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Software eDocument™ “Creación de plantillas inteligentes”  
 

 
 

                                                                                                                      

 

 

 

 

 

Sistema generador de plantillas inteligentes con 

base de datos para Microsoft Office Word. 

 

Es un complemento COM para Microsoft Office que 

permite convertir archivos Word a plantillas 

inteligentes con base de datos para generar 

documentos individuales o masivos rápidamente. 
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Felicidades por la adquisición des sistema eDocument, sabemos que con la obtención de esta aplicación su rutina de 
trabajo será más robusta y eficiente. 
 
1. Objetivo 

 

El contenido descrito en este manual otorgará soporte a los usuarios del sistema eDocument para familiarizarse en 

el uso de las funciones operacionales.  

 

2. Ingreso al aplicativo 

 

El contenido descrito en este manual otorgará soporte a los usuarios del sistema eDocument para familiarizarse en 

el uso de las funciones operacionales. 

 

2.1. Ingreso 

 

Una vez activa la licencia se debe hacer clic en cualquier icono de la barra de herramientas y con esto se activará. 

Al activar la barra de herramientas esta se muestra de la siguiente manera. 

 

 
 

2.2. Clasificación de documentos 

 

Para generar una nueva clasificación de documentos, se debe hacer clic en “Clasificación de Documentos”. 

 

  
 

Al hacer clic en “Clasificación de documentos” el sistema muestra el siguiente módulo. 

 

 
 

Hacer clic en “Nueva” para generar una nueva clasificación. 

 

 
 



 

   

Página 4 de 87 

 

Manual de usuario 

Al hacer clic en “Nueva” el sistema habilita la sección de “Información de clasificación”. 

 

 
 

La sección de “Información de la clasificación” se compone de: 

• ID: Se colocará un distintivo de cuatro caracteres alfanumérico necesario para la clasificación. 
• Nombre: Se colocará el nombre de especifico de clasificación de documentos. 

• Descripción: Se colocará la descripción del alcance de esta clasificación. 
 

Al concluir el alta de la “Clasificación de documentos” se hará clic en “Guardar”. 

 

 

Al hacer clic en “Guardar” el sistema despliega el siguiente mensaje.  

 

 

Hacer clic en “Aceptar”. 

 

 

Al hacer clic en “Aceptar” la ventana desaparece y el módulo de “Clasificación de documentos” muestra disponible 

las funciones de “Editar y “Eliminar”, así como, la clasificación de este en el costado izquierdo del módulo. 
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2.3. Edición de la clasificación de documentos 

 

Si se desea editar la información descrita en la clasificación de documentos, se deberá hacer clic en “Editar”. 

 

 
 

Al hacer clic en “Editar” el sistema habilita los campos correspondientes a “Nombre” y “Descripción” de la sección 

información de clasificación. 

 

 

Al realizar algún cambio en la información previamente guardada (para este ejemplo se adiciono un guion), el 

sistema habilito en automático el botón “Guardar”. 

 

 

Hacer clic en “Guardar. 

 

 

Al hacer clic en “Guardar” el sistema despliega la siguiente notificación. 

 

 

 



 

   

Página 6 de 87 

 

Manual de usuario 

Hacer clic en “Aceptar”  

 

Al hacer clic en “Aceptar” la información se muestra actualizada en el módulo. 

 

 

2.4. Eliminación de alguna clasificación de documentos 

 

Si se requiere eliminar una “Clasificación de documentos” se debe seleccionar la clasificación y hacer clic en 

“Eliminar”. 

 

 
 

Al hacer clic en “Eliminar” el sistema despliega un mensaje como el siguiente, en el que se deberá seleccionar “si “o 

“no”. 

 

 
 

2.5. Diccionario de los campos. 

 

Para generar un diccionario de campos específicos por clasificación de documentos se debe hacer clic en 

“Diccionario de campos”. 
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Al hacer clic en “Diccionario de campos” el sistema muestra el siguiente módulo. 

 

 
 

Se deberá seleccionar la “Clasificación de documentos” con la que se desee trabajar haciendo clic en el desplegable 

de lista. 

 

 
 

Al hacer clic en el desplegable el sistema mostrara la “Clasificación de documentos” disponible. 
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Seleccionar de “La clasificación de documentos” con el que se desee trabajar. Hacer clic en “Nuevo”. 

 

 
 

2.6. Creación de campos específicos. 

 

Una vez seleccionada la clasificación de documentos y al hacer clic en “Nuevo”, el sistema muestra el siguiente 

módulo. 

 

 
 

2.7. Creación un campo tipo “Campo de dato”. 

 

Al habilitar el módulo de “Nuevo campo de diccionario” este se visualiza de la siguiente manera.  
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El sistema de manera automática describe en “ID” con base en la “Clasificación de documentos” seleccionada.  

 

 
 

Colocar la información que identifica al campo creado, considerar lo siguiente: 

ID: Nombre del campo especifico asociado a la “Clasificación de documentos” seleccionado. 

Descripción: Descripción general del alcance del campo creado. 

Texto de ayuda: Descripción detallada del campo creado, así como su alcance. 

