También permite filtrar por campos en

blanco.

Informacion Busquedas

SUBSERIE_AUTO DEPENDENCIA_AUTO TRD_o_TVD . ¥ consecurivo ™ FecEA puciaL ® FEcHA FINAL K . *  roLos

DIRECCION DE

AUTORIZACION DE o . . "
ACIONES  PRESTACION DE PALsTacionDE . TRD et ] 191032003 31102008 2 Blacks)
SERVICIOS ENSALUD grpinoins s (Non blanks)
: 1
AUTORIZACIONDE  DRCCCIONDE ALBERTO DAVID
ACIONES  PRESTACION DE ey o ANGUL oo3so 170512006 170572006 s 2
SERVICIOS ENSALUD FREv ACK MONTERROSA 3
AUTORIZACIONDE ~ DRCCCIONDE ALBERTO RICARDO 4
ACIONES  PRESTACION DE ey mo RAMEREZ 00040 17032003 150372006 1 s
SERVICIOS ENSALUD ERESIACK SERAFINOFF .
AUTORIZACIONDE ~ DRECCIONDE ALCIRADEL CARMEN 7
ACIONES  PRESTACION DE EeenTE T D BALDOVING 00343 10122003 28012004 5
SERVICIOS ENSALUD SREoTACION GUTIERREZ
- 5
AUTORIZACIONDE ~ DRCCCIONDE ALEXANDER DEL 1
ACIONES  PRESTACION DE ey mo CRISTOALMANZA 00129 021042003 190472010 3
SERVICIOS ENSALUD ERESIACK HOYOS i
. i
. g DIRECCION DE
AUTORIZACION DE ° . . ,
ACIONES ~ BRESTACION DE EeoTE T D Proer a2 2110412003 22122008 4 13
SERVICIOS ENSALUD grro  hCON ANCHEZ
SERVICIOS 14
- : DIRECCION DE 15
AUTORIZACION DE . . .
ACIONES ~ PRESTACION DE provRamsTOY mp ALVARQ IOSE RAMOS 59365 22/04/2003 18012007 5 16
SERVICIOS ENSALUD . - -
SERVICIOS 1
AUTORIZACIONDE  GRCOIONDE AMALFY DEL B _ 13
(ACIONES  |FRESTACT - PRESTACION DE D SOCOREOLOFEZ  |00044 100 : 1 19 )
‘4

Si se filtra por el campo Carpeta y el valor 1, traera los resultados de todos los
documentos que se encuentren en la Carpeta 1 y el total de documentos encontrados se

actualiza segun el filtro:

Informacion Busquedas Resultados

SUBSERIE AUTO '  DEPENDENCIA AUTO TRD o TVD '  ASUNTO U consecutvo  ® g < r U CARPETA
o DIRECCION DE
A TORIZACIONDE | ASEGURAMIENTO Y 1PS CENTRO MEDICO
SERVICIOS EN SALUD PRESTACION DE COMFAMILIAR
g SERVICIOS
AUTORIZACIONDE ~ DUecCIONDE ROSAISABEL
ACIONES PRESTACION DE i’R.E STACION DE TED VASQUEZ 00058 19/03/2003 18/03/2006 2 1
SERVICIOS EN SALUD TRES : CONSUEGRA
SERVICIOS
AUTORIZACIONDE ~ DUCCIONDE FERMAN RAFAEL
ACIONES  PRESTACION DE T TRD PATERNINA 00123 01/0412003 16032010 3 1
SERVICIOS EN SALUD Fob: : FERNANDEZ
VICIOS
DIRECCION DE
AUTORIZACION DE :
ACIONES  PRESTACION DE SSEGURAMIENIOY  1gp URSULAJOSEFINA - gg1g4 100472003 27042004 4 1
bRk FRESTACION DE LOPEZ TURIZO
VICIOS EN SALUD -
SERVICIOS
DIRECCION DE
AUTORIZACION DE . .
ACIONES  PRESTACION DE ASECURAMIENTOY 13D ELVIRADOLORES  oozss 22/04/2003 19/04/2005 5 1
SERVICIOS EN SALUD FRES : ACOSTATRE]
SERVICIOS
DIRECCION DE
AUTORIZACION DE :
ACIONES PRESTACION DE ASEGL-R_L\D.EN-IO ¥ TED JOSEA_WDMD 00360 20/05/2004 16/12/2008 ] 1
: PRESTACION DE MUTOZ DE LAHOZ
SERVICIOS EN SALUD TRES
SERVICIOS
DIRECCION DE
AUTORIZACION DE -
ACIONES  PRESTACION DE ASEGURAMENTOY | 1ppy CECILIAMARIY 00402 03/05/2003 13/07.2010 7 1
S PRESTACION DE METIA VERGARA
SERVICIOS EN SALUD Fob:
VICIOS
ACIONES  PARSTACIONDE ASEGURAMINTO ¥ TED DELESTADO 0015% 18112010 8 1
i PRESTACIONDE  _ PRESTACION DE EOSPITAL LOCAL 5AN 0010 2
]
Paze 1 o£7 (121 items) B:: ¢« 5 6 7 N>
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La aplicacion también permite organizar de forma Ascendente o Descendente cualquier

campo simplemente con seleccionar el campo. Por ejemplo, organizar por el campo

Consecutivo:

Informacion Busquedas

SERIE_AUTO

3 | AUTORIZACIONES

SUBSERIE_AUTO ™

AUTORIZACION DE
PEESTACION DE
SERVICIOS EN SALUD

DEPENDENCIA_AUTO TRD_o_TVD

DIRECCION DE
ASEGURAMIENTO ¥
FEESTACION DE

ASUNTO CONSECUTIVO
CLINICADE

ESPECIALISTAS

TUREBACO Y CIAIPS

12198 1 59
12210 1 G4
12264 1 165
12220 1 13
12183 1 41
12239 1 13
12281 1 54

4

Page 1 of 7 (121 items)

AUTORIZACIONES

AUTORIZACIONES

AUTORIZACIONES

AUTORIZACIONES

AUTORIZACIONES

AUTORIZACIONES

AUTORIZACIONES

AUTORIZACION DE
PRESTACION DE
SERVICIOS EN SALUD

AUTORIZACION DE
FRESTACION DE
SERVICIOS EN SALUD

AUTORIZACION DE
FRESTACION DE
SERVICIOS EN SALUD

AUTORIZACION DE
PRESTACION DE
SERVICIOS EN SALUD

AUTORIZACION DE
FRESTACION DE
SERVICIOS EN SALUD

AUTORIZACION DE
FRESTACION DE
SERVICIOS EN SALUD

AUTORIZACION DE
FRE CION DE

Haxt =

SERVICIOS

DIRECCION DE
ASEGURAMIENTO ¥
PRESTACION DE
SERVICIOS

DIRECCION DE
ASEGURAMIENTO Y
PRESTACION DE
SERVICIOS

DIRECCION DE
ASEGURAMIENTO Y
PRESTACION DE
SERVICIOS

DIRECCION DE
ASEGURAMIENTO Y
PRESTACION DE
SERVICIOS

DIRECCION DE
ASEGURAMIENTO Y
FRESTACION DE
SERVICIOS

DIRECCION DE
ASEGURAMIENTO Y
FRESTACION DE
SERVICIOS

DIRECCION DE
ASEGURAMIENTO Y
FRESTACION DE

LTDA

ROSAISABEL
VASQUEZ
CONSUEGEA

FERMAN RAFAEL
BATERNINA
FERNANDEZ

EMPRESA SOCIAL
DEL ESTADO
HOSPITAL LOCAL AN
JOSE DE ACHI

URSULA JOSEFINA

LOPEZ TURIZO ooLss !

IPS CENTRO MEDICO

COMFAMILIAR oo281 !

ELVIRA DOLORES

ACOSTATREIO 0028+ :

IPS SAN ROQUE 00283 {

Si desea eliminar los filtros que ha creado en una busqueda debe seleccionar la opcién

Clear que se encuentra en la parte inferior derecha:

Informacion Busquedas Resultados

SUBSERIE_AUTO "

DEPENDENCIA_AUTO TRD_o_TVD

CONSECUTIVO

FECHA TNICIAL %

FECHA_FINAL

¥ CARPETA v ToMO FOLIOS TIPO_DE_SOPORTE"

DIRECCION DE
ASEGURAMEENTOY
PRESTACION DE
SERVICIOS

AUTORIZACION DE
PRESTACION DE
SERVICIOS EN SALUD

ACIONES TED

svtorzacone  (RERCEONDR
CIONES  [PRESTACION DE A ORDENES MEDICAS | 16274 - 16304 11082010
[PRESTACION DE
SERVICIOS EN SALUD |EEES 200

4
& [CARPETA] Equals"l' And [CATA] Equals '5'

ELVIRA DOLORES
ACOSTATREIO

00282 220412003

1910472003

H 23 FISICO

, ,

i
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Si requiere generar un filtro especifico debe seleccionar la opcion Create Filer ubicado

en la parte inferior izquierda:

Seleccionar el icono +:

QAN ILIUDS LN 2ALULY

SERVICIOS

AUTORIZACIONDE ~ DIRECCIONDE
ACIONES  PRESTACION DE ASEGURALIENTO Y
: PRESTACIONDE | PRESTACION DE

4

Paze 3 of34 (677 items) <Prev 1 2 4 5 6 1

?Claa‘te Filter

Filter Builder *

And ©

| Adds a new condition to this group

oK Cancel

Click en las letras Azules ya que son los campos, y por ejemplo se selecciona el campo

Asunto por el que se quiere hacer el filtro:

Filter Builder ®

And ©
DOCID Equals <enter a value> &
DOCID

FI
FF

SERIE_AUTO
SUBSERIE_AUTO
DEPENDENCIA_AUTO
TRD_o_TVD
ASUNTO
CONSECUTIVO
FECHA_INICIAL
FECHA_FINAL

OK Cancel

CAJA

CARPETA

TOMO

FOLIOS
TIPO_DE_SOPORTE
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Ahora se da click en las letras Verdes ya que son las opciones de filtro, y se selecciona

la opcién Contains:

Filter Builder

And ©
ASUNTO Begins with <enter a value> £
= Equals
Does not equal

1s greater than

1= greater than or equal to
Zancel

Is less than
Is less than or equal to

1s between

EPin|An|lwv v X

Is not between
abe Contains

ach Does not contain
[eb  Begins with

bl Ends with

2 s like

axc Is not like

O Is blank

@ Is not blank

Y dentro de la caja con letras Grises <Enter Value> escribir la palabra o caracteres por

los que se quiera hacer el filtro y dar en OK:

Filter Bmlder »

And &2
ASUNTO Contains cesar &

OK Cancel
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Este filtro arrojara los documentos encontrados con el valor Cesar en el campo Asunto:

Informacion Busquedas

SUESEREE_AUTO ™/  DEPENDENCIA AUTO TRD o TVD

%  CONSECUTIVO ™

AUTORIZACIONDE ~ DEECCION DE

ACIONES ~ PRESTACION DE ASEGURAMIENTO Y pppy CESAR HERNANDO

: oF o004 280312003
5 -, PRESTACION DE SIERRA GUARDO
SERVICIOS EN SALUD | Sois aCle
DIRECCION DE
AUTORIZACION DE .
ACIONES  PRESTACION DE ASEGURAMIENTOY  1ppy CESAR TULIO PORTO |41 1410412003
5 -, PRESTACION DE VILLARREAL
SERVICIOS EN SALUD | SoisIaCle

- DIRECCION DE
AUTORIZACION DE . s
CIONES  |PRESTACION DE SREGURAMIENEOR A 00277 210412003
PRESTACION DE PALLARES BRANGO
SERVICIOS EN SALUD |PRESTACIC

[
W Contains([ASUNTO)], ‘cesar))

2.3.3. NAVEGACION

Se puede navegar a través de la paginacion que se encuentra en la parte inferior
izquierda seleccionando la pagina:

~7 61247 1 105 CIRCULARES
iy

~7 61148 1 121 CIRCULARES

/

= 61145 1 5% CIRCULARES

Page 3 of 4 (B0 items) | <Prev 1 2 Bl 4 Nexi>

P Create Filtar
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2.3.4. ABRIR UN DOCUMENTO

Al tener un listado de documentos buscados, la aplicacién permite ver el documento
completo.

Opciones

Informacion | Busquedas [CCRTES

SERIE_CONC SUBSERIE_CONC™  DEPENDENCIA_CONC TRD_o_TVD ASUNTO FECHA INICIAL FECHA_FINAL
5 102508 4 13 CONCILIACIONES  SIN SUBSERE aoee TRD NO APLICA BANCO DE BOGOTA 1710112005 3111012008 1 1
=
/=] 102509 4 24 CONCILIACIONES  SIN SUBSERE aonte TRD NO APLICA BANCOPOPULAR 1810112008 1811212008 1 2
i 102610 1 108 CONCILIACIONES  SIN SUBSERE DRECelon BE TRD NO APLICA BANCO AVVILLAS 23022010 130072010 1 3
TESORERIA
e 11g81 1 25 CONCILIACIONES  SIN SUBSERIE DRECEIoN BE TRD NO APLICA BANCO DE BOGOTA  31/12/2008 31/12/2005 1 1
TESORERIA
DIRECCION DE " "
/=] 111852 1 31 CONCILIACIONES  SIN SUBSERE vttt TRD NO APLICA COLPATRIA 0110172005 0110112005 1 2
/=] 111853 1 76 CONCILIACIONES  SIN SUBSERE s TRD NO APLICA BANCOPOPULAR 0110172005 31122008 1 3
11884 1 128 CONCILIACIONES  SIN SUBSERE DIRECEIoN BE TRD NO APLICA BANSUPERIOR 0310172008 311122008 1 4
4 TESORERIA
DIRECCION DE i oo
/= 111685 1 18 CONCILIACIONES  SIN SUBSERE DRceeon TRD NO APLICA MEGABANCO 0110112008 0110112008 1 s
DIRECCION DE ) o .
e 111856 1 42 CONCILIACIONES  SIN SUBSERIE vt TRD NO APLICA EEVN 0110172008 3011212008 1 B .

Blzs « s new-

@ Create Fiter

Al seleccionar el icono Folder de algun documento listado, se abre las imagenes del

documento:

@ localhost:8000/ImageViewer.aspx?Docld=102608

B [ | '. f Pagina 4 de 19 | 1{-’ 6\ @\ | @‘Opciones'

Opciones

Informacion | Busquedas

102608,

102608

102610

111651

111682

111683

111654

Asesora |

idad de Tesoreria
Ciudad.

