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MANUAL DE USUARIO

Introduccién
1. Acercadeeste manual

Gracias por escoger un sistema de dsoft. L.e recomendamos que invierta un poco de su tiempo para
conocer su sistema leyendo este manual. Mientras mds lo conozca, obtendrd mayor seguridad y
conocimiento al utilizarlo.

Nota: este manual describe la caracteristicasy opciones disponibles del producto en todo el rango de
operacion.

Nota: Las ilustraciones de este manual son unicamente pertenecientes al sistema eDocument.
2. ¢Qué problema soluciona eDocument de dsoft?

El problema que soluciona eDocument es la renovacién periédica de documentos individuales o
masivos mediante la recuperacion de datos histéricos y remplazo automaético de la informacién. La
légica del sistema le proporciona el soporte necesario para estructurar plantillas inteligentes de
trabajo con campos programados-configurados mediante propiedades especificas de dato y
vinculados a base de datos. También le apoyara en la recuperacion masiva de datos constantes o
comunes, por el facil acceso que tiene el sistema para la consulta de datos histéricos. La esencia
radica en la obtencion de datos historicos, tales cuales, se pueden importar hacia su plantilla para
emision de documentos individuales o multidocumentos de manera casi inmediata y con mucha
precision, sin necesidad de editar, transcribir y/o crear un nuevo documento.

3. Informacién general
Vea las siguientes secciones para obtener instrucciones sobre como utilizar el sistema.
4. Requerimientos técnicos

Para que obtenga un éptimo rendimiento el sistema le solicita a su equipo de cémputo los siguientes
requerimientos técnicos para su instalacién:

Microsoft Windows 7 o superior.

Microsoft office versiones de Office 2013 y posteriores.

4 GB memoria RAM (Recomendado).

Resolucién de pantalla 1024x768 minima.

Espacio en disco duro segun cantidad de archivos de soporte a ser almacenados.
Microsoft.Net Framework 4.5.2.

Runtime de Microsoft Visual Studio 2010 Tools para-Office.

Microsoft Access Database Engine Redistributable

5. Funciones generales
5.1. Funciones de la barra de herramientas

El sistema le permite acceder a las funciones mediante una barra de herramientas con iconos
representativos asociados a las funciones que estos realizan. Las funciones con las que consta son:

2908 R 0222 a0

Mueva Abrir  Cerrar Guardar Crear  Multi Clasificacion Diccionario | Respaldar | Acerca  Desactivar
Layout Docto Documentos de Campos > de

CORRESPOMDENCIA| DICCIOMARIO DISENADOR | UTILERIAS LICENCIA

PLAMTILLAS INTELIGEMTES

1. Funcién para abrir un nuevo documento. Esta funcién le permite abrir nuevo documento en
blanco.

2. Funcién para abrir una plantilla o su disefio. Esta funcién le ayuda a seleccionar una plantilla
creada o abrir un disenio de una plantilla que ya cuente con una base de datos asociada.

3. Funcidén para cerrar. Esta funcién le permite cerra un documento de manera rapida.

4 Funcidn para guardar un documento, plantilla y/o el disenio de un documento. Esta funcién le
permite guardar un documento con base en el disefio dentro de las carpetas fisicas de manera
ordenada.

5. Funcién para el acceso al panel de control de campos. Esta funcion le permite visualizar todos
los campos que estdan contenidos dentro de una plantilla, asi como, activar las funciones
dindmicas de los campos, siendo: remplazar, insertar, recuperar, almacenar, consultar, ver
detalles y actualizar.

6. Funcién para la creacién de LayOut. Esta funcion le permite estructurar un disefio por medio de
unatabla ya preconfigurada, 1o que favorece la generacién de multidocumentos.

7. Funcién para la generacién de multidocumentos. Esta funcion le ayudad a generar documentos
masivos en formato Word y PDF con diferentes valores de variables. Esta generacion masiva de
documentos se realiza con base en el LayOut de disefio de manera casi inmediata.

8. Funcién para la estructuraciéon de clasificaciones de documentos. Esta funcién le ayuda a
compilar campos de diccionario especificos por drea y/o tipo de documento.

9. Funcién para la creacién de diccionarios de campos inteligentes. Esta funcién le ayuda a
personalizar campos con base en estructura, alcance y tipo (ver seccién 6.4 creacién de campos
inteligentes)

10. Funcién respaldar. Esta funcion le permite respalda y recuperar los datos, documentos,
plantillas, layOut y multidocumentos que han sido almacenados en la base de datos del sistema.
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5.2. Funciones para controlar campos

El sistema le permite acceder al panel de control de campos, el cual estd estructurado de la siguiente

manera:

Panel de Campos

| Convenios de trabaio_

| campo

valor

I°|Nnml7r= del cliente

Sinergia S.A

| ' |F=-.ha-.\=fiuua del convenio,

|Q|Nnmm del proveedor

deappharma 5.A.5

|I| convhambre_1

Campo inexistente en diccionario

|l| convapellida_1

Campo inexistente en diccionario

1. Remplazar: esta funcion le permite remplazar los valores del documento por los valores
definidos para cada uno.

Detalle: esta funcion le permite consultar las propiedades del campo seleccionado.

Insertar: esta funcion le permite insertar el campo seleccionado dentro de la plantilla.
Recuperar: esta funcion le permite recuperar los valores histéricos asociados a una plantilla.
Almacenar: esta funcion le permite almacenar los valores definidos en la base de datos historicos.
Consultar: esta funcion le permite consultar los valores historicos de una plantilla con la opcién
derecuperar los datos de un registro.

7. Actualizar: esta funcion le permite actualizar la lista de campos existentes en una plantilla.

O T 0N

Nota: considere los alcances descritos de cada funcién del panel de control de campos para la
estructuracion de una plantilla en las siguientes secciones.

|°| Hombre del rep legal cliente. Juan José Goméz Morales

[

|°| Costo Operativa 1,200.00

ciales

5.3. Alertasdelos campos dentro del panel de control

| ' |E: nueva client

[ zomvens enre

empresas Elsistema le ayuda a visualizar de una manera &gil los campos que se insertan y que forman parte de
fors defima del comvenio |00 - la plantilla. De esta manera podemos detectar que campos ya contienen un valor, cuales necesitan
informacion para capturar y/o cuales no existen.

Nota: el panel de control de campos de un documento nuevo aparece vacio.

El panel de control de campos con datos 1o visualiza de la siguiente manera:

Campo Valor
Nombre del diente Sinergia S.A

I | Fecha de firma del convenio.
M Nombre del proveedor deappharma 5.A.5 [ ]
‘| convhombre_1 Campo inexistente en diccionario [ ]
‘| convApellido_1 Campo inexistente en diccionario
H Nombre del rep legal cliente, Juan José Goméz Morales
Ree'"%\lazar Detalle \ngar Rfjﬁrar A\m%nar Cu%tar A(tqu—?\zar uRﬁ:Dn —
Costo Operativo 1,200.00
I| Es nuevo cliente?
Las funciones establecidas en el panel de control de campos, estdn establecidas para controlar de T [ ———
manera dindmica la estructura y el contenido de una plantilla inteligente. El sistema le permite 1@ Horo ce firme del convenio on00p.m

acceder a estas funciones desde el momento en que se abra un documento nuevo o una plantilla. E1
acceso a este panel se obtiene al oprimir “Panel de campos” funcién disponible en la barra de

herramientas (ver la seccioén 5.1 funciones de la barra de herramientas). Elsignificado de las alertas consta de 1o siguiente

Nota: la configuracion de los campos previo a ver alertas debe relazarla con base en lo descrito en la
seccidén 6.4 creacion de campos inteligentes.

L _ esta alerta define que el campo ya que cuenta con

G-:D informacién preconfigurada en valor predeterminado dentro del diccionario e campos.
Sin embargo, si en la configuracién del campo se selecciond la opcién de editable se puede

El panel de control de campos consta de las siguientes funciones, las cuales, se muestran en la parte
inferior de este:

y B
s
mplazar

o> B | B
Reel Detalle Insertar | Recuperar Almgcenar ConEuItar Actualizar

modificar la informacion directamente al oprimir el botén (esta accién esté disponible
para cada campo configurado).
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2. I - c.lcrta le permite detectar que
campos no pertenecen o no existen dentro de la plantilla, y tales cuales, se debe remover.
La remocion del campo la realiza posiciondndose en este. Posteriormente oprima clic
derecho de su “Mouse” y seleccione “Remover de plantilla todas las referencias”.

dSoft S& de CW
Rermover de plantilla todas las referenciast

Mombre del representa

i.| Nombre del trabajador Consultar detalles del campo

3. Campo que necesita definir informacién: esta alerta le permite visualizar que campos no
contienen informacion como valor predeterminado dentro de las configuraciones del
diccionario de campos. Para capturar la informacion considere lo siguiente.

Oprima el botén (esta acciodn estd disponible para cada campo que lo solicite).
Al oprimir menu se despliega la ventana de edicion.

Panel de Campos v
| Convenios de trabajo
Campo Valor
hFi-:ha de firma del convenio Sicuwes
UNomure del proveedor deappharma S.A.5
| Mom| del trabaj
ik | Apelli t
MNnmm del rep legal dliente. Juan Jasé Gaméz Marales
[4]razo
Mcmo Operativo 1,200.00
uNumbrede\ cliente Sinergia 5.A bammrcampe || fomr Coceler |
i Es nu te?
| Cc Te 1as empresas :
Hora de firma del convenio 03:00 p. m.

-

I=4

=
Reemplazar Detalle Insertar | Recuperar Almacenar | Consultar | Actualizar

Capture el valor y oprima “Aceptar”.

Ingrese el valor para el campo:

[José Juan Gomez|

m |
Una vez se edite el valor, el campo se muestra como completo .
6. Pantallas deinformacion

A continuacién, se establece el orden sistemdtico de las pantallas de informacién, esto le
proporcionara una guia para el uso del sistema.

6.1. Generacién de una clasificaciéon de documentos

La clasificacion de documentos en el sistema le ayuda a identificar y estructurar los diccionarios de
una manera ordenada, pudiendo crear multiples clasificaciones. Para generar una nueva
clasificacion de documentos acceda la funcién “Clasificacién de Documentos”. Oprima el botén
“Clasificacién de documentos” para comenzar con el proceso.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
2e®B g = @O0
Nueva Abrir  Cerrar Guardar Pa Crear  Multi Clasi n Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar

~ ~ Campos | layout Docto | Documentos de Campas ~ de

PLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPONDENCIA | DICCIONARIO DISENADOR | UTILERIAS LICENCIA

Al oprimir la funcién se muestra la siguiente ventana.

ReEe®B BE| =

Nueva Abrir  Cerrar Guardar Panel de Crear  Multi Clasifigmsién Diccionario
= = Campos Layout Docto Docu e Campos

PLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPONDENCIA | DIGEIONARIO DISE!

Acerca  Desactivar
de

Respaldar

LICENCIA

! Clasdicaciones de docurnentas - *
Clsficacsdines de documentan amazdn de clasficaciin
o [o— 10 [cor
o Convemsadesmbap Noembre: [Converios de babais

Descripeicn: |Clasicaccn de convenics de abae.
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En esta ventana comience con la edicion de los detalles de la clasificacion de documento mediante
las siguientes instrucciones.

Oprima “Nueva”:

[ Clasificaciones de documentos

Clasfficaciones de documentos Informacién de clasficacion

D Nombre 1D

Nombre: |

Descripcion

% Zhir liwitzr il

Al oprimir “Nueva” se habilita la seccion de “Informacion de clasificacién”.

[ Clasificaciones de decumentos

Clasificacidnes de documentos Informacion de clasficacion

5] MNombre ID: |:|

Nombre: |

Descripcién

Edit=n Eiminzr

En esta seccion debe establecer la siguiente informacion:
e ID:coloque un distintivo de cuatro caracteres alfanumérico como ID. Esto le ayudara a vincular los
diccionariosy a detectar campos.

e Nombre: coloque el nombre especifico de la clasificacién de documento. Esto le ayuda a detectar la
orientacién de las plantillas creadas.

e Descripcién: coloque la descripcion detallada de esta clasificacion para conocer més acerca de
este documento.

Al concluir con la captura de la informacién oprima “Guardar”.

B8 Clasificacion

Clasificacicnes de documentos Informacitn de clasfficacin

D Nombre 1D:

Nombre: [Convenio de

Descripeién: |Plantila asociada al convenio de confidencididad entre la
empresa y ol colaborador y/o ciente |

a%

ey Ediiar,

Al oprimir “Guardar” podrd observar la clasificacién de documento disponible.

gl Clasificaciones de documentos - X

Clasficaciones de documentos Informacidn de clasficacién

D Nombre D
conv Convenios de trabajo Nombre: ‘
Descripcidn:

i Elimirer iy

6.2. Edicién de la clasificacién de documentos

La edicion de la informacion descrita para una clasificacién de documentos es posible. Esta funcién
le permite modificar los textos y con esto corregir o sumar informacién necesaria atribuida al
documento. Pararealizar esta accién seleccione la clasificacién y oprima “Editar”.

Clasfficaciénes de documentos Informacién de clasficacién

D Nembre ID:

conv Convenio de corfidencialidad Nombre: |Convenio de confidencialidad

Descripcién: |Plantila asociada al convenio de confidencialidad entre la
empresa y el colaborador y/o cliente

Al oprimir “Editar” el sistema habilita 1os campos correspondientes de “Nombre” y “Descripcién” de
la seccién informacién de clasificacion, siendo esta la Uinica informacién que se puede modificar.

Informacién de clasificacidn

MNombre: |Con\reﬂio de corfidencialidad

Descripcion: |Plantilla asociada al convenio de confid
empresa y el colaborador y/o cliente.
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Realice los cambios en la informacién. 6.4. Creacién deun diccionario de los campos
# Clasificaciones de documentos - x El diccionario de campos es una obra donde se pueden consultar datos, valores, palabras y o
N — —— configuraciones, tales cuales, le dan a un campo un significado, definicién, ortografia fija o editable.
D Norbre D Lainformacién proporciona varia segin el tipo de campo de diccionario de que se trate.
o Convenios de trabajo Nembre.

Descripeién: |Clasficacion de convenios de tra

Para ingresar a la funcién y comenzar con la creacién oprima “Diccionario de campos” funcién
establecida en la barra de herramientas.

Nueva o Eiminer | | Guerdar | | Cancelar Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicidn Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
Concluidos los cambios oprima “Guardar Nueva Abrir Cerrar Guardar = Panel de Crear  Multi Clasificacian Dic Respaldar | Acerca Desactivar
) = = Campos Layout Docto Documentos de Campos = de
PLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPOMDENCIA| DICCIOMARIO DISENADOR UTILERIAS LICENCIA
Clasficaciénes de documertos Informacién de clasficacitn Seleccione la “Clasificacion de documentos” a quien se le vincularan los campos de diccionario.
D Nombre: 1D
conv Convenio de confidencialidad Nombre: ‘Cnﬂveﬂm de corfidencialidad_
Descripcidn: | Plantila asociada al convenio de confidencialidad entre la
empresa y el colaborador y/a clierte. Campos de dicgionario
Clasificacién [Caiidad
Buscar:
D Desciipcién
Nueva Editar Eliminar Cancelar
6.3. Eliminacién de alguna clasificacién de documentos
Si regulere eliminar una “Clasificacion de documentos” seleccione la clasificacion y oprima
“Eliminar”.
Alerta: considere que esta accion eliminara todos los campos de diccionario, asi como, sus valores Oprima “Nuevo” para comenzar con la configuracion.

histéricosy configuraciones. Lo cual afectara las plantillas donde se hayan sido utilizados los campos
de diccionario relacionados a esta clasificacion.

Campos de diccionario

Clasifieacién |ca\md v‘
Nota: sea cuidadoso con las eliminaciones. Buscar: | |
] Deseripeion

Clasficacidnes de dacumertos Ifomacién de clasficacion
b] Nomre:
canv Convenio de corfidencizlidad_ Nombre: [Convenio de confidencialidad_
h Descripcion: |Plantilla asociada al convenio de corfidencialidad entre la
empresa y el colabarador y/o cliente.

[ Mseio ]| Conceler |

Nota: revise le seccién 6.4.1 Informacién general para la creaciéon de campos y posteriores para la
creacién del diccionario.
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6.41. Informacidn general para la creacién de campos.
La creacion de campos de diccionarios se configura y controla mediante un formulario de multiples
componentes. Los componentes constan de lo siguiente:

Nota: los componentes de configuracién del formulario varfan con base en el tipo de campo y el tipo
de valor que configure.

5! Nuevo campo de diccionario.

Informacidn de campo

1D: [eonv ||

Descripcion: |

Texto de ayuda:

Tipo ds campo: | Campo de detos

Tipo de dato valor: | Texto corto

Mascara (captura): |Ninguna
Convertir a letras

13

Una vez seleccione la clasificacion de documentos. Las configuraciones disponibles son:

D

2)
3

4)

Identificador del campo: este campo le permite establecer un nombre Unico que le ayude a
identificar el campo facilmente dentro del diccionario y, con esto utilizarlo en su plantilla. Esta
seccion le permite configurar con numeros, letras, simbolos o caracteres especiales dicho
identificador.

Descripcién general del campo: este campo le permite describir de manera breve el alcance del
campo.

Texto de ayuda: este campo le permite describir de manera detallada y/o especifica el alcance
del campo.

Tipo de campo: el formulario de campos establece de manera preconfigurada los tipos de
campos. Con base en el tipo de campo que seleccione se mostraran las configuraciones
atribuidas. El sistema consta de los siguientes:

Nota: esta seccién es relacionada a lo descrito en el numeral “5/tipo de dato valor” de este
bloque de informacion.

a. Campo de datos: la seleccion de este tipo de campo le permite acceder al formulario
asociado, debe completar y definir las propiedades para su configuracion (consulte la
seccién 6.4.2. ala 6.4.7. para atribuciones del campo).

b. Lista simple: la seleccién de este tipo de campo le permite estructurar listas de valores que
posteriormente puede seleccionar (consulte la seccién 6.5 para atribuciones del campo).

c. Listacompuesta:la seleccion de este tipo de campo le permite estructurar listas de valores,
las cuales pueden contener campos ya configurados, 1o que favorece a la explotacién de la
informacién (consulte la seccidn 6.6 para atribuciones del campo).
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5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

d. Condicional: la seleccién de este tipo de campo le permite establecer una condicién y las
respuestas asociadas a la respuesta “si” 0 “no”, esta configuracién le ayuda a discriminar
informacién con base en la condicién (consulte la seccién 6.7 para atribuciones del campo).

e. Cdédigo QR: la seleccién de este tipo de campo le permite estructurar de manera
personalizada el cddigo QR con informacién ya configurada, lo cual le ayudara a establecer
un control de seguridad sobre sudocumento final (consulte la seccién 6.8 para atribuciones
del campo).

Tipo de dato valor: el formulario del sistema de campos establece de manera preconfigurada

tipos de datos valor, con propiedades de edicidén y configuracion que se pueden personalizar.

Las opciones constan de lo siguiente:

a. Texto corto: esta opcién le permite configurar textos alfanuméricos de méaximo 255
caracteres.

b. Texto lago: esta opcién le permite configurar textos alfanuméricos de maximo 32,767
caracteres.

c. Numérico: esta opcién le permite configurar un valor numérico, pueden ser: decimales,
enteros o miles.

d. Fecha: esta opcion le permite configurar un campo de fecha con la siguiente estructura:
numero con dos digitos para el dia/ nimero con dos digitos para el mes/ nimero con cuatro
digitos para el afio. Sin embargo, puede seleccionar otra opcién de las disponibles en el
sistema.

e. Hora: esta opcién le permite configurar un campo de hora con la siguiente estructura:
numero con dos digitos para la hora en formato 24 horas/ niimero con dos digitos para los
minutos y nimero con dos digitos para los segundos. Sin embargo, puede personalizar la
hora con las diferentes opciones establecidas en el sistema.

f. Contenidodearchivo: esta opcion le permite adjuntar un archivo en formato Word del cual
obtendra la informacién. Estd funcién del sistema le ayuda a importar textos completos de
un archivo, sin necesidad de transcribir.

Longitud cero: si selecciona esta opcion el sistema le permite crear un campo sin informacion

asociada como valor predeterminado.

Longitud méxima de caracteres. esta opcién le permite definir el nimero de caracteres

alfanuméricos que desea estén disponibles para la estructuracion de su texto. Esta funcién esta

disponible por el sistema solo para campos de datos tipo texto corto y texto largo.

Valor predeterminado del campo: esta funcion le permite redactar y capturar la informacion

que contendra como valor el campo. Esta funcién estd disponible en el sistema para cualquier

tipo de dato valor seleccionado.

Edicién del valor del campo: esta funcion le permite el acceso a la edicion del campo, asi como,

la insercién de campos previamente configurados para que formen parte del valor

predeterminado. Esta funcién estd disponible por el sistema solo para campos de datos tipo
texto corto y texto largo.

Seleccién de editable o0 no editable: esta funcién le permite definir si el valor predeterminado

es fijo o tiene la opcién de ser editado desde el panel de control de campos, sin alterar las

configuraciones de creacion. Esta funcidn estd disponible en cualesquier de los tipos de dato
valor establecidos en el sistema.

Ma4dscara: esta funcion le permite el acceso a la edicion de la méscara del campo, asf como, la

personalizacién de cadenas de caracteres que defina como formatos validos. Esta funcion esta

disponible por el sistema solo para campos de datos tipo texto corto.

