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Objetivo: Dar a conocer los aspectos y proceso a ejecutar para digitalizar documentos de:

A) correspondencia recibida
B) correspondencia enviada
C) memorandos

D) resoluciones

E) archivo central

A. DIGITALIZACION DE LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Entre al sistema de administracion de documentos, después de haber registrado la correspondencia
Recibida y haber generado el stiker, siga el siguiente proceso:

Ruta para entrar: Captura de datos/Correspondencia Recibida / Pestafia Digitalizacién, escoja
registro, para esta guia se trabajara con el consecutivo 80005 de la correspondencia recibida.

1. Escoja escaner:

A, Microsoft Access

I T S = A A G R Ecal | 9 | ¢ b

Archivo Edicidn Wer Registros Herramientas Awyuda

5| Correspondencia recibida
CORRESPONDENCIA RECIBIDA

| Datos basicos ] Asunto ] pase A Digitalizacién l Descargue ]

Registro nimero 20005
Escojer Escaner | Scanner

d! @] D]

Registro: 14 1 d] de 1

Registro: 14 | 4 S k| MMk de 1222

Vista Formulatio UM

:!-'-' Inicio 5 09.0 " Impres Faxes A, Microsof

2. Clic en botdn escaner
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@, Microsoft Access

[ e @Sy Rt el BE BEe 7R

” Archivo Edicidn MWer Registros Herramientas Ayuda

& Correspondencia recibida
CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Datos basicos | Asunto | pase A Digitalizacién I Descargue

Registro nimero I 20005

Escojer Escaner |1 1

| Nombre del archivo
# |C:ASysmantRECIBIDANI0005_02012008_3.04_0206_1.jpg

Registro: I4| 4 ” 1k |>I |HE| de 1

Registro: 14| 4 Sk |kl p¥|de 1222

|Vista Farmulatio ’— ’— ,— I— ’W ’_

+4 Inicio f 2 E » &, Microsoft Ac... j Digitalizacion... | (& Admi 5 09:35 A

3. El sistema bota un nombre sugerido e inmediatamente abre el asistente del scanner instalado en
el equipo. El nombre sugerido por el sistema, esta compuesto de:

3.1. Numero de registro de la correspondencia recibida, consecutivo.

3.2. Fecha de recepcion en formato dia+mes+afio

3.3. Serie documental registrada

3.4. Cddigo de la dependencia a la que se paso.

3.5. Consecutivo de pagina, para cuando son varias paginas.

3.6. Extension de imagen, siempre sera .jpg, ya que ocupan menos espacio en disco duro.

NOTA: Si la correspondencia tiene hojas anexas:
- SitGe el Mouse en flecha para siguiente registro
- Clic en botén escaner y ejecuta mismo procedimiento desde el punto 2.
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@, Microsoft Access

IR R = L A A A== = R T TN Y

” Archivo Edicidn MWer Registros Herramientas Ayuda

| Correspondencia recibida
CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Datos basicos I Asunto I pase & Digitalizacion | Descargue I

Registro nimero I 20005
Escojer Escaner |1 = Scanner |

Nombre del archivo =
C:4Susman'sRECIBIDANWS0005 02012008 3.04 0206 1, el "E:\SYSM#
) "E:\SYSM#

-

Registro: I4| 4 ” 2z _» |>I |HE| de 2

Registra: 14 Sk |kl p¥|de 1222

|Vista Farmulatio ’— ,— ,— I— ’W ’_ ’_

4. Por defecto pone ruta del parametro recibida

4 Sysman Software
[0y e @B T RE2gH 42 ZEE Ee PR

Aplicaciones  Utiidades  Avuda |

archivo Edicidn  Yer Registros Herramientas Ayuda

PARAMETROS DEL SISTEMA |

Nombre | Yalor

GITALIZA) C: ) Sysman
FUTA DEL SCARNMER C W THDOW S systern 532 wiaacmar . exe
FTA DEL WISOR C:Yarchivos de programaiACDSee32\AC0E —
FUTA DIGITALIZADS ARCHIVO _CEMTRAL C: Y Sysmant ARCHIVO_CEMTRAL
FUTA DIGITALIZADC CORRESPOMDECIA ERNVIADS C:iSysman|ENYIADA
FUTA DIGITALIZADS CORRESPORNDECTA RECIEIDA C: Y Sysman\RECIBIDA
FUTA DIGITALIZADD MEMORAMDOS C:SysmaniMEMORANDOS
FUTA DIGITALIZADO RESOLUCIONES C: 1 Sysman RESOLUCIONES
SERIE HISTORIA LABORAL PERSOMAL RETIRADC 6,09
SERYIDOR DESTING DE DOCUMENTOS IO
SIDEF - SECCION [DEPEMDEMCIA O SECRETARIA 0
SIDEF - SECCION PRINCIPALSSECTOR/ID EMTIDAD 0
SIDEF - TIPC DE ACTIVIDAD G
STICKER ARCHIWO CEMTRAL Historicos_stickerCAR

Registro: 14| 4] e k||

Nortre [ o
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5. A esa ruta el sistema le agrega automaticamente “RECIBIDA”
6. Se coloca la hoja a escanear en scanner y se da la orden de escanear

# Asistente de digitalizacién - Samsung SmarThru 3

Digitalizar en  Opciones  Wer  Avuda

i

@

—Samzung SCX-4516 Series USE

— Samsung administrador de digitalizacién

Digitalizar |

- Configuracidn

Tipo de imagen: I Ezcala de grises

Led L

Resolucion: I 75 ppp

- Area de digitalizacicn

' Tamafio de = - -
L) digitalizacidn: =
: lzquierda: ID Superior: ID

. Ancho: |21 575 Alta |2?9.25

Unidades: ¢ Pulgadas & mm

Tamafio de los datos: (.50 MB

wmumni

Ajustar imagen... | Predeterminados |

Digitalizar I

Digitalizacion previa | Apuda

Cancelar |

SAMSUNGDTCITL?

Lista

r:" Inicio & 2Expl.. -

&\ 2 Micr...

~ | Of pigitaliz...

bigitalizar en

OCR

7. El usuario escoge el archivo a exportar
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Administrador, de imagen, - Samsung S

archivo  Carpeta Editar  Wer Imagen Herramientas  Ayuda

EY & @B ¥ &
@ Carpetas E - -

é Entrante

Imagen escaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada
04092008 & 16:,., 04/09{2005 a 16:,., 04/09/2005 a 16:,.. 04092008 a 16:,.. 04092008 a 16:...

@ . p—.

|

Imagen escaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada poliza auditoria

04/09/2008 & 16:.., 05/09/2008a09:... 05/09/2008 4 09:..,

rut

e B &

Correo ele... | Editor Web QCR Imprirnir Trituradaor
637 % 825 | Discoi47kb

11 imagenies), 1 seleccionadais)

8. Selecciona opcion de exportar imagen:

Administrador, de imagen - Samsung SmarThru 3

LTSN Carpeta  Editar Wer  Imagen  Herramientas  Awuda

Digitalizar. .. [ i"‘
Opeiones de digitalizacion, ..

Irnportar imagen

Parametros de exportacidn predeterminados. ..

scaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada
05 & 16:,., D4/09/2008 a 16:,,, 04092008 a 16:,., 04/09/2008 a 16:,., 04/09{2008 a 16:...

Enwiat por »
. - . @ e A

Publicar imagen... Il e S .

Reconocer imagen. .. pell - f—

Imprimi . .. Chrl+P } —

Asociaci scaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada poliza auditaria
Saclacionss 05 & 16:... 05/09/2005 2 09:... 05/09/2008 a09:..

Salir(x)

rut

e B &

Correo ele... | Editor Web QCR Imprirnir Trituradaor

Guarda la imagen seleccionada en un archivo 637 % 825 |Discoi47kb
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9. El scanner tiene una ruta por defecto, donde se exportan las imagenes: Ej: c:/Mis documentos.
Esta ruta se puede personalizar en las opciones predeterminadas del scanner, y se recomienda
enrutarlo a carpeta TMP, previamente creada en la carpeta RECIBIDA, de la ruta donde segin
parametro, quedaran las imagenes.

- =[]

Exportar - Imagen “Imagen escaneada 06/09/2008 a 09:41 AM™ |E [5__<|

Guardar er: |ﬂ Miz documentos ﬂ L] & B

@Formats
@Mi misica b
() Mis sBooks = . s

E‘Mis imégenes
@Mis videos Imagen escaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada
)My eBooks 04/09/2008 a 16:,., 04/09/2008 a 16:... 04/09/2008 a 16:...

p—.

