Manual de usuario

eDocunent,

Sistema generador de plantillas inteligentes con
base de datos para Microsoft Office Word.

Es un complemento COM para Microsoft Office que
permite convertir archivos Word a plantillas
inteligentes con base de datos para generar
documentos individuales o masivos rapidamente.
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Felicidades por la adquisicion des sistema eDocument, sabemos que con la obtencion de esta aplicacion su rutina de
trabajo serd mds robusta ) eficiente.

1.  Objetivo

El contenido descrito en este manual otorgara soporte a los usuarios del sistema eDocument para familiarizarse en
eluso de las funciones operacionales.

2. Ingresoalaplicativo

El contenido descrito en este manual otorgard soporte a los usuarios del sistema eDocument para familiarizarse en
eluso de las funciones operacionales.

2.1. Ingreso

Una vez activa la licencia se debe hacer clic en cualquier icono de la barra de herramientas y con esto se activara.
Al activar la barra de herramientas esta se muestra de la siguiente manera.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicidn Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
e =B xE = E @O0
Mueva Abrir  Cerrar Guardar Crear  Multi Clasificacion Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar

- - Layout Docto Documentos de Campos - de

PLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPONDEMNCIA| DICCIONARIO DISENADOR | UTILERIAS LICENCIA

2.2. Clasificacién de documentos

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

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicidn Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
?E B X g E @O
Mueva Abrir  Cerrar Guardar Crear  Multi Clas n Diccionario | Respaldar | Acerca | Desactivar

- v Layout Docto Documentbs de Campos - de

PLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPONDENCIA| DICCIONARIO DISENADOR | UTILERIAS LICENCIA

Al hacer clic en “Clasificacién de documentos” el sistema muestra el siguiente maédulo.

B Clasificaciones de documentos

Clasificacidnes de documentos Informacién de clasficacién
D Nombre 10:
Nombre: |
Descripcién:
ey Sl Gl

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

EB] Clasificaciones de documentos

Clasfficaciénes de documentas Informacién de clasficacién
D Nombre 1D:
Nombre: |
Descripcién:
=i i oot
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Al hacer clic en “Nueva” el sistema habilita la seccién de “Informacién de clasificaciéon”.

E Clasificaciones de documentos

Clasfficaciones de documentos Informacion de clasficacion
D Nombre o]
Nombre: |

d Descripcion:

Tirevs Editzr; Elirellszie iy

La seccién de “Informacion de la clasificacion” se compone de:

¢ ID: Se colocard un distintivo de cuatro caracteres alfanumeérico necesario para la clasificacion.
e Nombre: Se colocard el nombre de especifico de clasificacién de documentos.

¢ Descripciodn: Se colocard la descripcion del alcance de esta clasificacion.

Al concluir el alta de la “Clasificacién de documentos” se hard clic en “Guardar”.

E Clasificaciones de documentos

Clasificaciénes de documentos Informacion de clasificacion

D Nombre ID:

Nombre: |Cor|\renin de confidencialidad

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

l{ueva Editar Himiniry ’

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

o Clasificacién de documentos guardada exitosamente,

Hacer clicen “Aceptar”.

o Clasificacion de documentos guardada exitosamente,

18 W

Alhacerclicen “Aceptar” la ventana desaparece y el modulo de “Clasificacion de documentos” muestra disponible
las funciones de “Editar y “Eliminar”, asi como, la clasificacion de este en el costado izquierdo del mddulo.

E Clasificaciones de documentos

Clasificaciénes de documentos Informacién de clasfficacion
D Nombre: 1D:
conv Convenio de corfidencizlidad Nombre: |Cunveniu de confidencialidad

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

Nueva | [ Edtar | [ Eminar | | G Cancelar
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2.3. Edicidén de la clasificacion de documentos

Sise desea editar la informacion descrita en la clasificacidon de documentos, se deberd hacer clic en “Editar”.

E Clasificaciones de documentos

Clasificaciénes de documentos Informacién de clasficacion
D Nombre 1D:
cony Convenio de corfidencialidad Nombre: |Convenm de confidencialidad

Descripcicn: |Plartilla asociada al convenio de confidencialidad entre la
empresa y el colaborador y/o cliente.

Eliminar (E{iaroan

Al hacer clic en “Editar” el sistema habilita los campos correspondientes a “Nombre” y “Descripcién” de la seccion
informacidn de clasificacion.

Informacitn de clasificacion

1D: |conv

Nembre: |Cenvenio de confidencialidad

Plartilla asociada al convenio de corfide
empresa y el colaborador y/o cliente

Descripcion

Al realizar algun cambio en la informacién previamente guardada (para este ejemplo se adiciono un guion), el
sistema habilito en automatico el botén “Guardar”.

EEI Clasificaciones de documentos

Clasificaciones de documentos Informacion de clasificacion
D Nombre D
conv Convenio de confidencialidad Nombre: |Conven\u de cunﬂdencia\idﬂ

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

Editer; Eliminar ‘r Guardar 1| Cancelar

Hacer clic en “Guardar.

EEI Clasificaciones de documentos

Clasfficaciénes de documentos Informacién de clasficacian
D Nombre T
conv Convenio de confidencialidad Mombre: |Con\temo de confidencialidad_

Descripcion: |Plantilla asociada al convenio de confidencialidad entre la
empresa y &l colaborador y/o cliente

E=ditar, Eliminar i Euardar ‘ Cancelar

Alhacer clic en “Guardar” el sistema despliega la siguiente notificacion.

o Clasificacion de documentos actualizada exitosamente,
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Hacer clic en “Aceptar”

o Clasificacion de documentos actualizada exitosamente,

o

Alhacer clic en “Aceptar” la informaciéon se muestra actualizada en el modulo.

[ Clasificaciones de documentos

Clasificaciones de documentos Informacion de clasificacion
D Nombre o
conv Convenio de corfidencialida Nombre: ‘Cun\taﬂm de confidencialidad_
i) Descripeidn: |Plantila asociada al convenio de confidencialidad entre la
empresa y el colaboradory/o cliente.
| Nueva | | Editar | ‘ Eliminar Ciimpear Cancelar

2.4. Eliminacién de alguna clasificacién de documentos

Si se requiere eliminar una “Clasificacion de documentos” se debe seleccionar la clasificacién y hacer clic en
“Eliminar”.

E Clasificaciones de documentos

Clasfficaciones de documentos Informacion de clasfficacion
D Nombre 1D
conv Convenio de confidenciglidad _ Nombre: |Cnnveniu de corfidencialidad_
b Descripcién: |Plantila asociada al convenio de confidencialidad entre la
empresa y el colaborador y/o cliente:

1

Nueva Editar bq Eliminar I (SHiETdan

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

« ”»

no-.

:Confirma que desea eliminar la clasificacion de documentos
‘Convenio de confidencialidad_'7

2.5. Diccionario de los campos.

Para generar un diccionario de campos especificos por clasificacion de documentos se debe hacer clic en
“Diccionario de campos”.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicidn Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
CYRry s g = = @ 0
Mueva Abrir  Cerrar Guardar Crear  Multi Clasificacién Dic Respaldar | Acerca | Desactivar

- v Layout Docto Dacumentos de Campos - de

PLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPOMDENCIA| DICCIONARIO DISENADOR UTILERIAS LICEMNCIA
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Al hacer clic en “Diccionario de campos” el sistema muestra el siguiente moédulo.

5] Campo de diccionario.

Campos de diccionario

Clasificacién |Ca|idad v|
Buscar: | || Buscar |

D Descripcian

Se deberd seleccionarla “Clasificacién de documentos” con la que se desee trabajar haciendo clic en el desplegable
de lista.

[ Campe de diccionario.

Campos de diccionario

Clasificacion | Calidad v
Buscr | =

D Descripeion

Alhacer clic en el desplegable el sistema mostrara la “Clasificacidon de documentos” disponible.

5] Campe de diccionario.

Campos de diccionario
Clasificacién |Calidad ~
Buscar:
™
D Descripcién
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Seleccionar de “La clasificacién de documentos” con el que se desee trabajar. Hacer clic en “Nuevo”.

E Campo de diccionario.

Campos de diccionario

Clasificacién |c3|‘dad ¥ |

Buscar: | ‘ | Buscar |

ID Descripcian

ﬂﬂiﬁ'ﬁ.

2.6. Creacién de campos especificos.

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

& Muevo campo de diccionario.

Informacian de campo
o [ | |
Descripcian: | ‘
Texto de ayuda:
Tipo de campo’ | Campo de datos ~]
Tipo de dato valor: |Textu corto "l
[ Lengitud cero  Longitud méxima:
Valor predeterminado: | | /] I Editable
Méascara (captura): |Nir|gur|a ‘ l:l
[[] Convertir a letras

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

Al habilitar el médulo de “Nuevo campo de diccionario” este se visualiza de la siguiente manera.

ﬂg MNuevo campo de diccienario.

Informacion de campo

ID.| qc | |

Descripcion: | |

Texto de ayuda:

Tipo de campo: | Campo de datos

Tipo de dato valor: |Textn corto

[] Longitud cero  Leongitud maxima

Valor predeterminade: ‘ | l:l Editable

Mascara (captura): |Ninguna | l:l
[[] Convertir  letras
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Elsistema de manera automatica describe en “ID” con base en la “Clasificacion de documentos” seleccionada.

@ MNuevo campo de diccionario.

Informacidn de campo
10 l qc n |
Descripcian: |
Texto de ayuda:
Tipo de campo: |Campo de datos = |
Tipo de dato valor: | Texto corto ~ |
[ Longitud cero  Longitud méxima:
Valor predeterminado: | ‘ l:l Editable
Mascara (captura): ‘Ninguna | l:l
[] Convertir a letras

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

ID: Nombre del campo especifico asociado a la “Clasificacién de documentos” seleccionado.
Descripcién: Descripcion general del alcance del campo creado.

Texto de ayuda: Descripcion detallada del campo creado, asf como su alcance.

Informacion de campo
10: | qc |NombredeF'rcducto}\ |

Descripcidn: |Nornbre del producto "A" evaluado |

Texto de ayuda: |Descripcion del nombre del producta "A" que sera
evaluado en el documento |

Unavez completada estainformacién. Se debe hacer clic en tipo de campo para seleccionar alguna de las siguientes
opciones:

e Campo de datos.

¢ Lista simple.

e Lista compuesta.

¢ Condicional.

e Cédigo QR.

[ Nueve campo de diccionario.

Informacion de campo

ID" qc |NnmhnedeF'mdudnA |

Descripcion: ‘Nombr\e del producto "A" evaluado |

Texto de ayuda: |Descripcion del nombre del producto "A" que serd
evaluado en el documenta.

Tipo de campo: |Campo de datos

Tipo de dato valor: [[ista simple
Lists compuesta

Condicional
Cédigo QR
Valor predeterminado: ‘ I:l Editable
Mascara (captura) |Ninguna ‘ El

[] Convertir a letras
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Unavez seleccionado el tipo de campo se debera seleccionar el tipo de valor del dato haciendo clic en “Tipo de dato
valor”.

& MNuevo campe de diccienario.

Informacion de campo

D'| qc |NombredeFmducmA |

Descripcidn: |Nombre del producto "A" evaluado |

Texto de ayuda: |Descripcién del nombre del producto "A" que serd
evaluado en el documento.

Tipo de campo: | Campo de datos >l |7

Tipo de dato valor: | Texto corto

Texto largo
Double

Vialor predeterminadao: Fecha
Hara

Contenido de archiva
g

Mascara (capturs)

[] Convertir a letras

Validacién: | Ninguna il

Guardar Cancelar

Lostipos de dato valor disponibles son:

e Texto corto: Un texto alfanumérico de méaximo 255 caracteres.
¢ Textolago: Un texto alfanumérico de maximo 32,767 caracteres.

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

¢ Fecha: se define con dos digitos pare el dia, dos digitos para el mesy cuatro digitos para el afio.

e Hora: se define con dos digitos para la hora en formato 24 horas, dos digitos para los minutos y dos digitos para los
segundos.

e Contenidode archivo: Ruta de un archivode Word desde el que se tomara contenido parareemplazar los campos.

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

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

@ Nueve campe de diccionario.

Informacién de campo

D:| qc |NombredeF‘roductoﬁ |

Descripcidn: |Nombre del producte "A" evaluado |

Texto de ayuda: |Descripcion del nombre del producto "A" que sera
evaluado en el documentao |

Tipo de campo: -Campo de datos ~] 2

Tipo de dato r: _Texto corto ~1 |7

[] Longitud cero  Longitud maxima:| 255 |&

Valor predeterminado:;

| .| & Editable
Mascara (captura): |Ninguna |
[] Convertir a letras
Validacién: | Ninguna ~
Guardar Cancelar

Enlaventana se deberd capturar la siguiente informacion para configurar el campo:
e Longitud cero: la seleccion permite que el campo no contenga informacion.

[] Longitud cero

Pagina 10 de 87



Manual de usuario

e Longitud méxima: por default tiene un valor de 255 caracteres para este tipo de campo. Este cambio se puede
editar segun aplique.

Longitud maxima: | 255 Iil ‘

e Valor predeterminado: muestra el valor preconfigurado del campo.

Valor predeterminade: | | |:| Editable

Para configurar el valor hacer clic en el botén menu:

Valor predeterminada: | % Editable

Al hacer clic en el botdn menu se desplegard el siguiente modulo de edicion:

EEI Edicién de valor - Campo texto.

Ingrese €l valor para €l campo:

| Insertar campo || Aceptar H Cancelar

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

[ Edicion de valor - Campo texto.

Ingrese el valor para el campo:
Producto "A"|

Insertar campo % Cancelar

Alhacer clic en “Aceptar” la informacion se muestra de manera automatica en: valor predeterminado.

Walor predeterminado: | Producto "A" | I:l Editable

e M4ascara: por default muestra ninguna.

Mascara (captura): |Ninguna | El
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Sin embargo, si se desea establecer una marcara personalizada se debe hacer clic en el botdn de menu D. Alhacer
clic en el menu el sistema despliega la siguiente ventana.

B Seleccién de mascara,

Informacién mascara

Méscara: | |

Descripcién:

Notas:
Texto de ayuda:
Mascaras
Mascara Descrpeién Notas
Ninguna
>4883000000AAA RFC persona fisica » = Transforma los caracteres a continuacion a su representacion en
>434000000AAA RFC persona moral > = Transforma los caracteres a continuacion a su representacion en

En el mddulo se podra establecer una mdscara personalizada o seleccionar una de las que estan preconfiguradas
en el sistema.

