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1. INTRODUCCION

La aplicaciébn Gestion de Documentos, conforma un mddulo adicional
dentro de la Intranet Banco Caroni. Permite publicar documentos para ser
compartidos con los miembros de la Corporacién, aplicando ciertos criterios de
administracién y permisologia. Evita principalmente el engorroso proceso de
dirigir, crear y organizar documentos fisicos, ya que dentro de esta aplicacion

los documentos se almacenan de forma digitalizada, organizada y jerarquizada.

2. INTRUCCIONES DE USO
2.1 Ingreso a la aplicacion

2.1.1 Ingresar a la Intranet Banco Caroni
2.1.2 Colocar Login y Clave de acceso

2.1.3 Iren el menu a la opcion Admin. de Contenido y alli seleccionar
Adm Documentos

2.2 Administracion de Documentos

La aplicacion permite Ingresar, Actualizar, Eliminar y Consultar Carpetas
y Documentos, a ser publicados en la Intranet de Banco Caroni, asi como la
facilidad de administracion de los grupos de usuarios con perfiles de acceso
a consultar la informacion.

Los usuarios con el perfil adecuado (Editor) pueden efectuar el ingreso,
actualizacion o eliminacion de datos de cada Carpeta, Documento o Grupo.
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2.2.1 Ingreso:

2.2.1.1. Ingreso de Carpeta

El registro de una nueva Carpeta se realiza mediante la
opcién Ingresar Carpeta, que se encuentra a partir de las
opciones Admin. de Contenido - Adm Documentos del Menu
Principal. En ésta se despliega un formulario o plantilla con los
datos a ingresar para registrar una carpeta:

¢ Nombre Carpeta

e (Categoria

e Enla Carpeta

e Permiso a Grupos

e Permiso a Usuarios

Ingresar Carpeta /) Modificar Carpeta  Ingresar Documento  Modificar Documento  Ingresar Grupo Modif. Grupo

CREACION / ACTUALIZACION DE CARPETAS s

I Carpeta N Q_E W O

Usuario | admin =]
Nombre Carpeta | :
Categoria | .:.v.
Carpeta Madre | 1Escriba aoui el valor a buscar El
Permiso & Grupos | 1Escriba anui el valor & buscar =
Fermiso & Usuarios | 1Escriba agui el valor & buscar E

OK| Cancelar

2.2.1.2. Ingreso de Documentos

El registro de un nuevo Documento se realiza mediante la
opcion Ingresar Documento, que se encuentra a partir de las
opciones Admin. de Contenido - Adm Documentos del Menu
Principal. En ésta se despliega un formulario o plantilla con los

datos a ingresar para registrar un documento:
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e Nombre Documento
e Enla Carpeta

¢ Notificar a

e Archivo

e Permiso a Grupos

e Permiso a Usuarios

Ingresar Carpeta Modificar Carpetd Ingresar Documento  HModificar Documento  Ingresar Grupo  Modif. Grupo

CREACION / ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS Z

I pocumento  NUEVO -
Uswario | sdmin ||

Nombre Documento ]

Carpeta | |Escriba acui el valor a buscar =
Motificar & | |Escriba aoui el valor & buscar =
Fecha Publicacion  2006-11-15
Archivo B
Permiso @ Grupas | ]Escriba aqui el valor a buscar E
Fermiso & Usuarios | ]Escriba aoui el valor a buscar B

OK| Cancelar

Paweizd by Nel2Clienl |1]

2.2.1.3. Ingreso de Grupos

El registro de un nuevo Grupo se realiza mediante la opcion
Ingresar Grupo, que se encuentra a partir de las opciones
Admin. de Contenido - Adm Documentos del Menu Principal.
En ésta se despliega un formulario o plantilla con los datos a
ingresar para registrar un grupo:

e Nombre Grupo

e Miembros
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Ingresar Carpeta Modificar Carpeta Ingresar Documento Modificar Documento Ingresar Grupo Modif. Grupo

CREACION / ACTUALIZACION DE GRUPOS i

I Grupo I_\IU EVD )
Lisuario Admin [ |

MNombre Grupo |

Mismbras | E=criba agui el valor a buscar |——|

QK| Cancelar

Fawerzd by Nel2dlienl |1]

2.2.2 Actualizacion
2.2.2.1 Actualizacion de Carpetas

Los usuarios con privilegios de Edicion pueden editar cada
Carpeta accediendo al listado de consulta desde la opcion
Modificar Carpeta que se encuentra a partir de las opciones
Admin. de Contenido - Adm Documentos en el Menu Principal

de la Intranet. Alli se visualiza el icono de edicién en cada uno

de los registros.

