NEXTECH}

@ P R oD UCT S

Ulti-Cabinet / Ulti-Client

Manual del Usuario
rev 1.0.0




Tabla de Contenido

NV e T ol CT=T o [=] - | T PP PP PP PP PPPPPPPP 4
CaracteristiCas el PrOAUCLO......coiii ittt e et e e e e e s sttt e e e e s s e s sbbbeeeeeeeeessanrneeeas 4
(6 o[ [o o W =0 g o T <TY: [ - | SO PPPPPPPPt 6
CONtroles AdMINISTIATIVOS. c.cceiiiiiiiiiieeiee ettt e e e e s sttt e e e e s s sttt ettt e e e e s s aaabbbbeeeeeeeesannbbaaeeeeesenaannns 6
AdMINISTracion dE USUAIIOS .......ueieiiiiiieeiiiieee ettt ettt st e e s e s s e e st e e s st e e e e samneeeesamreeeenans 6
CrEAN GIUPOS evtuneiiiiieeeitiiee ettt eeetie e e ettt s eetttueseeesuanseeesaseesasssseesssansesessnssesesnnseessssssenesnsseensnnnsesesnnneesesnnseensnnneens 6
NIVEIES dE SEEUIIAAU. ....cce e 6
(D1=T o k=T =0 0 1=] o Lo K PO PO POPPPPRUPPPPIN 6
GADINETES PriVAOOS ..cee ettt e st e e st e s st e e s e e st e e s et e e e e e e e e aaneee 7
FOrmas Predeterminadas.......ccooeieiiriiieeiieeee ettt st sttt e s st e s st e e st e e s e e e e anreee s 7
Notificaciones de COrre0o ElECIIONICO .......cciiuiiiiiiiiiee et et e st e s s e e e anreee s 7
(O YT = Lo T = PP PPPPPPPRt 8
L0 e 11 o] o T T O PP O TP UP I OPPPPPPPPPR 8
(07 1001 TR 6o 01 4= £=1 3 - E T PP PP SP I PPPPPPP 8
Preferencias del USUAIIO .......ceiiieiiieeiiiee ettt e st e e st e e st e e s sttt e e snreeeesaanreeees 8
Descargar el Driver de IMPreSion .....coooeeeee e, 8
DESCArgar UILI-ClIENt....ccceeeeeeeeeee e 9
CONEIOIES AEI USUSAIIO ..ceeiuitiiieiiiiiee ettt ettt ettt e s sttt e e st e e s bt e s s bttt e e smbe e e e sambe et e e annbeeessnbeeeesanneee 9
ATCNIVAI DOCUMENTOS eeuititeieiiiiiee e ittt e e ettt e e sttt e e ettt e e s eab et e s s s bt e e e saba et e e sab bt e e e s abeeeesamsseeeesanbeeeesanbeeeesannreeeenans 9
(DT or- | == T g Do Tol¥ [ =14 | o 1-J PSPPI 10
Vo [T - T USRS 10
Y oo [oXe [l ool g U] | - PP PP PP PP PPPPPOPN 10
Herramientas dE NAVEZACION ... .....uviiiiiiiiiiiiieeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeaeeeeeeesaeaeeassssesasassssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnsssnnes 11
PANEl IZQUIBIAO ... 11
T a1 B LT =T ol o R PP ST UPPPPPPPOP 11
o) o [T T A U 4T (=T o o = PP PPPPPPPPPRt 12
U A 1T o TSP PSPPI PRPPRPP 13
Generalidades: Una ventana hacia Ulti-Cabinet...........ooiiiiiiiiiiiii e 13