Convertir aletras: esta funcion le permite convertir un nimero también a letras. Esto le ayudara

a estableces valores numéricos a su equivalente en texto de manera rapida. Esta funcion esta

disponible por el sistema solo para campos de datos tipo texto corto y numeérico.
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13) Validacidn: esta funcion le permite el acceso a la edicién del campo. Con esto puede definir Nota: considere lo descrito en informacion general de la seccidén 6.4.1.
valores o intervalos de rango que seran comparados contra el valor previamente configurados
envalor predeterminado. Esta funcién estd disponible por el sistema solo para campos de datos Estructure el campo considerando lo siguiente:
tipo texto corto relacionados a valores numéricos, fechas y horas. 1) ID:Defina un identificador del campo.
2) Descripcién: describa de manera general el alcance del campo.
Nota: considere la informacidn descrita en esta seccidn para la compresion en la estructuracién de 3) Textoayuda: describa de manera detallada del alcance del campo.
los siguientes apartados de creacién de campos. 4) Seleccione el tipo de campo:
a.Campo de datos.
6.4.2. Creacidén de un campo tipo “Campo de dato” asociado a un “Texto corto” 5) Seleccione deltipo de valor del campo:
a. Texto corto: texto alfanumérico.
El sistema le permite crear campos asociados con diferentes propiedades, una de ellas es campo de 6) Longitud cero: seleccione siquiere permitir que el campo no contengea informacion.
dato/texto corto. Seleccione el tipo de campo y el tipo de valor. 7) Longitud méxima de caracteres: por default tiene un valor de 255 caracteres para este tipo de

campo. Aumente o disminuya el valor, segun aplique.

8) Valor predeterminado del campo: defina el valor del campo.
g Nueve campo de diccionario, — X . .
9) Valor del campo: (recuerde que puede insertar campos ya almacenados en el sistema)
Informacién de campo . , ) , L
=] ‘ 1. Oprima el botén [ para abrir el médulo de edicion.
Descripeidn: | |
Texto de ayuda:
Ingrese el valor pars &l campo:
Campo de datos
r L|sl simple
Lista compuesta
Tipo de campo: |campa de datos Y ) Condicional
f. |Codigo QR
Tipo de datovalor: | Texto corlo ~Lz
Testocoto |
. Texto largo
Longitud & : Numeé:
[ Longitud cere  Langitud méxima: F:;aancu
Valorpredeterminado: | | [ ] I Editsble Hara
Contenido de archivo
Mascara (captura): [Ninguna 2]
[ Convertir a letras nsertsr campo | | Aceptar | | Cancelar
IL Capture la informacion del campoy oprima en “Aceptar”.
La seleccion muestra las propiedades preestablecidas para realizar la configuracion. ngrose ol valor parn o compo

Producta "A"|

Estas propiedades constan de lo siguiente:

8 Nuevo campo de diccionario. —

Informacién de campo

10: [ conv [|

Descripeién: |

Texto de ayuda:

\mmw‘% | Cancelar

10) Editable: seleccione si desea que el campo pueda modificarse desde el panel de control de
campos, o bien ser fijo.

11) M4éscara: el sistema establece “ninguna” de manera preconfigurada. Sin embargo, puede
estructurar una madscara con formato personalizado o seleccionar una de las opciones ya

Tipo de campo: | Campo de datos

Tipo de dato valor: | Texto cota

Longitud cero  Longitud méxima: | 255 ke

Méscara (captura): |Ninguna
Convertir a letras

establecidas en el sistema. Para esto oprima el botén D Al oprimir se despliega la siguiente
ventana.
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Informacién mascara

Msscara: |

Descripeidn:
Notas:
Texto de ayuda:
Mascaras
Mascara Descripcion Notas
Ninguna
>3334000000AAA RFC persona fisica > = Transforma los caracteres a continuacion a su representacion en
>888000000AAA RFC persona meral > = Transforma los caracteres a continuacién a su representacién en

MANUAL DE USUARIO

Visualice el médulo configurado de la siguiente manera. Si este es correcto oprima “Guardar” para

salvar la informacion.

En esta seccion debe establecer una mascara personalizada y/o seleccionar una de las que estdn

preconfiguradas en el sistema.

12) Convertir a letras: seleccione si desea la conversiéon de un numero establecido como valor

predeterminado a su equivalente en letras. La seleccién permite que el valor se muestre de la siguiente

manera. Ejemplo; valor predeterminado =1000, mostrando en letras: uno, cero, Cero, Cero.

El sistema le permite crear campos asociados con diferentes propiedades, una de ellas es campo de

[ Editar campo de diccionar

- confTest_1_ndmero.

Informacién de campo
D

Descripcion: |Nambre del producto "A" evaluado |

Texto de ayuda:

Tipo de campo:

Tipo de dato valor:

alor predeterminada:

: | conf |NombreF'ordudoA |

Descripcién del nombre del producto A" que sera
evaluado en el documento

‘ Campo de datos

: ‘ Texto corto

[] Longitud cero  Longitud méxima:

[ | [..] (1 Editable

Convertir 3 letras

Validacidn: | lgual que ~

6.4.3. Creacién de un campo tipo “Campo de dato” asociado a un “Texto largo”

dato/texto largo. Seleccione el tipo de campo y el tipo de valor.

13) Validacién: de manera preconfigurada el sistema lo establece como “ninguna”. Sin embargo,

puede establecer limites asociados a la longitud de valor descrito. Los cudles serdn validados vs el

numero de caracteres definidos en el valor predeterminado. Las opciones son:

Ninguna

Igual que

Mayor o igual que
T _I\jﬂ'nr que

Considere lo siguiente para validaciones:

Ninguna: el sistema lo establece de manera preconfigurada.

Igual que: la seleccion validad el valor predeterminado (ndmero de caracteres) vs el que se defina

como valor de igualdad.

Mayor oigual que: la seleccién validad el valor predeterminado (nimero de caracteres) vs el que se

defina como valor mayor o igual a los caracteres definidos.

Mayor que: la seleccién validad el valor predeterminado (ndmero de caracteres) vs el que se defina

como valor mayor a los caracteres definidos

95 Mueve campo de diccionario. - X

Informacidn de campo

10: | conv ‘ |
Descripcidn: | |
Texto de ayuda:
| Lista simple
— Lista compuesta
Tipo de campo: |Campc de datos o Condicional
= [Codigo GR
Tipo de dato valor: |Tado corto ﬁ
[ Longitud cero  Longitud méxima Numérico
Valor predeterminado: | | [] b Editable Eic:a
Mdscara (captura): ‘N\nguna | l:l Corterido de archizo
[ Convertir a letras
Valigaciér:
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La seleccion muestra las propiedades preestablecidas para realizar la configuracion.
Estas propiedades constan de lo siguiente: Ingrese o valor pare o campo

8 Muevo campe de diccionario,

Informacidn de campo

1D: |conv |

Descripeidn: |

Texto de ayuda:

Insertar campo | | Aceptar | | Cancelar

Tipo de campo: | Campo de datos II. Capture la informacién del campo y oprima en “Aceptar”.

Tipo de dato valor: | Texto largo

% Longitud cero  Longitud maxima:
Walor predeterminado ‘ y ] |

Ingrese ¢l valor para el campo:

Producto "A'|

e =
Nota: considere la informacién general descrita en el apartado 6.4.1. 10) Editable: seleccione si desea que el campo pueda modificarse desde el panel de control de

campos, o bien ser fijo.

Estructure el campo considerando lo siguiente:

1) ID:Definaun identificador del campo.

2) Descripcidn: describa de manera general el alcance del campo.

3) Texto ayuda: describa de manera detallada del alcance del campo.

4) Seleccioneel tlpO de campo: W8 Editar campo de diccionario - confMombrePorducte...  — *
a.Campo de datos.

5) Seleccione deltipo de valor del campo:
a. Texto largo: texto alfanumeérico.

6) Longitud cero: seleccione si quiere permitir que el campo no contenga informacion.

7) Longitud maxima de caracteres: por default tiene un valor de 32767 caracteres para este tipo de Texto de ayuda: | Descripeién del nombre del producta "A” que serd
campo. Aumente o disminuya el valor, segun aplique.

8) Valor predeterminado del campo: defina el valor del campo.

Visualice el modulo configurado de la siguiente manera. Si este es correcto oprima “Guardar” para
salvar la informacién.

Informacion de campo

1D | conf |NumhrePordudnA |

Descripcion: |Nombre del producio "A" evaluado |

N . Tipo de Cal de di ~
9) Valor del campo: (recuerde que puede insertar campos ya almacenados en el sistema) oo do conpo: [ |
) , ) , L, Tipo de dato valor: ‘Tado largo V|
I. Oprima el botén 1 para abrir el moédulo de edicion.
[] Longitud cero  Lengitud méxima: -252 El
Walor predeterminada: |Fvududu "A" ‘ l:l Editable

Py o
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6.44. Creaciéndeun campo tipo “Campo de dato” asociado a un “Nimero” a.Campo de datos.
5) Seleccione deltipo de valor del campo:
El sistema le permite crear campos asociados con diferentes propiedades, una de ellas es campo de a.Numérico.
dato/numérico. Seleccione el tipo de campo v el tipo de valor. 6) Longitud cero: seleccione siquiere permitir que el campo no contenga informacion.

7) Valor predeterminado del campo: defina el valor del campo.

8) Editable: seleccione si desea que el campo pueda modificarse desde el panel de control de
campos, o bien ser fijo.

LERENEEnTD 9) Convertir a letras: seleccione si desea la conversién de un numero establecido como valor

! Nueve campo de diccionario. - b4

ID: . . .z a1
: = | } predeterminado a su equivalente en letras. La seleccion habilita el campo moneda.

Descripcién:
Texto de ayuda:

R [ Editar campo de diccio

L
e :g‘:":ue e Iformacién de campo
Tipo de campo: ‘Campo de datos g Condicional ID: | conv |Custu,0peratwo,de<,serwdo ‘
=L |Cadigo QR

.
Tipo de dato valor: ‘Tado corto ﬁ

[ Longitud cero  Longitud méxima:
) . Fecha
e I — = i

‘ El Cortenido de archivo

D Gl |Coslo Operativo ‘

Texto de ayuda: [Costo Operativo

Mascara (captura): |Ninguna

Tipo de campo: | Campo de datos

[ Converti a letras Tipo de dato valor: | Numénco

[] Longitud cero

Velorprodeteminedo [1200 | [ZEduable
@Ml—lpms I

Formato (salida): ‘Numem con separador de miles

La seleccion muestra las propiedades preestablecidas para realizar la configuracion.
Estas propiedades constan de lo siguiente:

Validacion: | Mayor que | [1000 |

B Nueve campo de diccionaric. - X

Seleccione el tipo de moneda a convertir de las opciones existentes, pudiendo ser incluso ninguna.

Informacién de campo

10: [ conv |
Descripeicn: | F® Editar campo de diccionario - ¢
Texto de ayuda:
Informacion de campo
D: | cony |Costo_Operativo_del_ser\ric:o |
Tipo de campo: | Campo de datos

Descripcion: |Castc COperativo |

Tipe de dato valer: | Numérico

% Longitud cero

Valor pre rminado:

% Convertir 2 letras ii
Formato [Salida) |Geﬂeral

Validacién: nguna

Texto de ayuda: |Costo Operativo

Tipo de campo: |Campo de datos

Tipo de dato valor: | Numérico

[ Lengitud cero
12 Valor predeterminado: [1200 | Editable
Convertir a letras Moneda \
Nota: considere la informacion general descrita en el apartado 6.4.1. Formato (salida): [Nimero con separadar de miles | Lk

YUANES - CNY

Validacién: | Mayor que ~| [1000 |

Estructure el campo considerando lo siguiente:
1) ID:Defina un identificador del campo.
2) Descripcién: describa de manera general el alcance del campo.

3) Textoayuda: describa de manera detallada del alcance del campo.
4) Seleccione eltipo de campo:
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10) Formato (salida): de manera predeterminada el sistema lo establece como “General”. Sin Considere la siguiente informacion para configurar el campo:

embargo, al oprimir el botén menu D delcampo “Formato” el sistema despliega la siguiente ventana. ., o, o, )
General: la seleccion de esta opcion no muestra ningun formato personalizado.

ﬂ?,] Editar campe de diccienario -

os campos con formato general no tienen un formato especifico.

Informacién de campo

1D: ‘conv |Cost070pevativofdelfsemuo | g‘:,g:,faje
Descripcion: ‘Costn Operativo |
Texto de ayuda: | Costo Operativo Numero: la seleccién de esta categoria le permite configurar un campo “Numérico” con un nimero

de decimales, a su vez, le permite seleccionar la opcion de separador de miles, lo cual favorece a la
comprension del dato dentro del documento.

Tipo de campo: |Campu de datos V|
Tipo de dato valer: | Muméri ~|? eneral
Pe v | = | Decimales: [ Usar separader de miles ()
[ Lengitud cere Moneda X
Editabl Camgoria 2
Valor predeterminado: [1200 | itable: / it [ 5] s i)
Convertir a letras  Moneda: | Fomoe Moneda: la seleccidn de esta categoria le permite configurar un campo “Numeérico” con el numero de
Formato (salida): |Namero con separador de miles | decimales que se desee mostrar en el documento, también, puede definir el simbolo de la moneda que
Validscién: |Mayor que <] [1o00 se atribuye al tipo de moneda seleccionado en el momento que decide convertir el valor “Numérico”
aletras. Porultimo, defina sirequiere haya espacio entre el nimeroy las letras dentro del documento.
g
FE € - Euro
| feeplar Caneelar £ - Libra esterlina
Fr. - Franco suizo
¥ - Yen japonés
. - ¥ - Yuan chino
DU 2-Rubloruso
Nota: considera la siguiente informacién para la configuracién del campo “Numérico”. Simbolo B$ - Redl brasiefio
(®) Colocar simbolo a |z izguierda () Colocar simbole 2 |z derecha
11) Formato (configuracién): Oprima el botén L=l Al oprimir se despliega la siguiente ventana. Colocar espacio entre el simboloy I3 cife.

Esta set;cpn le da acceso hacia las siguientes opciones para configurar el dato. Las opciones constan Porcentaje: la seleccién de esta categoria le permite configurar un campo “Numérico” con
de las siguientes: nomenclatura de porcentaje, con la opcién para definir el nimero de decimales con el que se desee
visualizar el valor dentro de documento.

9 Seleccion de formato. = X

Los campos con formato general no tienen un formato especifico.

12) Validacién: de manera predeterminada el sistema establece la validacién como “Ninguna”. Sin
embargo, se pueden establecer limites asociados a un intervalo vs el valor descrito (nimero). Los
cudles seran validados vs el valor predeterminado. Las opciones son:

Validacion: | Ninguna ~

Mayor o igual que
Mayor que

Menor o igual que
Menor que
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Considere lo siguiente para validaciones:

Si selecciona “Ninguna” el sistema no realiza ninguna accién. Utilice algunas de las opciones de
validacién para activar el campo y con esto definir el nimero de referencia que serd evaluado vs el
valor establecido en “Valor predeterminado”. Esta activacion se realiza al seleccionar cualesquiera
de las opciones con las que consta el sistema.

Elsignificado de las validaciones es el siguiente:

Mayor oigual que: la seleccion le permite establecer el valor (nimero) de igualdad o limite superior
como referencia que desee se evalué vs el que se defina en el valor predeterminado.

Mayor que: la seleccion le permite establecer el valor (ndmero) limite superior como referencia que
desee se evalué vs el que se defina en el valor predeterminado.

Menor oigual que: la seleccion le permite establecer el valor (nimero) de igualdad o limite inferior
como referencia que desee se evalué vs el que se defina en el valor predeterminado.

Menor que: la seleccion le permite establecer el valor (ndmero) limite inferior como referencia que
desee se evalué vs el que se defina en el valor predeterminado.

Nota: la informacién configurada en validaciones le ayudar a tener un control més robusto sobre los
valores numeéricos.

Visualice el médulo configurado de la siguiente manera. Si este es correcto oprima “Guardar” para
salvar la informacion.

Informacidn de campao
1D: ‘ conf |Costcs_0|)erati\ros ‘

Descripcion: ‘Costo operativa de convenio. ‘

Texto de ayuda: |Costo operativa de convenio.

Tipo de campo: |Campa de datos

Tipo de dato valor: | MNumérica

[ Lengitud cero
Valer predeterminado: |1DDD | Editable
[4] Convertir aletras  Moneda:
Formato (salidz): [General | E

Walidacién: | Mayor o igual que ~ | |

6.4.5. Creacién de un campo tipo “Campo de dato” asociado aun “Fecha”

El sistema le permite crear campos asociados con diferentes propiedades, una de ellas es campo de
dato/fecha. Seleccione el tipo de campo y el tipo de valor.

a5l Nueve campo de diccionario. - ®

Informacién de campo

10: [ cony | |
Descripcién: | |
Texto de ayuda:
" | Lista simple
Lista compuesta
Tipo de campo: | Campo de datos v < Condicionl
= |[Cddigo GR
Tipo de dato valor: ‘Tada corto ﬁ

. Texto corto
[ Longitud cero  Longitud méxima N, | [retokmo
Valorpredeterminade: [ || . [Edisble
Msscara (captura): [Ninguna | -]
[] Convertir a letras

Hora
Contenido de archive

La seleccion muestra las propiedades preestablecidas para realizar la configuracion.
Estas propiedades constan de lo siguiente:

ol Nueve campo de diccionario.

Informacian de campo

1D: ‘conv |

Descripcién: ‘

Texto de ayuda:

Tipo de campo: |[‘ampn de datos

Tipo de dato valor: | Fecha

w Longitud cero
Valor pr inado: (_ /_ /.

Formato (salida): ‘Fecha estandar,

Nota: considere la informacién general descrita en el apartado 6.4.1.

Estructure el campo considerando lo siguiente:
1) ID:Definaunidentificador del campo.
2) Descripcion: describa de manera general el alcance del campo.
3) Textoayuda: describa de manera detallada del alcance del campo.
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4) Seleccione el tipo de campo:
a.Campo de datos.

5) Seleccione deltipo de valor del campo:
a.Fecha.

6) Longitud cero: seleccione siquiere permitir que el campo no contenga informacion.

7) Valor predeterminado del campo: defina el valor del campo.

8) Editable: seleccione si desea que el campo pueda modificarse desde el panel de control de
campos, o bien ser fijo.

9) Formato (salida): de manera predeterminada el sistema lo establece como “Fecha estdndar”.

Sin embargo, al oprimir el botén menu del campo “Formato” el sistema despliega la siguiente
ventana.

8l Nueve campo de diccionario. - X

Informacién de campo.

1D: [conv | |

Descripeidn: | |

Texto de ayuda:

Tipo de campo: | Campo de datos

5 Seleccién de formato. - ®

Tipo de dato valor: |Fecha

[] Lengitud cero

T S v me—

Formato (salida): |Fecha estandar

s 21, 2022. 2023)
Solo dia (Lunes, Martes, Midrcoles)
Solo mes (ener. febrero, marzo)

\—

Nota: considera la siguiente informacion para la configuracion del campo “fecha”.

10) Formato (configuracién): Oprima el botén 4 Al oprimir se despliega la siguiente ventana.

ol Seleccién de formato. - x

Categoriz:

Fec I

Antighedad afios, meses y dias {Afios, meses y dias transcurmidos entre |a fecha y el dia de hoy)
Antighedad afios (Afios transcunidos entre |a fecha y el dia de hoy)

Artighedad dias (Dias transcumidos entre |a fecha y el dia de hoy)

Artighedad meses {Mes transcumidos entre la fecha y &l dia de hay)

01 de enero de 2021

01

1
Solo afio (2021, 2022, 2023)
Solo dia {Lunes, Martes, Miércoles)
Solo mes {enero, febrero, marza)

Esta seccidn le da acceso hacia las siguientes opciones para configurar el dato. La ventana establece
la fecha que estd configurada de manera predeterminada por el sistema. Sin embargo, elija
cualesquiera de las opciones. Las opciones constan de las siguientes:

Artigledad afios, meses y dias (Afios, meses y dias transcumidos entre la fecha y el dia de hoy)
Antigliedad afios (Afios transcurmidos entre la fecha y el dia de hoy)

Antigledad dias (Dias transcunidos entre la fecha y el dia de hoy)

Artigiedad meses (Mes transcurmidos ertre la fecha y el dia de hoy)

01 de enero de 2021

01/ene/2021

Solo afio (2021, 2022, 2023)
Solo dia (Lunes, Martes, Miércoles)
Sola mes {enero, febrero, marza)

11) Validacién: de manera predeterminada el sistema establece la validacion como “Ninguna”. Sin
embargo, se pueden establecer limites asociados a un intervalo de fecha vs el valor descrito (fecha).
Los cudles serdn validados vs el valor predeterminado. Las opciones son:

Validacién: | Ninguna b4
Mayor o igual que

Mayor que

Menor o igual que

- Menor que

Considere lo siguiente para validaciones:

Si selecciona “Ninguna” el sistema no realiza ninguna accién. Utilice algunas de las opciones de
validacidén para activar el campo y con esto definir la fecha de referencia que serd evaluada vs el
valor establecido en “Valor predeterminado”. Esta activacidn se realiza al seleccionar, cualesquiera
de las opciones con las que consta el sistema.

Menor o igual gue
Mengr gue

Elsignificado de las validaciones es el siguiente:

Mayor o igual que: la seleccidn le permite establecer el valor (hora) de igualdad o limite superior
como referencia que desee se evalué vs el que se defina en el valor predeterminado.

Mayor que: la seleccion le permite establecer el valor (fecha) limite superior como referencia que
desee se evalué vs el que se defina en el valor predeterminado

Menor o igual que: la seleccion le permite establecer el valor (fecha) de igualdad o limite inferior
como referencia que desee se evalué vs el que se defina en el valor predeterminado.

