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Bienvenido a Piscis Web
Modulo Digitalizacion

Instrucciones de funcionamiento
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DIGITALIZACION: En la digitalizacién de Piscis, encontramos las siguientes funcionalidades que nos
permitiran el Escaneo, Indexacién, Cargue de documentos y Anexos.

Piscis nos brinda la posibilidad de hacerlo mediante de dos formas que es la Zona de Logueo y Zona de
documentos, 0 sea que nos permite subir la informacién de una por una o de forma masiva, el
funcionamiento es el mismo, lo uno que cambia es la forma de subir la informacion en la plataforma Piscis

ZONA DE LOGUEO: Nos permite hacer el cargue de forma masiva.

ZONA DE DOCUMENTOS: Nos permite hacer el cargue de uno por uno al sistema, en el registro en el que
nos encontremos ubicados.

1. Escaneo
| B Radicacin 1. Escanear documentos (Menu de logueo): En el menu de
logueo, que lo encontramos en la Zona de logueo, nos
Relacion de documentos encontraremos con unas funcionalidades que solo los
A7 Indicadores usuarios que tengan los permisos acordes pueden visualizar
| estas funcionalidades, vamos a ubicar el icono de Escanear
& Cargar documentos P
1 documentos con forma de documentos uno detras del otro.
| B indexar documentos

| |B Escanear documentos

{IKA L

1de1 2N

L) Lote1deo
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2. Vista de los documentos cuando se cargan: Es la vista donde los usuarios podemos visualizar los
documentos que se vayan cargando, para saber informacion relevante de las hojas que nos encontramos
posicionado, también observamos la orientacién en que se encuentra, y los numeros de las hojas, etc.

3. Mostrar por pagina: Es la dimension del usuario de cuantas hojas desea ver por la vista de hojas, puede definir
si de 1x1, 2x2, 4x4, 8x8, estos valores indica como observamos la cantidad de hojas en la vista de hojas.

4. Herramientas para las hojas: Son aquellas herramientas que nos da el sistema para nosotros poder Escanear
e interactuar con las hojas que hayamos cargado previamente.

5. buscar hojas y lotes: Es el buscador entre las hojas y los lotes, esta accién nos ayuda a poder buscar la
informacién de alguna hoja que deseemos ir en el momento o movernos entre los lotes.

6. Navegacion entre las documentos y lotes: Son las herramientas para los lotes y hojas, estos nos permiten
movernos de vistas de hojas dependiendo como tengamos configurado en mostrar por pagina para interactuar
con las hojas y lotes.

2. Vista de los documentos: La vista de los

documentos es la vista donde obtendremos esa

5 vista general de las hojas con los documentos que

el usuario vaya anexando en el escaneo, para que
- . - . mas adelante el usuario decida si quiere moverlas

oo - e - e - oo - de posicion, girarlas, cortar a un nuevo lote, etc.

3. Mostrar por pagina: Mostrar por pagina lo localizamos en el apartado de la
izquierda con el nombre de Mostrar por pagina, esta accién nos da la posibilidad
de elegir 2, 4,6 0 8.

Esto es util para que el usuario pueda decidir de qué manera quiere visualizar las
hojas en la vista previa, si quiere ver solo 1, 2, 4 o0 8, ya el usuario decide como es
la mejor forma de trabajar para organizar los documentos.
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Vista de los cambios: Aca podemos observar la accién al usuario cambiar su vista, tenemos la de 8 hojas por
vista y tenemos otra de 2 hojas por vista, asi el usuario decide en que forma trabaja de la mejor forma para
organizar el documento.

@ °° 00 * @@ ° 00 -

4. Herramientas para el escaneo: Son las funcionalidades que vamos
a poder interactuar con el usuario y los documentos y hojas que
estemos organizando, veamos cada uno de los Unicos para identificar
que funcionalidades podemos realizar

1.1 Seleccionar carpetas o archivos

4.1 Cargar documentos: Es el icono con forma de una nube y una
flecha en su interior, ese icono nos permite habilitar la ventana para
seleccionar en nuestro explorador de archivos todos los documentos
que se necesiten.

