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INTRODUCCION

ADMIARCHI-FGD es una solucién de archivo y gestibn documental
desarrollada por ADMIARCHI que permite a las empresas mejorar el
control de sus documentos, disminuir costos de papel, requerir menos
espacio de almacenamiento, y realizar una gestion centralizada con
acceso a consulta local y remota debidamente controlada.

ADMIARCHI-FGD proporciona una solucion para la captura,
almacenamiento digital y consulta del contenido de los documentos.
Facilita la definicién y aplicaciéon de las Tablas de Retencién Documental
para las transferencias entre el archivo de Gestion, Central e Historico.
Cuenta ademas con un moédulo de gestion documental que permite la
elaboracion estandarizada de los documentos, control de revisiones,
aprobaciones, distribucion, y consulta.

En la presente guia el usuario encontrara instrucciones puntuales que le
permitiran su aplicacion inmediata.
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COMO CREAR EXPEDIENTES

Los expedientes son las carpetas a las cuales quedan asociados los

documentos que son realizados en el ADMIARCHI, estos expedientes deben

ser creados una vez por afio y con base en las TRD.

Para crearlos se pueden en dos formas:

i
1. Ingresando por el icono | Baedentes | el cual nos abre al imagen 1.
\'Actualizar ==
EXPEDIENTES

i !
Mdmero

Mombre )

.v.

Procedimiento MO DEFINIDO el D
Unidad productora COORDINACION ARCHIVO ¥ CORRESPONDEN | [ i | orden

Serie el D i
Afio desde 2010 Mes desda 1 h I
Afio hasta 2010 Meshasta | 12

Solicitar transferencia [F]

Forma de reproduccian En préstamn

I=1FA

Funcionario que registra

Cantidad ] Signatura termpaoral

Fecha redistro 16/0472010 08:51:07 P

Funcionatio gue modifica Fecha modificacidn | | f

Unidad de conservacion (O Legajo ) Libro (2 CGarpeta

[ Cargado alHost | Mo v

ARCHIVO
L AM

Imagen 1

Se da clic en la opcién de nuevo D para crear un nuevo expediente, se

llenan los campos de Nombre (Se recomienda que al crear el nombre de la

carpeta se adicione el afio y el nombre de la dependencia a la cual pertenece
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el funcionario, para poder diferenciar las carpetas cada afio y al momento de

hacer transferencias se diferencie de las demas dependencias) selecciona la

Serie y se le da guardar[ ﬂ . El sistema Automaticamente le asigna un

ndmero.

Al momento de ingresa por GD (Gestibn Documental) se da en el icono ;
sale la imagen 1; se realiza el mismo procedimiento anterior.



COMO RECIBIR CORRESPONDENCIA

Para recibir correspondencia ya sea de origen interno o externo se hace lo
siguiente:

1. Se ingresa por la opcion GD (Gestion Documental): 6D

Sale la siguiente pantalla:

\'Gestion documental = O X
Vista [pocumentos en elaboracidn hdl D
Expediente
Mo. Registro Fecha Asunto |
v.
I< >
Imagen 1.

2. Cuando nos aparezca la imagen 1, por la opcidn de vista, selecciona la opcion
de Documentos por Recibir. Al seleccionar esta opcidbn muestra todos los
documentos que han enviado y no han recibido como la imagen 2.
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+ Gestion documental e I?
Wista || Docurmentos por recibir v|
Expediente | |

Mo. Radicado Fecha Aszunto Recibir |
2010-El-00000003 28032010 04:27:32 PM  [Prueha

2010-1-00000010 10i032010 03:52:30 PM - |11
2010-1-00000009 10/032010 03:31:43 PM  [PRUEBA 1
2010-1-00000008 10032010 01:56:59 PM  [PRUEBA
201 0-1l-00000007 160172010 11:50:47 AWM |prueba de carga de archivo y uso de conexion local
2010-11-00000001 10i01/201011:00:27 P [INFORME DE GESTION DE EMERO DE 2005

Imagen 2

3. Para recibir estos documentos le da en la opcion Recibir ; al darle clic
envia estos documento a Documentos Recibidos. Para verlos se va a vista y
elige la opcién de Documentos Recibidos y muestra la imagen 3.

