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MANUAL DE MODULO GESTION DOCUMENTAL
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Fecha de creacion 14/04/2014 17:01:00
Fecha de impresién 23/04/2014 16:34:00

La Base de Datos del Modulo Gestion Documental:

Nombre de la B.D.: GESTION_DOCUMENTAL.FDB

Ruta donde se instala: c:\Gestion_Documental\GESTION_DOCUMENTAL.FDB

[J Configuracién de Carpetas.
[1 Las preferencias de las carpetas activas.
[] La ficha indice de los documentos con:
+ Palabras Clave.
+ Datos adicionales que facilita la localizacién de un documento.
[J Historial de Accesos.

Datos que Gobierna:

No contiene los ficheros fisicos, estos se guardan en las carpetas

Los Ficheros: . - .
indicadas en la Gestion documental (Ficheros externos).

Hay que indicar la Ruta donde se encuentra la base de datos. Este
proceso se realiza desde:

EnlacesalaB.D.:
(1 El Administrador de Gestion5 SQL. (Boton: Gestion Documental).
[0 El Administrador de Conta5 SQL. (Botdn: Gestion Documental).
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INTRODUCCION Y CARACTERISTICAS GENERALES

INTRODUCCION

+ ¢ QUEES LA GESTION DOCUMENTAL ?

Definicion.

La gestion documental es el conjunto de tecnologias, normas y técnicas que permiten a la empresa
administrar su flujo de documentos a lo largo de el ciclo de vida del mismo, aplicando tecnologias
que permiten alcanzar cotas mas altas de rendimiento, funcionalidad y eficiencia.

La misién Principal.

La misién principal de un sistema de gestion documental es el rastreo almacenamiento y
organizacion de todos los documentos (emails, PDFs, Words, planos, audios, videos, etc.). Estos
documentos a diferencia de la informacién almacenada en un ERP no tienen una organizacion clara
de contenido, es lo que en técnicamente se denomina como informacién desestructurada. Las
organizaciones empresariales tienen que manejar en su gestiéon diaria, gran cantidad de
informacion de este tipo. Ademas a efectos legales y de funcionamiento interno, muchas veces son
necesarios este tipo de documentos. El objetivo principal de la gestién documental es racionalizar
dentro de lo posible el uso de este tipo de informacion.

Que Ofrecer este sistema.

Los sistemas de gestion documental han de ofrecer medios de almacenamiento, seguridad,
capacidad de recuperacion e indexacion. Los documentos han de estar siempre disponibles que
se necesiten de manera rapida y sencilla.

Indexacioén.

Respecto a la indexacidn, solamente hay que decir que los documentos han de ser recuperables
facilmente por los usuarios, ya sea por jerarquias, bisqueda por texto o mediante sistemas de
carpetas, para que se emplee el minimo tiempo posible en este tipo de tareas.

Seguridad.
En lo que a seguridad se refiere son dos las principales funciones de un sistema de gestion
documental:

°  Garantizar la integridad de los documentos, evitando pérdidas o deterioros de los mismos.
Restringir el acceso a la documentacién solamente a las personas autorizadas.

o
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«  VENTAJAS DE UN SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL.

No existen dos organizaciones idénticas, por lo que la gestion de esos documentos debera
adaptarse a cada empresa, permitiendo:

Recuperar la informacién

Determinar el tiempo que los documentos deben guardarse
Eliminar los que ya no sirven

Asegurar la conservacion indefinida de los documentos mas valiosos

Algunas de las ventajas de integrar un sistema de gestion documental en los procesos de
trabajo habituales de una empresa son:

Reduce y ahorra tiempo

Optimiza recursos

Seguridad, rapidez y agilidad

Mejora la imagen corporativa de la empresa
Contribuye a la conservacion del medio ambiente

« GESTION5 SQL, CONTAS SQL Y LA GESTION DOCUMENTAL.

Ficheros externos.
Esta aplicacién nos va a permitir poder guardar todos los documentos deseados de forma digital,
guardandolos como ficheros externos dentro de una asociacion jerarquica de carpetas.

Escaner Incorporado.
También permitird de forma sencilla escanear los documentos en papel y poder guardarlos en
formato digital.

Control de acceso y usuarios.
Se podra llevar el control de tipos de acceso por medio de los usuarios del sistema operativo del
servidor o por medio de claves de acceso tnico a los distintos tipos de documentos y sus carpetas.

Busqueda de documentos.
Se podran buscar los documentos por Palabras Clave previamente indicadas en los documentos, asf
como por varios datos identificativos adicionales (Cliente, N2 Documento, titulo, nif, teléfono, etc...).

Asociacion de documentos.

Se podran asociar varios documentos entre si, de esta forma se podra tener acceso al presupuesto,
pedido, albaran, factura y cualquier otro documento de una misma operacién de
compra/venta/otros.

Histérico.