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

Convertir a letras |

¢ Validacion: de manera predeterminada se establece como ninguna. Sin embargo, se pueden establecer limites
asociados a la longitud de valor descrito. L.os cudles serdn validados vs el valor predeterminado. Las opciones son:

Walidacidn: | Minguna

lgual que
Mayor o igual que
| Mayar que

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

E® Editar campo de diccionario - confTest_1_ndmero.

Informacién de campo

10 | conf |NombreF'ordudo.ﬂ |

Diescripcidn: |Ncrr|bre del producto "A" evaluado |

Texto de ayuda: |Descripcidn del nombre del producto "A" que serd
evaluado en el documento

Tipe de campo: |Campo de datos Rl ‘
Tipo de date valor: |Texto corto ~ ‘
[] Longitud cero  Longitud maxima:
Valeor predeterminado: |\ | I:l Editable

Convertir 3 letras

‘alidacion: | lgual que e |

N o] [ Caroon |

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

Edicidon deltipo de valor “texto largo” asociado a tipo de campo “Campo de datos”.

@ Editar campo de diccionario - confTest_1_nimero.

Informacion de campo
1D: | conf |NombreF‘ordudoﬁ |

Descripcion: |Nombre del producto "A" evaluado |

Texto de ayuda: |Descripcion del nombre del producto "A" que sera
evaluado en el documento.

Tipo de campo: FCampo de datos |
Tipo de dato valor: | Texto lango ~
[ Longitud cero  Longitud misxima:
Valor predeterminado: ‘ | I:I Editable
Guardar | | Cancelar

Enlaventana se deberd capturar la siguiente informacion para configurar el campo:
e Longitud cero: la seleccion permite que el campo no contenga informacion.

[] Longitud cero

¢ Longitud méxima: por default tiene un valor de 255 caracteres para este tipo de campo. Este valor se puede editar
segun aplique.

Longitud maxima: | 255 |3 ‘

¢ Valor predeterminado: muestra el valor preconfigurado del campo.

Valor predeterminada: | | IZI Editable

Para configurar el valor hacer clic en el botén menu:

Valor predeterminade: | ﬂ Editable

Al hacer clic en el botdn menu IZI se desplegard el modulo de edicién:

[ Edicién de valor - Campo texto.

Ingrese el valor para el campo

Insertar campo | | Aceptar | | Cancelar
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Capturar la informacién del campo y hacer clic en “Aceptar”.

[ Edicisn de valor - Campo texto.

Ingrese el valor para el campo:
Producto "A'l

Insertar campo Cancelar

Alhacer clic en “Aceptar” la informacién se muestra de manera automadtica en: valor predeterminado.

Walor predeterminado: | Producto "A" | I:l Editable

Una vez configurado el campo hacer clic en el botén “Guardar” para salvar la informacion.

8 Editar campo de diccionaric - confNombrePorducto..  — s

Informacién de campo

1D: | conf [NombrePorductoA |

Descripcién: [Nombre del producto "A” evaluado |

Texto de ayuda: |Descripcion del nombre del producto "A" que serd
evaluado en el documento.

Tipo de campe: | Campo de datos ~|
Tipo de dato valor: | Texta largo v

[ Longitud cero  Longitud méxima:
Velor predeterminado [-] £ ditabie

O T o |

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

2.10. Creacién deun campo tipo “Campo de dato” asociado a un “Numero”

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

BE Editar campe de diccionario - confCostos_Operativos,  — X

Informacion de campo

1D: ‘ conf ‘Costos_Operatlvos |

Deseripeién: |Costo operativo de convenio |

Texto de ayuda: |Costo operativo de convenio

Tipo de campo: mpo de datos ~
Tipo de dato valor: | Numérico e
[] Longitud cere

Valor predeterminader [ | Editable

[] Convertir a letras

Formato (salida): ‘General ‘ El

Enlaventana se deberd capturar la siguiente informacion para configurar el campo:
e Longitud cero: la seleccion permite que el campo no contenga informacion.

[ ] Longitud cero
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e Longitud méxima: por default tiene un valor de 255 caracteres para este tipo de campo. Este valor se puede editar
segun aplique.

Longitud maxima: | 255 Iil ‘

¢ Valor predeterminado: muestra el valor preconfigurado del campo. En el cual la seleccion del check box de
“Editable” permitird la edicién directamente desde el panel de control de campos. En caso de no seleccionar la
casilla de seleccién de “Editable” este se considerard de manera automatica como fijo.

Valor predeterminado: Editable

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

Convertir a letras

Al seleccionar la opcién “Convertir a letras” se habilita la seccion “Moneda”:

@ Editar campe de diccionario - convCosto_Operative...

Informacién de campo

1D |cunv |Cuslu_0pe|aﬁvo_del_servi:io |

Descripcidn: |Cnstn Operativo |

Texto de ayuda: |Costo Operativo

Tipo de campo: |Camuo de datos V|
Tipo de dato valor: |Numérim v|
[ Lengitud cera
Walor predeterminado: |1ZDD ‘ [] Editable

()ceereTer= o [Pesos N ]

Formato (salida): ‘Numem con separador de miles

Validacion: ‘ Mayar que ~ ‘ |1000 |

En esta seccidn se podra seleccionar el tipo de moneda a convertir de las opciones existentes:

[® Editar campo de diccionario - convCosto_Operativo...

Informacién de campo

1D |ccn\r |Costo_0pemti\ro_del_5enricic |

Descripcion: |Costo Operativo |

Texto de ayuda: |Costo Operativo

Tipo de campo: |Campo de datos "|

Tipe de dato valor: | MNumérica ~ |

[ Longitud cero
Walor predeterminado: |‘IZDD

Editable

Convertir aletras  Moneda:

Formato (salida): |NLI|rr|em con separador de miles

Validacién: | Mayor que ~| [1o00

| Guardar || Cancelar |

Formato (salida): de manera predeterminada se establece como “General”.

Formato (salida): |General | |:|
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Sin embargo, al hacer clic en el botdn menu del campo “Formato” se despliega la siguiente ventana para
seleccién de formatos.

5 Editar campo de diccionario - convCosto_Operativo..

Informacién de campo
1D: | conv ‘Custu_Opemiwc_del_sewiau |
Descripcidn: |Costo Operativo |
Texto de ayuda: |Costo Operativo
Tipo de campo: |szpo de datos w |
Tipo de dato valor: | Numérico ~ |
[] Lengitud cero
. Catageorta:
Walor predeterminade: |1ZDD | Editable / et [ 2 ol 1 L emmi o rin )
Convertir a letras  Moneda: |PESOS - M.N. ~ / :map
Formato (salida): |Nﬂmem con separador de miles |
Validacian: |Mayorque V| |1DDD \
\
Acaptar Canealar

En esta seccidn se puede seleccionar alguna de las siguientes categorias:

Categoria:

General |
Mimerno

Moneda
Porcentaje

La seleccion de la categoria “Numero” establece las siguientes opciones:

Decimales: [] Usar separador de miles ()

Enlas que se puede definir el numero de decimales, asi como, la utilizacién de separador de miles aplicado al valor
predeterminado.

La seleccion de la categoria “Moneda” establece las siguientes opciones:

Decimales: | 2 Iil

Simbolo: | w |

(®) Colocar simbolo a |a izquierda () Colocar simbolo a |a derecha
Colocar espacio entre el simbolo y la cifra.

Enlas que se puede definir el numero de decimales, simbolo de la moneda a convertir, asi como, configuraciones de
visualizacidn del texto dentro del documento.

La seleccidon de la categoria “Porcentaje” establece la siguiente opcion:

Decimales: -
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En las que se puede definir el nimero de decimales con las que se mostrara el valor definido a porcentual.

e Validacidn: de manera predeterminada se establece como ninguna. Sin embargo, se pueden establecer limites
asociados a un intervalo vs el valor descrito. Los cudles serdn validados vs el valor predeterminado. Las opciones
son:

Validacidn: |Ninguna ~

Ninguna
Menor o igual que
- Menar que

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

Validacién: | Mayor o igual que ‘ |

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

= Editar campo de diccionario - confCostos_Operativos.

Informacion de campo
10: | conf |Costcs_0pe|ativos |

Descripcidn: |Costn operativa de convenio |

Texto de ayuda: |Costo operative de convenio.

Tipa de campo: |Campo de datos ~]
Tipo de dato valor: | Numérico ~|
[ Longitud cero
Valor predeterminado: 1000 | Editable
Convertir 2 letras  Moneda:
Formato (salida): [General | =]

Validacion: |Mayoro igual que V| an |
A Canceler

Alhacer clic en “Guardar” el sistema almacena el campo y sus caracteristicas en el diccionario correspondiente.

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

Edicién del tipo de valor “Fecha” asociado a tipo de campo “Campo de datos”.

S Editar campo de diccionario - confFechaConven. - had

Informacién de campo
10: | cont |FechaConven |

Descripcién: |Fecha de Firma del convenio |

Texto de ayuda: |Fecha de Fima del convenio

Tipo de campe: |Campo de datos |
Tipo de dato ﬁr: Fecha ~
[ Longitud cere
Walor predeterminado: ‘_/_f | Editable
Formato (salida): |Fecha con mes abreviado. | I:I
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Enlaventana se deberd capturar la siguiente informacion para configurar el campo:
¢ Longitud cero: la seleccién permite que el campo no contenga informacion.

[ ] Longitud cero

e Valor predeterminado: muestra el valor preconfigurado del campo dia/mes/afio (dia en niimero/mes letras/
fecha en numero). La seleccion del check box de “Editable” permitird la edicién directamente desde el panel de
control de campos. En caso de no seleccionar la casilla de “Editable” este se considerarda de manera automatica
como fijo.

Valor predeterminado: |_/_/ | Editable

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

Formato (salida): |Fed1a con mes abreviado. | I:I

Sin embargo, al hacer clic en el botén menu I:I del campo “Formato” se despliega la siguiente ventana para
seleccidén de formatos.

ﬂ Editar campo de diccienario - convFecha_Cenvenio.

Informacién de campo

D: |con\r |Fed15_Con\renio |

Descripcidn: |Fed15 de fima del convenio. |

Texto de ayuda: |Fecha de fima del convenio.

Tipo de campe: | Campo de datos | |?
Tipo de dato valor: | Fecha w| |7 cién de formato.
Cetegoria
Longitud
[ Longitud cero acha Tipo:
Wal edeterminado: ) .~ Editable Antigliedad afios, meses y dias (Afios. meses y dias transcumdos entre |a fecha y &l dia de hay)
st === | Antiguiedad afios (Afios tranacuridos entre la fecha y of dia de hay)
Antigiiedad dias (Dias transcumidos entre la fecha y el dia de hoy)
/ Mﬁ'cdmm Mnmmn'iduammlafcd'niddiadeﬁi
N~ (1 /ene/2021
Formato (zalida): |Fecha completa. | gyt
. Salo afio (2021, 2022, 2023
Validacidn: | Mayor que ~ | (1270572021 Sdg :?: (Lunes, Martes, Miércoles)

Solo mes tenero, febrero, marzo)
Guardar Cancelar

En esta seccidn se puede seleccionar algun tipo de formato con base en 1os siguientes tipos:

Tipo:
0170172021

01 de enerc de 2021

Solo dia (Lunes, Martes, Miércoles)

Solo mes (enero, febrero, marzao)

Solo afio (2021, 2022, 2023)

Antiguedad afios (Afios transcumidos entre la fecha y el dia de hoy)

Antigliedad meses (Mes transcurmidos entre la fecha y el dia de hay)

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

Antigliedad afos, meses y dias (&hos, meses y dias transcumidos entre la fecha y el dia de hoy)
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e Validacidn: de manera predeterminada se establece como ninguna. Sin embargo, se pueden establecer limites
asociados a un intervalo vs el valor descrito. Los cudles serdn validados vs el valor predeterminado. Las opciones
son:

Validacidn: | Ninguna ~

Mayor o igual que
Mayor que

Menor o igual que
Menor que

Sise selecciona alguna de las opciones de validacién: mayor o igual que, mayor que, menor o igual que, menor que.
Se habilita el campo para captura el valor de referencia:

Validacién: | Mayor o igual que * |

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

¥ Editar campo de diccienario - confFechaConven.

Informacion de campo
1D | conf |FechaConven |

Descripcidn: |Fecha de Firma del convenio |

Texto de ayuda: |Fecha de Fima del convenio

Tipo de campo: |Campo de datos R |
Tipo de dato valor: | Fecha w |
[ Lengitud cera
Valor predeterminade: |_f’_f_ | Editable
Formato (salida): |Fecha con mes abreviado. | I:I

Validacidn: |Mayoroigua| que ~ LU32/01/2021|

AR

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

2.12. Creacién deun campo tipo “Campo de dato” asociado a una “Hora”

Edicidon deltipo de valor “Hora” asociado a tipo de campo “Campo de datos”.

8 Editar campe de diccionario - cenfHora_Emision_Co...

Informacién de campo
1D: | conf ‘Hom_Ermsién_Con

Descripcidn: |Hcm de Emisién del convenio. ‘

Texto de ayuda: |Hora de Emision del convenio.

Tipo de campa: mpo de datos -
Tipo de dato valor: |Hora i
[] Longitud cero
Valor predeterminade: |_:_:_ | Editable
Formato (salida): |Hora estandar 24 Hrs | l:l
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Enlaventana se deberd capturar la siguiente informacion para configurar el campo:
¢ Longitud cero: la seleccién permite que el campo no contenga informacion.

[ ] Longitud cero

e Valor predeterminado: muestra el valor preconfigurado del campo (hora: minuto: segundos). En el cual la
seleccidon del check box de “Editable” permitir a la edicidn directamente desde el panel de control de campos. En
caso de no seleccionar la casilla de seleccion de “Editable” este se considerara de manera automadtica como fijo.

‘Valor predeterminado: | | Editable

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

Formato (salida): |Hnra estandar 24 Hrs | |:|

Sin embargo, al hacer clic en el botén menu del campo “Formato” se despliega la siguiente ventana para
seleccién de formatos.

ﬂg’ Editar campe de diccionarie - convHera_de_firma.

Informacién de campo

[} ‘con\r |Ho|a_de_ﬁn'r|a |

Descripcidn: ‘Hom de firma del convenio |

Texto de ayuda: |Hora de fima del convenio

Tipo de campo: |Carnpu de datos ~ |
Tipo de dato valor: |Hora V|
[] Lengitud cera E&
=
“alor predeterminada: |15:DD:DD | Editable &Zﬁwmim.