=
FEorm: |JPEG [.ipa) j Cancelar
— Imagen escaneada  Imagen escaneada poliza auditoria

Subformato: YUY 4:1:1 | Calidad: 32 E| 05/09/2008 & 09:.., 06{09/2008 a 09:...

Progresivo: I

Hombre: Imagen escaneada 27 08 2008 a 03 37 AM.|

rut

= )
42| R =
Correo ele... | Editor Web QCR Imprirnir Trituradaor

11 imagenies), 1 seleccionadais) 637 % 825 | Disco:47kb

L | i : . T e
14 Inicio f 2 Explorad... - | % 2 Mirosoft,,, - | O Digitalizacion. .. B pdrinistrado. .. SYSMAN

10. Se da clic en exportar y se puede cerrar el asistente para escaner.
11. Se vuelve a pantalla del sistema SYSMAN ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
12. Se da clic en botdn de ruta, ver imagen:
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4, Microsoft Access

(o K EAHY st 4 EE BEal N

” Archivo Edicion Yer Registros Herramientas Ayuda

B Correspondencia recibida

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Datos basicos | Asunto | pase A Digitalizacion Igescargue |

Registro ndmero I 80005

Escojer Escaner |‘I | iScanner:

| Nombre del archivo
F|C:\SyemantRECIBIDANS0005_02012008_3.04_0206_1.jpg

Reqgistra; I<| 4 ” 1k |>I |H€| de 1

Registra: 14 5 k| M r¥E|de 1222

|Vista Faormnulatio ,— ,— ,— W‘E ’W ’_ ’_

13. Se selecciona el archivo exportado. Si el scanner se configurd para que las imagenes se
guardaran en carpeta TMP, el sistema siempre llama la ruta de parametro + recibida.

Sysman Software: Todos

Buscar en: | ) RECIBIDA ] o« ®m ek

Documentos
recientes

E zcritornia

iz docurmentos

L

Mi FC
Q Mombre:  [2970_02092008_023_0014_1 jpg =] abi |
Mis sitios de red  Tipa: ITDI:IDS [*04_0206_1.jpa) j Cancelar |

[ Abrir come archivo de sdlo lectura

|
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14. Se selecciona la imagen y se da Abrir. Va a ser la Unica, se recomienda estar borrando los
archivos de esta carpeta diariamente.

Sysman Software: Todos

D

Documentoz
recientes

E zoritorio

Miz documentos

Mi PC

Buzcar er: | 3 TMP

"
TF: Jmagen escanead:

x| & E® ek E-

-

tiz zitiog de red

Maombre:

Tipo:

|Imagen ezcaneada 27_08_2002 a 023_37 AM.|pg

| Aubrir |

| Todos [%.04_0206_1.jpg)

[ Abrir comao archivo de golo lectura

j Cancelar

15. En el sistema se da clic sobre botdn de camara, para que permita generar la imagen en la ruta

especificada.
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@, Microsoft Access

[l e @Sy Rt BE BEae 7R

” Archivo Edicidn MWer Registros Herramientas Ayuda

| Correspondencia recibida

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Datos basicos I Asunto I pase & Digitalizacion | Descargue I

Registro nimero I 20005
Escojer Escaner |1 = Scanner |

| Nombre del archivo el
o

CvSysman-RECIBIDANE0005_0201 2008_3.04_0206_1 jpg 2 o [[orsvem
i@ LD ||CASYSM:

Registro: I4| 4 ” 1k |>I |HE| de 1

Registro: 14| 4 Sk |kl p¥|de 1222

|Vista Farmulatio ’— ,— ,— I— ’W ’_ ’_

16. Saldra el siguiente mensaje. Dar aceptar. El sistema llama la ruta por defecto donde realmente
se podra visualizar la imagen.

Sysman Software '

} El archivo Imagen. Ha sido generado, se grabo en

-

C3vsmaniRECIBIDA

17. Ahora podra visualizar su imagen dando clic sobre botdn de Lupa:



CODIGO : GU_176

DIGITALIZACION DE VERSION:

1

DOCUMENTOS FECHA:

16/08/2012

PAGINA:

10 de 53

%, Microsoft Access

M (RS = A e I Eca | 7 B+ kL

Archivo Edicidn MWer Registros Herramientas Ayuda

5| Correspondencia recibida

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Datos basicos ] Asunto ] pase & Digitalizacion l Descargue ]
Registro nimero 20005

Escojer Escaner |1 k| Scanner

Nombre del archivo
C:\SysmansRECIEIDANB0005_02012008_3.04_0206_1.jpg

o) [ty n
10 [[ENSYShe

Registro: 14 1 kMl kk|de 1

Registra: 14 Sk |kl p¥|de 1222

Vista Formulatio UM

18. Se visualizara la imagen escaneada, asi:

S BO0D05_02012008_. DSee Classic [Unregistered]
File Edit Wiew Zoom Tools Help
B VARG B X HE N e ?

Q:; wenmecan o e AN
o

ACCA UTHIOH
Paitia S lwrdan 5 tn

v

Bl
CORFORACION OE ABAETOE “CORABABTOE"

3 AR EILYA CORDERD
et - Goar et cha e

defe Ofic
LegmaD.

s CONTRATO 0A7:2005
Suume Informe Contrachil

Rssitiedncla Dzt 5 e

For lp wesorlz me pomnla don momz o sedvlerls @ soan o la
iy @ ngUeme mansa

I Las itimaz acl dades rea ades pava of 2rea o Tasararia so:

pirn L oot cal F s g a6
LT o malmo oo 3 g0 Ao cic 2000

1/1 B 80005_02012005_3.04_0206_1.jpg [230.0KE |1699x2332x16M jped [20% |Loadedin 0.3 s
[ |
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19. En este visor podra aumentar, la imagen dando clic en las lupas con signo negativo (disminuye
tamafio) y signo positivo (aumenta tamafio).

= 80005_02012008_3.04_0206_1 .jpg - ACDSee Classic [Unregistered]

Byl | X | ®E | N = @

[ 1y TR0 L A 5
JOATEO AR TDS

I

=

et O
s v il respwesn: S0

1/1 I 80005_02012005_3.04_0206_1.jpg [29.7 KB [637x825x16M jpeq |100% |Loadedin0.1s
[ |

20. Puede también imprimir la imagen en el botén de impresora,
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BOD05_02012008_3.04_0206_1.jpg - ACDSee Classic [Unregistered]

File Edit Wiew Zoom Tools Help

Q& saadal)

Byl | X | ®E | N = @

wonmecsusow s AN
ool

Sl CONTRATO 0A7:2005
Suume Informe Contrachil

2 0 sead@lrls @ zoac o la

1/1 B 80005_02012005_3.04_0206_1.jpg [230.0KE |1699x2332x16M jped [20% |Loadedin 0.3 s
[,

21. Seleccione la impresora, para documentos y de clic con el Mouse en Imprimir:
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& m primir,

General l

Seleccionar imprezora

L HP1100 en CARLOSMI

A amsung SCH-4% 16 Seties

3

iz Microsoft OFfice Docurnent Trmage Writer

| >

E ztada: Lizta
bizacidn:

Comentario:

|ntervalo de paginas
+ Todo
i i

[ Imprimir & un archivo Preferencias

Buzcar impresora... |

Murmero de copias: |1 El:

~

)
DL

| rprinnie | Cancelar
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B. DIGITALIZACION DE LA CORRESPONDENCIA ENVIADA

Entre al sistema de administracion de documentos y después de haber registrado la
correspondencia Enviada y haber generado el stiker, siga el siguiente proceso:

Ruta para entrar: Captura de datos/Correspondencia Recibida / Pestafa Digitalizacion, escoja
registro, para esta guia se trabajara con el consecutivo 80005 de la correspondencia recibida.