Automaticamente se creara un Histdrico por cada ficha de documento, de esta forma se podra ver
de una forma sencilla cada vez que se ha visitado un documento o si ha sido modificado, en el caso
de ser modificado se guardard una copia del documento antes de ser modificado generando una
nueva version del Documento.

Enlace con Facturacién electronica - Factura-e.

Cada vez que se envia desde Gestion5 SQL facturas con formato electrénico, se crea en el médulo de
Gestion Documental las fichas de documento por cada factura con los enlaces correspondientes a
cada fichero de factura enviada por e-mail.
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CARACTERISTICAS GENERALES

= Vdlido para Gestio5 SQL y Conta5 SQL.

=  Configuracion estructuras de Carpetas y Subcarpetas.

=  Permisos de Acceso por Usuario y Contrasefia.

= Permisos por medio de Accesos a Carpetas y Subcarpetas (tipo de permisos de acceso).
=  Configuracion Preferencias Carpetas y Subcarpetas de trabajo.
=  Altas de Documentos mediante escaner.

=  Altas de Documentos por seleccion de ficheros ya existentes.

= Asociacién de Documentos.

= Histdrico de documentos.

= Filtros de Bisqueda.

= Listados de Situacién de Documentos.

= Enlace con la Facturacidn electrénica (Factura-e).

= Creacidn de Estructura de Carpetas segun Plantilla.

Asistente Creacion Estructura

Creacion EstructuraldeCarpetas segun Plantilla

Esta opoidn nos permitira crear de farma sencilla | estructura de sarpstas seqtn |2 plantilla que se detalla,
pudiendo clegir dentro de cada carpeta contenedara la creacion de tantas carpetas por ejercicia come se desee.

Este proceso ELIMINARA toda la configuracion de Carpetas existente dejanda la estructura seqan la Plantilla,

Tipos de Documentos

FICHERDS COMPRAS VENTAS COBROS PAGDS CONTABILIDAD

SubCarpetas

[ oo | [ X Concola |
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INSTALACION Y PUESTA EN MARCA

« INSTALACION

Cuando se instala la Aplicacién del Mdédulo de Gestién Documental se instala lo siguiente:

En el equipo Servidor:

Se crea la carpeta que contiene la B.D.: c:\Gestion_Documental\GESTION_DOCUMENTAL.FDB
O Gestion_Documental.exe

En la Carpeta c:\Gestion5SQL\ copia los siguientes ficheros: O Manual_Gestién_Documental.pdf
[0 TwainControlX.ocx
J Gestion_Documental.exe

En la Carpeta c:\Conta5SQL\ copia los siguientes ficheros: O Manual_Gestién_Documental.pdf
[J  TwainControlX.ocx

En el Puesto de Trabajo:
J Gestion_Documental.exe

En la Carpeta c:\Gestion5SQL\ copia los siguientes ficheros: O Manual_Gestién_Documental.pdf
[J  TwainControlX.ocx
O Gestion_Documental.exe

En la Carpeta c:\Conta5SQL\ copia los siguientes ficheros: O Manual_Gestién_Documental.pdf
[J  TwainControlX.ocx

. PROCESO DE INSTALACION

Al ejecutar el instalador del médulo de Gestion Documental nos mostrara el siguiente proceso que
deberemos gestionar:

Gestion_Documental_Servidor - InstallShield Wizard il {5 Gestion_Documental_Servidor - InstallShield Wizard x|

Bienvenido al proceso de Instalacidn del Contrato de licencia
Modulo de Gestion Documental {Puesto Lea cuidadosamente el acuerdn de licencia siguiente.
' Servidor) - InstallShield Wizard

| Installshield(R) wWizard instalaré el Modulo de Gestion |4 CEPT ACION DE LICENCLA -
ocumental en su equipa. Para continuar, haga clic en
Siguiente,

Ohjeto: PEG Informatica s L. le otorga UHNA licencia de uso para esta aplicacion,
[La licencia que Vd. recibe es una Versidn de Trabajo en Red.

Garantia' Fn caso de hacerse necesaria la sustitucion por encontrarse alguna de sus
componentes defectuosos, Vi debetd enviar a P&G Informética todos los
componentes originales de la aplicacion,

ADYERTEMCIA: Este programa estd protegido por las leves de
derechos de autor v otros tratados internacionales. l

[Responsahilidad: En ningin caso P&G Informética se hard responsable de dafios
directos y/o indirectos ocasionados por el usa o imposibilidad de usa de la =

¥ aceptn os Férminos del contrato de licencia Imprimir

" o acepto los kérminos del contrato de licencia

InstalShield

Cancelar < ftrés I Siguiente > I Cancelar |

= Afras
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Esta opcién nos permite elegir la unidad y carpeta donde se quiere instalar el médulo.

