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1. Objetivo

Describir el método de acceso y consulta en el Software de Gestion Documental Qf-
Document.

2. Alcance

Aplica las siguientes actividades:
e Ingreso a la Plataforma de Gestibn Documental.
e Cambio de Clave
e Consulta basica en los diferentes expedientes de las series documentales.

3. DESARROLLO.

3.1. Ingreso a la Plataforma de Gestion Documental Qf-Document.

Para acceder a la herramienta de Gestion Documental, se debe ingresar a la pagina web

de la Maria Cano se puede elegir el icono (banner) “Gestion Documental” en el menu
Servicios Institucionales.

&« C @ Noesseguro | www.fumc.edu.co L~ o H
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El sistema habilitara la interfaz de acceso y en ella los campos de ingreso.

C @ Noesseguro | documental fumc.edu.co/documentweb - S 0 :
QfDocument Web
Bienvenidos
Novedades Ingreso
Que es DocumentWeb ? Usuario
Clave
Publicado en Noticias, ago 2011 @
DocumentWeb es la herramienta de consulta del sistema de digitalizacion de D que nos permite masificar el uso del sistema

aprovechando las ventajas de Intemet, con una interface especialmente disefiada para facilitarle a los usuarios el desarrollo de las actividades que
involueren documentos

En DocumentWeb, tendré acceso a las series d les que den a su

ia, consultar do utilizar filtros para agilizar la
busqueda, Imprimir y enviar por Correo.

Control de trémites, mediante un buzén cada usuario podrd enviar documentos a ofros usuaries y realizarles seguimiento, asignarles fecha de
vencimiento, alertar por correo electronica la llegada de un tramite al usuario correspondiente, de esta manera se evita perdidas de informacién y el
estancamiento de los procesos

de flujos, en D se pueden di los proceses con cada una de sus actividades, asignarie a cada actividad un responsable,
unas tareas requeridas y definir cual es la siguiente actividad en el flujo del proceso, DocumentWeb se encarga de controlar cada una de las

actividades, redireccionar y netificar al usuario correspondiente

Los campos de ingreso, son Usuario y Clave.
El usuario es la raiz del correo electrénico institucional

Ingreso

Usuario gloria.cordoba

Clave rasnenna

Ingresar

Una vez se habilite el logueo, se podra visualizar la interfaz o pantalla inicial de la
herramienta,
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<« C @ Noesseguro | documental.fumc.edu.co/Doc:

= Do = . _— GLORIA CECILIA CORDOBA C
QfDocument Web eries Documentales gy Buzon  §X Flujo [ Reportes A | o T

Series Documentales Consulta

ZDocument
(11000 - RECTORIA
(11100 - SECRETARIA GENERAL
(11200 - DIRECCION DE PLANEACION Y CALIDAD
(71300 - VICERRECTORIA ACADEMICA
1 (] 1310 - FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y EMPRES
(1311 - FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
(71312 - FACULTAD DE INGENIERIA
1320 - DIRECCION DE INVESTIGACION Y DESARROLLO EMPF
1330 - DIRECCION DE FORMACION VIRTUAL
(71340 - ADMISIONES Y REGISTROS Y CONTROL ACADEMICO
1 (1350 - BIBLIOTECA
1360 - CENTRO DE PRACTICA
1370 - SEDE CALI
1371 - SEDE NEIVA.
1372 - SEDE POPAYAN
(71400 - VICERRECTORIA DE EXTENSION Y PROYECCION SOC
1412 - CENTRO DE CONSULTORIA ORGANIZACIONAL
1413 - CENTRO DE FORMACION AVANZADA GONTINUA
1414 - COORDINACICN DE IDIOMAS
1415 - OFICINA DE EGRESADOS
(71416 - OFICINA DE COMUNICACIONES
1417 - OFICINA DE MERCADEQ
1418 - OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES Y NACIC
(71419 - IPS FUNDACION UNIVERSITARIA MARIA CANO
B (] 1420 - COORDINACION DE PROYECTO EXTRATEGICOS B

3.2. Cambio de Clave.

En la barra superior, extremo derecho, se podra acceder a la opcién “cambiar clave”.