4, Microsoft Access - [Administracidn]

Captura de datos Consultas Informes  Ayuda = x|
E Correspondencia recibida

Nl Correspondencia enviada

archivo Central LN SOFTWARE

[ Rresaluciones

I— de Administracion de documentos

Conkactos
Contratos
Convenios
CE 74 Historias labarales de personal retirado
Inventario de archivas
E%' Tabla de dependencias
£ Tabla de series documental

a& Tabla de retencidn documental

"B Escaner
Tipos de documentas 06/09/2008 09:23:09

Tipo Resolucién
i Procedencia

Division politica 3

k| Migencias

@ Festivos
Medio de Envio
ﬂ Responsable

47 Menu anterior

Vista Formulario LM

Escoja vigencia Ej:2008

E& Vigencia del correspondencia enviada E|

VIGENCIA DE CORRESPONDENCIA EN\I’IADA|

Yigencia 2l

Aceptar | Cancelar |
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Guarde el registro de correspondencia enviada é Escoja el registro a digitalizar. Ej:80184, pasese a
la carpeta de Digitalizacién y siga las siguientes instrucciones:

2, Microsoft Access - [Correspondencia Enviada]

Mo v M e KRB K B o S 0L 8 R Eca 7 | R
frchivo Edicidon Wer Registros Herramienkas Ayuda ﬂﬂ

CORRESPONDENCIA ENYIADA |

Datos basicos lﬁ_suntu ] Digitalizacion ]

Yigencia [2008 Ultimo ndmero grabado [30154
Reqgistro
Namero @E} - Dias tramite respuesta
Fecha de registro |50177 30/01/2005 # Calendario
in |S0175 a0f01/2008 =t

Fecha de envio 50179 30/01/2008 Habiles
Remitente 80180 300012008
Depender 50151 30/01/2005
Responsa 30182 30/01 /2006
501583 30/01/2005
30/01/2008

Archivado en | | |
Carpeta |
Control cruzado | ||
Destinatario
Nombre destinatariul [ |
Direccion | Direccidn E-Mail |

Dependencia destinataria | i |

Mt [

Reqgistro: 14| 4 185 ¢ [ M |k¥%]| de 185

Mimero de reqgistra - recibida FLIM

INSTRUCCIONES PARA DIGITALIZAR CORRESPONDENCIA ENVIADA

1. Escoja escaner:
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4, Microsoft Access - [Correspondencia Enyiada]

CEX
Mo iR Y K 4 Bcd | ? | §e b
archiva Edicidn Yer Registros Herramientas Ayuda

&l x|

CORRESPONDENCIA ENVIADA |

Datos basicos ] Asunto  Digitalizacion l
Registro namero [30134
Escojer Escaner || 1 Scanner

3l

Zl@ o]

Registra: 14 1 ] de 1

Registro: 14| 4 | 154 _» | M [r#] de 154

Wista Formulario

NUM

2. Clic en botdn escaner

. Microsoft Access - [Correspondencia Enyiada]

T S R = T A Y
archiva Edicidn Yer Registros Herramientas Ayuda

A:E Ecdl | 7 ﬂ-‘g
5lx|

CORRESPONDENCIA ENVIADA |

Datos basicos ] Asunto Digitalizacion l

Registro nimero (30184

Escojer Escaner |1 1

iScanner!

Nombre de archivo
F [\ SysmanENVIADA B0154_30012008_RIEDA_IRIBE_MEL: =2 [

* =

g8
L] el

Registra: 14 1 k| M [r#|de 1 o

Registro: 14| 4 | 134 _» | bl [p%] de 184

Vista Formulatio

NUM

3. El sistema bota un nombre sugerido e inmediatamente abre el asistente del scanner instalado en
el equipo. El nombre sugerido por el sistema, esta compuesto de:
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3.1. Numero de registro de la correspondencia enviada, consecutivo.

3.2. Fecha de envio en formato dia+mes+afio

3.3. Serie documental registrada

3.4. Cddigo de la dependencia remitente.

3.5. Consecutivo de pagina, para cuando son varias paginas.

3.6. Extension de imagen, siempre sera .jpg, ya que ocupan menos espacio en disco duro.

NOTA: Si la correspondencia tiene hojas anexas:
- Sitte el Mouse en flecha para siguiente registro
- Clic en botén escaner y ejecuta mismo procedimiento desde el punto 2.

4, Microsoft Access - [Correspondencia Enviada]

I AT Elcs | @ | e bE
archivo Edicidn Yer Registros Herramientas Awuda ﬂﬂ

CORRESPONDENCIA ENVIADA |

Datos basicos ] Asunto Digitalizacion l

Registro nimero (30184

Escojer Escaner |1 1

Nombre de archivo -
[\ Sysmar\EMVIADAYE01 54 _30012006_RUEDH_URIEE_HELS i w| o[
I;? C:\Sysman| ENVIADAG0184_30012005_RUEDA_URIBE_MELY (=0 | G B

B =0

Registro: 14| 4 2 kM |r¥E[de 2

Registro: 14| 4 | 134 _» | bl [p%] de 184

Vista Formulatio

MLIM

4. Por defecto pone ruta del parametro recibida
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£\ Syeman Software

R A T T TR

Aplicaciones  Utiidades  Avuda |

Archivo Edicion Yer Registros Herramientas Ayuda

Menu I N
B Pardametros

PARAMETROS DEL SISTEMA |

Nombre | valor

GITALIZAD C: ) Sysman
FITA DEL SCANMER C W INDOWS system 32 wiaacmgr . exe
FTA DEL WISOR C:Yarchivos de programaiACDSee32\AC0E —
FUTA DIGITALIZADD ARCHIVO_CEMTRAL C:Sysmanl ARCHIVO _CENTRAL
FUTA DIGITALIZADC CORRESPOMDECIA ERVIADS C:Sysman|ENYIADA
FUTA DIGITALIZADD CORRESPOMDECIA RECIBIDG C:\SysmaniRECIEIDA
FUTA DIGITALIZADD MEMORAMDOS C:\SysmaniMEMORANDOS
FUTA DIGITALIZADO RESCLUCIONES C:iSysman|RESOLUCIONES
SERIE HISTORIA LABORAL PERSOMNAL RETIRADC .09
SERYIDOR DESTING DE DOCUMENTOS IO
SIDEF - SECCION JDEPEMDEMCIA O SECRETARIA 0
SIDEF - SECCION PRINCIPAL/SECTOR/ID EMTIDAD 0
SIDEF - TIPO DE ACTIVIDAD G4
STICKER ARCHIWO CEMTRAL Historicos_stickerCAR

Registro: M| 4[] 10 > | ek

|N0mbre

5. A esa ruta el sistema le agrega automaticamente “ENVIADA”
6. Se coloca la hoja a escanear en scanner y se da la orden de escanear
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Asistente de digitalizacién - Samsung SmarThru 3

Digitalizar en  Opciones  Wer  Ayuda

—Samzung SCH-4216 Series USB————————————— .
s .. e Digitalizar |
: : - Configuracidn

Tipo de imagen: I Ezcala de grises

Led Lol

Fiezolucidn: I 75 ppp

E —Area de digitalizacidn
: Tamafio de
4 digitalizacidn:
]

-
s lzquierda: IEI Superior: IEI
% Ehadind - Ancha: |215.?5 Alto: |2?9.25
Ty Unidades: ¢ Pulgadas & mm
~ S,
O b

R B B B R e T T e ST

i bt Tamafio de los datos: (.50 MB

Digi igitalizar en
gl Ajustar imagen. .. | Predeterminadas | OCR

o=,

Digitalizarl Digitalizacion previa | Cancelar | Apuda |

SAMSUNG TTCTTT?

avaryens's invited.

Listo [ m

T.;lﬁit.:io 2 Expl., | % 2Micr... ~| O Digtalz... EN R —— 5 % 5 | 09:40 AM

7. El usuario escoge el archivo a exportar

# Administrador de imagen - Samsung SmarThru 3

Archiva Carpeta Editar  Wer Imagen Herramientas Awuda

(PR FER R[5 E R0

—@ Carpetas F ol

= o Entrante

% Imagen escaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada  Imagen escancada
04/09/2008 a 16:... 04/09(2008 a 16:... 04/09/2008 a 16:,,. 04/09/2008 a 16:,,, 04/09/2008 a 16:..,

@ . o

Imagen escaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada poliza auditoria

04/09/2008 3 16:.., 05/09/2008a09:.,. 05/09/2008 2 09:..,

rut

S @
NN/ A el =
Correo ele... | Editor Web QCR Imprirnir Trituradaor

11 imagenies), 1 seleccionadais) 637 x B25 | Disco:47kb
/4 Inicio fos 2 i '
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8. Selecciona opcion de exportar imagen:

# Administrador de imagen - Samsung SmarThru 3

PTG Carpeta  Editar Wer Imagen  Herramienktas  Ayuda

Digitalizar. .. [ i”‘
Opeiones de digitalizacion, ..

Irmpottar imagen. ..

Exportar imagen. ..

