Acceso al gestor documental

En la ventana inicial accedemos a [Documentacién] para acceder al gestor documental.
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Apartados: operaciones con carpetas y ficheros

Dispone de varios botones para realizar acciones con carpetas y ficheros:

Gestion documental

Documentacidn general.

| General | po] 0\

| Documentos Generales g%
1 BOR
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Dispone de varios apartados: [General], [Empresa], [Socios-Proveedores] y [Plantillas].

En cada apartado, en relacion con las carpetas puede:
| -2 | Permite crear una carpeta.

| =: | Permite borrar la carpeta seleccionada.

Al seleccionar un fichero dispone de varias botones para realizar acciones con el mismo.
I3 Permite afiadir un nuevo fichero al gestor documental desde otra unidad.
‘ % Permite eliminar el fichero seleccionado del gestor documental.
%‘ Permite abrir el fichero seleccionado.
‘ @ Permite exportar el archivo a otra ubicacién del sistema.

] . o -
j Permite enviar el fichero por correo electronico.

@ Permite crear un nuevo fichero.

=

Permite crear un nuevo fichero desde una plantilla.
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Guardar documentos como plantillas

En este primer supuesto guardaremos como plantilla un impreso para solicitar una ayuda. De esta manera
este documento lo podremos usar sin modificar el original.

Accedemos al apartado de Plantillas y pulsamos en el boton [Afadir].

Al mostrarse el cuadro de seleccidén, buscamos en el explorador la unidad en la que tenemos el fichero a
incorporar. En nuestro caso, sera el que se muestra en la imagen que representa la [unidad F:] (memoria
externa) y dentro de ésta, la carpeta [Documentos Doada]

Seleccionado el fichero podemos realizar dos acciones distintas:

[Mover] : En este caso borramos el fichero de su unidad de origen y lo movemos para las carpetas
gestionadas por el gestor documental que se ubican en C: Doada\Datos\Gldoc.

[Copiar]. A diferencia del primero en este caso se conserva el fichero en su unidad de origen y creamos
una copia en las carpetas gestionadas por el gestor documental.

Gestidn documental

Gestion documental Emnpresa:
Documentacian general, FUNDACION

[ |l [ =202 [&]] Plantillas ' [ Dec[] Pdt [] Twt [ Té Buscar

L || (5] Plantilas

Carpeta:
CHhDOADANDATOSNGIDoc\Plantillas

%L | Fichera

Seleccidn de Ficheros x|

Seleccion de Ficheros ¢ Documentos Privados )
Para seleccionar varios fichghos, pulse la tecla Ctrl ¥ a continuacidn los ficheros

rCarpetas—————————— Ficheros
Mombre Fichero | Tamario | Fecha | Hora
M.Bop_168.pdf 176040 05/09/12 09:41:06
ML Bop_169.pdf 175795 05/09/12 09:40:38
impreso-bolsas-d... 26008 05/09/12
JwModelo subvenci... 131587 05/09/12 09:44:00
JwSubvencians par... 182584 05/09/12 09:43:38
Carpeta de destino de los archivos: @ i, @ Mover Saii

CHDOADANDATOSNGID o Plantillas
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Guardar documentos generales

En el gestor documental disponemos de un apartado denominado [General] para archivar documentos
que por ejemplo no tienen relacion directa con alguna entidad.

En este supuesto vamos a guardar un documento *.pdf que contiene el Boletin Oficial de la Provincia.

Para ello, creamos una carpeta especifica [BOP] dentro del apartado [General]. De esta manera podemos
archivar documentos con diferentes niveles de carpetas y subcarpetas.

Accedemos al apartado de [General], pulsamos en el botdn [Crear carpeta],y tecleamos el nombre de la
misma:

Gestion documental

- Gestion documental
= Documentacidn general,

y General

[] Doc[] Pt [] .T#t [ Té Buscar |

Fichero Fecha
I I

,-_—=r| Docurnentos Generales

oo

Nombre de la carpeta a crear x|

Nombre de la carpeta a crear

Datos
Apartado: CADOADAYNDATOSNGIDoCGeneral

Carpeta...|E\OF‘| |

| Sali
CHDOADANDATOS\GIDod\General
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Creada la carpeta, pulsamos sobre ella y en el apartado de la derecha pulsamos en [Afadir].

Al mostrarse el cuadro de seleccion, buscamos en el explorador la unidad en la que tenemos el fichero a
incorporar. En nuestro caso, sera el que se muestra en la imagen que representa la [unidad F:] (memoria
externa) y dentro de ésta, la carpeta [Documentos Doada]

Seleccionamos el fichero Bop_167.pdf pulsamos en [Mover].

Nota: si desea seleccionar varios ficheros puede pulsar la tecla Ctrl y seleccione varios ficheros haciendo
un clic sobre ellos.

Gestion documental

Gestion documental
Docurmentacidn general.