+ Gestion documental = :ﬁ:
Wista | Dacumentos recibidos \'| @ m @
cpesne B

MNo. Radicado Asunto Expediente Anotacian ohjetivo Flazo ad

2010-El-00000004 | Inviatacidn L!anzamiento Muevo Producto MO DEFINIDO MIMGUNA 14/058/2010 02:42:44 P

Imagen 3

Se encienden los botones de: Ver el contenido del documento en su formato
original, Anexos, indices, Auditoria, Reenviar, Anotaciones y las opciones de
expedientes. Ademas, como se puede observar en la imagen 3 hay
documentos en color rojo, lo que representa que son documentos que estan en
espera de no solo la revision si no también de una accion a realizar como se
muestra en la imagen 3.

4. Para ver los cada uno de los documento se paran en el Asunto y se le da en el

boton de Ver el contenido del documento en su formato original -[E

opcion de Anexos m Ademas se pueden reenviar los documentos a
otros usuarios, hacerle anotaciones o simplemente ver la auditoria del
documento.

o la
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Si es necesario realizar alguna anotacion al documento, esta se hace por la

lIllui,
opcion de Anotaciones\=

, al dar clic muestra la imagen 4

i Anotaciones para el documento: 2010-EI-00000005

Funcionario Fecha Tipo Descripcion &

B
Tipo

Descripcion

MNuevo Guardar Deshacer

Imagen 4

En la nueva ventana se da en Nuevo, el automéaticamente toma el Tipo de
anotacion esperada y el usuario llena el campo de Descripcion. Estas
anotaciones pueden ser vistas por las personas a las cuales les llego el

documento.
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COMO ENVIAR CORRESPONDENCIA

Para enviar correspondencia:

1. Se ingresa por la opcién de GD (Gestion Documental) GD

Sale la siguiente pantalla:

+'Gestion documental - 0

Wista [Documentos en elaboracicn I D
Expediente
MNo. Registro Fecha Asunto |
b
I< ¥
Imagen 1.

2. Cuando aparezca la imagen 1, por la opcion de vista selecciona la opcién de

Documentos en elaboracion, se da clic en la opcion de Nuevo Dy muestra
la imagen2



+ Gestion de documentos - O X
Widmero de registra Fecha | 2000452010 08:17:30 AM

Transcriptor HUGD SALAZAR

Expediente “

Tipo docurmental | Destino |Interno v

Destinataria

Distribucian
Asunto
Ohservaciones
Descripcidn de anexos
Solicitar aprobacion de -
Editar Salicitar Anular Irmprirmir Indices Revisidn Registrar
ANEXOS Aprobar Distribiair Rechazar Digitalizar Riatulo Salir

Imagen 2
3. En alimagen 2 se llenan los campos de:

a. Expediente: es la capeta virtual a la cual va asociado el documento la cual
esta creada con anterioridad y esta basada en las tablas de retencion
documental

b. Tipo Documental: es la serie 0 subserie a al cual hace parte el documento
que se va a crear

c. Destino: es interno si es para personas de la misma entidad o externo si es
para personas de otras entidades.

d. Asunto: Es de lo que trata el documento que se esta creando.

e. Observaciones: Se llena si es necesario

f. Descripcion de Anexos: Es una descripcion breve de los anexos si el
documento los tiene.