 

 
 

Una vez completada esta información. Se debe hacer clic en tipo de campo para seleccionar alguna de las siguientes 

opciones: 

• Campo de datos. 

• Lista simple. 
• Lista compuesta. 

• Condicional. 
• Código QR. 
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Una vez seleccionado el tipo de campo se deberá seleccionar el tipo de valor del dato haciendo clic en “Tipo de dato 

valor”. 

 

 
 

Los tipos de dato valor disponibles son: 

• Texto corto: Un texto alfanumérico de máximo 255 caracteres. 
• Texto lago: Un texto alfanumérico de máximo 32,767 caracteres. 

• Numérico: Es un valor numérico en el cual se aceptan decimales, permitiendo valores con un número de 
decimales mayor 15. 

• Fecha: se define con dos dígitos pare el día, dos dígitos para el mes y cuatro dígitos para el año. 
• Hora: se define con dos dígitos para la hora en formato 24 horas, dos dígitos para los minutos y dos dígitos para los 

segundos. 

• Contenido de archivo: Ruta de un archivo de Word desde el que se tomara contenido para reemplazar los campos. 
 

2.8. Creación de un campo tipo “Campo de dato” asociado a un “Texto corto” 

 

Edición del tipo de valor “texto corto” asociado a tipo de campo “Campo de datos”. 

 

 
 

En la ventana se deberá capturar la siguiente información para configurar el campo: 

• Longitud cero: la selección permite que el campo no contenga información. 
 

 
 



 

   

Página 11 de 87 

 

Manual de usuario 

• Longitud máxima: por default tiene un valor de 255 caracteres para este tipo de campo. Este cambio se puede 
editar según aplique. 
 

 
 

• Valor predeterminado: muestra el valor preconfigurado del campo. 
 

 
 

Para configurar el valor hacer clic en el botón menú: 
 

 
 

Al hacer clic en el botón menú se desplegará el siguiente módulo de edición: 

 
 

Capturar la información del campo y hacer clic en “Aceptar”. 

 
 

Al hacer clic en “Aceptar” la información se muestra de manera automática en:  valor predeterminado.  

 
 

• Máscara: por default muestra ninguna. 
 

 
 

 

 



 

   

Página 12 de 87 

 

Manual de usuario 

Sin embargo, si se desea establecer una marcara personalizada se debe hacer clic en el botón de menú . Al hacer 

clic en el menú el sistema despliega la siguiente ventana. 

 
 

En el módulo se podrá establecer una máscara personalizada o seleccionar una de las que están preconfiguradas 

en el sistema. 

 

• Convertir: la selección permite que el valor del campo también se establezca con letra. Ejemplo; valor 
predeterminado =1000, mostrado en letras: uno, cero, cero, cero. 
 

 
 
• Validación: de manera predeterminada se establece como ninguna. Sin embargo, se pueden establecer límites 
asociados a la longitud de valor descrito. Los cuáles serán validados vs el valor predeterminado. Las opciones son: 
 

 
 

Una vez configurado el campo se debe hacer clic en el botón “Guardar” para salvar la información. 

 

 

Al hacer clic en “Guardar” el sistema almacena el campo en el diccionario correspondiente. 
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2.9. Creación de un campo tipo “Campo de dato” asociado a un “Texto largo” 

 

Edición del tipo de valor “texto largo” asociado a tipo de campo “Campo de datos”. 

 

 
 

 

En la ventana se deberá capturar la siguiente información para configurar el campo: 

• Longitud cero: la selección permite que el campo no contenga información. 
 

 
 
• Longitud máxima: por default tiene un valor de 255 caracteres para este tipo de campo. Este valor se puede editar 
según aplique. 
 

 
 
 

• Valor predeterminado: muestra el valor preconfigurado del campo. 
 

 
 
Para configurar el valor hacer clic en el botón menú: 
 

 
 

Al hacer clic en el botón menú  se desplegará el módulo de edición: 
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Capturar la información del campo y hacer clic en “Aceptar”. 
 

 
 

Al hacer clic en “Aceptar” la información se muestra de manera automática en:  valor predeterminado.  

 
 

Una vez configurado el campo hacer clic en el botón “Guardar” para salvar la información. 

 
 

Al hacer clic en “Guardar” el sistema almacena el campo en el diccionario correspondiente. 

 

2.10. Creación de un campo tipo “Campo de dato” asociado a un “Número” 

 

Edición del tipo de valor “numérico” asociado a tipo de campo “Campo de datos”. 

 

 
 

En la ventana se deberá capturar la siguiente información para configurar el campo: 

• Longitud cero: la selección permite que el campo no contenga información. 
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• Longitud máxima: por default tiene un valor de 255 caracteres para este tipo de campo. Este valor se puede editar 
según aplique. 
 

 
 

• Valor predeterminado: muestra el valor preconfigurado del campo. En el cual la selección del check box de 
“Editable” permitirá la edición directamente desde el panel de control de campos. En caso de no seleccionar la 
casilla de selección de “Editable” este se considerará de manera automática como fijo. 
 

 
 

• Convertir: la selección permite que el campo contenido en la celda predeterminado también se establezca con 
letra.  
 