Menor que: la seleccion le permite establecer el valor (fecha) limite inferior como referencia que
desee se evalué vs el que se defina en el valor predeterminado.
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Nota: la informacion configurada en validaciones le ayudara tener un control mds robusto sobre los La seleccion muestra las propiedades preestablecidas para realizar la configuracion.
valores asociados a fechas. Estas propiedades constan de lo siguiente:

Visualice el médulo configurado de la siguiente manera. Si este es correcto oprima “Guardar” para - o
d5' Nuevo campo de diccionario.

salvar la informacion.
Informacién de campo
@ Editar campo de diccienario - confFecha ID: | E |
Descripcidn: |
Informacion de campo
Texto de ayuda:

O: | conf |FechaConven |

Descripcidn: |Fecha de Firma del convenio. |

Texto de ayuda: |Fecha de Firma del convenio
Tipo de campo: | Campo de datos

Tipo de dato valor: | Hora

Tipo de campo: | Campo de datos

Longitud cero
Tipo de dato valor: | Fecha
Valor predeterminado: |_._._
[ Longitud cero
Velor preceterminado: |_/_/__ | EETS Formato (salida): |Hora estandar 24 Hrs
Validacion: —Ninguna o
Formato (salida): ‘Fecha con mes abreviado | I:I
Validacidn: ‘ Mayor o igual que ~ 124012021 ‘ 1 1 ‘ Guardar | | Cancelar |
Nota: considere la informacion general descrita en el apartado 6.4.1.
6.46. Creaciéndeuncampo tipo “Campo de dato” asociado a una “Hora” Estructure el campo considerando lo siguiente:
1) ID:Definaunidentificador del campo.
El sistema le permite crear campos asociados con diferentes propiedades, una de ellas es campo de 2) Descripcién: describa de manera general el alcance del campo.
dato/hora. Seleccione el tipo de campo y el tipo de valor. 3) Textoayuda: describa de manera detallada del alcance del campo.
4) Seleccione el tipo de campo:
a5 Nueve campo de diccionario, - X a.Campo de datos.
y 5) Seleccione del tipo de valor del campo:
Informacidn de campo
ID: | conv ‘ | a HOI.la . . . s . .z
E— | 6) Longitud cero: seleccione siquiere permitir que el campo no contenga informacion.
crpasn 7) Valor predeterminado del campo: defina el valor del campo.
e 8) Editable: seleccione si desea que el campo pueda modificarse desde el panel de control de
campos, o bien ser fijo.
- 9) Formato (salida): de manera predeterminada el sistema lo establece como “Hora estdndar 24
ipo de campo. |Campo de datos Y &)
Tip e dofo voior: [ o VEd h'rs : Sin embargo, al oprimir el botén menu del campo “Formato” el sistema despliega la
A siguiente ventana.
[ Longitud cero  Longitud méxima:
Valor predeterminado: ‘ | El Editable
Mascara (captura): |N|r|gur|a ‘ l:l Cartenido de archivo
[] Convertir a letras
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85 Nuevo campe de diccionaric. - x

Informacidn de campo

1D: [[conv | ]

Deseripeién: | |

Texto de ayuds:
G Seleccién deformato. - X
Tipo de campo: | Campo de datos. |
Tipo de dato valor: |Hora - Categoria
[0 Longitud cero
0330pm
e L ] o T

Formato (salids): [Hora esténdar 24 Hrs

Nota: considera la siguiente informacién para la configuracion del campo “hora”.

10) Formato (configuracién): Oprima el botén (EN oprimir se despliega la siguiente ventana.

5l Seleccion de formato.

Categoria:
H

Tipo
033000pm

033DEm.

15:30

Esta seccidn le da acceso hacia las siguientes opciones para configurar el dato. La ventana establece
la hora que estd configurada de manera predeterminada por el sistema. Sin embargo, elija
cualesquiera de las opciones. Las opciones constan de las siguientes:

B2 Seleccion de formato.

Tipo:
033000pm
03:30pm

11) Validacién: de manera predeterminada el sistema establece la validacion como “Ninguna”. Sin
embargo, se pueden establecer limites asociados a un intervalo de hora vs el valor descrito (hora).
Los cudles serdn validados vs el valor predeterminado. Las opciones son:

Validacién: |Ninguna i

Mayor o igual que
Mayor que
Menor o igual que

- Menor que

Considere lo siguiente para validaciones:

Si selecciona “Ninguna” el sistema no realiza ninguna accién. Utilice algunas de las opciones de
validacién para activar el campo y con esto definir la hora de referencia que serd evaluada vs el
valor establecido en “Valor predeterminado”. Esta activacion se realiza por el sistema al seleccionar
cualesquiera de las opciones con las que consta el sistema.

i

Elsignificado de las validaciones es el siguiente:

Mayor o igual que: la seleccién le permite establecer el valor (hora) de igualdad o limite superior
como referencia que desee se evalué vs el que se defina en el valor predeterminado.

Mayor que: la seleccién le permite establecer el valor (hora) limite superior como referencia que
desee se evalué vs el que se defina en el valor predeterminado.

Menor o igual que: la seleccion le permite establecer el valor (hora) de igualdad o limite inferior
como referencia que desee se evalué vs el que se defina en el valor predeterminado.

Menor que: la seleccién le permite establecer el valor (hora) limite inferior como referencia que
desee se evalué vs el que se defina en el valor predeterminado.

Nota: la informacion configurada en validaciones le ayudara tener un control més robusto sobre los
valores asociados a horas.
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Visualice el modulo configurado de la siguiente manera. Si este es correcto oprima “Guardar” para La seleccion muestra las propiedades preestablecidas para realizar la configuracion.
salvar la informacién. Estas propiedades constan de lo siguiente:

[ Editar campo de diccionario - confFechaC . a5l Nueve campo de diccionario. - X

Informacién de campo Informacién de campo
1D: | conf |FechaCon\ren | 10: | conv |
Deescripcion: |Fecha de Fima del convenio. | Descripcion: |
Texto de ayuda: |Fecha de Fima del convenio. Texto de ayuda:

Tipo de campo: | Campo de datos Tipo de campo: | Campo de datos

Tipo de dato valor: | Fecha

Tipo de dato valor: | Contenido de archivo

[] Lengitud cero
Valor predeterminado: |_/_/ | Editable
Formato (salida): |Fecha con mes abreviado. | I:I

Validacién: |Mayoroigualque v Ll12/01/2021] |

==

Guardar | | Cancelar

6.47. Creaciéndeun campo tipo “Campo de dato” asociado a un “Contenido de archivo”

Nota: considere la informacion general descrita en el apartado 6.4.1.
El sistema le permite crear campos asociados con diferentes propiedades, una de ellas es campo de

dato/contenido de archivo. Seleccione el tipo de campo'y el tipo de valor. Estructure el campo considerando lo siguiente:
1) ID:Definaunidentificador del campo.
B Nuevo campa de diccionario. - X 2) Descripcién: describa de manera general el alcance del campo.
3) Textoayuda: describa de manera detallada del alcance del campo.
Informacién de campo . .

4) Seleccione el tipo de campo:

1D | conv | |

] a.Campo de datos.

Descripcion: | | 5) Seleccione del tipo de valor del campo:

Texto de ayuda a.Contenido de archivo.
6) Seleccionar archivo: seleccione el archivo que desee adjuntar y con esto extraer la informacion
de manera automatica. Considere lo siguiente.

. ” [Lista simple

Tipo de campo: |Campo de datos s )
. |Cédigo GR
Tipo de dato valor: | Texto coto &= Oprima , busque y seleccione el archivo de interés. Al ubicar el archivo oprima
Texto corto
[ Longitud cero  Longitud méxima: Ty lerge i ] o adjuntar un archivo el sistema habilita la opcidn “ver archivo”.
Walor predeterminado: | | El Editable " Eecha
org
Méscara (captura): [Ninguna | Visualice el archivo adjunto oprimiendo el botén . Esto le ayuda para consultar el
[ Cenvertir 2 letras archivoy definir sies el correcto.
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Visualice el modulo configurado de la siguiente manera. Si este es correcto oprima “Guardar” para La seleccion muestra las propiedades preestablecidas para realizar la configuracion.

salvar la informacién.

% Editar campo de diccionario - confArchivo

Informacién de campo

Estas propiedades constan de lo siguiente:

5l Nueve campo de diccionario, - Pad

Informacién de campo

D: | conf |.M:hivo

D: |conv |

Descripcion: |.M:hivn adjunta

| Descripcidn:

Texto de ayuda: |Archivo adjunta.

Texto de ayuda:

Tipo de campo: ‘ Campo de datos

Tipo de campo: | Lista simple

Tipo de dato valor: ‘ Contenido de archivo

Tipo de dato valor: | Texto corto i

[ Definir valores a |

lecci archivo || Ver archive |

By | o

6.5. Creacién de un campo tipo “Lista simple”

El sistema le permite crear campos asociados con diferentes propiedades, una de ellas es campo de

lista simple. Seleccione el tipo de campo.

5! Nuevo campo de diccionario.

Informacion de campo

10: ‘conv ||

Descripcidn:

Texto de ayuda:

Nota: considere la informacion general descrita en el apartado 6.4.1.

Estructure el campo considerando lo siguiente:

1) ID:Definaunidentificador del campo.

2) Descripcién: describa de manera general el alcance del campo.

3) Texto ayuda: describa de manera detallada del alcance del campo.

4) Seleccione el tipo de campo:
a.Lista Simple.

5) Definir valores: defina los valores de la lista. Para definir los valores de lista considere lo
siguiente.

Oprima en L DEnvelotes N oprimir definir valores el sistema le muestra la

ventana para definir los elementos de la lista que contendrd el campo. La ventana para agregar
elementos a la lista la visualiza de la siguiente manera.

Tipo de campo: | Campo de datos

Tipo de dato valor: |Texto corto

[ Longitud cero  Longitud méxima:

Vzlor predeterminade: |

| [--] A Editable

Mascara (captura): |Ninguna

| [

[] Convertir 2 letras

Campao de datos

Listz compuesta a5l Definir elementos de la lista. *
Condicional
Cddigo QR

Elementa: || | | Agregar |

Elementos de |a lista

Orden de los valores
@) Ascendente
(O Descendente

[] &ceptar nueves valores | Guardar lista | | Cancelar
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Capture el valor en el campo “Elemento” el sistema le permite que sea un valor alfanumeérico. 6.6. Creacién de un campo tipo “Lista compuesta”

Oprima para que el valor se almacene. El sistema le muestra el valor en el apartado
“Elementos de lista”. El sistema le permite configurar si el campo tipo lista puede permitir la adicién
de valores provenientes desde el panel de control de campos. Para permitir esta accién oprima el

El sistema le permite crear campos asociados con diferentes propiedades, una de ellas es campo de
lista compuesta. Seleccione el tipo de campo.

check box de “Aceptar nuevos valores”, con esto, al colocar el valor de manera directa dentro del
7 L 7 . . =} i i -
panel de control de campos este serd almacenado de manera automdtica y valor estard disponible B8 Nuevo campo de diccianario. x
para ser utilizado en algin otro momento. Informacitn de campo
[0} |cunv “ |
BB Definir lementos de la lista. X Descripeidn: | |
Elemento: [Sosiedad por aociones simplficadas] || Aaregar Texto de ayuda
Elementos de |a lista
E Andnima Orden de los valores Campo de datos
Sociedad Civil ® Ascendente }r Lista simple
Tipo de campo: | Campo de dat w Lista compuesta
O Descendente | =oX AL ( ﬂ. Condicional K;
Tipo de dato valer: |Tada corto ~ ‘ Codiga GR
oeporrocea s [ Longitud cero  Longitud méxima:
Valer predeterminada: ‘ | El Editable
() sceptar nusvos valores
Méascara (captura): |N|nguﬂa ‘ I:l
. . B . . .z . Convertir & letr:
Oprima “Guardar lista” para concluir la configuracién de 1a lista. L] Convertr a leres
= Definir elementos dela lista. X
Elemento: [ || Agregar
Elementos de |a lista
CemelpEis La seleccion muestra las propiedades preestablecidas para realizar la configuracion.

5 nim.
Sociedad Civi
Sociedad par acciones simplficadas ® Ascendente

O Descendente Estas propiedades constan de lo siguiente:

Editar Eliminar
a2 Nueve campo de diccionario, —
Aceptar nueves valores = uardar lista |
Informacion de campo
. . . ) o . N ” 1D: [ conv |

Visualice el modulo configurado de la siguiente manera. Si este es correcto oprima “Guardar” para Descriocis

. .z CTIpCIon:
salvar la informacion.

Texto de ayuda:

Tipo de campo: | Lista compuesta

Informacién de campo

ID: | conv |Sociedad_Proveedor
‘ | ‘ Tipo de dato valer: | Opciones y valores preestablecidos

Descripcién: [Tipo de Sociedad proveedor |

[ Definir valores |

Texto de syuds: [Tipo de Sociedad proveedor

Tipo de campo: |Lista simple

Tipo de dato valor: | Texto corto

[ Definir valores ]

Nota: considere la informacion general descrita en el apartado 6.4.1.
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Estructure el campo considerando lo siguiente:

1) ID:Definaun identificador del campo. Clasificacion de documento: | Convenios de trabajo -
2) Descripcién: describa de manera general el alcance del campo. Campos de diccionaro
3) Textoayuda: describa de manera detallada del alcance del campo. G |
4) Seleccione el tipo de campo: © ot 1 Ej:‘:"f:m o e seneo Toa e dae
- convhpelids. ido 1 e rabaidor arpo de datos o coto
a.Lista compuesta. convConveride_srire_ Convenio enie las empresas Lt compuesta Opcianes y valores preestableci
. s . . - . C O ivo_del C Oy i C: de d Numé:
5) Definir valores: defina los valores de la lista compuesta. Para definir los valores de lista e e P e s pumereo
; ; i convHora_de_fima Hora de fima del convenio Campo de datos Hora
considere lo Slgulentes‘ convNombre_1 Mombre 1 del trabajador. Campo de dates Texto corto
. Definir val . . - . convNombre_cliente Nombre del cliente Campo de datos Texto corta
Oprima en | LAl | NI oprimir definir valores el sistema le muestra la convhonbre_conpieto Norbre compiet rsbejacr Carpo de catos Torto coto
ventana para definir los elementos de la lista compuesta que contendra el campo. La ventana para e . Campe de daos e eioes st
agregar elementos a la lista la visualiza de la siguiente manera. eonvOim_cesto Otro costo descto Campo de datos Homérico
convProveedor Nombre del proveedor Campo de datos Texto corta
convQR QR Cadigo GR Contenido de eddigo QR
— o % convRazones_sociles Razones socizles Lista simple Textn corto
o itar elementos de la lista.
Informacién de elemerto y texto elemerto
Elemento: [|
Texto elemento:
Inferiizicion = ez lislzrizr e
o careo
Elementos y textos . .
FE— ESp— Seleccione el campo que se desee forme parte de la lista compuesta.

B Insertar camp

cl 4 d : [ de trabajo ~

Campos de diccionario

Campo: |
D Deseripcion Tipa de campo Tipo de dato
convApelido_1 Apelido 1 del trabaidor Campo de datos Texto coro
convConvenido_entre_ Convenio entre las empresas Lista compuesta Opciones y valores preestableci
convCosto_Operativo_del_ser... Costo Operativo Campo de datos Numérica
. sz “ 2 @ 39 . @ » convFecha_Convenio Fecha de firma del convenio Campo de datos Fecha
Capture la informacion de “Elemento” y “Texto elemento” considerando que “Elemento” es de convHora, de_fma Hors de fima del convers Cammo de defos Horm
3 3 : 3 : 3 Nombre_1 Nombre 1 del trabajad: C de dat: Texto cor
manera general el titulo informativo que se le proporciona ala lista y “Texto elemento” el valor que se el AN e el e o
le otorga 81 Campo convNombre_completo Nombre completo trabajador Campo de datos Texto coto
: convNombre_rep_legal_cliente  Nombre del rep legal cliente Campo de datos Texto corto
convNuevo_dliente Deseribe si es nuevo dliente Condicional Opciones y valores preestableci
Informacion de elemento y texto elementa convOtro_costo Otro costo descrto Campo de datos Kuméico
convProveedor Nombre del proveedor Campo de datos Texto corto
Elemento: H convQR QR Codigo QR Conterido de cédigo QR
Testo elemento convRazones_sociales Razones sociales Lista simple Texto cotta
irsertr e
Informacién de campo | | Insertsrcampo | | Cancelar

Elcampo de “Texto elemento” puede contener informacién de un o unos campos(s) con informacién

previamente establecida. Si desea que la lista contenga campos considere lo siguiente.

Oprima _ ,con esto el sistema muestra el campo incrustado dentro del “Texto elemento”
. | campo . . . . . e . s
Oprima reertar , el sistema abre el diccionario asociado a la clasificacidon de documento con la

que se estd trabajando.
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e e e e 6.7. Creacién deun campo tipo “Condicional”
Elemento: |Convenido ertre pates
Texto elemento: |[Convenio entrs . X ) . )
convPToveedors y «convHombre_clerte El sistema le permite crear campos asociados con diferentes propiedades, una de ellas es campo de
\ condicional. Seleccione el tipo de campo.
Insertar campo a5 Nueve campo de diccionario. — X
Informacion de campo
) ) 1D: [ conv || |
Oprima para que el valor del elemento se almacene. Esto elementos de lista compuesta 1os Descripitn: | |
puede visualizar en el apartado “Elementos y textos”. Texto do ayuda

Campo de datos

Tipo de campo: |Eampu de datos

Informacién de elemento y texto elemento

Elementa “ Tipo de dato valor: |Tado corta
Texte elemento:
[ Longitud cero  Longitud maxima
Walor predeterminado: l:l l:l Editable
Méscara (capturz): [Ninguna | ]
Elementos y textos [ Convertir a letras
Elemento Texto elemerto Validacidn:
[ Convenido ertre partes Converio entre - econvProveedors y «convNombre_clientes 1
La seleccion muestra las propiedades preestablecidas para realizar la configuracion.
Estas propiedades constan de lo siguiente:
82! Nuevo campo de diccionario. - X

. L . ) Guardar lista
Para concluir la edicion de la lista compuesta oprima .

Informacién de campo

Visualice el médulo configurado de la siguiente manera. Si este es correcto oprima “Guardar” para 1D: [ conv |
salvar la informacion. Descripcicn: |
Texto de ayuda:

Informacidn de campo

Tipo de campo: | Condicionial

1D: | cony |Con\reﬂlo_Entre_Fartes_ccnvemo |
| Tipo de dato valor: | Opciones y valores preestablecidos ~

Descripcion: |Acuerdo de negocio entre partes negociantes.

Texto de ayuda: |Acuerdo de negocio entre partes negociantes. | Definir valores L ‘

Tipo de campo: ‘ Lista compuesta

Tipo de dato valor:  Opciones y valores preestablecidos

' befinr voloes | [ Gumdar | [ Canoolr |

Nota: considere la informacion general descrita en el apartado 6.4.1.
Estructure el campo considerando lo siguiente:
1) ID:Definaunidentificador del campo.
2) Descripcion: describa de manera general el alcance del campo.
3) Textoayuda: describa de manera detallada del alcance del campo.
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4) Seleccione el tipo de campo: Una vez se capture lainformacién hacer clic en “Guardar”. Al hacer clic en “Guardar” la condicion se
a.Condicional. almacenay la ventana desaparece.

5) Definir valores: defina los valores de la condicion. Para definir los valores de la condiciéon
considere lo siguiente: FB Editar car

Oprimaen [ 03T TETES | .Aloprimir definir valores el sistema le muestra la ventana e

para definir los elementos de la condicién que contendrd el campo. La ventana para definir la Es primer cliente?

condicién se visualiza de la siguiente manera.

[ Editar campo condicional

Texto de la pregurta Texto a colocar cuando la respuesta sea "Si"

Las clausulas contienen beneficios: puede acceder a manuales de usuarios y videos.
Texto a colocar cuando |a respuesta sea "Si”
Insertar campo
Texto a colocar cuando la respuesta sea "No™
Las clausulas no cortienen beneficios: no puede acceder a manuales de usuarios y videos.
Insertar campo
Texto a colocar cuando |z respuesta sea “MNo™
Insertar campo

Visualice el médulo configurado de la siguiente manera. Si este es correcto oprima “Guardar” para
salvar la informacion.

Capture la informacién “Texto de la pregunta” la cual se asocia a la condicién evaluada, asi como, el campo de diccionario.
texto de la condicién para la respuesta “Si” o respuesta “No”.

Informacidn de campo
|

D: ‘ccn\r |F‘rime(_chente |

Deescripcidn: ‘Es primer cliente. |

Texto de la pregunta

L& primer cliente? | Texlo de ayuda: |Es primer cliente.

Tipo de campo: |Cundicicnal

Texto a colocar cuandola respuesta sea "Si"
|[F5= clausiias corfienen beneficios: pusde acceder a manuales de Usuanosy videos. | Tipo de dato valor: | Opciones y valores preestablecidos

[ Definir valores |

Insertar campo

Texto a colocar cuando |a respuesta sea "No™"

I‘ Las clausulas no contienen beneficios: no puede acceder a manuales de usuarios y videos. |
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6.8. Creacién de un campo tipo “Cédigo QR” Estructure el campo considerando lo siguiente:
1) ID:Definaunidentificador del campo.

Elsistema le permite crear campos asociados con diferentes propiedades, una de ellas es creacion de 2) Descripcién: describa de manera general el alcance del campo.