g. Solicitar aprobacion: es a quien se le solicita que apruebe lo realizado para

su distribuciéon

Después de llenar estos campos se da clic sobre Registrar L—Fegdistar

muestra la imagen 3

y
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+ Gestion de documentos

MlOmero de registro

Transcriptor

Expediente

Tipo documental

Destinatario

Asunto
Ohservaciones

Descripcion de anexos

| 2010-1-00000017 | Fecha | 21/05/2010 05:17:29 PM |

| PaULA ANDREA BEDOYA |

| CIRCULARES INFORMATIVAS 2009

| GIRCULARES INFORMATIVAS | Desting
g Elaboracion
Distribucidn

|Visita Contraloria

|

Solicitar aprobacidn de |PAULAANDREA BEDOYA |
ol
7 [ 2 ][ B B | 2
Editar Solicitar Anular Imprirnir Indices Revisidn Registrar
)
= \ i
Anexos Aprobar Distribuir Rechazar Cigitalizar Rtulo Salir
Imagen 3

Como se puede observar, el sistema automaticamente llena el campo de
Numero de Registro que es el consecutivo del documento; este es dado
autométicamente por el sistema. Ademas de lo anterior se activan los botones
de: Distribucion, Editar, Anexos, Solicitar, Anular, indices, Digitalizar, Revision,

Rotulo y Salir.

4. Se seleccionan las persona a las cuales debe ser enviado los documentos,

esta selecciona

se realiza por el botén de , al

aparece lo siguiente:

darle clic en el
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i Funcionarios a quienes se distibuira el documento

Excluidos

“er ordenados par I Login ‘ I Mombre ‘

Login MNombre Unidad productora Carg»

ARIOS

ACUENTAS ARMANDO CUENTAS DIRECCION DE CONTROL INTERMO GO

CMOREMD CLARA MOREMO QOFICINA ASESORA DE COMUMICACIONES [etali

HEALAZAR HUGD BALAZAR RECTORIA RE(

JGOMNZALEZ JUAMN CARLOS GOMNZALEZ COORDIMACION ADMISIONES ¥ PROGRAMACION ACADEM|DIR

CCLEMENTE JUAN CLEMEMTE MOLINA SECRETARIA GENERAL | DESPACHO DEL SECRETARIO GHSEC

JGOMEZ JUAGUIN GOMEZ OFICINA ASESORA JURIDICA COo

MRESTREFO MARIA ELIGEMIA RESTREFPO OFICINA ASESORA DE PLANEACION JEF

MYOSORIO MARTHA YANETH OS0RIO GOMEZ SECRETARIA GENERAL | DESPACHO DEL SECRETARIO GHSEC l

I(. S

. Incluir J [Incluirtodo ‘ I Excluir ‘ [Excluirtudo I I Guardar ‘ I Cancelar

Incluidos

Login Mombre Copia Anotacidn Ohjetivo Flazo il
]

B >

Imagen 4

Esta es la lista de las personas que tienen acceso al Admiarchi y a las cuales
puede ser enviado en documento.

5. En el cuadro de la Imagen 4 se pueden seleccionar las personas de 2
maneras:

a. Selecciona una de las personas a la cual va dirigido en documento y le
da clic en Incluir y asi sucesivamente hasta completar las personas;
esto no muestra la imagen 5
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i Funcionarios a quienes se distibuira el documento

Excluidos
Yerordenados por ’ Lagin l [ Mambre ]

Lagin Maombre Unidad productora Carga
CMOREMO CLARA MOREMNO OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES COQ
JGOMNZALEZ JUAN CARLOS GOMZALEZ COORDINACION ADMISIONES ¥ PROGRAMACION ACADEM|DIR
CCLEMENTE JUAN CLEMENTE MOLIMA SECRETARIA GEMERAL/ DESPACHO DEL SECRETARIO G{SEC
JGOMEZ JUAGUIN GOMEZ OFICINA ASESORA JURIDICA, GO
MRESTREFO MARIA EUGEMIA RESTREFO OFICINA ASESORA DE PLANEACION JEF
NCARDENAS MNIKOMN CARDEMNAS DIRECCION DE GESTION HUMANA Ak
OOCAMPO QLGA LUCIA OCAMPO RECTCORIA SEC
PMORA PATRICIA MORA GIRALDO COORDINACION ARCHIVO ¥ CORRESPOMNDENCIA AUF
l<| —
Lista| CONTABILIDAD )| [Tamar]