Y = o e L0 L a1 TE) o= (ol Lo o DN 13



(O g=T-Tol o] g o [0 2181 4 F- LT 13

SEIIOS VITtUAIES. .ttt ettt e e ettt e e e e e s s bbb ettt e e e e s s s bbbttt eeee e e e anbbbeeteeeeeeaaannrrraes 14
I 0 | b2 Lo Lo LT TP PP P PP PPPPPRPPPP 14
PeStafia e DOCUMENTOS ..eeviiiiiiiiiiiiitieee e e e ettt e e e e e sttt et e e e e s s s bbbttt eeeessaabbbbeeeeeeessaaaaabbbaeeeeesesaaanrbbaaeaaaennn 14
(o] Le] = [l D Lo Yol U] s T=T o1 o L PP PPPPPPPPPRt 14
IMPOItAr DOCUMENTO(S) c..uuvriiieeieeeieeiiiitt et e e e e e e eect ittt e e e e e e e eeeabbreeeeaeeeessataraaseeaeessaanssssaseesaassaaasssraeesaaesssannes 14
Ver FaX@S SINRUTA ..ccoiiiiiiiiiiiiici it e st e e 14
HISTOTIAl 08 FAXES ..eeteieiiiiiee ettt ettt e ettt e e s e e e s e et e st e e e snree e e s areeeeenanreeees 14
Historial de Correo El@CIIONICO....c...uuiiiiiiiiie ettt e st e s s e e s e e s aanreee s 15
Registrar COdigo de Barras EXISTENTE ......uuiuiiiiiiiiiiiiiieiieieeeieeieeeeeeeereeeeeeeaeereeesasasaeeeaseesseseesreresaseesesrssssrsrnnrrnns 15
Registrar e Imprimir un NUEVO COAIZO dE BAITas........uuuvuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeiereeerserererreeerererrreeerrar——.. 15
Configuracion de Seguridad Avanzada...........cceeeeee i, 15
o T R U Yo 1o D PRSP P PP PPPPPPPN 15
A o R u = oF: | To lo [l T or- | o[ To FEN SN PPPPPPPPPRt 15
o T T U A T IR PP P PP UPPPPPPROP 16
(0 {11 o1 [ =T I =10 1= PP PP PP PP OTPPPRPPPPPI 16
PErsoNalizaciones @SPECITICAS . .uvuuiiiiiiiiiiiiiitiiiieie ettt ettt ettt e eeeeeeeeereereaeaeeeaseseesssessssesesssssasssssssssasssssssssrsssssnrnnns 16
Pestana de HerramiEntas. ... .ee i riiee ettt et e e e st e e sttt e s st et e e s aab et e e e s nreeeesannes 16

Y = A W LI A= 2 L= 1 = LTS 16



Vision General

Ulti-Cabinet es un depdsito de documentos
basado en el Internet, de facil manejo para
cualquier tipo de usuario, disefiado para
reemplazar los archivadores en uso. Por ser
basado en el internet, Ulti-Cabinet facilita
almacenar, compartir y bajar documentos a
través de una conexidn de red local o publica;
permitiendo una considerable reduccion en los
costos de operacién de cualquier empresa.

Entre otros:

T
T

T

Reduccion drastica en el uso de papel.

Reduccion en personal de archivo.

Reduccion en insumos para impresoras y

el desgaste de las mismas.

Optimizacién en la seguridad de los

documentos.

Facilidad en el manejo de documentos

compartidos.

Agilidad en la distribucion de documentos.

Caracteristicas del Producto

T

T
1
1

=

Ofrece al administrador la capacidad de crear el menu

Creacion de gabinetes virtuales tanto publicos como privados

Creacién de usuarios y grupos con nombre, contrasefia y preferencia de idioma

Carga de documentos en diversas formas:

(0]

O O O O

(0]

Como documento adjunto a un correo electrénico
Impreso usando el driver de Windows

Cargado directamente desde su desktop

Por fax al gabinete

Escanear desde un escan local o de red

Por intermedio de un directorio compartido en la red

Descarga de documentos en diversas formas

(0]
(0]

Envio de uno o mds documentos por correo electrénico
Descarga directa de uno o mas documentos a su computador



0 Envio por fax de uno o mas documentos
0 Impresion de uno o mds documentos a cualquier impresora configurada en la red
0 Utilizando XML SDK para integrar documentos directamente a aplicaciones de
programas existentes en el sistema
9 Establece la busqueda simple o compleja de documentos utilizando diversas categorias de
investigacion.
9 Despliega una tecnologia simple y elegante para leer documentos utilizando el formato de
paginas de libros y revistas.
Ofrece un indice general que permite agilizar la localizacion de cualquier documento.
Tiene la capacidad de agregar, leer y editar notas marginales en los documentos.
Capacidad de auditoria identificando todas las personas que han tenido acceso al documento.
Codificacidn interna de documentos.

= =4 =4 4 A

Habilidad de crear categorias en la base de datos (Clientes, Proveedores, Pacientes, etc.)
1 Periédicamente crea una copia de reserva de cada documento usando tecnologia FTP.

El Ulti-Cabinet es un producto basado en el internet, compatible con Microsoft SQL server, que permite

un tamano ilimitado en la base de datos.
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Capacidad Empresarial

1 Capacidad crear multiples servidores virtuales Ulti-Cabinet en redes locales, anchas o publicas.
9 Acceso a cualquier gabinete virtual usando un dispositivo tipo Blackberry.
9 Idioma basado en preferencias del usuario.