Pardmetros de exportacidn predeterminados. ..

scaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada

Erwiar por y 052160, 04/09(20083a 16:... 04/09/2008 a 16:... 04H09/2005 a 16:... 04/09(2008 a 16:...
- . 8 e b

Publicar imagen. .. ' T

Reconocer imagen. .. i = : " "

Imprirnir ... Chrl+P | i e

Asoriaciones scaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada  §f

poliza auditaria
05 & 16:... 05/09/2008a09:,.. 05/09/2008 a09:...

Salir(x)
rut
S 3
Correo ele... | Editor Web QCR Imprirnir Trituradaor
Guarda laimagen seleccionada en un archivo 637 x 825 | Disco:47kb

14 Inicio f 2 Explorad... - | % 2 Mirosoft,,, - | O Digitalizacion. .. B pdrinistrado. ..

9. El scanner tiene una ruta por defecto, donde se exportan las imagenes: Ej: c:/Mis documentos.
Esta ruta se puede personalizar en las opciones predeterminadas del scanner, y se recomienda

enrutarlo a carpeta TMP, previamente creada en la carpeta ENVIADA, de la ruta donde segin
parametro, quedaran las imagenes.
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HEH

Guardar en: |@ Mis documentas j L £k B
@Formats
i midsica s

() Mis sBooks = . s
E‘Mis imagenes
P pis videos Imagen escaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada

04092005 a 16:.,, O4/09(2008 a 16:... 04/09/2005 a 16:...
)My eBooks 09, a J0y. a 03y a

o il
AR =
Form: |JPEG [*ipal j Cancelar
- Imagen escaneada  Imagen escaneada poliza auditoria

Subfarmata: YW 4:1:1 | Calidad: 32 E| 05/09/2005 2 09:... 05/09/2005 a 09:...
FErogresivo: I

rut
& e
42 & &
Correo ele. .. | Editar Web OCR Imnprirnir Trituradar
11 imagenies), 1 seleccionadais) 637 x 825 | Disco:47kb
————

:'.'.' Inicio W 2 Explorad... % 2 Microsoft,.. | Of Digitalizacion. .. B pdrinistrado. .. sysman Z ES % 5 09144 AM

10. Se da clic en exportar y se puede cerrar el asistente para escaner.
11. Se vuelve a pantalla del sistema SYSMAN ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
12. Se da clic en botdn de ruta, ver imagen:

@, Microsoft Access - [Correspondencia Enviada]

M bW e K I By T T R gh 8 8] E Ecd | P §i+ bf

Archivo Edicidn VYer Registros Herramientas Ayuda ﬂ

CORRESPONDENCIA ENVIADA |

Datos basicos ] Asunto  Digitalizacién l

Registro ndmero [50154
Escojer Escaner |1 -1 Scanner
-

Nombre de archivo

}||C:'|,Sysman'l,ENVIADA'I,80184_020120138_3‘04_0206_1.jpg \D| \ §o) r
] e O

Registro: 14 1 kM FE|de 1

Registro: 14] 4| 184 b | M1[pk] de 184

Nombre del archivo MAYOS MUM
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13. Se selecciona el archivo exportado. Si el scanner se configurd para que las imagenes se
guardaran en carpeta TMP, el sistema siempre llama la ruta de parametro + recibida.

Sysman Software: Todos

?/X

Buscar en: |l‘f} EMNVIADA, ﬂ % EF-
2_ TP
Documentos
recigntes
®;
E zcritorio
Miz documentos
i PC
T Mombre: :5:|:|1 g4 0201 3.04 0206 1.jp ﬂ Abrir |
Mis sitios dered  Tipe: |TDE|IZIS [*.04_0206_1.jpa) J Catwcelar
[ &brr como archivo de sdlo lectura

14. Se selecciona la imagen y se da Abrir. Va a ser la Unica, se recomienda estar borrando los
archivos de esta carpeta diariamente.




CODIGO : GU_176

DIGITALIZACION DE VERSION: 1

SYSMAN DOCUMENTOS FECHA:  16/08/2012

SOIUCTONFS FFFCTTVAS ®

= PAGINA: 23 de 53

Sysman Software: Todos

Buscar en: | 3 TMP

L‘§ - 50184 020120

[Documentos
recientes

E zcritorio

~| & ® cf ER-

9

iz documentos
ki PC

-

. Nombre: |ED'| 8402012008 _3.04_0206_1.jpg j Abrir |
Mis sitins de red  Tip: |TDC|DS [*04_0206_1.jpa) j Cancelar

[ Abrir como archivo de sdlo lectura

15. En el sistema se da clic sobre botdn de camara, para que permita generar la imagen en la ruta
especificada.

%, Microsoft Access - [Correspondencia Enviada]

M oM WO Bp Ty KO g 0 A0 BEcal | 7 | N b2

Archivo Edicidn Wer Registros Herramientas Ayuda

CORRESPONDENCIA ENVIADA |

Datos basicos ] Asunto  Digitalizacion ]
Registro nimero (30184
Escojer Escaner [1 1 Scanner

Nombre de archivo

-
i Sysman|ENYIADAYE0154_02012008_3.04_0206_L.jpg |55 & l) [
= 5

-

Registro: 14 1 kM [rE|de1 o

Registro: 14| 4| 134 _» | ¥l [r%] de 184

Vista Formulaio

mavls WM
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16. Saldra el siguiente mensaje. Dar aceptar. El sistema llama la ruta por defecto donde realmente

se podra visualizar la imagen.

Sysman Software X

i El archivo Imagen. Ha sido generado, se grabo en
\‘) i Sysman\RECIBIDA

17. Ahora podra visualizar su imagen dando clic sobre botdn de Lupa:

%, Microsoft Access - [Correspondencia Enviada]

Il [ R = ) T, @4 2E Elca | 7 | B+ k2

&)X

archivo Edicidn  ¥er Registros Herramientas  Awuda ﬂﬂ
CORRESPONDENCIA ENYIADA |
Datos basicos ] Asunto Digitalizacidn l
Registro nimero (30184
Escojer Escaner [ | Scanner
Nombre de archivo -
b (<4 3vsmaniENVIADALE0154_02012008_3.04_0206_1.jpg s 1] @
* =HEREIN
|
Registra: 14 1 k| M [r¥[de 1
Registro: 14| 4 | 154 _» | M [rk] de 154
wista Formulario ravls WM

18. Se visualizara la imagen escaneada, asi:
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BOD05_02012008_3.04_0206_1.jpg - ACDSee Classic [Unregistered]

File Edit Wiew Zoom Tools Help

Ve QS aE B2a X HE W e 7

11 @80005 02012008 _3.04_0206_1.jpg [230.0KE [1699x2332x16M jpeg [20% |Loadedin0.3s

«h
i

-

A

19. En este visor podra aumentar, la imagen dando clic en las lupas con signo negativo (disminuye
tamafio) y signo positivo (aumenta tamafio).

B0005_02012008_3.04_0206_1.jpg - ACDSee Classic [Unregistered]

oy Bain X HE N e P

IFR T S N e b {
{ yils |

v e repwesta: i

i
1/1 I 80005_02012005_3.04_0206_1.jpg [29.7 KB [637x825x16M jpeq |100% |Loadedin0.1s
[,




DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS

STSMAN

CODIGO : GU_176

VERSION: 1

FECHA:  16/08/2012

PAGINA: 26 de 53

20. Puede también imprimir la imagen en el botdn de impresora,

[E= BoDD5_02072008_3.04_0206_1 .jpg - ACDSee Classic [Unregistered]

Fil= Edt Wew Zoom Tools Help

N2 0 e Q&

By im | X H[E N e ?

.
By eomecn e 7'
-ty S1EMap

ACCA UTIIIGH
Picia Sl wnd:on 15 i 51206

RFORAGION DE ABAETOE “CORABASTON"
e, 5ANDRA LILLANA SILYA CORDERD
unrar bnbrres - Coar i che preyisin

defe

Legma DG

S CONTRATO 0972008
fET IMmOmE ConTach

Revitdicla Dt Sl

pemmln da- momz o sead-lorl @ cevra cc la
v eme manera

1/1 ¥ 50005_02012008_3.04_0206_1.jpg [230.0KB |1699x2332x16Mjpeq [20% |LoadedinD.3 s
[

21. Seleccione la impresora, para documentos

de clic con el Mouse en

aeneral l

Seleccionar impresara

L2, HP1100 en CARLOSMI
iz Microsoft Office Document Image Writer

< *

Preferenciaz
Buzcar impresora...