 
 
Al seleccionar la opción “Convertir a letras” se habilita la sección “Moneda”: 
 

 
 

En esta sección se podrá seleccionar el tipo de moneda a convertir de las opciones existentes: 
 

 
 

Formato (salida): de manera predeterminada se establece como “General”. 
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Sin embargo, al hacer clic en el botón menú  del campo “Formato” se despliega la siguiente ventana para 
selección de formatos. 
 

 
 

En esta sección se puede seleccionar alguna de las siguientes categorías: 

 
 

La selección de la categoría “Número” establece las siguientes opciones: 

 

 
 

En las que se puede definir el número de decimales, así como, la utilización de separador de miles aplicado al valor 

predeterminado.  

La selección de la categoría “Moneda” establece las siguientes opciones: 

 
 
En las que se puede definir el número de decimales, símbolo de la moneda a convertir, así como, configuraciones de 
visualización del texto dentro del documento. 
 
La selección de la categoría “Porcentaje” establece la siguiente opción: 
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En las que se puede definir el número de decimales con las que se mostrara el valor definido a porcentual. 
 

• Validación: de manera predeterminada se establece como ninguna. Sin embargo, se pueden establecer límites 
asociados a un intervalo vs el valor descrito. Los cuáles serán validados vs el valor predeterminado. Las opciones 
son: 

 
 

Si se selecciona alguna de las opciones de validación: mayor o igual que, mayor que, menor o igual que, menor que, 
se habilitara el campo para captura el valor de referencia: 
 

 
 
Al colocar el valor de referencia y una vez las configuraciones hayan sido concluidas hacer clic en el botón 
“Guardar” para salvar la información. 
 

 

Al hacer clic en “Guardar” el sistema almacena el campo y sus características en el diccionario correspondiente.  

 

2.11. Creación de un campo tipo “Campo de dato” asociado a un “Fecha” 

 

Edición del tipo de valor “Fecha” asociado a tipo de campo “Campo de datos”. 
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En la ventana se deberá capturar la siguiente información para configurar el campo: 

• Longitud cero: la selección permite que el campo no contenga información. 
 

 
 
• Valor predeterminado: muestra el valor preconfigurado del campo día/mes/año (día en número/mes letras/ 
fecha en número). La selección del check box de “Editable” permitirá la edición directamente desde el panel de 
control de campos. En caso de no seleccionar la casilla de “Editable” este se considerará de manera automática 
como fijo. 
 

 
 

• Formato (salida): de manera predeterminada se establece como “Fecha con mes abreviado”. 
 

 
 

Sin embargo, al hacer clic en el botón menú  del campo “Formato” se despliega la siguiente ventana para 
selección de formatos. 
 

 
 
En esta sección se puede seleccionar algún tipo de formato con base en los siguientes tipos: 
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• Validación: de manera predeterminada se establece como ninguna. Sin embargo, se pueden establecer límites 
asociados a un intervalo vs el valor descrito. Los cuáles serán validados vs el valor predeterminado. Las opciones 
son: 
 

 
 

Si se selecciona alguna de las opciones de validación: mayor o igual que, mayor que, menor o igual que, menor que. 

Se habilita el campo para captura el valor de referencia: 

 
 

Al colocar el valor de referencia y una vez las configuraciones hayan sido concluidas hacer clic en el botón 

“Guardar” para salvar la información. 

 

Al hacer clic en “Guardar” el sistema almacena el campo y sus características en el diccionario correspondiente. 

 

2.12. Creación de un campo tipo “Campo de dato” asociado a una “Hora” 

 

Edición del tipo de valor “Hora” asociado a tipo de campo “Campo de datos”. 
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En la ventana se deberá capturar la siguiente información para configurar el campo: 

• Longitud cero: la selección permite que el campo no contenga información. 
 

 
 
• Valor predeterminado: muestra el valor preconfigurado del campo (hora: minuto: segundos). En el cual la 
selección del check box de “Editable” permitir a la edición directamente desde el panel de control de campos. En 
caso de no seleccionar la casilla de selección de “Editable” este se considerará de manera automática como fijo. 
 

 
 

• Formato (salida): de manera predeterminada se establece como “Hora estándar 24 Hrs”. 
 

 
 

Sin embargo, al hacer clic en el botón menú  del campo “Formato” se despliega la siguiente ventana para 
selección de formatos. 
 

 
 
En esta sección se puede seleccionar algún tipo de formato con base en los siguientes tipos: 
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• Validación: de manera predeterminada se establece como ninguna. Sin embargo, se pueden establecer límites 
asociados a un intervalo vs el valor descrito. Los cuáles serán validados vs el valor predeterminado. Las opciones 
son: 
 

 
 

Si se selecciona alguna de las opciones de validación: mayor o igual que, mayor que, menor o igual que, menor que. 

Se habilita el campo para captura el valor de referencia: 

 
 

Al colocar el valor de referencia y una vez las configuraciones hayan sido concluidas hacer clic en el botón 

“Guardar” para salvar la información. 

 

Al hacer clic en “Guardar” el sistema almacena el campo y sus características en el diccionario correspondiente.  