Controles Administrativos

Administraci 6n de Usuarios
El control de usuarios permite afiadir, editar o borrar usuarios.

tN\BéAZYS dbdzSP2 ladzl NR 2 € S)f i I aScC
G! RYAYAAGNY OAsy RS | adzr NA2aé Susan Mazs cditar W dzf I NR 2
informacién que se le solicita. Una vez establezca los usuarios, Unison Engine Editar T

ellos apareceran bajo la seccion de Usuarios. Desde esta ventana

usted podra editar o eliminar cualquier usuario. Atras Nuevo Usuario
i 16 .. m
Ubicacion: E»

Crear Grupos

Organice sus usuarios en Grupos (Ej. Contabilidad, Gerencia, Empleados). Para crear un grupo simplemente

SAONAOGF St y2YONB RSt 3IANHzZR & LINBaAA2YS ahléd ! yI @S
organizar los usuarios de cada grupo.

i e w“
Ubicacion: E»

Niveles de Seguridad

Los niveles de seguridad son utilizados para administrar la
accesibilidad a los documentos. Algunos documentos pueden
requerir mayor proteccion que otros y pueden estar disponibles )
solamente para administradores, mientras que otros documentos 5 V- Top Secret & M
pueden estar a la disposicién de todo el personal de un

departamento. Los Niveles de Seguridad pueden ser establecidos Muevo nivel:

de acuerdo a sus necesidades ya sea agregando nuevos niveles o

eliminando aquellos que no se necesiten.

m '@ Niveles de Seguridad
Ubicacion: »

Departamentos

Los Departamentos se encuentran en el mds alto nivel de la organizacién de documentos y se ordenan de la
siguiente forma: Departamentos >> Gabinetes >> Carpetas >> Documentos. Los Gabinetes se organizan por
Departamentos y los usuarios pertenecen a Departamentos especificos. Los Usuarios pueden ver Gabinetes en
otros Departamentos pero se predetermina, por defecto, que se dirijan al Departamento al cual pertenecen.



t NI F3INBIFN 5SLI NI Yéy(jza A4St SO0OA2YS a! RYAYA&(lNT OA

5SLI NIFYSyhaz2e & ardal a4 AYyailiNHzOOA2ySa Sy f1 LI y il f
‘\ Departamentos

Ubicacién: »

Gabinetes Publicos

Los Gabinetes Publicos estan disenados para ser accesibles por luewe

cualquier usuario. Para crear un nuevo gabinete publico, escriba el Nombre:

Y2YONB ol 22 St NBOdzZ RNR dabdzsS@ _. NA 0 |

Tipo: General -

gabineteX f dz§32 LINB & A @abyinBte eddnedddyd 9 f

aparecera en la lista de Gabinetes Publicos. Desde alli podra editar

el gabinete, crear carpetas o eliminar el gabinete. Para agregar una

carpeta presione el simbolo L& / | NLISGF aé It  FouhstdlySscriBa&linompreadé ia Ndva R S f

OF NLISGIF & [dzS32 LINB&aA2yS ahléod !yl @hidoctintentd® NLISG I K|
LINS&AA2YylFYyR2 a520dzySyii2aé¢d S5ANAIANBRS | fF aSOO0OAsy al
agregar documentos a las carpetas.

)
E Archivos Publicos
Ubicacién: » -

Gabinetes Privados
Los gabinetes privados han sido disefiados para ser accedidos por
el usuario que los cred. Esto es muy practico cuando se trata de

mantener documentos personales importantes que usted desea ]F'ri*;ate Cab

proteger del resto del personal de oficina. Utilice la misma
YSGzR2t23NI SYLXSERE Sy fF O 524 tg

aprender el manejo de estos gabinetes, sus carpetas y documentos.

(2 » A
m Archivos Privados
Ubicacion: y

Formas Predeterminadas

Al crear una carpeta, ya sea en un gabinete publico o privado, usted le puede asignar una forma

predeterminada. Este tipo de forma se utiliza para especificar ciertos valores en un documento como un nimero

de factura que puede ser utilizado para consulta posterior de los documentos. (Ej.: Usted tiene una carpeta de
GFFOGdzNY a¢ S LIJzZSRS FaA3ay NI £ F2N¥YI aFF OldzNF b 0O2Y
importantes en las facturas que usted importe a la carpeta.)

Notificaciones de correo electrénico

Con notificaciones de correo electrdnico que usted puede realizar un seguimiento de la actividad de los
documentos dentro de una carpeta. Para configurar un mensaje de correo electréonico que le permita recibir
dichas notificaciones, seleccione un gabinete publico o privado, haga clic en 'Carpetas’, y luego haga clic en
"notificaciones por correo electrdnico". Escriba la direccion de correo electrénico a la cual enviar notificaciones



en el campo pertinente y haga clic en 'Afadir'. Cuando cualquier documento es archivado o retirado de esa
carpeta, una notificacién sera enviada a la direccion de correo electrénico que ha sido establecida. Se pueden
registrar multiples direcciones de correo electrénico por carpeta, para que reciban notificaciones de correo
electronico.