QR. Seleccione el tipo de campo. 3) Textoayuda: describa de manera detallada del alcance del campo.
4) Seleccione el tipo de campo:

95 Nueve campo de diccionario. - X a Cédlgo QR
5) Definir valores: defina los texto y valores del cédigo QR. Para estructurar el codigo QR
Informacién de campo considere lo siguiente:
- P : o | : Oprima en | Defirir valores | . Al oprimir definir valores el sistema le muestra la
CripcIon:

ventana para definir los elementos que estructuraran el cédigo QR. La ventana para definir la
Texto de ayuda: estructura se visualiza de la siguiente manera.

Lista compuesta

Tipo de campo: | Campo de datos (V

;ﬂll Lista simple ol Definir los elementos o campos que componen el cédigo QR X

Definicién del texto fijo y/o los campos en el aincluir; 1273 de 1273 caracteres restantes.

Tipo de dato valor: | Texto coto

[ Longitud cere  Longitud méxima:
Valor predeterminado: | | [] 2 Editable

Méscara (captura): |N\nguna | El

[] Convertir a letras

® Tt s OTansioto oo (10

La seleccion muestra las propiedades preestablecidas para realizar la configuracion.

Estas propi nstan de lo siguiente: : : oy [t cames
stas propiedades constan de lo siguiente Redacte la informacién e inserte los campos mediante la funcién . Al oprimir insertar
campo el sistema despliega los campos disponibles para seleccion. Seleccione y oprimainsertar. Esta
nl icci — s 2 . . L qs
B5l Nuevo campo de diccionario. x accion la puede realizar con cada campo que desee forme parte del codigo QR.
Infarmacian de campo
85 Insertar campo de diccionario. %
ID: | conv |
Clasificacién de documento: | Convenios de trabajo_ v
Descripeidn: | Campos de diccionario
Car
Texto de ayuda: e |
D Descripcion Tipo de campo Tipo de dato
convApelido_Trabajador Apelido del trabajdor. Campo de datos Texto cotto
convCodigo_Postal_Trabajador Cédigo Postal del trabajador. Campo de datos Texto coto
convConverido_entre_ Convenio entre las empresas Lista compuesta Opciones y valores preestableci
Tipo de campo: |C6digo QR convCosta_Operativo_del_ser. Costo Operativo Campo de dates Numérico
convDireccion_Patron Direccién del patron. Campo de datos Texto coto
. . -1 2 convDireccion_Trabajador Direccién del trabajdor. Campo de datos Texto cota
Tipo de dato valor: | Contenido de cadigo OR - convFecha_Convenio Fecha de fima del convenio. Campo de datos
Hora de fima del convenio Campo de datos
| Definir valores g | Car
‘convNombre_completo Nombre completo trabajador Campo de datos
convNombre_de_trabajador Nombre del trabajador. Campo de datos Texto cotto
convNombre_rep_legal_clierte  Mombre del rep legal cliente. Campo de datos Texto cotto
‘convNombre_Trabajador Nombre del trabajador. Campo de datos Texto cotto
convNombre_Trabajador_ Nombre del trabajador. Campo de datos Texto cotto
convNuevo_cliente Describe si es nueve cliente Condicional Opciones y valores preestableci...
convProveedor MNombre del proveedor Campo de datos Texto cotto
convGR QR Cédigo QR Contenido de cddigo QR
convRazones_sociales Razones sociales Lista simple. Texto coto
b\
st coo

Nota: considere la informacion general descrita en el apartado 6.4.1.
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El sistema muestra los campos que se inserten dentro de la ventana de configuracion. Sila
estructura del cédigo QR es la correcta oprima “Guardar”.

a2 Definir los elementos o campos que componen el cédigo QR. *

D 5n del texto fijo yio los campos en &l aincluir: 1210 de 1273 caracteres restantes.

onvMombre_cliente s

wconvHora_de_fiman
wconv Fecha_Convenio)

® Tensbotonsice O Tortotiy focv: [10] A

Visualice el médulo configurado de la siguiente manera. Si este es correcto oprima “Guardar” para
salvar la informacién.

ditar campo de diccionario - cc

Infformacién de campo

D: |cor1v |OR |

Descripeién: [QR |

Texto de ayuda: |Mi cadigo QR

Tipo de campo: | Cadigo QR

Tipo de dato valor: | Contenido de codigo GR

| Editar valores |

7. Nuevaplantilla

Si requiere crear una “plantilla” desde cero seleccione y oprima “Nueva”. Con esta seleccion el
sistema abre una hoja (documento en blanco) para comenzar con la edicion.

Nota: considere que el documento nuevo no es formato plantilla es un documento en formato “.docx”,
el formato plantilla “.dotx” se guarda hasta realizar la seleccién en una de las opciones de “Guardar”
(consulte la seccién 7.1 para realizar el proceso de guardar).

Nota: también puede hacer uso de un documento Word establecido y trabajar sobre este para crear
una plantilla e insertar campos.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
e Abrir  Cerrar Guardar P Crear  Multi Clasificacion Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar
~ - Campos | layout Docte | Documentas de Campos - de
PLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPOMNDENCIA | DICCIONARIO DISENADOR | UTILERIAS. LICENCIA

Al oprimir “Nueva” el sistema abre un documento en Word con visualizacion del panel de control de
campos sin variables activas y sin clasificacion.

Archwo  Wico  mmar  Obuw  Dnedo  Duposioln  Refenoss  CoMeponsncs  Redar  Vite Ay sbocsment & Gomparte | = Comantarios

AodB B BO 880

Pana ! Repaldn | acerca Desactinr

T
Compos | Uswout Docte | Documentos deCompes | =
P e ey -

Panel de Campos - %

[r— E

om0 e
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7.1. Convertirun documento Word a Plantilla Seleccione la clasificacion. Oprima en “Insertar campo”.
Posicione el cursor dentro del documento, esta posicion serd donde desee insertar el campo y con n g PES
esto comenzar la creacion de la plantﬂla Reer:plazar Detalle Recu érar Almacenar | Consultar | Actualizar

i Dolo  Diposotn  Melwwnon | Comepnden R Ve buos | sheosment T p—

=
a1 i Seleccione el “ID del campo” que se desea insertar.
oo ! ! e " Panel de Campos - ox
el = EE Insertar campo de diccionario.
i Cl n de Convenios de trabajo v
Campos de diccionario
Campo: |
i D Descripcién Tipo de campa Tipo de dato
convApelido_1 Apelido 1 del trabajdor Campo de datos Texto corto
convConvenido_sntre_ Convenio entre las empresas Lista compussta Opciones y valones preestableci
.. Costa Operativo Campa de datos Numérico
convHora_de_fima Hora de fima del convenio Campo de datos Hora
convNombre_1 Nombre 1 del trabajador. Campo de datos Texto corto
convNombre_cliente Nombre del ciiente Campo de datos Texto corto
convNombre_completo Nombre completo trabajador Campo de datos Texto corto
convNombre_rep_legal_dliente  Nombre del rep legal cliente. Campo de datos Texto corto
convNuevo_cliente Describe si es nueva dliente Condicional Opciones y valores preestableci
convOiro_costo Otro costo descrito Campo de datos Numérico
convProvesdor MNombre del proveedor Campo de datos Texto corto
1 conv@R QR Codigo GR Contenido de codiga GR
WD 5 ELE LB LS |2 convRazones_sociales Razones sociales Lista simple Texto carto
Dirfjase al panel de control de campos y oprima el desplegable de lista. En este desplegable se
mostraran las opciones disponibles asociadas a las clasificaciones de documentos existentes en el
sistema.
Informacién de campo [ campo Cancel:
Panel de Campos v B | = | Hltr || =]
Sin clashicacon -
camso or / \ Elsistema le permite consultar lainformacion del campo al oprimir “Informacién del campo”. En esta
i ventana observa los detalles del campo y con esto definir si es el campo solicitado.

Cl on de |conv - Convenios de trabajo |

Descripcién: [Hora de fima del convenio |

Texto de ayuda: |Hora de fima del convenio

Tipo de campo: |Campo de datos

Tipo de dato: |Hom

Reempiazar Detalle Insertar | Recuperar Almacenar | Consuftar | Acvalizar
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Confirme el campo y oprima “Insertar campo”.

Clasificacién de documento: | Convenios de trabajo v

Campos de diccionario

Campo: |

D Descripcién Tipo de campo Tipa de dato

conwApelido_1 Apellco 1 del trabajdor Campo de datos Texto coto
conConvenido_ertre_ Converia entre las empresas Lista compuesta Opciones y valores preestableci

convCosto_Operativa_del_ser... Costo Operativa Campo de datos Numérice

co o

convHora_de_fima Hora de fima del canvenio

ampo de datos Hora
convNombre_1 Nombre 1 del trabajador. Campo de datos Texto corto
convNombre_cliente Nombre del cliente Campo de datos Texto coto
convNombre_completo Nombre completo trabajador Campo de datos Texto coto
convNombre_rep_legal_cliente  Nombre del rep legal cliente. Campo de datos Texto coto
convNuevo_clierte Describe si es nuevo cliente Condicional Opciones y valores preestableci
convCitro_costo Otro costo descito Campo de datos Numérico
convProveedor Nombre del proveedor Campo de datos Texto corto
conv@R GR Cédigo GR Contenido de cédigo GR

convRazones_sociales Razones sociales Lista simple Texto coto

Informacién de Insertar campo Cancelar

El campo insertado se visualiza en la posicién seleccionada. A su vez, el campo se visualiza en el
“Panel de campos” con su alerta correspondiente.

T i e e e B e s ST P T——
i Peoase | o i | Cust mapacn | acmes | eaer
= EE e | = o
nana e |consrnoscnl Dccono b e | ucan
Panel de Campos - %
] === g

B h T ot

0 B B |
Recapi oete i | Becope smaceon | Comuea | ctaenn

Continue con la insercidn, redaccion y estructuracion del documento. Una vez concluida la edicidn,
eldocumentoy el panel de campos lo visualiza de la siguiente manera.

Adtwa win e Db Dreh  Depocie  Welerencss | Comupandenia  Rerar  Vsla  Ajuds  Document S Comparts | Comentarios

BB B 8d = 0 B8

Coms Guadar Pamide | Coew Wi | Clheaciin Decionais | Bespablar | Acorca Desathar
- a

o Oucta
ssses o | commsmonpnicn, oowmopstinos | v | ke N
Panel de Campos - ox
i Sovmeditee -
e w
] ueenviecha Convenion | — p——ey -

Convanio de confidencialidod qu Caiteon pOr UNG PO 1o tociedad MErantl dancminssa wonvProvesdon por Mo d 1 n
rep.legal_chenten o

N Arvios empreses en adelanie “LAS PARTES” quisnes <o sislan of fenar de los siguienies ° =
] DECLARACIONES @ costs operatmo 1m0

1 romere s e nerga s -

I.- Daclara por conducto de +u representants legat: . =

@) Que. &5 una sonvRazones socialesn. legaiments consfiuido bajo kos leves de la Repdbica Mexlcana bojo el Folle de Corsffuciin Dm0t s corowmie e -

Nimero con copilal de invenidn de wconvCosto Operalive, del servicion

L Declara por conducto de su represeniante legal:

a) Gue.
con i esclur poblice.

- b) e b o legue i 5 ey
I Ambas partes decloran:

@) En vktud de la posible prestacion de Sencios y cooperacién comercidl que puedan legar a celetrar LAS PARTES, en este acto
= tenaron accese o g PARIES, smprescs y ferceros.

= s Py
ncanvNueve_clienten

CLAUSULAS

PRIMERA. Objet Hlane por o
con LAS PARTES " aue liquen para foles efecios ¥
comercicies que 18 etabiecen.

onfidencial Datos Petsoncles, vinculada

b | B
Recuperns Aanasens | Cansstn | Acklion

Alerta: recuerde que este documento es un formato Word “.docx” y no es plantilla, para guardar el
documento como plantilla considere lo siguiente.

Oprima en “Guardar”.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicidn Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument

er@E g = 0 S5 @0

Nueva Abrir  Cerrar Crear  Multi Clasificacion Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar
= = Carr Layout Docto Documentos de Campos = de
PLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPONDENCIA| DICCIONARIO DISENADOR UTILERIAS LICENCIA

Al oprimir en “Guardar” el sistema despliega una lista de opciones. Seleccione “Guardar documento
o plantilla”.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
ATy gl = E @ 0
Mueva Abrir  Cerrar Guardar Panel de Crear  Multi Clasificacion Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar

~ Campos | Llayout Docto | Documentos de Campos ~ de

PMMUGENNCORRESPONDENCM DICCIONARIO DISENADOR | UTILERIAS LICENCIA

B Guardar documente o plantilla
Kl Guardar como

% Guardar disefio de plantilla
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Al oprimir “Guardar documento o plantilla” el sistema abre la ruta predetermina “Plantilla” para
almacenar el documento. Capture el nombre y oprima en “Guardar”.

<« ~ 4 || « Document. > Plantillas v P Buscar en Plantillas
Organizar v Nueva carpeta ;=4 %]
B teequipo & NoBrE Fecha de modificacién  Tipo

3] Convenio_Demeostrativo V_1.dotx

& Descargas

19/05/2021 12119 p. . Plantilla de|

& Imégenes
D Masica
8 Objetos 3T
B videos

e Windows (¢ >

Nombre: | Convenio_Demostrativo_V_T.dotx v

=

7.2. Insertar campos de manera directa a una plantilla

Tipo: |Plantilla de word (*dotx)

A Ocultar carpetas

El sistema le permite insertar campos directamente hacia una plantilla. Esta accién se realiza desde
lafuncién de “diccionario de campos” disponible en la barrade herramientas. Considerelosiguiente.

Nota: es necesario abrir la plantilla previamente a insertar un campo de manera directa.

Oprima “Abrir”.

4 [« Document... » Plantillas v, o

Organizar v Nueva carpeta

[ Este equipo Nombre

& Descargas
Documentos
[ Escritorio

Convenie_Demestrativo_V_1.dotx

] Imagenes

b Misica

B Objetos 30
B Videos

2, Windows (C)
= Data (D)

N v <

2 Buscar en Plantillas

E- O @
Fecha de modifi

19/05/2021 12:1

>

Nombre: | Convenio_Demostrativo_V_1.dotx | Archivos de word (".dot, ".dotx. |

Elsistema le muestra el documento “plantilla” al cual se le han configurado los campos inteligentes.

Ao mdo  Wmenar  Olbar  Dieh  Dipasam  Referencs | Commpondencs | Rewew | Vila  Auda | eDucument

RemB E @@ = =

M b Ca i Ml | Clsaacion Dccinsis | Respaid | Aceica | Dsactiss
Campos | Lapout Docta | Docuementas de Campos |~ a

s e

] aconvrecha Convenion

Convenio de confidencialidad que celetran por une pore 1o socisdod mercantl denemineda wonvProvesdon por medin de su
Iy ko socledad mercanh reprasentada por el seanviombre. rep legal chentes
Ambcs empresos en adelante “LAS PARTES” quisnes se sujstan al bener d les siguientes:

Panel de Campos

v e v

S Comparts | © Comentatos

Came

1 amore o srsencee

[ cout Operavn

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio

() B

errar Guardar  Pan

Disposicién Referencias Correspondencia

g =0 8 @O0

Crear  Multi Clasificacién Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar
Layout Docto Documentos de Campos = de

Revisar Vista Ayuda

PLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPONDEMNCIA| DICCIOMARIO DISENADOR | UTILERIAS LICEMCIA

eDocument

Al oprimir en “Abrir” el sistema despliega una lista de opciones. Seleccione “Abrir documento o
plantilla”.
Archivo Inicio Insertar

Dibujar Disefio Disposicion

RERE EE = E Q@O0

Nueva Abrir Cerrar Guardar = Panel de Crear  Multi Clasificacion Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar

O = Campos Layout Docto Documentos de Campos = de
/ PLANMENT £s

[® Abrir documente o plantilla

Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument

CORRESPONDENCIA| DICCIONARIO DISENADOR | UTILERIAS LICENCIA

% Abrir disefio de plantilla

Al oprimir “Abrir documento o plantilla” el sistema abre la ruta predetermina “Plantilla” para buscar
el documento y/o plantilla. Una vez seleccionado el documento oprima “Abrir”.

W L
DECLARACIONES
, [ vt e e [t =
1+ Declara por conducto de su representants legal: - =
W @) Que, 85 U econvRaTones 3ocialen, legaments coniuic balo Kas leves 04 10 REDUBICO Mexcana biofo & Follo 5 Coratiucion Ot e teme 4t i e -

Nomero con capilal de invenidn de sconvCosto Operafive. del ssrviciar
I Declara por conducta de su representants legal

&) Gue, mercond
con s esciitur poblice.

Solico Mexicana., sl

- &) ¥ clientenes enfidencial y [

L Ambas pares declaran:

) En vitud de I positle prestacién de Servicies y eooperacién comercidl que pusdan leger a colebrar LAS PARTES, on esle acto
= deciaran que fendrén ¥ 60 pr de codauna

. smpresos i terceros

los Partes convisnen en esfi siguientes:
convhueva_clienten

CLAUSULAS

B PRIMERA. Objeto del Convenio. £l prasente Convenio fians por objeto protegsr la Infemacién Cenfisencial, Datos Penondies, vincuiada
que particl fades eiecios y en it de la prestacin de servicios. y/o acuerdos

comercicie: qua s6 sstabiscan. =

e | Rrcuperas Amacenn | Camsutar | ctunicn

Nota: considere la interpretacion y la captura de valores del panel de campos con base en 1o descrito
en la seccion 5.3 Alertas de los campos dentro del panel de control.
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Posicione el cursor dentro de la plantilla donde se desee insertar el campo.

Elcampo insertado aparece en la seccién del documento donde se posiciono el cursor previamente.

seonvFecha Comenlo‘j aconvFecha_Ceonvenion

aconvHora_de_firman
Convenio de eemdﬂduﬂ que celebron por una porte lo sociedad merconfil denominada wconvProveedom por medio de su

oo nyle porel rop_logal_clienten
- Ambos empresas en odelante “LAS PARTES” quienes se sujelon ol fenor de kos siguientes:

Convenio de confidencialidad gue celebran por una parte la sociedad mercantil denominada uconvProveedom por medio de su

DECLARACIONES representante legal el uconvNombre_1» nconvApellide_1» y la sociedad mercantil representada por el uconvNembre_rep_legal_clienten

1.- Doclara por conducto de su representante legal: . Ambas empresas en adelante “LAS PARTES" quienes s& sujstan al tencr de las siguientes:
@) Que, &5 una uconvRazones socialesy, legaimente consfifuida bajo kas leyes de la Replblica Mexicana bajo el Fofo de Constitucién
1ol de inversién de Operativo_del_servicion
s Backo parcosiumiodd mmmprmeimb ot 7.3. Remplazo de campos dentro de una plantilla.
a) Gue,es las leves de ko RepGbi

con o escritura pdblco.

b) gue o recibirde  datos personales. El sistema le permite remplazar todos los valores de los campos, una vez estos cuenten con la
8. Ambas portes declaran: informacién y configuraciones concluidas. Pararealizar el remplazo de la informaciéon contenida en
e ccobed ol it bl il ot ot st el panel de control de campos hacia la plantilla, seguir lo siguiente.
Con base en las anteriores los Partes esfipuior y opeg las siguientes:
wconvNuevo_clienten . . . . . .,
SN Nota: es necesario abrir la plantilla previamente a remplazar la informacion.
PRIMERA. Objeto del Convenio. £l cresente Convenio fiene por objeto protegeria Informacién Confidencial. Datos Personales, vinculada
zgnm::;;:r:su:seeﬁablecen. que perficipon o y en virtud de ko prestocién de senicios, y/o ocuerdos Oprima “Abfil"”.
aconvProveedon
Por conducto representante lega el Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
uconvNombre completon —

= %Bﬂlili‘:@ﬂ@

Crear  Multi Clasificacién Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar
Hacer clic en “Diccionario de campos” accién que le permite acceder a todos los campos del Layout Docto | Documentos de Campos = de
diCCiOHariO asociados a la ClaSiﬁCaCiéH de dOCUmentOS de la plaHUHa de trabajo PLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPOMNDENCIA | DICCIONARIO DISEFADOR | UTILERIAS. LICENCIA
L « A . . . . . « .
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument Al Ooprimir en Abrir” el sistema desphega una lista de opclones. Seleccione “Abrir documento o
plantilla”.
Re®B B =20 = = @0
Hr= A?m Eeral Gua'rdar -F:m| Lg;::t [I;Jxltt!) [?::::::;22 Sgém RSpf‘da' A{::E peana Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
PLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPONDENCIA | DICCIONARIC DISERADOR UTILERIAS LICENCIA
REeRB & @ = =2 @o0
Nueva Abrir Cerrar Guardar Panel de Crear  Multi Clasificacién Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar
. . . = G [E t Doct D itos de C: - d
Al acceder seleccione el campo que se desee insertar de manera directa al documento. AT || PR RD | BT eSS :

/FLANMIGENTES CORRESPOMDENCIA | DICCIONARIO DISENADOR | UTILERIAS LICENCIA

[ Abrir documento o plantilla

Campos de diecionaro Informacién de campo & Abrir disefio de plantilla
Clasificacién’|Convenios de rabajo ~] 1D [[conv [Hora_de_fima ]
Buscar. | ] Descripeién: [Hora defima del convenio |
0 P— - Texto deayud: [Fora defima e converlo Al oprimir “Abrir documento o plantilla” el sistema abre la ruta predetermina “Plantilla” para buscar
B [t e el documento y/o plantilla. Una vez seleccionado el documento oprima “Abrir”.
convCosto_Operativo_del_ser... Costo Operativo

Tipo de campo: |Campo de datos.

convFecha_Converio Fecha de fima del converio.
 fi

Tipo de dato valor: |Hora

convNombre_1 Nombre 1 del trabajador.

convNombre_cliente Nombre del clerte o
convNombre_campleto Nembre completo trabajador " T
convNombre_rep_legal_ciente  Nombre el rep legal clerte. £l Eidile

convNuevo_clerte

es nuevo clerte

Formato (salida): [Hora cota 12 Hrs ]

Validacion: |Menar que | 9000
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planila . Seguir el proceso de captura y edicion para cada campo segun aplique. Al concluir el proceso, el
4 1] « Document.. > Plantilas v 06 | o BucrenPanils panel de campos se visualiza de la siguiente manera.
Organizar Nueva carpeta =y @
= =
! Este equipo Nombre Fecha de modifil - ®
& Descargas 2] Convenio_Demostrativo_V_1.dobx 1070572001 12:1 Panel de CampOS
Decumentos
= | convenios de trabajo -
&) Imégenes [ campo Valor
& Misiea @) Fecha ae firma del convenio. 03 de junio de 2021
B Objetos 3D M Nombre del proveedor deappharma S.A.5
MNnmhrel del trabajador. José Juan Gomeéz
= Dota (D) aneuidu 1 del trabajdor. Montevideo .
a - B > HNamure del rep legal cliente. Juan José Goméz Morales
Nombre: | Convenio_Demostrativo__1.dobx  dnl Archivos de word (*.dat, *dotx | M Razones sociales Saciedad Anénima
M Costo Operativa 1,200.00
M Nombre del cliente Sinergia 5.A
Es nuevo cliente? si
El sistema le muestra el documento “plantilla” al cual se le han configurado los campos inteligentes. Convenio entre las empresas Convenio entre partes
Hora de firma del convenio 03:00 p. m. .
e e
E® A gig| = =]
Mo Ak Corm Gt Postde | G ER | insiotin it | Rt | A |G
: =1| &£ | ===
| T .
Panel de Campos =
s 5
o
N weonvfecha Convenion [ orte o sroveeir Prer—yry
Convenio de confidencialided que Ceebron por UNG pante 1o sociedad mercantil dencminada sconvProveedon por medio de Su =
1 rep_legal_chenten 0 o e e bege chenie. ‘o o Gomés Morater
] P e 45 PARTES Jelom o e e % =
] DECLARACIONES [coms ot L.
] (@) orte aw e [Ty
W I.- Daciara por conducto de su reprasentants legok: : =
] @) Que. es una econviazenes_sockalesn. legaimeante consifuida bajo los leyes de |a Repiblca Mexicana bajo el Folla de Corsfitucion [ ors o e ot comeemic. e

Nomera con capilal de invenin de wconvCaste Operalive_del servician

- IL- Declara por conducka de su representants legal:

a) Gue.es con las keyes de la Repiblce Mexicane. segin se ocredito
conla escritura poblica.