/ 153000
1530
Formate (szlida): |Hora corta 12 Hrs. |
Validacién: |Menor que | [12:00:00 R N\

\
Aceplar | | Cancelar
En esta seccion se puede seleccionar algun tipo de formato con base en los siguientes tipos:
Tipo:
15:30:00
15:30
03:30:00 p.m.
03:30 p.m.
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e Validacidn: de manera predeterminada se establece como ninguna. Sin embargo, se pueden establecer limites
asociados a un intervalo vs el valor descrito. Los cudles serdn validados vs el valor predeterminado. Las opciones
son:

Validacion: | Ninguna

Mayor o igual que
Mayoar que
Menor o igual que
Menar que

Sise selecciona alguna de las opciones de validacién: mayor o igual que, mayor que, menor o igual que, menor que.
Se habilita el campo para captura el valor de referencia:

Validacién: | Mayor o igual que i{_:_:_ |

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

ﬁ Editar campo de diccionario - confHera_Emision_Co... —

Informacion de campo
1D: | cont |Ho|a_Erni5ién_Con |

Descripeidn: |Ho|a de Emisién del convenio. |

Texto de ayuda: |Hora de Emisidn del convenio.

Tipo de campo: |Campo de datos i |
Tipo de dato valor: | Hora ~ |
[] Longitud cero
Walor predeterminado: |___ | Editable
Formato (salida): |Hora estandar 24 Hrs | I:I

Validacion: | Mayor o igual que

Alhacer clic en “Guardar” el sistema almacena el campo y sus caracteristicas en el diccionario correspondiente.

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

Edicién del tipo de valor “Contenido de archivo” asociado a tipo de campo “Campo de datos”.

® Editar campo de diccionario - confArchivo.

Infarmacidn de campo
D: | conf |
Diescripcidn: |M:hi\ro adjurto. |

Texto de ayuda: |Archivo adjunto

Tipo de campo: |Campo de datos ™

Tipo de dato valor: |Contenido de archivo - |
| lecci archivo | | er archivo |
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Enla ventana se deberd hacer clic el “Seleccionar archivo”.

¥ Editar campe de diccionario - confArchivo.

Informacion de campo
C:

corf
Descripcidn: |M:hi\ro adjurto.

Texto de ayuda: |Archivo adjunto.
Tipo de campo: |[‘ampn de datos ~ |
Tipo de dato valor: |Contenido de archivo ~ |

archiv:

Ver archivo

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

) Seleccionar archivo,

« “ 4 [« DocsR.. » eDocuSeed v & | O BuscarencDocuSeed
Organizar v Nueva carpeta - M @
Documentos # A Nombre Estade
& Imagenes * ) Método analitico _B.docx @
eADM 5 Método analitico.docx @
eDocument
eDocuSeed
Plantillas
@ OneDiive ol >
Nombre: | | Archivos de word (“doc, *doo |

Seleccionar el archivoy hacer clic en “Abrir”.

FB Seleccionar archive. x

<« « 4[]« DocsR.. > eDocuSeed v | ® || © BuscareneDocusesd
Organizar v Nueva carpeta =~ M @
Documentos. # ™ Nombre Estade
=] Imagenes * £ Método analitico _B.docx ©
cADM @3 Método analitico.docx <]
eDocument
eDocuseed
Plentillzs
& OneDrive v < >
Nombre: | Método analitico _B.docx Archivos deword (*doc, ".doc |
A

Para visualizar el archivo adjunto hacer clic en “Ver archivo”.

8 Editar campo de diccionario - confArchivo.

Informacién de campo
1D

corf

Descripcidn: |Ard’1ivo adjurto

Texto de ayuda: |Archivo adjurto

Tipo de campo: |Campa de datos

Tipo de dato valor; | Contenido de archivo

Ver archive,

archivo
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Siel documento adjunto es correcto hacer clic en “Guardar”.

B Editar campe de diccionario - confArchivo.

Informacicn de campo

1D: ‘ conf ‘f\rchlvc |

Diescripeidn: ‘.ﬂrchivo adjunto. |

Texto de ayuda: |Archivo adjunto.

Tipo de campo: |Campo de datos v |
Tipo de dato valor: |Cor11enida de archivo ~ |
| i archivo | | Ver archivo |

G LG ] | Cancolr |

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

2.14. Creacién deun campo tipo “Lista simple”

Edicidn deltipo de campo “Lista simple”.

= Editar campo de diccionario - confSociedad_Provee...

Informacién de campao
1D: | conf |Sociedad_F'ro\reedor |

Descripcidn: ||'I"|pn de Sociedad del Proveedor |

Texto de ayuda: |Tipo de Sociedad del Proveedor.

Tipo de *: I ista simple "1
0 r: | Texto corto ~ ﬂ

Al hacer clic en tipo de campo de “Lista simple” el sistema despliega de manera automatica la siguiente ventana:

EH Definir elementos de la lista.

Elemento: || | | Agregar
Elementos de la lista
Sociedad Andnima Orden de los valores
Sociedad Civil O
() Descendente
Aceptar nuevos valores | Guardar lista | | Cancelar
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Enelcampo “Elemento” capturar la variable.

@ Definir elementos de la lista.

Elemento: ISociedad por acciones simplficadas| I | Agregar
Bementos de |a lista
Sociedad Andnima Orden de los valores
Sociedad Civil (® Ascendente
() Descendente
[ Aceptar nuevos valores | Guardar lists || Cancelar

Si se desea que un valor sea adicionado de manera automatica a la lista se deberd hacer clic en el check box de
“Aceptar nuevos valores”, con esto, al colocar el valor de manera directa dentro del panel de control de campos este
serd almacenado de manera automatica y valor estard disponible para ser utilizado en algin otro momento.

EEJ Definir elementos de la lista.

Elemento: |Suc:ie.-dad por acciones simplificadas] | | Agregar
Blementos de |a lista
Sociedad Andnima Orden de los valores
Sociedad Civil @ Ascendents
() Descendente
Aceptar nuevos valores Guardar Iis1a| | Cancelar

N

Lceptar nuevos valores

Hacer clic en “Agregar” para almacenar el dato.

@ Definir elementos de la lista.

Elemento: |Snciedad por aciones simplificadas Agregar
Elementos de la lista
Sociedad Andnima Crd s valores

Sociedad Civil (® Ascendente
() Descendente

| Editar | | Eliminar |

Aceptar nuevos valores | Guardar lista | | Cancelar |
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Alhacer clic en “Agregar” el dato se muestra como parte de 1los elementos de lista.

E Definir elementos de la lista.

| [ Rgreger

Elemento: |

Elementos de la lista
Orden de los valores

Sociedad Anénima

Sociedad Civil
[ Sociedad por acciones smplficadas h (@) Ascendente
() Descendente

| Editar | | Eliminar |

Aceptar nueves valores | Guardar lista | | Cancelar |

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

@ Definir elementos de la lista.

Elemento: | || Agregar

Elementos de la lista

Orden de los valores
(@) Ascendente
() Descendente

Sociedad Andnima
Sociedad Civil
Sociedad por acciones simplficadas

| Editar | | Eliminar |

Cancelar

Aceptar nuevos valores

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

@ Editar campe de diccionario - cenfSociedad_Provee...

Informacion de campa
10: | conf |Sociedad_F'm\reedor |

Descripcion: |T|po de Sociedad del Proveedor. |

Texto de ayuda: |Tipo de Sociedad del Proveedor.

Tipo de campo: | Lista simple ~ |

Tipo de dato valor: | Texto corto v

&Ewﬂm 1| Cancelar |

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

Edicidn del tipo de campo “Lista compuesta”.

aS Editar campo de diccionario - confConvenio_Entre_.. - x

Irformacién de campo

1D: | conf |Con\renio_Entre_F‘artes_de_con\renio

Diescripcidn: |ﬂcuerdo de negocio entre las partes negociantes.

Texto de ayuda: |Acuerdo de negocio entre las partes negociantes.

Tipo de campo:
Tipo " Opciones y valores preestablecidos -
| Guardar | | Cancelar |

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

ventana:

E Editar elementos de la lista.

Informacién de elemento y texto elementa
Elemento:
Texto elemento:
| Agregar | | Insertar campo
Elementos y textos
Elemerto Texto elemento
I Guardar lista | | Cancelar

Capturar lainformacion de “Elemento” y “Texto elemento”.

EH Editar elementos de la lista.

Informacién de elemento y texto elemerto

Elemento: |Convenio entre partes

Texto elemento: |Convenio entre empresaél _

Agregar | | Insertar campo

Elementos y textos

Elemento Texto elemento

Guardar lista | ‘ Cancelar
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Eltexto elemento puede estar compuesto por un o unos campos(s) con informacién establecida. Par este caso, hacer
clicen “Insertar campo”.

informacién de elemento y texto elemento

Elemento: |Convenio entre pates

Texto elemento: |Convenio entre empresas|

ol [ e

Al hacer clic en insertar campo el sistema abre el diccionario asociado a la clasificacidn de documento con la que
se estd trabajando.

B} Insertar campo.

Clasificacin de documento: | Convenios de trabajo |

Campos de diccionanio

Campo: |

0 Descripcién Tipo de campe Tipo de date

convApelido_1 Apelido 1 del trabaidor. Campo de detos Texto coto
convCanvenido_entre_ Convenio entre las empresas Lsta compuzsta Opciones y valores precstabledi.
convCasto_Operativo_del_ser... Costo Operativo Campo de datos Numérico
convFecha_Convenio Fecha de fima del convenio Campo de detos Fecha

convHora_de_fima Hora de fima del convenio Campa de datos Hora

convNombre_1 Normbre 1 del trabajador Campo de detos Texto coto
conviNombre_cierte Nombre del cierte Campo de datos Teto coto
convNombre_completo Nombre completo trabajador Campo de datos Texto coto

GonuNombre_rep Jegal_cierte  Nombre del rep gl dliente Campo de detos Texto corto
convhuevo_clierte Descrbe sies nuevo cliente Condicional Opciones y valores preestableci
convOltro_costo Otro costo descrto Campo de detos Numérico

convProvesdor Nembre del proveedar Campo de datos Texto coto

convGR aR Cédgo GR Conterido de cédigo GR
convRazones_sociales Razones sociales Lsta simple Texto cotto

o

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

il

Clasificacién de documento: | Convenios d trabajo v

r campo de diccionario.

Campos de diccionario

Campo: | |
o Descripcién Tipo de campo Tipo de dato
convApelido_1 Apelido 1 del trabajdor. Campe de datos Texte corto
convConvenide_entre_ Canvenio entre las empresas Lista compuesta Opciones y valores preestableci..
convCosto_Operativo_del_ser... Casto Operativo Campo de datos Numérico
convFecha_Convenio Fecha de fima del convenio. Campo de datos
convHora_de_fima Hora de firma del convenio Campo de datos

Nombre 1 del trabajador. Campo de datos

Camm de datos
convhNombre_completo Nombre completo trabajador Campo de datos
convhombre_rep_legal_cliente  Nombre del rep legal cliente. Campo de datos
convhuevo_cliente Describe si es nuevo cliente Condicional Opciones y valores preestableci.
convOtro_costo Otro costo descrito Campo de datos Numérico
convProveedor Nombre del proveedor Campo de datos Texto corto
convQR QR Cédige GR Cortenido de codige GR
convRazones_sociales Razones sociales Lista simple Texto cotto
Informacidn de campo | | Insertar campo | | Cancelar

Una vez seleccionado el campo hacer clic en “Insertar campo”.

i}

r campe. on,

Clasificacién de documento: | Convenios de trabajo ~|

Campos de diccionario

Campo: | ]
D Descrpaién Tipo de campo Tipo de deto

convApelico_1 Apelido 1 deltrabaidor Campo de datos Texto coto

convConvenido_entre_ Converio entre las empresas Lista compuesta Opciones y valores preestablec.
convCosto_Operativo _del_ser... Costo Operativo Campo de datos Numérico

convFechs_Converio Fecha de fima cel converio Campo de datos Fecha

convHors_de_fima Hora de fima cel conmerio Campo de datos Hora

Nombre 1 del irabajador.

Nombre deldierts

ampo de datos Texto cotto

po de datos

convhombre_completo Nombre completo trabajador Campo de datos Texto cotto
convNombre_rep_legal_cliente  Nombre del rep legal cliente Campo de datos Texto cotto

convNueve_cliente Describe si es nueve cliente Cendicional Opcicnes y valores preestableci..
convOtro_costo Qtro costo descrito Campo de datos Numérico

convProveedor Nombre del proveedor Campo de dates Texto corto

convQR QR Cédige R Contenido de cédig QR
convRazones_socidles Razones sociales Lista simple Texto cotto

Informacién Trsertar campo Cancelar
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Al hacer clic en “Insertar campo” este se muestra contenido en el campo “Texto elemento”.

Informacion de elemento y texto elemento

Elemento: |Con\renido entre partes

Texto elemento: |Convenio entre:
convProveedors y «mvﬁoﬂbre_cﬁente» I

| Agregar || Insertar campo

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

™ Editar elementos de la lista.

Informacién de elemento y texto elementa

Elemento: |Convenido entre partes

Texto elemento:  |Convenio entre:
wconvProveedors y «convMNombre_clisnte »

| Insertar campo |

Elemertos y textos

Elemento Texto elemento

| Guardar lista | | Cancelar

Al hacer clicen “Agregar” la lista compuesta se muestra en la seccion de “Elementos y textos”.

™ Editar elementos de la lista.

Informacion de elemento y texto elemento

Elemento: ||

Texto elemento:

| Agregar | | Insertar campo

Elementos y textos

Elemento Texto elemento

I Convenido entre partes Convenio entre: «convProveedors y econvMNombre_cliente s I

Guardar lista | | Cancelar

Pagina 28 de 87



Manual de usuario

Hacer clic en “Guardar lista” para concluir la configuracion del camypo.

[ Editar elementos de la lista.

Informacién de elemento y texto elemento

Elemento: [|

Texto elemento:

Agiegar | | Insertar campo

Elementos y textos

Texto elemento
Convenio entre:«convProveedors y «convNombre_cliente »

Elemento
Convenido entre partes

Hacer clic en “Cancelar” para salir del médulo.

[ Editar elementos de la lista.

Informacién de elemento y texto elemento

Elemento: [|

Texto elemento:

Agrsgar | | Insertar campo

Elementos y textos

Texto elemerto

Bemento
Convenio entre: cconvProveedors y xconyNombre_clientes

Convenido entre partes

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

“Guardar”.

@ Editar campo de diccionario - confConvenio_Entre_...