4 Coriae = | N GLORIA CECILIA CORDOBA CORDOBA
QfDocument Web Hm‘ SIEEE TS i Buon % e E Reportes ayuda en linea””cambiar clave salir

o En “Clave” digitar la clave actual.
o En “Nueva Clave” ingresar la nueva clave.
e En “confirmar clave” digitar nuevamente la clave asignada.

Cambiar Clave x

Clave | |

Nueva Clave

Confirmar Clave

3.3. Consulta Basica de Expedientes por Series Documentales.
Para realizar una consulta, se deben seguir los pasos descritos a continuacion:
Ingresar a la serie documental, que requiere consultar, menu ubicado en la columna

izquierda de la plataforma. El acceso a las diferentes series documentales, dependera de
los permisos otorgados a cada usuario.
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Posteriormente dar clic, sobre dicha serie y el sistema habilitard el formulario
correspondiente.
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Consulta

il Serie: 134012 01 - Historias Académicas

Cedula Consultar
Nombre _ _
LIITI[]Ia[
Programa b
Estado W
Fecha Inicial Indizar
Fecha Final
Agregar
Grupo W
Tipo Documental W

e Ingresar los parametros de consulta

Serie: 1340.12.01 - Historias Académicas

Cedula |32208213
Nombre ) )

LII'I'I[]IH[
Programa | W

e 0 dejar en blanco todos los campos para consultar todos los documentos que
contiene la serie. (El botén “Limpiar” se usa para borrar los datos del formulario de
consulta)

e Hacer clic en el botén “Consultar”.

e Enlaventana emergente, es decir, en la ventana “Documentos”, en la columna “Ver
doc.” dar clic sobre el identificador de documentos, que es el nUmero que aparece
subrayado y a un lado del simbolo Vea el titulo “LISTA DE DOCUMENTOS”, para
aprender a ver y ordenar todos los documentos de la lista.

Documentos - 1340.12.01 - Historias Académicas x
TI= Tt cocumenos 355 < [ &
Fecha Final Grupo Tipe Documental Pag.

[+] 165387 1000098393 CIFUENTES VILLADA FONOAUDIOLOGIA MATRICULADO 1/01/2018 @
2 LAURA

I+ 1743458 1000207792 VELASQUEZ GARCIA FONOAUDIOLOGIA ACTIVO 2019/01/01 .
i MARIAMA

[+ 161385 1000290809 AYALA MORENO JENIFER | INGENIERIA DE MATRICULADO 01012017 o
7 MARIA SOFTWARE

[+ 164972 1000235416 GRAJALES GOMEZ LAURA FONOQAUDIOLOGIA ACTIVO 2018/01/01 2
2 DANIELA 2
[+ 165881 1000394487 CANO CASTRILLOM FONOAUDIOLOGIA ACTIVO 2018/06/01 @
i MANUELA

+ 164854 1000394851 HUMANEZ CHICA FONOAUDIOLOGIA ACTIVO 2018/01/01

VALENTINA
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3.3.1. Consulta en Buzon.

Esta consulta, obedece a un expediente o tramite que llega a un usuario, ya sea por una
correspondencia radicada en el CAD, de la cual es el destinatario y como tal le es remitida,
0 en otros casos, cuando por trdmites internos, otro usuario de la institucién le envia dicha
expediente.

En cualquier caso, el usuario, siempre recibird una alerta de correo electronico, el cual
contiene un link para acceder a la plataforma a consultar dicho expediente.