Ingresar Carpeta Modificar Carpeta Ingresar Documento Modificar Documento Ingresar Grupo Modif. Grupo

Badsico
& MNombre o o (.| 4 Permisoa . Permisoa e
Clave & Carpeta % Categoria 55— Carpeta Madre = Gripns ¥ lcuarios —
i Categoria: 16 - Corporativos
leono de L= Crédito L= 58 - Normas v 21- Todos
Edician Corporativos Frocedimientos 22- Contralaria
&0 Fideicomniso 16 - 58 - Normas y 21- Todos
Corporativos FProcedimientos
5a MNormas ¥ 16 - 2 21- Todos
Procedimientos Corporativos
61 Administracidn ¥y 16 - S8 - Normas y 21- Todos
Finanzas Corporativos Frocedimientos
62 Tesareria 16 - 58 - Normas v 21- Todos
Corporativaos FProcedimientos
63 Operaciones ek S8 - Normas y 21- Todos
Tarnara Finro o Dracadirmiantas

Al hacer clic sobre éste, se accede a la opcion de
actualizaciéon de la carpeta, para realizar la modificacion de

cualquiera de sus datos.
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Ingresar Carpeta | Modificar Carpeta | Indgresar Documentos  Modificar Documento  Ingresar Grupo  Modif. Grupo

CREACION / ACTUALIZACION DE CARPETAS T

I Carpeta § ?
Lisuario Acmin |

Nombre Carpeta ]Crédﬂu

Categoria | Corporativos il

Carpeta Madre ]58 |NUrmaS v Procedimientos =

Fermiso @ Grupos 21- Todos
z22- Contraloria

] |Escriba acui el valor a buscar D

Permise & Usuarios | ]Escrlba acqui el valor & buscar E

Actualizacidn e ——— Bctualizacion

Eliminar Registro

2.2.2.2 Actualizacion de Documentos

Los usuarios con privilegios de Edicién pueden editar cada
Documento accediendo al listado de consulta desde la opcion
Modificar Documento que se encuentra a partir de las opciones
Admin. de Contenido - Adm Documentos en el Menu Principal

de la Intranet. Alli se visualiza el icono de edicién ——, en cada uno

de los registros.

Ingresar Carpeta Modificar Carpeta Ingresar Documento Modificar Documento Ingresar Grupo Modif. Grupo

Badsico
& Nombre » Fecha - ; & Permiso . Permisoa a
Clave & Documente ¥  Publicacion ¥ Archive & a Grupos ~ Usuarios

Carpeta: 58 - Normas v Procedimientos

icono de 194 Muevaos 2006-11-07 Ver 21- Todos
Edicidn Docurmentas
197 MNarma Iso 9000 Z006-11-02 Yar 21- Todos
193 Procedimiento de  2006-11-06 Ver 23- Sistemas
carga de datos 21- Todos
Carpeta: 59 - Crédito
1495 Prueba Trab 2006-11-07 Mer P

Contraloria

Carpeta: 81 - Recursos Humanos
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Al hacer clic en éste, se accede a la edicién del documento

asociado, para realizar la actualizacién de cualquiera de los datos.