Gestion_Documental_Servidor - InstallS|

Carpeta de destino

Hana clic en Siquiente para instalar en esta carpeta o en Cambiat para | i n_DocumentalseradCiiEEE . ]
en una carpeta diferente, Cambiar la carpeta de destine actual
. . Buscar la carpeta de destino.
Indicar la unidad donde se encuentra instalado el programa b
GestionS50L o ContaSsgL
Buscaren:
a P Discn local (C: -
@ Instalar Madulo de Gestién Documental en: I = © J L=
i 00 _okidata_temp (1CD_GestionSsqQL CIoemo,
\ (Osdecfaadbiaseissatbazatedass [ chentes Cloesarr
(CaeaT (A Compartido (CID0cume
(D archivas de programa (D componentes (CIoocum:
((Darchivos del programa ([Dcontas ([Fichera
C)co_contassal (DcontassaL (CFichera
N E— I
Dombre de la carpeta:
[=
Istl5hield
Cancear
InjstallShield

< Akras Cancelar

Carpeta de destino

{1 Gestion_Documental_Servidor - Installshield izard x|

Haga clic en Siguiente para instalar en esta carpeta o en Cambiar para i
en una carpeta dfererte. Cambiar la carpeta de destino actual
Buscar la carpeta de destino.
Indicar la unidad donde se encuentra instalado el programa

GestionSS0L o ContaSsoL Buscar en;

= Disen local () ~
G Instalar Madulo de Gestion Documental en; I J £| EI

i (L0 _okidata_temp (LCD_GestionSSQL (IDEMD_
\ (Csdeciaadbeasefasathaszdedass [ Clientes (Cpesam

(CaeaT (A Compartido (CID0cume

(D archivas de programa (D componentes (CIoocum:

((Darchivos del programa ([Dcontas ([Fichera

C)co_contassal (DcontassaL (CFichera

N — T |

tombre: d & carpeta;
[=

Inistl5Held

Cancear

InstalShield

< hlrds Cancalar |

Una vez indicada la carpeta de instalacion y la unidad de instalacién de Gestion5 SQL y Conta5 SQL se procede a instalar
el producto.

i:.% Gestion_Documental_Servidor - InstallShield Wizard

x

Preparado para instalar el programa Gestion_Documental_Servidor Finalizado -

El asistente esti preparado para comenzar la instaladion. InstallShield Wizard

Haga clic en Instalar para comenzar la instalacisn. | InstallShield Wizard ha instalado Gestion_Documental_Servidor

: 5 m . " - a . correctamente, Haga clic en Finalizar para salir del asistente,
Si desea revisar la configuracidn de la instalacién o realizar algdn cambio, haga dic en

Alras. Haga clic en Cancelar para sallr del Asistente.

Instalshield

= fbrés Trstalar Cancelar = fifrés Caritefar

Una vez instalado el médulo se procedera a realizar la puesta en marcha del producto.
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« PUESTA EN MARCHA

Configuracion del enlace con

Una vez instalada la Gestién documental y antes de empezar a trabajar con ella, hay que configurar

la Gestion Documental

en el equipo servidor el enlace con la Gestion Documental de la siguiente manera:

Desde el Administrador de Gestion5 SQL, se debe indicar la direccién donde se encuentra la base de

datos del modulo de Gestion documental.

Grupos y Usuarios

Actualizaciones
y Preferencias

Procesos de Cierre

e
=

|

B8 Gestion Documental

Seleccionar, Base de Datos del Modulo de Gestion Documental:

Seleccione |z Base de Datos del Module de Gestion Documental.
Debe seleccionar el fichero de la Base de Datos por medio de su direccion de Red:

Ejemplo: \\Servidor\c\Gestion53QL\Datos\GESTION_DOCUMENTAL.FDE|

Base de Datos Gestion Documental \\Server\c\Gestion_Documentaly\GESTION_DOCUMENTAL.FDB i

" Aceptar ] [ Wcance\ar ]

Desde el Administrador de Conta5 SQL, se debe realizar la misma operacion.

Configurar Ruta
Carpeta Compartida

Activar / Desactivar

Madulo N.I.F. Comunes

i8] Gestion Documental .' Euzl
Empresas Seleccionar, Base de/Datos delModulo de Gestion' Documental;
. Seleccione la Base de Datos del Médulo de Gestidn Documental.
Usuarios
Debe seleccionar el fichero de |la Base de Datos por medio de su direccién de Red:

Ejemplo: \\Servidor\c\Conta5SQL\Datos\GESTION_DOCUMENTAL.FDB

Base de Diatos Gestign Documental — |\\Server\chGestion_DocumentalGE STION_DOCUMENTAL. FDB ﬂ

Cancelar
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Creacion de la Estructura de Carpetas segtn Plantilla

La primera vez que se ejecuta el mdédulo de Gestion Documental, al no existir ningtn tipo de
estructura, nos mostrara la ventana para la Creacion de la estructura segin plantilla, donde nos
muestra previamente la configuracion de la estructura que se creara.

Tipos de Documentos

Estructura por defecto que utiliza el
modulo de Gestion documental.