Categorias

Utilice categorias para organizar sus documentos. (Ej. Empleados, Distribuidores, Proveedores). Para afiadir una
categoria, rellenar el nombre de la categoria y haga clic en "Afadir nueva". Una vez que los contactos son
asignados a una categoria, haga clic en "Ver" al lado de una categoria para ver todos los contactos de esa
categoria. Para afiadir un contacto, en la pantalla de visualizacion de los contactos, haga clic en "nuevo
contacto", llene los campos a continuacién y haga clic en 'Enviar'.

N
‘"‘ Categorias
Ubicacién: » -

Auditoria
Una auditoria es la capacidad de seguir el rastro de las acciones relacionadas con el flujo de un documento y los
filtros le permiten examinar las actividades que cada usuario involucrado haciendo la busqueda por Nombre,

Rango de Fecha, tipo de Documento o accién desarrollada en el manejo de ese documento. Comience en
Administracién oprimiey’ R2 & ! dzRA (2 NN |

Ubicacion: E» 3

Cambiar Contrasefa |

Para cambiar su contrasefia simplemente proceda al menu de Re-type Password:

G RYAYA &GN OAsy# 2 yLING B8ASHBH é1s & |

contrasefia en el espacio destinado para ello bajo, escribala

ydzS@ YSyiS Sy St SaLlk OAx2 RS lolea2 & 2LINAYF a! OGdz £ A

E m Cambiar Contrasena
Ubicacion: »

Preferencias del Usuario
Esta seccion le permite manejar las preferencias de su site. Aqui usted puede definir su Archivo Preferido,

Idioma Preferido, Tema de Correo Electrdnico y el Cuerpo del Correo Electrénico. El tema y el cuerpo del correo
aparecerdan en el envio de cualquier documento desde el archivo.

B, ¥ T
Ubicacion: »

Descargar el Driver de Impresion

LyadlrtS St RNADGSNI RS AYLINBaAsy LI NI SELJ} Yy RAcdarad dza
5NAOPSNE ol 22 St YSyg RS a! RYAYAAdNr OAsyé LI NI RSa
dirijase a 'Imprimir' en la seccidn.

B .
Ubicacién: y S




Descargar Ulti -Client Log into Ult-Cabinet
Utilice Ulti-Cabinet con la aplicacion Ulti-Client. Presione en 'Descargar a—
Ulti-Client' en el menu de 'Administracion' para descargar. *Aseglrese de [ (*_*- NTEC “) et
entrar la clave (Keyjespués de instalar esta aplicacion (Ej. NEXTECH). —

E ‘ Descargar Ulti-Client Site: | Mextech M i
Ubicacién: »  d

Uszer name: |50
Password, eeew
Controles del Ususario emambst Me
[ Cancel H Login

Archivar Documentos
Usted puede archivar documentos utilizando cinco métodos diferentes:

Change site 10

9 CargarPara cargar documentos directamente al gabinete desde su computador presione el botén

W/t EI-ND@ZYG)\ ydzt OAsy t&tSyS St F2NNI G2 & LINBaizys
9 Imprimir: Para imprimir documentos al gabinete usted necesita primero descargar el driver de

impresionde Ulti-/ F 6 Ay SiG® ' yvI @817 St RNADGSNI 4SS Sy OdsSyiNB
aplicacion que esté usando y en el menu de impresoras seleccione le impresora de Ulti-Cabinet.
Registrese usando su identificacidn de usuario y su contrasefia correspondiente. Llene el formato que
F LI NBOS @& daidgrihizalgsbineteth 1 Q

9 Correo Electrénico @ail): Usted puede incluir un documento adjuntandolo a su correo electrénico y
enviandolo a una direccién especifica asignada a Ulti-Cabinet durante su instalacién. Para archivar el
documento en un folder (carpeta) especifico en la linea de Sujeto deberd usar el siguiente formato:
Departamento;gabinete;folded LJ- N} YSGNR & YIYyRFG2NA2a&0 2X
Departamento;gabinge;folder;titulo;id;categoria_nombre(parametros adicionales y opcionales)
(es requisito usar punto yma [;] entre cada paradmetro).

1 Fax:Utilice cualquier dispositivo de fax para enviar documentos al gabinete. El gabinete tendra su
propio nimero de fax asignado para recibir faxes/documentos.

9 EscanpPara archivar documentos escaneados en el

gabinete, primero seleccione el botén 'Escan’

coloque sus documentos en el escaner y presione el botén Press the scan button on the
scanner to scan a document,

de escanear en la maquina. then click refresh.

