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Visión General  
 

Ulti-Cabinet es un depósito de documentos 

basado en el Internet, de fácil manejo para 

cualquier tipo de usuario, diseñado para 

reemplazar los archivadores en uso. Por ser 

basado en el internet, Ulti-Cabinet facilita 

almacenar, compartir y bajar documentos a 

través de una conexión de red local o pública; 

permitiendo una considerable reducción en los 

costos de operación de cualquier empresa. 

Entre otros: 

¶ Reducción drástica en el uso de papel.  

¶ Reducción en personal de archivo.  

¶ Reducción en insumos para impresoras y 

el desgaste de las mismas.  

¶ Optimización en la seguridad de los 

documentos.  

¶ Facilidad en el manejo de documentos 

compartidos.  

¶ Agilidad en la distribución de documentos.  

Características del Producto  

¶ Ofrece al administrador la capacidad de crear el menú  

¶ Creación de gabinetes virtuales tanto públicos como privados  

¶ Creación de usuarios y grupos con nombre, contraseña y preferencia de idioma  

¶ Carga de documentos en diversas formas:  

o Como documento adjunto a un correo electrónico  

o Impreso usando el driver de Windows  

o Cargado directamente desde su desktop  

o Por fax al gabinete  

o Escanear desde un escán local o de red  

o Por intermedio de un directorio compartido en la red  

¶ Descarga de documentos en diversas formas  

o Envío de uno o más documentos por correo electrónico  

o Descarga directa de uno o más documentos a su computador  
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o Envío por fax de uno o más documentos  

o Impresión de uno o más documentos a cualquier impresora configurada en la red  

o Utilizando XML SDK para integrar documentos directamente a aplicaciones de 

programas existentes en el sistema  

¶ Establece la búsqueda simple o compleja de documentos utilizando diversas categorías de 

investigación.  

¶ Despliega una tecnología simple y elegante para leer documentos utilizando el formato de 

páginas de libros y revistas.  

¶ Ofrece un índice general que permite agilizar la localización de cualquier documento.  

¶ Tiene la capacidad de agregar, leer y editar notas marginales en los documentos.  

¶ Capacidad de auditoría identificando todas las personas que han tenido acceso al documento.  

¶ Codificación interna de documentos.  

¶ Habilidad de crear categorías en la base de datos (Clientes, Proveedores, Pacientes, etc.)  

¶ Periódicamente crea una copia de reserva de cada documento usando tecnología FTP.  

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

un tamaño ilimitado en la base de datos.  
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Capacidad Empresarial  

¶ Capacidad crear múltiples servidores virtuales Ulti-Cabinet en redes locales, anchas o públicas.  

¶ Acceso a cualquier gabinete virtual usando un dispositivo tipo Blackberry.  

¶ Idioma basado en preferencias del usuario.  

Controles Administrativos 

Administraci ón de Usuarios  
El control de usuarios permite añadir, editar o borrar usuarios. 

tǊŜǎƛƻƴŜ άbǳŜǾƻ ¦ǎǳŀǊƛƻέ Ŝƴ ƭŀ ǇŀǊǘŜ ōŀƧŀ ŘŜ ƭŀ ǎŜŎŎƛƽƴ 

ά!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎƛƽƴ ŘŜ ¦ǎǳŀǊƛƻǎέ ŎƻƳǇƭŜǘŜ Ŝƭ ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻ Ŏƻƴ ƭŀ 

información que se le solicita. Una vez establezca los usuarios, 

ellos aparecerán bajo la sección de Usuarios. Desde esta ventana 

usted podrá editar o eliminar cualquier usuario. 

Ubicación: »  

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

ŜǎŎǊƛōŀ Ŝƭ ƴƻƳōǊŜ ŘŜƭ ƎǊǳǇƻ ȅ ǇǊŜǎƛƻƴŜ άhƪέΦ ¦ƴŀ ǾŜȊ Ƙŀȅŀ ǎƛŘƻ ŎǊŜŀŘƻΣ ǇǊŜǎƛƻƴŜ άaƛŜƳōǊƻǎέ ǇŀǊŀ ƳŀƴŜƧŀǊ ȅ 

organizar los usuarios de cada grupo. 

Ubicación: »  

Niveles de Seguridad 
Los niveles de seguridad son utilizados para administrar la 

accesibilidad a los documentos. Algunos documentos pueden 

requerir mayor protección que otros y pueden estar disponibles 

solamente para administradores, mientras que otros documentos 

pueden estar a la disposición de todo el personal de un 

departamento. Los Niveles de Seguridad pueden ser establecidos 

de acuerdo a sus necesidades ya sea agregando nuevos niveles o 

eliminando aquellos que no se necesiten. 