Estado: Lizto
Ubizacion:

[ Imprirmir a un archivo
Comentario:

Intervalo de paginas

&+ Todo Mirmero de copiaz: |1 EI:
f_“ '
o | r

LRI

| mprimir |

Cancelar ‘

Imprimir:
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C. DIGITALIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL

Ruta para entrar:
- Captura de datos/ Archivo central /

A, Microsoft Access

” Captura de datos Consultas  Informes  Ayuda

B Correspondencia recibida
Correspondencia enviada

Memorandos
Contactos
Contratos
Convenios

=4 Historias laborales de personal retirado SYSMAN SOFTWARE

Inventatio de archivos
= Tabla de dependencias Sistema de Administracion de documentos
£ Tabla de series documental

IaE| Tabla de retencidn documental

B Escaner
Tipos de documentos
Tipa Resolucidn

i Procedendia

Division palitica

:h I N
B Vigencias

@ Festivos

Medin de Ervio 06/09/2008 09:23:09
ﬂ Responsable

= Menu anterior

|Vista Farmnulatio ,— ,— ,— W‘E ’W ’_ ’_

- Seleccione Serie documental y enter.

- Seleccione tipo de medio de archivo y enter.

- Seleccione numero de folios y enter.

- Digite numero de documento y enter.

- Digite descripcion documento corta maximo tres palabras y enter.
- Seleccione la procedencia y enter.

- Digite remitente y enter

- Digite referencia y enter.

- Digite asunto y enter. Campo no obligatorio

- Digite fecha emision ej. 10/02/2002

- Digite fecha proyectada de cierre ej. 10/02/2003
- Seleccione tipo de archivo

Ver siguiente figura:
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£\ Sysman Software - [Archivo Central]

Archivo Edicion Ver Insertar Formato Registros Herramientas Ventana 7
Mo Rl T xEd® 2 BE @ ? e
Captura de datos  Consulkas Informes Ayuda -5 ﬂ

Datos Basicos ] Digtalizacion y disposicion fisica |

Procedencia:

Serie Documental:  [TIEXH =
Tipo de Medio:  |Magnético -
Numero de Folios: |12
Nimero Documento: (729
Descripcion Documento:  [ACTA DE JUNTA

[CENTRAL DE ABASTOS DE BUCARAMAN -

Contacto o Remitente: |ALMAEEN
Referencia : |45
Asunto:  [JUNTA DE SOCIOS

Fecha Emision: 10/02/2002
Fecha Proyectada: 10/02/2003
Tipo de archivo: C -

Registro: 14 4 | z b r ek e 2

Wista Farmulario

P ——
:4 Inicio

[ Dibujo - Paint

MAYLS MUK

Guarde el registro 6 Escoja el registro a digitalizar. Pasese a la carpeta de Digitalizacion y siga las
siguientes instrucciones:
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£\ Sysman Software - [Archivo Central] E]E|
Archivo Edicion Ver Insertar Formato Registros Herramientas Ventana 7
o4 b e BRI By KB EHad | 7 e kL
Captura de datos  Consulkas Informes Ayuda -5 ﬂ
Datos Basicos  Digtalizacion y disposicion fisica 1
Escojer Escaner [ | Scanner
Nombre Archivo : | (= =1
Tipo Documento : | j
Fondo : |
Seccion : |
SubSeccion : |
Numeto de Estante : |
Anaquel o Bandeja : |
MNumero de Caja : |
Mumero de Libro : |
Estado del Documento : | I
Generar Sticker
Registro: 14 4 | z b r ek e 2
Wista Farmulario UM

Los campos Tipo de documento, Fondo, Seccidn, Subseccidon, Nimero de estante, Anaquel o
Bandeja, Numero de caja, Niumero de libro, Estado del documento, son informativos, la Entidad
decide si quiere llevar este control.

INSTRUCCIONES PARA DIGITALIZAR ARCHIVO CENTRAL.
1. Escoja escaner:
2. Clic en botdn escaner

3. El sistema bota un nombre sugerido e inmediatamente abre el asistente del scanner instalado en
el equipo. El nombre sugerido por el sistema, esta compuesto de:

3.1. Numero de registro de la correspondencia enviada, consecutivo.

3.2. Fecha de envio en formato dia+mes+afio

3.3. Serie documental registrada

3.4. Cddigo de la dependencia remitente.

3.5. Consecutivo de pagina, para cuando son varias paginas.

3.6. Extension de imagen, siempre sera .jpg, ya que ocupan menos espacio en disco duro.

NOTA: Si la correspondencia tiene hojas anexas:
- Sitte el Mouse en flecha para siguiente registro
- Clic en botdn escaner y ejecuta mismo procedimiento desde el punto 2.
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4. Por defecto pone ruta del parametro recibida

£\ Syeman Software
[ M RS Y Y K E N

aplicaciones  Utilidades  Ayuda |

Archivo Edicion Yer Registros Herramientas Ayuda

Menu I

B3 Darimatrac

| Yalor

C:\Sysman

FITA DEL SCANMER C W INDOWS system 32 wiaacmgr . exe
RUTA DEL YISOR C:harchivos de programalacDoes3z|acDs —
FUTA DIGITALIZADD ARCHIVO_CEMTRAL C:Sysmanl ARCHIVO _CENTRAL
FUTA DIGITALIZADC CORRESPOMDECIA ERNVIADS C:Svsman|ENYIADA

FUTA DIGITALIZADD CORRESPOMDECIA RECIBIDG C:\SysmaniRECIEIDA

FUTA DIGITALIZADD MEMORAMDOS C:SysmaniMEMORANDOS
FUTA DIGITALIZADO RESCLUCIONES C:iSysman|RESOLUCIONES
SERIE HISTORIA LABORAL PERSOMAL RETIRADC 6,09

SERYIDOR DESTING DE DOCUMENTOS VAT

SIDEF - SECCION [DEPEMDEMCIA O SECRETARIA 0
SIDEF - SECCION PRINCIPALSECTOR/ID EMTIDAD 0
SIDEF - TIPC DE ACTIVIDAD G

STICKER ARCHIVO CEMTRAL Histaricos_stickerCAB

IR ]| 10 > | ek

fuanbre [ B e
i Inicio '

1% Administ

5. A esa ruta el sistema le agrega automaticamente "YARCHIVO_CENTRAL"
6. Se coloca la hoja a escanear en scanner y se da la orden de escanear
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Asistente de digitalizacién - Samsung SmarThru 3

Digitalizar en  Opciones  Wer  Ayuda

—Samzung SCH-4216 Series USB————————————— .
s .. e Digitalizar |
: : - Configuracidn

Tipo de imagen: I Ezcala de grises

Led Lol

Fiezolucidn: I 75 ppp

E —Area de digitalizacidn
: Tamafio de
4 digitalizacidn:
]

-
s lzquierda: IEI Superior: IEI
% Ehadind - Ancha: |215.?5 Alto: |2?9.25
Ty Unidades: ¢ Pulgadas & mm
~ S,
O b

R B B B R e T T e ST

i bt Tamafio de los datos: (.50 MB

Digi igitalizar en
gl Ajustar imagen. .. | Predeterminadas | OCR

o=,

Digitalizarl Digitalizacion previa | Cancelar | Apuda |

SAMSUNG TTCTTT?

avaryens's invited.

Listo [ m

T.;lﬁit.:io 2 Expl., | % 2Micr... ~| O Digtalz... EN R —— 5 % 5 | 09:40 AM

7. El usuario escoge el archivo a exportar

# Administrador de imagen - Samsung SmarThru 3

Archiva Carpeta Editar  Wer Imagen Herramientas Awuda

(PR FER R[5 E R0

—@ Carpetas F ol

= o Entrante

% Imagen escaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada  Imagen escancada
04/09/2008 a 16:... 04/09(2008 a 16:... 04/09/2008 a 16:,,. 04/09/2008 a 16:,,, 04/09/2008 a 16:..,

@ . o

Imagen escaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada poliza auditoria

04/09/2008 3 16:.., 05/09/2008a09:.,. 05/09/2008 2 09:..,

rut

S @
NN/ A el =
Correo ele... | Editor Web QCR Imprirnir Trituradaor

11 imagenies), 1 seleccionadais) 637 x B25 | Disco:47kb
/4 Inicio fos 2 i '
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8. Selecciona opcion de exportar imagen:

# Administrador de imagen - Samsung SmarThru 3

PTG Carpeta  Editar Wer Imagen  Herramienktas  Ayuda

Digitalizar. .. i”‘
Opeiones de digitalizacion, ..

Irmpottar imagen. ..

Exportar imagen. ..