2.13. Creación de un campo tipo “Campo de dato” asociado a un “Contenido de archivo” 

 

Edición del tipo de valor “Contenido de archivo” asociado a tipo de campo “Campo de datos”. 
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En la ventana se deberá hacer clic el “Seleccionar archivo”. 

 

 
 

Al hacer clic en seleccionar archivo el sistema despliega la ventana de búsqueda para documentos. 

 
 

Seleccionar el archivo y hacer clic en “Abrir”. 

 
 

Para visualizar el archivo adjunto hacer clic en “Ver archivo”. 
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Si el documento adjunto es correcto hacer clic en “Guardar”. 

 
 

Al hacer clic en “Guardar” el sistema almacena el campo y sus características en el diccionario correspondiente. 

2.14. Creación de un campo tipo “Lista simple” 

 

Edición del tipo de campo “Lista simple”. 

 

 
 

Al hacer clic en tipo de campo de “Lista simple” el sistema despliega de manera automática la siguiente ventana: 
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En el campo “Elemento” capturar la variable. 

 

 
 

Si se desea que un valor sea adicionado de manera automática a la lista se deberá hacer clic en el check box de 

“Aceptar nuevos valores”, con esto, al colocar el valor de manera directa dentro del panel de control de campos este 

será almacenado de manera automática y valor estará disponible para ser utilizado en algún otro momento. 

 

 
 

Hacer clic en “Agregar” para almacenar el dato. 
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Al hacer clic en “Agregar” el dato se muestra como parte de los elementos de lista. 

 

 

Hacer clic en “Guardar lista” para salvar los cambios realizados. 

 

 
 

Si la edición de la lista simple se ha concluido hacer clic en “Guardar”. 

 
 

Al hacer clic en “Guardar” el sistema almacena el campo y sus características en el diccionario correspondiente. 
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2.15. Creación de un campo tipo “Lista compuesta” 

 

Edición del tipo de campo “Lista compuesta”. 

 

 
 

Al hacer clic en tipo de campo de “Lista compuesta”, el sistema despliega de manera automática la siguiente 

ventana: 

 

 

Capturar la información de “Elemento” y “Texto elemento”. 
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El texto elemento puede estar compuesto por un o unos campos(s) con información establecida. Par este caso, hacer 

clic en “Insertar campo”. 

 
 

Al hacer clic en insertar campo el sistema abre el diccionario asociado a la clasificación de documento con la que 

se está trabajando. 

 
 

Seleccionar el campo que se desee forme parte de la lista compuesta. 

 
 

Una vez seleccionado el campo hacer clic en “Insertar campo”. 
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Al hacer clic en “Insertar campo” este se muestra contenido en el campo “Texto elemento”. 

 
 

Una vez se capture la información hacer clic en “Agregar”. 

 
 

Al hacer clic en “Agregar” la lista compuesta se muestra en la sección de “Elementos y textos”. 
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Hacer clic en “Guardar lista” para concluir la configuración del campo. 
 

 
 

Hacer clic en “Cancelar” para salir del módulo. 

 
 

Al hacer clic en “Cancelar” el módulo se cierra y regresa al módulo de edición del tipo de campo. Hacer clic en 

“Guardar”. 

 
 

Al hacer clic en “Guardar” el sistema almacena el campo y sus características en el diccionario correspondiente.  
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2.16. Creación de un campo tipo “Condicional” 

 

Edición del tipo de campo “Condicional”. 

 

 
 

Al hacer clic en tipo de campo de “Condicional”, el sistema despliega de manera automática la siguiente ventana:  

 

 

Capturar la información “Texto de la pregunta”, así como, el texto de la condición para la respuesta “Si” o respuesta 

“No”. 
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Una vez se capture la información hacer clic en “Guardar”. Al hacer clic en “Guardar” la condición se almacena y la 

ventana desaparece. 

 
 

Hacer clic en “Guardar”.  

 
 

Al hacer clic en “Guardar” el sistema almacena el campo y sus características en el diccionario correspondiente.  

2.17. Creación de un campo tipo “Código QR” 

 

Edición del tipo de campo “Código QR”. 
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Al hacer clic en tipo de campo de “Código QR” el sistema despliega de manera automática la siguiente ventana. 

 

 
 

Para crear el código de QR con información de campos e información ya establecida en alguna clasificación de 

documentos hacer clic en “Insertar campo”. 

 
 

Al hacer clic en “Insertar campo” el sistema abre de manera automática el diccionario de campos disponibles para 

su selección. 
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Seleccionar el campo que se desee forme parte de la creación del código QR. 

 
 

Una vez se seleccione el campo hacer clic en “Insertar campo”. 

 
 

Al hacer clic en “Insertar campo” el campo aparece en la ventana, si fuese el caso, para la definición del texto fijo a 

incluir en el documento. 
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Se puede cambiar el tamaño en el que se mostrara el código QR ajustando las propiedades de este como tamaño fijo. 

 

 
 

Una vez se configure la información para la creación del código QR hacer clic en “Guardar”. 