Ubicación: »  

Departamentos  
Los Departamentos se encuentran en el más alto nivel de la organización 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 específicos. Los Usuarios pueden ver Gabinetes en 

otros Departamentos pero se predetermina, por defecto, que se dirijan al Departamento al cual pertenecen. 
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tŀǊŀ ŀƎǊŜƎŀǊ 5ŜǇŀǊǘŀƳŜƴǘƻǎ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŜ ά!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎƛƽƴ ҔҔ 5ŜǇŀǊǘŀƳŜƴǘƻǎΣ ǇǊŜǎƛƻƴŜ ά!ƎǊŜƎŀǊ bǳŜǾƻ 

5ŜǇŀǊǘŀƳŜƴǘƻέ ȅ ǎƛƎŀ ƭŀǎ ƛƴǎǘǊǳŎŎƛƻƴŜǎ Ŝƴ ƭŀ ǇŀƴǘŀƭƭŀΦ 

Ubicación: »  

Gabinetes Públicos  

Los Gabinetes Públicos están diseñados para ser accesibles por 

cualquier usuario. Para crear un nuevo gabinete público, escriba el 

ƴƻƳōǊŜ ōŀƧƻ Ŝƭ ǊŜŎǳŀŘǊƻ άbǳŜǾƻ !ǊŎƘƛǾƻέ ȅ ŘŜǎŎǊƛōŀ Ŝƭ ǘƛǇƻ ŘŜ 

gabineteΣ ƭǳŜƎƻ ǇǊŜǎƛƻƴŜ άhƪέΦ 9ƭ ƴǳŜǾƻ gabinete es creado y 

aparecerá en la lista de Gabinetes Públicos. Desde allí podrá editar 

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

carpeta presione el símbolo  ά/ŀǊǇŜǘŀǎέ ŀƭ ŦǊŜƴǘŜ ŘŜƭ ƴƻƳōǊŜ ŘŜƭ gabinete y escriba el nombre de la nueva 

ŎŀǊǇŜǘŀΦ [ǳŜƎƻ ǇǊŜǎƛƻƴŜ άhƪέΦ ¦ƴŀ ǾŜȊ ƭŀ ŎŀǊǇŜǘŀ Ƙŀ ǎƛŘƻ ŎǊŜŀŘŀΣ ǳǎǘŜŘ ǇƻŘǊł ƳŀƴŜjar los documentos 

ǇǊŜǎƛƻƴŀƴŘƻ ά5ƻŎǳƳŜƴǘƻǎέΦ 5ƛǊƛƎƛǊǎŜ ŀ ƭŀ ǎŜŎŎƛƽƴ ά!ǊŎƘƛǾŀǊ 5ƻŎǳƳŜƴǘƻǎέ ŘŜ ŜǎǘŜ Ƴŀƴǳŀƭ ǇŀǊŀ ŀǇǊŜƴŘŜǊ ŎƻƳƻ 

agregar documentos a las carpetas. 

Ubicación: »  

Gabinetes Privados  
Los gabinetes privados han sido diseñados para ser accedidos por 

el usuario que los creó. Esto es muy práctico cuando se trata de 

mantener documentos personales importantes que usted desea 

proteger del resto del personal de oficina. Utilice la misma 

ƳŜǘƻŘƻƭƻƎƝŀ ŜƳǇƭŜŀŘŀ Ŝƴ ƭŀ ŎǊŜŀŎƛƽƴ ŘŜ ά!ǊŎƘƛǾƻǎ tǵōƭƛŎƻǎέ ǇŀǊŀ 

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

Ubicación: »  

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

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

de factura que puede ser utilizado para consulta posterior de los documentos. (Ej.: Usted tiene una carpeta de 

άŦŀŎǘǳǊŀǎέ ƭŜ ǇǳŜŘŜ ŀǎƛƎƴŀǊ ƭŀ ŦƻǊƳŀ άŦŀŎǘǳǊŀϦΣ ŎƻƳƻ ǎǳ ŦƻǊƳŀ ǇǊŜŘŜǘŜǊƳƛƴŀŘŀΦ !ƘƻǊŀ ǇǳŜŘŜ ŀǊŎƘƛǾŀǊ ǾŀƭƻǊŜǎ 

importantes en las facturas que usted importe a la carpeta.) 

Notificaciones de correo electrónico  
Con notificaciones de correo electrónico que usted puede realizar un seguimiento de la actividad de los 

documentos dentro de una carpeta. Para configurar un mensaje de correo electrónico que le permita recibir 

dichas notificaciones, seleccione un gabinete público o privado, haga clic en 'Carpetas', y luego haga clic en 

"notificaciones por correo electrónico". Escriba la dirección de correo electrónico a la cual enviar notificaciones 
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en el campo pertinente y haga clic en 'Añadir'. Cuando cualquier documento es archivado o retirado de esa 

carpeta, una notificación será enviada a la dirección de correo electrónico que ha sido establecida. Se pueden 

registrar múltiples direcciones de correo electrónico por carpeta, para que reciban notificaciones de correo 

electrónico.  