Asistente Creacion Estructura

Creacion| Estructura delCarpetas segun Pl

Cada Tipo de Documento en si
generara una carpeta.

Esta opeidn nos permitirs crear ds forma sencilla la estructurs de carpstas segin la plantilla qu
pudiendo elegir dentra de cads carpets contenedora la creasién de tantss carpetas por siey

Este proceso ELIMINARA toda la configuracion de Carpetas existente dejando la esty

Tipos de Documentos =

FICHERDS COMPRAS VENTAS CONTABILIDAD

‘ COBROS ‘ ‘ PAGOS ‘

S B

SuhCarEetas

[ aopa | [ X Concela |

Carpetas Contenedoras

Dentro de cada Tipo de Documento
(Carpeta), se crean las Carpetas
Contenedoras.

SubCarpetas

Para generar una estructura con un
mayor control de los datos se crearan
las SubCarpetas, encargadas de
contener los ficheros.

Al pulsar sobre el botén Aceptar, nos mostrara la ventana donde se indicara la Ruta de Red de la
Carpeta Compartida. En esta direccidn es donde se creard la estructura y se guardaran los ficheros
dados de alta en el médulo de Gestién documental.

Seleccion SubCarpetas de Ejercicios

Seleccionan SubCarpetas de'Ejercicios

Seleccionar a partir del ejercicio que se desea comenzar a guardar documentos,
se creard por cada Ejercicio una SubCarpeta dentro de las Carpetas Cantenedoras
(Presupuestos, Pedidos, Albaranes, Facturas, Listados, Ete...).

Crear Carpetas de Ejercicios a partir del Ejercicioc | 2014 % Hasta el Ejercicio Actual

Ruta Carpeta Compartida
WWServerADEMO_Gestion_Docurmental\DOCUMENTOS EJ

[ x Cancelar ]
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TiPoS DE DOCUMENTOS

« ¢ QUEES TIPOS DE DOCUMENTOS?

Los tipos de documentos son la denominaciéon de estructura que utiliza nuestro médulo de Gestion
documental, siendo por defecto los siguientes:

Estructura por Defecto
Tipos de Documentos
FICHERDS COMPRAS VENTAS COBROS PAGOS CONTABILIDAD

A parte de los Tipos de documentos por defecto, Se pueden crear tantos tipos como se deseen.

« ¢ QUE SON LAS CARPETAS CONTENEDORAS?

Cada Tipo de Documento en si, generara unas carpetas dentro de ella denominadas Carpetas
contenedoras. Estas podran contener directamente los ficheros o se podran generar dentro de
ellas unas SubCarpetas.

Estructura por Defecto

A parte de las Carpetas Contenedoras por defecto, Se pueden crear tantas carpetas como se deseen.

« ¢ QUE SON LAS SUBCARPETAS?

Para una mayor estructuracién de los documentos, se podran generar las SubCarpetas creando por
ejemplo, una estructura de SubCarpetas por Afio, es decir, se podran separar de una forma sencilla
los Documentos y ficheros en Subcarpetas anuales.

Estructura por Defecto

2008 - 2009 - 2010 ...

SubCarpetas

1
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« ACCESO DE LOS USUARIOS A LOS DOCUMENTOS

Estas carpetas compartidas donde se guardaran los ficheros, deberan encontrarse en un equipo
servidor con acceso total de escritura y lectura para los usuarios del sistema deseados.

En el caso de crear dentro de un Tipo de Documento una o varias carpetas y subcarpetas, se podra
definir el tipo de acceso deseado a las mismas:

» Clave Acceso Escritura.
» Clave Acceso Lectura.

En el caso que se definan claves de acceso a la hora de visualizar o modificar un documento
solicitara dicha clave, no permitiendo el acceso si la clave introducida no es la correcta. También
existe una opcidn para crear una estructura segun la plantilla siguiente.

Mantenimientol lipos delDocumentos

Ruta: y\Serveryc\Gestion_documentalyDOCUMENTOS Ruta de la carpeta Compartida

situada en el equipo servidor.

Tipos de Documentos

BRI
INFORMES VARIOS
COMPRAS
VENTAS @ Crear nueva Carpeta
COBROS
PAGOS Crear nueva SubCarpets
CONTABILIDAD

Crear Estructura segun Plantilla

& Crear Carpeta

Crear Carpeta

CGraacion Estruciuraide Carpetas segin Plantilla

Ruta: \\Server\c\Gestion_documental\DOCUMENTOS Esta opsidn nos permiti crear d forma sencill Ia sstrustura de carpetas segin la plantils qus se detalla,

pudiendo slegir dentro ds cads carpets contenedors |a crescisn de tantas carpstas por sisrcicin como se deses

Carpeta ||NFDF|MES|

| Este procesa ELIMINARA tods |s configuracién de Carpetss existente dejando | estructura seqin la Plantilla

Tipos de Documentos

Clave Acceso de Escritura | [o]

FICHERDS COMPRAS VENTAS COBROS CONTABILIDAD

‘ PAGODS ‘

Clave Acceso de Lectura | |

I

=

EE =
’  tceptar ] ’ XK Cancelar ] _ - - _ _ _
| Wi | Wi [ e e
[esmeoreeme] | | Frmmee ] | | (e | e
[ ]| | T ] [ ]

| | | Eroorrr | |

SubCarpetas
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MANTENIMIENTO DOCUMENTOS.