Buzoén

<« C @ Noesseguro | documental.fumcedu.co/Documentieb/SeriesDocumentales o & 0 :
—

5 caries . P GLORIA CECILIA CORDOBA CORDOBA
QfDocument Web R Series Documentales i3 Buzon 2 Flujo & Reportes Il (o e o

N—”
Series Documentales Consulta m

Cuando se da clic en “Buzon”, este se abre por defecto en la opcién “Entrada”, aunque el
buzén consta de dos opciones mas, esta son “Salida” y “Eliminados”. En el buzén de
entrada se pueden ver los documentos que el usuario tiene pendientes por tramitar, aqui,
no se puede eliminar ninglin documento, para que un documento desaparezca del buzén
de entrada se debe terminar el trdmite, de esta forma el documento pasara al buzén de
salida, en el buzén de salida se puede eliminar documentos y estos pasan al buzén de
eliminados.

e Lalista de documentos de los buzones se puede organizar en forma ascendente o
descendente dando clic sobre el nombre de la columna, es decir, en el encabezado
de cada columna.

€ C  ® Noesseguro | documental.fumc.edu.co/Documentieb/Tramites? LSRN
GLORIA CECILIA CORDOBA CORDOBA

QfDocument Web B Series Documentales 2 Buzon T2 Ao | Reportes ayuda enlinea cambiar clave  salir

Buzon Entrada (50)

Salida  Eliminados ~ Borradores  Borradores Salida
Buscar por| Radicado v m D

Fec. Limite Fec. Termi. Fec. Final De

[+ 2019031541 Fiujo de Correspondencia 2019-05-20 HILDA STELLA Document ORDEN DE GLORIA CECILIA CORDOBA 1350 - BIBLIOTECA
Document ORDEN DE COMPRA RENOVACION 15:47:05 MUNOZ MUNERA COMPRA RENOVACION CORDOBA

[#] 2019031540 Flujo de Correspondencia 2019-05-20 HILDA STELLA Document ORDEN DE GLORIA CECILIA CORDOBA 1350 - BIBLIOTECA
Document ORDEN DE COMPRA RENOVACION 15:45:43 MUROZ MONERA COMPRA RENOVACION CORDOBA

[+] 2019031539 Flujo de Correspondencia 2019-05-20 HILDA STELLA Document ORDEN DE GLORIA CECILIA CORDOBA 1350 - BIBLIOTECA
Document ORDEN DE COMPRA RENOVACION 15:43:56 MUROZ MONERA COMPRA RENOVACION CORDOBA

[#] 2019031538 Flujo de Correspondencia 2019-05-20 HILDA STELLA Document ORDEN DE GLORIA CECILIA CORDOBA 1350 - BIBLIOTECA

Document ORDEN DE COMPRA RENOVACION 16:42:31 MUNOZ MONERA COMPRA RENOVACION CORDOBA
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Buscar un documento en el buzén

Ya sea en el buzén de entrada, salida o en el de eliminados es posible hacer busquedas de
documentos, asi:

e En el campo “Buscar por” seleccionar de la lista la columna por la cual se quiere
hacer la busqueda.

e Digitar el numero de radicado, nombre del trdmite o de origen, segun se haya
seleccionado en el paso anterior Dar clic en “Buscar” .

e El botén “Restaurar Buzon” se utiliza para volver a ver todos los documentos del
buzoén luego de haber hecho una busqueda.

e En la columna “Todos” del buzéon se ve de color verde para indicar que la fecha
limite para tramitar el documento aun no se ha vencido, o cuando el documento no
tiene fecha limite para ser tramitado; y se vera rojo si la fecha limite para tramitar el
documento ya se ha vencido.

Buzon de Entrada

El buzén de entrada muestra los documentos que estan pendientes por tramitar.
Visualizacion de documentos

Para visualizar las imagenes de un documento:

e Dar clic sobre el radicado del documento.
e En la ventana “Documento”, seguir las instrucciones del titulo “Visualizacion

de imagenes”

& C (@ Noesseguro | documental.fumec.edu.co/DocumentWWeb/Tramites2 Tr : 0 H

Q fDOCU ment We b BR% Series Documentales i Buzon T2, Flujo & Reportes

enlinea c
Buzon Entrada (50) B Nuevo Tramile
Salida  Eliminados ~ Borradores  Borradores Salida