Categorías 
Utilice categorías para organizar sus documentos. (Ej. Empleados, Distribuidores, Proveedores). Para añadir una 

categoría, rellenar el nombre de la categoría y haga clic en "Añadir nueva". Una vez que los contactos son 

asignados a una categoría, haga clic en "Ver" al lado de una categoría para ver todos los contactos de esa 

categoría. Para añadir un contacto, en la pantalla de visualización de los contactos, haga clic en "nuevo 

contacto", llene los campos a continuación y haga clic en 'Enviar'. 

Ubicación: »  

Auditoría  
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 búsqueda por Nombre, 

Rango de Fecha, tipo de Documento o acción desarrollada en el manejo de ese documento. Comience en 

Administración oprimieƴŘƻ ά!ǳŘƛǘƻǊƝŀέΦ 

Ubicación: »  

Cambiar Contraseña  
Para cambiar su contraseña simplemente proceda al menú de 

ά!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎƛƽƴέΣ ǇǊƻǎƛƎŀ ŀ ά/ŀƳōƛŀǊ /ƻƴǘǊŀǎŜƷŀέΣ ŜƴǘǊŜ ǎǳ ƴǳŜǾŀ 

contraseña en el espacio destinado para ello bajo, escríbala 

ƴǳŜǾŀƳŜƴǘŜ Ŝƴ Ŝƭ ŜǎǇŀŎƛƻ ŘŜ ŀōŀƧƻ ȅ ƻǇǊƛƳŀ ά!ŎǘǳŀƭƛȊŀǊέΦ 

Ubicación: »  

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

Idioma Preferido, Tema de Correo Electrónico y el Cuerpo del Correo Electrónico. El tema y el cuerpo del correo 

aparecerán en el envío de cualquier documento desde el archivo. 

Ubicación: »  

Descargar el Driver de Impresión  
LƴǎǘŀƭŜ Ŝƭ ŘǊƛǾŜǊ ŘŜ ƛƳǇǊŜǎƛƽƴ ǇŀǊŀ ŜȄǇŀƴŘƛǊ ǎǳǎ ŎŀǇŀŎƛŘŀŘŜǎ Ŝƴ Ŝƭ ŀǊŎƘƛǾŜ ŘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻǎΦ tǊŜǎƛƻƴŜ ά5Ŝǎcargar 

5ǊƛǾŜǊέ ōŀƧƻ Ŝƭ ƳŜƴǵ ŘŜ ά!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎƛƽƴέ ǇŀǊŀ ŘŜǎŎŀǊƎŀǊ ȅ ǎƛƎŀ ƭƻǎ Ǉŀǎƻǎ ƛƴŘƛŎŀŘƻǎ ŀƭƭƝΦ ¦ƴŀ ǾŜȊ Ƙŀȅŀ ŦƛƴŀƭƛȊŀŘƻ 

diríjase a 'Imprimir' en la sección.  

Ubicación: »  
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Descargar Ulti -Client  
Utilice Ulti-Cabinet con la aplicación Ulti-Client. Presione en 'Descargar 

Ulti-Client' en el menú de 'Administración' para descargar. *Asegúrese de 

entrar la clave (Key) después de instalar esta aplicación (Ej. NEXTECH). 

Ubicación: »  

Controles del Ususario 

Archivar Documentos  
Usted puede archivar documentos utilizando cinco métodos diferentes: 

¶ Cargar: Para cargar documentos directamente al gabinete desde su computador presione el botón 

Ψ/ŀǊƎŀǊΩ ŀ ŎƻƴǘƛƴǳŀŎƛƽƴ ƭƭŜƴŜ Ŝƭ ŦƻǊƳŀǘƻ ȅ ǇǊŜǎƛƻƴŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ Ψ/ŀǊƎŀǊΩ. 

¶ Imprimir: Para imprimir documentos al gabinete usted necesita primero descargar el driver de 

impresión de Ulti-/ŀōƛƴŜǘΦ ¦ƴŀ ǾŜȊ Ŝƭ ŘǊƛǾŜǊ ǎŜ ŜƴŎǳŜƴǘǊŜ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜ ǳǘƛƭƛŎŜ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ΨLƳǇǊƛƳƛǊΩ Ŝƴ ƭŀ 

aplicación que esté usando y en el menú de impresoras seleccione le impresora de Ulti-Cabinet. 

Regístrese usando su identificación de usuario y su contraseña correspondiente. Llene el formato que 

ŀǇŀǊŜŎŜ ȅ ǇǊŜǎƛƻƴŜ ΨhƪΩ para imprimir al gabinete.  