 

 
 

Una vez se haga clic en “Guardar” la ventana de configuración desaparece y se muestra el módulo de creación del 

campo. Hacer clic en “Guardar” para salvar la información. 

 

 
 

Al hacer clic en “Guardar” el sistema almacena el campo y sus características en el diccionario correspondiente. 
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2.18. Nueva plantilla 

 

Una vez editados todos los campos asociados a una “Clasificación de documentos” se procede a convertir un 

documento en plantilla. Hacer clic en “Nueva”. 

 

 
 

Al hacer clic en “Nueva” el sistema abre un documento en Word con visualización del panel de campos sin variables 

activas y sin clasificación. 

 

 
 

Nota: También puede hacer uso de un documento establecido y trabajar sobre este para crear una plantilla. 

 

2.19. Creación de una plantilla 

 

Posicionar el cursor dentro del documento donde se desee insertar el campo y con esto comenzar la creación de la 

plantilla. 
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Hacer clic en el desplegable de lista donde se define por default “sin clasificación”. 

 

 
 

Al hacer clic en el desplegable de lista el sistema muestra las clasificaciones de documentos configuradas. 
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Hacer clic en “Insertar campo”  función contenida en el panel de control de campos. 

 

 
 

Al hacer clic en “Insertar campo” el sistema muestra el módulo de diccionario de campos asociado a la clasificación 

seleccionada. 
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Seleccionar el “ID del campo” que se desee insertar y hacer clic en “Información del campo” para revisar los 

detalles del campo. 

 

 
 

Al hacer clic en “Información del campo” el sistema despliega los detalles del campo. 

 

 
 

Hacer clic en el botón “Cerrar” para regresar al módulo de campos. 
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Si el campo que se selecciona es el correcto hacer clic en el botón “Insertar campo”. 

 

 
 

Al hacer clic en “Insertar campo”  el campo se inserta la posición seleccionada. A su vez el campo 

seleccionado se visualiza en el “Panel de campos”. 
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Una vez completada la edición para la inserción de campos dentro de todo el documento, el panel de campos y el 

documento se visualiza de la siguiente manera. 

 

 
 

Guardar la edición de este documento como plantilla para su posterior uso. Para eso hacer clic en “Guardar”. 

 

 
 

Al hacer clic en “Guardar” el sistema abre la ruta predetermina “Plantilla” para almacenar el documento. Capturar 

el nombre y hacer clic en “Guardar”. 
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2.20. Insertar campo de manera directa a una plantilla 

 

Para este ejemplo se abre un documento formato “.docx”. Posicionar el cursor dentro del documento donde se desee 

insertar el campo. 

 

 
 

Hacer clic en “Diccionario de campos”. 

 

 
 

Al hacer clic en “Diccionario de campos” se abre el diccionario asociado a una clasificación de documentos 

especifica o según sea el caso la seleccionada. 
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Seleccionar el campo que se desee insertar de manera directa al documento. 

 

 
 

Hacer clic en “Insertar en documento”. 

 

 
 

Al hacer clic en “Insertar en documento” este aparece en la sección del documento seleccionada. 
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2.21. Remplazo de campos dentro de una plantilla. 

 

Hacer clic en “Abrir”. 

 

 
 

Al hacer clic en “Abrir” el sistema despliega el módulo de búsqueda de la plantilla dentro de la carpeta “Plantillas” 

de manera automática. 

 

 

Seleccionar la plantilla. 

 

 

Hacer clic en “Abrir”. 
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Al hacer clic en “Abrir” el sistema muestra el documento “plantilla” al cual se le han configurado los campos 

inteligentes. 

 

 

• De manera automática el panel de campos detecta las configuraciones, así como, los valores predefinidos.  

• El remplazo de los campos se efectúa de manera automática para campos configurados como valores no 
editables. 

• Par el caso donde existen variables, los campos se muestran vacíos para con esto hacer selección o captura de 
algún valor.  

Se debe definir la información de cada campo haciendo clic en el símbolo de menú  en aquellos que se 

muestran con el siguiente icono . 
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Hacer clic sobre el botón menú  . 

 

 
 

Al hacer clic en el botón menú  se despliegan las opciones con las que el campo fue configurado. 
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Hacer clic en el desplegable de lista. 

 

 
 

Al hacer clic en el desplegable se muestran las opciones del valor para el campo. 

 

 
 

Una vez seleccionado el valor hacer clic en “Aceptar”. 

 

 
 

Al hacer clic en “Aceptar” el campo se muestra completo  . 
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Seguir el proceso para cada campo según aplique. Al concluir el proceso el panel de campos se visualiza de la 

siguiente manera. 

 

 
 

Hacer clic en “Remplazar campos” . 
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Al hacer clic en “Remplazar campos” el sistema despliega la siguiente notificación. 

 

 
 

El documento con campos remplazados se observa de la siguiente manera. 
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2.22. Actualización o inserción de un nuevo campo en una plantilla. 

 

Hacer clic en “Abrir”. 

 

 
 

Al hacer clic en “Abrir” el sistema despliega el módulo de búsqueda de la plantilla dentro de la carpeta “Plantillas” 

de manera automática. 