Buscar por| Radicade ¥ M D

Fec. Limite Fec. Temmi. Fec. Final De

[#] 2019031541 Flujo de Correspondencia 2019-05-20 HILDA STELLA Document ORDEN DE GLORIA CECILIA CORDOBA 1350 - BIBLIOTECA
Document ORDEN DE COMPRA RENOVACION 15:47:05 MUNOZ MUNERA COMPRA RENOVACION CORDOBA

[*] 2019031540 Flujo de Correspondencia 2019-05-20 HILDA STELLA Document ORDEN DE GLORIA CECILIA CORDOBA 1350 - BIBLIOTECA
Document ORDEN DE COMPRA RENOVACION 156:45:43 MUNOZ MUNERA COMPRA RENOVACION CORDOBA

[+] 2019031539 Fiujo de Correspondencia 2019-05-20 HILDA STELLA Document ORDEN DE GLORIA CECILIA CORDOBA 1350 - BIBLIOTECA
Document ORDEN DE COMPRA RENOVACION 15:43:56 MUNOZ MONERA COMPRA RENOVACION CORDOBA

[+] 2019031538 Fiujo de Correspondencia 2019-05-20 HILDA STELLA Document ORDEN DE GLORIA CECILIA CORDOBA 1350 - BIBLIOTECA

Document ORDEN DE COMPRA RENOVACION 15:42:31 MUROZ MONERA COMPRA RENOVACION CORDOBA
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Visualizacion y acciones sobre imagenes de expedientes.
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Ya sea porque se consulta por las diferentes series documentales o por los registros del
buzoén, una vez se ingrese a visualizar las imagenes, el sistema habilitara la siguiente

ventana emergente.
Do i~ ]
o Lot © ¢ [Escan 50 &0 0 m 20 150 o 1t o o Pl & 4 <« » 0w = a I
i % Ve A2 1140 pes = |
v\ B )
~ . ot Firgen
Y Larinea  Qr =
;o= s
5 afl o ATOR
. e . . - . 1
Institucion Educativa Diego Echavarria Misa. 4
CEDULA L1 @'
“Formacion integral para una mejor sociedad”
%
v # Nit: 811,019,723 - 2 Fl
?
@ =
e
EI Rector de lu Institucion Tducativa “Diego Fchavarria Misas” de fa Ciudad” 4
de Medellin, establecimiento oficial Municipal, de cardcter piblico, aprobado por
, {a Secretaria dz Educacion y Cultura de Antioquia, Resolucion No. 16217 del 27
ACTA DE GRA [..] de noviembre de 2002, para los grados de Preescolar, Bdsica Primaria, Bdsica
Secundaria Académica, Media Técnica por Resolucisn Municipal 04223 de Abril
e X P 12 de 2013 y Resofucion Municipal 000325 def 22 de Enero de 2016,
Acta General de Graduacion. N°_04
El dia 29 de Noviembre de 2017 en Medellin - Antioquia, s celebrd (a
Proclamacion de Bachiller en fa Modafidad:
ICFES [-1 . ;. . .
Bachiller Técnico Especialidad Industrial .
Etiqueta v ‘

El total de documentos encontrados aparece en la parte superior izquierda de la

ventana, siempre se vera solo los primeros documentos de la lista, para ver los
otros documentos encontrados se debe dar clic en las flechas de la parte superior

derecha de la ventana

Desplazarse atras
NUmero de paginas <
Desplazarse adelante <

Ingresar el nimero de imagen:

Esta opcion permite ir directamente a la imagen que se desea ver, sin necesidad

de desplazarse una a una, ingresando el niumero de la imagen, asi:

o En el campo “Péag.” digitar el numero de la imagen que se desea ver.
e Darclic enlalupa
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Pég.% D 14 <4 rx »i

>  Flecha para visualizar imagenes de una en una.

Flecha para visualizar la primera o Ultima imagen.

Lupa, dar clic después de ingresar nimero de
imagen.
Espacio para nUmero de imagen

Ir a una pagina especifica

Enviar imagenes por correo electronico.