Informacién de campo
1D: | conf |Con\renio_Erﬂre_F‘artes_de_con\renio |

Descripcion: |ﬁcuerdo de nkgocio entre las partes negociantes. |

Texto de ayuda: |Acuerdo de negocio entre las partes negociantes.

Tipo de campo: | Lista compuesta

Tipo de dato valor: Opciones y valores preestablecidos

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

Edicidon deltipo de campo “Condicional”.

EEI Editar campo de diccionario - confPrimer_Cliente.

Informacién de campo

1D: | conf ‘F‘rimer_CIieﬂte |

Descripcidn: |F1 primero Cliente. |

Texto de ayuda: |Es pimeno Cliente |

Tipo de campo: Eand\dona'l |

Tpnde? Opciones y valorss preestablecidos ~

Al hacer clic entipo de campo de “Condicional”, el sistema despliega de manera automatica la siguiente ventana:

[ Editar campo condicional. —

Texto dela pregunta

Texto a colocar cuando la respuesta sea "Si"

Texto a colocar cuando la respuesta sea "No™

Capturar la informacion “Texto de la pregunta”, asi como, el texto de la condicidn para la respuesta “Si” o respuesta
143 )
No”.

[ Editar campo condicional. -

Texto de |a pregunta

[_ Es primer clisnta? |

Texto a colocar cuando |a respuesta sea "Si"

[ Sausdas cortienen benehicos. puede acoeder 3 manuals de uauanosy videos. |

Texto a colocar cuando la respuesta sea "No"

|‘ Las cléusulas no. centienen beneficios: no puede acceder @ manuales de usuarios y videos |

Pagina 30 de 87



Manual de usuario

Unavez se capture lainformacion hacer clic en “Guardar”. Al hacer clic en “Guardar” la condicién se almacenay la
ventana desaparece.

[ Editar campe condicional. -

Texto de la pregunta
Es primer cliente?

Texto a colocar cuando la respuesta sea "Si"

Las clausulas contienen beneficios: puede acceder a manuales de usuarios y videos:

Texto a colocar cuando la respuesta sea "No"

Las cléusulas no cortienen beneficios: no pusde acceder a manuales de suarios y videos

Hacer clic en “Guardar”.

[ Editar campe de diccienario - confPrimer_Cliente.

Informacin de campo

1D: | conf |anar?[]\ante ‘

Descripeién: [Es pimero Cliente |

Texto de ayuda: [Es pimer Cliente

Tipo de campo: | Condicional ~ |

Tipo de dato valor:  Opciones y valores preestablecidos ~

Py o

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

2.17. Creacién de un campo tipo “Cdédigo QR”

Edicién del tipo de campo “Cdodigo QR”.

ﬁ Mueve campo de diccionario.

Informacian de campao
1D: [ conf [aR |
Descripcién: |Mi GR |
Texto de ayuda: |Mi codigo GR.

Tipo de camy P

Tipo - | Contenido de cédigo GR
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Al hacer clic entipo de campo de “Cdodigo QR” el sistema despliega de manera automatica la siguiente ventana.

F®| Definir los elementos o campos que componen el cédigo OR.

Definicién del texto fijo y/o los campos en &l documento a incluir: 1273 de 1273 caracteres restantes.

(®) Tamafio automatico () Tamafiofijo  Ancho: Alto: | Insertar campo || Guardar || Cancelar |

Para crear el cédigo de QR con informacién de campos e informacion ya establecida en alguna clasificacién de
documentos hacer clic en “Insertar campo”.

™ Definir los elementos o campos que componen el cadigo OR.

Definicidn del texto fijo yo los campos en el documento a incluir: 1273 de 1273 caracteres restantes.

® Tamaiio automdtico O Tamaiiofiio  Ancho: Alto: &mmm ) [ o | [ Gl |

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

su seleccion.

[ Insertar campe de diccionario.

Clasificacién de documento: | Convenio de corfidencialidad.
Campos de diccionario
Campo: | | | Buscar
1] Descripcidn Tipo de campo Tipo de dato &
confApelido_1 Apelido del trabajador_1. Campo de datos Texto coto
confApelido_2 Apelido del trabajdor_2. Campo de datos Teato corto
confArchiva Archivo adjunto. Campo de datos Cortenido de archiva
confCliente Razon Razdn Social del Cliente Campo de datos Texto corto
corfConvenio_Ertre_Partes_... Acuerdo de negocio entre las partes negociantes. Lista compuesta Opciones y valores preestableci...
confCostos_Operativos Costo operativo de convenio Campo de datos Numérico
conffecha_test_1 Test de fecha _1. Campo de datos Fecha
confFechaConven Fecha de Firma del convenio Campo de datos Fecha
confHora_Emisién_Con Hora de Emisién del convenio. Campo de datos Hora
confHora_test_1 Test de hora_1. Campo de datos Hora
confMombre_1 Mombre del trabajador. Campo de datos Teato corto
confMNombre_comp_del_Rep_... MNombre del Rep legal completo. Campo de datos Texto coto
confMombre_Rep_Legal_Clie Mombre del Representante legal Cliente Campo de datos Texto corto
confMNombre_Rep_Legal_Pro... MNombre del Representante legal del proveedar. Campo de datos Texto coto
confMombre Porducto A Mombre del producto "A" evaluado Campo de datos Texto corto
confNuméro_Constitucién Nimero de constitucidn. Campo de datos Numérico
confMumero_test_1 Prueba de ndmero_1. Campo de datos MNumérico
confPrimer_Cliente Es primero Cliente. Condicional Opciones y valores preestableci...
confProveedorRazon Razin Social del proveedor. Campo de datos Texto coto
confQR QR Cddigo QR Cortenido de codige QR
corfQR_test_1 QR _test_1. Cédiga GR Cortenido de cédigo QR
confSociedad_Cliente Tipo de sociedad Cliente Lista simple Texto corto v
Inforime INSETENEaTmnD
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Seleccionar el campo que se desee forme parte de la creacion del cédigo QR.

confNembre_1
rif Nombs

corffNombre_com
IconiNombre Reo Legal

Mombre del trabajador.
Nombre del R

Clasificacion de documento: | Convenio de corfidencialidad o

Campos de diccionario

Campo: | | Buscar

o Descripcién Tipo de campo Tipo de dato Q
confApelido_1 Apelido del trabajador_1 Campo de datos Texto corto

confApellido_2 Apellido del trabajdor_2. Campo de datos Texto corto

corfArchiva Archivo adjurto Campo de datos Contenido de archiva
confClienteRazén Razén Social del Cliente Campo de datos Texto corto
confConvenio_Entre_Partes_... Acuerdo de negocio entre |as partes negociantes. Lista compuesta Opciones y valores preestableci
confCostos_Operativos Costo operativo de convenia. Campo de datos Mumérica

corffecha_test_1 Test de fecha _1 Campo de datos Fecha

confFechaConven Fecha de Firma del convenio Campo de datos Fecha

confHora_Emisién_Con Hora de Emisidn del convenia. Campo de datos Hora

confHora_test_1 Test de hora_1 Campo de datos Hora

Campo de datos Texto corto

Campo de datos
100 de datos

o corto
| Texto corte

corfNombre_Rep_Legal_Pro Campo de datos Texto corto

confNombre PorductoA Nombre del producto "A" evaluado Campo de datos Texto corto

confNumero_Constitucion Mimero de constitucion. Campo de datos Mumerico

corfNumero_test_1 Prueba de nimero_1. Campo de datos Mumérica

confPrimer_Cliente Es primero Cliente: Condicional Opciones y valores preestableci

confProveedorRazon Razon Social del proveedor. Campo de datos Texto corto

confQR QR Cédigo QR Contenido de cddigo QR

corfQR_test_1 QR_test_1 Cédigo GR Contenido de cédigo QR

confSociedad_Cliente Tipo de sociedad Cliente. Lista simple Texto corto b
Informacion de campo | | Insertar campo | | Cancelar

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

Clasificacion de documente: | Convenio de corfidencialidad. bl

Campos de diccionario

Campo: |

D

confApeliido_1
confApeliido_2
confArchivo
confClienteRazén
confConvenio_Entre_Partes_,
confCostos_Operativos
conffecha_test_1
confFechaCanven
confHora_Emision_Con
confHora_test_1
confNombre_1

confNombre_Rep_Legal_Pro
confNombrePorductoA
confNuméro_Constitucion
confNumera_test_1
confPrimer_Cliente
confProveedarRazdn
confQR

confQR_test_1
confSociedad_Cliente

Descripcion

Apelido del trabajador_1

Apelido del trabajdor_2.

Archivo adjunto.

Razén Social del Cliente.

Acuerdo de negocio entre las partes negociantes.
Costo operativo de convenio.
Test defecha _1

Fecha de Fima del convenio
Hora de Emision del convenio.
Test de hora_1

Nombre del trabajador.

Nombre del Rep legal completa
Nombre del Representante legal Cliente
Nombre: del Representante legal del proveedor.
Nombre del producto "A" evaluado

Nimero de constitucion.

Prueba de ndmera_1

Es primero Clierte

Razén Social del proveedor.
QR

QR _test_1.

Tipo de sociedad Cliente.

Tipo de campo Tipo de dato i
Campo de datos Texto corto

Campo de datos Texto corto

Campo de datos Contenido de archiva

Campo de datos Texto corte

Lista compuesta Opciones y valores preestableci...
Campo de datos MNumérico

Campo de datos Fecha

Campo de datos Fecha

Campo de datos Hora

Campo de datos Hora

Campo de datos Texto corta

Campo de datos Texto corta

Campo de datos Texto corto

Campo de datos Texto corte

Campo de datos MNumerico

Campo de datos MNumérico

Condicional Opciones y valores preestableci...
Campo de datos Texto corto

Cédigo QR Contenido de cddigo QR

Codigo QR Contenido de codige QR

Lista simple b

Informacién de cam|

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

incluir en el documento.

1215 de 1273 caracteres r

() Tamafio automatica (@) Tamaiio fijo

Ancho:

Insertar campo

|| Guardar || Cancelar
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Se puede cambiar el tamafio en el que se mostrara el cddigo QR ajustando las propiedades de este como tamarfio fijo.

B Definir los elementos o campos que componen el cédige QF.

D 5n del texto fijo yio los campos en el a incluir 1215 de 1273 caracteres r
scorfClienteRazény sconfProveedorRazdns

sconfFechaConvens|

(O Tamaiio automético ‘amafio fijo IAnchD: Alto: I | Insertar campo ‘ | Guardar | | Cancelar

Una vez se configure la informacidn para la creacién del cédigo QR hacer clic en “Guardar”.

[ Definir los elementos o campos que componen el codige OR.

Definicién del texto fijo ylo los campes en el di 3 incluir: 1215 de 1273 caracteres restantes

aconfClienteRazény wconfProveedorRazon»
scanfFechaConven:|

2

(O) Tamafio automético (@) Tamafo fijio  Ancho: Alto: | \menarcampn—'|r'(3|_|ardar 1| Cancelar |

Una vez se haga clic en “Guardar” la ventana de configuracion desaparece y se muestra el modulo de creacion del
campo. Hacer clic en “Guardar” para salvar la informacion.

8 Editar campo de diccienario - confQR.

Informacion de campa

ID: | corf [GR |

Descripcidn: |:}F{ |

Texto de ayuda: |Cadigo QR

Tipo de campo: |C:':digc aR V|

Tipo de dato valor: |C::r1’[enido de codigo QR w |

Guardar 1| Cancelar |

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

Una vez editados todos los campos asociados a una “Clasificacion de documentos” se procede a convertir un
documento en plantilla. Hacer clic en “Nueva”.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
B)E ® B I = =2 @O0
Abrir - Cerrar Guardar Crear  Multi Clasificacion Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar
= = Layout Docto Documentos de Campos = de
PLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPOMDENCIA | DICCIONARIO DISENADOR | UTILERIAS LICENCIA

Alhacer clicen “Nueva” el sistema abre un documento en Word con visualizacién del panel de campos sin variables
activasy sin clasificacion.

Archivo i Wnsertar  Dibgar  Disefio  Disposcitn  Referencias  Conespondenca  Revisar  Wsla  Auda  eDocument 4 Compartc C Comentarias

rAr Ay I\Mlm =)

Momes Mo Comw Gurd | Pl de | G ul Repaldy | Acerca Desactiver
Campes | Layout Docso v s

urusas | ueean
T | T A s (SR RO AR AR NI RS R R e
Panel de Campos - x

— 5

Canea alor

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

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

archive nserar  Dibar | Daehe

Y ]

Diporién  Referendas | Comepande Vs awuda | eDocament 2 Comparth | Comantarias

ne@o

=
=

cerca  Desactivar
a

Panel de Campos b

So dadescin

= ke

Reemeiazar Deiste incaitar | Recuperas Almacenas | Comstar | Achuabaar
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Hacer clic en el desplegable de lista donde se define por default “sin clasificacién”.

Panel de Campos

N

Campo Valor

Reemplazar Detalle Insertar | Recuperar Almacenar | Consultar | Actualizar

Alhacer clic en el desplegable de lista el sistema muestra las clasificaciones de documentos configuradas.

Panel de Campos

‘Qn ficaciin

Campo

Valor /

Cartratos de Arendamiento

Cortratos de licencia de uso
Contratos de Trabaje
Canvenios de trabajo
Métodos Analiticos
E:misos de Trabajo

o
Reemplazar Detalle Insertar | Recuperar Almacenar | Consultar | Adualizar
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Hacer clic en “Insertar campo”

Alhacer clic en “Insertar campo” el sistema muestra el médulo de diccionario de campos asociado ala clasificacién

seleccionada.
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funcién contenida en el panel de control de campos.

Panel de Campos

Convenios d trabajo

Campo

Valor

Reemplazar Detalle

Insertar

Recuperar Almacenar | Consultar | Actualizar

Clasificacién de documento: | Convenios de trabajo

Campos de diccionario

Campo: ‘

D Descripcion Tipo de campo Tipo de dato

convApeliido_1 Apeliido 1 del trabajdor. Campo de datos Texto corto
convConvenido_entre_ Convenio entre las empresas Lista compuesta Opciones y valores preestableci...
convCosto_Operativo_del_ser... Costo Operativo Campo de datos Numérico

convFecha_Convenio Fecha de fimma del convenio. Campo de datos Fecha

convHora_de_fima Hora de fima del convenio Campo de datos Hora

convNombre_1 MNombre 1 del trabajador. Campo de datos Texto corto

convNombre_cliente Nombre del cliente Campo de datos Texto corto
convNombre_completo MNombre completo trabajador Campo de datos Texto corto
convNombre_rep_legal_cliente  Nombre del rep legal cliente. Campo de datos Texto corto

convNueva_cliente Describe si es nueva clierte Condicional Opciones y valores preestableci...
convCtro_costo Otro costo deserito Campo de datos Numérico

convProveedor MNombre del proveedar Campo de datos Texto corta

conv@R GR Cédigo GR Contenido de cédigo QR
convRazones_socisles Razones sociales Lista simple Texto corta

Infer
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Seleccionar el “ID del campo” que se desee insertar y hacer clic en “Informacién del campo” para revisar 1los

detalles del campo.