: [ mewir | [mewirtodo | [ Exewir | [Excwirtoso| | cuargar | | cancelar

Incluidos

Lagin Mombre Copia Anotacian Okjetivo Plazo ad
NIMGUTA v 0

HEALAZAR HUGD SALAZAR MIMGUNA - 0

NGOMZALEZ MNATALIA GOMZALEZ MORA MNINGUNA w 0

MYOSORIC MARTHA YANETH OS0RIC GOMEZ MIMGUNA - 0

Imagen 5

Como se puede observar al frente del nombre de cada persona esta la
opcion de Anotacién Esperada y plazo; estos se llenan en caso de que se
espere alguna accion relacionada con el documento que se esta
ingresando. Si son cambiadas las anotaciones se ve como la imagen 6 de
lo contario se conserva como la imagen 6 y se da Guardar

+ Funcionarios a quienes se distibuira el documento

Excluidos

Wer ordenados por [ Login ] [ MNombre ]

Login Nombre Unidad productora Carg+ |

ACUENTAS

CMOREMO CLARA MOREMNO QFICINA ASESCORA DE COMUNICACIONES Cior

JGOMNZALEZ JUARN CARLOS GONZALEZ COORDIMNACION ADMISIONES ¥ PROGRAMACION ACADEM|DIR

CCLEMEMTE JUAR CLEMENTE MOLINA SECRETARIA GEMERAL J DESPACHO DEL SECRETARIO GHSEC

JGOMEZ JUAQUIN GOMEZ OFICINA ASESORA JURIDICA [2u]i

MRESTREFO MARIA EUGEMIA RESTREPO OFICINA ASESORA DE PLANEACION JEF

MCARDEMAS MIHON CARDEMNAS DIRECCION DE GESTION HUMANA ALl

QOCAMPO QOLGA LUCIA QCAMPO RECTORIA SEC

PMORA PATRICIA MORA GIRALDO COORDINACION ARCHIVO ¥ CORRESPONMDENCIA AU}"V'

1< S

Lis‘ta| Vl [Tomarl

. [ ncwir | [netirtede | | B | |Excuirtodo| | Guarar | | cancelar

Incluidos

Login Momhbre Copia Anotacion Objetiva Flazo [
ACCION CORRECTMA ks A

HSALAZAR HUGO SALAZAR ACCION CORRECTIVA w 4

MYOQSORIO MARTHA YANETH OS0RIC GOMEL ACCION CORRECTMA A A

MGOMNZALEZ MATALIA GOMNZALEZ MORA ACCION CORRECTIVA w 4

Imagen 6
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b. Se selecciona una de las listas ya creadas con anterioridad, es decir
seleccionamos como en la imagen 7

+ Funcionarios a quienes se distibuira el documento

Excluidos
Wer ordenados por I Login ] I Mambre ]
q Login Mombre Unidad productara Carg.A.
M |ACUENTAS ARMANDO CUEMTAS DIRECCION DE CONTROL INTERMO CO
CMOREND CLARAMOREND OFICINA ASESORA DE COMUMICACIONES [sfs]!
HEALAZAR HUGO SALAZAR RECTORIA RE(
JGOMNZALEZ JUAN CARLOS GOMZALEZ COORDINACION ADMISIONES ¥ PROGRAMACION ACADEM|DIR
CCLEMENTE JUAN CLEMENTE MOLINA SECRETARIA GEMERAL f DESPACHO DEL SECRETARIO GHSEC
JGOMEZ JUAQUIN GOMEZ OFICINA ASESORA JURIDICA Ol
MRESTREPO MARIA EUGENIA RESTREPD OFICINA ASESORA DE PLANEACION JEF
| My OSORIO MARTHA YAMETH OSORIO GOMEZ SECRETARIA GEMERAL / DESPACHO DEL SECRETARIO GHSEC P
1 1< S
| Lista v Tomar
COMNTABILIDAD 1 = =
InclulJURIDICA 4 luir ‘ IEchuwtodo‘ I Guardar ‘ I Cancelar
Login MINGLINA o Copia Anotacion Objetivo Flazo ~
——RECTORIA 3 m
Imagen 7