111688

111688

bl v vl

REF: MANEJO DE CUENTAS BANCO COLP,

il

Page 1 of 5 (36 items

Estimada Doctora::

S Creats Fiter

En este visor se pueden usar las siguientes herramientas:
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ICONO NOMBRE FUNCION
o Permite imprimir el documento a los usuarios
» L Imprlmlr . . . . ’
: gue tienen el privilegio segun su rol.
i) Permite guardar el documento en PDF a los
= Guardar _ . o ]
- usuarios que tienen el privilegio segun su rol.
| Enviar por Permite enviar el documento a los usuarios
correo gue tienen el privilegio segun su rol.
3 % Anterior Permite navegar entre las paginas anteriores
Siguiente y siguientes del documento.
o Muestra el numero de la pagina actual del
Pagina 4 de 19 PaglnaC|0n L
total de paginas del documento.
Permite moverse dentro de una péagina del
Mover
documento.
Permite hacer zoom en la pagina hacia
A Zoom _
adentro y hacia afuera.
Permite rotar una pagina del documento
Rotar ) ) o
hacia la derecha y hacia la izquierda.
m _ . El mend contiene mas opciones para usar en
7, Opciones - Opciones

el documento.

Zoom en Area

Zoom en Area

Permite hacer un zoom in a un area

especifica que el usuario defina con un

cuadrado.
Zoom Permite hacer un zoom in, dando click en
Zoom Interactivo ) ) o
Interactivo cualquier parte de la pagina.
Ajusta en el tamafio real la pagina, tanto de
Ajuste Real Ajuste Real ancho como de alto, después de haber

hecho algun tipo de zoom.
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Ajusta en el tamafio real la pagina solamente
Ajustar Ancho Ajustar Ancho | de ancho, después de haber hecho algun

tipo de zoom.

Ajusta en el tamafio real la pagina solamente
Ajustar Alto Ajustar Alto de alto, después de haber hecho algan tipo

de zoom.

. _ Alinea la pagina después de haber hecho
Alinear Alinear o
algun tipo de zoom.

2.3.5. FORMAS DE BUSQUEDA

Busqueda con un solo parametro o campo. Se puede digitar o seleccionar un solo
pardmetro segun sea el caso y luego hacer clic en el “botén” Buscar. Esta basqueda se
puede realizar digitando un “comodin” para un grupo o subgrupo de datos dado. Para
usar esta opcion se utiliza el caracter asterisco (*). Este caracter se usa al principio, en

la mitad o al final de un dato. Ejemplos:

— Para consultar un grupo de asuntos podria hacerse de la siguiente manera en el
campo Asunto:
e *conciliacion: Grupo de asuntos terminados en conciliacion.
e conciliacion*: Grupo de asuntos que comienzan por conciliacion.
e *conciliacion*: Grupo de asuntos que presentan la palabra conciliacion en

cualquier posicion del campo Asunto.
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Opciones

Informacion Busquedas Resultados

SERIE CONC [v|

SUBSERIE CONC B

DEPENDENCIA CONC B

TRD o TVD

™D B

ASUNTO conciliacion*®

FECHA INICIAL v
Rango

FECHA FINAL v
Rango

CAJA

CARPETA

TOMO

FOLIOS

TIPO DE SOPORTE B

Buscar

— Para consultar un grupo con el mismo Nombre y apellido podria hacerse asi en el

campo Nombre: *Juan*Pérez*: Se puede Utilizar cuando se conoce solo el nombre

de la persona y su primer apellido.

Busqueda grupal o a través de varios parametros o campos. Este tipo de busqueda

se puede realizar combinando dos parametros o campos.

— Seleccionados los parametros de busqueda, se debe hacer “click” en el “botén”

Buscar y esperar unos instantes para que el sistema realice la busqueda y cargue los

resultados desde la base de datos que cumplan con los parametros elegidos. Aparece

el mensaje “loading” o “ejecutando”.
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Opciones

Informacion Eiusquedas Resultados

SERIE CONC
SUBSERIE CONC
DEPENDENCIA CONC
TRD o TVD

VD

ASUNTO

FECHA INICIAL

FECHA FINAL

CAJA

CARPETA

TOMO

FOLIOS

TIPO DE SOPORTE

Buscar

Informacion Busquedas Resultados

DIRECCION DE TESORERIA

*conciliacion®

(<f <] <]

H B @O

SERIE.CONC ' SUBSERIE.CONC/ DEPENDENCIA_CONC TRD o TVD
5 N DIRECCION DE CONCILIACION
5 sz 1 8 CONCILIACIONES SN SUBSERIE DIRecCIoN: D NoaPLICA CONILIAC
2 111683 1 5 CONCILIACIONES  SIN SUBSERIE IO D2 TRD NO APLICA (CONCTLIACION

7 TESORERTA

2.3.6. BUSQUEDA POR SERIE

BANCARIA

311202007 4 10

311202007 4 u

Primero seleccionar el Archivador, seleccionar la Serie a consultar y oprimir el boton

Buscar:
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Archivadores Opciones

ACCIONES CONSTITUC ~ Informacion Busquedas Resultados

ACTAS

ACUERDOS SERIE APOR APORTE ]EI
{ rporTES SUBSERIE APOR

AUTORIZACIONES

CERTIFICADOS DEPENDENCIA APOR

CIRCULARES TRD o TVD

COMPROBANTES )

COMPROBANTES CONT

ASUNTO
CONCILIACIONES
A

COMIRAIeS FECHA INICIAL -

CONVENIOS Rango

CORRESPONDENCIA

DECLARACIONES FECHA FINAL Rango

DERECHOS DE PETICIC casn

EMBARGOS

ESTADISTICAS CARPETA

EXPEDIENTES TOMO

FIDUPREVISORA INFOF _ FOLIOS

TIPO DE SOPORTE

Buscar

2.3.7. BUSQUEDA POR SUBSERIE

Primero seleccionar el Archivador, seleccionar la Subserie a consultar y oprimir el boton

Buscar:
Archivadores Opciones
ACCIONES CONSTITUC -~ Informacion Busquedas Resultados
ACTAS
ACUERDOS SERIE CONT ]
AHORIES SUBSERIE CONT [CONTRATOS DE COMPRAS ¥ SUMINISTRd
AUTORIZACIONES '
CERTIFICADOS DEPENDENCIA CONT
CIRCULARES TRD o TVD
COMPROBANTES VD
COMPROBANTES CONT
ASUNTO
CONCILIACIONES
CONTRATOS CONTRATISTA
CONVENIOS PROPONENTE
CORRESPONDENCIA CONTRATO
DECLARACIONES
DERECHOS DE PETICIC PRIMER NOMBRE
EMBARGOS SEGUNDO NOMBRE
ESIADCAS PRIMER APELLIDO
EXPEDIENTES
DUPREVISORA INFOR SEGUNDO APELLIDO
.
tmmranTas s s No IDENTIFICACION
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2.3.8. BUSQUEDA POR DEPENDENCIA

Primero seleccionar el Archivador, seleccionar la Dependencia a consultar y oprimir el

botén Buscar:

‘Acdones
Archivadores

DN TRUFILIN U UL U
INVENTARIOS -
KARDEX

LIBROS DE CONTABILII
LICENCIAS

NOTAS CONTABLES
NOVEDADES

‘ORDENES

OTROS CLUB LEONES
OTROS COMISION SECH
OTROS DEPARTAMENT!
OTROS LICORERA DE E
PERSONERIAS JURIDIC
PLANES

PROCESOS DE COBRO
PROCESOS DE CONCILI
PROCESOS DISCIPLINA
PROCESOS JUDICIALES
PROCESOS JURIDICOS ~

Opciones

Informacion Eusquedas Resultados

SERIE NOMI
SUBSERIE NOMI

DEPENDENCIA NOMI DIRECCION DE TESORERIA

TRD o TVD
TVD

ASUNTO
CONSECUTIVO

FECHA INICIAL

FECHA FINAL

CAJA

CARPETA

TOMO

FOLIOS

TIPO DE SOPORTE

| Busear |

2.3.9. BUSQUEDA POR TRD O TVD

< << ) <]

< I <]

Primero seleccionar el Archivador, escribir la palabra TRD o TVD y oprimir el boton

Buscar:
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Archivadores

ACCIONES CONSTITUC =~

Opciones

ACTAS

ACUERDOS SERIE NOMI

GRORTES SUBSERIE NOMI

AUTORIZACIONES

CERTIFICADOS DEPENDENCIA NOMI

CIRCULARES TRD o TVD

COMPROBANTES D

COMPROBANTES CONT

CONCILIACIONES ASUNTO

TS CONSECUTIVO

CONVENIOS

CORRESPONDENCIA FECHA INICIAL

DECLARACIONES

DERECHOS DE PETICIC FECHA FINAL

EMBARGOS

ESTADISTICAS CAJA

EXPEDIENTES CARPETA

PRI o
FOLIOS

2.3.10.

TIPO DE SOPORTE

Buscar

BUSQUEDA POR TVD

Informacion Busquedas Resultados

TRD

< <] <]

a

Primero seleccionar el Archivador, seleccionar la TVD a consultar y oprimir el botén

Buscar:

Acciones

Archivadores

ACCIONES CONSTITUC ~

Opciones

ACTAS

ACUERDOS SERIE NOMI

e SUBSERIE NOMI

AUTORIZACIONES

CERTIFICADGS DEPENDENCIA NOMI

CIRCULARES TRD o TVD

COMPROBANTES =

COMPROBANTES CONT

CONCILTACIONES AsUNTO

S CONSECUTVO

CONVENIOS

CORRESPONDENCIA FECHAINICIAL

DECLARACIONES

DERECHOS DE PETICIC FECHA FINAL

EMBARGOS

ESTADISTICAS CAJA

EXPEDIENTES CARPETA

A oo
FoLIOS

2.3.11.

TIPO DE SOPORTE

Buscar

BUSQUEDA POR ASUNTO

Informacion 'Eusquedas Resultados

PERIODO 2

|?U
&
5]
2
i

‘?:l
&
=
2
i

<<l <]

<]
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Primero seleccionar el Archivador, escribir la palabra con comodin en el campo Asunto

y oprimir el boton Buscar:

Archivadores

ACCIONES CONSTITUC
ACTAS

ACUERDOS

APORTES
AUTORIZACIONES
CERTIFICADOS
CIRCULARES
COMPROBANTES
COMPROBANTES CONT
CONCILIACIONES
CONTRATOS
CONVENIOS
CORRESPONDENCIA
DECLARACIONES
DERECHOS DE PETICIC
EMBARGOS
ESTADISTICAS
EXPEDIENTES
FIDUPREVISORA INFOR .

2.3.12.

Primero seleccionar el Archivador, seleccionar la fecha en el campo Fecha Inicial o

Opciones

Informacion

SERIE NOMI
SUBSERIE NOMI
DEPENDENCIA NOMI
TRD o TVD

VD

ASUNTO

CONSECUTIVO

FECHA INICIAL

FECHA FINAL

CAJA

CARPETA

TOMO

FOLIOS

TIPO DE SOPORTE

Buscar

BUSQUEDA POR FECHA

Fecha Final y oprimir el botén Buscar:

Resultados

*JUBILADOS*

< Iy <] <] <]

O a

Archivadores

ACCIONES CONSTITUC
ACTAS

ACUERDOS

APORTES
AUTORIZACIONES
CERTIFICADOS
CIRCULARES
COMPROBANTES CONT
CONCILIACIONES
CONTRATOS
CONVENIOS
CORRESPONDENCIA
DECLARACIONES
DERECHOS DE PETICIC
EMBARGOS
ESTADISTICAS
EXPEDIENTES
FIDUPREVISORA INFOR .

Opciones

Informacion Eusquedas Resultados

SERIE COMP
SUBSERIE COMP
DEPENDENCIA COMP
TRD o TVD

™D

ASUNTO

ANO

CONSECUTIVO

FECHA INICIAL

FECHA FINAL

CAJA

CARPETA

TOMO

FOLIOS

TIPO DE SOPORTE

Buscar

01/01/2006

Rango

Rango

<<l <]

[ <]

<]
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2.3.13. BUSQUEDA POR ANO

Primero seleccionar el Archivador, escribir el afio en el campo Afio y oprimir el botdn

Buscar:

Acdones
Archivadores

ACCIONES CONSTITUC. -
ACTAS

ACUERDOS

APORTES
AUTORIZACIONES
CERTIFICADOS
CIRCULARES
COMPROBANTES CONT
CONCILIACIONES
CONTRATOS

'CONVENIOS
CORRESPONDENCIA
DECLARACIONES
DERECHOS DE PETICIC
EMBARGOS
ESTADISTICAS
EXPEDIENTES
FIDUPREVISORA INFOR .

Opciones

Informacion Busuuedas Resultados

SERIE COMP
SUBSERIE COMP
DEPENDENCIA COMP
TRD o TVD

D

ASUNTO

AfO 2005

CONSECUTIVO

FECHAINICIAL

FECHA FINAL

CAJA

CARPETA

TOMO

FOLIOS

TIPO DE SOPORTE

Buscar

2.3.14. BUSQUEDA POR CAJA

< <If <]

[ <]

[ </ <]

Primero seleccionar el Archivador, escribir el numero de la caja

oprimir el boton Buscar:

en el campo Cajay

" Archivadores

ACCIONES CONSTITUC -~
ACTAS

ACUERDOS

APORTES
AUTORIZACIONES
‘CERTIFICADOS
CIRCULARES
‘COMPROBANTES CONT
‘CONCILIACIONES
CONTRATOS
CONVENIOS
‘CORRESPONDENCIA
DECLARACIONES
DERECHOS DE PETICIC
EMBARGOS
ESTADISTICAS
EXPEDIENTES
FIDUPREVISORA INFOF .

Opciones

Informacion Eusquedas Resultados

SERIE COMP
SUBSERIE COMP
DEPENDENCIA COMP
TRD o TVD

™D

ASUNTO

ANO

CONSECUTIVO

FECHA INICIAL

FECHA FINAL

CAJA 1
CARPETA

TOMO

FOLIOS

TIPO DE SOPORTE

Buscar

< <]} <]

[ <]

[ <]
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2.3.15. BUSQUEDA POR CARPETA

Primero seleccionar el Archivador, escribir el nUmero de carpeta en el campo Carpeta y

oprimir el boton Buscar:

Acdones
Archivadores Opciones
ACCIONES CONSTITUC Informacion Resultados
ACTAS
ACUERDOS SERIE COMP [v]
APORTES SUBSERIE COMP [¥]
AUTORIZACIONES
CERTIFICADOS DEPENDENCIA COMP [~]
CIRCULARES TRD o TVD
CCOMPROBANTES VD
COMPROBANTES CONT
ASUNTO
CONCILIACIONES
CONTRATOS ANO
CONVENIOS CONSECUTIVO
CORRESPONDENCIA [l
DECLARACIONES FECHA INICIAL .
ango
DERECHOS DE PETICIC —ee
EMBARGOS FECHA FINAL
ESTADISTICAS Rango
EXPEDIENTES CAJA
FIDUPREVISORA INFOF _ CEREEIA =
TOMO
FOLIOS
TIPO DE SOPORTE

Buscar

2.3.16. BUSQUEDA POR TOMO

Primero seleccionar el Archivador, escribir el nimero de tomo en el campo Tomo y

oprimir el boton Buscar:
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2.3.17.