¶ Correo Electrónico (E-mail): Usted puede incluir un documento adjuntándolo a su correo electrónico y 

enviándolo a una dirección especifica asignada a Ulti-Cabinet durante su instalación. Para archivar el 

documento en un folder (carpeta) especifico en la línea de Sujeto deberá usar el siguiente formato: 

Departamento;gabinete;folder όǇŀǊłƳŜǘǊƻǎ ƳŀƴŘŀǘƻǊƛƻǎύ ƻΧ 

Departamento;gabinete;folder;titulo;id;categoría_nombre (parámetros adicionales y opcionales) 

(es requisito usar punto y coma [;] entre cada parámetro).  

¶ Fax: Utilice cualquier dispositivo de fax para enviar documentos al gabinete. El gabinete tendra su 

propio número de fax asignado para recibir faxes/documentos. 

¶ Escán: Para archivar documentos escaneados en el 

gabinete, primero seleccione el botón 'Escán' y 

coloque sus documentos en el escáner y presione el botón 

de escanear en la maquina.  

¶ Compartir Directorios: Muestre documentos en un 

directorio compartido a través de la red local. 

¶ XML API: 9ǎ ƭŀ άŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ǇǊƻƎǊŀƳƳƛƴƎ ƛƴǘŜǊŦŀŎŜέ ǉǳŜ ǇŜǊƳƛǘŜ ǉǳŜ Ŝƭ ǇǊƻŘǳŎǘƻ ǊŜŎƛōŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻǎ 

generados desde la aplicación de la misión crítica del programa de computador que exista en cualquier 

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

ōƻǘƽƴ Ψ9ƴǾƛŀǊκ5ŜǎŎŀǊƎŀǊΩΥ Ubicación:  

¶ Correo Electrónico (E-mail): Envíe documentos a una o varias cuentas de correo electrónico 

simplemente completando el formulario y luego oprimieƴŘƻ Ψ9ƴǾƛŀǊ ǾƝŀ 9-ƳŀƛƭΩΦ ¦ǎǘŜŘ ǘƛŜƴŜ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ŘŜ 

Consolidar documentos en 1 PDF, comprimir en un archivo Zip, solicitar prueba de recibo y marcar como 

importante. 

¶ Fax: Envíe documentos a cualquier dispositivo de fax completando el formulario de fax y presionando 

Ψ9ƴǾƛŀǊ CŀȄΩ.  

¶ Imprimir: Use el formulario de impresión para imprimir uno o diversos documentos a cualquier 

impresora disponible. 

¶ Descargar: Utilice la opción de descarga para seleccionar uno o varios documentos para archivarlos en el 

computador del usuario. 

Búsqueda 
Las búsquedas se utilizan para solicitar información a la base de datos. En otras palabras, es esta capacidad de 

búsqueda dentro del gabinete que permite localizar y retirar documentos específicos. Estas solicitudes se hacen 

en la parte ǎǳǇŜǊƛƻǊ ƛȊǉǳƛŜǊŘŀ ŘŜ ƭŀ Ǉŀƴǘŀƭƭŀ ŘŜƭ ƎŀōƛƴŜǘŜ Ŝƴ Ŝƭ ŜǎǇŀŎƛƻ Ψ.ǳǎŎŀǊΩΦ 9ǎŎǊƛōŀ ŀƭƭƝ ŎǳŀƭǉǳƛŜǊ ǇŀƭŀōǊŀ ǉǳŜ 

ǎŜŀ ǊŜƭŜǾŀƴǘŜ ŀ ǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŜǎǇŜŎƝŦƛŎƻ ȅ ǇǊŜǎƛƻƴŜ Ψ.ǳǎŎŀǊΩ ǇŀǊŀ ƻōǘŜƴŜǊ ƭƻǎ ǊŜǎǳƭǘŀŘƻǎΦ ¦ǎǘŜŘ ǘŀƳōƛŞƴ ǇǳŜŘŜ 

reducir el rango de su búsqueda utilizanŘƻ ōǵǎǉǳŜŘŀ !ǾŀƴȊŀŘŀΥ ǇǊŜǎƛƻƴŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ Ψ!ǾŀƴȊŀŘƻΩ ŀƭŜŘŀƷƻ ŀ Ψ.ǳǎŎŀǊΩ 

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

etc. 