- b ormacién clienten 4 Inlomacisn Confidencity ciatos bananales

Wi, Ambas paries decloran:

) En vitud de Ia posiie prestacian de Servcios ¥ Coaperacion comercial que puedan leger  celebrar LAS PARTES, en este acto

-
= dsclaran que fendrén acceso o LAS PARTES, srprescs  tercerct.

B 2,

- =)

o e on los anfeores daclexscionss, s Fares convionen en espulery opegesse o los dguenles: Reemplazar Defalle Insertar | Recuperar Almacenar | Consultar | Actualizar
wcanuevo._chenten

CLAUSULAS

1 ; « »
E PRIMERA. Objeto del Convento. l presars Converia flans por obieto profegera lnformacién Confidsncial Datos Personoles, vhcuada Oprima en “Remplazar”.
] con LAS PARTES y sus empresas filcles que. y on virtud /o acuerdos

comercics que 38 sstabiscen.

[, Recupsra Armacenar | Cansutr | Adualion

&

it
Detalle Insertar | Recuperar Almacenar | Consultar | Actualizar

Nota: considere la interpretacion y la captura de valores del panel de campos con base en lo descrito
en la seccion 5.3 Alertas de los campos dentro del panel de control.
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El documento con campos remplazados se observa de la siguiente manera.

7.4,

07/04/2021

C de que celebran por una parte la sociedad mercanti denominada Empresa "A" S.A. por
medio de su representante legal el Sr. José "n” (en adelante “Empresa "A™) y ka sociedad mercantil Empresa "B~ Empresa
"A" representada por el St. Juan "n” (en adelante Empresa "B”). Ambas empresas en adelante "LAS PARTES" quienes se

sujetan al tenor de las siguientes: - — - - - - -
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
& = = @o
Crear  Multi Clasificacion Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar
.- Dec “A" por e su legak: Layout Docte | Documentos de Campos ~ de
PLANTILLAS [NTELIGENTES CORRESPONDENCIA| DICCIONARIO DISENADOR | UTILERIAS LICENCIA

Oprima “Abrir”.

Insercién de un nuevo campo en una plantilla.

El sistema le permite insertar nuevos valores de campos, una vez estos cuenten con la informacién y
configuraciones concluidas. Considere lo siguiente.

Nota: es necesario abrir la plantilla previamente a actualizar la informacién.

a) Que, es uno S.A., legalmente constituida bajo las leyes de la Repiblica Mexicana bagjo el Folio de Constitucion NOmero
0001 de fecha 01/02/2000, oforgada por la Secretaria de Economia e inscrita en el Registro PUblico del Comercio bajo el

follo mercantil NGmero 0001. Al oprimir en “Abrir” el sistema despliega una lista de opciones. Seleccione “Abrir documento o

plantilla”.
IL.- Dech "B" por de su rep legal:
a) Que, es una sociedad mercantil debidamente constituida de conformidad con las leyes de la Republica Mexicana, segin Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar  Vista Ayuda eDocument
se ocredita con la escritura poblica No. 0002, otorgada en la fecha 01/11/2015, otorgada por la Secretaria de Economia,
e inscrita en el Registro Publico de Comercio, bajo el folo mercantil 0002. % E % B ni I E @ ‘ 0
Mueva Abrir Cerrar Guardar Panel de Crear  Multi Clasificacién Diccionario | Respaldar | Acerca  Desactivar
b) Reconoce que lainformacion que reciba o legue arecibir de Empresa "A™ es Informacion Confidencial y datos personales. @ v Campos Layout Docto Documentos de Campos v de
/FMNWENTES CORRESPONDENCIA| DICCIONARIO DISERIADOR | UTILERIAS LICENCIA
lil. Ambas partes declaran:

[ Abrir documento o plantilla

a) En virtud de la posible prestacion de Servicios y cooperacion comercial que puedan llegar a celebrar LAS PARTES, en este
acto deciaran que tendran acceso a documentacion e informaocion proveniente de cada una de LAS PARTES, empresas
y terceros.

% Abrir diseio de plantilla

Al oprimir “Abrir documento o plantilla” el sistema abre la ruta predetermina “Plantilla” para buscar
el documento y/o plantilla. Una vez seleccionado el documento oprima “Abrir”.

W plantila X

Con base en las anteriores declaraciones, las Partes convienen en estipular y apegarse a las siguientes:
CLAUSULAS

PRIMERA. Objeto del Convenio. B presente Convenio fiene por objeto proteger la Informacion Confidencial, Datos

Personales, vinculada con LAS PARTES y sus empresas fliales que parficipan o apiquen para tales efectos y en virtud de la 4 | <« Document.. » Plantilas v o  Buscar en Plantillas
prestacion de servicios, y/o acuerdos comerciales que se establecen. N
Organizar »  Nueva carpeta By ™M @
mw A" W'm " I Este cquipo A Nombre - Fecha de modif|
‘ Descargas @ Convenio_Demostrativo_V_1.dobx 19/05/2021 12:1¢
Documentos
I Escritorio
esa "A"S.A. esa "B"S.A. de C.V. ] Imégenes.
Por conducto representante Legal el Sr. José "n" Por conducto de su Repraesentante Legal el Sr. Juan "n" b Misica
J Objetos 30
B Videos
i, Windows (C:)
= Data (D)
. v« >
Nembre: | Convenio_Demostrativo_V_T.dotx _m Archivos de word (*.dot, *.dotx. |

Convenio de confidencialidad Pégina 1del
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Elsistema le muestra el documento “plantilla” al cual se le han configurado los campos inteligentes.

MANUAL DE USUARIO

Arhwo  wom  imeriar Db Dieho  Dipodcte  Ralerendss | Comepandenda | Reva Vil Apuda | sDuciment

ReRB@E 0H =0 E 80

Maa Abir Comu Gusedis | Panatoe | © Clsticacion Dceionaio | Respabdar | Acescs Desactins
Compos | Lajout Docto | Documertos e Campas |~ a
FusTIS ITELGENTES. coRmrsrouDENCA | DicaoNARID DSTMDOR

iutses oy

uconvFecha Convenion

Gonvenio de confidencialidad que Celebran por Une pone | socisdod MmerconTl deneminata sonvProvesdons por medio de

oy rep_egal_chenten
Ambcs empresas en adsisnte "LAS PARTES” guisnes se sustan ol bener de los sigulentes:

DECLARACIONES
W .- Beclara par cenducto de su represeniants legal:

@) Gue. 85 una sconvRazenes sockalen, legamants ConIUIGa balo 105 leyes 9e 1o RepUDICa Mercana balo el Folo oe Consfitucion
Mimerc con capilal de invenidn de iconvCaste Operafive. del_servicion

K IL- Declara por conducto de su representante legal

@) Gue. eslitvida conlas pUblico Mexicans, segin e ocredit

conla escitura plblica.

- b) Reconoce que s armaciin que recita o leque arecki de ¥ y detos personales
0. Ambas partes deciaran:

@) En vitud de I posible prestaciin de Sendcios v cooperacin comercid que pusdan leger a colebror LAS PANTES, on esle acto
= tendrén acceso & formacién coda una de LAS PARTES, smoresas y fercercs

Con bass en ko anterores decloraciones, los Parles convisnen en esfioulor y cpegane o kol siguisntes:
uconvNuevo_clienten

CLAUSULAS
PRIMERA. Objeto del Convenio. £ prasente Corvenio fians por obieto protegs o Infammacion Configencial, Datos Penondies, vincuada

‘con LAS PARTES y 51 empresas flicies que parficipan o apliquen para foies efecios y en vitud de la prestacidn de servicios y/o acuercos
comercichss que te sstabiecan.

Panel de Campos

S Comparte | Cameasion

prpr— -
[ cote operia 1ana

[ vomor . e 14 -
C Crprp—" Crre =

hca Deisie imian | Recaperr Amacenr | Consuta | Aduin

Nota: considere la interpretacion y la captura de valores del panel de campos con base en lo descrito

en la seccidn 5.3 Alertas de los campos dentro del panel de control.

El sistema hace posible la insercion de campos dentro de una plantilla previamente configuarada.
Para esto posicione el cursor en el sitio donde desea insertar el nuevo campo.

Oprima en “Insertar campo”.

Bl
Reemplazar Detalle

E

0
Recuperar Almacenar | Consultar

&

Actualizar

Seleccione el “ID del campo” que se desea insertar.

Campos de diccionario

convNorbre_ciiente:
conyhlombre_completo
convNormbre_rep_legal_cliente
convNuevo_dientte
conv(tro_costo

Nombre del clente
Nombre completo trabajador
Nombre del rep legal clerte
Descibe s es nuevo dliente
Otro costo descrito

Campo: |

D Descrpcién Tpa de campa Too de data

convApelido_1 Bpelido 1 del trabidor. Campo de datos Texto coto
convConverido_entre_ Converio enre las empresas Lista compuesta Opciones  valores preestablec
convCosto_Operativo_del_se... Costo Operativa Campo de datos Numérico
convFecha_Convenio Fecha de fima del converio Compo de datos Fecha

convHora_de_fima Hora defima del converio Compo de datos Hora

convilorbre_1 Nombre 1 del trabaiader. Campo de datos Texto coto

Campo de datos
Campo de datos
Campo de datos
Condicional

Campo de datos

conyProvesdor Nombre del proveedor Campo de datos
onvaR QR
convRazones_sociales Razones saciales Lista simple Texto coto

Informacién de campo \ \ Insertsr campo \ \ Cancelar

Confirme el campo y oprima “Insertar campo”.

Arwe | Wan | Wearar | Obuw | Diaho | Dipodsdn | Mefernds | Comepondinda | Rewiar | Ve | Awds | eDoamnant
®E»EB g = =)
Muwn M Gorer Giner | Pamalin | e Wi | ChTiaciin Dicsomrio: | Raspsbte | Ao | Duesctiver
- =" Campes | Lmest Ducia | Documenios de Campus | - &

n i R R S FRRR R R RIS R RARE KR IR T RO e
= femdrén oecess 2 I cara una de LAS PARTES, empresas v ferceras
g Conbase en s anteriores deciraionas, 103 Pares Convnen &n edlipulr v ORSGarse oS siguientes:

aconvhvevo clisnten
3 CLAUSULAS
E PRIMERA, Objeto del Gonvenlo, E| prasenia Canvenio flene por objste profeger la nfomacion Confidencial, Dales Fersonales, vinculoda

o LAS PARTES  sus empresas flcles que porlicinan o apliquen para faies efectas y en virhud de a prestacin de semicios, y/o acuerdss

Gomarcloles que o estabincen.

comvProveedom
Por conducto reprasentonto logal o)
N aconvNombre._compieton
iconvbombre_clienten
= Por Conaucto e 1 representante kgc <
wconvNombre_rep_legal_clienten Q

" onvConvenido_enré
- aconvHora_de_firman
H

Panel de Campos

i e

= Companti | 0 Comantaies

Tores
e —p—

16 s oo govesn

[ area 1 au
[ e e

(@ Horec an
[ macsns sacmer
[0 e cpcrms

et e,

{69 orie 2t serte
{6 £ e conie?

@ n

ot e e cameric

sapn

i)

Rerapiaia Oeiats iy Reauperse Amacenar _ Consalr | Scisizn
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Clasificacién de documento: | Convenios de trabajo

~

Campos de diccionario

convRazones_sociales

R

Razones sociales

Campo: |

D Descripcién Tipo de campo Tipo de dato

convApelido_1 Aoelico 1 deltrabaidr. Campo de datos Texto cotto
convConvenid_entre_ Convenio entre las empresas List compuesta Opciones y valores preestablect
convCasto_Operativo_del_ser... Costa Operativo Campo de datos Numérico
convFecha_Convenio Fecha de fima del convenio Campo de datos echa

convHora_de_fima Hora de fima del converio Campo de datos Hora

convlombre_1 Nombre 1 del rabajadr Campo de datos Teto cotto
convlombre_cente Nombre del clente Campo de datos Texto cotto
convNombre_completo Nombre completo trabajador Campo de datos Texto cotto
conNombre_rep_legal_clente  Nombre del rep legal ciente Campo de datos Texto cotto
convluevo_diente Descrbe si s nuevo cierte Gondicional Opciones y valores preestablect
convOtro_costo Otro costo desatto Campo de datos Numérico

convFroveedar Normbre del proveedor Campo de datos Terto cotto

g0 GR
Lista simple

Texto corto
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Elcampo insertado se visualiza en la posicion seleccionada.

o Iwo  bsedsr  Dbusr  Desfo  Dupouén  Aeeences  Comespondenca  Revaar  Vila  Apuds  sDooument & Compartin 12 Comentarios

ReRB® E @ig = =)

conla sscrituna plbica,

b) Reconoce reciba Conlidencial y
[y

Lamm
Sinepasa

I Ambos pertes declarar:

@) En vitud de ko pasiole prastackin de Servicos ¥ cooperacion comerclol que puscdan Fegor o celsbror LAS PARTES. en aste acto
& declo lendiain accese iene i mpresos y terceros [ —

[ icea e fama et commenic. ext0p.m.

E Con base en s onter or
E uconvhueve_chienter

B CLAUSULAS

B PRIMERA. Objeto del Convenlo. £l presents Converia llan por obielo proleger L Datos Personales, vincuioda

o0 LAS PARTES o opiquen b eloctos y on virlud de servicios.

comerciaies que sa sstablecen.

wconvProveedon

For conducts representanie loga o
wconwiombie completen

acanvNombre_clienten

= Far conducio de s reprasenionts iegol of
. uconviombre rep legal clienten

Mo Abee e Gunier Fardide | Crew Wb | G amo | e | Ao Deacinar
- - Loyeun Dacts | D - P

coms s | uomen, A
- Panel de Campos =8
] 6] QUS. & una aconvRazones sociakesn, IeQIMENS CoNsNica DCIC 105 eyt 0 10 RepUDICa Mexicana bajo &l Felio a8 Corgtiucien

Nimero eon copial de Inersién de uconvCesto, Operotive. del sarvicion (G i -
oo r
¥ 1~ Declara por conducto dé sy iepresentante kegal: Crep—pp— 2 g0 e 201
] [ Mot e praverdon semporama 545
ida . i I

- a) Que. o5 ¥ Mescana I8 rome ot e Gomtz

= sconvConvensd . —
uconvHora_de_firman &3] B2 B
Secngar Ceile wicoe | oo Ampcanar | Comtar  Acikar

Nota: seguir el proceso descrito en la seccidn 7.3 Remplazo de campos dentro de una plantilla.

Al concluir el proceso de remplazo de campos, el sistema siempre despliega la siguiente notificacion.

0 Se han reemplazado los campos exitosamente, ;Desea

guardar los valores de los campos del documento?

Nota: seguir el proceso de guardar valores descrito en la seccién 7.5 “Almacenar Valores” de campos
yaremplazados.

7.5. “Almacenar Valores” de campos ya remplazados.

El sistema le permite almacenar los datos histéricos de valores de 1os campos una vez estos cuenten
conlainformaciény configuraciones concluidas. Esta funcion es de gran ayuda sobre todo porque se
asocia directamente con la recuperacion de valores lo cual favorece la emisién de documentos sin
necesidad de recapturar datos de manera manual. Para realizar el almacenamiento de la
informacidn, seguir lo siguiente.

Nota: es necesario que cada campo mostrado en el panel de control de campos asociado a la plantilla
y clasificacién de documentos cuente con la informacién completa.

Una vez se oprima la funciéon “Remplazar” dentro del panel de control de campos, el sistema
despliega la siguiente notificacién. La notificacion le ayuda a definir si desea almacenar los valores
de los campos 0 no, segun aplique. Para almacenar la informacion de campos especificos o de todos
los campos oprima en “Si”.

Se han reemplazado los campos exitosamente, ;Desea
guardar los valores de los campos del documento?

Nota: para la seleccion “No” seguir los pasos descritos en la seccién 7.5.1 Almacenar Valores” de
campos yaremplazados de manera manual.

Al oprimir “Si” el sistema despliega el médulo con todos los campos han sido reemplazados y
configurados en la plantilla correspondiente.

E Guarda
Clasificacién | Contrato de empleo hd
Walores
Campa Valor
[ Clierte Empresa "B"
[] Cédige QR sconvE ClientessuconvClient wFechad

[ Entidad proveedar

[ Entidades reguladoras

[ Fecha

[ Fecha constitucién Cliente
[ Fecha constitucién proveedar

Secretaria de Economia
Secretaria de Economia
07/04/2021 12:00:00a. m
01/11/2015 12:00:00 2. m.
01/02/2000 12:00:002. m.

[ No. de constitucién 0002

[] Nombre de Empresa Empresa "A"
[] Nimero de constitucion Proveedor 0001

[ Provedor Empresa "A"
[ Razén social cliente SA deCV.
[ Rep legal empres B Sr Juan "n"
[] Representante Legal Sr. José "n"
[ Sociedad proveedor SA

los valores que d utilizar como
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Valores
85 Guardar valores - Convenio_Demostrativo V_2.dotx Campo Valor
[ Clierte Empresa "B"
) . £ Client Cliert:
Clasificacion |g;u,,mmdeﬁbaj‘,_ [ Cédige GR r wFechad

Valores

Camy

lombre del rep legal cliente
Costo Operativo

Walor

Juan José Goméz Morales
1.200.00

MANUAL DE USUARIO

Seleccione el o los campos que se desee se almacenen como identificadores para su posterior
recuperacion. Seleccioney oprima “Aceptar”.

(B Guardar

Clasificacién ‘(:(,m_mm de empleo

[ Entidad proveedor

[ Ertidades requladoras

[ Fecha

[] Fecha constitucién Cliente
[ Fecha constitucién proveedor

Secretaria de Economia
Secretaria de Economia
07/04/2021 12:00.00 a. m.
01/11/201512:00:00 5. m
01/02/2000 12:00.00 a. m.

[ No. de constitucién 0002
[ Hora de fima del convenio 03:00p. m [] Nombre de Empresa Empresa "A"
] Nombregel cliente Sinergia 5.A [] Mamero de constitucién Proveedor 0001
O ﬁﬁma del converio 14 de jurio de 2021 [ Provedor Empresa "A"
% bre. del rabajador. Jose ] Razén social clierte SA de cv
Apelido del rabsjdor Heméndez E it St W
[ Razones sociales Sociedad Andnima ] Sociedad provesdor SA
[ Cédigo Postal del trabajador. 54020
[ Direccion del patrén Avenida Constituyentes
[ Direccion del trabajdor. Mipa Alta
los valores que deses utilizar como

Seleccione el o los campos que se desee se almacenen como identificadores para su posterior
recuperacion. Seleccione y oprima “Aceptar”.

Seleccione los valores que desea utilizar como identificadores

&W

[] Hombre gel clients
[ e fima del convenio
% bre: del trabajador.