Archivadores

ACCIONES CONSTITUC ~
ACTAS

ACUERDQS

APORTES
AUTORIZACIONES
CERTIFICADQOS
CIRCULARES
COMPROBANTES CONT
CONCILIACIONES
CONTRATOS
CONVENIOS
CORRESPONDENCIA
DECLARACIONES
DERECHOS DE PETICIC
EMBARGOS
ESTADISTICAS
EXPEDIENTES
FIDUPREVISORA INFOF -

Opciones

Informacion busquedas Resultados

SERIE COMP
SUBSERIE COMP
DEPENDENCIA COMP
TRD o TVD

™vD

ASUNTO

ANO

CONSECUTIVO

FECHA INICIAL

FECHA FINAL

Rango
Rango
CAJA

CARPETA

TOMO i

FOLIOS

TIPO DE SOPORTE

Buscar

BUSQUEDA POR FOLIOS

[ <1l <] <|f <]

Primero seleccionar el Archivador, escribir el nimero de folios en el campo Folios y

oprimir el botén Buscar:

2.3.18.

Archivadores

ACCIONES CONSTITUC ~
ACTAS

ACUERDOS

APORTES
AUTORIZACIONES
CERTIFICADOS
CIRCULARES
‘COMPROBANTES CONT
‘CONCILIACIONES
CONTRATOS
CONVENIOS
'CORRESPONDENCIA
DECLARACIONES
DERECHQS DE PETICIC
EMBARGOS
ESTADISTICAS
EXPEDIENTES
FIDUPREVISORA INFOF .

Opciones

Informacion Eusquedas Resultados

SERIE COMP
SUBSERIE COMP
DEPENDENCIA COMP
TRD o TVD

D

ASUNTO

ANO

CONSECUTIVO

FECHA INICIAL
Rango

FECHA FINAL

|;::
&
=
3
8

cAJA

CARPETA

TOMO

FoLIOS 0
TIPO DE SOPORTE

Buscar

BUSQUEDA POR TIPO DE SOPORTE

< <If <]

<]

B O
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Primero seleccionar el Archivador, seleccionar el Tipo de Soporte y oprimir el botén

Buscar:

2.3.19.

Acciones

Archivadores
ACCIONES CONSTITUC: ~
ACTAS
ACUERDOQS
APORTES
AUTORIZACIONES
CERTIFICADOS
CIRCULARES
‘COMPROBANTES CONT
‘CONCILIACIONES
‘CONTRATOS
‘CONVENIOS
‘CORRESPONDENCIA
DECLARACIONES
DERECHOS DE PETICIC
EMBARGOS
ESTADISTICAS
EXPEDIENTES
FIDUPREVISORA INFOFR .

Opciones

Informacion Busquedas Resultados

SERIE COMP
SUBSERIE COMP
DEPENDENCIA COMP
TRD o TVD

TVD

ASUNTO

ANO

CONSECUTIVO

FECHA INICIAL

FECHA FINAL

CAJA

CARPETA

TOMO

FOLIOS

mm.

TIPO DE SOPORTE

Buscar

BUSQUEDA MULTIPLE

[ < <]f <]

<]

Primero seleccionar el Archivador, seleccionar una Sub-Serie, escribir la palabra con

comodin, escribir el nUmero de caja y oprimir el botén Buscar:

Archivadores

CHMDARGUS
ESTADISTICAS
EXPEDIENTES
FIDUPREVISORA INFOR
HISTORIAL DE CONTRI
HISTORIAS LABORALES
IMPUESTOS
INFORMES
INSTRUMENTOS DE CO
INVENTARIOS
KARDEX
LIBROS DE CONTABILII
LICENCIAS

[Nowines |
NOTAS CONTABLES
NOVEDADES
ORDENES
OTROS CLUB LEONES
OTROS COMISION SEC!
OTROS DEPARTAMENT!( ™

Opciones

Informacion busquedas Resultados

SERIE NOMI

SUBSERIE NOMI |NOMINAS PERSONAL DOCENTE

DEPENDENCIA NOMI
TRD o TVD

VD

ASUNTO *LIBRO*

CONSECUTIVO

FECHA INICIAL

FECHA FINAL

CAJA 286
CARPETA

TOMO

FOLIOS

TIPO DE SOPORTE

Buscar

< <f <]

[ <]
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Estos son los resultados obtenidos con el ejemplo de busquedas mdltiples:

SERIE_NOMI DEPENDENCIA_NOMI' TRD_o_TV]

DESPACHO DELA

. OMDVAS PERSONAL  SECRELARLADE
~ 142871 1 146 NOMDMAS e SECRETARIAD
- CULTURA
DESPACHODELA
2572 - OMDVAS PERSONAL  SECRELARLADE
/ 72 1| 292|NOMINAS DOCENTE EDUCACION ¥
- ULTURA
DESPACHO DELA
s NOMINASPERSONAL  SECRETARLA DE
7 1273 1| 149NOMINAS DOCENTE EDUCACION ¥
- CULTURA
DESPACHO DELA
- 257 NOMINASPERSONAL  SECRETARLA DE
7 Lz 1| 297\NOMINAS CENTE EDUCACION ¥
- CULTURA
DESPACHODELA
a7 NOMINASPERSONAL  SECRETARLA DE
¥4 143875 1 161 NoMDMAS e SECRETARIAD
- CULTURA
DESPACHODELA
- " NOMDIAS PERSONAL  SECREIARLA DE
7 1276 1 322NOMINAS DOCENTE EDUCACION ¥

- CULTURA

PERIODO 1§

PERIODO 1§

FERIODO 1§

FERIODO 1§

FERIODO 1§

FERIODO 1§

LIBROS DE SUELDOS
MUNICIPIOS
SECUNDARIA

LIBROS DE SUELDOS
MUNICIPIOS
SECUNDARIA

LIBROS DE SUELDOS
MUNICIPIOS
FRIMARIA

LIBROS DE SUELDOS
NUNICIP!

PRIMARIA

LIBROS DE SUELDOS

MUNICIPIOS
SECUNDARIA - PRIMA.

LIBROS DE SUELDOS
MUNICIPIOS
SECUNDARIA - PRIMA.

31121585

31121585

31121585

31121585

31121585

31121585

311211999

311211999

31121585

31121585

31121585

31121585

286

286

286

286

286

286
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3.ZAFFIRO ESCRITORIO (DESKTOP)

3.1. MODULO DIGITALIZACION

Acceso: Ingreso a Digitalizacion:

Nos pedird un nombre de usuario y una contrasefia, aunque a este médulo podemos

ingresar en modo sin conexion, (no se recomienda usar este modo).

Nombre de usuario

ZAFIRO EDM - Sistema de Digitalizacion X

Iad

Contrasefia

I-.»n-l

[] Sin Conexion

Aceptar Cancelar

Si hemos escrito bien nuestro usuario y contrasefia nos mostrara la ventana a

continuacion, de lo contrario nos arrojara error de usuario y/o contrasefia:
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& ZAFIRO EDM - Digitalizacion de Documentos [Administrador del Sistema] - O x

Archive  Editar  Digitalizar  Escaner  Herramientas  Ayuda
ESEHNS a0 K 4 b WS | Seeccionadss - I [l |5 |2 (9 G20 [ 4 T

| Lote Actual: | Pagina 0 de 0 | Status....

A continuacion, se describe y se ilustra el procedimiento detallado para la configuracion

del proceso de Digitalizacion:

Paso 1:

Se desplaza a la barra de Menus y elige la opcion seleccionar Escaner y luego da click

en la barra de Seleccionar.

&~ ZAFIRO EDM - Digitalizacién de Documentos

Archive  Editar  Digitalizar Herramientas Ayuda
Escaner

| Seleccionar
Configurar Ctrl+G

Filtros de Escaner

Fuente de Papel 3

Formato de Almacenamiento
- ________________________|
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Paso 2:

Selecciona la referencia de escaner que es instalado previamente al equipo de computo

y finaliza con la opcién Ok:

Seleccidn del escdner

E ecdrer:

Fugjitsas fi-4010C0
[Fuajitgu Fi-41700C0U
Fuapteu [-417200
Fugitsu hi-4120C2
Fugitsau fi-4220C
Fusjitzu fi-4220C2
Fuaptzw h-43400C
Fugjits fi-45300C

Paso 3:

En la Barra de Menus, seleccionar la opcion Escéaner y luego dar click en la barra

Escaner | Herramientas  Ayuda

Configurar Ctrl+G

Filtros de Escaner

Fuente de Papel

Formato de Almacenamiento

Configurar:
&7 ZAFIRO EDM - Digitalizacién de Documentaos
Archive  Editar  Digitalizar
= =l 1] = B WEENF - Seleccionar
Paso 4:

Se seleccionan los datos de acuerdo con como muestran las imagenes a continuacion y

se finaliza con la opcion aceptar.
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Mode: Blanco y Negro

Dots Per Inch: 200

Page Size: Maxima Exploracion

|IH.—.|Eld:ran:ln - I Cortrntt
PRADFLT Version 58511484
|| Pockiofon: Wersion 1.18. 112002200 K

Duplex:

More Detectar el Tamafio de Papel:
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& TECNOLOGICOS
Sates 2o !
Pl V53 o

Pecos VES | Chtgn e e | Coton P | Aea e

Ot n
oo -
e o

il bdrri oty .
Una comaliathe coe 32
[Detmeme .

Paso 5:

En la Barra de Menus. Seleccionar Escaner y luego en la opcién de Filtros de Escaner,

se seleccionan de los disponibles Border Removal y Deskew.

Archive  Editar  Digitalizar  Escaner  Hemamientas  Ayuda

EElS %@ ﬂ&JLJ'LI H 4 F H ﬂhj Sducinnndas-mu f iy = i‘jﬁ[‘l

IP Configuration

Avalable Rkers
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Paso 6:

En la Barra de Menus. Seleccionar Escéner y luego dar click en Formato de

Almacenamiento.

& ZAFIRO EDM - Digitalizacién de Documentos

Archive  Editar  Digitalizar  Escaner  Herramientas  Ayuda

Scan Page Format

Color Format | Binary

Compression  CCITT Group 4

Opciones del menu Archivo:

El Menu de archivo del sistema ZAFIRO EDM cuenta con:

1. Abrir: apertura de Windows para seleccionar el directorio o archivo donde se tiene

el trabajo guardado.
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&£ ZAFIRO EDM - Digitalizacién de Documentos

Archivo | Editar  Digitalizar  Escaner
= Abrir Crl+0
Detectar Schema

Herramientas

Abrir Lote

Indexar Documento
Modificar Documento

Buscar Documentos
Cerrar
Insertar desde... 3

Guardar Lote

Guardar como

Combinar Archivos
=i Imprimir

Salir

Ctrl+P

Ayuda

Boaik « » w3

2. Detectar Esquema: Se utiliza para manejo de imagenes en formatos especiales.

Archive | Editar
{5 Abrir

i. Detectar Schema

Digitalizar  Escaner

Ctrl+0

Abrir Lote

Indexar Documento
Modificar Documento

Buscar Documentos
Cerrar
Insertar desde... 3

Guardar Lote

Guardar como

Combinar Archives

= Imprimir Ctrl+P

Salir

Herramientas

OfK 4 »

©Todos los derechos reservados —Documento Confidencial, prohibida su reproduccién parcial o total — Versién 1.0




r x4
/o) CSA
ARCHIVISTICOS
& TECNOLOGICOS

MANUAL DE USO DE ZAFFIRO

Version: 1.0

Fecha emision: 2016-03-16

Pagina 39 de 104

3. Abrir Lote: Este boton sirve para entrar al entorno de produccion de modulo

Digitalizacion donde vamos a encontrar cuatro Carpetas:

Editar  Digitalizar

Escaner Herramientas  Ayuda

B Abrir Ctrl+0

Detectar Schema

Oflk 4 » Mt

Abrir Lote

Indexar Decumento
Maodificar Documento

Buscar Documentos

Cerrar

Insertar desde...

Guardar Lote

Guardar como

Combinar Archivos

Imprimir Ctrl+P

Salir

Elementos Disponibles: En esta carpeta se encuentran los archivos para Cargar al

Usuario.

Archive  Editar  Digitalizar  Escaner  Herramientas  Ayuda

EEHNS | ¥a@d(Ee 00K 4 b M|E | Selecconadas -] M [Ff 12 |9 ™ & H 4 -| @

ﬂ Bandeja de Entrada de DIGITALIZACION

Archivo

¥ Enviar ‘¢ Devolver <l Procesar Lote | (3] G & |

Detalle I matrici il I

ParentID Clasfficador Parent_Description  1D_Lote

Descripcion_Lote
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Elementos Actuales: En esta carpeta se alojan los archivos ya listos para hacer el
proceso de digitalizacion.

Archivo  Editar  Digitalizar ~ Escaner  Herramientas  Ayuda

E Bandeja de Entrada de DIGITALIZACION

Archive
i ¥ Enviar ¥ Devolver i) Procesar Lote @ EE | - Q @

Parent|D Parent_Description |D_Lote

i~ Blementos Rechazados

Elementos Enviados: Aqui se encuentra un Historial de todos los archivos enviados por

el usuario.

Archivo  Editar  Digitalizar ~ Escaner  Herramientas  Ayuda

EHWNS %G (Eel 0K 4 b WS X Seleccionadss - W] (W [H 12 [ G2 ™ [H S 4 - @

52 Bandeja de Entrada de DIGITALIZACION

Archivo
i ¥ Enviar ¥ Devolver ) Procesar Lote |i] & |

-2 Hementos Disponibles

- 7] Hementos Actusles
Q H g Clasificador Parent_Description 1D_Lote Descripcion_Lote
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Elementos Rechazados: En esta carpeta vamos a encontrar los archivos que en cierto

momento han tenido algun tipo de error y estan a la espera de dar solucion.

Archive  Editar  Digitali; Escaner i Ayuda

SEEHNS %@ Ee 00N 4 b WIS E| Sdeccdonads - B [0 B B |9 & ™ [HH @

ﬂ Bandeja de Entrada de DIGITALIZACION

Archivo

¥ Enviar ¥ Devolver <l Procesar Lote | =) n-’; =] |

=] Elementos Disponibles Detalle I

1] Blementos Actuales
[ Elementos Enviados Parert|D Clasificador Parent_Description  |D_Lote Descripcion_Lote

el

4. Indexar y Modificar Documento: Botones deshabilitados.

Archive | Editar  Digitalizar  Escaner  Herrarnientas  Ayuda

|5 Abrir Ctrl+0 A f I 4 » MIE

Detectar Schema

Abrir Lote

Indexar Docurmento
Maodificar Documento

Buscar Documentos

Cerrar

Insertar desde...

Guardar Lote

Guardar como

Combinar Archivos

[mprirnir Ctrl+P

Salir
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6. Buscar Documento: Busca los documentos Digitalizados y listos para enviar al

siguiente proceso.

Archivo | Editar

5 Abrir Ctri+0 Of W 4 » M|E

Detectar S5chema

Abrir Lote

Indexar Documento

Meodificar Documento

Buscar Documentos

Cerrar
Insertar desde... »

Guardar Lote

Guardar como

Combinar Archivos

Imprimir Ctrl+P

Salir

Digitalizar ~ Escaner  Herramientas  Ayuda

7. Cerrar: Al dar la opcidn cerrar, el lote actual cierra tomando los cambios hechos

hasta el momento.