 

 

Seleccionar la plantilla. 

 

 

Hacer clic en “Abrir”. 
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Al hacer clic en “Abrir” el sistema muestra el documento “plantilla” al cual se le han configurado los campos 

inteligentes. 

 

 

La actualización de campos es factible si se desee actualizar o insertar alguno dentro de la plantilla. Para esto 

posicionar el cursor en el sitio donde se desea insertar el nuevo campo. 
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Hacer clic en “Insertar campo” . 

 

 
 

Al hacer clic en “Insertar campo” el sistema despliega el siguiente módulo. 

 

 
 

Seleccionar el campo que se desee insertar. 
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Hacer clic en “Insertar campo”. 

 

 
 

Al hacer clic en “Insertar campo” este se observa en el sitio donde se posiciono el cursor. 

 

 
 

Hacer clic en “Remplazar campos” . 
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Al hacer clic en “Remplazar campos” el sistema despliega la siguiente notificación (seguir lo descrito en el numeral 

2.26 para este proceso). 

 
 

2.23. Guardar documento final. 

 

Una vez que se concluya la edición de una plantilla y el reemplazo de los valores. Se dispone a guardar el documento 

final. Hacer clic en el desplegable de lista de la opción “Guardar”. 

 

 
 

Al hacer clic en el desplegable se muestran las siguientes opciones. 

 

 
 

Hacer clic en “Guardar Como”. 

 

 
Al hacer clic en “Guardar Como” el sistema despliega la ventana para la selección de la carpeta donde será salvado 

el documento. 
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 Seleccionar la carpeta Word o PDF, según sea el caso. 

 

 
 

Escribir un nombre al documento para identificarlo. 

 

 
 

Seleccionar el tipo de documento. 

 

 
 

Una vez se seleccione el tipo de documento hacer clic en “Guardar”. 
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2.24. Guardar con la función “.edoc” 

 

Una vez que se concluya la edición de una plantilla y esta se desee compartir con otro usuario de la aplicación. Se 

podrá guardar la plantilla con su respectiva base de datos de la siguiente manera. Hacer clic en el desplegable de 

lista de la opción “Guardar”. 

 

 
 

Al hacer clic en el desplegable se muestran las siguientes opciones. 

 

 
 

Hacer clic en “Exportar diseño”. 

 

 
 

Al hacer clic en “Exportar Diseño” el sistema despliega la ventana para la selección de la carpeta donde será 

salvado el diseño (plantilla, clasificación y diccionario de campos asociado). 
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 Seleccionar la carpeta “Plantilla” según sea el caso. 

 

 
 

Seleccionar el tipo de documento “.edoc”. 

 

 
 

Al seleccionar el tipo de documento se mostrará la información en la sección correspondiente. 

 

 
 

Hacer clic en “Guardar”. 
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Al hacer clic en “Guardar” el archivo se muestra de la siguiente manera. 

 

 
 

Compartir este archivo con el usuario correspondiente, quien deberá descargar el archivo. Una vez se Descargue 

este archivo debe ser “Guardado” en su sistema. 

 

2.25. Abrir una plantilla con función “.edoc” 

 

Si otro usuario le ha compartido una plantilla en archivo “edoc”. Se debe descargar el archivo “.edoc” que se ha 

recibido. Esta descarga la podrá ver en descargas. 

 

 
 

Abrir la aplicación MS Office “Word” acción indispensable. Al abrir “Word” hacer clic en el complemento 

eDocument. 

 

 
 

Al hacer clic en “eDocument” se mostrará la barra de herramientas de la aplicación. 
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Hacer clic en el desplegable de lista de la opción “Abrir”. 

 

 
 

Al hacer clic en el desplegable se muestra la siguiente opción. 

 

 
 

Hacer clic en “Importar Diseño”. 

 

 
Al hacer clic en “Importar Diseño” se despliega de menara automática el módulo preconfigurado del sistema, sin 

embargo, dirigirse a descargas. 

 

 
 

Seleccionar el archivo “.edoc”. 

 

 
 

Hacer clic en “Abrir”. 

 

 
 

Al hacer clic en “Abrir” el complemento de manera automática muestra la plantilla, así como, los campos y valores 

con los que esta fue configurada sin necesidad de crear una desde cero. 
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2.26. “Almacenar Valores” de campos ya remplazados. 

 

Al hacer clic en “Remplazar campos” función disponible en el panel de control de campos asociado a una plantilla, 

el sistema despliega la siguiente notificación. 

 

 
 

Para almacenar la información de campos específicos o todos los campos de manera automática se deberá hacer 

clic en “si” (Al hacer clic en “No” se puede seguir con el proceso descrito en el numeral 2.27 del presente manual de 

uso). 

 

 
 

Al hacer clic en “Si” el sistema despliega el módulo con todos los campos que han sido reemplazados y configurados 

para la plantilla correspondiente. 

 

 
 

Seleccionar la clasificación de documento hacia donde se guardarán los datos. 
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Una vez seleccionada la clasificación de documentos, hacer selección de los campos que se desean almacenar para 

su posterior recuperación (pueden ser algunos o todos los campos). 