Modo de consulta  
9ƭ άaƻŘƻ ŘŜ Ŏƻƴǎǳƭǘŀέ Ŝǎ ƻǘǊŀ ŦǳƴŎƛƽƴ ŀƷŀŘƛŘŀ ǇŀǊŀ ƭƻŎŀƭƛȊŀǊ ȅ ƴŀǾŜƎŀǊ ǇƻǊ ƭƻǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻǎ ŀǊŎƘƛǾŀŘƻǎΦ ¦ƴŀ ǾŜȊ 

que 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 

ŦƻǊƳŀǘƻ άƴƻ-ŦƭŀǎƘέ όƴƻ ŀƴƛƳŀŘƻǎύΦ tŀǊŀ ǳǘƛƭƛȊŀǊ ƭŀ ŦǳƴŎƛƽƴ ŘŜ ŎƻƴǎǳƭǘŀΣ ǳǎŜ ƭŀǎ ƻǇŎƛƻƴŜǎΥ  

Ubicación:  

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

¶ Seleccione una forma, si desea consultar campos específicos dentro de una forma (factura), como en 

numero de la factura.  

¶ Introduzca el ID (identificación) del documento o su título.  

¶ Seleccione un rango de fechas para minimizar los resultados.  

¶ Especifique el propietario del documento(s).  

¶ Especifique una palabra clave que pueda ser útil en su búsqueda.  
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Herramientas de Navegación 

Panel Izquierdo  

¶ Navegar: [ŀ ŦǳƴŎƛƽƴ ŘŜ ƴŀǾŜƎŀǊ Ŝǎǘł ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜ ŀ ǘǊŀǾŞǎ ŘŜ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ ŘŜ άLƴƛŎƛƻέ y también se 

ƳǳŜǎǘǊŀ ōŀƧƻ ƭŀǎ ŦǳƴŎƛƻƴŜǎ ŘŜ ŘŜ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ ά9ƴǾƛŀǊκ5ŜǎŎŀǊƎŀǊέ . El navegador funciona como un 

menú del árbol y le permite moverse a través de las carpetas y documentos dentro del gabinete.  

o Site: Esto especifica la ubicación (site) donde se encuentra instalado el Ulti-Cabinet. (por 

ŜƧŜƳǇƭƻΥ ǳǎǘŜŘ ǇǳŜŘŜ ǘŜƴŜǊ ǳƴ άsiteέ Ŝƴ ƭŀ CƭƻǊƛŘŀ ȅ ƻǘǊƻ Ŝƴ /ŀƭƛŦƻǊƴƛŀύ  

o Gabinete: 9ǎǇŜŎƛŦƛŎŀ ǳƴ ƎŀōƛƴŜǘŜ ǇŀǊǘƛŎǳƭŀǊ ŘŜƴǘǊƻ ŘŜ ǳƴ άsiteέΦ ό9ƧΦΥ aŜǊŎŀŘŜƻΣ /ƻƴǘŀōƛƭƛŘŀŘΣ 

Almacén)  

o Categoría: Esto especifica la categoría dentro de un gabinete. (Ej.: Para el gabinete de 

ά/ƻƴǘŀōƛƭƛŘŀŘέ ǳǎǘŜŘ ǇǳŜŘŜ ǘŜƴŜǊ /ŀǘŜƎƻǊƝŀǎ ŘŜ ŦŀŎǘǳǊŀǎΣ ŘŜŎƭŀǊŀŎƛƻƴŜǎΣ ŎƻƴǘǊŀǘƻǎύ 

o Contacto: Especifica el contacto de una categoría. (Ej.: Para la categoría de facturas es posible 

que desee filtrar por empresa (contacto). Su lista sería la siguiente: Compañía 1, Compañía 2, 

Compañía 3, etc.)  

Á tŀǊŀ ŎŀƳōƛŀǊ ƭƻǎ ŎƻƴǘŀŎǘƻǎΣ ƘŀƎŀ ŎƭƛŎ Ŝƴ ά/ŀƳōƛŀǊέ ōŀƧƻ Ŝƭ ƴƻƳōǊŜ ŘŜ ά/ƻƴǘŀŎǘƻέ ŀ 

continuación, seleccione un nuevo Contacto de la ventana que aparece. 

¶ Ver Documentos: [ŀ ƻǇŎƛƽƴ ά±ŜǊ 5ƻŎǳƳŜƴǘƻǎέ ǎŜ ŜƴŎǳŜƴǘǊŀ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜ Ŝƴ ƭŀ ǇłƎƛƴŀ ŘŜ ΨLƴƛŎƛƻΩ y se 

exhibe también bajo las funciones que se encuentran en el 

ōƻǘƽƴ Ψ9ƴǾƛŀǊκ5ŜǎŎŀǊƎŀǊΩ . Esta función permite exhibir 

los documentos en el formato de árbol y permite navegar a 

través de las carpetas y documentos que se encuentran en 

el gabinete. Navegue dentro del árbol y presione el ratón en 

cualquier documenǘƻ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀƴŘƻ Ψ±ŜǊ 5ƻŎǳƳŜƴǘƻΩ. 