&" ZAFIRO EDM - Digitalizacién de Documentos

Archive | Editar  Digitalizar  Escaner F
[ Abrir Ctrl+0

Detectar Schema

Abrir Lote

Indexar Documento
Medificar Decumenteo

Buscar Documentos

Cerrar

Insertar desde...

Guardar Lote

Guardar como

Combinar &rchivos

Imprirmir Ctrl+P

Salir
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8. Insertar Archivo: Se puede hacerlo desde la barra de archivo (le muestra el archivo
de Windows para seleccién), desde portapapeles (muestra en ventana que “este formato
no admite insercion de paginas) o desde un escaner; este ultimo es el mas utilizado, para
lo cual se debe elegir si quiere trabajar con él o de lo contrario mostrara una ventana de

error dandole a recordar esto:

%" ZAFIRO EDM - Digitalizacién de Documentos

Archive | Editar  Digitalizar  Escaner  Herramientas Ay
B Abrir Ctrl+0 OfAIK 4 b |
Detectar Schema

Abrir Lote

Indexar Docurnento
Maodificar Documento

Buscar Documentos

Cerrar

Insertar desde...

Archivo

Portapapeles

Guardar Lote

Guardar como Escaner

Combinar Archivos

= Imprimir Ctrl+P

Salir

.d'. ZAFIRO EDM - Digitalizacion de Documentos

Archive  Editar  Digitalizar Escaner  Herramientas  Ayuda

& Open x
1 » ThisPC » Documents v O Search Documents y-l
Organize + New folder Bz~ [ o
1. Favorites 2 MName Date modified Type
& Linis Custom Office Templates 5/18/2018 1:00 PM  Filefolder
b Music DrExplain projects 5/18/2018 10:48 AM  File folder
/@ OneDrive
[&=] Pictures

#P Saved Games

7 Searches

i Videos
I This PC
:j 3D Objects
I [ Desktop
Documents
P < >
File name [ ~| | Allimage Files (. BMP".CAL* ~ |

| Open | | Cancel |
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9. Guardar lote: Funcion para el lote que se esté Digitalizando.

Archive | Editar  Digitalizar ~ Escaner  Herramientas
5 Abrir Cirl+0 OfIK 4

Detectar Schema

Abrir Lote

Indexar Documento
Medificar Documento

Buscar Documentos

Cerrar

Insertar desde... 3

| Guardar Lote

Guardar como

Combinar Archivos

= Imprimir Ctrl+P

Salir

10. Guardar Como: En esta opcion se le puede dar nombre a un archivo, ubicarlo en el

directorio que se desee, en el tipo de archivo que se quiera, el mas conveniente tipo

TIFF, y aplicar algunas propiedades al archivo de formato que se selecciond, como color

de formato, la forma de mejorar la calidad.

apchiso | Ediiar  Cigriakizs  Escwier  Hen
G Cire
Cenactar 5 hsmia

v Lobe

Ired s DinTui iresTi
Fdcad i@ Do) i 2
Bigcar D CiEmenas

ST
Irgeriar desde., W

g ik Liods
| Guandw como

waivinar Anchias
G Ivgrimi Cirl-F

Sl
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Editar: Cortar, Copiar y Pegar Pagina: Se puede utilizar para cortar, copiar o pegar una
imagen y pegarla entre Multiples archivos abiertos del sistema Zaffiro.

&7 ZAFIRO EDM - Digitalizacion de Documentos
Editar

E Il & Cotar CileX

53 Copiar Ctrl+C

F =8 Ctrl+Y

Archivo Digitalizar ~ Escaner  Herramientas  Ayuda

IO fIH 4 > ME

Pegar

Escanear:

Para escanear documentos, se debe colocar el documento en la bandeja del escaner y

acceder a la opciéon “Nuevo Documento” del menu “Digitalizar”:

Archive  Editar | Di Escaner | i Ayuda

Fdls ‘Ll Nuevo Documento  Ctil+N “ M | =) 1 | Seleccionadas -~ ] (W | 1=

7] Insertar Paginas Ctrl+

Reemplazar Paginas  Ctrl+R

Digitalizar: Nuevo Documento: Crea un nuevo lote documental.

& ZAFIRO EDM - Digitalizacion de Documentos
Archivo  Editar W Escaner  Herramientas
5 Il 3 ) NuevoDocumento CurleN
) Insertar Paginas Ctri=|
Reemplazar Paginas Ctri<R
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Digitalizar: Insertar Paginas: Este botdn nos sirve para insertar un documento sobre el

lote que estemos digitalizando.

ZAFIRO EDM - Digitalizacion de Documentos
Archivo  Editar W Escaner Herramientas
‘@ d Il 3 /] NuevoDocumento Ctri+N
] Insertar Paginas Ctri+l
Reemplazar Paginas  Ctri+R

En la estructura del MenU Herramientas: podemos encontrar todos los filtros para

arreglar una imagen cuando esta defectuosa.

Aclarar: Aclara La imagen seleccionada.

Archive  Editar Documentos

Herramientas | Ayuda

= [ & | Archivadores: | Aclarar Ctrl+F1 P |
@m0 FEoO Oscurecer Ctrl+F2
Lotes Abiertos | Documento Actual Limpiar Zona Ctrl+F3
Recortar Ctrl+F4

..... D Almacen

@ Rotar lzquierda Ctrl+F5
Rotar Derecha Ctrl+F6
Rotar 180 Ctrl+F7
Pagina en Blanco Ctrl+F8
Alinear Ctrl+F9
Recortar la Seleccion Ctrl+F10

Recortar Bordes Megros  Ctrl+F11
Lirpiar Ctrl+F12
Limpiar Fuera de la Zona  Ctrl+L

Girado Especial

Region lzquierda Ctrl+Left
Region Derecha Ctrl+Right
Region Superior Ctrl+Up
- Region Inferior Ctrl+Down

Personalizar
Opciones
Separar Lote

Vistas de Miniaturas
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Oscurece: Oscurece La imagen seleccionada.

Archivo  Editar  Digitalizar Escaner | Herramientas | Ayuda

SIS ¥ G @ B s O Aclarar Ctrl+F1 adas
| Oscurecer Ctrl+F2
Limpiar Zona Ctrl+F3
Recortar Ctrl+F4
Rotar lzquierda Ctrl+F5
Rotar Derecha Ctrl+F&
Rotar 180 Ctrl+F7
Pagina en Blanco Ctrl+F8
Alinear Ctrl+F9

Recortar la Seleccion  Ctrl+F10

Crear y Matricular Lotes
Separar por Codigos de Barra

Transformar Archivos

Personalizar

Opciones

Limpiar Zona: Este filtro se encarga de Limpiar una Zona en especial dentro de la

Imagen con algun tipo de Irregularidad.

Archivo  Editar  Digitalizar  Escaner | Herramientas

Aclarar Ctrl+F1
Oscurecer Ctrl+F2
Lirnpiar Zona Ctrl+F3
Recortar Ctrl+F4

Rotar lzquierda Ctrl+F3
Rotar Derecha Ctrl+F&
Rotar 180 Ctrl+F7
Pagina en Blancoe Ctrl+F2
Alinear Ctrl+F3

Recortar la Seleccien  Ctrl+F10

Crear y Matricular Lotes
Separar por Codigos de Barra

Transformar Archivos

Personalizar

Opciones
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Recortar: Este boton nos sirve para Ajustar una imagen a lo largo y ancho.

Archive  Editar  Digitalizar ~ Escaner Herramientas|Ayuda

=3 = It S| % B2 @ E @J a Aclarar Ctrl+F1 adas

Oscurecer Ctrl+F2

Limpiar Zona Ctrl+F3
Recortar Ctri+F4
Rotar lzquierda Ctrl+F3
Rotar Derecha Ctrl+F&
Rotar 180 Ctrl+F7
Pagina en Blanco Ctrl+F2

Alinear Ctrl+F9
Recortar la Seleccien  Ctrl+F10

Crear y Matricular Lotes
Separar por Codigos de Barra

Transformar Archivos

Personalizar

Opciones

Rotar Izquierda: Este boton Rota la imagen hacia el lado Izquierdo como se muestra en

la imagen.

Archive  Editar  Digitalizar  Escaner | Herramientas
Aclarar Ctrl+F1
Oscurecer Ctrl+F2
Limpiar Zona Ctrl+F3
Recortar Ctrl+F4
Rotar lzquierda Ctrl+F5
Rotar Derecha Ctrl+F&
Rotar 180 Ctrl+F7
Pagina en Blanco Ctrl+F8
Alinear Ctrl+F9

Recortar la Seleccion  Ctrl+F10

Creary Matricular Lotes
Separar por Codigos de Barra

Transformar Archivos

Personalizar

Opciones
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Rotar Derecha: Este boton Rota la imagen hacia el lado Derecho como se muestra en

la imagen.

Archive  Editar  Digitalizar  Escaner

Herramientas

Aclarar Ctrl+F1
Oscurecer Ctrl+F2

Limpiar Zona Ctrl+F3
Recortar Ctrl+F4
Rotar lzquierda Ctrl+F5

Rotar Derecha Ctrl+F&

Rotar 180 Ctrl+F7
Pagina en Blanco Ctrl+F8
Alinear Ctrl+F9

Recortar la Seleccion  Ctrl+F10

Crear y Matricular Lotes
Separar por Codigos de Barra

Transformar Archivos

Personalizar

Opciones

Rotar 180°: Este boton Rota 180° la imagen segun la posicion inicial de la imagen.

Archive  Editar  Digitalizar  Escaner

Herramientas

Aclarar Ctrl+F1
Oscurecer Ctrl+F2
Limpiar Zona Ctrl+F3
Recortar Ctrl+F4
Rotar lzquierda Ctrl+F5
Rotar Derecha Ctrl+F&

Rotar 180 Ctrl+F7

Pagina en Blanco Ctrl+F2
Alinear Ctrl+F9

Recortar la Seleccion  Ctrl+F10

Crear y Matricular Lotes

Separar por Codigos de Barra

Transformar Archivos

Personalizar

Opciones
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P4gina en Blanco: Se encarga de buscar todas las imdgenes en Blanco para
Eliminarlas.

Archive  Editar Digitalizar  Escaner | Herramientas

Aclarar Ctrl+F1
Oscurecer Ctrl+F2
Limpiar Zona Ctrl+F3
Recortar Ctrl+F4
Rotar [zquierda Ctrl+F3
Rotar Derecha Ctrl+F6
Rotar 180 Ctrl+F7
Pagina en Blanco Ctrl+F8
Alinear Ctrl+F9
Recortar la Seleccion  Ctrl+F10

Crear y Matricular Lotes
Separar por Codigos de Barra

Transformar Archivos

Personalizar

Opciones

Alinear: Este boton lo utilizamos para Enderezar el documento cuando se encuentra

torcido.

Archive  Editar  Digitalizar  Escaner | Herramientas
Aclarar Ctrl+F1
Oscurecer Ctrl+F2

Limpiar Zona Ctrl+F3
Recortar Ctrl+F4
Rotar lzquierda Ctrl+F5
Rotar Derecha Ctrl+Fé
Rotar 180 Ctrl+F7
Pagina en Blanco Ctrl+F2
Alinear Ctrl+F9
Recortar la Seleccion  Ctrl+F10

Crear y Matricular Lotes
Separar por Codigos de Barra

Transformar Archivos

Personalizar

Opciones
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Recortar la Seleccion: Este boton se encarga de seleccionar una parte de la Imagen y
Recortarla tal como se muestra la Imagen de Ejemplo en la cual la parte Roja seria donde
se va a Recortar.

Archive  Editar  Digitalizar  Escaner | Herrarnientas
Aclarar Ctrl+F1
Oscurecer Ctrl+F2

Limpiar Zona Ctrl+F3
Recortar Ctrl+F4
Rotar lzquierda Ctrl+F5
Rotar Derecha Ctrl+F&
Rotar 180 Ctrl+F7
Pagina en Blanco Ctrl+F2
Alinear Ctrl+F9
Recortar la Seleccion  Ctrl+F10

Crear y Matricular Lotes

Separar por Codigos de Barra

Transformar Archivos

Personalizar

Opciones

Recopilacion de cada uno de los Iconos y sus funciones dentro del entorno Digitalizacion.

EEHNS ¥ G 8o Q0 H 4 b M = M Seleccionadas ~ W] (M |[H 12 (9§26 H S 4 - @#EFo
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_— " Abrir.

Guardar.
""" Enviar lote por codigo de barra.
Imprimir.
Cortar Documentos Dentro De Digitalizacién.
Copiar Documentos Dentro De Digitalizacidn.

Pegar Documento Dentro De Digitalizaciéon.

Configurar Escaner.

Nuevo Lote o Documento.
Insertar Paginas.

Primera Pagina.

Reintentar Se Utiliza Cuando Se Digitalizan Por Bandeja Varios Docuementos.
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Aclarar Imagen.

1 Anterior Pagina.
» o :
Siguiente Pagina.
< Ultima Pagina.
g
Ajustar Ancho.
N
- Ajustar Alto.
B
[

Oscurecer Imagen.

]

|=
— Aliniar Imagen.

)

Recortar Seleccion.

Rotar a la Izquierda.

=
%3  Rotar 180 Grados.

u
Rotar a la Derecha.
ﬂ Limpiar Zona.

m " Detectar Hojas en Blanco.

i

o

Recortar la Seleccion.

ofa
ogo

L]

Limpiar Imagen.

Remover Fondo Negro.