En esta opcién del programa es donde se realizara la gestion de las fichas de los documentos que se
han integrado en el mdédulo de Gestion Documental, pudiendo realizar las siguientes operaciones:

. DARDE ALTA UNA FICHA DE DOCUMENTO:

Una vez seleccionada la carpeta contenedora donde se desea guardar el documento se crea una
nueva ficha para el documento que se desea asociar, pudiendo adquirir el documento mediante dos
fuentes:

R T A e S e e LEK

Ficheros Utlidades Uentarias Ver Sali

Mantenimientoide'Documentos;

(G} «comzonaw
£1 VENTA! Ri

Vista por Usuario: [SYSDBA =]

Seleccion Tipo Documentos

[ Bisqueds por Subcarpetas

ANES J 2014

Carpeta rentRo® I Tieo [ S [Tuo D [Norbre Fich
Contenedora B oo || | DL MERCAD0 DELNOROESTE SAAD VenoA /T2 AbLA_1120d
I 2014

@ PROVEEDORES
COMPRAS

w0

Afiadir Nueva Ficha de

& =
@ usTapos
@ PEDIDOS

POD =@ ®

& rresuruEsTos Documento
copros
racos
conTaeiLibAD
« o
1 2 3 4 Histérico del Dy "
NineaDomuments [12 | FechaDocunento [1/OH204174%|  Resiwotis, [0 1]
pugbss ————————— = e
Clets/Poyeador 017 | WERCADD DELNGRCESTE 54 ]

NI, [4d6103834 Teléfora 963872040 Far. 363232706

Ruta Fichera Diiginal | |

[CADEMO_Geston IOCUMENTOSWENTAS\ALBARANE $12014\4b_A_T12.pof ]

1 DOCUMENTOS | 2BUSQUEDA

Adquisicion mediante Escaner:

Antes de escanear se deben indicar el Titulo del documento y el nombre del fichero a asignar.

X Alta de Documentos

Altaide Documentos

Regsons, [ 8]

ToodsDocuio [i2_ | [VENTAS |

TidodelDocunertFactura 09/0002 ]

Escanear Noribe delfchere Fact_03_2. &

Escanear Documento

Documento
EscanearDocumento

Seleccionar Dispasitiva

[Epson perfecton 1670 @ [Cree

Pixzl Type: [RGB Calour
[Aiitlizar interfaz por defects para ef dispositival
Resolution (dpi)
N Pginas del Documento e (REiiere

Top o0 |
Grabar Documenta como Fichera

p—

aplicar los valores actusles

Ruta Garpeta Compartida + Carpeta Contenedora + Subcarpsta
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Adquisicion mediante fichero ya existente:

Antes de indicar el Documento a asociar se debe introducir el Titulo del documento.

Alta'de Documentos.

Regiio e 8

Indicar
Documento

Tipo de Do
Tido

[venTas
Factura 09/0002

Norbre delFichero [Fact_09_2.pdf

Observaciones. |

| Indicar Ruta del Documento a enlazar enla ficha

T T

poF
b _09_47 ok

B0 .

i@

HNombre de.
achivo:

(&

[Fact_nas521 pot

v Abic

Tipo de archivos: | Todos losfichero )

v [ cancewr |

« VER DOCUMENTO.

Pulsando sobre el Botén Ver Documento o realizando un doble click sobre la linea de la ficha de
documento en cuestion se podra visualizar el fichero enlazado a dicha ficha.
Nota: Antes de visualizar un documento debe cerrar todos los documentos abiertos con el

programa a utilizar (Word, Acrobat, Excel, etc...).

«  TIPOS DE DOCUMENTOS.

Como se puede observar en la primera columna nos muestra el formato del documento (.pdf) y en
la segunda columna nos muestra si el documento se encuentra asociado a otros documentos.

8 Nosindica que existen documentos asociados a este documento.

¥ Nosindica que existen documentos asociados a este documento y a su vez el mismo se

encuentra asociado a otro documento.

¥ Nosindica que se trata de un documento asociado a otros documentos.