4.1 4.1.1: Nos mostrara la ventana para seleccionar si el usuario desea por
Archivos y Carpeta, tendrd la posibilidad entre estas dos opciones, el
boton “Seleccionar”, permite buscar dichos archivos a la plataforma.
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Seleccionar: (8 Archivos (C) Carpeta Archivos seleccionados: 1

b s

. . /| desea escanear estos documentos, solo debera darle en el
Archivos seleccionados: 1

4.1.2: Iniciar subida: Una vez el usuario este seguro que

. botén de iniciar subida que esta de color verde en la
& Iniciar subida pantalla, el sistema empezara a cargar los documentos
previamente seleccionados.

1.2

Eliminar documentos cargados

4.2 Eliminar el cargue de documentos: Esta funcionalidad del
documento, nos permite eliminar las hojas cargadas, o sea eliminar el
registro de todos los documentos que se hayan cargado previamente, el
sistema nos dara una alerta de si estamos seguros de lo que estamos
haciendo para confirmar (Imagen 4.2.1)

4.2.2

Deseas eliminar los documentos de este lote ?

Se eliminaran completamente!

4.2.2 Desea eliminar los documentos: Esta es la advertencia que nos da
el sistema una vez verifique que si estamos seguros de eliminar los
documentos que se estan escaneando, solo debemos dar en si borrar.

El sistema automaticamente nos elimina los documentos.

1.3

Cortar (Crear otro lote)
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4.3 Cortar hasta esta hoja: La funcionalidad de este icono con forma de una tijera, que nos da a entender
que sirve para cortar, si posicionamos el mouse sobre el icono nos da su accion.

Este icono de cortar es util para recortar hojas de documento en varios lotes.

Ejemplo: Podemos tener un documento (1 lote) de 10 hojas, y nosotros necesitamos cortarlo que nos
guede de 5y 5 (0 sea dos documentos o dos lotes), esto nos servira para cortar la informacion y la hora de
estar en el apartado de indexacion, definimos hacia donde de los formularios disponibles deseamos
cargarlos.

4.3.1 Seleccionar hoja donde vamos a cortar: Para hacer uso del cortar
debemos seleccionar solo un documento, o sea el punto donde vamos a
comenzar a cortar el documento, para dejarlo en dos lotes.

Ejemplo: Tenemos un documento de 10 hojas y seleccionamos la hoja 5,
5 (quede de color verde), el nos permite dar clic en el icono de la tijera, si
nosotros le damos clic, él nos creara dos lotes, y el resultado final seran
dos lotes y cada uno con cinco hojas en sus interiores.
13 b @ =
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Mostrar por pagina: R Lote2de2 .2 A2

3 4 5
2
LOTE 2
00 - Q0 - 00 00 - A
6 7 8 9
1.4 Girar a la derecha e izquierda

4.4 Girar a la derecha e izquierda: Estos dos iconos con formas de
giro a la derecha e izquierda, nos permiten girar las hojas a la
derecha e izquierda, Util en caso de que el usuario no desee ver ese
contenido de esa forma, si no que el tiene la posibilidad de voltearlo
0 acomodarlo de la manera que el desee.
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Escanear documentos

4.4.1 Volteo de hojas: Como observamos mis hojas se encuentran
de una manera que no deseo, debo seleccionarlas con el mouse, el
sistema nos indica de color verde que estamos seleccionando esos
documentos, en caso de deseleccionarlo, podemos darle clic
nuevamente.

Una vez estén seleccionados, podemos hacer uso del icono del giro
a la derecha o izquierda, el sistema nos dara una vuelta de 80

n grados, para ir acomodando el documento como el usuario lo
necesite

Mostrar por pagina:

R = Ya es cuestion del usuario, cuantas hojas desee girar al momeqto,
para hacer el cambio masivo, 0 acomodar una por una, para dejarlas
al gusto que lo requiera.

Escanear documentos @E)}(‘)(‘ Ln]gm. ]

Nro arch.:

: Mostrar por pigina: [

1.5 Buscar en lotes y hojas

Lote: r'a:} — 5. Buscar en lotes y hojas: En este apar.t,ado podemos buscar
B s - k._ A= enf[re lotes generados_ o] _cargadog, y también pqdemos hacer por
hojas, solo debemos indicar el numero de la hoja a la que deseamos
ir, y después dale en el botdn de buscar para que el sistema nos

empieza a generar la busqueda de la hoja generada
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@@X B _ 5.1 Buscar: Icono de buscar, una vez el usuario ya haya
digitado, por ejemplo, buscare la hoja numero dos del
documento, y digite el nUmero dos en el campo Nro arch.
, (Numero archivo), solo debemos darle en el icono de

g 10 buscar con forma de Lupa, que se encuentra al lado de los
buscadores.