1 Compartir DirectoriosMuestre documentos en un
directorio compartido a través de la red local.

f XMLAPI9 & f I &l LILX AOF xR @S ELINR &8I MSNY HG S yii&S8J St LINE R
generados desde la aplicacion de la misién critica del programa de computador que exista en cualquier
lugar del mundo.



Descargar Documentos
Usted puede descargar documentos utilizando cuatro métodos diferentes que se encuentra disponible bajo el

o2lisy W9 y@xumwéﬁ:ﬂjl- NHI NRY

1 Correo Electrénico @ail): Envie documentos a una o varias cuentas de correo electrénico
simplemente completando el formulario y luego oprimiey R2 W9 V- WK K ND@N| a8 SR GA Sy S
Consolidar documentos en 1 PDF, comprimir en un archivo Zip, solicitar prueba de recibo y marcar como
importante.

1 Fax:Envie documentos a cualquier dispositivo de fax completando el formulario de fax y presionando
WOy @Al NI Cl EQ

9 Imprimir: Use el formulario de impresion para imprimir uno o diversos documentos a cualquier
impresora disponible.

1 DescargarUtilice la opcion de descarga para seleccionar uno o varios documentos para archivarlos en el
computador del usuario.

Busqueda
Las busquedas se utilizan para solicitar informacidn a la base de datos. En otras palabras, es esta capacidad de

busqueda dentro del gabinete que permite localizar y retirar documentos especificos. Estas solicitudes se hacen
enlaparted dzLISNRA 2 NJ AT ljdzA SNRII RS I LI ydlttl RSt 3I+Lo6AySias

aSlI NBtS@ryaS | dzy R20dzySyi2 SaLISONTFAO2 & LINBaaz2ysS
reducir el rango de su busqueda utilizanR2 0 ¢ &lj dzSRF | @FyT I RFY LINBarAz2yS St ¢

y utilice el formulario para especificar su rango de busqueda con respecto a fecha, archivo nivel de seguridad
etc.

Modo de consulta
9f dGaz2R2 RS O2yadzZ GFé Sa 2GN} FdzyOAsy | 3F RARF LI NI
gue se cambie a modo de consulta el panel de la derecha se convierte en su propia pantalla de consulta y por su

intermedio usted puede localizar documentos utilizando diversas propiedades del documento y navegar en un
F2NNI &FF F®KZ o6y2 FYAYFR2a80d t I NI dziAf AT N £ Fdzy OA s

Ubicacion:

Seleccione un gabinete (archivo), carpeta, y el contacto (opcional).

= =4

Seleccione una forma, si desea consultar campos especificos dentro de una forma (factura), como en
numero de la factura.

Introduzca el ID (identificacién) del documento o su titulo.

Seleccione un rango de fechas para minimizar los resultados.

Especifique el propietario del documento(s).

= =4 =4 =4

Especifique una palabra clave que pueda ser util en su busqueda.



Herramientas de Navegacion

Panel Izquierdo
 Navegar[ I Fdzy OAsy RS yI @S3I N Sait RA m&t;érﬁbférfsé I 0 NI ¢

a
YdzSaidN} ol 22 fla FTdzyOAazySa SEI nBvBgadbr funcibd3 éordug I G 9 Y &
menu del arbol y le permite moverse a través de las carpetas y documentos dentro del gabinete.
0 Site Esto especifica la ubicacidn (site) donde se encuentra instalado el Ulti-Cabinet. (por
S2SYLX 2Y dza (i S BitedLJdEBYR St i SFISNNIMBT a8 2GNB Sy [ | A
0 Gabinete:9 & LISOA FTAOF dzy 3l 60A Y SitelSP LI NE RO dA $ WD IRBY 2 NP
Almacén)
o CategoriaEsto especifica la categoria dentro de un gabinete. (Ej.: Para el gabinete de
G/ 2yiGlroAfARIFIRé dzAGSR LIJzSRS GSYSNJI/FGS3a2NNI &
0 Contacto:Especifica el contacto de una categoria. (Ej.: Para la categoria de facturas es posible

que desee filtrar por empresa (contacto). Su lista seria la siguiente: Compafiia 1, Compaiiia 2,
Compaiiia 3, etc.)
A tFNF OFYoAFINIft2a O2yGlOi2azx KF3aF OftAO Sy
continuacién, seleccione un nuevo Contacto de la ventana que aparece.

f VerDocumentos] I 2LIJOAsYy G+SNJ 520dzySyiéiz2zaé¢ as Smi,z&y'i') NJ-
exhibe también bajo las funciones que se encuentran en el