“d

Rotar Con Angulo Fijo.
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3.2. MODULO MATRICULA

Ingreso a Matricula:

Nos pedira un nombre de usuario y una contrasefna:

ZAFIRO EDM - Sistema de Matricula de Lotes

Nombre de usuario

Si hemos escrito bien nuestro usuario y contrasefia nos mostrara la ventana a

continuacion, de lo contrario nos arrojara error de usuario y/o contrasefia:

a ZAFIRO EDM - Edicién de Clasificadores y Lotes

Archivo
0P|
2 Estructura de Agrupacion
i...-J) DPTO_ADMIN_JUR
- TES_DPTAL
i{} SEC_HACIENDA
i-{j} DES_GOBERNADOR
{4} DPTO_ADMI_CI
({30 TEST1
i/} ORDENANZAS
\-¢J) CONTRATOS
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estructura configurada.

|- TES_DPTAL
() SEC_HACIENDA
() DES_GOBERNADOR
(3 DPTO_ADMI_CI
P TESTY
(3 ORDENANZAS
() CONTRATOS
() DECRETOS
() PRUEBA
() CONTRATOSP

En la Estructura de Agrupacion, se lista los clasificadores y lotes creados segun la

Para iniciar se debe acceder al Administrador del Sistema en donde se debe crear la

estructura contenedora de las series, seleccionando la “Clasificadores Externos” y en la

opcion Nuevo. Diligenciar el nombre del nuevo clasificador y guardar:

=

[=- Servidor
= Clasfficadores Extemos
- Carpeta
--CONTRATOS
-- DECRETOS
-- DES_GOBERNADOR
-- DPTO_ADMI_CI
-- DPTO_ADMIN_JUR
--ORDENANZAS
-- PRUEBA
-- SEC_HACIENDA
- TES_DPTAL
. TEST1
- Campos
- tems
- Listas
- Rutas
=~ Seguridad
- Usuarios
- Alexander Camascal

- carlos andres lopez

- Zaffro Test

—p
. pedro julio edgar

Administracid
X 0ae
—adl oL

Descripcion

Campeta
CONTRATOS
DECRETOS
DES_GOBERNADOR
DPTO_ADMI_CI
DPTO_ADMIN_JUR
ORDENANZAS
PRUEBA
SEC_HACIENDA

-- Administrador del Sistema

-- Cuenta de Servicio CSA

CONTRATOSP|

0

- Frank Pefiaranda Pruebas
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Acceder al modulo de Matricula. Alli se debe crear los clasificadores correspondientes
a la estrcutura contenedora creada en el punto anterior CONTRATOSP, en la opcion
Nuevo Clasificador y diligenciando los datos:

L ZAFIRO EDM - Edicion de Cl
Archivo

0 0= L

E--{- Estructura de Agrupacion

) DPTO_ADMIN_JUR

¢ TES_DPTAL
{0 SEC_HACIENDA
¢} DES_GOBERNADOR
¢ DPTO_ADMI_CI
¢ TEST
£ ORDENANZAS
¢ CONTRATOS
()} DECRETOS N/A l
¢} PRUEBA
{3} CONTRATOSP CONTRAT{OPS)

Como resultado se muestra el Clasificador creado, el cual es el Padre ya que tiene

Type y ParentID en O:

Archivo

DR E

=-{3 Estructura de Agrupacién D Description Structure|D ParentID CreationDate ModficationDate  Type MediaStore|D Extention PageCournt

{3 DPTO_ADMIN_JUR
(3 TES_DPTAL

{3 SEC_HACIENDA
{3 DES_GOBERNADOR
(3 DPTO_ADMI_CI
{3 TESTH

) ORDENANZAS
{3 CONTRATOS
{3 DECRETOS

() PRUEBA

) CONTRATOSP

Ahora se procede a acceder al Médulo de digitalizacion donde se abre el documento
gue se desea matricular:
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Archivo | Editar
|EZF Abrir

Detectar Schema

Digitalizar  Esc
Ctrl+0

Abrir Lote

Indexar Documento
Modificar Documento

Buscar Documentos
Cerrar
Insertar desde... »

Guardar Lote

Guardar como

Combinar Archivos

Imprimir Ctrl+P

'

Salir

Con el documento abierto, se debe seleccionar la opcidén Crear y Matricular Lotes del

menU Herramientas:

|-
|-
Archivo Editar Digitalizar  Escaner
SHNS ¥ @ @e

ORDENANZ

“POR MEDIO' DE LA CUA
EXTRAORDINARIAS AL GOB
ORGANIZAR LAS RENTAS 1|
EMPRESTITOS Y SE DICTAN OTR

LA ASAMBLEA DEPAF
en uso de sus facultade

OR

ARTICULO PRIMERO : Facultase al
para celebrs
reestructuracion de la deuda publica

ARTICULO SEGUNDQ : Facultase &

*para _refory
recaudacion, mancjo e inversion de las
mecamsmos para la represion del fraude
asi como celebrar convenios con la Direc

de éste Departamento

otras entidades estatales genefadoras de impuestos o que garanticen la proteccion de
los mismos y que tengan relacion con la administracion de los monopolios rentisticos

ZAFIRO EDM - Digitalizacién de Documentos

Herramientas | Ayuda

Aclarar Ctri+F1 hadas ~ l_j u G =
Oscurecer Ctrl+F2 1

Limpiar Zona Ctrl+F3

Recortar Ctrl+F4

Rotar lzquierda Ctrl+F5

Rotar Derecha Ctrl+F6

Rotar 180 Ctrl+F7

Pagina en Blanco Ctrl+F8

Alinear Ctrl+F9

Recortar la Seleccion  Ctrl+F10

Crear y Matricular Lotes
Separar por Codigos de Barra

Transformar Archivos

Personalizar

Opciones

O, T TGO RT TG ROTRIT Y T

"9
=

e

R -0
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Alli se debe seleccionar el clasificador creado CONTRATOSP, en Clasificadores Padre

seleccionar el que se creo anteriormente y diligenciar el nombre del Lote para Crear.

Luego Adicionar:

sl
Archivo
Crear Lotes Pagina 1de4
Estructura
3 DPTO_ADMI_CI ~
3 TEST1
J ORDENANZAS
3 CONTRATOS
3 DECRETOS =

J PRUEBA
7 CONTRATOSP =

Clasfficadores Padres

OPS_2021 vl

Lotes para Crear

Nombre: [ejemploT] |

Ignorar Remover | Adicionar |

Matricula de Lotes I;lﬂ_-

Pagina | Miniaturas

Al tener adicionado el nombre del Lote se procede a Crear Lotes:

o
Archivo
Crear Lotes Pagina1ded
Estructura
3 DPTO_ADMI_C! A
J TEST1
) ORDENANZAS
3 CONTRATOS
3 DECRETOS =
3 PRUEBA
) CONTRATOSP “
Clasficadores Padres
OPS_2021 v ‘

Lotes para Crear
Nombre |

Ignorar Remover Adicionar

Matricula de Lotes I_—_IE-

Pagina | Miniaturas |

Sovacceds
Frm OYUAECHE CoNERTTE

Después de Crear Lotes, el proceso que estaba en la fase de Matricula y ahora esta en

la fase de Indexacion esperando a continuar el proceso.
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Se accede al Modulo de Indexacion y a Abrir Lote donde se puede ver que el Lote se
encuentra en el listado de Elementos Disponibles. Se selecciona el Lote creado y se da

la opcion Check Out:

Archivo
i ¥ Enviar ¥ Devolver {Jj ProcesarLote | (2 G @ @ - Q@
{~4 Elementos Disponibles Detale | diaoaaon |
=] o ParertlD Casficador ____ Parent_Descrption_ID_Lote Descrpcion_Lote _ Estado
] Elementos Rechazados 0 TES_DPTAL 3 3 ... |ESPERAND|
0 TES_DPTAL 4 4 ... |ESPERANDO|
0 TES_DPTAL . 5 5 ... |ESPERAND|
3013 CONTRATOS ... |PRESTACIOND... |3015 ANO2008-CONT... | ESPERAND|
3016 CONTRATOS ... |ARRENDAMIEN... 13017 AN02021-333-10... | ESPERAND)
3013 CONTRATOS .. |PRESTACIOND... 3018 ANO2021-156 ... |ESPERAND|
3022 DECRETOS ... | 2000 .. | 3024 91-215 ... |ESPERANO|
3027 PRUEBA ... |EJEMPLO1 ... | 3028 HWO1 ... | ESPERAND)
3027 PRUEBA ... |EJEMPLO1 .. 13029 HWO2 ... | ESPERAND)
3027 PRUEBA ... |EJEMPLO1 .. 13030 HIO3 ... |ESPERAND)
3027 PRUEBA ... |EJEMPLO1 .. 13031 HIJO4 ... |ESPERAND)
CONTRATOSP OPS_2021 3033 ejemplo100 ESPERAND

Este Lote ahora pasa a Elementos Actuales en donde se debe seleccionar y dar en la

opcion Procesar Lote para continuar el proceso:

Archivo
¥ Enviar ¥ Devolver {Jj Procesarlote | (& ' @ 4 | - Q@
| Bementos Disponibles Dewbl S |
= . ParentD Qasficador Parent_Description | ID_Lote Descripcion_Lote _ Estado

LR 3032 CONTRATOSP OPS 2E21 ejemplo 100 .. EN BJECUC
-] Elementos Rechazados - €}
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Ahora se debe seleccionar el Archivador al que se va a indexar. Se selecciona el Tipo

Documental, la caja y la carpeta. Seleccionar la opcion Nuevo del mend Documentos

para crear el Documento que contendra las paginas a adicionar mediante la opcién

Adicionar todas del menli Documentos.

Eliminar Seleccionados

Indexar Copia

Actualizar No de Folio
Salvar Folio

Fl

FF

Limpiar Campos
Buscar

Adicionar Pagina

Deshacer Pagina
Adicionar Todas

Eliminar todos los documentos

Crear Documentos (Recto/Verso)

Documentos | Herramientas Ayuda
Nuevo Alt+F2
Nuevo Importado...

Actualizar Alt+A
Eliminar Alt+D

Alt+P

Alt+F
Ctrl+S
Ctrl+|
Ctrl+F

F2

Alt+B
Alt+Insert

Alt+Z
Alt+T

Hay que confirmar que todas las paginas se adicionaran al documento:

ol

Archivo  Editar

& | & Archivadores: TEST1 L]
E@EagE mre o d

Lotes Abiettos | Documento Actual |

Documentos  Herramientas

Ayuda

$ @A N

ZAFIRO EDM - Sistema de Indexacion de Documentos [Zaffiro Test]

@R EX _ﬂl&”_lﬁ] M 4 » M = ¥j| Seleccionadas ~ || [W | |

=-{ ]Q Almacen
=N kL_J‘ ejemplo 100
] Documento (3022)

ORDENANZA No.

o

- “POR  MEDIO DE LA CUAL SE CONCEDEN FACULTADES
EXTRAORDINARIAS AL
ORGANIZAR LAS RENTAS DEL
EMPRESTITOS Y SE DICTAN OTRASDISPOSICIONES™.

GOBERNADOR DE BOLIVAR, PARA
DEPARTAMENTO, CELEBRAR

LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE BOLIVAR
en uso de sus facultades constitucionales y legales,

ORDENA:

EL SUSCRITO
ASAM

Que la presente Ordef
Sesiones Ordinanias d
Novecientos Noventa
asistentes a ellas

TIPO DOCUMENTO

Advertencia

Usted va a adicionar las paginas restantes del lote al documento,

confirma la ejecucion de esta accién 7

CEDULA DE CIUDADANIA v
CAJA 1
CARPETA 20

FREDI t;(!;‘ﬁm
—

etario General
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El ejemplo anterior muestra como adicionar todas las paginas de un lote en un solo
documento con un Tipo Documental. Pero si se necesita dividir el Lote en diferentes
documentos segun el Tipo Documental se debe adicionar las paginas asi:

Se selecciona el lote 100-2019 del Clasificador CONTRATOSP y con el padre
LABORALES y se da la opcion Check Out:

Archivo
i ¥ Enviar ¥ Devolver < Procesarlote | 5] 5 @ @ | - Q @
| (CEETESEE ek | aniEwie |
=4 Elementos Actuales
|54 Bemertos Enwisdos Clasficador Parert_Descrption__ID_Lote Descripcion_Lote _Estado Fase Espera_Des|
.. Elementos Rechazado TES_DPTAL .. 3 3 .. ESPERANDO  |INDEXACION  |2017/11/28
TES_DPTAL 4 4 ... |ESPERANDO INDEXACION 2017/11/28
TES_DPTAL 5 5 ... |ESPERANDO INDEXACION 2017/11/28
CONTRATOS ... |PRESTACION DE ... | 3015 ARO2008-CONT... | ESPERANDO INDEXACION 2021/06/17
CONTRATOS ... |ARRENDAMIENT... |3017 ANO2021-333-10... | ESPERANDO INDEXACION 2021/06117
CONTRATOS ... |PRESTACION DE ... | 3018 ARO2021-156 .. | ESPERANDO INDEXACION 2021/06/17
DECRETOS ... | 2000 ... | 3024 91-215 ... |ESPERANDO INDEXACION 2021/06/21
PRUEBA ... |EJEMPLO1 .. | 3028 HIO1 ... |ESPERANDO INDEXACION 2021/09/10
PRUEBA ... |EJEMPLO1 ... | 3029 HIO2 ... |ESPERANDO INDEXACION 2021/09/10
PRUEBA ... | EJEMPLO1 .. 3030 HLO3 ... | ESPERANDO INDEXACION 2021/09/10
NTRAT 100-2019 ESPERANDO INDEXACION 2021/09/10
7w D

Se procesa el Lote:

¥ Enviar ¥ Devolver {j Procesarlote | |J "\ &g [3) | - Q @
,:ﬁ Elementos Disponibles Detalal d\;raT;;:Tnn ]

A B s Enviados Parent|D Clasificador Parent_Description  1D_Lote Descripcion_Lote  Estado Fase
‘-4 Elementos Rechazado 3027 PRUEBA ... |EJEMPLO1 .| 303 HUO4 .. [ENEJECUCION | INDEXACION
3032 CONTRATOSP ... |OPS_2021 .. |3033 ejemplo100 .. |ENEJECUCION | INDEXACION

CONTRATOSP 100-2019 .. ENEJECUCION |INDEXACION
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Como el lote se debe dividir en varios Documentos, se selecciona el Archivador y se

diligencia los datos segun el Tipo Documental para el primer Documento a creatr:

Archivo  Editar Documentos Herramientas Ayuda

5 =l = Archivadores: TEST1 cld RN AN R R X | @B K 4 b M= E| Selecionadas -

E@agEro o |

Lotes Abietos | Documento Actual | [ — AR

= 93 Amoen . &
W 1002018

ORDENANZA No. 1 7 L

“POR LA CUAL SE AJUSTA LA PLANTA DE PERSONAL , LA
CLASIFICACION Y LA NOMENCLATURA DE LOS EMPLEOS,
ESTABLECIDOS EN LA ORDENANZA 02 DE MARZO 3 DE 1.998, SE
ESTABLECEN LAS FUNCIONES Y REQUISITOS ESPECIFICOS Y SE
CREA EL COMITE DE INCENTIVOS DE LA CONTRALORIA
DEPARTAMENTAL DE BOLIVAR”

[ LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE BOLIVAR,

En ejercicio de las facultades constitucionales y legales, en especial
las conferidas por los articulos 272 y 200 de la Constitucion Nacional
65y 66 de |a Ley 42 de 1,993 , Articu/o 3° de la Ley 330 de 1.996,
los Articulos 5° . Literal ¢, y 66 de la Ley 443 de 1.888 y los
Decretos Reglamentarios 1588 y 1572 de 1.998,

ORDENA

TITULO PRIMERO

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA CONTRALORIA
DEPARTAMENTAL DE BOLIVAR

TIPO DOCUMENTO !TESTI v 1
CAJA l1_ ‘

CAPITULO UNICO

DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
_[ l * ARTICULO 1°. Criterlos para la orgenizacién. La organizacion de la

Este Documento se crea con la opcién Nuevo del menu Documentos:

Lotes Abiertos .. Documento Actual
-{ZQ Almacen
=i 100-2019

W= ] Documento (3026)

TIPO DOCUMENTO |TEST1 vl
CAJA [i__ |
CARPETA __ ]
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Ahora se inicia a adicionar las paginas que corresponden a este Documento segun el
Tipo Documental. Se selecciona cada pagina y se adiciona con la opcién Adicionar
Pagina del menu Documentos o las teclas Alt + Insert. Se hace esta operacion con cada
una de las paginas que se requiere adicionar a ese Documento. A medida que se
adicionan péaginas, van quedando en lista las que estan pendientes por adicionar:

| Pagina 1 de 77 |Lote Actual: (100-2019) | Documento (3026) |

En la pestafia Documento Actual se visualiza las paginas que se adicionaron a ese