EE] Insertar campo de dicciona

rio.

Clasificacion de documento: | Cor

nvenios de trabajo

Campos de diccionario

convConvenido_entre_
convCosto_COperativo_del_ser.

convhuevo_cliente

Describe si es nuevo cliente

Lista compuesta
Campo de datos

Condicional

Campo: ‘

D Descripcian Tipo de campao Tipo de dato
convApelido_1 Apellido 1 del trabajdor. Campo de datos Texto corto
Convenio entre las empresas
Costo Operativo

Opciones y valores preestableci
Numérico

Fecha dc fima del corverio
Hora de firma del convenio Campo de datos Hora
convMNombre_1 Nombre 1 del trabajador. Campo de datos Texto corto
convMNombre_cliente Nombre del cliente Campo de datos Texto corto
convNombre_completo Nombre completo trabajador Campo de datos Texto corto
convMombre_rep_legal_cliente  MNombre del rep legal cliente. Campo de datos Texto corto

Opciones y valores preestableci

convCiro_costo Ctro costo descrito Campo de datos Numérico
convProveedor Nombre: del proveedor Campo de datos Texto corto
convQR QR Cadigo QR Contenido de cadigo QR
convRazones_sociales Razones sociales Lista simple Texto corto
Informacién de campo | | Insertar campo | | Cancelar

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

ﬂE] Informacién de campo de diccionario

llconvHora_de fimal

Clasificacion de documento: |conv - Convenios de trabajo

Descripcion: |Hora de fima del convenio

Texto de ayuda:

Hora de fima del convenio

Tipo de campao: |Campo de datos

Tipo de dato: | Hora

Hacer clic en el botdn “Cerrar” para regresar al modulo de campos.

E Informacion de campo de diccionario

1o Hora_de fimal |

Clasificacion de documento: |comr - Convenios de trabajo |

Descripcion: |Hora de firna del convenio |

Texto de ayuda:

Hora de fima del convenio

Tipo de campo: |Campo de datos

Tipo de dato: |Hora
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Siel campo que se selecciona es el correcto hacer clic en el botén “Insertar campo”.

@ Insertar campo de diccionario.

Clasificacion de documento: | Convenios de trabajo hd

Campos de diccionario
Campao: |

D Descripcian Tipo de campo Tipo de dato

convApellido_1 Apeliido 1 del trabajdor. Campo de datos Texto corto

convConvenido_entre_ Convenio entre las empresas Lista compuesta Opciones y valores preestableci..
convCosto_Operativo_del_ser... Costo Operativo Campo de datos Numérica

convFecha_Convenio Fecha de fimma del convenio.
convHora_de_fima Hora de fima del convenio Campo de datos Hora

convMombre_1 MNombre 1 del trabajador. Campo de datos Texto corto

convMNombre_cliente Mombre del cliente Campo de datos Texto corto

convMNombre_completo MNombre completo trabajador Campo de datos Texto corto
convMombre_rep_legal_cliente  Mombre del rep legal cliente. Campo de datos Texto corto

convMuevo_cliente Describe si es nueve cliente Condicional Opciones y valores preestableci..
convCtro_costo Ctro costo descrito Campo de datos Numiérica

convProveedor MNombre del proveedor Campo de datos Texto corto

convQR QR Codigo QR Contenido de codigo QR
convRazones_sociales Razones sociales Lista simple Texto corto

Informacidn de Insertar campo 1 | Cancelar

Al hacer clic en “Insertar campo”

el campo se inserta la posicion seleccionada. A su vez el campo

seleccionado se visualiza en el “Panel de campos”.

archivo  Inicio  Insertar  Dibujar  Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia
ke R B g = B @O0
Nueva Abrir Cerrar Guardar Panelde | Crear Multi | Clasificacién Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar
- ~ | Campos | Layout Docto | Dacumentos de Campos - e
PLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPONDENCIA| DICCIONARIO DISENADOR | UTILERIAS LICENCIA
- )‘2‘1‘5..1‘1‘) 40 E .4 E. 7.8

«convFecha_Convenio»

Revisar

vista  Ayuda  eDocument 1% Compartir 2 Comentarios
s © i o = i e 7 ®
Panel de Campos © &
| Convenios de trabaio v
I "
[T e ac emo ce comveno =
8 r'y

Reemplazar Detalle Insertar | Recuperar Almacenar | Consultar | Actualizar
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Una vez completada la edicidn para la insercion de campos dentro de todo el documento, el panel de campos y el
documento se visualiza de la siguiente manera.

Archivo  Inicio  Insertar  Dibujar  Disefo  Disposicién  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda  eDocument 1% Compartir T3 Comentarios
RerB B @F = B @o
Nueva Abrir Cerrar Guardar Panelde | Crear Multi | Clasificacion Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar
~ ~ | Campos | Layout Docto | Documentos deCampos - de
PLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPONDENCIA| DICCIONARIO DISERADOR | UTILERIAS LICENCIA ~
5 (R R R SR R R SR S R SR R R SR I IR IR AT RPR TSR ] TR S S T
Panel de Campos v &S
i | Convenios de trabaio v
campo valor
Fecha de firma del convenio.
P e proveedor deappharma SAS
N . [ Nombre 1 del trabajadior.
R " - - . . " . Bellido 1 deltrabajdor,
Convenio de confidencialidad que celebran por una parfe la sociedad mercantil denominada «convProveedom por medio de su
" . " " iombre del rep legal diente. Juan José Gomez Morales
N representante legal el ucor _1nuconvApellido_1n y la sociedad mercantil representada por el uconvNombre_rep_legal_clienten
p - : - + |Razones socales
- . Ambas empresas en adelante “LAS PARTES” quienes se sujetan al fenor de las siguientes:
@] costo operativo 1,200.00
N diente Sinergia 5.4 [ ]
DECLARACIONES £
R + |Es nuevo aiente? [ ]
-~ I.- Declara por conducto de su representante legal: 4| Convenio entre las empresas
] @/ Hora de firma del convenio 03:00p. m
m a) Que, es una «convRazones socialesy, legalmente constituida bajo las leyes de la RepUblica Mexicana bajo el Folio de Censtitucion
NUmero con capital de inversién de uconvCosto_Operativo_del_servicion .
) II.- Declara por conducto de su representante legal:
N a) Que, es una sociedad mercantil debidamente constituida de conformidad con las leyes de la Republica Mexicana, segun se acredita
con la escrifura publica.
= b) Reconoce que la infermacién que reciba o llegue a recibir de aconvNembre_clienten es Informacién Confidencial y datos personales.
N IIl. Ambas partes declaran:
] a) En virtud de la posible prestacién de Servicios y cooperacién comercial que puedan llegar a celebrar LAS PARTES, en este acto
= declaran que tendran acceso a documentacion e informacion proveniente de cada una de LAS PARTES, empresas vy terceros.
) Con base en las anteriores declaraciones, las Partes convienen en estipular y apegarse a las siguientes:
- wconvNuevo_clienten
o CLAUSULAS
M PRIMERA. Objeto del Convenio. El presente Convenio tiene por objeto proteger la Informacion Confidencial, Dates Personales, vinculada Reemplazar Detalle Insertar | Recuperar Almacenar | Consultar | Actualizar
. " 8

LAC DADTEE il PR iehact o | ol i L

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

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicidn Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
Mueva Abrir  Cerrar Crear  Multi Clasificacion Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar
- A Layout Docto Documentos de Campos - de
FLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPONDENCIA| DICCIONARIO DISENADOR | UTILERIAS LICENCIA

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

ardar documento

L v P <« Document.. » Plantillas ~ (V] 2 Buscar en Plantillas
Organizar = Mueva carpeta - o
~
EH Este equipo ~ MNombre Fecha de modificacion  Tipo
* Descargas ﬂ Convenio_Demostrative_V_1.dotx 19/05/2021 12:19 p. m. Plantillz de
Document
B Escritorio
[&] Imagenes
J Musica
_J Objetos 3C
B videos
i, Windows [, ¢ >
Mombre: | Convenio_Demostrative_V_1.dotx w
Tipo: | Plantilla de weord (*.dotx) ~
~ Ocultar carpetas Guardar 1 | Cancelar
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2.20. Insertar campo de manera directa a una plantilla

Paraeste ejemplo se abre un documento formato “.docx”. Posicionar el cursor dentro del documento donde se desee
insertar el campo.

aconvFec hcu_Convenioi

Convenio de confidencialidad que celebran por una parte la sociedad mercantil denominada wconvProveedom por medic de su
representante legal el uconvNombre_1n uconvApellido_1n y la sociedad mercantil representada por el uconvNembre_rep_legal_clienfen
. Ambas empresas en adelante “LAS PARTES” quienes s= sujetan al tenor de laos siguientes:

DECLARACIONES

I.- Declara por to de su repl

te legal:

a) Gue, es una uconvRazones_socialesy, legalmente constituida bajo las leyes de la Replblica Mexicana bajo el Falic de Constitucion
MNumero een capital de inversién de uconvCoste_Operative_del_zervicion.

Il.- Declara por ducto de surep tante legal:

a) Gue, es una sociedad mercantil debidamente constituida de conformidad con las leyes de la Repuiblica Mexicana, segln se acredita
con la escritura poblica.

b) Reconoce que lainformacién que reciba o llegue a recibir de uconvNombre_clienfen es Informacidn Confidencial y datos personales.
lll. Ambas partes declaran:

a) En virtud de la posible prestacidon de Servicios y cooperacidn comercial que puedan llegar o celebrar LAS PARTES, en aste acto
declaran que tendran acceso a documentacién e informacion praoveniente de cada una de LAS PARTES, empresas y ferceros.

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

CLAUSULAS
PRIMERA. Objeto del Convenio. El presente Convenio tiene por objeto proteger la Informacién Confidencial, Datos Personales, vinculada
<on LAS PARTES y sus empresas filiales que participan o apliquen para tales efectos y en virtud de la prestacién de servicics, y/o acuerdos

comerciales que se establecen.

wconvProveedomn

Por conducto representants legal 2l
uconvNombre _completon

Hacer clic en “Diccionario de campos”.
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicidn Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
Mueva Abrir  Cerrar Guardar Crear I'\-"Iult| Clasificacién chc 1 Respaldar | Acerca | Desactivar
- v Layout Docto Documentos de Cam - de
PLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPOMDENCIA| DICCIONARIO DISENADOR UTILERIAS LICEMNCIA

Al hacer clic en “Diccionario de campos” se abre el diccionario asociado a una clasificaciéon de documentos
especifica o segin sea el caso la seleccionada.

ﬁ Campo de diccionario. —

Campos de diccionario Informacién de campo

Clasificacién | Convenios de trabajo ~ 1D: [ conv [Apelida_1 |
Buscar | Descripeidn: |Apelido 1 del tabajdor ]

D Descripcién ~ Texto de ayuda: |Apellido 1 del trabajdor.

convApeliido_1 Apellido 1 del trabajdor.

convConvenido_entre_ Convenio entre las empresas

convCosto_Operative_del_ser... Costo Operativo Tipo de campo: (AR B

convFecha_Convenio Fecha de fima del convenio.

convHora_de_fima Hora de fima del convenio Tipo de dato valor: | Texto corto = | 7

convMombre_1 Nombre 1 del trabajader.

convMombre_cliente Nombre del cliente =

o Longitud méxima: | 255 -
convNombre_completo Nombre completo trabajador I }
convNombre._rep_legal_cliente  Nombre del rep legal cierte alorpredeterminado: |

convNuevo_cliente Desarbe i es nuevo clients Mascara (captura): [Ninguna
Fonulim_enen (m rnetn deerritn v
< > Converti
Insertar en documento Editar Copiar Eliminar Validacién: | Ninguna ~

Nuevo Cancelar
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Seleccionar el campo que se desee insertar de manera directa al documento.

[ Campo de diccionario.

Campos de diccionario

Informacion de campo

Clasificacidn | Convenios de trabajo

£

D: |con\r |Hora_de_firrna

Buscar: | | Descripcion: |Hora de fima del convenio |

D Descripcidn ~ Texto de ayuda: |Hora de fima del convenio
convApellida_1 Apellido 1 del trabajdor.
convConvenido_entre_ Convenio entre las empresas
convCosto_Operativo_del_ser... Costo Operativo Tipo de campo: | Campo de datos o
convFecha_Convenio Fecha de fima del convenio.
convHora_de_firma Hora de firma del convenio Tipo de dato valor: |Hora ~
convMNombre_1 Mombre 1 del trabajador.
convMombre_cliente Nombre del cliente Longitud cero
convMNombre_completo Nombre completo trabajador o - 50000 )
convNombre_rep_legal_cliente  Nombre del rep legal cliente. alor predetenmi . | ik Editable
convMuevo_cliente Describe si es nuevo cliente
Famulin rnctn e restn deerritn v
< > Formato (salida): |Hora corta 12 Hrs. |

Insertar en documento | | Editar | | Copiar | | Eliminar Validacién: | Menor que w |‘I‘3:DD:DD |

| Nuevo | | Cancelar |

Hacer clic en “Insertar en documento”.

[® Campo de diccionarie.