02lsy wgyéxﬂlxsﬁﬁrﬁciémlpdeéMir L
los documentos en el formato de arbol y permite navegar a g i

través de las carpetas y documentos que se encuentran en

el gabinete. Navegue dentro del arbol y presione el ratén en SETLEILTELLE

cualquierdocumeni 2 a4 St SOOA2Yy I yR2 U
1 Ver Notas:Con cualquier documento seleccionado

Ver comentarios
Editar documento
Eliminar documento

YSRAIFIY(GS St RSaL}X AS3dzS RSt T tSNJ bz
FANBIF NI dzyl y24F 2LINAYE W I NR 0 |
en el espacio destinad2 LJ- N} Sff2 & 2 LI C =

9 Hitar Documentos:Con cualquier documento seleccionado Duefio: chris '
YSRAIFIY(GS St RSaLX AS3dzS RSt Categoria: YRAG N
520dzySyiz2Qe | y+ @SiT as Sy Contacto: None 2 02y

NBIfATFR2 LINB&aA2yS W OGdz f
9 Eliminar DocumentosCon cualquier documento
seleccionadomedA I YiS St RS&LI AS3AdzS RSt +t Nb2ft> 2LINAYI W9

MNivel de seguridad: 1

Panel Derecho
 Tablade Contenido (TQ):k ¢/ aS Sy OdzZSyiadNl} RA&LRYAOES Sy St o
izquierdo del panel derecho. La TC despliega la informacion de cada documento archivado dentro de



una carpeta. Presione el raton en cualquier documento de la TC para que ese documento sea
desplegado en el panel.
Ver DocumentoSimplemente presione el ratdn en cualquier pagina del documento minimizado para
exhibir |a totalidad de esa pdgina. Utilice el botdn de zoom para ajustar el tamafio. También navegar
hacia arriba y hacia abajo utilizando el botdn al lado derecho o con el dispositivo de su ratén. Puede
ademads hacerlo oprimiendo el botén derecho de su ratén y sosteniéndolo oprimido mover el
R20dzySyid2 | &adz 02y @SyASyOAl o 'yl @ST KIF&lF GSNYA)
superior derecha de la pantalla.

1 Navegacién de PaginaBse las (<, >) fleches de izquierda y derecha en m
la parte superior para pasar paginas.

1 Reducir/Expandir el Panel Izquierd®resione el ratén sobre la
doble (<<) flecha en la parte superior para esconder el panel

IR A PRAGINAS

izquierdo. Luego presione el ratén en la doble (>>) flechaen la

parte superior izquierda para mostrar el panel izquierdo.

f Ver/AhadirNotasx SNJ & F 3F RANJ y2ila a$S LJzZSRS KIFOS YSRALI Y
del panel derecho. Las notas del lado derecho son para el documento localizado en ese lado del panel y
las del lado izquierdo son para el documento a ese lado del panel. Para afiadir una nota presione el
O2NNBaLRYyRASY(HNS o62Gs5y a! 3FRANI b2GF¢ RS 1
AYyOf dzZANX t FNIF GSNNAYEFNI 2LINRYEF aSY @Al NE S
leida en la ventana de notas.

AT Ij dzA ¢
£ b LI

9 Mostrar miniaturas:Seleccione el icono de la opcién "miniaturas" en la barra de navegacion para
mostrar miniaturas de los documentos en la carpeta que tiene abierta.

Problemas y Sugerencias

Reportar Problemas/Sugerencias

Si usted encuentra algun error o problema con el gabinete, o tiene
alguna sugerencia que hacernos, por favor envie un reporte al equipo de Reportal

Nextech FL utilizando el enlace 'Reportar Problemas/Sugerencias' problemas/sugerencias

localizado en la parte inferior del panel izquierdo bajo la pagina de

'Inicio’.



Ulti-Client

Generalidades : Una ventana hacidJlti-Cabinet

Ulti-Client es un programa por cliente basado en Windows, el cual trabaja conjuntamente con Ulti-Cabinet, cuyo
driver de instalacién puede ser descargado desde el menu de Administracidn del Ulti-Cabinet. Ulti-Client
elegantemente complementa a Ulti-Cabinet con funciones a nivel de usuarios que realzan grandemente las
caracteristicas del producto.

Pestaia de Administracion

Este menu permite al usuario administrar usuarios, grupos, gabinetes, categorias, niveles de seguridad y acceso
a la auditoria en la misma forma que lo hace el Menu de Administracion en Ulti-Cabinet. Permiten ademas al
usuario definir los campos especificos para aplicaciones de plugins y para la busqueda de usuarios activos. Bajo
OTransferencia de Documentos€ el administrador podra transferir documentos de un site a otro, programar
copias de respaldo e inclusive replicar el site en su totalidad. Finalmente, el usuario también podrd administrar
las formas electrdnicas especificas que hayan sido creadas por los plugins instalados.