 

 
 

Hacer clic en “Aceptar”. 

 

 
 

Al hacer clic en “Aceptar” el sistema despliega la siguiente notificación. 
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2.27. “Almacenar Valores” de campos ya remplazados de manera manual. 

 

Para almacenar la información de campos específicos de manera manual una vez estos sean remplazados en una 

plantilla. Hacer clic en el icono “Almacenar” . 

 

 
 

Al hacer clic en el icono “Almacenar”  el sistema despliega el módulo con todos los campos que han sido 

reemplazados y configurados para la plantilla correspondiente. 
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Seleccionar la clasificación de documento hacia donde serán guardarán los datos. 

 

 
 

Una vez seleccionada la clasificación de documentos, hacer selección de los campos que se desean almacenar para 

su posterior recuperación (pueden ser algunos o todos los campos). 

 

 
 

Hacer clic en “Aceptar”. 
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Al hacer clic en “Aceptar” el sistema despliega la siguiente notificación. 

 

 
 

 

2.28. “Recuperar valores” de campos previamente guardados. 

 

Para recuperar los valores de campos, tales cuales, han sido guardados previamente es necesario abrir la plantilla.  

Hacer clic en “Abrir”. 

 

 
 

Al hacer clic en “Abrir” el sistema despliega el módulo de búsqueda de la plantilla dentro de la carpeta “Plantillas” 

de manera automática. 

 

 

Seleccionar la plantilla. 
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Hacer clic en “Abrir”. 

 

 

Al hacer clic en “Abrir” el sistema muestra el documento “plantilla” al cual se le han configurado los campos 

inteligentes. 

 

 

Hacer clic en el icono de recuperar valores . 
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Al hacer clic en recuperar valores el sistema muestra el siguiente módulo. 

 

 
 

Seleccionar los valores que desees recuperar de manera automática. 

 

 
 

Hacer clic en “Seleccionar”. 
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Al hacer clic en “Seleccionar” el sistema despliega la siguiente notificación. 

 

 
 

Hacer clic en “Aceptar” para cerrar la notificación. 

 

 
 

 

Al concluir el proceso el panel de campos se visualiza de la siguiente manera. 
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Hacer clic en “Remplazar campos”. 

 

 
 

Al hacer clic en “Remplazar campos” el sistema despliega la siguiente notificación. 

 

 
 

 

2.29. “Consultar valores históricos” de campos previamente guardados. 

 

Para consultar valores históricos de campos, tales cuales, han sido guardados previamente, es necesario abrir la 

plantilla inteligente.  Hacer clic en “Abrir”. 

 

 
 

Al hacer clic en “Abrir” el sistema despliega el módulo de búsqueda de la plantilla dentro de la carpeta “Plantillas” 

de manera automática. 
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Seleccionar la plantilla. 

 

 

Hacer clic en “Abrir”. 

 

 

Al hacer clic en “Abrir” el sistema muestra el documento “plantilla” al cual se le han configurado los campos 

inteligentes. 
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Hacer clic en el icono “Consultar” . 

 

 
 

Al hacer clic en “Consultar” el sistema muestra el siguiente módulo. 

 

 
 

Seleccionar algún dato histórico, según sea el caso. 
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Hacer clic en “Seleccionar”. 

 

 
 

Al hacer clic en “Seleccionar” el sistema importa el o los dato(s) histórico(s) que se ha consultado directamente en 

el panel de campos. 

 

 
 

Al hacer clic en “Remplazar campos” el sistema despliega la siguiente notificación. 

 

 
 

Si se desean guardar los valores seguir lo descrito en el numeral 2.26 y/o 2.27 del presente manual de usuario 

según corresponda. 
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3. Correspondencia 

 

Capacidad de generar multi-documentos con base en la creación de un Layout (Diseño). 

 

3.1. Crear LayOut 

 

Hacer clic en “Abrir”. 

 

 
 

Al hacer clic en “Abrir” el sistema despliega el módulo de búsqueda de la plantilla dentro de la carpeta “Plantillas” 

de manera automática. 

 

 

Seleccionar la plantilla. 

 

 

Hacer clic en “Abrir”. 
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Al hacer clic en “Abrir” el sistema muestra el documento “plantilla” al cual se le han configurado los campos 

inteligentes. 

 

 

 

Hacer clic en “Crear Layout”. 

 

 
 

Al hacer clic en “Crear Layout” el sistema despliega la ruta de manera predeterminada donde se almacenara el 

Layout. 

 

 
 

Hacer clic en “Aceptar” para guardar el archivo. 
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Al hacer clic en “Guardar” el sistema despliega la ventana de notificación asociada a la ruta del Layout. 

 

 
 

Hacer clic en “Generar”. 

 

 
 

Al hacer clic en “Generar” el sistema comienza con la creación del Layout. 

 

 
 

Una vez se concluya el proceso de creación el sistema muestra de manera automática el Layout de Excel. 
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El Layout de manera predeterminada y con base en la clasificación de documentos específica para la plantilla de 

trabajo muestra los campos con información. En estas columnas de campos se pueden seleccionar, según sea el 

caso, las opciones de los valores de lista previamente fijados dentro del diccionario de la clasificación. 