¶ Ver Notas: Con cualquier documento seleccionado 

ƳŜŘƛŀƴǘŜ Ŝƭ ŘŜǎǇƭƛŜƎǳŜ ŘŜƭ łǊōƻƭΣ ƻǇǊƛƳŀ Ψ±ŜǊ bƻǘŀǎΩΦ tŀǊŀ 

ŀƎǊŜƎŀǊ ǳƴŀ ƴƻǘŀ ƻǇǊƛƳŀ Ψ!ƷŀŘƛǊ bƻǘŀΩΣ ŜǎŎǊƛōŀ ƭŀ ŀƴƻǘŀŎƛƽƴ 

en el espacio destinadƻ ǇŀǊŀ Ŝƭƭƻ ȅ ƻǇǊƛƳŀ Ψ9ƴǾƛŀǊΩΦ  

¶ Editar Documentos: Con cualquier documento seleccionado 

ƳŜŘƛŀƴǘŜ Ŝƭ ŘŜǎǇƭƛŜƎǳŜ ŘŜƭ łǊōƻƭΣ ƻǇǊƛƳŀ Ψ9ŘƛǘŀǊ 

5ƻŎǳƳŜƴǘƻΩΦ ¦ƴŀ ǾŜȊ ǎŜ ŜƴŎǳŜƴǘǊŜ ǎŀǘƛǎŦŜŎƘƻ Ŏƻƴ Ŝƭ ŎŀƳōƛƻ 

ǊŜŀƭƛȊŀŘƻ ǇǊŜǎƛƻƴŜ Ψ!ŎǘǳŀƭƛȊŀǊΩΦ 

¶ Eliminar Documentos: Con cualquier documento 

seleccionado medƛŀƴǘŜ Ŝƭ ŘŜǎǇƭƛŜƎǳŜ ŘŜƭ łǊōƻƭΣ ƻǇǊƛƳŀ Ψ9ƭƛƳƛƴŀǊ 5ƻŎǳƳŜƴǘƻΩΦ  

Panel Derecho 
¶ Tabla de Contenido (TC): [ŀ ¢/ ǎŜ ŜƴŎǳŜƴǘǊŀ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ Ψ¢ŀōƭŀ ŘŜ /ƻƴǘŜƴƛŘƻΩ Ŝǎ Ŝƭ ƭŀŘƻ 

izquierdo del panel derecho. La TC despliega la información de cada documento archivado dentro de 
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una carpeta. Presione el ratón en cualquier documento de la TC para que ese documento sea 

desplegado en el panel.  

¶ Ver Documento: Simplemente presione el ratón en cualquier página del documento minimizado para 

exhibir la totalidad de esa página. Utilice el botón de zoom para ajustar el tamaño. También navegar 

hacia arriba y hacia abajo utilizando el botón al lado derecho o con el dispositivo de su ratón. Puede 

además hacerlo oprimiendo el botón derecho de su ratón y sosteniéndolo oprimido mover el 

ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŀ ǎǳ ŎƻƴǾŜƴƛŜƴŎƛŀΦ ¦ƴŀ ǾŜȊ Ƙŀȅŀ ǘŜǊƳƛƴŀŘƻΣ ǇǊŜǎƛƻƴŜ ƭŀ ƎǊŀƴ Ψ·Ω ƭƻŎŀƭƛȊŀŘŀ Ŝƴ ƭŀ ǇŀǊǘŜ 

superior derecha de la pantalla.  

¶ Navegación de Páginas: Use las (<, >) fleches de izquierda y derecha en 

la parte superior para pasar páginas. 

¶ Reducir/Expandir el Panel Izquierdo: Presione el ratón sobre la 

doble (<<) flecha en la parte superior para esconder el panel 

izquierdo. Luego presione el ratón en la doble (>>) flecha en la 

parte superior izquierda para mostrar el panel izquierdo. 

¶ Ver/Añadir Notas: ±ŜǊ ȅ ŀƷŀŘƛǊ ƴƻǘŀǎ ǎŜ ǇǳŜŘŜ ƘŀŎŜ ƳŜŘƛŀƴǘŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ Ψ±ŜǊ bƻǘŀǎΩ Ŝƴ ƭŀ ǇŀǊǘŜ ƛƴŦŜǊƛƻǊ 

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 añadir una nota presione el 

ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘƛŜƴǘŜ ōƻǘƽƴ ά!ƷŀŘƛǊ bƻǘŀέ ŘŜ ƭŀ ƛȊǉǳƛŜǊŘŀ ƻ ƭŀ ŘŜǊŜŎƘŀ ȅ ŜǎŎǊƛōŀ ƭŀ ŀƴƻǘŀŎƛƽƴ ǉǳŜ ŘŜǎŜŀ 

ƛƴŎƭǳƛǊΦ tŀǊŀ ǘŜǊƳƛƴŀǊ ƻǇǊƛƳŀ άŜƴǾƛŀǊέ Ŝƴ ƭŀ ǇŀǊǘŜ ƛƴŦŜǊƛƻǊ ȅ ǎǳ ŀƴƻǘŀŎƛƽƴ ǎŜǊł ŀŎǘǳŀƭƛȊŀŘŀ ȅ ǇƻŘǊł ǎŜr 

leída en la ventana de notas. 

