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CAPITULO 5

MODULO DE DOCUMENTOS.

Repositorio de archivos, reportes y actas.
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CAPITULO 5

MODULO DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES

5.1 Introduccidn

El Médulo de Documentos Empresariales constituye el repositorio documental del
Sistema de Gestion Empresarial. Su finalidad es centralizar la administracion de los
documentos fisicos y digitales pertenecientes a cada cliente, permitiendo controlar
su ubicacién, disponibilidad, préstamos, devoluciones e historial de movimientos.

Este mdédulo reemplaza el manejo manual de archivos fisicos, proporcionando un
sistema organizadoy

auditable que facilita la localizaciéon y consulta de la documentacion.

Cada documento registrado mantiene un historial permanente de movimientos,
garantizando la trazabilidad y el control sobre su utilizacién.

5.2 Objetivo

Administrar de manera segura y organizada toda la documentacion empresarial de los
clientes, permitiendo su consulta, almacenamiento digital, préstamo, devoluciony
seguimiento historico.

5.3 Perfiles con Acceso

Perfil Funcion
Administrador Acceso completo
Supervisor Acceso completo
Operario Sin acceso
Cliente Sin acceso

5.4 Funcionalidades del Mddulo

El modulo permite realizar las siguientes operaciones:
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e Registrar documentos.

e Modificarinformacion documental.
e Adjuntar archivos PDF.

e Consultar documentos.

e Registrar préstamos.

e Registrar devoluciones.

e Consultar historial.

e Filtrar documentos.

e Visualizar documentos digitales.

Todas las operaciones quedan registradas automaticamente para efectos de
auditoria.

5.5 Acceso al Modulo

Paso 1

Iniciar sesion como Administrador o Supervisor.
Paso 2

Desde el Menu Principal seleccionar:

Documentos

Clciy CJ Proactive Integral 5.A.S Admin1 Apellido 1 (Administrador) B Manual

PROACTIVE

Mend Principal

Selecciona el madulo al que deseas acceder

& ® B
Clientes Tareas Documentos
Gesti6n y seguimiento de cartera de clientes Asignacién, estados y plazos de actividades Repositorio de archivos, reportes y actas
Q =] a
Consultas Tablas Usuarios
Busquedas integradas e historial general Configuracién de parametros y tablas maestras Médulo de gestion, roles y seguridad
Figura 5.1
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El sistema mostrara la lista de empresas registradas.

Cliy CJ Proactive

o
= integral S.A.S .
Documentos Empresariales
Visualiza y gestiona los archivos de las empresas, asigna préstamos y consulta historiales de auditoria
admin1 Apellido 1
Administrador
Seleccionar Empresa
45 Mend Principal Haga clic en una empresa para ver y gestionar sus documentos archivados.
S Usuarios
D NOMBRE DE LA EMPRESA NIT / IDENTIFICACION TELEFONO ACCION
2 Clientes

5.6 Seleccion de la Empresa

Antes de administrar los documentos es necesario seleccionar la empresa
correspondiente.

Procedimiento

e Localizar la empresa.

e Hacerclic sobre sunombre.

o Elsistema abrira la pantalla de documentos asociada a dicha empresa.
e Resultado esperado

e Inicialmente, si no existen documentos registrados, la tabla aparecera vacia.

5.7 Registro de un Nuevo Documento

Para registrar un documento siga el siguiente procedimiento.
Paso 1

Presionar el botdn:

Nuevo Documento

El sistema abrira el formulario de registro.

Paso 2

Completar la informacién solicitada.

Informacién General

Nombre del documento.
Ubicacion fisica.
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Tipo de documento.

Categoria.

Observaciones.

Ejemplo

Campo Valor

Nombre Balance Anual
Ubicacion Archivo General A1
Tipo NIT

Categoria Financiero

Paso 3
Presionar
Guardar
Resultado esperado
El documento aparecera inmediatamente en la tabla principal con estado:
Disponible
5.8 Adjuntar Documento Digital
Cada registro documental puede tener asociado un archivo PDF.
Procedimiento

e Localizar el documento.

e Presionarel botéon Adjuntar PDF.
e Seleccionar el archivo.

e Esperarla carga.

e Confirmar el proceso.

e Resultado esperado

El sistema almacenara el archivo y mostrara el icono de visualizacion.