Creacion de Formas

Una Forma es un conjunto de Campos Definidos por Usuario que se enlazan a una carpeta especifica. Los
Campos Definidos por Usuario proporcionan al usuario la capacidad de definir campos especificos de un
documento que deban ser indexados y utilizados para consultas y busquedas posteriores. (Ej. Factura#)

Comocrear una Forma:

1 Oprima (Administracién > Mend Administrativo) — EESEGEG_————— ) \.c Consitn o [ A ]
& & A > & . &  Menu Administrativo | B+ Nexech (=7
T { St S Ororn&aykltegdBprima W bgregarQ — 4 st 5 next
9 Ingrese el nombre de la Forma (Ej: Factura) - [owoninyerinian it =
i -7 Foma General ombre
9 EI XML por defecto es la estructura xml de sus a e

Campos Definidos por Usuario. El primer nodo es descrito como el nombre de la forma WacturaQ
seguido por los nodos etiquetados como los Campos Definidos por Usuario.
0 Ejemplo: <Factura><FacturdNo /><echd></Factura>
9 Oprima ‘BuardarQ
9 Ahora podra ver Wacturalen el menu de

~|=] Atencionlnicial
--L"] Autorizacion Servicios

Agregar o Modificar Variable de Usuario

arbol, expandalo y seleccione Wampos

By O B

-"] Checks
- ; | FACTURA Forma: | SN ~ |
Definidos por UsuarioQlaego W BgregarQ u Haial PO o
9 Ingrese el nombre del Campo Definido | i Selos Visles
+- =] Inconsistencias ¥Path:
. - =) Initial Vist
por Usuario WPacturab 2 Q 5 Inveice [
4 4= LETTERS OF APPRECIATION
T[ Ingrese el t I u F&CtuHﬂF XE) O +H misc Cancelar H Guardar
J;r--l_"] Megacion Servicios

asterisco (*) denota el nodo de la raiz.
9 Oprima ‘BuardarQ

En adelante cuando busque una Factura, usted podra ingresar la informacién de la ‘€ | O (i dpidh lbc&iQr su
documento con facilidad.



Sellos Virtuales

Esta es una caracteristica innovadora que le permite bloquear ciertas areas — Invoice

: User Defined Fields
: Virtual Stamps
-4 ¥ addressblock

de un documento que puede contener informacidn sensible. Para aplicar un

sello virtual, vaya a Administracion> Menu de Administracion, seleccione
"Formas", seleccione una forma, haga oprima el subdirectorio "Sellos
Virtuales" con el botdn derecho de su ratén, a continuacidn, haga clic en "Afadir sello virtual". Aparecerd una
nueva ventana. Seleccione una plantilla, escriba el nombre del documento y, a continuacién, haga clic en
"Abrir".

Usted estd ahora en la pantalla de creacidn del sello virtual. Para afiadir un sello, haga clic y arrastre el cursor
sobre la seccidn que desea bloquear. Introduzca el nombre del sello en la parte superior izquierda, establezca la
configuracién de seguridad (por defecto es GAplicar a todosé€) y, a continuacion, haga clic en 'Guardar' en la parte
superior derecha.

Sites Enlazados

Aqui es donde puede especificar el nombre del site con sus correspondientes enlaces. Ir a Administracién>
Menu de Administracidn y seleccione "Sites Enlazados". Para afiadir un site, seleccione "+ Agregar" en la parte
superior, escriba la identificacion (ID) de la pagina, el nombre del site, y el URL del site, luego haga clic en
'Guardar’

Pestana de Documentos

Esta pestana le permitira realizar las siguientes tareas:

Explorar Documentos
Esta funcién permite a los usuarios buscar documentos sobre la base de criterios especificos sin necesidad de
entrar a Ulti-Cabinet También le permite conectarse a varios servidores como parte de la Version Empresarial.

Importar Documento (S)

Esta funcidn permite a los usuarios importar, uno o mas documentos de su escritorio, o portatil, a un Gabinete /
Carpeta de Ulti-Cabinet. Esta funcion es muy util cuando se desea cargar multiples documentos electrénicos al
Gabinete de su PC. Como un nuevo acceso directo, usted puede oprimir el boton derecho de su mouse sobre
cualquier archivo en Windows y tiene la opcion de "enviar a" Ulti-Cabinet.

Ver Faxes sin Ruta
Esta funcién permite al usuario ver y enrutar los faxes entrantes al Gabinete.

Historial de Faxes
Registra la actividad de entrada / salida de fax y la presenta en una lista detallada. Usted tiene la posibilidad de
filtrar por un determinado nimero de fax, por el estado del fax, por el usuario, por un rango de fechas, etc.