) Guardar valores - Convenio_Demostrativo_V_2.dotx X

. . C e .. . . Clasificacién \c(,,we,..“ de trabajo_ -

Al concluir el sistema almacena los historicos de datos utilizados. Esta accion la realiza el sistema
X X . Valores
tantas veces sean remplazados los valores hacia la plantilla, derivado de que estos valores pueden ol o
ser diferentes con respecto a los iniciales. @mm del rep legal clente Juan José Goméz Morales
Costo Operativo 1.200.00
[] Hora de firma del convenia 03:00p.m.
“Almacenar Valores” de campos ya remplazados de manera manual. Sinergia S.A

14 de junio de 2021
José

: ;2 - Apellido del trabajdor. Heméndez

Para almacenar la informacion de campos especificos de manera manual una vez estos sean ] Razones socidies Sociudad tninima

remplazados en una plantilla. Oprima en “Almacenar”. [ Cédigo Postal deltrabajador 54020
[ Direccién del patrgn. Avenida Constituyentes
[ Direccién del trabajdor Mipa At

o
<l =) =) éb
Reemplazar Detalle Insertar | Recuperar Consultar | Actualizar
los valores que d utilizar coma

Al oprimir en “Almacenar” el sistema despliega el mdédulo con todos los campos han sido & W
reemplazados y configurados en la plantilla correspondiente.

Al concluir el sistema almacena los histéricos de datos utilizados. Esta accién se realiza tantas veces
seanecesario.
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7.6. “Recuperar valores” de campos previamente guardados.

El sistema le permite recuperar el o los valores histéricos de los campos. Esta funcién es util para la
obtencién de datos sin necesidad de capturar estos de manera manual nuevamente.

Nota: es necesario abrir la plantilla previamente a recuperar la informacion.

Oprima “Abrir”.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument

@B E =9 = 0 5 @O0

errar Guardar FPa Crear  Multi Clasificacién Diccionario | Respaldar | Acerca | Desactivar
- Layout Docto Documentos de Campos - de
PLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPONDENCIA| DICCIONARIO DISERADOR | UTILERIAS LICENCIA

Al oprimir en “Abrir” el sistema despliega una lista de opciones. Seleccione “Abrir documento o
plantilla”.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicidn Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument

ReeB E # = O 8 @ 0

MNueva Abrir Cerrar Guardar Panel de Crear  Multi Clasificacién Diccionario | Respaldar =~ Acerca Desactivar

O v Campos Layout Docto Documentos de Campos - de
/ PLANWENTES

[ Abrir documento o plantilla

CORRESPOMDENCIA | DICCIOMARIO DISEFADOR | UTILERIAS LICENCIA

% Abrir disefio de plantilla

Al oprimir “Abrir documento o plantilla” el sistema abre la ruta predetermina “Plantilla” para buscar
el documento y/o plantilla. Una vez seleccione el documento oprima “Abrir”.

W Seleccionar plantilla X

1 || « Document... s Plantillas v ® O BuscarenPlantillss
Organizar ¥ Nueva carpeta B= m @
. ~
5 e equipo Nombre Fecha de modif
& Descargas ] Convenio_Demostrativo_V_1.dotx 19/05/2021 12:1
Documentos
I Escritorio.
] Imagenes
D Musica
8 Objetos 30
[ videos
2. Windows (C)
— Data (D)
L v o< >
Nombre: | Convenio_Demostrativo_V_l dotx | Archivos de word (~dot, "ot |

Elsistema le muestra el documento “plantilla” al cual se le han configurado los campos inteligentes.

Mihwe  Wao  \menar  Ghaar  Dien  Depeeace Wl | Cetepanaenas | Rewaw Vil Awda | soament

b Ea B8 89

o Wi | Cl o | Reapade | dcerc | Dsactnc

= Comparts - Comentaran

s | e .

Panel de Campos .o

uconvFecha Convenion

Convenio de confidencialdad qus csisbin por Ui pire 1o seiadad MAICanT dencminadia wonPiavesdon por Med
B rep.egol [prp— -
] Aembocs emprescs n adeiante “LAS PARTES" quisnes se suelan ol fenor e o siguientes: =
- =T
BECLARACIONES
] gt -
.+ Declara por conducto de sv representanie legal: - =
) Gus e J— bolo s loves o O ryyp— e -

Numero con capilal de inversion de uconvCosto_ Operoiive, del servicion
IL- Baclora por conducto de s representante legal:

) &

conla s pilica.

= by

il Ambas parles declaran:

) En vitud de I posibie prestacién de Senicias v conperacién comarcial que pusdan legar @ celebrar LAS PARTES, en este acto

= deciaran que . empresas v terceros,
B clavsuias
E — o et oot i

‘yio acuerdes

comerciciies que se ssfabiscan

Para recuperar la informacién de campos especificos de algun periodo de tiempo “Histérico”
considere lo siguiente. Oprima en “Recuperar”.

-
.
=

w
Reemplazar Detalle Insertar

I=4

ar Almacenar | Consultar | Actualizar

Al oprimir recuperar el sistema despliega el médulo con todos los campos histdricos que han sido
almacenados y configurados en la plantilla correspondiente. Debe buscar el registro que desee
recuperary seleccionar.

Clasificasién |Converios da trabsio ~|  Fecha: @ Todss (O Espesifics
Documento: |Converio_Demostrative_V_1 dotx v| et 05201 A (050672021
Reges
Fecha Hora Apellido 1 del trabajdor.  Convenio entre las empresas  Costo Operative  Es nuevo cliente?  Fecha de fima del convenio.  Hora de fima del convenio  Nombre 1 del tr
18052021 1503 José
18052021 1503 Aberto
19052021 1903 Ama
19/05/2021 1903 Juan
19/05/2021  19.03 José
19/05/2021 1855 Hemandez 1,200.00 03:00p.m.
19052021 1235 Heméndez Convenio entre partes 150000 19 de mayo de 2021 0300p.m. José
19052021 1221 Heméndez Convenio entre partes 150000 19 d mayo de 2021 03005.m. José
1220 Heméndez Convenio entre partes 1.500.00 i 19 d mayo de 2021 03005.m. José
Converio ertre partss 150000 [si | 03:00p.m. Llose |
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Al concluir el proceso de recuperar datos, el sistema muestra en el panel de campos los campos con
informacién completa. Sin embargo, puede hacer edicién de cualquiera de ellos siguiendo los pasos
descritos en la seccién 5.3 Alertas de los campos dentro del panel de control.

Panel de Campos v
| Converios de trabeio. v
Campo Valor
Iarema de firma del convenia. 09 e junio de 2021 [ ]
@ ombre aerproveedor despphamma .AS [
@ nombre 1 del trabajador. José Jusn Goméz
@) apetiido 1 de trabajdor. Montevidea
@ nombre g rep tegal cliente Juan José Goméz Morales
@ Razones sociales Sociedad Andnima
Costo Operativo 1,200.00
Nombre del liente Sinergia S.A
£ nuevo diente? si ]
Conveno entre las empresas Comvenio entre partes
Hora de firma del convenio o300p.m.

£ £0)

Reemplazar Detalle Insertar | Recuperar Almacenar | Consultar | Actualizar

Nota: seguir el proceso descrito en la seccidn 7.3 Remplazo de campos dentro de una plantilla.
7.7. “Consultar valores histéricos” de campos previamente guardados.

El sistema le permite consultar los valores histéricos de los campos. Esta funcién es til para la
consulta de informacion con la posibilidad de recuperarla.

Nota: es necesario abrir la plantilla previamente a recuperar la informacion.

Oprima “Abrir”.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument

R E @ = 0 S @O0

errar Guardar Pa Crear  Multi Clasificacién Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar
- Cam)| Layout Docto Documentos de Campos - de
PLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPONDENCIA | DICCIONARIO DISERADOR | UTILERIAS LICENCIA

Al oprimir en “Abrir” el sistema despliega una lista de opciones. Seleccione “Abrir documento o
plantilla”.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument

® @ » 8 EE = =2 @O0

Mueva Abrir Cerrar Guardar Panel de Crear  Multi Clasificacién Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar

6 v Campos Layout Docto Documentos de Campos v de
/ PLANMENTES

CORRESPONDENCIA| DICCIONARIO DISERNADOR | UTILERIAS LICENCIA
[ Abrir documento o plantilla

% Abrir disefio de plantilla

Al oprimir “Abrir documento o plantilla” el sistema abre la ruta predetermina “Plantilla” para buscar
el documento y/o plantilla. Una vez seleccione el documento oprima “Abrir”.

4[] « Document... > Plantillas v | ® O BuscarenPlantillas
Organizar Nueva carpeta v M @
9 e cquipo A Nombre Fecha de modf
§ Descargas Convenio_Demostrativo_V_1.dotx 19/05/2021 12:1
Documentos
I Escritorio
] Imagenes
D Misica
8 Objetos 30
B videos
L, Windows ()
= Data (09
. v o< >
Nombre: | Convenio_Demostrativo_V_f.dotx /L Archivos de word (*dot, dotx. |

Elsistema le muestra el documento “plantilla” al cual se le han configurado los campos inteligentes.

Whwo W0 Wenar | Gbgar | Diehn | Dipeuote | ReferencEs | ComepanGings | Rews Vi Auos | sDuument

BE g =0 590

=T i | Bespald
Loyt Docta | Docuementas de Campos |

B Comparts || 5 Conwatanos

aseonoe s e

R R Ea mouoaw T s oemeaimesm ST - x
] [y 3
Ginos e

uconvFecha Convenion

Convenic de confidencialidad que celebran por une perte | sociedad mercantl deneminada weenvProvesden por medin de su
1 leciad mercont or el rep_legol_clentes
. Ambas empresas en adelants "LAS PARTES” quiens: s suietan al tenor de 1os siguientes:

B [@ cots operatho 1.2m00

DECLARACIONES

[ namre e ) -
I+ Daclara por conducto de su representants legat: : =
) Gue. a5 uno sconvkazanes sockalen lsgaiments constiuida balo kas leves de | Repiblca Masicana bofo o Follo de Corsfiuciin [ e e s s o e =

Nomero con capilal de inveaisn de iconvCosto Operalive_del serviciar

- I Daclora por conducta de su representante legal:

o) Gue. mercor i o Repiblico Mexk e
conla escitura plsiice.

- ) E clientenes 580 Canfidencioly
L Amios pores declaran:

) En vitud de I posisle prestaciin de Servcics y cooperacidn cemercial que puedan legar a celebrar LAS PARTES, en este acla
M asciaron qua tenarén i pr a8 cagauna emprescs y terceros

Ios Partes convianen en esio sguisnes:
eonvMusve clenten

CLAUSULAS

PRIMERA. Gbjeto del Convenio. £l prasenta Conveio fiane por objef proteger la Informacien Gonfigencial, Datos Personcies, vincuiada
foles efecios y on vitud de la prestacin de servicios. y/o acuerdos

comerciies qua se estabiscen. L B | &
= nucagien ocine tianas | aecupins sscens | Consins | At
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Para consultar la informacién de campos especificos de algun periodo de tiempo considere 1o
siguiente. Oprima en “Consultar”.

Panel de Campos v 8
| Convenios de trabaio v
n =) [ comeo ator
% @ E:C-] C:-» 1@ Fecna de fima del convenio. 09 de junio de 2021
Reemplazar Detalle |nsertar = Recuperar Almacenar Actualizar Hmmme del proveedor deappharma S.AS
HNombre 1 del trabajador. José Juan Goméz
Apellido 1 del trabajdor. Montevideo
@ nomore el rep 1egat diente Juan José Goméz Morales
Al oprimir consultar el sistema despliega el mddulo con todos los campos histéricos que han sido I%R sociles Sociedad Anénima
. . . . Costo Operativo 1,200.00
almacenados y configurados en la plantilla correspondiente. Debe buscar el registro que desee [ omore ercrente Sinergis 54
consultar. Sidesea que el dato histérico consultado sea recuperado oprima en “seleccionar”. s nuevo diente? st
Convenia entre las empresas Convenio entre partes
Hora de firma del convenio 03:00 p. m.
8 Consultar valores - Convenio_Demostrativo_V_2.debc - pe
Clasificacién | Convenios de trabajo_ ~|  Fecha: @ Todss () Especifics
Documento: ‘mnvmiu7Mumﬁuu,V,2 dotx Vl Del: 14/06/2021 Al: [14/06/2021
Registros
Buscar: | |
Fecha Hora  Apelido del trabajdor.  Cédigo Postal del trabajador.  Costo Operative  Direccion del patron. Direccién del trabajdor. ~ Fecha de fima del convenio.  Hora de firma del
14/06/2021 16:12  Hemandez 54020 1,200.00 Avenida Constituyertes  Milpa Ata 14 de junio de 202° 03:00p. m
2345900 Cermada Olivo Avenida Montes de Oca 2

F 2

Reemplazar Detalle Insertar | Recuperar Almacenar | Consultar | Actualizar

>

leccionar Cancelar

Nota: seguir el proceso descrito en la seccidn 7.3 Remplazo de campos dentro de una plantilla.

7.8. “Ver detalle” de campos.
Al concluir el proceso de recuperar datos (segin aplique), el sistema muestra el panel de campos con

los datos recuperados. Sin embargo, puede hacer edicion de cualquiera de ellos siguiendo los pasos El sistema le permite consultar el detalle de los campos. Esta funcién es util conocer el alcance del
descritos en la seccién 5.3 Alertas de 1os campos dentro del panel de control. campo.

Nota: es necesario abrir la plantilla previamente a recuperar la informacion.

Oprima “Abrir”.
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
LY: gl = E @0
errar Guardar P Crear  Multi Clasificacién Diccionario | Respaldar | Acerca  Desactivar
~ Campos | layout Docto | Documentas de Campas - de
PLAMTILLAS INTELIGENTES CORRESPONDENCIA| DICCIONARIO DISERNADOR | UTILERIAS LICENCIA
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Al oprimir en “Abrir” el sistema despliega una lista de opciones. Seleccione “Abrir documento o

plantilla”.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicidn Referencias
MNueva Abrir Cerrar Guardar Panel de Crear  Multi Clasificacién Diccionario

Campos Layout Docto

CORRESPOMDENCIA | DICCIONARIO DISENADOR

Documentos de Campos

/ PMNMENTES

[ Abrir documento o plantilla

% Abrir disefio de plantilla

Correspondencia Revisar Vista
Respaldar | Acerca Desactivar

= de
UTILERIAS LICENCIA

Para para visualizar el detalle de la informacién de campos especificos considere lo siguiente.

Posicidnese en el campo. Al posicionarse en el campo el sistema activa la funcién “Detalle”.

Ayuda eDocument

Al oprimir “Abrir documento o plantilla” el sistema abre la ruta predetermina “Plantilla” para buscar
el documento y/o plantilla. Una vez seleccione el documento oprima “Abrir”.

w r plantilla X

A | « Document.. > Plantillas ~

Organizar = Nueva carpeta

~
3 Este equipo. Nermbre

& Descargas
Documentos
B Excritorio
=] Imégenes

D Musica

8 Objetos 30
B Videos

. Windows (C)
— Data (D)

v o<

o

) Convenio_Demostrativo_V_1.dotx

O Buscar en Plantillas

=y O @
Fecha de modf

19/05/2021 12:1

>

Nombre: | Convenio_Demostrativo_V_1.dotx | Archivos de werd (*dot, *dotx. |
——

Elsistema le muestra el documento “plantilla” al cual se le han configurado los campos inteligentes.

Panel de Campos

|Convenios de trabajo_

Campo valor

B Fchia de fima del convenio.

Nombre del rep legal diente. | Juan José Goméz Morales

i [Rzon les
Costo Operativo 1,20000

| stal del trabajador.

i oir

| bajdor
Hora de firma del convenio 03:00p.m.
Nombre del diente sinergia 5.4

B4k B8
gl Oete_isetar | Feeupusr_Amacenar | Consuar | Adtzar

Al seleccionar el campo el sistema mostrara la posicién de este dentro de documento (color amarillo).

s e R
Ree® 5 @@ = =]
b A Cor G et | Com il | i e | e | o et

e BE BT

B A

ueonvFecha Convenion

. AMBas empresas en adeiante "LAS PARTES” quienes se sujelan ol tenor de Ios siguientes:

DECLARACIONES

W .- Declara por canducto de su represenfants legof:

Nimero con capilal de invenion de iconvCasto Operalive. del_servician

- - Daclara por conducto de su representante legal

Convenio de confidencilidad que celebran por una porte | socidad mercantl daneminata wonvProvesden por mesdlo de w
Iny rep_legal_chenten

) Gus. a5 una sconviazanes_sockales, lagamanta consiuida balo las leyes de I Repdblca Maxcana balo ol Folo de Corstitucién

rsfituida conlas

conla sscituea plolica.

P = Meome e e Dbgw D Depodor  Melemim  Comvponiins e vem A soscmam
Rkl B @A = E@O
Huma Abe G Gumdr Cow Ml Chshcasin Dccionaic | Respadr | Aeeca | Desathar
B =" Campos | Lopon Do ampas s
o | v
Panel de Campos T x L
e = |
Cinos -
uconvFecha_Convenion
18 emtrs oot provescer dvepphera SAS. .
. - Convenio de confidencialidod que celebron o UNG ParMs 1o 0ckdod mercantl denominodd EonVPTovesdon bor medic o8
gl e oy socs represent TeoRHEE Tep legal cliente
= A “Las PARTES"
@ costs opersma 1,20000 ] DECLARACIONES
@) ramere aotceme e i ~
o ] 1. Declara por conducts de su representante legal:
| ppr—p— pre - i @) Gue, o2 una wmonvRazones socialess, legaimente consiikida bojo los leyes de la Repiblica Mexicona baj el Fafa de Corsfilucidn

=6gin se ocredits

- b) Reconoce que la mformacicn que reciba o legue arecioir de

i, Ambas partes declaran:

= tenarsn aecass & nformacitn

Con biese en las anferiores decloraciones, los Parfes convienen en esfipulcr y opegense o las dguientes:
wconvNuEvo_clienten

CLAUSULAS

comercicies que se establecan.

¥

) En vitud de | posibie Erestaciin de Serdcios v cooperacion cemercidl que puedan legor a celebrar LAS PARTES, en este acio
€00 U 06 LAS PARTES, smprescs y fercers.

PRIMERA. Gbjeto del Convenio. & prasente Convenio flans por obieto proteger o Informacion Gonfigenciol, Datos Petsonoies, vincuiada
‘con LAS PARTES y sus empresas filcies que porficipen @ apliquen para foies efecios v en vifud de I prestacién de servicios. /o acuerdos

personaies

Racngiats Detstc Insens | Rscuperss Admacenss | Cansutar

Himero con capltal de inveridn de sconvCoslo_ Operdlive.del servician

conducte

@) Gue, esuna sock i i dola
con o eserfure poblica.

. segin se acredt

» uea “ ; —

Bl Ambe partes declaran:

@) En virlud de lo posible prestacion de Serdcios ¥ caoperacitn comercial que pusdan legar o Celebror LAS PARTES, en esle acla
decioron que fencrén acceso o documentacién & hformocién provenlente de codo una de LAS PARTES. smprescs v fercercs.

Con base &0 ks anterores deciaracionss, los Pares Convienen 0 sslipuicr y opegare o s sguisnies
e m—————

CLAUSULAS
PRIMERA, Objeto del Convenio. Fl prasants Convenis fiens por o fidenclal, D  vinculoda
con LAS PARTES ipon o opiquen ¥ 1o de servicios. /o acusrdos

comerciales que se extablecen,

5 Compartc 01 Comantarias.

Panel de Campos -
=T G
T -
comshame 545

e =T -
100 e 1 e Snwnia =
189 e e e o o CEreS

oy g 2 B
et ik i | s i | comon |
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Para consultar el detalle de la informacion de campos especificos oprima en “Detalle”. Al oprimir “Abrir documento o plantilla” el sistema abre la ruta predetermina “Plantilla” para buscar

el documento y/o plantilla. Una vez seleccione el documento oprima “Abrir”.

-

2 & & e

)
B )
Reemplazar nsertar |~ Recuperar Almacenar | Consultar | Actualizar

Al oprimir la funcién “Detalle” el sistema despliega el médulo de informacion del campo. En este se
podrd observar la informacion relacionada al: ID, clasificacién del documento, descripcion texto de
ayuda, asi como, que tipo de campo y tipo valor tiene configurado. Una vez consulte los detalles
oprima “Cerrar” para salir.

Clasificacién de documento: |conv - Convenios de trabajo
Descripcién: |Hora de fima del convenio

Texto de ayuda: [Hora de fima del convenio

Tipo de campo:

Tipo de dao:

7.9. “Actualizacién” del panel de campos.

Elsistema le permite actualizar el panel de campos derivado de la remocién o insercién de alguno de
estos. Para actualizar el panel de control de campos, es necesario abrir la plantilla inteligente.

Nota: es necesario abrir la plantilla previamente a actualizar la informacién.

Oprima “Abrir”.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Referencias

OLY-NE]

errar Guardar Pz

Disposicién Correspondencia Revisar Vista Ayuda

g =0 B @0

Crear  Multi Clasificacién Diccionario | Respaldar | Acerca = Desactivar
Layout Docto Documentos de Campos - de

eDocument

= Cam

PLANTILLAS INTELIGENTES

CORRESPONDENCIA| DICCIONARIO DISERADOR | UTILERIAS LICENCIA

Al oprimir en “Abrir” el sistema despliega una lista de opciones. Seleccione “Abrir documento o
plantilla”.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda

ReB E 9 = 0 B8 @0

Mueva Abrir Cerrar Guardar Panel de Crear  Multi Clasificacién Diccionario | Respaldar = Acerca Desactivar

@ - Campos | Layout Docto | Documentos de Campos ~ de
/ PLANMENTES

[ Abrir documento o plantillz

Disposicidn eDocument

CORRESPONDENCIA | DICCIONARIO DISEFIADOR | UTILERIAS LICENCIA

% Abrir disefio de plantilla

4 ||« Document... > Plantillas v o

O Buscar en Plantillas

Organizar +
[ Este equipo

& Descargas

Documentos

I Escritorio

Convenio_Demostrativo_V_T.dotx

=] Imagenes

D Misica

B Objetos 30
B videos

. Windows ()
= Data (09

N v o<

Nombre: | Convenio_Demostrativo_V_l.dotx v Archivos de word ("dot, dotx. |

Nueva carpeta B O @
Nombre Fecha de modif|

19/05/2021 12:1

>

Elsistema le muestra el documento “plantilla” al cual se le han configurado los campos inteligentes.