FACTURAS 7 VENTA 7 2014 Wista por Usuario: |S‘|"SDBA A4
| |T itula Documenta Marnbre Fichero |Drigen del Diocun =
3 ‘E B Albardn 14/0049 - ORDEMNADOR PORTATIL ACER Alb_14_43.pdf Albaranes de Ve
N E 0 Factura 14/0012 - ORCEMADDR PORTATIL ACER Fact_14_12.pdf Facturas deVen
N E B Pedido 14/0003 - ORDEMADOR PORTATIL ACER Ped_14_3.pdf Pedidos de Went
N E ¢. Presupuesto 14/0001 - ORDENADOR PORTATIL ACER Pres_14_1.pdf Presupuestos
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Capitulo 1

ASOCIAR DOCUMENTOS.

Pulsando sobre la pestafia Documentos Asociados se pueden observar todas las fichas de
documentos que se encuentran asociadas al Documento seleccionado.

Para asociar documentos se pulsa sobre la opcidn Asociar Documentos, esta opcidén nos muestra la
lista de todos los Documentos a asociar, se pulsa doble click sobre el documento deseado o
marcarlo y al pulsar sobre el botén Aceptar quedara directamente asociado.

A Gestién Documental

Eicheros Utiidades Salir Yentanas

I MantenimientordetDocumentos.

5

Crormomn ]| 4 -~ x0 0 Mm@ 0D 8 P
.| [ FacTURas :
| | & comera FACTURAS / VENTA / 2014 Wit per s
[y 2014 A [ [Titulo Documento [Hornbre Fichera [Origen del Docui
[ & venTa O $ Aban 14/0045 - DRDENADDR PORTATIL ACER Alb_14_43 pof Aberanss de Ve
I @ Factua14/0012 - ORDENADOR PORTATIL ACER Fact_ta_12pdf Facturas de Ven
=] );BACR;V:SEA W @ # Fedido 14/0003 - ORDENADOR PORTATIL ACER Ped_14_3.pdf Pedidos de Vent.
r I 2014 i 3 |Presupuesin 14/0001 - ORDENADOR PORTATILACER. | Pres_14_1.pcf Presupuestos
fr-& VENTA «I’Asociar Documentas CEX
My 2014
[ PEDIDOS listaide'Documentos alAsociar,
[ B> COMPRA
My 2014 . -
L e venms Documentos Diigen del Document | Cusnta Nombre Cuerta Titulo Documentn
2014 A i B T FactuasdeVents 43000001 Balance de Pércidas y Gananciss Ejercicio 21
[ PRESUPLESTOS DE VENTA soclados a3 43000001 Balance de Péididas y Ganancias Ejercicio 2(
L Iﬁ Oéag ANIILES 8 e 43000001 Balance de Péididas y Ganancias Ejercicio 20
.G BALANCE DE SITUACION T Albaranes deVenta | 4300011 MERCADO DEL NORDESTE. 5 A Pruebis 2 GestionS
€ CAMBIOS DE PATRIMONIO |8 0 Factuwas deVenta 4300011 MERCADD DEL NORDESTE, 5.4 Factura 03/0012 - ORDENADOR PORTATIL
G ESTADOS DE FLUIO = B B & Pesupuestos 4300011 MERCADO DEL NORODESTE, 5.4 Presupuesto 09/0001 - DRDENADOR PORT:
- MEMORLA ml
& N\ B @ Pedidosdeventa 4300011 MERCADD DEL NORDESTE, 5.4 Pedido 09/0003 - DRDENADOR PORTATIL
E PERDIDAS Y GANANCIAS 1 Propiedaes del Documerta | 2 Dotos Adicionales | 3 Palabras Cifve | 4 Documenlos Asociados | 5 Distérica df [~
G SUMAS ¥ SALDOS | Albaranes deVenta | 4300106 CENTROS DOMERCIALES CARREFOUR - | Prueha 3 desde Gestions
[N Fegito [ Oigen del Dacumenta_[Cueria [Nermtre Cueniz [T oz | | B Albaranes deVenta | 4300106 CENTROS DOMERCIALES CARREFOUR - | prusbas 33221
y R B 2 Fresupens 0001 MERCADD DELNDROESTE, A Fresupesiod) | | ) pruehas
Asociar N\ 25 PeddosdeVenla 4300011 MERCADD DEL NOROESTE. 5.6, Pedidana/nod | Prueha 55
Documentos 2 d o
~
1 DOCUMENTS | 2 BUSQUEDA Asociar D)
2 ]

Ejemplo: Una Factura puede asociarse con sus Albaranes que a su vez pueden estar asociados a
sus Pedidos y estos asociados a los Presupuestos que se le entregaron al cliente.

15

Factura

Albaran/es

A 4

\ 4

Pedido/s

A 4

Presupuesto/s




Guia General de Operatoria

« 1.3.5. HIsSTORICO DOCUMENTOS.

Pulsando sobre la pestafia Histdrico del Documento se pueden observar todas las acciones que se
han realizado sobre un documento, es decir, nos indicard si un documento ha sido Consultado o
Modificado o si la ficha del Documento ha sido modificada, indicando la fecha de la accién y la de
modificacion del documento o ficha.