Pardmetros de exportacidn predeterminados. ..

scaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada

Erwviar por y D816, 04/09(2008 a 16:... 04/09/2008 a 16:... 04/09/2008 a 16:... 04/09/2008 a 16:...

- . . ——a
Publicar imagen. .. ' T

Reconocer imagen...

Imprirnir ... Chrl+P | i e

scaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada  §f
05 & 16:... 05/09/2008a09:,.. 05/09/2008 a09:...

poliza auditaria

Asociaciones. ..

Salir(x)

rut

U e R =

Correo ele... | Editor Web QCR Imprirnir Trituradaor

Guarda laimagen seleccionada en un archivo 637 x 825 | Disco:47kb

[ ——— [ [ " . [ P
14 Inicio f 2 Explorad... - | % 2 Mirosoft,,, - | O Digitalizacion. .. B pdrinistrado. ..

9. El scanner tiene una ruta por defecto, donde se exportan las imagenes: Ej: c:/Mis documentos.
Esta ruta se puede personalizar en las opciones predeterminadas del scanner, y se recomienda
enrutarlo a carpeta TMP, previamente creada en la carpeta ARCHIVO_CENTRAL, de la ruta
donde segun parametro, quedaran las imagenes.




CODIGO : GU_176
DIGITALIZACION DE VERSION: 1
DOCUMENTOS FECHA:  16/08/2012
STSMAN, PAGINA: 33 de 53

HER

Exportar, - Imagen “Imagen escaneada 06/09/2008 a 09:41 AM™ |E|rz(|

Guardar en: |@ Miz documentas j L £F B~
@Formats
i midsica

() Mis sBooks . - -

ﬂMis imagenes

P pis videos Imagen escaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada
04092005 a 16:.,, O4/09(2008 a 16:... 04/09/2005 a 16:...

)My eBooks 09, a J09y: a J09y, a

i

Hombre: Imagen escaneada 27 08 0 A | e =

Form |JPEG (*.ipg) Cancelar
Imagen escaneada  Imagen escaneada poliza auditoria

Subfarmata: YW 4:1:1 | Calidad: 32 E| 05/09/2005 2 09:... 05/09/2005 a 09:...

FErogresivo: I

rut

ﬁ@ =

Correo ele. .. | Editar Web el Imnprirnir Trituradar

11 imagenies), 1 seleccionadais) 637 x 825 | Disco:47kb
¥

4 o Inicio [ w2 Explorad... - [ & 2 Microsoft,., - [ O pigitalizacion... B pdrinistrado. .. SHSMAN ES 5 0944 AM

10. Se da clic en exportar y se puede cerrar el asistente para escaner.
11. Se vuelve a pantalla del sistema SYSMAN ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
12. Se da clic en botdn de ruta, ver imagen:

13. Se selecciona el archivo exportado. Si el scanner se configurd para que las imagenes se
guardaran en carpeta TMP, el sistema siempre llama la ruta de parametro + recibida.

14. Se selecciona la imagen y se da Abrir. Va a ser la Unica, se recomienda estar borrando los
archivos de esta carpeta diariamente.

15. En el sistema se da clic sobre botdn de camara, para que permita generar la imagen en la ruta
especificada.

16. Saldra el siguiente mensaje. Dar aceptar. El sistema llama la ruta por defecto donde realmente
se podra visualizar la imagen.

17. Ahora podra visualizar su imagen dando clic sobre botdn de Lupa:

18. Se visualizara la imagen escaneada, asi:
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BOD05_02012008_3.04_0206_1.jpg - ACDSee Classic [Unregistered]

File Edit Wiew Zoom Tools Help

Ve QS aE B2a X HE W e 7

11 @80005 02012008 _3.04_0206_1.jpg [230.0KE [1699x2332x16M jpeg [20% |Loadedin0.3s

«h
i

-
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19. En este visor podra aumentar, la imagen dando clic en las lupas con signo negativo (disminuye
tamafio) y signo positivo (aumenta tamafio).

B0005_02012008_3.04_0206_1.jpg - ACDSee Classic [Unregistered]

oy Bain X HE N e P

IFR T S N e b {
{ yils |
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20. Puede también imprimir la imagen en el botén de impresora,
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21. Seleccione la impresora, para documentos y de clic con el Mouse en

aeneral l
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L2, HP1100 en CARLOSMI
iz Microsoft Office Document Image Writer
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Buzcar impresora...
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[ Imprirmir a un archivo
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D. DIGITALIZACION DE LAS RESOLUCIONES

Entre al sistema de administracion de documentos y después de haber registrado la Resolucion y
haber generado el stiker, siga el siguiente proceso:

Ruta para entrar: Captura de datos/ Resoluciones / Pestana Digitalizacion, escoja registro.

44 Sysman Software

” Captura de datos Consultas Informes  Ayuda

ﬁ iZorrespondencia recibida
Correspandencia enviada

Contactos
Contratos
Caonvenios
=& Historias laborales de personal retirado

Inventario de archivos SYSMAN SOFTWARE
oG Tabla de dependencias Sistema de Administracion de documentos

£% Tabla de series documental

aE:l Tabla de retencién documental

"B Escaner
Tipos de documentos
Tipo Resolucion

i Procedencia

jwision poltica

igencias

@ Festivos
Medio de Envio 06/09/2008 13:49:41

ﬂ Respansable

= Menu anterior

vista Formularia s A

Escoja vigencia Ej:2008

VIGENCIA DE LAS RESOLUCIONES

Digite la vigencia a la que corresponden las

resoluciones;
Cancelar
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Guarde el registro & Escoja el registro a digitalizar. Pasese a la carpeta de Digitalizacion y siga las
siguientes instrucciones:

£\ Sysman Software

M e IS K s Y EE | Ee 7 e

” Archivo  Edicién Wer Registros Herramientas Awuda

& Resoluciones

RESOLUCIONES

{ Bialis Hasicos | Digitalizacidn |

Yigencia |2008
Ultimo nimero grabado |4
Tipo Resolucién 001 -

Nombre INOMBRAMIENTO DIANA PUENTES

Fecha de la resolucidn [02/01/2006

Asunto [POR LA CUAL 5E REALIZA NOMBRAMIEMTO DIANA PLENTES
ICOMO PROFESIONAL DE PRESLIPLESTC,

Generar Sticker

Registra: 14| 4

Vista Formulario ’7’7’7’7’@’7’7

INSTRUCCIONES PARA DIGITALIZAR RESOLUCIONES

1. Escoja escaner:

2. Clic en botdn escaner
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£ Sysman Software
”u 4« M ‘MM (= A e R El||Ca\‘ ?HL‘.D_?..

| archive Edicién wer Registros Heramientas Ayuda

B Resoluciones

RESOLUCIONES

Distess Bosicss Digializacion |

Escojer Escaner hd Scanner

Nombre del archivo: IC:\Sysman\RESOLUCIONES\DZD120087NOMERAMIENTO DIANAPU = @ | j0

wista Formulario T mevls M|

3. El sistema bota un nombre sugerido e inmediatamente abre el asistente del scanner instalado en
el equipo. El nombre sugerido por el sistema, esta compuesto de:

3.1. Numero de registro de la Resolucién, consecutivo.

3.2. Fecha de envio en formato dia+mes+afio

3.5. Nombre corto, descripcion, debe ir separada por raya al piso.

3.6. Extension de imagen, siempre sera .jpg, ya que ocupan menos espacio en disco duro.

NOTA: Si la correspondencia tiene hojas anexas:
- Sitde el Mouse en flecha para siguiente registro
- Clic en botdn escaner y ejecuta mismo procedimiento desde el punto 2.