Jidwo  moo  mena Db Okehn  Depodte  Relerendss | Comespandenda | Rewsa  Vila | Apida | sDocument

RerRBE @3 =0 26O

e Guted | Paralde | Ciem Ml | Clsfcacin Dictionsis | Respilst | etics | Disactss
Compos | Lyout Docta | Documentos de Compos |+ e

ununus v,

uconviecha Convenion

Convenis de confidencialidad qus Celsbian por una pora I sociedad Mmerantl deneminada wonvPiovesdon por Mo de i
w

rcantl rep.legol_chenten
. Ambas empresas en aderants "LAS PARTES” quienes s sufelan ol tenor de lcs siguientes:

DECLARACIONES
.- Declara por conducto de surepresentonts legaf:

ot ) Gue, &3 una econvRazones socialem. legaiments constiuida boko kas leyes de la Repiblca Mericana baie el Follo de Corsfitucion
Nomero con copilal de invenitn de uconvCosto_Operalive_del servician

- I Daclora por senducta de s reprazentants lagal:

e} Gue, i i L 5 sogir
con la ssedtura plolce.

- b G lague arecti s <lenten st Infcmacién Confidencialy dotas beronaiss.

Ul Amises partes declaran:

©) En vitud de lo posible prestacién de Serdcies  cooperacién comercial que pusden legor a celebror LAS PARTES. en esfe acio
B tenanon accass Infomnacian provanianta 08 Coaa UG de LAS PARTES, emprescs y Tereras.

] Con base I P s opegane ol sgusnter
uconvuewe clienten

CLAUSULAS
PRIMERA. Objeto dal Convenio. £l prasent Convaric fians por abito prategss o Infomacién Confissncial, Dates Persanalss, vnculase

£om LAS PARTES 52 orr que parlicipon @ apliquen pare ¥
Comercicies que 16 sutabiecen.

Panel de Campos

S Comparts | 0 Comentasios

[ o e g et it

8/ cons gz

Laene

S ih .

| [ p—

Reemgica Orisie et Reuperm Amacenn | Conuta | Accua

B =

El sistema hace posible la insercién o remocion de campos dentro de la plantilla. Para esto posicione
el cursor en el sitio donde desea insertar y/o remover el campo, segun aplique. Considere lo siguiente.
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Para este ejemplo se removera el campo fecha de una plantilla ya configurada. Ubique el campo que E B8 e o B ""’“;" e é’; o"““' Ve s sommen omit |l Sommts
desee remover. itracen s | e | g s
« EEEE I I RN § IR TR R R R N ) LR T ) [UET) 1 R .
Panel de Campos - %
Archive nicio lecieetar Dbwgar  Disédo  Drposicdn  Reterenoas  COmespondencia  Revisal  Vista Ayda SDOCU AL & Comparty | 5 Comantarios [ ]
— 1 Cormearicn de traca ~
RERB gi @ = =
Mo St Corm it | Com (| Ot s | | A | i —— - =
- *  Campos  Laown Decto | Documenos de Campos N de Nemsre el proveegar nama 5A5 jen )
unemas ucenos - B Al s =
. N N TN T NN N O O I . *| Panel de Campos - o k ‘Convenio de confidencialidad cue celetran par g parle |3 sociedad mercanl denarrinad weenlrovsedon oo e de & i
u ] P Inylo yop Jagul_chenies [ rcatie el iep wgm et e s Garmez Monakes
| "y E 1 . “LAS PARTES” ol o las siguientos: v
K I8 corte Dpmaivs ==
o = : Deciaraciones
. El N Snergla 4
(G s e = : S ——— ;
Convenio de confidencialidod que celebran por una porte i socieded marcantl denominadn sconvProvesdon por medis de a m @) G, 81 una sconvRarenss socialeas, lngoimante contituido bafo ks kyes de ko Repibico Mescana balo sl Follo de Constucién [ ricea et vt comemic o m
Toy 1ep_legal_clienten | —— | Nomaro een copital de inversidn de acenvCests_Operaiive_del_serdcios
. Amvibas empresas en adslonte “LAS PARTES” quines s suielan of lencr de Ias siguientes: i
- . . TSP —
b bectaraciones (6o corims L = -
[0 e e Somaia - [P — — -
M 1.- Declara por conducto de su representante legal: A conlo escrifura pdblca.
N a) Que. &5 Una aconvRazones sociale, legaiments constituido bojo Ios leves de a Repdoica Maxcana bajo & Folo oe Constihucisn [Oirara e s st cormemn . E b) Recenace racing o begue idencidl y datos pemancies.
Nimers o oo e mcottn s s orCos Gt el soicion -
§ PR——
¥ .- Decara por ¢ de su tepre legal: r @) En vitud de ko posble prestociin de SuMms ¥ cooperaciin comercial que puedan legoar o celebrar LAS PARTES. en este octo.
o Que, . . aMesicana,soginse acradia s 5 LAS PARTES. smipresos y terceros
conla escrilura pablca. ¥ Con base &n ks anferiores Ias Portes conie ¥ cpegane
- B) a legue arach datos pamoneles. 3 wosniosra: allenten
Nl Ambas partes deckaran: £ CLAUSULAS
] PRIMERA. Obijeto del Convenio. £ prasents Convenio fiens por obieto nroveqer\u nfomnacion Confidsnciol, Datos Pencnaes. vincuaca
h 1 0 3 12 o, st i o coopecincocil e s e  col S PARTES i FEMELA. Oofeo g Cenvenlo. & cresants Corino e s
. bekcon ot Hnch Geceso o ecawe oo SonLASTARTE oo 5 E
. B B secnghenr Deie i | Recsgene Alnacers | Consate st
y onbene - ;
] ucenvNuevo_clientes
CLAUSULAS
P ot vt s o e e o PR — n Para actualizar la informacion del panel de control de campos oprima en “Actualizar
S oy o o presianin dosoncios 1o GeueTdos
comercicts e 4 estobiocs =
= 9| ntetinr s s | tacipane smicrae | cominn | st
= .
£
3 {x
. . Reemplazar Detalle Insertar | Recuperar Almacenar | Consultar
Remueva el campo directamente de la plantilla. =
R e e = oot ] Foomamarer
li!s rary:| g = 0 B @0 Al oprimir “Actualizar” el panel de campos y la plantilla se muestra actualizado.
Tk o e bt 5 ettt | Kt P i
i == '
. BTN R SR SRR SRR SRR S Y T ) ) W BB M 15 =
T Panel de Campos - % Archwe noa  insetar  Dbwa  Dasfo  Daposiode  Refersncis respondncs  Rewsar st Auda  eDocument 5 Compart | &) Comentarios

' — . ReRBE U9 =0 580

A o Gt Poon | Cow Mt | Gl Ucinuie | Repatc
Compe. " - © Campos | Lyour Docta | Documermos s Camps

al = - umegs | ueemas =
ﬁl:] oo P 7 5 [ Panel de Campos - %

Convenio de wiuncwm que c!leb'm por una porte ko sockedad mercanil denominoda sconvProvesdan: por medio de .

i Cameraa e v v
lagal 1y o sociedad mercontl reprasentads por el sconvhombre_rep_legal_clientes o - i
Ambm:mpmmiwvdc\u’ﬂv"ﬂi?klﬂ!' quienes se afelan o fenor de ias sguenies: . 5 h S
4 {8 Corto Comaive L
DECLARACIONES 1
= T ] .
] |- Declara por conducio de su representante legal: 4 - Convanio de confidencididad que CEIROION PO LN BOME |G 10CIECaq MEMCON JENOMINGTA KEomvProvesdon por MECC 08 1 PR —— “wan Je14 Gamt Mormes
W ny J rep_legal_chientes .
. a) Gue, 65 unG azonvkazones sociolean, legamente consfiuida bojo (o3 leyes de la Replblco Mexicana bojo of Folc de Consicién e rrer— TS . Amibas empreses n adsiants "LAS PARTES” auisnes & sujelon of fenar de s Sguientes: err— T
Nimero eon capitol de inversdn de ucanvCoste_Operalive_del_servicios . - 40 tontee o neme Soenpasa
DECLARACIONES -
- IL- Declara por conducto de s repressalante legal:
sor - .- Daclara par conducto de s representante lega: o e e
- | Twman

@) Gua. 85 una ezoavRazones socioken, lsgaIments Constuda bolo ks leves d 1o Repibica Mexicona bako ol Folo de Constfucién

nl i
o pietea. Himers eon capital de Inverdén de wcenvCesto_Operalive_del_servicion

- b} Reconoce que fegue orechr & B I Declara por conducts de su representante legal

Ambas partes declaran: o) Gue, 9 i di on 56 screcila
con ka escitura patica,

a) En vitud e lo posble prestocisn de Sencics v cocwoc\on comercial que puedon lagor o celobror LAS PARTES, en este acto 1
- cads una de LAS PARTES, empresos y lerceras. - b de personales.

Con bose en kas los Portes ¥
aconvNueve_clenten

L Ambas partes declaran:

@) En wiriud de o poslole prestaciin de Sendcios ¥ cooperaciin comercial gue puedan |.W a colebror LAS PARTES, an este ocio

k cLavsuLas = ascioran qus fenran Informocia s PARTES, amprasas y farceros.
2 PRIMERA. Objeto del Convenio. £ presente Cwerﬂa ﬁeﬂc por objeto proteger ko Informacién Confidencial Datos Personales. vinculoda " Con base = s 8N extioular ¥ ODEQNe O 108 Sguientes:
; o LAS PARTES elactas y en virtud de lo prestacian de sendcios, yio acusrdos _ uwomNueo_chentes
comercloles que se asiabiacen. | B | @ k
5 Reempiszse Detabe incetar | Recupens dimaiesss | Conpate | Achuskiar & CLAUSULAS

PRIMERA_ Objeto del Convenio. E] Fresenie Canveria flsns per objeto proteger s Informesidn Confidencial, Datos Perssnaies, vinc:
Con LAS PARTES y sus empresas files qus parfician o apliquen pora fales efectos y en vilud de o prestackin de servicios, yio e
comercioies que 3= establecen,

. . . B ) B B B &
Nota: aun asi, el campo se remueva de la plantilla este aparecera en el panel de control de campos. 5 o ool e o ey Gy
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8. Guardar documento Word o PDF

Una vez se concluya la edicién de una plantilla y esta a su vez sea remplazada con los valores
descritos en el panel de campos, de manera automatica el sistema convierte la plantilla “.dotx” hacia

un documento “.docx” formato word. Para guardar el documento en alguna de las carpetas fisicas
considere lo siguiente.

Nota: salve el documento hasta que los datos sean remplazados.

Oprima “Guardar”.
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Wista Ayuda eDocument
ReRB E & = = @0
Mueva Abrir  Cerrar G ar | Panel de Crear  Multi Clasificacién Diccionario | Respaldar | Acerca  Desactivar
= Campos Layout Docto Documentos de Campos = de
PLANTILLAS INTELIGE! CORRESPONDENCIA | DICCIONARIO DISENADOR | UTILERIAS LICENCIA

Al oprimir en “Guardar” el sistema despliega una lista de opciones. Seleccione “Guardar como”

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio

Re®RE

Nueva Abrir Cerrar Guardar Panel de

Disposicién Referencias Correspondencia

g = =

Crear  Multi

Revisar Vista Ayuda eDocument

Clasificacién Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar
= 6 Campos Layout Docto Documentos de Campos = de
PLAMLIGENNCDRRESPONDENCIA DICCIONARIO DISENADOR | UTILERIAS LICENCIA

E Guardar documento o plantilla
H! Guardar come

% Guardar disefio de plantilla

Al oprimir en “Guardar como” el sistema abre la ruta predetermina para almacenar el documento.
Seleccione la carpeta fisca “Word” o “PDE” segun aplique.

« v 4 | <« Repo.. > Document.. >

v O 2 Buscar en Documentos

Organizar v Nueva carpeta = @
I Este equipo A Nombre Fecha de modificacion  Tipo

Descargas Layouts 19/05/202104:29 p. . Carpeta de

Document Multidocumentos 19/05/20211256 2. . Carpeta de
B Escrtorio PDF 19/05/2021 1256 2. m.  Carpeta de
Plantillas 19/05/2021 0443 p. m.  Carpeta de
] Imagenes
Word 19/05/2021 12:56a, m.  Carpeta de
D Masica
¥ Objetos 3C
[ Videos

L Windows (¢

Nombre: | Documento?.dotx

Tipo: |Plantilla de word (*dotx) vl

~ Ocultar carpetas

Nota: previo a “Guardar” seleccione el tipo de documento.

Plantilla eDocument (*.edoc)
ocumento de Word (*.docx
Documents POF (~PDF)

Capture el nombre y oprima en “Guardar”.

< © 4 [ « Documentos > Word

v o P Buscar en Word

Organizar v Nueva carpeta B= - (7]
~ .

0 Este cquipo Nombre Fecha de modificacien  Tipo

& Descargas

Document

[ Escritorio

Ningén elemento coincide con el criterio de biisqueda.

&) Imdgenes
D Misica
¥ Objetos 3¢
B Videos

&, Windows (¢ N
Nnmbval Convenio Cliente A.dotx ~]

Tipo: | Plantilla de word (*.dotx)

A Ocultar carpetas

8.1. Guardar plantilla con la funcién “.edoc”

Una vez se concluya la edicién de una plantilla el sistema le permite guardar los valores y bases de
datos de esta. Esta funcién le ayudara a compartir plantillas con toda la informacién de campos y
variables asociadas (plantilla, clasificacién y diccionario de campos) con otros usuarios y con esto
optimizar el uso del recurso. Realice esta accién considerando lo siguiente.

Oprima “Guardar”.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
ReRB E £ = B @O0
Nueva Abrir  Cerrar G ar C Crear  Multi Clasificacién Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar

v Layout Daocto Documentos de Campos - de

PLANTILLAS INTELIGEI CORRESPONDENCIA| DICCIONARIO DISENADOR | UTILERIAS LICENCIA

Al oprimir en “Guardar” el sistema despliega una lista de opciones. Seleccione “Guardar disefio de

plantilla”
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
e ® B X3 = E @0
Mueva Abrir Cerrar Guardar Panel de Crear  Multi Clasificacién Diccionario | Respaldar = Acerca Desactivar
= o Campos Layout Docto Documentos de Campos = de
PLAMUGEN]NCDRRESPDNDENCIA DICCIONARIO DISENADOR | UTILERIAS LICENCIA

B Guardar documento o plantilla
H' Guardar como

% Guardar disefio de plantilla
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Al oprimir en “Guardar disefio de plantilla” el sistema abre la ruta predetermina para almacenar el
documento. Seleccione la carpeta fisca “Plantilla”.

W Seleccionar plantilla

4[] « Document... > Plantillas v  © | | O BuscarenPlantilss
Organizar v Mueva carpeta v M @
« v 4 [} « Repo.. > Document... » v o £ Buscar en Documentos 0 £ cquipo A Nombre Fecha de modifi
Organizar v Mueva carpeta - @ & Descargas Convenio_Demostrativo V_1.dotc 19/05/2021 12:1
. Documentos onvenio_DemostrativoV_1.edoc 23/05/2021 104
B toecquipe © Nombre Fecha de modificacién  Tipo —
B Descarges Layouts 19/05/2021 0429 p.m.  Carpeta de = imigenes
Document Multidocumentos 05/2021 1256 8., Carpeta de » Mases
B Escritorio PDF 2021 12:56 a. m. Carpeta de .-j Objetos 30
. Plantillas 19/05/2021 04:43 p. m. Carpeta de
[=] Imagenes [§ Videos
Word 19/05/2021 12:56 a. m. Carpeta de %
D Misica i, Windows (C:)
J Objetos 3¢ = Data (D)
B Videos . v < >
i Windows (¢ > Nombre: | Convenio_Demostrativo_V_1.edoc v| | Plantillas de Word y eDacumen ~ |
Mo Bocumenaz o 7
Tipo: | Plantillz de word (*dotx) vl
~ Ocuher carpetas Nota: puede compartir este archivo con el usuario correspondiente. Seguir los pasos descritos en la

seccion 8.2. Abrir una plantilla con funcién “.edoc”.

Nota: previo a “Guardar” seleccione el tipo de documento “.edoc”. . . s
b b 8.2. Abrir una plantilla con funcién “.edoc”

Seleccione el tipo de documento “.edoc”.

Al compartir y recibir una plantilla de tipo “.edoc” y con esto recuperar (plantilla, clasificacién y
Plantilla eDocument (~edoc] diccionario de campos) considere lo siguiente.
Documento de Word (*.docx)
Documento PDF (*.PDF)

Descargue el archivo “.edoc” que ha recibido. Esta descarga la podra ver en descargas.

Al seleccionar el tipo de documento, el sistema mostrard la informacién en la seccidén

X “ e X . B [ Nombre Fecha de madificacion Tipe Tarafio ~
correspondiente “Nombre” “Tipo”. Oprima “Guardar”.
~ Hoy (2)
2 setup (13) 23/05/2021 0607 p. m.  Aplicacién 1,280 KB
Guardar ¢
B Guantar [T T Convenio_Demastrativo_V_1.edoc] 23/05/2021 06:09 p.m.  Archivo EDOC 3,402 KB
« v 4 | <« Document.. > Plantillas v o O Buscar en Plantillas Al principio de este mes (5)
v
Organizar Mueva carpeta = - [7)
s A Nombre - Fecha de modifica ) . . .. L« » so e .
= Bste equipo Nota: abrir la aplicacién MS Office “Word” accion indispensable.
& Descargas Ningtin elemento coincide con el criterio de buisqueda.
Documentos . . .
Ingresen en el complemento eDocument y oprima “Abrir
[ Escritorio
=] Imagenes
B Misica Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
ZJ Objetos 3D
i ®e® B EE = = @o0
2, Windows (C:) vl > Mueva Abrir Cerrar Guardar P Crear  Multi Clasificacién Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar
= Campos Layout Docto Documentos de Campos b de
Nombre: ‘ Convenic Demostrative V. 1.edoc "‘ PLAI S INTELIGENTES CORRESPONDENCIA | DICCIONARIO DISENADOR | UTILERIAS LICENCIA
Tipo: | Plantilla eDocument (*.edoc) v]
& @afErEpEs ‘f | Gueraar ||

Concluido el proceso el archivo se muestra de la siguiente manera.

Pagina 42 de 48



MANUAL DE USUARIO

Al oprimir “Abrir” el sistema despliega una lista de opciones. Seleccionar abrir “Disefio de plantilla”. 9. Correspondencia
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument El sistema le per‘mite generar multi-documentos con base en la creacién de un Layout (Diseﬁo) de
ReRB EH o9 = 0 5 @O0 e
Mueva Abrir Cerrar Guardar = Panel de Crear  Multi Clasificacién Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar
o v Campos Layout Dacto Documentos de Campos v de 9.1 Crear Layout
/FLANMENTES CORRESPONDENCIA| DICCIOMARIO DISENADOR | UTILERIAS LICENCIA
(& Abrir documento o plantilla Nota: es necesario abrir la plantilla previamente a estructurar el LayOut.
% Abrir disefio de plantilla
Oprima “Abrir”.
Al oprimir “Abrir disefio de plantilla” se activa la ventana de busqueda de documentos. Seleccionar
el archivo “EdOC” Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
el E 0| = 2 @o
Il Seleccionar plantilla be errar Guardar = P Crear  Multi Clasificacién Diccionario | Respaldar | Acerca = Desactivar
= Campos Layout Docto Documentos de Campos = de
« v 4 4 > Esteequipo > Descargas v o O Buscar en Descargas -
PLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPONDENCIA | DICCIONARIO DISENADOR | UTILERIAS LICENCIA
Organizar ~ Mueva carpeta Ezv O @
A Nombre Fecha de modificacién Tipo Tamafio ~ L « o . . R R R « .
# Acceso ripido oy 1) Al oprimir en “Abrir” el sistema despliega una lista de opciones. Seleccione “Abrir documento o
B Escrtorio 4O .
I—— || Convenio_Demostrativo_V_1.edos 23/05/2021 06:09p. m.  Archivo EDOC 3,402 KB plantllla”-
Documentos # ~ El mes pasado (4) .
et d:mhm Comvento Demestrativo X 1M v‘ ‘thilhs deWord y cDocumen v‘ Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
Cor] e | @ 6 B B2 = =2 @O0
Mueva Abrir Cerrar Guardar Panel de Crear  Multi Clasificacién Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar
O = Campos Layout Docto Documentos de Campos = de
Una vez se seleccione el archivo oprimir “Abrir”. /PLANMENTES CORRESPONDENCIA| DICCIONARIO DISERADOR | UTILERIAS LICENCIA

[ Abrir documento o plantilla

@ Seleccionar plantilla X % Abrir disefio de plantilla
« v 4 4 > Esteequipo > Descargas v o O Buscar en Descargas
Qppze  (IEmEp B E=- W @ Al oprimir “Abrir documento o plantilla” el sistema abre la ruta predetermina “Plantilla” para buscar
# Acceso rapido fomee Fche de mordficsci | T et el documento y/o plantilla. Una vez seleccionado el documento oprima “Abrir”.
~ Hoy (1)
B Escritorio
& Descorgas # |_] Convenie_Demostrative_V_1.edoc 23/05/2021 06:09p. m.  Archivo EDOC 3,402 KB
Documentos #  El mes pasado (4)
v - M r <« Document... > Plantillas v o O Buscar en Plantillas
Nombre de srchivo: | Convenio_Demestrativo_V_1.edoc Plantillas de Word y eDocumen |
Organizar ¥ Nueva carpeta v M @
0 Este equipo ” Nembre - Fecha de meodif{
‘ Descargas Convenio_Demostrativo_V_1.dotx 19/05/2021 12:1
Documentos
Al oprimir “Abrir” el sistema le muestra disponible dentro de su configuracién (barra de ;‘"‘*W
I’y . . . ’ . . .z Imagenes
herramientas) las opciones para trabajar con la plantilla, asi como, la visualizacién de los campos y b Misica
valores con los que esta fue configurado. Esta es una funcién muy util para evitar crear plantillas :j‘:“”
desde cero. L. Windows (€)
= Data (D)
o Nombre: | Convenio_Demostrativo_V_f.dotx /L Archivos de word (*dot, dotx. |
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Elsistema le muestra el documento “plantilla” al cual se le han configurado los campos inteligentes.