Historial de Correo Electrénico

Registra la actividad de entrada / salida de mensajes de correo electrénico y la presenta en una lista detallada.
Usted tiene la posibilidad de filtrar por una determinada direccidn de correo electrénico, por el usuario, por el
estado, o por un rango de fechas.

Registrar Codigo de Barr as Existente

Esta funcidn es util cuando el usuario desea archivar un documento con un Cédigo de Barras pre-existente en
Ulti-Cabinet El usuario debe ser consciente de que en los documentos de multiples paginas el Cédigos de Barras
deben existir en cada pagina.

Registrar e Imprimir un nuevo Caédigo de Barras

Esta funcién es para el escaneo de lotes de documentos y permite all usuario registrar un nuevo Cédigo de
Barras para tal efecto. Ulti-Clientpuede imprimir el cédigo de barras en una impresora y, una vez que el usuario
registra dicho Cédigo, el usuario puede colocar el lote de documentos en el escaner precedido por la pagina
impresa con el Cédigo de Barras para su archivamiento en un gabinete / carpeta. Esta caracteristica es muy util
para archivar electrénicamente documentos histdricos.

Configuracion de Seguridad Avanzada

La configuracion de seguridad avanzada permiten personalizar ain mas las politicas de seguridad, limitando el
acceso a los gabinetes / carpetas / documentos por parte de un usuario o grupo. Para acceder a estos ajustes,
haga clic en Documentos> Buscar, luego seleccionar un gabinete, carpeta o documento con el cual desea
trabajar. Haga clic con el botén derecho de su ratdn y, a continuacion, haga clic en 'Propiedades'. Aparecerd una
nueva ventana, haga clic en la pestaia "Seguridad". Desde aqui se pueden afiadir pardmetros personalizados
para un usuario o un grupo. Seleccione 'Anadir’, seleccione un usuario o grupo, indique la configuracién de los
permisos y, a continuacion, haga clic en 'Guardar'.

Pestafna Ulti -Scan
Al seleccionar esta pestafia el usuario serd dirigido a:

Nuevo trabajo de escaneo
Se abrira una ventana al menu de escaneo y permitird al usuario seleccionar un escaner en su sistema, para que
lo utilice para labores de escaneo desde Ulti-Client Es importante saber que cualquier escaner local DEBE

trabajar con Windows para que Ulti-Client lo pueda

utilizar. Add Permission Entry lﬂl
Selected User or Group Select User..

T ESCANERI usuario puede seleccionar Select Grop. |
escaneres instalados, destino y tipo de N Mow  Deny e
trabajo de escaneo desde un menu Ful Cortrol A Email H
desplegable. List [ Fax ]

A View 1 Delete (|

T ESCANEAR geleccionar entre un Update - . =
Gabinete y una carpeta de salida como de Download = Comment [
destino de los documentos escaneados.

1 TIPO DE ESCANKEleccione entre

escaneo REGULAR para escanear documentos individuales en el Gabinete, pero se le volvera a preguntar



después de cada pagina. CODIGO DE BARRAS SIN PAGINA GUIA para escanear con un lote registrado
previamente con cddigo de barras. CODIGO DE BARRAS CON PAGINA GUIA para escanear lotes de
documentos utilizando un Cédigo de Barras registrado e impreso recientemente. En este caso la pagina
impresa con el Cédigo de Barras se usa como pagina guia. La diferencia es que cuando los lotes se
escanean sin guia, se le volvera a preguntar al usuario después de que cada documento es escaneado.
Esta funcidn incluye la posibilidad de recibir documentos escaneados de una carpeta compartida en la
red de area local. En cada caso el usuario serd llevado a ingresar determinados pardmetros, tales como
nombre del gabinete, el nombre de la carpeta, y asignacidn del nivel de seguridad.

Pestana Ulti -1d

Comprende los plug-ins que han sido personalizados para diferentes tareas en segmentos empresariales
especificos.

Calibrar el Escaner
Algunos escdneres especializados requieren su calibraciéon periddica; hemos incluido el proceso de calibracién
en Ulti-Clientpara que pueda ser realizado por el usuario.

Personalizaciones especificas
Dependiendo de la licencia adquirida, el usuario podra tener acceso a mddulos de Ulti-Id, tales como:

Edicion de Bancos

Edicion de Hospitales

Edicion de Recursos Humanos
Ulti-3047

Ulti-Mailroom

= =4 -4 =4 =9

Pestafna de Herramientas

El usuario puede seleccionar IDIOMA de preferencia, la ADMINISTRACION DE LOS PLUG-INS y ofrecer sus
comentarios.

Pestafa de Ventanas

Similar a Windows, el usuario puede elegir sus preferencias en la forma de exhibir sus iconos.
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