4. Por defecto pone ruta del parametro RESOLUCIONES
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£\ Syeman Software

R A T T TR

Aplicaciones  Utiidades  Avuda |

Archivo Edicion Yer Registros Herramientas Ayuda

PARAMETROS DEL SISTEMA |

Nombre | valor

LLITA DEL ARCHIY GITA ) C: ) Sysman

FITA DEL SCANMER C W INDOWS system 32 wiaacmgr . exe
FTA DEL WISOR C:Yarchivos de programaiACDSee32\AC0E —
FUTA DIGITALIZADD ARCHIVO_CEMTRAL C:Sysmanl ARCHIVO _CENTRAL
FUTA DIGITALIZADC CORRESPOMDECIA ERVIADS C:Sysman|ENYIADA
FUTA DIGITALIZADD CORRESPOMDECIA RECIBIDG C:\SysmaniRECIEIDA
FUTA DIGITALIZADD MEMORAMDOS C:\SysmaniMEMORANDOS
FUTA DIGITALIZADO RESCLUCIONES C:iSysman|RESOLUCIONES
SERIE HISTORIA LABORAL PERSOMNAL RETIRADC .09
SERYIDOR DESTING DE DOCUMENTOS IO
SIDEF - SECCION JDEPEMDEMCIA O SECRETARIA 0
SIDEF - SECCION PRINCIPAL/SECTOR/ID EMTIDAD 0
SIDEF - TIPO DE ACTIVIDAD G4
STICKER ARCHIWO CEMTRAL Historicos_stickerCAR

Registro: M| 4[] 10 > | ek

|N0mbre

5. A esa ruta el sistema le agrega automaticamente "RESOLUCIONES”
6. Se coloca la hoja a escanear en scanner y se da la orden de escanear
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Asistente de digitalizacién - Samsung SmarThru 3

Digitalizar en  Opciones  Wer  Ayuda

—Samzung SCH-4216 Series USB————————————— .
s .. e Digitalizar |
: : - Configuracidn

Tipo de imagen: I Ezcala de grises

Led Lol

Fiezolucidn: I 75 ppp

E —Area de digitalizacidn
: Tamafio de
4 digitalizacidn:
]

-
s lzquierda: IEI Superior: IEI
% Ehadind - Ancha: |215.?5 Alto: |2?9.25
Ty Unidades: ¢ Pulgadas & mm
~ S,
O b

R B B B R e T T e ST

i bt Tamafio de los datos: (.50 MB

Digi igitalizar en
gl Ajustar imagen. .. | Predeterminadas | OCR

o=,

Digitalizarl Digitalizacion previa | Cancelar | Apuda |

SAMSUNG TTCTTT?

avaryens's invited.

Listo [ m

T.;lﬁit.:io 2 Expl., | % 2Micr... ~| O Digtalz... EN R —— 5 % 5 | 09:40 AM

7. El usuario escoge el archivo a exportar

# Administrador de imagen - Samsung SmarThru 3

Archiva Carpeta Editar  Wer Imagen Herramientas Awuda

(PR FER R[5 E R0

—@ Carpetas F ol

= o Entrante

% Imagen escaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada  Imagen escancada
04/09/2008 a 16:... 04/09(2008 a 16:... 04/09/2008 a 16:,,. 04/09/2008 a 16:,,, 04/09/2008 a 16:..,

@ . o

Imagen escaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada poliza auditoria

04/09/2008 3 16:.., 05/09/2008a09:.,. 05/09/2008 2 09:..,

rut

S @
NN/ A el =
Correo ele... | Editor Web QCR Imprirnir Trituradaor

11 imagenies), 1 seleccionadais) 637 x B25 | Disco:47kb
/4 Inicio fos 2 i '
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8. Selecciona opcion de exportar imagen:

# Administrador de imagen - Samsung SmarThru 3

PTG Carpeta  Editar Wer Imagen  Herramienktas  Ayuda

Digitalizar. .. [ i”‘
Opeiones de digitalizacion, ..

Irmpottar imagen. ..

Exportar imagen. ..

Pardmetros de exportacidn predeterminados. ..

scaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada

Erwviar por y 08 a16:.. 04/09(2008 a 16:.., 04/09/2008 a 16:,.. 04/09/2008 a 16:,,, 04/09/2008 a 16:..,
® . 8 e b

Publicar imagen. .. s .

Reconocer imagen. .. - 7

Imprirnir ... Chrl+P | ! i [o—

Asociac scaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada  §f poliza auditoria
Saclacionss 05 & 16:... 05/09/2008a09:... 05/09/2008 a09:... [

Salir(s)

rut

Qz Qlﬁ @

Editor Web QCR Imprirnir

=

Correo ele... Trituradar

Guarda laimagen seleccionada en un archivo

637 x 825 | Discoi47kb
+4 Inicio

[ & 2 Explorad... - [ & 2 Microsof! - UE. Digitalizacion. .. " Administrada, ..

9. El scanner tiene una ruta por defecto, donde se exportan las imagenes: Ej: c:/Mis documentos.
Esta ruta se puede personalizar en las opciones predeterminadas del scanner, y se recomienda
enrutarlo a carpeta TMP, previamente creada en la carpeta RESOLUCIONES, de la ruta donde
segln parametro, quedaran las imagenes.
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HER

Exportar, - Imagen “Imagen escaneada 06/09/2008 a 09:41 AM™ |E|rz(|

Guardar en: |@ Miz documentas j L £F B~
@Formats
i midsica

() Mis sBooks . - -

ﬂMis imagenes

P pis videos Imagen escaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada
04092005 a 16:.,, O4/09(2008 a 16:... 04/09/2005 a 16:...

)My eBooks 09, a J09y: a J09y, a

i

Hombre: Imagen escaneada 27 08 0 A | e =

Form |JPEG (*.ipg) Cancelar
Imagen escaneada  Imagen escaneada poliza auditoria

Subfarmata: YW 4:1:1 | Calidad: 32 E| 05/09/2005 2 09:... 05/09/2005 a 09:...

FErogresivo: I

rut

ﬁ@ =

Correo ele. .. | Editar Web el Imnprirnir Trituradar

11 imagenies), 1 seleccionadais) 637 x 825 | Disco:47kb
¥

4 o Inicio [ w2 Explorad... - [ & 2 Microsoft,., - [ O pigitalizacion... B pdrinistrado. .. SHSMAN ES 5 0944 AM

10. Se da clic en exportar y se puede cerrar el asistente para escaner.

11. Se vuelve a pantalla del sistema SYSMAN ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
12. Se da clic en botdn de ruta, ver imagen:

13. Se selecciona el archivo exportado. Si el scanner se configurd para que las imagenes se
guardaran en carpeta TMP, el sistema siempre llama la ruta de parametro + recibida.

14. Se selecciona la imagen y se da Abrir. Va a ser la Unica, se recomienda estar borrando los
archivos de esta carpeta diariamente.

15. En el sistema se da clic sobre botdn de camara, para que permita generar la imagen en la ruta
especificada.

16. Saldra el siguiente mensaje. Dar aceptar. El sistema llama la ruta por defecto donde realmente
se podra visualizar la imagen.

17. Ahora podra visualizar su imagen dando clic sobre botdn de Lupa:

18. Se visualizara la imagen escaneada, asi:
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19. En este visor podra aumentar, la imagen dando clic en las lupas con signo negativo (disminuye
tamafio) y signo positivo (aumenta tamafio).
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20. Puede también imprimir la imagen en el boton de impresora,
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21. Seleccione la impresora, para documentos

de clic con el Mouse en

aeneral l

Seleccionar impresara

L2, HP1100 en CARLOSMI
iz Microsoft Office Document Image Writer

< *

Preferenciaz
Buzcar impresora...

Estado: Lizto
Ubizacion:

[ Imprirmir a un archivo
Comentario:

Intervalo de paginas

&+ Todo Mirmero de copiaz: |1 EI:
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| mprimir |

Cancelar ‘
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E. DIGITALIZACION DE LOS MEMORANDOS

Entre al sistema de administracién de documentos y después de haber registrado el Memorando y
haber generado el stiker, siga el siguiente proceso:

Ruta para entrar: Captura de datos/ Memorandos / Pestana Digitalizacion, escoja registro.