¶ Mostrar miniaturas: Seleccione el icono de la opción "miniaturas" en la barra de navegación para 

mostrar miniaturas de los documentos en la carpeta que tiene abierta. 

Problemas y Sugerencias 
Reportar Problemas/Sugerencias  

Si usted encuentra algún error o problema con el gabinete, o tiene 

alguna sugerencia que hacernos, por favor envíe un reporte al equipo de 

Nextech FL utilizando el enlace 'Reportar Problemas/Sugerencias' 

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

'Inicio'.  
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Ulti-Client 

Generalidades : Una ventana hacia Ulti-Cabinet 
Ulti-Client es un programa por cliente basado en Windows, el cual trabaja conjuntamente con Ulti-Cabinet, cuyo  

driver de instalación puede ser descargado desde el menú de Administración del Ulti-Cabinet. Ulti-Client 

elegantemente complementa a Ulti-Cabinet con funciones a nivel de usuarios que realzan grandemente las 

características del producto.  

Pestaña de Administración  
Este menú permite al usuario administrar usuarios, grupos, gabinetes, categorías, niveles de seguridad y acceso 

a la auditoria en la misma forma que lo hace el Menú de Administración en Ulti-Cabinet. Permiten además al 

usuario definir los campos específicos para aplicaciones de plugins y para la búsqueda de usuarios activos. Bajo 

άTransferencia de Documentosέ el administrador podrá transferir documentos de un site a otro, programar 

copias de respaldo e inclusive replicar el site en su totalidad. Finalmente, el usuario también podrá administrar 

las formas electrónicas específicas que hayan sido creadas por los plugins instalados.  

Creación de Formas 
Una  Forma es un conjunto de Campos Definidos por Usuario que se enlazan a una carpeta específica. Los 

Campos Definidos por Usuario proporcionan al usuario la capacidad de definir campos específicos de un 

documento que deban ser indexados y utilizados para consultas y búsquedas posteriores. (Ej. Factura#)   

Cómo crear una Forma:  

¶ Oprima (Administración > Menú Administrativo) 

¶ {ŜƭŜŎŎƛƻƴŜ ΨFormaǎΩ y luego oprima ΨҌ !gregarΩ 

¶ Ingrese el nombre de la Forma (Ej: Factura) 

¶ El XML por defecto es la estructura xml de sus 

Campos Definidos por Usuario. El primer nodo es   descrito como el nombre de la forma  ΨFacturaΩ 

seguido por los nodos etiquetados como los Campos Definidos por Usuario. 

o Ejemplo: <Factura><FacturaNo /><Fecha/></Factura> 

¶ Oprima ΨGuardarΩ 

¶ Ahora podrá ver ΨFacturaΩ en el menú de 

árbol, expándalo y seleccione ΨCampos 

Definidos por UsuarioΩΣ luego ΨҌ AgregarΩ 

¶ Ingrese el nombre del Campo Definido 

por Usuario ΨFacturabƻΩ 

¶ Ingrese el ·tŀǘƘ ΨϝκFacturabƻΩΦ El 

asterisco (*) denota el nodo de la raíz. 

¶ Oprima ΨGuardarΩ 

En adelante cuando busque una Factura, usted podrá ingresar la información de la ΨCŀŎǘǳǊŀbƻΩ para localizar su 

documento con facilidad. 
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Sellos Virtuales  
Esta es una característica innovadora que le permite bloquear ciertas áreas 

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

sello virtual, vaya a Administración> Menú de Administración, seleccione 

"Formas", seleccione una forma, haga oprima el subdirectorio "Sellos 

Virtuales" con el botón derecho de su ratón, a continuación, haga clic en "Añadir sello virtual". Aparecerá una 

nueva ventana. Seleccione una plantilla, escriba el nombre del documento y, a continuación, haga clic en 

"Abrir".  

Usted está ahora en la pantalla de creación del sello virtual. Para añadir un sello, haga clic y arrastre el cursor 

sobre la sección que desea bloquear. Introduzca el nombre del sello en la parte superior izquierda, establezca la 

configuración de seguridad (por defecto es άAplicar a todosέ) y, a continuación, haga clic en 'Guardar' en la parte 

superior derecha. 