También se podra visualizar el Histérico de un documento de forma Ampliada pulsando sobre la
opcidén de Ficha del Documento.

1 Propiedades del Documento - 2 Datos Adicionales | 3 Documentos Asociados 4 Histdrico del Documenta

Uszuario Tipo Operacidn Wersion Doc. |Fecha ultimo Accesa |Fec:ha Maovimiento -
p|STSDEA Alta Docurnento 1 11/04/2014 17:47:39 11/04/2014 17:47:39
— . ® Gestién Documental Ver_14.3.1.2 - EMPRESAS REUNIDAS - Usuario: SYSDBA - N° Licencia: PGINFORMATICA-CYXW-QUTE-3Q
SYSDBA Docurmnento Asociado 1 reTTTETET———
SYSDBA Docurnenta Asociado 1 « < > » I %00 Q9D EP = |
SYSDBA Docurnento Asociado 1 b EZ e
| Regitra o,
'l 7 Ficha Documento Origen del Documerto | Presupuestos v o im
= Cliente / Provesdor 0101 (GRANIA VERDE 5. ] i

a del Documento elsono [o1a3sa939 Fecha de i [09104014 2353 W] - [comapo | | Mas >>>
Titulo del Documento |0101-GRANJA VERDS S.L.-Ped, Compra Af1 |
Histdrico

[Usuario [Tipo Operacién [version Dac. [Fecha Greacin [Fecha Modifcacion TFecha ditmo A [Fecha Movimiento =]
M conrano Ata Documerto 1 3U0B[2014 174832 31092014 17:49:32  33/08/2014 17:48:32  31/08[2009 17:48:
] conraoa Documento saciado 1 31082014 174832 31/09/2014 17:48:32  31/08/2014 17148132 31/08/2009 17:48:
|| comrano Documento Asociado 1 31032014 17:4832  31/08/20141748:32  |31/08/2014 17:46:32  31/0B/2009 17:48:
] comrano Documento Consutado 1 31082014 17:48:32  31/09/2014 17148132 |01/09/2014 10:35:26 01/09/2009 10:35:

. 1.3.6. BUSQUEDA DE DOCUMENTOS.

Pulsando sobre la Pestaiia 2 BUSQUEDA se podra realizar Filtros de buisqueda por varios conceptos,
como puede observarse en la imagen siguiente:

& Gestion Documental Yer_14.3.1.2 - EMPRESAS REUNIDAS - Usuario: SYSDBA - N Licencia: PGINFORMATICA-CYXW-QUTE-30Q

Ficheros Utilidades Yentanas Wer Sali
0

enimiento de'Documentos

| Filtros de Bisqueda G o= 2 BNy @ 2} = &‘Sj

Titulo del Documento 1 VENTAS  ALBARANES / 2014 Wista por Usuario: |SYSDBA ¥
[ | i i} — JrE Documens [Norbrs Fichers -

Nombre: del Fichera C=REE i | O011-MERCADD DELTS SGJE S.A-Ab VentaA12  Alb_A_112pdf

Fiegistro Ne.

Mimero Documento

Carpeta Contenedora
Seleccionada

Cuents B
[ — Buscar Sobre:
M.LF.
) Todas las carpetas
Telgfon :
Carpeta Seleccionada
Fax.

1

Fecha Documento

(e AE‘DDDWHEH[U 2 Datos Adicionales | 3 Documentos Asociados | 4 Histdrico del Documento
Palabra Clavs _ . . _ _

A [Usuaia Tipo Dperacién Wersion Dos._|Fecha dltimo Acceso [Fecha Moviienta, -

B[svsoRa Alta Docurnento 1 11/04/2014 17:47:39  [11/04/2014 17:47:39

Buscar Sobie -

SYSDBA Documenta Asociade 1 11/04/2014 17:47:39  |11/04/2014 17:47:58

Gl SYSDBA Docurments Asociado 1 11/04/2014 17:47:39  |11/04/2014 17:48:02

SYSDBA Documento Asociadn 1 11/04/2014 17:47:39  |11/04/2014 17:58:50
: _'l_I

1DOCUMENTDS | 2 BUSQUEDA Ficha del Documento
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Existe el campo Palabras Clave que sirve para indicar alguna referencia o concepto que nos ayude
a identificar el documento en cuestién, de esta forma la bisqueda del documento resulta mas
sencilla.

Las Busquedas se podran realizar sobre la Carpeta contenedora seleccionada o sobre todas las
carpetas, segin se indique en la Opcién Buscar Sobre.

. LISTADO DE DOCUMENTOS.