£ Sysman Software

| Captura de datos Consutas Informes Ayuda

B Correspondencia recibida

Correspondencia enviada

Archiva Central

[ Resoluciones
Memorandos

Contactos

Contratos

Convenios

74 Historias laborales de personal retirado

i —— SYSMAN SOFTWARE

o Tabla de dependencias Sistema de Administracion de documentos

£ Tabla de series documental

B Tabla de retencidn documental

B Escaner
Tipos de documentos
[ Tipo Resalucién

§ Procedendia

Division politica

igencias
S Festivos
Media de Envio
€ Responsable

06/09/2008 13:49:41

4= Menu anterior

[vista Formulario I [

Escoja vigencia Ej:2008

VIGENCIA DE LOS MEMORANDOS

Digite la vigencia a la que corresponden los

Mermnorandos:
Cancelar
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Guarde el registro 6 Escoja el registro a digitalizar. Pasese a la carpeta de Digitalizacion y siga las

siguientes instrucciones:

£ Sysman Software

[y WM B R ] EE B R

|| archiva Edicién ver Registros Herramientas Ayuda

B Memorandos

MENMDRANDOS

Datos Basicos | Digitalizacion |

Yigencia |2008
Ultimo nimero grabado [3

Nombre [SANCION LUZ_MERY_TAPTAS

Fecha [05/06/2008

Asunto |

Generar Sticker

|Asunto de la resolucién,

[Mavls [mum |

74 Inicio @,

INSTRUCCIONES PARA DIGITALIZAR MEMORANDOS

1. Escoja escaner:




CODIGO : GU_176
DIGITALIZACION DE VERSION: 1
. DOCUMENTOS FECHA:  16/08/2012
STSHQN PAGINA: 47 de 53

s Sysman Software
W ey @Y x4 EE B

|| archivo Ediciin ser Registros Herramientas Auuda

& Memorandos

MEMORANDOS

Datos Basicos  Digitalizacion |

Escojer Escaner  [1 E
Nombre del archivo:  |C:\SysmardMEMORANDOSAOG0E (25| &8 [ SO

Viska Farmulatio I mavls wom | [

2. Clic en botdn escaner

3. El sistema bota un nombre sugerido e inmediatamente abre el asistente del scanner instalado en
el equipo. El nombre sugerido por el sistema, esta compuesto de:

3.1. Numero de registro del MEMORANDO, consecutivo.

3.2. Fecha de envio en formato dia+mes+afo

3.5. Nombre corto, descripcion, debe ir separada por raya al piso.

3.6. Extension de imagen, siempre sera .jpg, ya que ocupan menos espacio en disco duro.

NOTA: Si la correspondencia tiene hojas anexas:
- Sitde el Mouse en flecha para siguiente registro
- Clic en botdn escaner y ejecuta mismo procedimiento desde el punto 2.

4. Por defecto pone ruta del parametro MEMORANDOS
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£\ Syeman Software

R A T T TR

Aplicaciones  Utiidades  Avuda |

Archivo Edicion Yer Registros Herramientas Ayuda

Menu I N
B Pardametros

PARAMETROS DEL SISTEMA |

Nombre | valor

GITALIZAD C: ) Sysman
FITA DEL SCANMER C W INDOWS system 32 wiaacmgr . exe
FTA DEL WISOR C:Yarchivos de programaiACDSee32\AC0E —
FUTA DIGITALIZADD ARCHIVO_CEMTRAL C:Sysmanl ARCHIVO _CENTRAL
FUTA DIGITALIZADC CORRESPOMDECIA ERVIADS C:Sysman|ENYIADA
FUTA DIGITALIZADD CORRESPOMDECIA RECIBIDG C:\SysmaniRECIEIDA
FUTA DIGITALIZADD MEMORAMDOS C:\SysmaniMEMORANDOS
FUTA DIGITALIZADO RESCLUCIONES C:iSysman|RESOLUCIONES
SERIE HISTORIA LABORAL PERSOMNAL RETIRADC .09
SERYIDOR DESTING DE DOCUMENTOS IO
SIDEF - SECCION JDEPEMDEMCIA O SECRETARIA 0
SIDEF - SECCION PRINCIPAL/SECTOR/ID EMTIDAD 0
SIDEF - TIPO DE ACTIVIDAD G4
STICKER ARCHIWO CEMTRAL Historicos_stickerCAR

Registro: M| 4[] 10 > | ek

|N0mbre

5. A esa ruta el sistema le agrega automaticamente “"MEMORANDOS"
6. Se coloca la hoja a escanear en scanner y se da la orden de escanear
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Asistente de digitalizacién - Samsung SmarThru 3

Digitalizar en  Opciones  Wer  Ayuda

—Samzung SCH-4216 Series USB————————————— .
s .. e Digitalizar |
: : - Configuracidn

Tipo de imagen: I Ezcala de grises

Led Lol

Fiezolucidn: I 75 ppp

E —Area de digitalizacidn
: Tamafio de
4 digitalizacidn:
]

-
s lzquierda: IEI Superior: IEI
% Ehadind - Ancha: |215.?5 Alto: |2?9.25
Ty Unidades: ¢ Pulgadas & mm
~ S,
O b

R B B B R e T T e ST

i bt Tamafio de los datos: (.50 MB

Digi igitalizar en
gl Ajustar imagen. .. | Predeterminadas | OCR

o=,

Digitalizarl Digitalizacion previa | Cancelar | Apuda |

SAMSUNG TTCTTT?

avaryens's invited.

Listo [ m

T.;lﬁit.:io 2 Expl., | % 2Micr... ~| O Digtalz... EN R —— 5 % 5 | 09:40 AM

7. El usuario escoge el archivo a exportar

# Administrador de imagen - Samsung SmarThru 3

Archiva Carpeta Editar  Wer Imagen Herramientas Awuda

(PR FER R[5 E R0

—@ Carpetas F ol

= o Entrante

% Imagen escaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada  Imagen escancada
04/09/2008 a 16:... 04/09(2008 a 16:... 04/09/2008 a 16:,,. 04/09/2008 a 16:,,, 04/09/2008 a 16:..,

@ . o

Imagen escaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada poliza auditoria

04/09/2008 3 16:.., 05/09/2008a09:.,. 05/09/2008 2 09:..,

rut

S @
NN/ A el =
Correo ele... | Editor Web QCR Imprirnir Trituradaor

11 imagenies), 1 seleccionadais) 637 x B25 | Disco:47kb
/4 Inicio fos 2 i '
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8. Selecciona opcion de exportar imagen:

# Administrador de imagen - Samsung SmarThru 3

PTG Carpeta  Editar Wer Imagen  Herramienktas  Ayuda

Digitalizar. .. [ i”‘
Opeiones de digitalizacion, ..

Irmpottar imagen. ..

Exportar imagen. ..

Pardmetros de exportacidn predeterminados. ..

scaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada

Erwiar por y 052160, 04/09(20083a 16:... 04/09/2008 a 16:... 04H09/2005 a 16:... 04/09(2008 a 16:...
- . . —a

Publicar imagen. .. ' T

Reconocer imagen...

Imprirnir ... Chrl+P | i e

Asoriaciones scaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada  §f

poliza auditaria
05 & 16:... 05/09/2008a09:,.. 05/09/2008 a09:...

Salir(x)
rut
S 3
Correo ele... | Editor Web QCR Imprirnir Trituradaor
Guarda laimagen seleccionada en un archivo 637 x 825 | Disco:47kb

14 Inicio f 2 Explorad... - | % 2 Mirosoft,,, - | O Digitalizacion. .. B pdrinistrado. ..

9. El scanner tiene una ruta por defecto, donde se exportan las imagenes: Ej: c:/Mis documentos.
Esta ruta se puede personalizar en las opciones predeterminadas del scanner, y se recomienda
enrutarlo a carpeta TMP, previamente creada en la carpeta MEMORANDOS, de la ruta donde
segln parametro, quedaran las imagenes.
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HER

Exportar, - Imagen “Imagen escaneada 06/09/2008 a 09:41 AM™ |E|rz(|

Guardar en: |@ Miz documentas j L £F B~
@Formats
i midsica

() Mis sBooks . - -

ﬂMis imagenes

P pis videos Imagen escaneada  Imagen escaneada  Imagen escaneada
04092005 a 16:.,, O4/09(2008 a 16:... 04/09/2005 a 16:...

)My eBooks 09, a J09y: a J09y, a

i

Hombre: Imagen escaneada 27 08 0 A | e =

Form |JPEG (*.ipg) Cancelar
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10. Se da clic en exportar y se puede cerrar el asistente para escaner.

11. Se vuelve a pantalla del sistema SYSMAN ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
12. Se da clic en botdn de ruta, ver imagen:

13. Se selecciona el archivo exportado. Si el scanner se configurd para que las imagenes se
guardaran en carpeta TMP, el sistema siempre llama la ruta de parametro + recibida.

14. Se selecciona la imagen y se da Abrir. Va a ser la Unica, se recomienda estar borrando los
archivos de esta carpeta diariamente.

15. En el sistema se da clic sobre botdn de camara, para que permita generar la imagen en la ruta
especificada.

16. Saldra el siguiente mensaje. Dar aceptar. El sistema llama la ruta por defecto donde realmente
se podra visualizar la imagen.

17. Ahora podra visualizar su imagen dando clic sobre botdn de Lupa:

18. Se visualizara la imagen escaneada, asi:
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19. En este visor podra aumentar, la imagen dando clic en las lupas con signo negativo (disminuye
tamafio) y signo positivo (aumenta tamafio).
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20. Puede también imprimir la imagen en el botén de impresora,
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21. Seleccione la impresora, para documentos

de clic con el Mouse en

aeneral l
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