5.2 Trasladar: El el icono con
forma de flechas en cuadrado.

/11 12 | L_e

Se ubica al lado del icono de la
2 | . . | lupa de buscar

Por ejemplo: El usuario desea mover la hoja 2 que se encuentra en el lote dos, para ello se debe seleccionar la
hoja, dejarla en activa de color verde, seleccionada para poder activar la opcién de trasladar.

Ahora el usuario debe digitar en el campo Lote: (ejemplo “5”), para decirle al sistema en donde dejara la hoja en los
lotes que hayan disponibles, en este caso diremos el “5”.

Y el Nro arch. Aca definimos al sistema en qué posicion de las que ahi en ese lote, esa hoja va quedar en el orden
de paginas, en este caso daremos como ejemplo el dos “2”.

Cuando el usuario digite los dos campos para trasladar campos, solo debemos darle en trasladar para ver el efecto.

L3

Pagina 9 de 23




Gestionsoft

Mostrar por pigina: ER%

Lote 5de 6

Como observamos, al usuario al dar clic en el icono de trasladar, podemos observar que el documento se
nos trasladé al lote “5”, y se ubico en la posicion “2”, y de esta forma el usuario puede seguir definiendo

hacia donde los desea trasladas.

NOTA: Esta opcién del icono de cortar es solo valida con una hoja, el sistema no permite hacerlo con

varias hojas a la vez

@20&5%

(N oezaes CIOD

6. Paginado de lotes y numero de hojas en os documentos: En esta
seccion, encontraremos las opciones de herramientas para navegar con
los lotes y hojas de los documentos cargados, la parte superior nos
indica en que hoja estamos ubicados y cuantas hojas ahi en ese lote.

(1<( 00

Y la opcion de la parte inferior nos indica el lote en el que nos
encontramos y cuantos lotes ahi en el escaneo.
LI W

2003 (0 )0D

Podemos movernos de hojas o lotes por medio del uso de las flechas ya
sea una por una o ir hasta la primera o hasta el final.
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7. Procesar documentos (Enviar a indexacion): Este icono lo
localizamos en la parte derecha del escaneo, este nos sirve para
mandar a procesar los documentos, el sistema nos daré una alerta, si
estamos seguros de enviarlos a procesar, si estamos listos, le daremos
en el boton de si.

Deseas procesar los documentos ?

Serdn enviados a indexacion!

Indexacion

| Consultas Buzén

49 Histérico de registros

@ Notificaciones contactos
B Radicacion

| Relacion de documentos
~* Indicadores

& Cargar documentos 1

B Indexar documentos |

|8 Escanear documentos

3§ Ejecutar funcién

B Generar reporte

5] cerrar sesién

1. Buscar icono de Indexar (Menu de logueo): Este también lo
localizamos en el menu de logueo, por medio de este botén
podemos ingresar a la indexacion.

Esta funcionalidad es util ya que una vez que el usuario haya
escaneado los documentos, y le diera en procesar, se enviara a
este apartado, para ya el usuario definir donde quedaran esos
documentos finalmente, o sea en que formulario, su clasificacion,
tipo documental, etc.

También los puede cargar por medio de este boton si tiene los
archivos en buen estado y no necesitan ser modificados.
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Seleccionar: @ Archives () Carpeta 2

P
OrMulanio’ lasincacion
Actas Administrativas 3 w Actas de Asamblea (AA) 4 v

Tipo Documento® Otros 0
5« 6

Actas de reunion

Documento: 123456_005_011.pdf

@R-E

Eliminar documentos

[-ampos formulario* -/ Registro nueve Inverso @_l 8
Tampo Valor AL P0
N" deacta® 123456 9] c
ARO 2021 £
Mes = 9 c

Seleccionar: @ Archivos () Carpeta

Seleccionar | € Iniciar subida 2
wal 2 Plaoifieanisand
Formulario®
Simulacion de pruebas Dos v

2. Seleccionar (Archivos o carpetas): Si el usuario tiene ya
listo sus documentos o carpetas en buen estado, 0 sea que ya
los tiene en su explorador de archivos sin necesidad de hacer
arreglos en el, los puede cargar por medio de estos botones, el
sistema cargara la vista previa de esos documentos en la vista
previa (Punto #10).

Ya se desea la opcidn si por carpeta o por documentos en
especificos del computador.

Clasificacion®

Pruebas Uno

4 .