Las imagenes del documento se pueden enviar por correo electronico, siempre que el
usuario tenga permisos para esta funcion.

Se debe dar clic en el cuadro de chequeo para seleccionar las imagenes del grupo de
imagenes gue desea enviar; Si se van a enviar todas las imagenes del documento se debe
seleccionar el cuadro “Todas” y si se va a enviar Unicamente una parte del documento
se debe ingresar el rango. Esta opcidn se encuentra en la parte inferior derecha de la
pantalla.

ICFES [-]

Sel, Todas | >_
Sel. Rango -

Si no se selecciona alguna imagen del grupo de imagenes, se ingresa un rango de
imagenes o se selecciona el cuadro “Todas”, se enviara Unicamente la imagen que se esta
visualizando.
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Seleccionar f }Todas
Rango 10 -130

Rango final de imagenes (Hasta)

Cuadro para seleccionar todas las imagenes

Rango inicial de imagenes (Desde)

Posteriormente, dar clic en el sobre que esta ubicado en la parte superior de la ventana

Enviar por correo electrénico

En la ventana emergente se puede elegir entre digitar el correo del destinatario o
seleccionar de una lista preestablecida el nombre del destinatario.

e Digitar el correo electronico del destinatario ( incluir Cc y Cco de ser necesario)
e Digitar el correo electronico del destinatario en el campo “Para”

¢ Digitar el asunto y el mensaje.

e Dar clic en enviar.
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2 Usuarios

Para
Copia

Copia
oculta

Asunto

Texto

EN EL Qf-DOCUMENT

= Enviar

(e [Geo

Aclaracion: Al dar clic en “Usuarios”, el sistema abrira una ventana emergente.

e En la ventana emergente digitar el nombre del destinatario en el campo “Nombre”,
0 desplazandose a lo largo de la lista usando el scroll y seleccionar el cuadro
del destinatario (Se puede elegir varios destinatario o todos seleccionando el

cuadro “Todos” Dar clic en “insertar’

Seleccionar destinatario.

Nombre |

Grupos v

ADRIAMA BETANCOURT RAMIREZ
ADRIAMA MARCELA ROJAS GIL

ADRIANA MARIA ESTRADA MEJIA
ADRIAMA MARIA RESTREPO ARISMENDY
ADRIAMA PATRICIA CAMAY O CHAGUENDO
ADRIAMA YULIETH ARANDA ZEMANATE
AlDA PADLA MUNOZ MARTINEZ

ALBEIRO DE JESUS BEDOYA CORDOBA
ALEJAMDRA LOFERA ESCOBAR
ALEXANDER ARANGO GIRALDO

ALVARD AMDRES GAVIRIA ESPITIA

ARAN DA MAL ASIAS Smmim,D A

e
adrianabetancourtramirezi@fumc.edu.co
adrianamarcelarejasgil@fumc. edu co
adriana._esirada@fumc edu.co
laboratoricdepsicologia@fume. edu.co
adrianapatriciacamayocchaguendo@fumc. edu.co
adrianayulietharandazemanate@fumc. edu co
aidapaclamunozmartinezi@iumc. edu.co
albeiredejesusbedoyacordoba@fumc.edu.co
alejandraloperaescoban@fumc. edu co
alexanderarangogiraldo@fumc edu.co

alvaroandresgavinasespifia@iumec edu.co

B L T B A T T,
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Imprimir Imagenes.

e Lasimagenes de los documentos se pueden imprimir, siempre que el usuario tenga
permisos para esta funcion. La impresion consiste en la descarga del documento en
formato PDF.

Ta

Agregar Nota

Para esta opcion debe dirigirse al botén “Nota” al presionar se abre una ventana
emergente llamada “Notas”.

Comentario

P

¢ En la caja de texto digite la nota, corta, clara y concisa.
o Pulse el botén “Agregar’ (ademas de la nota también sera visible la fecha, hora y
usuario que la hizo).