Documento:

Lotes Abiertos | Documento Actual

W @ = 99 = 15 Pagina3lde31 | Documento (3026)

~,w
2

. Trewmcrpotn e e pETIRES Se moRcmes # MR 3 S o
“ym—

§  Gmcocite se cwin HrTEs £ T @ b SReTERE S e K
LR

4 Caoow b eforee § GOOMNTE « G S SRR p o e
vt

0 ST Gt SR o A M 1 VR

- B NAOUMITON MRCTICOS

Thve o wWles § PregaTaciin da & deme  § WO peesknd on
L Arwras § ves s G R v SR

ARTIOULO 5 500 LIchares § rwgsit & MIpecios Mol & Grergs
S Cage e MECALTARIO GENEMAL Se i Cordwnine Depdtans o
R A g ete

PUNCIOMER S0P EAS

L4 miwesacity e e s et eReives B S Wb W
Cortmer Cagarmemes como @ Bbuownisy 5 e Svim
Lramays oo 8 Uteed cswwr b o @ wms

‘- 2 Ls mpedicon y seedueotn o sipes G W8 SeTeEw e
MRS an 6l WTVE 00 e Cotun e Dumres e

R e ol e
P ey FOIAGeE Gl ke § K% 36 T8 SRCRETY

‘. & wRScaote du e rEoherrT s Sl SR Slgeac 5.
B SRt & G L €8 &) 8 M PR O dse

L e cnnln) W Sabws O SmaicacoREs § TR B8
...... W ettt

TIPO DOCUMENTO TEST1 3
CAJA ‘1_
CARPETA 1
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Ahora se hace el mismo proceso con otro Documento. Se diligencia los datos y se crea

un nuevo Documento en el menu Documentos:

Lotes Abiertos | Documento Actual |

(e |¢IQ Almacen
=W 100-2019
[T]id Documento (3026)
[]id Documento (3027)

ToDoCUMENTO - 2
CAJA 1
CARPETA 2

Se adicionan las paginas con Alt + Insert y se visualiza en la pestafia Documento

Actual:

Lotes Abiertos | Documento Actual

s |= 9 =) 4j  Pagina49 de49 | Documento (3027)

.
.
I
TIPO DOCUMENTO TEST2 v
CAJA .
CARPETA 2
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Asi sucesivamente hasta dividir completamente el lote y no queden paginas sin

asignar:

Archivo  Editar Documentos Herramientas Ayuda

Hd Archivadores: @ e

FEB® o FRo A

Lotes Abiertos [ Documento Actual I

=V} Amacen
=@ 1002019
{ ] Documento (3026)
[]i& Documento (3027)
] Documento (3028)

TIPO DOCUMENTO v
CAJA [— |
CARPETA [ _ |

> (3028) [ Documento 2 de33 ..

Pagina 0 de 0 [Lote Actual: (100-2019) | Doc
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3.3. MODULO INDEXACION

Ingreso a Indexacion:

Nos pedira un nombre de usuario y una contrasena.

ZAFIRO EDM - Sistema de Indexacién de Documentos

Nombre de usuario

|ad

Contrasefia

[

Si hemos escrito bien nuestro usuario y contrasefia nos mostrara la ventana a

continuacion, de lo contrario nos arrojara error de usuario y/o contrasefa:

! ZAFIRO EDM - Sistema de de D It

Archive  Editer  Documentos  Hemamientas  Ayuda

HE@@®ro o

del Sistema]

5 i 3 | Archivadores: Sl d D@ R M NR A DX DmE K 4 b M | Seleccionadss - ] [l [ |12 9@ ™o (L

[ Pagina 0 de 0 [Lote Actual: 0 [Documento Actual: ) [ Documento 0de 0 .
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Para comenzar a indexar debemos acceder al arbol principal archivo y seleccionar la

opcion abrir lote y/o caja, como se muestra a continuacion:

Archive | Editar Documentos  Herramientas  Ayuda

Guardar como

Abrir Lote
Guardar Lote Ctrl+Mayiis.+G

Ctrl+Mayus.+ A

Enviar Lote y Cerrar Ctrl+Mayis.+E
Crear Lote con las Paginas Seleccionadas
Volver a Cargar Lote Actual

Insertar en Lote desde... »

Cambiar Formate de Almacenamiento

Renombrar Lote

Eliminar Lote

Cerrar

Salir

Al ejecutar esta opcion se desplegara la ventana bandeja de entrada de indexacion,

COmo se muestra a continuacion:

Abrir $ @R E s SRR E X (@ W 4 b ME | Seleccionadas - ]
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Arckivo

! ¥ Enviar ¥ Devover i ProcesarLote | 5 BE & (2 Q @

: 1,_-5 Bemertos Disponbles dintal=arinn

i’ Bemertos Actiales
j Hemertos Etviados Clasificador Parent_Descripior  D_Lote Descripcion_Lote  Eslado ~

i...7] Bemertos Fechazacos Documertos GA... 990065183
Documertos GA... 989679257

Documertos GA... 989879255
Documertos GA... 950069190
Documertos GA... 989774761
Documertos GA... FH0082171
Documertos GA... 989774773
Documertos GA... 985775244
Documertos GA... 989775243
Documertos GA... 523600340
Documertos GA... 9895996812
Documertos GA... 589594530
Documertos GA... 397240883
Nocumertos (G4 SR959RR1T

=T I — T I — I O — T I — T I — I I — T I — I I — I O — T I — I I —

Una vez dentro de la ventana, bandeja de entrada de indexacidn seleccionaremos las

acciones a realizar, tales como:

Archivo

¥ Enwviar ¥ Devolver <l

----- Lg Elementos Disponibles

------ 1 Blementos Actuales

Opcion “Elementos Disponibles” que permite acceder a los lotes y/o cajas ya

creados y disponibles:
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=] Elementos Disponibles

Al ejecutar la opcion elementos disponibles, vemos un recuadro en la parte superior de
la ventana, bandeja de entrada de indexacion.

o Bandeja de Entrada de INDEXACION = |[= -
Archivo
¥ Enwviar % Devolver < Procesar Lote | [&§ % | Descripcion_Lote |~ % @
4.~ Elementos Disponibles Detalle I Al araan ParentlD
i--[2] Elementos Actuales Clasificader
4 Elementos Enviados (Parent_Descripticn nt_Description Descripcion_Lote Estado | ~
=] Elementos Rechazados C P
Descripcion_Lote
o OEctado 21595 589879257 ... |ESPERA
a [ Fase 21996 389879256 ... |ESPER#
Espera_Desde
o EUItimo_CheckOut 21897 550065150 ... |ESPERA
o O Ejecucion_ID 21558 589774761 ... |ESPER#
o EESUAMOID 21599 550082171 ... |ESPERA
ageCount
o [ Rejected 22000 589774779 ... |ESPERA
o Documertos GA. . 22001 989775244 .. |[ESPERA
o Documentos GA... 22002 589775243 ... |ESPERA
o Documentos GA... 22003 588600340 ... |ESPERA
o Documentos GA... 22004 585996812 ... |ESPERA
o Documentos GA... 22005 585994530 ... |ESPERA
o Documentos GA... 22006 997240889 .. |[ESPERA
n Decumantae (G4 FHMYT G00GGERTT ccprna
<| m [ >

Al digitar dentro del recuadro el criterio a consultar, nos muestra las opciones,
relacionadas para un criterio de busqueda, seleccione una de las opciones y digite en el
recuadro del lado derecho el numero y/o codigo del lote y/o caja a buscar, como se

muestra a continuacion:

ID_Lote -~ 22020 Q

Ejecutamos el icono buscar.
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Si el lote y/o caja, no se encuentra creado o no esta disponible, se desplegara una

ventana de error, coOmo se muestra a continuacion:

C5A_Bandejas -

Si el lote y/o caja, se encuentra creado o0 esta disponible, lo seleccionamos y nos
dirigimos a la opcion check out, ubicada en la parte superior, de la ventana, bandeja de

entrada de indexacién, como se muestra a continuacion:

| |
l:ﬁ .L Check Qut |

Opcidén “Elementos Actuales” que permite acceder a los lotes y/o cajas ya creadas, para

poder realizar la indexacion y/o edicion de los documentos internos:

= | Elemertos Actuales
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ey Bandeja de Entrada de INDEXACION = | = -
Archivo
® Enwiar % Devolver 0 Procesar Lote | [2 ﬁ A - Q, | @
; 1,,_11 Hementos Disponibles Detalle | dir‘fr_n—|§“-u"u-§ I
i-4 Elementos Actuales Check Out
4 Blementos Enviados Parentl— Ulasficador Parent_Description |D_Lote Descripcion_Lote USUAR ~
.. Flemertos Rechazados (] Documentos GA. .. 22666 3228124 o
o Documentos GA... 22663 3226581 . |0
o Documentos GA... 22672 2205016 |0
(1] Documerntos GA. . 22673 2207485 (1]
] Documentos GA. .. 22701 3228909 .o I
o Documentos GA. .. 22702 3227550 .o
[} Documertos GA... [}
o Documentos GA... 22725 3227352 . |0
o Documentos GA... 22742 1460676 . |0
o Documentos GA... 22745 3226324 |0
(1] Documerntos GA. . 22753 2209564 (1]
(1] Documertos GA. .. 22760 1461052 L
o Documentos GA. .. 22761 3227576 .o
n Nacumerntos GA 2O7R3 14RNG78R n h
< | m [ >

Al ejecutar la opcion elementos actuales, vemos diferentes opciones en la parte superior

izquierda de la ventana, como se muestra a continuacion:

¥ Enviar ¥ Devolver ] ProcesarLote | [

I _ 1 Checkin: con esta opcion podemos devolver el lote y/o caja, a elementos

disponibles.

1y | Procesar lote: con esta opcion podemos indexar o realizar cambios a la

informacion de los documentos dentro del lote y/o caja.

©Todos los derechos reservados —Documento Confidencial, prohibida su reproduccién parcial o total — Versién 1.0



-
7’®
o)\ CSA
ARCHIVISTICOS
& TECNOLOGICOS

MANUAL DE USO DE ZAFFIRO

Version: 1.0

Fecha emision: 2016-03-16

Pagina 72 de 104

Archive

% Envisr ¥ Devolver Jl) ProcesarLote | (3 1) & | - Q @

=] Bementos Disponibles Detale |
£4 Blemertos Actuales
il Hlementos Enviados

P |

| ParentID Clasificador Parent_Description  |D_Lote

Estado

t.-[4] Elementos Rechazados Documentos GA.

Documentos GA.

EN BJECUCION
EN EJECUCION

Al ejecutar la opcidn procesar lote y/o caja, se visualizara dentro de una ventana principal

el lote y/o caja que hemos seleccionado como se muestra a continuacion:

Lotes Abiertos | Documenta Actual

EIDG Almacen
N w] 2228651

Estando en esta ventana, podemos realizar la exploraciéon de una manera general de las

imagenes contenidas en los documentos que estén dentro del lote y/o caja, para esto

contamos con una serie de opciones, herramientas y/o comandos para realizar esta

exploracion, como se

muestra a continuacion:

©Todos los derechos reservados —Documento Confidencial, prohibida su reproduccién parcial o total — Versién 1.0




Version: 1.0

r x4
@
:‘ CSA MANUAL DE USO DE ZAFFIRO Fecha emision: 2016-03-16

ARCHIVISTICOS
& TECNOLOGICOS

Pagina 73 de 104

E ZAFIRO EDM - Sistema de Indexacion de Documentos [DIGITALONLINE INDEXACION] [=[a % -

Archivo | Editar Documentos Herramientas  Ayuda

EH@BB o o H

Lotes Abetos | Documertopcal | |
E-L1AY} Amacen . “gasNatural

- 3227326

asistencia

5 H S |Archivadores: TR - % BB P E A N FDX(HmE@B K 4 » HE G| Seleccionadas -] [ [H |12 9F@&Fo HWH

\E-

| =
SOCIEDAD ) i
= |
FECHAPROCESO [/ /
TIPD DOCUMENTAL
s
EXPEDIENTE SRO07299843
CONSECUTIVO

FUNCION COMANDO RAPIDO
Abrir lote Ctrl + Mayus + A

Guardar Lote

Ctrl + Mayus + G

Enviar Lote y Cerrar

Ctrl + Mayus + E

Nuevo Documento Alt + F2
Actualizar Documento Alt + A
Eliminar Documento Alt+D
Indexar Copia Alt+P
Actualizar No de Folio Alt + F
Salvar Folio Ctrl+ S
FI Ctrl + 1
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FUNCION COMANDO RAPIDO
FF Ctrl+ F
Limpiar Campos F2
Buscar Alt + B
Adicionar Pagina Alt + Insert
Deshacer Pagina Alt+2Z
Adicionar Todas Alt+T
Editar Imagen Alt+ E
Eliminar Paginas en Blanco Alt+ G
Primero Documento Ctrl+ W
Anterior Documento Ctrl+ E
Siguiente Documento Ctrl + A
Ultimo Documento Ctrl+ Q
Aclarar Ctrl + F1
Oscurecer Ctrl + F2
Limpiar Zona Ctrl + F3
Recortar Ctrl + F4
Rotar Izquierda Ctrl + F5
Rotar Derecha Ctrl + F1
Rotar 180 Ctrl + F1
Pagina en Blanco Ctrl + F1
Alinear Ctrl + F1
Recortar la Seleccion Ctrl + F1
Recortar Bordes Negros Ctrl + F1
Limpiar Ctrl + F1
Limpiar Fuera de la Zona Ctrl + L
Regioén Izquierda Ctrl + Left
Region Derecha Ctrl + Right
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FUNCION COMANDO RAPIDO

Region Superior Ctrl + Up

Regién Inferior Ctrl + Down
Cortar Paginas Alt + X

Copiar Paginas Alt+C

Pegar Paginas Alt +V

Eliminar Pagina Actual Ctrl + Supr
Deshacer Ctrl+Z

{Ju_a Archivadores: | |4 DB R NEAY DX DWE N » N Selecionsdes - B0 H (IR0 W

B abrir

I | pegar
@ guardar
3 imprimir

{Archmdores: GAS NATURAL IS J

archivadores disponibles

& | cortar

43 copiar
) indexar masivamente
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verificar lote

buscar documento

nuevo documento

indexar con copia

actualizar documento

AN CURENRENR™

actualizar folio virtual

[

mover de clasificador

(N

eliminar documento

X

& | icionar pagin
] adicionar pagina
| L | adicionar todas las paginas

deshacer adicion

4 primera pagina

apnn

pagina anterior

siguiente pagina

altima pagina

ENpcan
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ajustar ancho

ajustar alto

Todas

Solo Pares

Seleccionadas ~

- Seleccionadas

Solo Impares

modo de aplicacion de filtros

U_IJ aclarar
[;lj oscurecer
af | recortar
1= | alinear

=

rotar a la izquierda

rotar 180

e

rotar a la derecha

rotar con angulo fijo

RGN

limpiar zona

Liv

detectar siguiente pagina en
blanco
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Estando en la ventana lotes y/o cajas abiertas, podemos dar click en la pestaiia +/- del

numero de lote y/o caja y nos desplegara o retraera el listado de los documentos que

estan contenidos dentro de este, como se muestra a continuacion:

Lotes Abiertos | Documertao Actual |

=-[1fa} Amacen
3228651

Documento (Id:11179574-Pags:-Fd:SROS07D00E)
Documento (Id:11178575-Pags-Fd: SROB070007)
Documento ({Id:11175576-Pags:-Fid:SROS070008)
Documento ({Id: 1117557 7-Pags:-FAd:SROS070005)
Documento ({Id:11173578-Pags:-Ad:SRO8070010)
Documento (Id:11173573-Pags:-FAd:SRO8070011)
Documento (Id:11173580-Pags:-Ad: SRO8070012)
Documento (Id:11178581-Pags:-Fd: SROS070013)
Documento ({Id:11175582-Pags:-Fid:SROS070014)
Documento ({Id:11175583-Pags:-Ad:SRO8070015)
Documento (Id:11173584-Pags:-Ad:SRO8070016)
Documento (Id:11173585-Pags:-Ad:SRO8070017)
Documento (Id:11173586-Pags:-FAd:SRO8070018)
Documento (Id: 1117858 7-Pags:-Fd: SROB070019)
Documento ({Id:11175588-Pags:-Fld:SROS070020)
Documento ({Id:11175585%-Pags:-FAd:SROB070021)
Documerntn {ld-111755%0-Pans --Fld - S ROGTINE3Y

Estando en la ventana lotes y/o cajas abiertas, podemos dar doble click sobre el

documento del lote y/o caja, que queremos indexar o editar, y nos mostrara la informacién

contenida dentro del documento actual, como se muestra a continuacion:
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E@Aa®mro R0 H
Documento Actual

Ch ZAFIRO EDM - Sistema de Indexacion de Documentos [DIGITALONLINE INDEXACION] == I
Archive  Editar Documentos  Herramientas  Ayuda
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Estando en la ventana documento actual, podemos realizar la indexacion o edicién de la

informacion dentro del documento actual, para esto nos dirigimos al area con los campos

habilitados para este procedimiento, como se muestra a continuacion:
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Documento Actual
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<

Comandos de exploracién en los campos habilitados del documento actual.

Tab

avanza por los campos habilitados para la indexacion

y/o edicion

retrocede por los campos habilitados para la

indexacion y/o edicion

e Tab
Shift >
-
+
+

guarda la indexacién y/o edicién en los campos
habilitados
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Al ejecutar el comando (alt + A) se desplegard una ventana pidiendo la confirmacion de

la actualizacién del documento, como se muestra a continuacion:

Importante *

9 Confirma la actualizacion del documento 11179574 7

Comandos de exploracién en el menu del documento actual.

Documento Actual > Primera Pagina Ctri+R
Anterior Pagina Ctrl+Y
Siguiente Pagina Ctrl+U
Ultima Pagina Ctrl+T

Estando en la ventana documento actual, podemos realizar la exploracion dentro del
documento actual, y/o continuar explorando los deméas documentos, que estén
contenidos en el lote y/o caja, para esto contamos con una serie de opciones o comandos

para realizar esta exploracion, como se muestra a continuacion:

= aa = Opciones de exploracion en el menu del lote y/o caja

‘ primer documento: al ejecutar este icono nos lleva al

+| |
documento inicial, dentro del lote y/o caja
al anterior documento: al ejecutar este icono nos lleva al
| S—

documento anterior, al actual, dentro del lote y/o caja
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9 siguiente documento: al ejecutar este icono nos lleva al
_— documento siguiente, al actual, dentro del lote y/o caja
> ultimo documento: al ejecutar este icono nos lleva al
— documento final, dentro del lote y/o caja
p—————— opciones de exploracién en el menu del documento
PN actual
o toolstrip button 1: al ejecutar este icono nos lleva a la
S pagina inicial, dentro del documento actual del lote y/o
caja
- toolstrip button 2: al ejecutar este icono nos lleva a la
— pagina anterior, a la actual, dentro del documento actual
del lote y/o caja
- toolstrip button 3: al ejecutar este icono nos lleva a la
— siguiente pagina a la actual, dentro del documento
actual del lote y/o caja
» toolstrip button 4: al ejecutar este icono nos lleva a la
— ltima pagina, dentro del documento actual del lote y/o
caja
= ajustar ancho: al ejecutar este icono, se ajusta el ancho
a— de la pagina actual dentro del documento actual del lote
y/o caja
. ajustar alto: al ejecutar este icono, se ajusta el alto de la
| L
— pagina actual, dentro del documento actual del lote y/o
caja

Estando en la ventana documento actual, podemos dar doble click sobre la imagen de la

hoja ubicada en la parte superior, del area con los campos habilitados para la indexacion
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o edicion de informacion, dentro del documento actual, al ejecutar esta opcion se abrira

otra ventana, como se muestra a continuacion:

az ZAFIRO EDM - Sistema de Indexation de Documentos DIGITALONLINE INDEXACION] —-|@|x
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Estando en esta ventana, podremos explorar y/o realizar cambios de una forma
individual, a las imagenes contenidas en el documento actual, para esto contamos con
una serie de opciones o herramientas, para realizar la exploracién y/o cambios, como se

muestra a continuacion:

A Ed S % LBRN4 NG EEE 9~ 128 £ d e

salir

guardar

abrir documento

&l E
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guardar como

| &

cortar

copiar

pegar

F

primera pagina

anterior pagina

siguiente pagina

altima pagina

l| (=] ) (=) & =

ajustar ancho

k<

ajustar alto

. aclarar
|
1 - oscurecer
1
. recortar

IS

Rotacién a la izquierda

2] =

Rotacién a la derecha
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— Rotacion

£

&2

e d alinear

|~
[ " l detectar siguiente pagina en blanco
- remover lineas

o

—B] limpiar zona

[:%_, fragmentar documento

Estando dentro de la ventana “bandeja de entrada de indexacion” podemos enviar o

devolver el lote y/o caja:

Archive

¥ Envisr ¥ Devolver ) ProcesarLote | (3 1 &l | - Q @
+-[] Elemertos Disponibles Detalle | daerarim |
£4 Blemertos Actuales - -
ii2] Blemertos Enviados | ParentID Clasificador Parent_Description  ID_Lote

t.-[4] Elementos Rechazados Documentos GA.
Documentos GA.

E;] devolver: con esta opcién podemos devolver el lote y/o caja a

elementos disponibles
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fel enviar: con esta opcion podemos enviar el lote y/o caja, después

— de haber terminado con la indexacion y/o edicion, para el
respectivo control de calidad

i @ ver contenido del padre

Al ejecutar la opcién enviar, se desplegard una ventana pidiendo la confirmacién del

envi6 del lote y/o caja, a control de calidad, como se muestra a continuacion:

IMPORTANTE

e Confirma el envio del lote (3228851 a la fase de COMNTROL DE CALIDAD

[ x|

S0 | | Mo

Al ejecutar la opcion devolver, se desplegara una ventana pidiendo la confirmacion de la

devolucion del lote y/o caja, como se muestra a continuacion:

Importante

9 Confirma la devolucion del lote (3228651) a la fase (DIGITALIZACION) ?

[ x]
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Al ejecutar la opcion ver contenido del padre se abrira la ventana informe detallado de
clasificadores y lotes, donde podremos visualizar opciones de busqueda y propiedades
de clasificadores y lotes y/o cajas, como se muestra a continuacion:

Ejecutamos el icono clasificador donde se desplegara la ventana frmclasificadores:

g
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Al ejecutar esta opcion, podemos dar click en la pestafia +/- de la estructura de la
agrupacion y nos desplegara o retraera el listado de la estructura de la agrupacion, como
se muestra a continuacion y seleccionar alguna de las opciones y darle aceptar, esto nos

regresara dentro de la ventana, informe detallado de clasificadores y lotes.

al! frmClasificadores I;'i-

Clasificadores:

=l E_strul::tum de Agrupacian

& Documentos GAS |

Aceptar | | Cemar

Vemos un recuadro en la parte superior de la ventana “informe detallado de

clasificadores y lotes”.

Descrpcidn: || | |§’E|

Al digitar dentro del recuadro, el criterio a consultar, y dar click sobre el icono de
busqueda nos muestra los lotes y/o cajas, relacionadas con el criterio de busqueda, como

se muestra a continuacion:
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Busqueda
Clasificador: Documentos GAS
Descripcién: [3228851) |

Padre_Descripcion Padre_Clasificador  CreationDate PageCount

Posterior a esto seleccionamos el resultado y damos click sobre el icono de propiedades
para visualizar las propiedades de los lotes y/o cajas, relacionadas con el criterio de

busqueda, como se muestra a continuacion:

Busqueda
Clasilicadur. Documentoa GAS

Clasficador Padre_Uescnpcion  Padre_Clasficador  CreationDate PageCount
318

Cantenedor_Fadre  Cortencdor_Hie Eetado [ Maguina En_tspera_Ucade  UtimeCheelUut
ENEJECUCION  |INDERACION NONE 2019/01/1408:1... | 2019701708 10:5...

Fecha_entrada Fecha_sallda

Contenedor_Padre  Contenedor_Hijo Fase Maguina
32288051 MATRICULA SERVIDOR2 2012/05/25 23.4... | 2018/08/25 23.4

3220051 DIGITALIZACION | SCAVIDOND 2010/09,/20 23:4... | 2010/09./20 23:4..
1220081 INDDACION SONOATC 2019/01408 10:5... | 2019,/01./14 00:1...
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Estando dentro de la ventana, informe detallado de clasificadores y lotes, vemos una

pestafia en la parte inferior izquierda de la ventana.

l v| | Devolver

Podemos dar click en la pestafia y nos desplegara o retraera el listado de las &reas dentro

del proceso de documentacion de la agrupacion, como se muestra a continuacion:

DIGITALIZACION
INDEXACION
CONTROL DE CALIDAL

[ Devolver \

Al seleccionar una de las opciones y dar click sobre el botén devolver se desplegara una
ventana pidiendo la confirmacién del envio del lote y/o caja, al area seleccionada, dentro

del proceso de documentacién de la agrupacion, como se muestra a continuacion:

Importante 2

9 Confirma la devolucion del lote (3228651) a la fase (INDEXACION]) 7

Sr | | No
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Al dar click sobre el botén si. Se desplegara la ventana usuarios relacionados, donde

seleccionamos el usuario al cual se le asignara el lote y/o caja, para que realice el

respectivo proceso, y damos click sobre el boton aceptar.

Usuarios Relacionados

Usuaros relacionados a este lote en la Fase:

INDEXACION

D Usuario
& 55 acanon
Ad
agarcia
alozanos
Amarguez
/4 anaranjoo
anncon
77 arojasv
avanegas
bcaceres
81 ccasalasc

cmonguib

Fecha

Seleccione el usuaro al cual le quiere asignar el lote

Aceptar

|| Cermar

Opcion “Elementos enviados” que permite ver los lotes y/o cajas, enviados para el

respectivo control de calidad, a los cuales hemos realizado la indexacion y/o edicién de

los documentos internos, como se muestra a continuacion:

2 Ecmentos Enviados|
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Archivo

¥ Enviar ¥ Devolver {J) ProcesarLote | [ 5 8l [ ‘I:B Q @

A Bementos Disporibles | Detalle | i |

[ Elementos Actuales - -

L‘ﬁ Parent|D Clasificador Parent_Description 1D_Lote Descripcion_Lote  USUARICID Fase FECHA_ENTRADA FECHA_SALIDA  MAQUINA PageCourt

] Elementos Rechazados Documertos GA... 22518 2816322 INDEXACION .. SOPORTE
0 Documertos GA.. 22437 2816328 .78 INDEXACION .| 2018/11/26 10:3... | SOPORTE 1383
0 Documertos GA.. 2714 2816541 . |78 INDEXACION 2018/11/07 10:0... |2018/11/26 10:3... | SOPORTE 1220
0 Documertos GA 23095 3224875 k] INDEXACION 2018/11/07 11:4... | 2018/11/26 10:3.. | SOPORTE 1452
0 Dof Documentos GAS 1459192 |7 INDEXACION | 2018/11/07 15:4... | 2018/11/26 10:4... | SOPORTE 1722
0 Documertos GA... 23092 1459335 |78 INDEXACION 2018/11/08 07:5... | 2018/11/26 10:4... | SOPORTE 1255
0 Documertos GA.. 22629 1459337 .78 INDEXACION 2018/11/08 10:0... |2018/11/26 10:4... | SOPORTE 1604
0 Documertos GA.. 25922 1459347 .78 INDEXACION 2018/11/08 10:5... |2018/11/26 10:4... | SOPORTE 1543
0 Documertos GA... 22980 1459349 . |78 INDEXACION 2018/11/08 11:5... | 2018/11/26 10:4... | SOPORTE 1492
0 Documertos GA 23003 1459352 k] INDEXACION 2018/11/08 14:0... | 2018/11/26 10:4 . | SOPORTE 1325
0 Documertos GA 23034 1459379 k] INDEXACION 2018/11/08 15:3... | 2018/11/26 10:4__. | SOPORTE 1601
0 Documertos GA... 22524 1459893 . |78 INDEXACION 2018/11/08 16:5... | 2018/11/26 10:4... | SOPORTE 1976
0 Documertos GA... 22893 1459894 |78 INDEXACION 2018/11/09 085... |2018/11/26 10:4... | SOPORTE 2025
0 Documertos GA.. 22659 1460207 .78 INDEXACION 2018/11/0912:0... |2018/11/26 10:4... | SOPORTE 1325

<] n [

Opcion “Elementos rechazados”

mentos Rechazados|
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3.4. MODULO CONTROL DE CALIDAD

Ingreso a Control de Calidad:

Nos pedira un nombre de usuario y una contrasefia

ZAFIRO EDM - Sistema de Control de Calidad de Documentos X

Si hemos escrito bien nuestro usuario y contrasefia nos mostrara la ventana a

continuacion, de lo contrario nos arrojara error de usuario y/o contrasefia:

F@aa®ro Fro |

Pagina 0 de 0 |Lote Actual: () \ Documento Actual: () | Documento 0 de0 ...