3. Formulario: Es el nombre del formulario, al cual el usuario
esta apuntando, para poder almacenar el documento.

4.

que esta apuntando para su respectivo almacenamiento por esa
clasificacion, que igualmente va relacionado como el tipo
documental

Clasificacion: Es el tipo de clasificacion que le usuario sabe

Pagina 12 de 23




Gestionsoft

Tipo Documento®

Pruebas Uno

5. Tipo de documento: Igualmente el usuario debe consultar la
tabla de la entidad/empresa, para saber en qué tipo
documental, el usuario debe seleccionar para poder hacer el
cargue correcto en el sistema, para no generar errores.

Criros

6 Otros y boton de radicados: El campo de otros y el icono con
guifio en el documento.

o

Esta accidn, tiene que ver con el modulo radicacion, por lo que
podemos dejarlo en blanco en caso de no ser necesario, mas
adelante profundizaremos sobre este campo como en el médulo
de radicacion y todas sus opciones, veremos las funcionalidades
del icono tanto como el campo otros.

Eliminar documentos

Actual

Actual
CaTodos

7. Eliminar: La opcién de eliminar nos permite, si el
usuario debe eliminar algunos de esos documentos,
que esta visualizando en la vista previa, lo puede
hacer mediante el botén de eliminar documentos:
existen dos estados

e Actual: Nos permite eliminar el documento
actual, o sea el que estamos visualizando en
la vista previa del documento.

tinaran complets

Deseas eliminar todos los documentos ?

ment

e Todos: Si seleccionamos esta opcién del
campo de seleccion, estamos indicando al
sistema, que eliminara todo el documento, no
importa si hay 5 0 10 en la vista previa, el
sistema eliminara todo, para dejar el formato
de indexacion vacio.

Si estamos seguros ya de eliminar ya sea el actual o
eliminar todos, le daremos en el boton de eliminar el

sistema nos pedira validar si estamos seguros de los
que estamos haciendo, le damos en el botén de si.
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S C. 8 8. Campos de Formulario, crear el registro,

inverso: En esta zona de la vista de
indexacion, podemos observar que tenemos la
Campo Uno c tabla de informacién, esta tabla de informacién
son los campos claves, que nos solicita el
sistema, para el usuario digitar, o sea que estos
campos le daran en cual registro se deberan
almacenar, ya depende del tipo de formulario,
que campos son los necesarios para almacenar
los documentos.

Campos formulario* |:| Reqgistro nuevo

Campo Valor Auto Tipo

Campos formulario* ./ Registro nuevo Inverso @ 9 [

Campo Valor Ao Tipo L El campo de chequeo registro nuevo, nos
S : , permite crear un nuevo registro y almacenara

Campo Uno 7 C . .
PAAH esa informacion.

9. Campos a digitar para la indexacion:
Tipo: Es el valor del campo, o0 sea que nos indica el . B
sistema que tipo de letra debemos digitar, existen Camp,o': Valor. 0 informacién de ese campo en
tres tipos como lo son: especifico a digitar.
e C=CARACTER Valor: Valor del campo para ser almacenado
e N = NUMERICO en la tabla de datos.
e D=FECHA Auto: Si queremos continuar con una
e T=TEXTO LARGO secuencia, en caso de ser necesario, (5, 6, 7, 8,
9..)

Asi se almacenaran en caso de que sea
Documento: 123456005, 011.pal secuencial los documentos a subir

COCE -

10. Toda la vista previa de las hojas y
sus herramientas: Es la vista de los
documentos, y esas caracteristicas que
nos da informacién del documento, como
su nombre, y las herramientas, como lo
es el zoom, y la acomodacién de
documento por defecto o el buscador de
hojas, acé podemos estar observando a
cada momento, con qué documento

10 estamos indexando.
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3 Cargue

Consultas Buzdn

49 Historico de registros
@ notificaciones contactos
i Radicacion

Relacion de documentos

»* Indicadores 1

& Cargar documentos

B 'ndexar documentos
|8 Escanear documentos
$ Ejecutar funcién

B Generar reporte

51 Cerrar sesion

Menu de logueo -> Cargar documentos: En la
funcionalidad de cargue documentos, el sistema solo
nos permite cargar documentos, si el usuario se sabe la
clasificacién, el tipo documental, y la secuencia de los
campos claves a subir.

En esta funcionalidad solo podemos subir documentos si
previamente ya se hizo el cambio de nombre a como esta
clasificado en piscis.