Desde el Mantenimiento de los Tipos de Documentos y de los Documentos se podran imprimir
listados con la configuracion jerarquica de las carpetas contenedoras y los documentos existentes
como puede observarse en las imagenes siguientes:

~¥ Previsualizacion de la impresién

| @E® v 0B AE | [Cm)

-~
Fecha Inpresiér: 02012014 13:00:55
LISTADO DOCUMENTOS CON SU SITUACION
\\Peserver'GiGestion_Documental
03 FaCTURAS
=0 )
£ SERE_2014
[&] Titulo: Albarén 14004 ACER : b _14_48 polf
%] Thtulo: Factira 147012 - ORDENADORPORTATL ACER  Mombre Fichera: Fact_1a_12pdf
%] Titulo: Pedido 1410003 - ORDENADOR PORTATL ACER Hombre Fichero: Ped_14_3 pdf
(& Titulo: Presupuesto 140007 - ORDENADOR PORTATIL Hombre Fichero: Pres_14_1 pef
AT Previsualizacion de la impresion
|o@m| <> n @8/ e =m0
Fecha Inpresion: 02092008 130205
LISTADO TIPOS DE DOCUMENTOS
VPeserver\GiGestion_Docum
3 FaCTURAS
&1 venta
£ serE_2008
B comrra
Pagnalde 1 & sere 2009
‘PeconradoiciClientes
0 aLpaRANES
&1 venta
3 seRE_2000 AT Previsualizaci6n de la impresion
€3 compra \EI\N > y|‘§§‘ﬂ§::!‘-genav
£ sERE_2003 =

ViPcconradoiciClientes
Fecha impresidn: 0210912009 13:02:50

£ peDDOS
£ venta
& sere_2008
B LISTADO TIPOS DE DOCUMENTOS CON FICHEROS
. CeRe 200 “\PeservenGiGestion_Docum
\iPcconradolciClientes
03 FaCTURAS
€3 PRESUPLESTOS DE VENTA: i
£ sere_2008 B
WWPeconradoic\Clientes ] Titulo: Alardn 030043 - ORDENADOR FORTATIL ACER Titulo: Alb_03_48 pof
P mEORuES AL ES (] Titulo: Factura 030012 - ORDEMADOR PORTATIL ACER Titulo: Fact_03_12 paf
Pégnatde 3] Titulo: Pedido 03/D003 - ORDENADQR PORTATIL ACER Titulo: Ped_08_3 pdf
] Titulo: Presupuesto 0310001 - ORDENADOR PORTATIL ACER  Titulo: Pres_09_1 pdf
01 compra
€ SeRE_2008
(] Titulo: Pruehas 554422 Titulo: Crisis_ninja pt

‘iPcconradoiciClientes
0 alBaRanES
£ venta
1 SERE_2008
[ Titulo: Frueba 2 Gestions Titulo: Alb_09_43 poit
] Titulo: Prueba 3 desde Gestions Titulo: Alh_09_47 pot
(%] Titulo: Albardn 09/0043 - VENTA ORDENADOR Titulo: Alb_03_4ar1
3 comrra,
1 SERE_2008

“WPeconradole\Clientes

&1 PEDDOS.
£ vena a
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GSTI

software

sal

Otros Productos de la Coleccion Gestion5 SQL

SOLUCIONES SECTORIALES
Empresas Informatica | - Tiendas (Producto especial IAE)

02. Empresas Informatica Il - Mayoristas

/. Trazabilidad y Lotes / Alimentacion
Trazabilidad con Fabricacion y Etiquetado EAN128
Empresas Cérnicas - Embutidos
6. Automocion y Talleres
Aridos, Cementos y Materiales
1. Logistica de Almacenes
Distribucién de Bebidas y Alimentacion
Tiendas con TPV
Almacenes y Distribucién Material de Construccion
’. Servicios Reparacion y Avisos
Seguridad
Recambios / Repuestos Industriales y Ferreterias
Servicios y Mantenimientos Industriales y Calefacion
Panaderias / Repartos Periddicos

P&g4”

MODULOS INDEPENDIENTES

COl O Y DISTRIBUCION

01.TPV Independiente

02.TPV + Comunicaciones

03, Liquidaciones de Agentes

ontratos y Suscripciones

epartos y Distribucion Periddica

06. Fabricacion

07.Médulo de Aridos y Cementos

/ NYDI UCION

uQ DIStI’IbUCIOn de Bebidas y Alimentacién

09. Destilerias y Alcoholes
(‘ PDA Autoventa - Preventa Conexién Mévilges ~
1. Trazabilidad 2

DI 1. ComerC|aI

902 11 11 05 /7 969 872 040

info@pginformatica.es

‘. EDI 2. Logistico

Control de transporte

5. PDA Online
/. Almacenes Caéticos

Servicio Técnico y Reparaciones
Instalaciones y Mantenimiento

). Importaciones y Aduanas

Packlng List

Comunlcamones XML
Importaciones EXCEL Utilidades
Tienda Web OSCommerce

’5. Control de Instalaciones y Revisiones
6. Gestion Documental

Factura Electrénica ANF

ol. Industrial SEPES. C/La Melgosa, 1565. 16004-CUENCA.
969 210 177

20 Manual de usuario GESTION5SQL- Gestion Documental