Como se puede observar se selecciona del menu desplegable una de las
listas a la cual va el documento y se da clic en Tomar; esto
automaticamente pasa las personas que estan incluidas en esta lista y las
acciones a tomar por ellas, en caso de que no las tengan pueden ser
asignadas como en la imagen 6 y se da Guardar.

Si por algdn motivo se va una persona gue no es, para sacarla de la lista la
seleccionay le da en Excluir.

6. Para crear el contenido del documento se puede:

m/

a. Editar Editar . en esta opcion se puede crear documentos de dos
formas:

e Se crean los documentos en Word, Excel, Power point o subir el
documento como muestra la imagen 8

i Editar documento

b

[
= Al | | 5=

Imagen 8

3
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e La serie o0 subserie tiene una plantilla asociada, en ese caso solo se
activa lo opcion usar plantilla como lo muestra la imagen 9.

+ Editar documento

Imagen 9

Si el documento tiene asociada una plantilla, se da clic en el botén que esta
activo de la imagen 5, el abre el documento como lo muestra la imagen 10

IZ§ 2010-11-00000017.DOC - Microsoft Word = - <]
Archiva  Edicién  Wer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Veptana 7 Escriba una pregunta - X
DEEHRS SR ?i‘i [N 4 - = s 45 J T = - @ 1 Lectura o
4;1 Mormal + Arial, « Arial -12 - N K § | E==E= i= = EE = [ - b . év -

Y| -

L 4‘|-3-|-2-|-1-|‘g-\-1-|‘2-|-3‘|-4-|-5-\-5-|‘7-\-8-1‘9-1-10‘|-11-I-12-\-13-!‘14-;3-15-%15-!-17" Tal
T

? Y Centro de Diagnostico Automotor de Caldas Ltda.

:N CIRCULAR

- 10310801-03.03

*

- Manizales, 21 de Mayo de 2010

- PARA: TODO EL PERSOMNAL

@ ASUNTO:  Visita Contraloria

z Texto .

Z w
= Atentamente, a
- °
o =
=B EF 8 >]

Pag. 1 Sec., 1 11 A48 Ln 1 Col 1 Espafiol (Co ()

T co1ee-a0MIaRcH. . + Sistema de Admin... | Sistema de Admir... i Sistema de Adwini... 1§ z010-I-00000017 . P8-S - e

Imagen 10

Este documento ya trae por defecto el encabezado, los datos llenos de
Para, De, Asunto, de quien va dirigido el documento ademés del
consecutivo. En general solo tiene que cambiar lo que dice Texto por la
informacion que desea ponerle; le damos guardar y cerramos.
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1
b. Anexos Anexns  J: en esta opcidn se puede asociar un documento
ya realizado previamente. Al dar clic sobre el botdbn no muestra la
imagen 5
i\ Anexos - O A

Hombre del archivo

Imagen 11

Para adicionar documentos a lo que se esta realizando, le da en Agregar y
aparece la imagen 12, en la cual se busca la ubicacién lo que se quiere
adicionar y se le da en Tomar, el hace el proceso de subirlo al servido y
asociarlo a lo que se esta realizando.