Ahwo  wom  imenar  Dibar  Dkeha  Dipoudte  Raleremss | Commpancenda  Rewar  Via  Apida | SDuciment S Comparte | Cameasion

Gonvenio de confidencialidad que Celebran por Une pone | socisdod MmerconTl deneminata sonvProvesdons por medio de
rep_egal_chenten

oy
Ambcs empresas en adsisnte "LAS PARTES” guisnes se sustan ol bener de los sigulentes:

& 18 couts operaimn T

DECLARACIONES
[ vomorn s e e 14 -
] 1 Daclara por canducta de s representante legat: - =
| rrepe— Crres -

@) Gue. 85 una sconvRazenes sockalen, legamants ConIUIGa balo 105 leyes 9e 1o RepUDICa Mercana balo el Folo oe Consfitucion
Mimerc con capilal de invenidn de iconvCaste Operafive. del_servicion

K IL- Declara por conducto de su representante legal

@) Gue. eslitvida conlas pUblico Mexicans, segin e ocredit
conla esefture plblica.

- b) Reconoce que s armaciin que recita o leque arecki de ¥ y detos personales
0. Ambas partes deciaran:

@) En vitud de I posible prestaciin de Sendcios v cooperacin comercid que pusdan leger a colebror LAS PANTES, on esle acto
= tendrén acceso & formacién coda una de LAS PARTES, smoresas y fercercs

Con bass en ko anterores decloraciones, los Parles convisnen en esfioulor y cpegane o kol siguisntes:
uconvNuevo_clienten

CLAUSULAS

PRIMERA. Objeto del Convenio. £ prasente Corvenio fians por obieto protegs o Infammacion Configencial, Datos Penondies, vincuada
‘con LAS PARTES y 51 empresas flicies que parficipan o apliquen para foies efecios y en vitud de la prestacidn de servicios y/o acuercos

S e S pU——— . N
Panel de Campos - ox
| =T o
e -
uconvFecha Convenion @ e st ereser vt AT .

comercichss que te sstabiecan. y 2 | B
- Resmaiizu Disie imaa | Reuprn Amacenss | Camsista | Ackialon

Una vez se obtenga la plantilla. Oprima en “Crear Layout”.

=)

Re®B E =

Mueva Abrir  Cerrar Guardar | Pane Multi Clasificacién Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar
= = Cam Layousd Docto Documentos de Campos = de
PLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPONDENCIA | DICCIOMARIO DISENADOR UTILERIAS LICENCIA

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument

Aloprimiren “Crear Layout” el sistema despliega la ruta de manera predeterminada “LayOut” donde
serd almacenado el disefio. Oprima en “Guardar”.

(@l Guardar archive layout. X
4 [ « Documentos » Layouts v ® O Buscarenlayouts
Organizar v Nueva carpeta =~ @
Plantilas A Nombre - Fecha de modificacisn  Tipo
& OneDrive 63 Layout_Convenio Demostrativo ¥ Txlsx  24/05/2021 0440 p. . Hoja de calcu
[ Este equipo

& Descargas
Documentos
[ Escritoric
[&] Imagenes
D Misica

Nombre de archivo:
Tipo: | Archivo de Exeel ("xIsx).

Al oprimir en “Guardar” el sistema despliega la ventana de notificacién asociada a la ruta del Layout.
Debe oprimir “Generar” para la obtencién de la estructura preliminar de disefio.

BB Generar Layout

Fluta layout. [C:\dScft\e Document21\Repostorio\Documentos \Layouts\Layout

enio_Demostrativo_ls| [ ]

Abiir aichivo al finalizar

Al oprimir en “Generar” el sistema comienza con la creacion del Layout.

[ Generar Lay

Ruta layout; [C:\dSofteDocument 21\Repositario\Documentos\Layouts'\Layout_Convenio_Demostrativo_als| | .. |

Generar Cancelar
(] _Eeemeey

Abrit archivo al finalizar

Una vez se concluya el proceso de creacion el sistema muestra de manera automatica el Layout en el
aplicativo de Excel.

Layout_ Convenio_Demostrati s - Excel

Insertar  Dibujar  Disposicién d Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda

T B o 2 B B x &y P

>
Pegar N K S - ombinary centrar § . 9w < g  Fomato  Darfomnato Estilosde | Insettar Elminar Formato 2 Ordenary  Buscary
~ - B 7 | condicional - como tabla * celda ~ v - v & filtrar « seleccionar

=1

Portapapeles = Fuente Alineacién =1 Namero [ Estilos Celdas Edicién ~

AL - fe || convFecha_Convenio v

A B C D E F G -
convNombre_Trabajador_[ convapellido Trabajador [l convNombre rep legal_cliente Bl convRazones_sociales B convCosto_Operative_del_servicio Bl convcédigo Postal Trabajador B F
Juan José Goméz Morales "L,200.00

BRIZE e~ w s w N
LNl KN el ol ol el

=

Campos | Listas | (& BT ] 0|

listo i) oM -+ 100m

El Layout de manera predeterminada y con base en la clasificaciéon de documentos muestra la
estructuray los campos. Adicione el nimero de columnas que desee y complete la informacion.

comvrachs_Convaaio B conviiomrs Trabajador_[l corvapeilido_Trabsjsdor Bl convisombes_rap_tegal_cisata B convazones. sociaies Kl convosto. Opsrativa_de! _sarvicio kil convcaigo_postal_Trabsjsdor [l convbireccidn patnén Bl convbirsceidn Trsbajador Kl conutiora_de_tirma K|

14/06/2021 José Hemdnder Juan José Gomez Morales Sockedad Andnima L0000 54020 Tlalpan Cindad de México 03:00p. m.
15/06/2021 Juar Perér Juaan José Geméz Marsles ‘Sacsedsd Andnima 200,00 3020 Coyobcan Cindad de México 03:00p. m.
16/06/2001 Pacea Gomez Juan Josk Gomés Marsles Socedsd Andnims'L200.02 0198 Gustavo Amaders  Ciudad de Méico: 03009 m.
1706/2021 Juan so3é. Covarruwas uan José Geméz Marales Sovedsd Andmima 120008 1234 utapatapa Ciudad de Méxieo 03:00p. m.
18/06/2021 Areh Garcia Juan José Gome: Marales Sociedad Andnima '1,20008 85728 Milpa Alta Ciudad de Wéxico m0p.m
18/06/2021 Erlc Cardonas uan José Goméa Marales Socedad Andnima'1,200.05 863 Tiasac Ciudad do México 0200 5. m.
20/06/2021 Roberta Famander aan Jo5é Gomed Morsles L2000 4389 3:00p. m
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Una vez concluya la captura de datos salve el layOut. La estructuracion del disefio es Util para la
generacion de multidocumentos (consulte la seccién 9.2 generar multidocumentos).

9.2. Generar Multi-documentos

Nota: es necesario abrir la plantilla previamente a generar los multidocumentos.

Oprima “Abrir”.
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
©OLY:) XE I =2 80
errar Guardar FPa e Crear  Multi Clasificacién Diccionario | Respaldar | Acerca | Desactivar
- Layout Docto Documentos de Campos - de
PLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPONDENCIA| DICCIONARIO DISERADOR | UTILERIAS LICENCIA

Al oprimir en “Abrir” el sistema despliega una lista de opciones. Seleccione “Abrir documento o
plantilla”.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicidn Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
=@ B X = =E @0
Nueva Abrir Cerrar Guardar Panel de Crear  Multi Clasificacién Diccionario | Respaldar

Acerca  Desactivar
Documentos de Campos - de

CORRESPOMDENCIA | DICCIONARIO DISEFIADOR

Campos Layout Docto

/ PLANWENTES

[ Abrir documento o plantilla

UTILERIAS LICENCIA

% Abrir disefio de plantilla

Al oprimir “Abrir documento o plantilla” el sistema abre la ruta predetermina “Plantilla” para buscar
el documento y/o plantilla. Una vez seleccione el documento oprima “Abrir”.

W' Seleccionar plantilla X

4 || « Document... > Plantillas v o O Buscar en Plantillas

Organizar Nueva carpeta E

= O @

Fecha de modif

O Este equipo " Nombre
& Descargas
Documentos.

I Escritorio

3] Convenio Demostrativo_V._1.dotx 19/05/2021 12:1

(=] Imgenes
D Musica

8 Objetos 30
[ videos

. Windows (C)
— Data (D)

. v o< >

Nombre: | Convenio_Demostrativo_V_l dotx | Archivos de word (~dot, "ot |

e

El sistema muestra el documento “plantilla” al cual se le han configurado los campos inteligentes.

==

wconviecha Convenion

Convenio de confidencialidad qus CAISBron POF UNG PEFte 10 158100 MECHNT ancAinaaS sconvProvesdons POr MESd dé &

“LAS PARTES”

rop.legal_clentes

@) Que. e .

DECLARACIONES

1.+ Declara por condueto de su ropresentants legot

Naniero con capilal de invenitn

o) Que

osto. Oparativ

L- Declara por sonducte da su reprasentants lega:

..
conla escfura poblces.

b

. Ambas pares decloran:

deciaron que

) En vitudt g Ia posible prestacion e Senicios Y CoOREIAGISN Comercicl qus pusdan 1agcr @ Celebedr LAS PARTES. an sste act

emprescs  texcsros
A

PRMERA.

CLAUSULAS

Hars por o Datos Penoncles, vinculada

comercicie: qua se sslablecen.

‘io acuerdos

Una vez se obtenga la plantilla. Oprima en “Muti Docto”

Archivo Inicio Insertar

Re®B =

Mueva Abrir  Cerrar Guardar

Dibujar

Disefio Di

g

Referencia Corr

= O B8

Crear Clasificacién Diccionario | Respaldar | Acerca | Desactivar
- - Layout Doct Documentos de Campos B de
PLAMTILLAS INTELIGENTES. CORRESPONDENCIA | DICCIONARIO DISENADOR UTILERIAS LICENCIA

Revisar

Vista  Ayuda  eDocument

Al oprimir “Multi docto” el sistema despliega el siguiente médulo.

55 Generar documentos desde layout x
Ruta layout [ |
[casoteD: st 1=
Formatos de salida: [7] POF ] ord Guardar valorgs: @ Si O No  Clasificacién
Campos en layot
Seleccione los campos que desea utilizar como identificadores de los documentos de salida.
Buscar: |
D Descrpcén
Nombre documentss: [Convenio_Demostrativo_V_2
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Considere lo siguiente para la obtencion de los multidocumentos: Al concluir el proceso el sistema muestra la siguiente notificacién para lo cual se debe oprimiren “Si”.

1. Ruta LayOut: le permite realizar la busqueda y seleccién de la ruta del archivo del layOut, este
archivo Excel ya contiene las variables definidas.
2. Formato de salida: le permite definir silos multidocumentos seran convertidos en formatos PDF,
Word o ambos. o
3. Guardar valores: le permite definir si desea guardar los valores de los campos preconfigurados

en la plantilla de trabajo.

Unavezsedefinanlos puntos mencionadosy definidos los identificadores de los documentos oprima

Los documentos se han generado exitosamente. ;Desea abrir
la carpeta de salida?

o - . . .
“Generar”. Aloprimiren “Si”losdocumentos generados se mostraran los en la carpeta de salida configurada, con
W0 Genarar docurmentondesde oyt x los formatos definidos y los identificadores correspondientes.
Ruta layout: |C."d5m\oDon2| Layour_Comvario_Demcestrative_V_2 .
Puta de sakida: [CdSoh @Document2 1
dosalide: [ FOF 7] Word  Guandar valores: ® S O Mo Clasificacién | Convenion devabafe_
‘Campoa en layout
O Nembre : Fecha demodificacien  Tipo Tamafio
Buscar
onvenio_Demostrativo_V_1_Jose Hemandez.docx 705/ 8 . m. locumento de Mi...
‘ C D V_1_lose_Hernéndez.d 24/05/2021 0428 p D de M 28K8
- . [ Convenio_Demostrativo_V_1_Jose_Hemandez.pef 24/05/2021 0428 p.m.  Microsoft Edge P... 71K8
astee _Trabajador Motee. delabajader. 9 Convenio_Demostrativo_V_2_14 de junie de 2021_losé Hemandez.docx 14/06/2021 06:41 p.m.  Documento de Mi. 34KB
vApedo_Trabaader Apelida del rabador.
orhionks 1w clerte  Nonks o e gl cheree £ Convenio_Demostrativo_V_2_14 de junio de 2021_losé_Hemandez.pdf 14/06/2021 06:41 p.m.  Microsoft Edge P... 71KE
E z:::‘”— L ?::‘”"’“" 3] Convenio_Demostrativo_V_2_15 de junic de 2021_luan_Peréz.dacx 14/06/2021 06:41 p.m.  Documento de Mi... 34KB
E conCitign_Possl_Trbseder  Codigo Postal aol chsjecr [ Convenio_Demostrative_V_2_15 de junic de 2021_Juan_Peréz pdf 14/06/2021 06:41 p.m.  Microsoft Edge P... 71KB
i itn_P Direccin
[ e e 13 Convenio_Demostrativo_V_2_16 de junio de 2021_Pedro_Goméz.dock 14/06/2021 0641 p. . Documento de Mi.. KB
E iy ot e oneeme [ Convenic_Demostrative_V_2_16 de junic de 2021_Pedro_Gomézpdf 14/D6/2021 06:41 p.m.  Mlicrosoft EdgeP... T1KB
B 2 Convenio_Demostrativo_V_2_17 de junio de 2021_Juan José_Covarmuvissdocx  14/06/2021 06:41 p.m.  Documento de Mi.. 34K8
[@ Convenic_Demostrativo_V_2_17 de junie de 2021_Juan José Covarruvias.pdf 14/06/2021 06:41 p.m.  Microsoft EdgeP... T1KB
£ Convenio_Demostrativo_V_2_18 de junio de 2021_Areli_Garcia.docx 14/06/202106:41 p.m.  Decumento de Mi... 4K
[ Convenio_Demostrativo_V_2_18 de junia de 2021_Areli_Garcia.pdf 14/06/2021 06:41 p.m.  Microsoft Edge P... T2KE
2 Convenio_Demostrative_V_2_19 de junio de 2021_Eric_Cardenas.docx 14/06/2021 06:41 p.m.  Decumento de Mi... 4K
[ Convenio_Demostrativo__2_19 de junio de 2021_Eric_Cardenas.pdf 14/06/2021 06:41 p.m.  Microsoft Edge P... 72K8
9 Convenio_Demostrativo_W_2_20 de junic de 2021_Roberto_Fernandez.docx 14/06/2021 06:41 p.m.  Documento de Mi. 34KB
Wermtre documertas: rene_Demasabvs V_2_sconFechs Converios_scomManre_Trbs v Ppei: Tragador [ Convenio_Demostrativo_V_2_20 de junio de 2021_Roberto_Femandez.pdf 14/06/2021 06:41 p.m.  Microsoft Edge P... 72K8
Careslar 9 Convenic_Demostrativo_V_2 José Pérez.docx 24/05/2021 04:49 p.m.  Documento de Mi. 34KB
£ Convenio_Demostrativo_V_2_José_Pérez.pdf 24/05/2021 0449 p.m.  Microsoft Edge P... 71KE

Al oprimir “Generar” el sistema muestra el progreso de la generacion.

10. Respaldar

B Generar documentos desde layout x
Ruta layout: [C. et \Repostons Documentos' Lavouts'Layou_Converio_Demosvativo_V_2dex |
Ruts de safide: [C e |
Formetos de ssds: (Z|POF [ Word  Gusrdar valoes: @ O Mo Clascacién |Convenios deraban_ S 10.1. Respaldo
Camoos an ayout
dozumertos de salide

Buscar
[ Descripeidn : “«@ 2
(4 comiFecha_Convenio Fecha do fma del comveno Opnma en Respaldar .
(9 comhombe_Trasajador_ Nonbre. el rabajocr
[Ty — el delrabagr
[ comNcmbe fep Jegel_cierte  Nonkre delrep legal certe
[ corRazanes, Razmnes sociales
O comCasto_Operativo. Costa Operaliva
) comeCidgn_Postd_Trionjacor  Cédigo Potal el rabajedr Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Wista Ayuda eDocument
[ comreceiin_Pairn Drecsion del patron -

R ®ER B EE | =

Nueva Abrir  Cerrar Guardar | Panzlde Crear  Multi Clasificacién Diccionario | Res| Acerca | Desactivar
- b Campos Layout Docto Documentos de Campos b de
PLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPONDENCIA | DICCIONARIO DISERADOR UTILERIAS LICENCIA

Moo documertos: e Demoaaio V_2_scorwTocha_Comverios_scamorie_T oAb Tt

=l -

Procesando registro 4 de 7 .
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Al oprimir en “Respaldar” se despliega la siguiente lista de opciones. Seleccione “Respaldar”.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposician Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument

seeBE o) =0 580

Mueva Abrir Cerrar Guardar FPa Crear  Multi Clasificacién Diccionario RsEaldar Acer:a Desactivar

= = Campos Layout Docto Dacumentas de Campos
PLAMTILLAS INTELIGENTES CORRESPONDENCIA | DICCIONARIO DISENADDR/HLER\\ LICENCIA
 Respaldar
" Restaurar

Al seleccionar “Respaldar” el sistema despliega el moédulo que le ayudara a la seleccién de los
elementos que desee respaldar. El sistema de manera preconfigurada tiene todos los elementos
seleccionados. Sin embargo, puede elegir los que desee. Defina los elementos y oprima “Respaldar”.

Todes los elementes

Elementos a respaldar
Base de datos
Plartillas
Documentos Word
Layouts
Documentos PDF
Multi documertos

El sistema abre la ventana donde serd necesario definir el lugar para almacenar el “Respaldo”. Una
vez se defina la ruta, oprima “Guardar”.

« © 4 || « Editable.. > eDocument v o Buscar en eDocument

Grganizar = Mueva carpeta 2. @
A MNombre Estado Fac
v s Acceso rpido
W Esciitoric
& Descargas

[#] Dacumentos

Ningin elementa coineide con el eritesio de bisqueda.

LI

= Imigenes
eDocument
Layeuts
Bantilles
Plantilas ol >
Hombre: | éDocument Respaldo 2021-05-19_ 23-32-2 ekt v
Tipo: Archive de respalda (" edcb) v

~ Ocutar carpetas ’ o Cancelar

Siel proceso es exitoso el sistema le muestra un mensaje de notificacién acerca del respaldo.

10.2. Restauracién

Oprima en “Respaldar”.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Wista Ayuda eDocument

®E R B EQ = O @O0

Nueva Abrir  Cerrar Guardar | Pz Crear  Multi Clasificacién Diccionario | Res| Acerca | Desactivar
- b ¢ Layout Docto Documentos de Campos b de
PLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPONDENCIA | DICCIONARIO DISERADOR UTILERIAS LICENCIA

Al oprimir en “Respaldar” se despliega la siguiente lista de opciones. Seleccione “Restaurar”.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument

Re®BE 0 =0 860

MNueva Abrir Cerrar Guardar | Fa Crear  Multi Clasificacién Diccionario Rsfaldar Acerca Desactivar

- - Layout Docto | Documentos de Campos

CORRESPOMDENCIA | DICCIONARIO DISENADOR/ILERI\ LICENCIA

-» Respaldar

PLANTILLAS INTELIGENTES

¥ Restaurar

Al seleccionar “Restaurar” el sistema despliega el modulo que le ayudara a la seleccion de los
elementos que desee restaurar. Oprima en “Abrir” para seleccionar el archivo que desee recuperar.

Archivo de respaldo e
Archivo: | | 'm

S
Fecha de respaldo:

Contenido del archivo de respaldo

Elementos a respaldar

Una vez recupere el archivo, el médulo de “Restauracién” se muestra de la siguiente manera. En este
modulo debe seleccionar los elementos que desee recuperar. Para concluir oprima en “Restaurar”.
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a5l Restauracion - X

Archivo de respaldo
Archive: [C\dSoft\eDocument2 test\Repostorio\Documer |

Fecha de respaldo: 1500672021 00:18:30 UTC
Conterido del archivo de respaldo
Todos los elementos
Elementos a respaldar
[ Base de datos

[ Plantillas

[ Documertos

[ Layouts

[ Documertos PDF
[ Multi documentos

Al oprimir “Restaurar” el sistema despliega la siguiente notificacion.

o Respaldo restaurado exitosamente,

11. Soporte

Cualquier duda o soporte respecto al uso del sistema eDocument, con gusto puede hacer envio de su
mensaje a los siguientes correos electrénicos.

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

Teleféno: 555677-3812
55 5677-3813
55 5677-3814
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