8 ZAFIRO EDM - Sistema de Control de Calidad de Documentos [Administrador del Sistema) - [m} X
Archivo  Editar Documentos Herramientas  Ayuda
5 | & | Archivadores: el D@ A DR ATE X @ oa® N 4 b M | Seleccionadss - ] (B | | 12 _
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Para hacer el control de calidad de un documento se debe buscar accediendo al
Archivador correspondiente, buscando por algin campo y con las teclas Alt + B se
mostrara todos los documentos encontrados:

o ZAFIRO EDM - Sistema de Control de Calidad de Documentos [DIGITALONLINE ADMIN]
Archivo  Editar

‘3 Id S | Archivadores: NOMINAS L

‘H@g@/ro Fro @

Documentos  Herramientas  Ayuda

LA A DD ITEX D@ W 4 » ME g Seleccionadas

Lotes Abiertos | Documento Actual I
-]} Amacen
SERIE NOMI ___ SUBSERIE NOMI TRD_o_TVD VD
SINSUBSERIE | TRD NO APLICA
SINSUESERIE | TRD NO APLICA
SINSUBSERIE | TRD NO APLICA
SINSUBSERIE | TRD NO APLICA
SINSUBSERIE | TRD NO APLICA
SINSUESERIE | TRD NO APLICA
141352 NOMINAS SINSUBSERIE | TRD NO APLICA
1141353 NOMINAS SINSUBSERIE | TRD NO APLICA
SERIE NOMI | 141354 NOMINAS SINSUBSERIE | TRD NO APLICA
SUBSERIE NOMI —— 141355 NOMINAS SINSUBSERIE | TRD NO APLICA
141356 NOMINAS SINSUBSERIE | TRD NO APLICA
EEENEENCA TN 141357 NOMINAS SIN SUBSERIE | TRD NO APLICA
TRD o TVD SIM SLIRSERIE MO_APLICA
VD
ASUNTO
CONSECUTIVO
FECHA INICIAL
FECHA FINAL
CAJA
CARPETA

Pagina0de0 |LoteActuaI: 0 \Documentoo [DowmentoOde1 -

Se selecciona el documento que se previsualiza y el que se requiere hacer control de

calidad:
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Docld SERIE_NOMI SUBSERIE_NOMI TRD_o_TVD VD A '

DO 141346 NOMINAS SINSUBSERIE | TRD NO APLICA = E&—'}“’»::_a_«-.g
141347 | NOMINAS |SIN SUBSEREE | TRD |No APLICA ! E%?f E.JE -
141348 NOMINAS SINSUBSERIE  |TRD |NO APLICA 1 :_,_4_;:,_--;;-;,‘__-?&%1
141349 NOMINAS SIN SUBSERIE | TRD NO APLICA ! E“:ﬁ‘;_,.-q - =
141350 NOMINAS SINSUBSERIE | TRD N0 APLICA ! :E"aﬂ §

141351 NOMINAS SIN SUBSERIE | TRD NO APLICA ! G A -~ SR e gl
141352 NOMINAS SINSUBSEREE | TRD NO APLICA 1 §_:§_¢_m= Eg: -
141353 NOMINAS SIN SUBSERIE | TRD NO APLICA ! i ____E_____ E__ _
141354 NOMINAS SINSUBSERIE | TRD NO APLICA ! el ]
141355 NOMINAS SINSUBSERE | TRD |NO APLICA 1 ifﬁ;__’%““ ":- _
141356 NOMINAS SINSUBSEREE | TRD NO APLICA 1 :g-!-._. 5%

141357 NOMINAS SIN SUBSERIE | TRD NO APLICA ! Provem S Brrereerslirei AReet

P .1111'1:\9 i -MﬂMIMﬂC -CIM CIIRSERIE -TDTW -Mﬂ APLICA r v

Se abre el documento completo:

Archivo Editar Documentos Herramientas Ayuda
5 | S  Archivadores: NOMINAS 6 LR NG A N RTEX @ @ N4> NS NG Seecionadss -] [l B (I29 @™o
FE@B B 1 FR83 4
Loes Abotos | Documert Acua | = HENE
=TI} Amacen SEGNEaA 5B BRSAGN SEPMTIAMRSIAS G8 DSIHAR P - =
Ao RS FINGATAO DEPATTAKSNT e
-DMM'KMG .ugu&'x ARANETANAON um&m PUNIO MGG 86
)i Documento (id:141346-Pags:183-+ Rtz Gurans cows oW it )
8 AR ool ]
8 S B H ENE NE
T8 A8 BB He
g i e
.......... gl e WA T naw
A " SR MAGAE " = paE e - -
il T T ENENE
% Movenomowson **3 Bt ‘ i
W A D6 TRANEFOATS Nx ol
- TS Y ST "
1 TSNPk i '8 )
1 ok " ; ;
] ! el L
" LT9A A
T SEVENGARDE 100 UDWCOCNES  1ONE NG LTV
DA "y AcaieTveR ” " ™ Teln Waokioeon © " Rrorkes @ "
< m > mlm ‘Sﬂl B m:
W A0 s
G ARG DE TVARONTS MO0 w
i Ll o
SERIE NOMI [Nomnas ] £ faoow it e . ,
n PENAGY
SUBSERIE NOMI SIN SUBSERIE v B i &
e S ||
DEPENOENGINOMY (<7 - et Ry
S5 AR WL R RS 3"
e ] 1 RGene 1
TRDo TVD TRD s 8n0g T et . -
NLID DB B and
™ powic | EREEEEE B
g SV BAd “w -
ASUNTO NOMINA DE EMPLEADOS B e 8 e E
— G DHOWOATE b vy el
CONSECUTIVO | o S H 1o}
- BOMWAR 4 a
FECHA INICIAL M _____ DOVENGAOS  MI401 DGOMCCOME  RAIE MITO ik
L RO ” R i GReRes ~ W~ WS "V ”
CAJA [30_
CARPETA 7]
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En la estructura del MenU Herramientas: podemos encontrar todos los filtros para

arreglar una imagen cuando esta defectuosa.

Aclarar: Aclara La imagen seleccionada.

Archive  Editar Documentos

= A S | Archivadores:
[# |F: 0 FR

Lotes Abietos  Documento Actual

0

Herramientas | Ayuda

----- {15y Almacen

| Aclarar Ctrl+F1
Oscurecer Ctrl+F2
Limpiar Zona Ctrl+F3
Recortar Ctrl+F4
Rotar lzquierda Ctrl+F5
Rotar Derecha Ctrl+F&
Rotar 180 Ctrl+F7
Pagina en Blanco Ctrl+F8
Alinear Ctrl+F9

Recortar la Seleccion Ctrl+F10
Recortar Bordes Megros  Ctrl+F11
Lirpiar Ctrl+F12
Limpiar Fuera de la Zona  Ctrl+L
Girado Especial

Region lzquierda Ctrl+Left
Region Derecha Ctrl+Right
Region Superior Ctrl+Up
Region Inferior Ctrl+Down

Personalizar
Opciones
Separar Lote

Vistas de Miniaturas

Oscurece: Oscurece La imagen seleccionada.
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Archive  Editar

Digitalizar  Escaner | Herramientas | Ayuda

adas

= g |||| = * E=Y @n E @J |J Aclarar Ctrl+F1
| Oscurecer Ctrl+F2

Limpiar Zona Ctrl+F3

Recortar Ctrl+F4

Rotar lzguierda Ctrl+F5

Rotar Derecha Ctrl+Fé

Rotar 180 Ctrl+F7

Pagina en Blanco Ctrl+F8

Alinear Ctrl+F9

Recortar la Seleccion  Ctrl+F10

Crear y Matricular Lotes
Separar por Codigos de Barra

Transformar Archivos

Personalizar

Opciones

Limpiar Zona: Este filtro se encarga de Limpiar una Zona en

Imagen con algun tipo de Irregularidad.

Archive  Editar

Digitalizar  Escaner | Herramientas

especial dentro de la

Aclarar Ctrl+F1
Oscurecer Ctrl+F2

Limpiar Zona Ctrl+F3

Recortar Ctrl+F4
Rotar lzquierda Ctrl+F3
Rotar Derecha Ctrl+F&
Rotar 180 Ctrl+F7
Pagina en Blanco Ctrl+F8
Alinear Ctrl+F9

Recortar la Seleccion  Ctrl+F10

Crear y Matricular Lotes

Separar por Codigos de Barra

Transformar Archivos

Personalizar

Opciones

Recortar: Este botdn nos sirve para Ajustar una imagen a lo largo y ancho.
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Archive  Editar  Digitalizar  Escaner | Herramientas | Ayuda

=3 = 1] S| % Ea @ E @] O Aclarar Ctrl+F1 adas

Oscurecer Ctrl+F2

Limpiar Zona Ctrl+F3

Recortar Ctrl+F4
Rotar lzquierda Ctrl+F5
Rotar Derecha Ctrl+F6
Rotar 180 Ctrl+F7

Pagina en Blanco Ctrl+F8
Alinear Ctrl+F9

Recortar la Seleccion  Ctrl+F10

Crear y Matricular Lotes
Separar por Codigos de Barra

Transformar Archivos

Personalizar

Opciones

Rotar Izquierda: Este boton Rota la imagen hacia el lado Izquierdo como se muestra en
la imagen.
Archive  Editar  Digitalizar  Escaner | Herramientas

Aclarar Ctrl+F1
Oscurecer Ctrl+F2

Limpiar Zona Ctrl+F3
Recortar Ctrl+F4
Rotar lzquierda Ctrl+F5
Rotar Derecha Ctrl+F6
Rotar 180 Ctrl+F7
Pagina en Blanco Ctrl+F2
Alinear Ctrl+F9

Recortar la Seleccion  Ctrl+F10

Creary Matricular Lotes
Separar por Codigos de Barra

Transformar Archivos

Personalizar

Opciones

Rotar Derecha: Este boton Rota la imagen hacia el lado Derecho como se muestra en
la imagen.
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Archive  Editar  Digitalizar  Escaner | Herramientas

...... 4 a@E(Es 0

Ayuda

Aclarar Ctrl+F1
Ctrl+F2
Ctrl+F3
Ctrl+F4
Ctrl+F5
Ctrl+Fo
Ctrl+F7
Ctrl+F8
Ctrl+F9
Ctrl+F10

Oscurecer

Limpiar Zona

Recortar

Rotar lzquierda
Rotar Derecha
Rotar 180

Pagina en Blanco
Alinear

Recortar la Seleccion

Crear y Matricular Lotes

Separar por Codigos de Barra

Transformar Archivos

Personalizar

Opciones

Rotar 180°: Este botdn Rota 180° la imagen segun la posicidn inicial de la imagen.

Archive  Editar  Digitalizar  Escaner | Herramientas
Aclarar Ctrl+F1
Oscurecer Ctrl+F2
Limpiar Zona Ctrl+F3
Recortar Ctrl+F4

Rotar lzquierda Ctrl+F5
Rotar Derecha Ctrl+F6
Rotar 120 Ctrl+F7

Pagina en Blanco Ctrl+F8
Alinear Ctrl+F9

Recortar la Seleccion  Ctrl+F10

Crear y Matricular Lotes
Separar por Codigos de Barra

Transformar Archivos

Personalizar

Opciones

Pagina en Blanco: Se encarga de buscar todas las imagenes en Blanco para

Eliminarlas.
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Archive  Editar  Digitalizar  Escaner

Herramientas
Aclarar Ctrl+F1
Oscurecer Ctrl+F2
Limpiar Zona Ctrl+F3
Recortar Ctrl+F4
Rotar [zquierda Ctrl+F3
Rotar Derecha Ctrl+F&
Rotar 180 Ctrl+F7

adas ~ ] [ | 12 |9 §3 & | | i

Pagina en Blanco Ctrl+F8

Alinear Ctrl+F9
Recortar la Seleccion  Ctrl+F10

Crear y Matricular Lotes
Separar por Codigos de Barra

Transformar Archivos

Personalizar

Opciones

Alinear: Este boton lo utilizamos para Enderezar el documento cuando se encuentra

torcido.

Archive  Editar  Digitalizar  Escaner | Herramientas

Aclarar Ctrl+F1
Oscurecer Ctrl+F2
Limpiar Zona Ctrl+F3
Recortar Ctrl+F4
Rotar lzquierda Ctrl+F5
Rotar Derecha Ctrl+F6
Rotar 180 Ctrl+F7
Pagina en Blanco Ctrl+F3

Alinear Ctrl+F9

Recortar la Seleccion  Ctrl+F10

Crear y Matricular Lotes
Separar por Codigos de Barra

Transformar Archivos

Personalizar

Opciones
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Recortar la Seleccion: Este boton se encarga de seleccionar una parte de la Imagen y
Recortarla tal como se muestra la Imagen de Ejemplo en la cual la parte Roja seria donde
se va a Recortar.

Archive  Editar  Digitalizar  Escaner | Herramientas

Aclarar Ctrl+F1
Oscurecer Ctrl+F2
Limpiar Zona Ctrl+F3
Recortar Ctrl+F4
Rotar lzquierda Ctrl+F5
Rotar Derecha Ctrl+F&
Rotar 120 Ctrl+F7
Pagina en Blanco Ctrl+F3
Alinear Ctrl+F9
Recortar la Seleccion  Ctrl+F10

Crear y Matricular Lotes
Separar por Codigos de Barra

Transformar Archivas

Personalizar

Opciones

Recopilacion de cada uno de los Iconos y sus funciones dentro del entorno Control de
Calidad.

{25 I &3 | Archivadores: NOMINAS LR PE A DT EX DB N 4> M S G| Seleccionadas -] (B H (129~ F o
E Abrir.
Q Guardar.
Imprimir.
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Archivadores: NOMINAS -

Recortar paginas.

m,

=" Copiar paginas.

a ]

Pegar paginas.

ki

Verificar lote.

&£ K

Buscar documento.

N

Indexar copia.

K

i
wl

C

Mover de clasificador.

E B X

Indexacién masiva.

Nuevo documento.

Actualizar documento.

Actualiza folio virtual

Eliminar documento.

Adicionar pagina.

Seleccionar archivador.

Adicionar todas las péaginas.

E.

Deshacer adicion.

=

Primera Pagina.

©Todos los derechos reservados —Documento Confidencial, prohibida su reproduccién parcial o total — Versién 1.0




‘®
ARCHIVISTICOS
& TECNOLOGICOS

MANUAL DE USO DE ZAFFIRO

Version: 1.0

Fecha emision: 2016-03-16

Pagina 103 de 104

\ Anterior Pagina.
» . i
Siguiente Pagina.
< Ultima Pagina.
= Ajustar Ancho.
—
L Ajustar Alto.

Seleccionadas v| B
. Seleccionadas

Todas

Solo Pares

Solo Impares

(i

—— Aclarar Imagen.
L
H

=2
|=
—

Recortar Seleccion.

Aliniar Imagen.

)

Rotar a la Izquierda.

%
Y2 Rotar 180 Grados.
Rotar a la Derecha.

Limpiar Zona.

O -

Limpiar Imagen.

Oscurecer Imagen.

Recortar la Seleccion.

Detectar Hojas en Blanco.
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L]
~[d

Remover Fondo Negro.

Rotar Con Angulo Fijo.

Seleccionamos la opcién Aclarar ubicada en la barra y como resultado aclara la

imagen.

= ZAFIRO EDM - Sistema de Control de Calidad de Documentos [DIGITALONLINE ADMIN] LI
Archivo Editar Documentos Herramientas Ayuda

5 I & | Archivadores: NOMINAS ~léd ARG A DDA TEX DB N4 > WS G Seeconadas » [l [ H (129 @™ F o i

@& B 1 Fresd
Lotes Abietos | Documento Actual
= (3 Amacen
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weg A0
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‘ J
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ASUNTO [NOMINA DE EMPLEADOS |
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