Lbrir ? X
Buszcar en: | (£ Mis documentos [V] G T o m-
5 |5 Compartida
i :3 @CDpia de REGISTROS CERTIFICACICN PRODUCTC
Documentos M midsica
recientes | |{2) Mis imagenes
= EMis wideos
[ [C)PRUEEAS 2010
Exaliats [C)50L Server Management Studio Express

=) ¥isual Studio 2005

B copia de CUMPLIMIENTO TFF (UL 66) CA-RE-21.xls
B CUMPLIMIENTO TFF (UL 66) CA-RE-21 s

[Z] DATOS ANTERIORES. bxt

EHETIQUETAS 201015

B insPECCION 20103

TBJ)! EHLibro1, xsPRUEEAS MEGOMETRG, xls

p_#.] spider,sav

Miz documentos

- MHombre: | [V] [ Tomar ]

Mis sitiog de red  Tipa |Todos|osarchivns["."] [v] [ Cancelar ]

Imagen 12

8

c. Digitalizar | Dbigitaizar _: Esto se utiliza en caso que los documentos ya
estén impresos. Se da clic sobre el botdn y aparece la imagen 13

+ Digitalizacion. Huero documento: 2010-EI-00000003

Capturar Guardar Insertar Arriba EI DerechaEIAbajo EI [Zguierda EI

Seleccionar area Rotar 3 la Derecha ACBrCAr Elirninar [ usar alimentador automatico (ADF) [ Doble cara
Cancelar seleccidn Rotar a la zguierda Alejar valor predeterminado [ Usar interfaz de dispositivo
Cortar Mim. Faginas Ijl Primero || Ultima | Tipo de imagen v

Pégmaaclual III Anterinr | Siguiente Resolucion (dpiy | 100 v

Imagen 13



En ella elige el dispositivo que va a utilizar, se prende la opcién de capturar, le
da clic en ella y el escaner comienza a funcionar y captura la imagen y la
muestra; al realizar esta operacion se prenden mas opciones entre las cuales
esta la de insertar mas hojas, eliminar la existente, el numero de paginas
escaneadas entre otras. Al terminar de escanear el documento la da en
guardar.

Los documentos realizados por el ADMIARCHI pueden ser enviados a revisar

por una o varias personas, las cuales pueden aprobar o devolver el documento
v 4

*

segun sea el caso. Esta se realiza por al opcion de revision|__Redsion | al dar
clic muestra la imagen 14, en esta imagen se muestra solamente las personas
que tiene permisos de revision del documento. En ella se pueden seleccionar
uno o varias segun sea lo necesario en la misma forma que se seleccionaron
las personas para la distribucion.

\ Delegados para atencion del documento

Excluidos
Wer ordenados por Login H Mamhre

Login Nombre fad
\PBEDOYA PALULA ANDREA BEDOYA

oo

I« >

Incluir ‘ Ilncluirtodol I Excluir ‘ IEchuirtodo‘ I Guardar ‘ I Cancelar

Incluidos

Login Nombre Fecha limite Estado Fecha respuesta Detalle respuesta fad

1< >

Fecha limite | 31/05/2010

Imagen 14
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8. El paso a seguir en dar clic sobre al opcién de Solicitar —E8lttr | o] sistema
automaticamente envia notificaciones a los computadores y correos
informando que hay en el sistema un documento para ser revisado y aprobado.

9. Cuando la persona va a realizar:
a. Revision: Se ingresa por la opcion GD (Gestion Documental):

GD

Sale la siguiente pantalla:

\'Gestion documental = O X
Vista [pocumentos en elaboracidn hdl D
Expediente
Mo. Registro Fecha Asunto |
v.
I< >
Imagen 15

Cuando aparezca la imagen 15, por la opcion de vista selecciona la opcion de
Documentos por Revision. Al seleccionar esta opcidon muestra todos los
documentos que hay para revisién, como la imagen 16.
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+ Gestion documental = (] x
vista | Diocumentos para revisidn v| Z] m “_“I‘r
Expediente | |