Campos de diccionario

Informacion de campo

Clasificacidn |Con\renios de trabajo - | 10: | conv |Hora_de_fin'na |
Buscar: | | Descripcién: |Hora de fima del convenio |
D Descripcién A Texto de ayuda: |Hora de fima del convenio
convApellido_1 Apellido 1 del trabajdor.
convConvenido_entre_ Convenio entre las empresas
convCosto_Operativo_del_ser... Costo Operativa Tipo de campo: | Campo de datos
convFecha_Convenio Fecha de fima del convenio.
Hora de fira del convenio Tipo de dato valor: |Hora
convMombre_1 MNombre 1 del trabajadar.
convMombre_cliente Nombre del cliente Longitud cero
convMombre_completo Nombre completo trabajador . P [ )
convNombre_rep_legal_cliente  Nombre del rep legal cliente. alor preastermi : | s Editable
convMuevo_cliente Describe =i es nuevo cliente
i enstn (e st desrritn N
< > Formato (salida): |Hora corta 12 Hrs. |
[ Tnsertar en documento & Editar | | Copiar | | Eliminar Validacién: | Menor que | [19:00.00 |
| Nuevo | | Cancelar |

Al hacer clic en “Insertar en documento” este aparece en la seccion del documento seleccionada.

uconvFecha_Convenion

S— | (CcrivHora_de fiman |

Convenio de confidencialidad cgue celebron por una paorte la sociedad mercantil denominada wconvProveedom por medio de su
representants legal el uconvNombre_1n wuconvApellido_1» vy la sociedad mercantil representada por el uconvNombre_rep_legal_clienten
. Ambas empresas en adelante “LAS PARTES” guienes se sujetan al tencr de las siguientes:

Pagina 42 de 87




Manual de usuario

2.21. Remplazo de campos dentro de una plantilla.

Hacer clic en “Abrir”.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista

Crear Multl Clasificacion Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar
Layout Docto Documentos de Campos - de
PLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPONDENCIA| DICCIONARIO DISENADOR | UTILERIAS LICENCIA

Ayuda eDocument

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

de manera automatica.

W Seleccionar plantilla x

+ <« Document... » Plantillas v o J/ Buscar en Plantillas

Organizar =

Nueva carpeta =~ T @

0 Este equipo ~  Nombre Fecha de modif

& Descargas
Documentos
I Escritorio

3 Convenio_Demostrativo_V_T.dotx 19/05/2021 12:1

=] Imagenes

B Musica

“J Objetos 3D
B Videos

‘i Windows (C:)
= Data (D7)

&

Nombre: | ~| | Archivos deword (".dot, *dotx ~ |

Seleccionar la plantilla.

W Seleccionar plantilla

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

Nueva carpeta B~ M @
Nombre Fecha de modif

Organizar =

~
[ Este equipe

b Descargas
Documentos
W Escritorio

3 Convenio_Demostrativo_V_1.dof 19/05/2021 12:1

[&=] Imagenes

D Misica

B Objetos 30
8 Videos

‘i, Windows (C:)
= Data (D3)

. v o< >

Nombre: | Convenio_Demostrativo_V_l.dot | | Archivos dewerd (".dot, "ot |

Hacer clicen “Abrir”.

W Seleccionar plantilla

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

Organizar v Nueva carpeta = W @

W Nombre Fecha de modif

[ Este equipo
& Descargas
Documentos
I Escritorio

] Convenio_Demostrativo_V_1.dotx 19/05/2021 12:1

=] Imagenes

D Musica

J Objetos 3D
B videos

., Windows (C)
o Data (D:)

. v o€ >

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

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

Archivo  Inicio  Insertar  Dibujar  Disefic  Disposicién  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda  eDocument 12 Compartir  ©3 Comentarios
RerB B @F = B @o
Nueva Abrir Cerrar Guardar Panel de Crear  Multi Clasificacién Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar

~ ~ Campos | Layout Docto | Documentos de Campos ~ de

PLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPONDENCIA| DICCIONARIO DISERADOR | UTILERIAS LICENCIA ~
5 (R R R SR R R SR S R SR R R SR I IR IR AT RPR TSR ] TR S S T

Panel de Campos v &S
i | Convenios de trabaio v
campo valor
Fecha de firma del convenio.
- a deappharma S.AS
«convFecha_Convenion provesdar sapphame
W i |Nombre 1 del trabajador.
R . N i . . " . + | Apeiida 1 del trabajdar,
Convenio de confidencialidad que celebran por una parfe la sociedad mercantil denominada «convProveedom por medio de su
- " " . & Nombre del rep legal dliente. Juan José Goméz Morales
N representante legal el ucor _1nuconvApellido_1n y la sociedad mercantil representada por el uconvNombre_rep_legal_clienten - }
p - : - + |Razones socales
- . Ambas empresas en adelante “LAS PARTES” quienes se sujetan al fenor de las siguientes:
@ costo operati 120000

™ cliente Sinergia S.A

DECLARACIONES

B © | Es nuevo diente?

| I.- Declara por conducto de su representante legal: 1| Convenio entre las empresas

I Hora de fima aet comento Gopm

a) Que, es una «convRazones socialesy, legalmente constituida bajo las leyes de la RepUblica Mexicana bajo el Folio de Censtitucion
NUmero con capital de inversién de uconvCosto_Operativo_del_servicion .

) II.- Declara por conducto de su representante legal:

a) Que, es una sociedad mercantil debidamente constituida de conformidad con las leyes de la Republica Mexicana, segun se acredita
con la escrifura publica.

= b) Reconoce que la infermacién que reciba o llegue a recibir de aconvNembre_clienten es Informacién Confidencial y datos personales.
IIl. Ambas partes declaran:

a) En virtud de la posible prestacién de Servicios y cooperacién comercial que puedan llegar a celebrar LAS PARTES, en este acto
= declaran que tendran acceso a documentacion e informacion proveniente de cada una de LAS PARTES, empresas vy terceros.

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

o CLAUSULAS

] 2 2, 4 A
PRIMERA. Objeto del Convenio. El presente Convenio tiene por objeto proteger la Informacion Confidencial, Dates Personales, vinculada Reemplazar Detalle Insertar | Recuperar Almacenar | Consultar | Actualizar
. . 8

LAC DADTEE il PR iehact o | ol i L

e De manera automatica el panel de campos detecta las configuraciones, asi como, los valores predefinidos.

e El remplazo de los campos se efectia de manera automadtica para campos configurados como valores no
editables.

e Par el caso donde existen variables, los campos se muestran vacios para con esto hacer seleccién o captura de

algun valor.

Se debe definir la informacién de cada campo haciendo clic en el simbolo de menu en aquellos que se

muestran con el siguiente icono D

Panel de Campos v
| Contratos de v
[ campe Valor
MFE(NE de firma del convenio. 05 de junio de 2021
mNumbrede\ proveedor deappharma 5.A.§

José
Hernandez
Juan José Goméz Morales
1,200.00
Sinergia S.A
03:00p. m
$ A
Reemplazar Detalle Insertar | Recuperar Almacenar | Consulftar | Actualizar
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Hacer clic sobre el botén menu

Panel de Campos v
| Contratos de Arendamiento ~
[ campo Valor
|@ Fecha de firma del convenio. 05 de junio de 2021 [
MNombre del proveedor deappharma S.A5 2]
| Hombre 1 del trabajador. José
" Apellido 1 del trabajdor. Hernandez
@ Nombre del rep legal diiente. Juan José Goméz Morales L]
| [ Razones sociales o b
|@ costo operativa 1,200.00
1@ nombre et diente Sinergia 5.4 o]

I Es nuevo cliente?

1| Convenio entre las empresas

Hora de firma del convenio 03:00 p. m.

o@

A

Consultar

$ v

Reemplazar Detalle Insertar = Recuperar Almacenar

2

Actualizar

Al hacer clic en el boton menu se despliegan las opciones con las que el campo fue configurado.

Panel de Campos v
|Contratosdeﬂrrendamiento ~
| Campo Valor

I°| Fecha de firma del convenio.

05 de junio de 2021

I°| Mombre del proveedor

deappharma 5.A.5

Q’d Mombre 1 del trabajador.

José

£ Editar valor del campo - co

) Apellido 1 del trabajdor.

Hernandez

l'\';l Mombre del rep legal cliente.

Juan José Goméz Morales

Seleccione el valor para el campo

A

I 1 |Razones sociales

H Costo Operativo

1,200.00
u Mombre del cliente Sinergia S.A [ ]
! | Es nuevo dliente? L |
! |Convenio entre las empresas
Hora de firma del convenio 03:00 p. m.

&
ol®

]
Reemplazar Detalle  Insertar

A

Consultar

& v

Recuperar Almacenar

Actualizar
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Hacer clic en el desplegable de lista.

{8 Editar valor del campo - convR

Seleccione el valor para el campo

Sociedad Andnimal

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

FE Editar valor del campo - convRazones_sociales

Seleccione el valor para el campo:

Sociedad por acciones simplficadas

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

£ Editar valor del campo - convRazones_sociales

Seleccione el valor para el campo:

Al hacer clic en “Aceptar” el campo se muestra completo .

Panel de Campos v
|Convenios de trabajo ~
| Campa Valor

H Fecha de firma del convenio.

05 de junio de 2021

|ﬂ|~omnre del proveedor

deappharma S.A.S

H Nombre 1 del trabajador.

José

|Q|Apeuma 1 del trabajdor.

Hernandez

Nombre del rep legal cliente.

Juan José Goméz Morales

azones sociales

Socdiedad Andnima

to Operativa 1,200.00
bre del cliente Sinergia 5.4
Es ileva cliente? si

Convillio entre las empresas

Convenia entre partes

Hora irma del convenio

03:00 p. m.

o®

e A

Reemplazar Detalle Insertar Recuperar Almacenar | Consultar | Actualizar
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Seguir el proceso para cada campo segun aplique. Al concluir el proceso el panel de campos se visualiza de la
siguiente manera.

Panel de Campos Y
| Conuerios de trabajo -
[ campo Valor
H Fecha de firma del convenio. 05 de junio de 2021
Hmumnre del proveedor deappharma 5.A.5
HNumbreT del trabajador. José
HApenmu 1 del trabajdor. Herandez o]
& Nombre del rep legal cliente. Juan José Goméz Marales o]
L4l Razones sociales Saciedad Andnima =
1@ costo Operativo 1,200.00 =]
MNumbre del diente Sinergia 5.A
H Es nuevo cliente? Si ]
H Convenio entre las emprasas Convenio entre partes

Hora de firma del convenio 03:00 p. m.

a@ A & L4 A

Reemplazar Detalle Insetar Recuperar Almacenar | Consultar = Actualizar

Hacer clic en “Remplazar campos”

Panel de Campos v
| Convertios de trabajo -
[ campo Valor
| Fecha e firma cel convenio. 05 de junio de 2021 o]
MNombre del proveedor deappharma S.A5 2]
|@ nombre 1 del trabajador. Jasé [ ]
@ Apetiido 1 dei trabajdor. Hernandez
| nombre el rep legal diente. Juan José Goméz Morales o]
B Razanes sodiales Sociedad Anénima 2]
@ costo Operative 1,200.00 ]
@ nombre el ciiente Sinergia 5.4
| Es nuevo ciiente? si
@) convenio entre fas empresas Convenio entre partes

Hora de firma del convenio 0z00p. m.

ﬁ® . 8 7 { )

Reemplazar |Detalle Insertar = Recuperar Almacenar = Consultar | Actualizar

Pagina 47 de 87



Manual de usuario

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

Sehan Ios campas exit te. ;Desea
quardar los valores de los campos del documento?

Eldocumento con campos remplazados se observa de la siguiente manera.

07/04/2021

Convenio de confidencialidad que celebran por una parte la sociedad mercanti denominada Empresa "A" S.A. por
madio de su representante legal el Sr. José "n” (en adelante “Empresa "A™) y la sociedad mercantil Empresa "B” Empresa
"A" representoda por el Si. Juan "n" (en adelante Empresa "B”). Ambas empresas en adelante “LAS PARTES" quienes se
sujetan al tenor de las siguientes:

DECLARACIONES

|.- Declara Emp "A" por conducto de su representante legal:

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

IL.- Declara Empresa "8” por conducto de su representante legal:
a) Que, esuna sociedad mercantil debidamente constituida de conformidad con las leyes de la Republica Mexicana, segun

se ocredita con la escrifura poblica No. 0002, otorgada en la fecha 01/11/2015, otorgada por ka Secretaria de Economia,
e inscrita en el Regsstro Publico de Comercio, bajo el fobo mercanti 0002.

b) Reconoce que kainformacion que reciba o legue a recibir de Empresa "A” es Informacion Confidencial y datos personales.
lil. Ambas partes declaran:

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 occeso a documentacion e informocion proveniente de cada una de LAS PARTES, empresas
y terceros.
Con base en las anteriores declaraciones, las Partes convienen en esfipular y apegarse a las siguientes:

CLAUSULAS

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

Personadles, vinculada con LAS PARTES y sus empresas flicles que participan o apliquen para tales efectos y en virtud de la
prestacion de servicios, y/o acuerdos comerciales que se establecen.

Empresa "A” Empresa "B"
Empresa "A"S.A. Empresa "B'S.A. de C.V.
Por conducto representante Legal el $r. José "n" Por conducto de su Reprasentante Legal el Sr. Juan "n"

Convenio de confidenciclidad Pégina 1del
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2.22. Actualizacién o insercién de un nuevo campo en una plantilla.

Hacer clic en “Abrir”.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Di

Crear  Multi
Layout Docto

errar Guardar

PLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPONDENCIA

sposicion Referencias

%Bliil =0 8280

Clasificacién Diccionario | Respaldar
Documentos de Campos =

DICCIONARIO DISENADOR | UTILERIAS

Correspondencia

Revisar Vista Ayuda eDocument

Acerca | Desactivar

de
LICEMCIA

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

de manera automatica.

W Seleccionar plantilla

T

Organizar v Nu

[ Este equipo.
- Descargas
Documentos
I Escritorio
=] Imagenes
D Musica
B Objetos 3D
B Videos
i, Windows (C:)
= Data (D)

an

<« Document... > Plantillas v

[<]

eva carpeta
Nombre

1] Convenio_Demostrativo_V_1.dotx

S Buscar en Plantillas

f=v ™ @

Fecha de modifi

19/05/2021 12:1

>

Nombre |

| | Archivos deword (".dot, *.dotx |

Seleccionar la plantilla.

W Seleccionar plantilla X

+
Organizar +

[ Este equipo
b Descargas
Documentos
[ Escritoric
& Imagenes
D Musica
B Objetos 30
§ videos
&, Windows (C)
= Data (D7)

PR

<« Document... » Plantillas v o 0

Nueva carpeta

() Nombre

Convenio_Demostrativo_V_1.dot

v o€

Buscar en Plantillas

=~ M @

Fecha de modif

19/05/2021 12:1

>

Nombre: | Convenio_Demostrative_V_1.dotx v| ‘Ar:hrvos de word (*.dot, *.dotx Vl

Hacer clic en “Abrir”.

W Seleccionar plantilla X

+
Organizar

3 Este equipo
4 Descargas
Documentos
[ Escritorio
=] Imagenes
D Musica
B Objetos 30
B videos
. Windows (C)
= Data (D)

P

<« Document... » Plantillas v o o

Nueva carpeta

2 Nombre

3 Convenio_ Demostrativa V_1.dotx

v €

Buscar en Plantillas

- m @

Fecha de modif

19/05/2021 12:1

>

Nombre: | Convenio_Demostrativo_V_1T.dotx | Archivos de word (*dot, ".dotx |
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Al hacer clic en “Abrir” el sistema muestra el documento “plantilla” al cual se le han configurado los campos

inteligentes.