Ingresar Carpeta Modificar Carpeta Ingresar Documento Modificar Documenta Ingresar Grupo Modif. Grupo

CREACION / ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS 7

I Documento
Ysuaria

Nombre Documento
Carpeta

hiotficar @

Fecha Publicacion

194 i
Acmin ]

[Fuevos Dacumertos

|58 JNormas  Procedimientos
1- Adrmin

[Escriba agui el valor a buscar

Z006-11-07

Archivo
Wer <
Permiso & Grupos  21- Todos -
[Escriba aqui el valor & buscar E
Permise & Lsuarios | IEscriba anui &l valor & buscar =

Efectuar la [0 P el Cancelar la

Actualizacion ctualizacion

Eliminar Registro

2.2.2.3 Actualizacion de Grupos

Los usuarios con privilegios de Edicién pueden editar cada
Grupo accediendo al listado de consulta desde la opcion
Modificar Grupo que se encuentra a partir de las opciones
Admin. de Contenido - Adm Documentos en el Menu Principal

de la Intranet. Alli se visualiza el icono de edicion

correspondiente a cada registro.

Ingresar Carpeta Modificar Carpeta Ingresar Documento Modificar Documento Ingresar Grupo Modif. Grupao

Basico
Clave = Nombre Grupo @ Miembros —
Icona de_ozz Contraloria 1- Admin
Edician
a0 Equipo IBC S
1- Admin
7- Publica
10- test
31 Nuevo 1- Admin
3z Otro 1- Admin
25 Recursos Humanos 1- Admin
26 Riesgos 1- admin
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Al hacer clic en éste, se accede a la edicion del grupo
asociado, para realizar la actualizacion de cualquiera de sus

datos.

Ingresar Carpeta Modificar Carpeta Ingresar Documento Modificar Documento Ingresar Grupo Modif. Grupo

CREACION / ACTUALIZACION DE GRUPDS 7

ID Grupo 2%
Hsuario Admin w

Nombre Grupo |Cuntraluria

Migrnbros 1- Adrnin B
| |Es:riba aqui el valor a buscar Ij

Efectuar la @ @, Cancelar la

Actualizacian —: Actualizacion

Eliminar Reagistra

2.2.3. Eliminacion
2.2.3.1 Eliminacion de Carpetas

Para eliminar una Carpeta se debe recurrir al Listado de
Carpetas, en Modificar Carpeta en Admin. de Contenido — Adm

Documentos, vy localizar el registro que se desea eliminar.

Mediante la opcién de Edicion -, se accede a dicho registro y se
ejecuta la eliminacion presionando el botén Eliminar. Registro
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Ingresar Carpeta Maodificar Carpeta Ingresar Documento Maodificar Documento Ingresar Grupo Modif. Grupo

CREACIGI’}J / ACTUALIZACION DE CARPETAS Zi

In Carpeta 59
Lsuanio | sdmin [

Nombre Carpeta ]Créd'rto

Categoria | Corparstivas s

Carpeta Madre 158 |N0rmas v Procedimientos D

Permiso & Grupos  21- Todos
22- Contralaria

] |Escriba acui el valor & buscar |:|

Permiso & Usuarios ] |Escriba anui &l valor & buscar =

OK| Cancelar

Elirninar el Registro Elirminar Registro

2.2.3.2 Eliminacion de Documentos

Para eliminar un Documento se debe recurrir al Listado de
Documentos, en Modificar Documento en Admin. de Contenido —

Adm Documentos, vy localizar el registro que se desea eliminar.

Mediante la opcién de Edicion -, se accede a dicho registro y se

ejecuta la eliminacion presionando el botén Eliminar Registro.

CREACION / ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS “J

I Documento 194
tsuario [ admin [v]

Nombre Documento |Mugvas Documentos

Carpeta 158 jNormas v Procedimiertos =
Motificar & 1- Admin

1Escriba acqui el valor & buscar D

Fecha Publicacion 2006-11-07

Archivo -

Ver ol

Fermiso & Grupos 21- Todos

|Escriba aoui el valor & buscar D
Permiso & Usuarios ] |Escriba anui el valor & buscar B

Ok| Cancelar

Eliminar el Registr Eliminar Registro
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2.2.3.3 Eliminacion de Grupos

Para eliminar un Grupo se debe recurrir al Listado de Grupos,
en Modificar Grupo en Admin. de Contenido - Adm

Documentos, vy localizar el registro que se desea eliminar.