Sites Enlazados 
Aquí es donde puede especificar el nombre del site con sus correspondientes enlaces. Ir a Administración> 

Menú de Administración y seleccione "Sites Enlazados". Para añadir un site, seleccione "+ Agregar" en la parte 

superior, escriba la identificación (ID) de la página, el nombre del site, y el URL del site, luego haga clic en 

'Guardar' 

Pestaña de Documentos  
Esta pestana le permitirá realizar las siguientes tareas: 

Explorar Documentos  
Esta función permite a los usuarios buscar documentos sobre la base de criterios específicos sin necesidad de 

entrar a Ulti-Cabinet. También le permite conectarse a varios servidores como parte de la Versión Empresarial. 

Importar  Documento (S) 
Esta función permite a los usuarios importar, uno o más documentos de su escritorio, o portátil, a un Gabinete / 

Carpeta de Ulti-Cabinet. Esta función es muy útil cuando se desea cargar múltiples documentos electrónicos 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 opción de "enviar a" Ulti-Cabinet. 

Ver Faxes sin Ruta 
Esta función 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 número de fax, por el estado del fax, por el usuario, por un rango de fechas, etc. 
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Historial de Correo Electrónico  
Registra la actividad de entrada / salida de mensajes de correo electrónico y la presenta en una lista detallada. 

Usted tiene la posibilidad de filtrar por una determinada dirección de correo electrónico, por el usuario, por el 

estado, o por un rango de fechas. 

Registrar Código de Barr as Existente 
Esta función es útil cuando el usuario desea archivar un documento con un Código de Barras pre-existente en 

Ulti-Cabinet. El usuario debe ser consciente de que en los documentos de múltiples páginas el Códigos de Barras 

deben existir en cada página. 

Registrar e Imprimir un nuevo Código de Barras  
Esta función es para el escaneo de lotes de documentos y permite all usuario registrar un nuevo Código de 

Barras para tal efecto. Ulti-Client puede imprimir el código de barras en una impresora y, una vez que el usuario 

registra dicho Código, el usuario puede colocar el lote de documentos en el escáner precedido por la página 

impresa con el Código de Barras para su archivamiento en un gabinete / carpeta. Esta característica es muy útil 

para archivar electrónicamente documentos históricos. 

Configuración de Seguridad Avanzada 
La configuración de seguridad avanzada permiten personalizar aún más las políticas 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 botón derecho de su ratón y, a continuación, haga clic en 'Propiedades'. Aparecerá una 
nueva ventana, haga clic en la pestaña "Seguridad". Desde aquí se pueden añadir parámetros personalizados 
para un usuario o un grupo. Seleccione 'Anadir', seleccione un usuario o grupo, indique la configuración de los 
permisos y, a continuación, haga clic en 'Guardar'. 

Pestaña Ulti -Scan 
Al seleccionar esta pestaña el usuario será dirigido a: 

Nuevo trabajo de escaneo 
Se abrirá una ventana al menú de escaneo y permitirá al usuario seleccionar un escáner en su sistema, para que 

lo utilice para labores de escaneo desde Ulti-Client. Es importante saber que cualquier escáner local DEBE 

trabajar con Windows para que Ulti-Client lo pueda 

utilizar. 

¶ ESCANER: El usuario puede seleccionar 

escáneres instalados, destino y tipo de 

trabajo de escaneo desde un menú 

desplegable.  

¶ ESCANEAR A: Seleccionar entre un 

Gabinete y una carpeta de salida como de 

destino de los documentos escaneados. 

¶ TIPO DE ESCANEO: Seleccione entre 

escaneo REGULAR para escanear documentos individuales en el Gabinete, pero se le volverá a preguntar 
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después de cada página. CODIGO DE BARRAS SIN PÁGINA GUIA para escanear con un lote registrado 

previamente con código de barras. CODIGO DE BARRAS CON PAGINA GUIA para escanear lotes de 

documentos utilizando un Código de Barras registrado e impreso recientemente. En este caso la página 

impresa con el Código de Barras se usa como pagina guía. La diferencia es que cuando los lotes se 

escanean sin guía, se le volverá a preguntar al usuario después de que cada documento es escaneado. 

Esta función incluye la posibilidad de recibir documentos escaneados de una carpeta compartida en la 

red de área local. En cada caso el usuario será llevado a ingresar determinados parámetros, tales como 

nombre del gabinete, el nombre de la carpeta, y asignación del nivel de seguridad. 

Pestaña Ulti -Id  
Comprende los plug-ins que han sido personalizados para diferentes tareas en segmentos empresariales 

específicos.  

Calibrar el Escáner  
Algunos escáneres especializados requieren su calibración periódica; hemos incluido el proceso de calibración 

en Ulti-Client para que pueda ser realizado por el usuario. 

Personalizaciones específicas  
Dependiendo de la licencia adquirida, el usuario podrá tener acceso a módulos de Ulti-Id, tales como:  

¶ Edición de Bancos 

¶ Edición de Hospitales 

¶ Edición de Recursos Humanos 

¶ Ulti-3047 

¶ Ulti-Mailroom 

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

comentarios. 

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