Si no conocemos la clasificacion, ni tipo de documento, ni
los campos claves, el sistema nos denegara el cargue de
dichos documentos.

Veamos cdmo se componen esos campos y demas
archivos

Cargar documentos ( b e )
-
Formulario* Subir los documentos en orden de: 2
Comprobantes Contables 1 . (®) Nombre () Fecha (O) Consecutivo
I |:| Quitar clave documentos 3
= Nombre Tamano Velocidad Estado
1 carpeta/2020_05_02_44709_015_093_3.pdf 101.74 KB 0B

~/ Agregar registros nuevos o — I & Iniciar subida 5
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Formulario*

Comprobantes Contables

Subir los documentos en orden de:

ri; Nombir I"_ Fecha I:r- Consacutive

[ ] Quitar clave documentos

Gestionsoft

1. Formulario: Es el campo de seleccién del formulario,
al cual estamos apuntando para hacer el cargue de
esos documentos.

2. Subir documentos en orden de (Nombre, Fecha,
Consecutivo): Tenemos porque desea el sistema
detectar como se van a subir, si por la fecha, nombre o
consecutivo.

Lo mas habitual es utilizar el cargue por fecha, para
identificar los campos claves y asi el usuario pueda
cargar los documentos al orden de la fecha que
corresponde, pero se puede usar el cual se desee, 0
mas se necesite en el momento de hacer el cargue

3. Quitar clave documentos: Se usa para hacer uso
de documentos que son consecutivos, de resto no se
usa para mayores efectos practicos en el sistema.

# Nombre

Tamano Velocidad Estado

101.74 KB 0B

4. Tabla de informacion de los archivos a subir: Esta es la tabla de contenido de los
documentos ya listo para iniciar la subida, aca podemos ver cuantos documentos se
subiran y que formato tienen en el momento que le demos en subir cargue.
Podemos localizar el orden, nombre, tamafo del archivo, velocidad de nuestro
internet subiendo el documento y estado (si fue aprobado o rechazado).
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Agregar regisros nuevos Seleccionar | € Iniciar subida

1. Agregar registros nuevos, Seleccionar, Iniciar subida:

Agregar registro: Alojar como tal un registro nuevo, que nos cargue la informacion, pero sin datos en la
zona de datos, si no simple y llanamente los datos necesarios para crearlos.

Seleccionar: seleccionar nos permite abrir el explorador de archivos, para el usuario pueda navegar y
buscar la carpeta donde encuentre alojado los documentos.

NOTA: El sistema solo nos dejara buscar por carpeta, asi que de lo contrario, solo estamos visualizando
las carpetas, debemos tenerlo presente, para guardarlas en la carpeta deseada y seleccionarla.

) e |

Iniciar subida: este nos permite iniciar de una vez la subida de los documentos seleccionados en la
carpeta que hayamos seleccionado, este lo presionamos una vez el usuario esté listo para cargar los
documentos y que el sistema haya corroborado que si se nombraron acorde a como los solicita el sistema,
de lo contrario nos denegara el iniciar cargue,

€ Iniciar subida

VISTA PREVIA DE UN CARGUE CORRECTO

Los documentos se subieron

comectamente.

Pagina 17 de 23




aq= =
L o
My L Gestionsoft

B T GG 14y CIC0r= R 1. lIcono de anexos (Zona de documentos): El icono
e 2CC) de los anexos lo localizamos en la zona de
Coc: [ documentos, este icono no es util, para cuando
deseemos agregar mas informacion a ese
documento, por ejemplo: que este documento sea
un acta de reunién y deseemos agregar un formato
video, en donde los usuarios puedan consultar en
el futuro esa grabacion, lo puedan hacer por este
icono de anexos.
la particularidad de anexos, es que podemos
agregar cualquier tipo de archivo, como lo son:
PDF, Word, PowerPoint, Excel, Imagenes,
Videos, archivos comprimidos, entre otros.
por lo que podemos agregar cualquier documento
que se desee para apoyo del documento principal.
Para ello debemos darle clic en el icono del anexo

con forma de “Clip”.

3 Anexos

toec ®

Seleccionar anexos

@ 1 Mombre del anexo 2 [] Enlace 3
# Descripcion Archivo Accion

1 Prueba secuencial 1-100_pdf D OCU M E N TO — eo
2 Link a Wikipedia https:/fes.wikipedia.org/wiki/Documento U R I_ / I_I N KF@O
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Seleccionar anexos

@ 1 Nombre de! anexo 2 D Eniace 3

1.