 

 
 

Completar la información del Layout. 

 

 
 

Para adicionar y crear columnas hacia el Layout hacer clic en “Listas”. 

 

 
 

Al hacer clic en Listas se muestra la hoja de edición en la cual se podrán adicionar los valores que se definan solo 

como diferentes para con esto generar documentos masivos. 
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Adicionar los valores de las listas para aquellos campos que serán los dinámicos. 

 
 

Una vez se adicionen los valores de listas dinámicos hacer clic en “Campos”. 
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Al hacer clic en “Campos” se puede comenzar con la adición de filas en las que se pueden seleccionar de manera 

automática los valores dinámicos previamente editados en “Listas”. 

 

 
Completar las líneas dinámicas con la información correspondiente y hacer clic en salvar LayOut. 

 
 

3.2. Generar Multi-documentos 

 

Hacer clic en “Abrir”. 

 

 
 

Al hacer clic en “Abrir” el sistema despliega el módulo de búsqueda de la plantilla dentro de la carpeta “Plantillas” 

de manera automática. 

 

 

Seleccionar la plantilla. 
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Hacer clic en “Abrir”. 

 

 

Al hacer clic en “Abrir” el sistema muestra el documento “plantilla” al cual se le han configurado los campos 

inteligentes. 

 

 

Hacer clic en “Multidocumento”. 

 

 
 

El sistema despliega el siguiente módulo. 
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En el módulo se muestra de manera automática la ruta de Salida. 

 

 
 

Hacer clic en el botón menú  del campo “Ruta Layout”. 

 

 
 

Al hacer clic en menú el sistema despliega la ventana de búsqueda del LayOut. 

 

 
Seleccionar el Layout. 

 

 
 

Hacer clic en “Abrir”. 
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Al hacer clic en “Abrir” se importa la información de manera automática al módulo . Esta información se visualiza 

en el campo de “Ruta Layout”. 

 

 
 

Seleccionar un identificador distintivo que ayude a identificar los multidocumentos creados. 

 

 
Al hacer clic en estos campos distintivos, estos se capturan de manera automática en el nombre del documento. 
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Seleccionar si se desea generar un multi-documento en formato PDF y a su vez en formato en Word, así como, el 

guardo de valores. 

 

 
 

 

Hacer clic en “Generar”. 

 

 
 

Al hacer clic en generar el sistema comienza con la creación multi-documento. 
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Al concluir el proceso el sistema muestra la siguiente notificación. 

 

 
 

Hacer clic en “Si”. 

 

 
 

Al hacer clic en “Si” los documentos generados se mostrarán los en la carpeta de salida seleccionada en formato 

Word y PDF. 

 

 
 

Para salir de multidocumento, hacer clic en “Cancelar”. 
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4. Respaldo 

 

Capacidad de hacer un respaldo y recuperación de los datos, plantillas y documentos generados con la aplicación. 

 

4.1. Respaldo 

 

Hacer clic en “Respaldar”. 

 

 

Al hacer clic en “Respaldar” se despliega la siguiente lista de opciones: 

 

 

Hacer clic en “Respaldar”. 

 

Al hacer clic en “Respaldar” se despliega el módulo de selección de documentos para respaldar (por default están 

seleccionados todos). 
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Seleccionar los elementos, hacer clic en “Respaldar”. 

 

 
 

Al hacer clic en “Respaldar” el sistema abre la ventana para seleccionar la ruta donde será almacenado el respaldo. 

 

 
 

Seleccionar la ruta y hacer clic en “Guardar”. 
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Al hacer clic en “Guardar” el sistema despliega la siguiente notificación. 

 

 
 

4.2. Restauración  

 

Hacer clic en “Respaldar”. 

 

 

Al hacer clic en “Respaldar” se despliega la siguiente lista de opciones: 

 

 

Al hacer clic en “Respaldar” se despliega la siguiente lista de opciones: 

 

 

Hacer clic en “Restauración”. 

 

Al hacer clic en “Restauración” se despliega el módulo para la selección del archivo que se desea respaldar. 
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Hacer clic en “Abrir”. 

 

 
 

Al hacer clic en “Abrir” se muestra la ventana para hacer la selección del archivo que se desea restaurar. 

 

 
 

Seleccionar el archivo que se desea restaurar. 
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Hacer clic en “Abrir”. 

 

 
 

Al hacer clic en “Abrir” el sistema muestra los detalles, así como, la ruta de los elementos que se restaurarán de 

manera automática. 

 

 
 

Hacer clic en “Restaurar”. 

 

 



 

   

Página 87 de 87 

 

Manual de usuario 

Al hacer clic en “Restaurar” el sistema despliega la siguiente notificación. 

 

 
 

Hacer clic en “Aceptar” para cerrar la notificación. 

 

 
 

5. Soporte  

 

Soporte respecto al uso del sistema eDocument: 

 

Contácto: 

mail: contacto@dsoft.mx  , soporte@dsoft.mx  

 

 

mailto:contacto@dsoft.mx
mailto:soporte@dsoft.mx