[ General | Ja [ Dee [ Pk [ .Tw [ .TH Buscar |

I Fichero I Fecha I

x|
Selecgion de Ficheros ( Documentos Privados )
eleccionar varios ficheros, pulse la tecla Ctrl v a continuacidn los ficheros &

rFicheros
_g}-BDp_lEvS.pdf 176040 05/09/12 09:41:06
&-Bop_lﬁg.pdf 175798 05/09/12 09:<40; 38
JsModelo subvenci... 131587 05/09/12 09:44:00
JsSubvencidns par.. 162584 05/09/12 09:43:33

Carpeta de destino de los archivaos: @ Copia @ T Sal

CHDOADANDATOSAGIDochGeneralhBOP
CHDOADANDATOSVGIDodhGeneralBOP

Pagina: 5



Crear un documento desde una plantilla

En un supuesto anterior guardamos un documento como plantilla y en este supuesto vamos a crear en la

entidad un documento tomando como base aquélla.

Al igual que en el apartado [General] podemos crear diferentes niveles de subcarpetas en la entidad.

Para tener archivado el documento en una carpeta especifica creamos una subcarpeta.

Para ello, creamos la carpeta [Solicitudes realizadas] dentro de la entidad 2 pulsando en el icono de

[ARadir] situado a la derecha, tal y como se muestra en la imagen:

Gestion documental

E Gestion documental Ermpresa:
= Documentacidn de la emnpresa, FUNDACION

Nombre de la carpeta a crear

Datos

Apartado: CADOADAYDATOSNGIDoC\G15972482

Carpeta,., [SOLICITUDES REALIZADAS] |

Pablico | F‘rivada|

CHDOADAYDATOSNGIDoCNG159724582

il Empresa a_ln-. [&] [ | [ Dec [J Pt [ 7wt [J T Buscar |
| Documentos POBICOE I3 | Fichera Fecha |
)
a
zl
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Como queremos crear el documento dentro de esta nueva carpeta, la seleccionamos y pulsamos en el
botdn [Plantillas] .

En el arbol de plantillas seleccionamos la que queremos usar y nombramos el nuevo documento
como[Solicitud 2012] que sera el documento que quedara guardado en nuestro gestor documental dentro
de la entidad.

Al pulsar en [Crear] el documento se abrird la plantilla para cubrirla y quedara archivado con ese nuevo
nombre en dicha carpeta.

Gestion documental

" Gestién documental Emprasa:
- Documentacidn de la emnpresa, FUNDACION

IEERERE| Empresa l ) (&l f | [J Doc[] Pd [] Twt [ .TE Buscar |

() |i:|=‘| D = I Fichero Fecha I
--------- = SOLICITUDES REALIZADA!
= ]
=
L].d|
Crear documento a partir de una planilla 5'
Crear documento a partfr de una plantilla & q
~ Seleccione la plantila v el nombre jde docurnento
= e
3 D0ADA,
(IDATOS impreso-bolsaz
-deporte-201...
Publico
Carpeta: Mambre....|Solicitud 2012| | .
CHDOADANDATOSNGIDocWG1597 248
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Acceso a documentos de una entidad

Ademas del acceso al gestor documental desde la pantalla inicial, el acceso a documentacion relativa a
entidades y socios-proveedores esta disponible en diferentes pantallas de éstos:

Datos entidad:

Mantenimiento de Entidades

Mantenimiento de Entidades

rEntidad

| lnﬁadir -Borrar | Series DBancos | EGrabar ﬂ_.]SaIir

Cédigo de la Entidad | 1 |2 ASOCIACION DEPORTIVA LOS OLMOS

@ Documentacion

e

Datos Generales | Datos Auxiiares |

Fais o Es 1,2 MIFCIF ..

Razdn Social |ASOCIACION DEPORTIVA LOS OLMOS

Fersona Contacto |RAMON PEREZ MEMDEZ

Bancos Entidad

Sig MNombre de la Calle, Av. efc. Mum Piso Pta  Esc  C.postal
Direccidn, - [DEL EXERCITO 22 B eI [1s002
C.oMun, (15020 |0 Poblacidn [CORURLS &

Provincia [4 CORURA | Telefono [351982983 | mivil [sose07e0s | Fax [ge1921922 |
Ermail [corren@almos.com |

Codigo 1 @ Pago contado

Cidign 2 ¢ [10101010  |-[101010101010 |

Ficha socio-proveedor:

B
Mantenimiento de socios { 43000 ) SOCIOS {(EUROS)
A (PSS | E‘, Afiadir a Botrar | < Anterior  |[» Siguisnte B Plantilla | E Grabar ij Salir |
socios Datos Generales
Subcuents.. 4300000001 |2 Descripcicn. | K |
B Acumulados
B Extracto
Datos Auxliares | Datos Contables / facturacio’nl Motas Ficha |
@ Contral
Facturas )
Pais ... Es |2 mIF/CIF ....[201001000
Asignar .
Bl orrentos pelido 1 [LOPEZ | spelidoz [MENDEZ | mombre uLan
Persona Contacto | |
Cargos a . )
cocins Sig ) Mormbre de la Calle, Av. etr. Mum Piso Pta  Esc  C.postsl
Direccidn, L] ,2 [oLmos |12 15001
e € Mun, [00000 |,2 Poblacidn [CORURA |
Provincia [& CORURA | Telfonn [381982983 | mciil | | Fau | |
Email  [CORREO@ELECTRONICO.ES |

Actividad o)

% Retencidn ... | % de Iva HabiU.JaI.‘.

[ 1]> ASOCIACION DEFORTIVA LD

Descripcidin de la subcuenta
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