Ma. Registra Fecha Asunto |

201 0-1-00000012 20/04/201008:29:22 AM  |Para el Manual

Imagen 16

Como se puede observar se prenden los botones de Revisar, Anexos,
Anotaciones; se da en la opcion de Anexos y nos muestra el documento que
enviaron para ser revisado. Después se da en la opcion de Revisar y muestra

la imagen 16.

i Revision de documento

Estado | Pendiente V

Ohservaciones |

Imagen 17

En la imagen 12 en el menu desplegable muestra las opciones de: Pendiente,
Atendido, Devuelto 6 En Proceso. Imagen 18

» Revision de documento

Estado Pendiente v
Fendiente
Observaciones | 1endido
Devuelto
En proceso
Guardar | | Cancelar
Imagen 18

Se selecciona una de las opciones de la imagen 18 y se puede colocar una
observaciéon y se da guardar y se cierra automaticamente la imagen 18. Esta
revision queda disponible para verla la persona que va ha hacer la aprobacion

del documento.
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b. Aprobacion: Se ingresa por la opcion GD (Gestion Documental):

GD

Sale la siguiente pantalla:

\'Gestion documental i
Wista [Documentos en elaboracidn V D
Expediente
Mo. Registro Fecha Asunto fadl
]
I< >
Imagen 19

Cuando aparezca la imagen 19 por la opcion de vista selecciona la opcién de
Documentos para Aprobacion. Al seleccionar esta opcidon muestra todos los
documentos que hay para aprobacion, como la imagen 20.

+/Gestion documental = E
Wista Documentos para aprobacion V ﬂm ’_“‘,r
Expedients

Mo, Registra Fecha Asunto ad
2010-1-00000012 20/04/2010 08:29:22 AM  |Para el Manual

Imagen 20
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Como muestra la imagen 20 se prenden los botones de: Elaboracion,
Revisiones, Auditoria y Anotaciones. Se debe realizar proceder a:

a. Primero mirar la opcion de Revisiones, si las hay aparece como en la imagen
21

\ Delegados para el documento: 2010-1-00000012 =i E
Login Nombre Estado Fecha Respuesta A
(CCLEMENTE JUAN CLEMENTE MOLIMA Atendido 2004i201010: 2856 A |APROBADO

Imagen 21

Como se puede observaren la imagen 21, muestra las observacion colocada
por la persona que reviso el documento; en este caso es en estado Atendido y
en la observacion esta aprobado. Como no hay problema pasoé al siguiente
paso.

b. Segundo la de Elaboracion, muestra la imagen 22

» Gestion de documentos - L]

Nimero de registro 2010-1-0000001 2 Fecha | 20/04/2010 08:29:22 AM

Transcriptar HUGO SALAZAR

Expediente

Tipa documental CIRCULARES REGLAMENTARIAS Desting | Interno

Destinatario g A—A.c e

Revision y Aprobacion

Distribucidn

Azunto Para el Manual

Ohservaciones
Descripcidn de anexos
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En ella estan activados los botones de Editar, Anexos, Aprobacion, Anular,
Rechazar, Indices, Digitalizar, Revisiones, Roétulos y Salir. Se puede revisar el
documento si tiene algo por editar, ademas de los anexos; si se esta de



AdmiArchi

acuerdo con lo anterior se da clic en Aprobar

)

Aprobar | el automaticamente

envia mensaje de aprobacion a la que realizo el documento y se activa la
opcion de distribuir como en la imagen 23.
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c. Se da clic sobre Distribuir |.....Ristriauir

y como su hombre lo dice se realiza la

distribucion del documento; enviando notificacion al computador y la correo a
las personas a quien fue enviado y automaticamente se cierra la imagen 23.



	INTRODUCCIÓN
	COMO CREAR EXPEDIENTES
	COMO RECIBIR CORRESPONDENCIA
	COMO ENVIAR CORRESPONDENCIA