5.9 Visualizacion del Documento

Una vez cargado el archivo PDF, este puede consultarse directamente desde el
sistema.

Procedimiento

Presionar el icono Ver Documento.
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El sistema abrira un visor PDF integrado.

Resultado esperado

El documento se visualizara sin necesidad de descargarlo.

5.10 Registro de un Préstamo

El sistema permite controlar la salida temporal de documentos fisicos.
Procedimiento
Seleccionar el documento.
Presionar Registrar Movimiento.
Seleccionar el estado:
Prestado
Registrar:

Destinatario.

Fecha.
Observaciones.
Guardar.

Resultado esperado

El documento cambiara automaticamente a estado:
Prestado
La tabla mostrara el nuevo estado.

5.11 Registro del Reingreso
Cuando el documento sea devuelto:
Procedimiento

e Abrir el movimiento.
e Cambiarel estado a:

e Disponible
e Registrar observaciones.
e Guardar.
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Resultado esperado

El documento volvera a estar disponible para futuros préstamos.

5.12 Historial del Documento

Cada documento mantiene un historial permanente.
El historial registra:

Creacion.

Ediciones.

Carga de PDF.
Préstamos.
Devoluciones.
Usuario responsable.
Fecha.

Hora.

Firma del usuario.
Procedimiento
Seleccionar el documento.
Presionar

Historial

Resultado esperado

El sistema mostrara todos los movimientos cronolégicamente.

5.13 Estados del Documento

Los documentos pueden encontrarse en los siguientes estados:

Estado Descripcion
Disponible Puede consultarse o prestarse.
Prestado Se encuentra fuera del archivo.

Estos estados permiten conocer rapidamente la disponibilidad del documento.

5.14 Filtros de Consulta

Para facilitar la localizacion de documentos el sistema dispone de filtros por:
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e Empresa.

e Ubicacion.

e Tipo.

e Categoria.

e Estado.

e Fechade registro.
Los filtros pueden utilizarse de forma independiente o combinada.
Procedimiento

e Seleccionar uno o varios filtros.
e Ingresar el criterio de busqueda.
e Presionar

e Buscar

e Resultado esperado

La tabla mostrara unicamente los documentos que cumplen con los criterios
establecidos.

5.15 Validaciones del Sistema

Antes de registrar la informacion, el sistema verifica:

e Nombre obligatorio.

e Tipo obligatorio.

e (Categoria obligatoria.

e Archivo PDF valido.

e Integridad del archivo.
e Usuario autorizado.

e Empresa seleccionada.

5.16 Auditoria

Todas las acciones realizadas quedan registradas automaticamente.
Entre ellas:

e Creacion.

e Edicion.

e Eliminacion légica.
e Adjuntos.
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e Préstamos.
e Reingresos.
e (Consultas.

Cadaregistro almacena:
Usuario.

Fecha.
Hora.
Accién realizada.

Esto garantiza la trazabilidad completa del proceso documental.

5.17 Buenas Practicas

Se recomienda:

e Utilizar nombres descriptivos para los documentos.

e Mantener actualizada la ubicacion fisica.

e Adjuntar siempre la version digital.

e Registrarinmediatamente los préstamos y devoluciones.
e \Verificar periddicamente los documentos prestados.

e Utilizar categorias uniformes para facilitar las busquedas.

5.20 Resumen del Capitulo

En este capitulo se describié el funcionamiento completo del Médulo de
Documentos Empresariales,

incluyendo:

e Registro de documentos.

e Administracion de archivos PDF.

e Visualizacién de documentos.

e Control de préstamosy devoluciones.
e Historial de movimientos.

e Auditoria completa.

e Estados del documento.

e Uso defiltros.
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e Validaciones del sistema.
e Buenas practicas y soluciéon de problemas.
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