«convFecha_Convenion

Convenio de confidencialidad que celebran por una parfe la sociedad mercantil denominada «convProveedom por medio de su
N representante legal el ucor _1nuconvApellido_1n y la sociedad mercantil representada por el uconvNombre_rep_legal_clienten
- . Ambas empresas en adelante “LAS PARTES” quienes se sujetan al fenor de las siguientes:

DECLARACIONES
M |.- Declara por conducto de su representante legal:

a) Que, es una «convRazones socialesy, legalmente constituida bajo las leyes de la RepUblica Mexicana bajo el Folio de Censtitucion
NUmero con capital de inversién de uconvCosto_Operativo_del_servicion .

) II.- Declara por conducto de su representante legal:

a) Que, es una sociedad mercantil debidamente constituida de conformidad con las leyes de la Republica Mexicana, segun se acredita
con la escrifura publica.

= b) Reconoce que la infermacién que reciba o llegue a recibir de aconvNembre_clienten es Informacién Confidencial y datos personales.
IIl. Ambas partes declaran:

a) En virtud de la posible prestacién de Servicios y cooperacién comercial que puedan llegar a celebrar LAS PARTES, en este acto
= declaran que tendran acceso a documentacion e informacion proveniente de cada una de LAS PARTES, empresas vy terceros.

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

o CLAUSULAS

proteger la Informacién Confidencial, Datos Personales, vinculada

PR iehact o | o i L

PRIMERA. Objeto del Convenio. El presente Convenio tiene por objeto
1AS DaDTEE i i "

Archivo  Inicio  Insertar  Dibujar  Disefio  Disposiién  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda  eDocument
REeRB i = E a@o
Nueva Abrir Cerar Guardar Panelde | Crear Multi | Clasificacién Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar
~ ~ | Campos | Layout Docto | Documentos deCampos ~ de
PLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPONDENCIA| DICCIONARIO DISERADOR | UTILERIAS LICENCIA
& (R PR R SR B R SR R S S SR SRR S IR IR - SRR RAPRRE IEFUPI TR = s

Panel de Campos

& Compartir 12 Comentarios.

| Convenios de trabaio

valor

Campo
Fecha de firma del convenio.

proveedor

deappharma S.AS

# | Nombre 1 del trabajador.

© | Apellido 1 el trabajder.

lombre del rep legal diente.

Juan José Goméz Morales

© | Razones sociales

|® costo operato 120000
dente Sinergia 54

s uero dienter

1| Convento entre I empreses

I Hora de fima aet comento Gopm

A

Reemplazar Detalle Insertar | Recuperar Almacenar | Consultar | Actualizar

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

posicionar el cursor en el sitio donde se desea insertar el nuevo campo.

PRIMERA. Objeto del Convenio. El presente Convenio tiene por objeto proteger la Informacién Confidencial, Datos Personales, vinculada
con LAS PARTES y sus empresas filiales que participan o apliquen para tales efectos y en virtud de |a prestacién de servicios, y/o acuerdos
comerciales que se establecen.

uconvProveedom

Por conducto representante legal el
uconvNombre_completon

b uconvNombre_clienten

= Por conducto de su representante legal el
uconvNombre_rep_legal_clienten

~ uconvConvenido_entré
- «convHora_de_firman

] Convenio de confidencialidad Pagina1de1

Archivo  Inido  Insertar  Dibujar  Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda  eDocument
R R @B 2 = 2 a@o
Nueva Abrir Cerrar Guardar Panelde | Crear Multi | Clasificacion Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar
B v Campos | Layout Docto | Documentos de Campos B de
PLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPONDENCIA | DICCIONARIO DISERADOR | UTILERIAS LICENCIA
L F R [EEE REE SRS R R SPRTEEEE SRR SRR AR SRR RIS AR IPRTAR IR AP TIRRNARE IR S
B CLAUSULAS

Panel de Campos

% Compartir 3 Comentarios

| Convenios de trabaje

[ e

alor

I\ Fecha de firma del convenio,
|| Hombre del proveedor

deappharma S.A.5

[Epy——

I | Apellido 1 dettrabajdor.

Hombre del rep legal diente.

Juan José Goméz Morales

 |Razones sociales

Costo Operativo 1,200.00
Hombre del cliente Sinergia S.A
1 |Es nueve diente?
| convenio entre las empresas
Hora de firma del convenio 03:00 p. m.

A

Reemplazar Detalle Insertar | Recupersr Almacenar | Consultar | Actualizar
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Hacer clic en “Insertar campo” .

Panel de Campos v o8
Clasificacin de documento: ‘Cnnvem _ -
Campo Valor
Iaﬁma 14/02/2021
1@ Provedor Empresa A" .
1@ socicdad provecdor S.A. de TV, [.]
1@ Representante Legal St José -
1@ ciiente Empresa ‘B [.]
1@ tombre de Empress Empresa "A"
1@/ Rep 1egal empres B Sr. Juan n°
|@ tiémero de constitucién Praveedor 0001 =]
1@ Fecna constitucin proveedor 01/02/2000 z
|@ entidad proveedor Secretaria de Economia
1@ 1o e constitucion o002 .
1@ Fecha constitucisn Cliente 01/02/2015 -]
|@ entidades reguiadoras Secretaria de Economia
1@ Razon sacil diente SA deCY.
Codigo QR aconvEmpresasClientess cconvCli..

o®

Reemplazar Detalle

Loy

Insertar | Recuperar Ultimos Valores | Almacenar | Actualizar

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

diccionario.

Clasificacién de & =

Campos de diccionario

Campo: | | [ Buscar |

D Descrpcién Tipo de campo Tipo de dato
comvClertes Cliente Lista e valores Texto corto
convCocigeQR Cédgo QR Cédigo QR Cartenido de cédigo QR
convEmpresasClertes Nombre de Erpresa Lista de valores Tedo corto
convEntidades Entidades reauladoras Lista de valores Texto corto
convEntidadprovesdor Entidad provesdar Campo de datos Teto corte
convFechaconstiCliente Fecha consttucién Clerte Campo de datos Fecha
convFechaconstproveedor  Fecha consiucién proveedor Campo de datos Fecha
convFechadeconverio Fecha Campo de datos Fecha
convNoDeConsttucién Ntmer de constiucién Proveedor Campo de datos Texto corto
convNodeConsttuciénCierte  No. de consttucidn Listade valores Texto corto
convProvesdor Provedor Lista e valores Texto corto
convRepreseniantelegaEmpr... - Represenianie Lega Campo de datos Terto corto
convRepresentartelegalempr... Fep legal empres B Lista de valores Tedo corto
GonvTipade Sociedad Razin socil cierte Lista e valores Texto corto
convTipode SaciedadProveedor Sociedad proveedor Lista de valores Testo corte
convThuio Trulo de documento Campo de datos Texto corto

Seleccionar el campo que se desee insertar.

[

Clasificacién de documento: | Convenios de trabaio

rtar campo de diccionario,

Campos de diccionario

Caree | ]
Descripién Tipo de campo Tipo de dato
Apelido 1 del trabaidor. Campo de datos Texto cotto
convConvenido_entre_ Convenio entrs las empresas Lista compuesta Opciones y valores preestablsci
convCosto_Operativo_del_ser... Costo Operativo Campo de datos Numérico
convFecha_Convenio Fecha de fima del convenio. Campo de datos Fecha
convHora_de fima Hora de fima del convenio Campo de datos Hora
convNombre_1 Nombre 1 del trabajador. Campo de datos Texto corto
conyMNombre_clente Nombre del cliente Campo de datos Texto cotto
conyNombre_completo Nombre completo rabajador Campo de datos Texto cotto
onvhombre_rep_legal_clients  Nombre del rep lsgal cliente. Campo de datos Texto cotto
conNuevo_ciente Describe si es nuevo dliente Condicional Opciones y valores preestableci
convOtro_coste Otro cesto descrita Campo de datos Numérico
conyProveedor Nombre del proveedor Campo de datos Texto cotto
aR enido de o6
convRazones_sociales Razones sociales Lista simple Texto cotto

Informacién de campe | | Insertar campo | | Cancslar
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Hacer clic en “Insertar campo”.

Clasificacién de documerno: | Canvenios de sheja ~

‘Camgea de doconanc.
Campa:

] Descrociin Tioe de camon Tioo de dato
comvApelkdo_1 Aosids 1 e rabaidor, Campo de datos Tea cao
comvConvanido_entis_ Converio ente a3 empresas Lina conpuesta Opoanes y vakres preestableci.
convCosto Operativo_del_ser_. Costo Operative Campo de datos Mo
convFechs_Comverna Fecha de fims de canvensa Canpo de detos Fecha

Irtermacién de campe Cancelar

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

Archivo  Inicio et Dibujr  DissAe  Disposicon  Referencias  Comespondenca  Revsar  ita  Ayuda  eDocument 2 Compartr & Comantarios

RERB® B @ = =)

Wosva Abric Cemsr Guardar Panelds | Cres Mulli  Clsficeciin Dicsionaro | Respaldar | Acersa  Desectovar
E Campos | Layout Docto | Documendos de Chmpas |+ e

PLANTILAS INTELIGENTES CORRESPOMDENCIA | DICCIONARSD DSSERADOR | UTILER kS ucewew =

e o FRESE SRR AR R A SRR SRR SRR IAEF RO FRIE TRAFIE SN T e =

" e e Panel de Campos A

A CLAUSULAS Cortraton da Aranciamarts v

1 Cames lar

ol PRIMERA. Objeto del Convenio. Ei prasante Convenio tiene por objeto proteger la informacién Confidencial, Dotos Personales, vinculada P ——— 05 e Jurss e 2021 .
con LAS PARTES y sus empresas filales que parficipan o apliquen para tales efectos y en virtud de la prestacién de senviclos, y/o acuerdos omber art proveeaor pre— .

K comerciales que se establecen. R — o -

[ apemas 1 ae rabajdar Hemande: =

] ombee ae rep egut certe Juon rezk Gomé hiseses =

= ez sociies Sadeasa antnma =

N For conducto representanie legal el ) Conto Operatus = =1

o sconvombre_complelon omece ar e sinerga s 5

1 ) ) €5 revs aiemer E] =

N sconviombe_clenten Convenia enre s empresas Convenio entre panes =

n }B rsora e tima gel convenio 0300 p. m. =

o For conducto de su representants legal &l

| uconvNombre_rep_legal clienten

i c: ido_entre_n

4 conviora_de_firman

A

] I

I

o ) 3 v & ¢ ]

b Convenio de confidencialidad Pagina 1 de 1 Reenoiazar Deiste fserlar | Recuperst Mlmacenss | Consutee | Actualaar

Hacer clic en “Remplazar campos” .

Panel de Campos = i
Contratas de Amerdamientc hd

Campe ator

Fecha de fima del omvenio 05 de ju, de 2021

Hombre se proveedor ceappharma S45 -

Hombre 1 ae trabajsdor e =
p Apellidn 1 del trabasor Hermindez -

Hombre o ford

Razanes sacales Socedad Aninima

Costo Operstva 120000

Hombre el cherte Sinergia 4

4 rwers diente? s =

Convenia entre o3 empresss Comvenio entre pates E
@ Hora ae fums del convenio Tox0ap. m |

= 5 3 - I ]
L J etane nsertar | Recuperar Amacenar | Consumar | Actuahzar
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Alhacer clic en “Remplazar campos” el sistema despliega la siguiente notificacion (seguir lo descrito en el numeral

2.26 para este proceso).

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

s 0w |

2.23. Guardar documento final.

Unavezque se concluyala edicion deuna plantillay el reemplazo delos valores. Se dispone a guardar el documento

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

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
Re®A EF @ = E @O0
Mueva Abrir Cerrar G ar Crear  Multi Clasificacion Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar
= Layout Docto Dacumentos de Campos = de
PLANTILLAS INTELIGE CORRESPONDENCIA| DICCIONARIO DISENADOR | UTILERIAS LICENCIA
Al hacer clic en el desplegable se muestran las siguientes opciones.
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
Re®RABA EF EHE = = @0
Nueva Abrir Cerrar G ar Crear  Wulti Clasificacién Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar

Layout Docte Documentos de Campos - de

PLANTILLyELIGENT\ CORRESPONDENCIA| DICCIOMARIO DISENADOR | UTILERIAS LICENCIA

H| Guardar Como

% Expoertar Disefio
Hacer clic en “Guardar Como”.

H| Guardar Com

% Exportar Disef

Alhacer clicen “Guardar Como” el sistema despliega la ventana para la seleccién de la carpeta donde serd salvado

el documento.

W Guardar documento

T <« Repo.. » Document.. » v [V] 2 Buscar en Documentos
Organizar Nueva carpeta Bz - (2]
PS
B Esteequipo | Nombre Fecha de modificacién  Tipo
‘ Descargas Layouts 19/05/2021 04:29 p. m. Carpeta de
Document Multidecumentos 021 12:56 . m. Carpeta de
B Escritorio PDF 0211256 2. m.  Carpeta de
Plantillas 0210443 p.m.  Carpeta de
(=] Imagenes
Word 19/05/2021 12:56 3. m. Carpeta de
D Musica
“J Objetos 3C
8 Videos
i, Windows (¢ 5
Nombre: <]
Tipo: | Plantilla de word (*.dotx) -
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Seleccionar la carpeta Word o PDF, segun sea el caso.

W Guardar documento

« A <« Repo.. » Document.. » v O 2 Buscar en Documentos
Organizar * MNueva carpeta o
~
MNombre Fecha de modificacion Tipo

~
[ Este equipo
19/05/2021 04:29 p. m. Carpeta de

{ Descargas Layouts

Document Multidocumentos 19/05/2021 12:56 a. m. Carpeta de

B Escritorio PDF 19/05/2021 12:56 a. m. Carpeta de

= Imé Plantillas 19/05/2021 04:43 p. m. Carpeta de
megenes Word 19/05/2021 12:56 a. m. Carpeta de

} Musica

_J Objetos 3C

B Videos

i Windows (¢ B

Mombre: | Documente2. dotx -
Tipo: | Plantilla de word (*.dotx) v

~ Ocultar carpetas

Escribir un nombre al documento para identificarlo.