Mediante la opcién de Edicion -, se accede a dicho registro y se
ejecuta la eliminacion presionando el botén Eliminar Registro

Ingresar Carpeta Modificar Carpeta Ingresar Documento Modificar Documento Ingresar Grupo Modif. Grupo

CREACION / ACTUALIZACION DE GRUPOS et

D Grupo 22
Usuario Addimin 54

MNombre Grupo {Corﬂralorl’a

Miembros 1- Admin

| Ezcriba agui el valor a buscar |_—|

OK| Cancelar

Eliminar el Registn Elirminar Registro

2.2.4. Listados
2.2.4.1. Listado de Carpetas
Es el listado mediante el cual un usuario con privilegio Editor
puede visualizar los Carpetas registradas.
Se accede mediante la opcion Modificar Carpeta que se
encuentra a partir de Admin. de Contenido — Adm Documentos

en el Menu Principal de la Intranet Banco Caroni.
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Basico
& MNombre - O | & Permisoa . Permisoa e
Clave & R w Categoria - Carpeta Madre + e ¥  lsuarios v
Categoria: 16 - Corporativos
5g Crédito 16 - 58 - Mormas y 21- Todaos
Corporativos Procedimientos 22- Contraloria
60 Fideicomiso 146 - 58 - Normas v Z1- Todos
Corporativos Procedimientos
55 Mormas ¥ 16 - 21- Todos
Procedimientos Corporativos
61 Adrinistracion ¥y 16 - 58 - Normas ¥ 21- Todaos
Finanzas Corporativos Procedimientos
62 Tesoreria 16 - 58 - Normas v 21- Todos
Corporativos Procedimientos
63 Operaciones L= 58 - Normas ¥ 21- Todaos
Corporativios Pracedimientos
54 Recursos L6 58 - Normas ¥ 21- Todos
Humanos Corporativos Procedimientos

Siguientes

Registros mostrados: 1-7 de 60

2.2.4.2 Listado de Documentos

Es el listado mediante el cual un usuario con privilegio Editor
puede visualizar los Documentos registrados.

Se accede mediante la opcidén Modificar Documento que se
encuentra a partir de Admin. de Contenido — Adm Documentos

en el Menu Principal de la Intranet Banco Caroni.

Bdsico
ALk : Ezmlt:':lzntn : Eﬁg:‘igaciﬁn : BrEEs : EBIT:.ITlisgs : E.:;r::is;sa :
Carpeta: 58 - Normas v Procedimientos
194 Muewvos 2006-11-07 Ver 21- Todaos
Documentos
1672 Morma [so 2000 2006-11-02 Ver 21- Todos
193 Procedirmiento de  |2006-11-06 Ver 23- Sistemas
carga de datos z1- Todos
Carpeta: 59 - Crédito
1495 Prueba Trab 2008-11-07 Ver 22-

Contraloria
Carpeta: 81 - Recursos Humanos

19g  d 2006-11-01 Ver 22- i
Contraloria

Carpeta: 85 - Técnicos
197 5 2006-11-07 Ver 21- Todaos

M
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2.4.2.3. Listado de Grupos

Es el listado mediante el cual un usuario con privilegio Editor
puede visualizar los Grupos registrados. Se accede mediante la
opcién Modificar Grupo que se encuentra a partir de Admin. de
Contenido — Adm Documentos en el Menu Principal de la

Intranet Banco Caroni.

Ingresar Carpeta Modificar Carpeta Ingresar Documento Modificar Documento Ingresar Grupo Modif. Grupo

Basico
Clave % Nombre Grupo I;I Miembros -

23 Contraloria 1- Admin
a0 Equipo IBC 12-

1- Admin

7- Puhblico

Hll=kest
31 Nuevo 1- Admin
o Otro 1- Admin
25 Recursos Humanos 1- Admin
26 Riesgos 1- Admin

BEmE

2.2.5. Utilidades Extras

Exportacidn a
xcel (con
separadar |, 4 ;)

Expartacidn a
PDF (portrait &
landscape)

Se puede obtener el listado desplegado en un documento en
formato pdf (en formato de péagina vertical-portrait u horizontal-
landscape) o Excel con extensién CSV.
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