Icono de anexos (Zona de documentos): Este icono con forma de clic es el que nos deja abrir ya sea
el explorador de archivos o link (agregar url), dependiendo de las configuraciones que escoja el
usuario en el paso #2 y #3

Nombre del anexo: Es el nombre que tendra ese anexo, y se visualizara para todos los usuarios, asi se
pueden enterar por el nombre, de que trata ese archivo a la hora de descargarlo o abrirlo en caso de ser
una URL.

Enlace (URL o Link): Es el campo de chequeo, que nos permite habilitar si el nombre de anexo, se
convertira en una url, o sea que el usuario no cargara documento ni nada, sino que solo alojara una
URL, como puede el ser de un formulario de registro, enlaces a google drive, videos de algunas
plataformas, etc. ya el usuario decide que URL se debe anexar, para ello lo habilitamos y lo dejamos
chuleado.

= Descripcion Archivo Accidn

Prueba secuencial 1-100.pdf DOC U M E N TO —— eo
2 Link a Wikipedia https:/fes.wikipedia.org/wiki/Documento U R L / LI N I<@O
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4. Tabla de informaciéon (Documentos, Url’s): Es aquella tabla de informacién que los usuarios van a
cargar en el documento, y también veran otros usuarios, observemos que, para abrir los links, el vinculo

se compone de un icono con forma de enlace (URL).@

Y los documentos son visualizamos con el icono de la siguiente forma. e

Eliminar: Si el usuario no desea agregar ese anexo, lo puede hacer por el icono de la papelera, esta
accion es solo permitida antes de subir el anexo, si por alguna circunstancia el usuario desea borrarlo en
el futuro, no podra hacerlo, solo es valido en el momento que se esta haciendo el anexo, para ello se le
da clic en el icono de la papelera.

O

4.1 De forma individual, Zona de documentos.

NOTA: Estas aclaraciones son para el escaneo, cargue o indexar documentos, lo anterior visto en el
instructivo corresponde para hacerlo de forma masiva, la plataforma Piscis también nos permite hacer
esto de forma individual, su funcionamiento es practicamente el mismo, lo Unico que lo diferencia de
estas funcionalidades, es que para hacerlo de forma individual, debemos hacerlo por la Zona de
documentos, esta Zona, nos permite hacer el cargue individual a dicho registro que nos encontremos
ubicados o seleccionado, diferenciemos esta Zona de documentos, y los iconos pertinentes para
hacer dicha funcionalidades del sistema.

Pagina 20 de 23




Gestionsoft

™2 - A 1
ISCIS ././.:‘.J

ZONA DE DOCUMENTOS

| Admimistracidn formutario Simulacicn de pruabas Dos Simulacidn de pruebas Dos e (e
e @o Buscar " R ee Coarmnmeon: D55, 109, Prosha_feade pl Tosal intos: 29
por:

E Usisaria JOMN MAPED ECHAVARRIA BEAMUDET Fecha' I0ZF-87-00 121043

hcciones Nk S Campo Uno = (B L 3 -; 1

O ] Erwio de burdan
(n ] 0 Hoda Dios 2
e L

S

0 [ Hoka 1

Mostrando tem 1 8 3 de I lams

alzlelols

Pagina 21 de 23




£ \
g =9 A

5
Saort S Gestionsoft

CISlis Wad

Aca observamos, desde la Zona de

ZONA DE DOCUMENTOS documentos, donde podemos localizar estos
iconos que nos seran de ayuda como lo
hemos visto en la forma masiva, también lo
podemos hacer de forma individual, siempre y
cuando nos posicionemos en el registro.

Usuario: JOHN MARIO ECHAVARRIA BERMUDEZ Fecha: 2021-07-02 12:15:42

SO0 &

1. Escaneo: Icono con forma de
documentos uno sobre el otro nos dara
la interfaz del escaneo.

2. Indexar documentos (Indexacion):
Similar con este, lo ubicamos en la
Zona de documentos, con forma de
documento con un “+”.

(®

3. Cargar documentos: También en la
Zona de documentos, y su uUso es
cargar de forma individual, o sea una

por una, lo ubicamos con forma de
icono

4. Indexar: El icono con forma de un
“Clip”, este nos permite agregar el
botdn de anexar, o sea darnos la vista
para anexar documentos a ese
documento en especifico.

©
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