W Guardar documento

« A <« Documentos » Word v | B 2 Buscar en Word
Organizar ~ Mueva carpeta = - o
~ -~ P
I Este equipo Nombre Fecha de modificacidn Tipe
‘ Descargas Ningidn elemento coincide con el criterio de bisqueda.
Document
I Escritorio
=] Imagenes
J'i Musica
_J Objetos 3C
m Videos
. Windows (., 3
Nombrz[ Convenio Cliente A.dotx w
Tipo: | Plantilla de word (*.dotx) ~
~ Ocultar carpetas Guardar | | Cancelar

Seleccionar el tipo de documento.

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

Una vez se seleccione el tipo de documento hacer clic en “Guardar”.

Morbre: | Convenio de confidencialidad entre Empresa Ay B .docx

Tipo: | Documento de word (*.docx)
# Ocultar carpetas iﬂ : Guardar I Cancelar
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2.24. Guardar conla funcion “.edoc”

Una vez que se concluya la edicién de una plantilla y esta se desee compartir con otro usuario de la aplicacién. Se
podrd guardar la plantilla con su respectiva base de datos de la siguiente manera. Hacer clic en el desplegable de
lista de la opcidon “Guardar”.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicidn Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
®»E =B xE = E @O0
Muewva Abrir Cerrar G ar Crear  Multi Clasificacion Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar

- Layout Docto Documentos de Campos - de

PLANTILLAS INTELIGE CORRESPONDEMNCIA| DICCIONARIO DISENADOR | UTILERIAS LICENCIA

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

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
ReRB® B @EF = 5 @ 0
Mueva Abrir  Cerrar G ar Crear  Multi Clasificacién Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar

v Layout Docto Documentos de Campos bl de

PLANTILLyELIGENT CORRESPONDEMNCIA| DICCIONARIC DISENADOR UTILERIAS LICEMCIA

Hl Guardar Come

[ Exportar Disefio
Hacer clic en “Exportar disefio”.

Hi Guardar Como

% Exportar Disefio

Al hacer clic en “Exportar Disefio” el sistema despliega la ventana para la seleccion de la carpeta donde serd
salvado el disefio (plantilla, clasificacion y diccionario de campos asociado).

W' Guardar decumento

4 <« Repo.. » Document.. » v & 2 Buscar en Documentos
QOrganizar v Mueva carpeta Bz -~ 0
[ Este equipo ~  MNombre Fecha de modifica
‘ Descargas Layouts 2170 09:26 a
Documentos Multidocumentos 21 121 09:26 2.,
I Escritoric PDF 19 121 12:56 a.
= imé Plantillas 23 21 10:35 a,|
magenes
g Word 21 121 09:26 a.
b Musica
_J Objetos 30
[ videos
‘o Windows (C:) @l s
LTSN Convenio_Demostrative_V_1.dotx w
Tipo: Plantilla de Word [*.dotx) -
A Ocultar carpetas Guardar | | Cancelar
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Seleccionar la carpeta “Plantilla” segun sea el caso.

W' Guardar documento

<« ~ 4 ||« Repo.. » Document.. > v B 2 Buscar en Documentos
Organizar = MNueva carpeta S 4 o
S
[ Este equipo "~ Membre Fecha de modifica
* Descargas Layouts 21/05/2021 09:26 a.
Documentos Multidecumentes 21/05/2021 08:26 a.
[ Escritorio PDF 18/05/2021 1256 a.
Plantillas 23/05/2021 10:35 a.|
[&=] Imagenes
Word 21/05/2021 09:26 a.
D Musica
_J Objetos 3D
B Videos
i, Windows (C) ol N
Nombre: | Convenio_Demostrativo_V_1.dotx -
Tipo: | Plantilla de Word (*.dotx) ~

Seleccionar el tipo de documento “.edoc”.

d a #
Plantilla eDocument (*.edoc
Documento de Word (*.docx)
Documento PDF (*.PDF)

Al seleccionar el tipo de documento se mostrara la informacién en la seccion correspondiente.

W' Guardar documento

« v 4 | <« Document.. > Plantillas v o O Buscar en Plantillas
Organizar = Nueva carpeta =~ @
. ~
I Este equipo Nombre Fecha de modifica
& Descargas Ningin elemento coincide con el criterio de bisqueda.
Documentos
I Escritorio
[&] Imagenes
D Musica
“J Objetos 3D
& Videos
i, Windows (C:) wlz o
Nombre: | Convenio_Demostrativo_V_1.edoc ~]
Tipo: | Plantills eDocument (*.edoc) v|

Hacer clicen “Guardar”.

W' Guardar documento

<« v 4 | | « Document.. > Plantillas v £ Buscar en Plantillas
Organizar Mueva carpeta E= - o
[ Este equipo *  Nombre Fecha de modifica
& Descargas Ningtin elementa coincide con el criterio de biisqueda,
Documentos
I Escritorio
[&] Imagenes
B Musica
B Objetos 30
B Videos
i, Windows (C3) ol 5
Nombre: | Convenio_Demostrativo_V._1.edoc v
Tipo: ‘Plantilla eDocument (*.edoc) v|
N
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Alhacer clic en “Guardar” el archivo se muestra de la siguiente manera.

W' Seleccionar plantilla

+ <« Document... » Plantillas ~ [v] O Buscar en Plantillas
Organizar = MNueva carpeta =~ [ o
~
I Este equipo L Membre Fecha de modif
; Descargas @ Convenic_Demostrativo_V_1.dotx 19/05/2021 12:1
Documentos [T Convenio Demostrativo V_Tedoc | 23/05/2021 10:4
B Escritorio
[&=] Imagenes
b Misica
_J Objetos 3D
B videos
i Windows (C:) L\\’
- Data (i)
.o v £ >
MNombre: | Convenio_Demostrativo_V_1.edoc v| Plantillas de Word y eDocumen
==

Compartir este archivo con el usuario correspondiente, quien debera descargar el archivo. Una vez se Descargue
este archivo debe ser “Guardado” en su sistema.

2.25. Abrir una plantilla con funcién “.edoc”

Si otro usuario le ha compartido una plantilla en archivo “edoc”. Se debe descargar el archivo “.edoc” que se ha
recibido. Esta descarga la podra ver en descargas.

[ Nembre Fecha de modificacion Tipe Tamafio G
v Hoy (2)
o setup (13) 23/05/2021 06:07 p. m. Aplicacion 1,280 KB
||| Convenio_Demostrative_V_1.edoc | 23/05/2021 06:09 p. m. Archivo EDOC 3,402 KB
~ Al principio de este mes (5)
v

Abrir la aplicacidn MS Office “Word” accién indispensable. Al abrir “Word” hacer clic en el complemento
eDocument.

Documentol - Word

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument Q (Qué desea hacer?

-y = L=, == s - )
A A |Aa~ | | =~y E=3E 4T || asebeen @BbCcD AaBbC( AaBbCcl A

|Calibri (Cuerpo) ~|[11 - =
N K 5 ~ abe X, x* &~ 3% . A~ = = ~ T MNarmal Sin espa..  Titulo 1 Thtulo 2

Pegar
- ~ Copiar formato

1=
=

wl

Portapapeles [Pl Fuente ] Parrafo

Alhacer clic en “eDocument” se mostrard la barra de herramientas de la aplicacién.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
e B xE = = @0
Mueva Abrir Cerrar Guardar Crear  Multi Clasificacion Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar

= = Layout Docto Dacumentos de Campos = de

PLAMTILLAS INTELIGENTES CORRESPONDENCIA| DICCIONARIO DISENADOR | UTILERIAS LICENCIA
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Hacer clic en el desplegable de lista de la opcion “Abrir”.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicidn Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
ReRBAE @ = 0 E @O0
Mueva Abrir  Cerrar Guardar Crear  Multi Clasificacién Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar
v Layout Docto Documentos de Campos - de
PLA| 5 INTELIGENTES CORRESPONDENCIA| DICCIONARIO DISENADOR | UTILERIAS LICENCIA

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

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
ReRB B @ = 0 8 @O0
Mueva Abrir  Cerrar Guardar Crear  Multi Clasificacion Diccienario | Respaldar | Acerca  Desactivar
= Layout Docto Documentos de Campos = de
/PLAN'ININTELIGENTES CORRESPONDENCIA| DICCIONARIQ DISENADOR | UTILERIAS LICENCIA

‘! Importar disefic

Hacer clic en “Importar Disefio”.

® Importar disefio

Al hacer clic en “Importar Disefio” se despliega de menara automatica el moédulo preconfigurado del sistema, sin
embargo, dirigirse a descargas.

(Tl Seleccionar plantilla X
« v 4 ¥ Esteequipo > Desc v o O B
Organizar v Nueva carpeta e @
A Nombre Fecha de modificacién | Tipo Tamafio ~
v s Acceso rapido
Moo+ 71OV
B vmcrges ¢ L Convanio Dt . esee 23/05/2021 0809 p. m.  Avchiv EDOC 30268

Documentos #  El mes pasado (4) .

Nombre de archivo: | [prantitas de Word y eDocumen |
: : « »
Seleccionar el archivo “.edoc”.
Il seleccionar plantilla X
« ~ 1 ¥ Esteequipo » Descargas v O  Buscar en Descargas
Organizar v Nueva carpeta = ™M @
A Nombre Fechs de modificacién  Tipo Tamafo ~
S Aeceso ripido
© Hoy (1)

B Escrtorio

[ Iy — [[] Convenie_Demostrativo V_1.ed o[ 23/05/2021 0609 p. m.  Archivo EDOC 3402K8

Documentos #  El mes pasado (4) .

Nombre de archivo; | Convenio_Demostrativo.V_1 Mfbc | [Plentilas de Word y eDocumen ~ |
Hacer clic en “Abrir”
(3l Seleccionar plantilla X
« v 4 ¥ s Esteequipo > Descargas v|o O Buscar en Descargas
Organizar Nueva carpeta = ™ @
A Nombre Fecha demodificacion | Tipo Tamario ~
3 Acceso rdpido
B Escritorio ” ~ Hoy (1)
[] Convenio_Demostrativo_V_1.edoc 23/05/202106:09 p. m.  Archivo EDOC 3402KB

& Descargas  #
5] Documentos # _ El mes pasado (4)

Dlantillas de Wordy eDocumen |
.

Al hacer clic en “Abrir” el complemento de manera automatica muestra la plantilla, asi como, los campos y valores
con los que esta fue configurada sin necesidad de crear una desde cero.

Nombre de archivos [ C.
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2.26. “Almacenar Valores” de campos ya remplazados.

Alhacer clic en “Remplazar campos” funcién disponible en el panel de control de campos asociado a una plantilla,
el sistema despliega la siguiente notificacién.

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

Para almacenar la informacién de campos especificos o todos los campos de manera automatica se debera hacer
clic en “si” (Al hacer clic en “No” se puede seguir con el proceso descrito en el numeral 2.27 del presente manual de
uso).

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

WET W

Alhacer clicen “Si” el sistema despliega el médulo con todos los campos que han sido reemplazados y configurados
para la plantilla correspondiente.

[® Guardar valores - Convenio demostrativo.dotx

Clasificacién | Contrato de empleo -
Valores
Campo Valor
[ Clierte Empresa "B”
[0 Cadigo GR Clierty nvClient echad
[ Entidad proveedor Secretaria de Economia
[] Entidades reguiadoras Secretaria de Economia
[ Fecha 07/04/2021 12.00:00 2. m.
[] Fecha constiucién Clente 01/11/201512.00:002.m
[0 Fecha constitucién proveedor 01/02/2000 12:00:00 2. m.
[ No. de constitucién 0002
[ Nombre de Empresa Empresa "A”
[ Nimero de consttucién Proveedor 0001
[ Provedor Empresa "A”
[ Razén social ciiente SA.deCV.
[ Rep legal empres B Sr.Juan "n"
[] Representante Legal Sr. José "n"
[] Sociedad proveedor SA
Seleccione los valores que desea uilizar com identificadores

Seleccionar la clasificacion de documento hacia donde se guardaran los datos.

[ Guardar valores - Convenio demostrative.dotx

Clasificacién [Converio de ~

Walores

3 de corfidencialidad

0 demostrativo
[] Cliente pre
[ Cédigo GR «convEmpresasClientes s «convClientes »aconvFechadeco
[ Entidad proveedor Secretaria de Economia
[ Entidades requiadoras Secretaria de Economia
[ Fecha 07/04/2021 12:00:00a. m.
[ Fecha constitucién Cliente 01/11/2015 12:00:00 5. m.
[ Fecha constitucién proveedor 01/02/2000 12:00:00 2. m.
[ No. de constitucién 0002
[ Nombre de Empresa Empresa "A"
[ Numero de constitucién Proveedor 0001
[ Provedor Empresa "A"
[ Razén social clierte SAdeCV.
[ Rep legal empres B Sr. Juan "n”
[ Representante Legal Sr. José 'n"
[ Sociedad proveedor SA

Seleccione los valores que desea utilizar como identificadores.
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Unavez seleccionada la clasificacion de documentos, hacer seleccidn de los campos que se desean almacenar para
su posterior recuperacion (pueden ser algunos o todos 1os campos).

[ Guardar valores - Convenio demostrativo.dotx

Clasificacion |Con\ren|o de corfidencialidad_ hl
Valores
Campo Valor

Empresa "B"
wconv EmpresasClientes » vconvClientes » sconvFechadeco ...
Secretaria de Economia

@C}ieﬂte
Cadigo GR

[] Entidad proveedor

[ Entidades reguladoras

[ Fecha

[] Fecha constitucién Clierte
[ Fecha constitucién proveedor

Secretara de Economia

07/04/2021 12:00:00a. m.
01/11/2015 12:00:00a. m
01/02/2000 12:00:00a. m.

[ Mo. de constitucidn 0002
%Nombre de Empresa Empresa "A"
Nimero de constitucion Proveedor 0001
[ Provedor Empresa "A"
Razdn social cliente S.A de CV.
Rep legal empres B Sr.Juan "n"
epresentante Legal Sr. José "'n"
Sociedad proveedor SA.

Seleccione los valores que desea utilizar como identificadores.

Aceptar || Cancelar

Hacer clicen “Aceptar”.

@ Guardar valores - Convenio demostrativo.dotx

Clasificacidn |Con\renio de confidencialidad_ bt
Walores
Campo Valor
Cliente Empresa "B"
[ cadige GR wconvEmpresasClientes » sconvClientes » wconvFechadeco. ..

[ Entidad provesdar Secretaria de Economia

[] Entidades requladaras

[ Fecha

[] Fecha constitucian Clients
[ Fecha constitucién provesdor

Secretaria de Economia

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

[] No. de constitucién 0002
Mombre de Empresa Empresa "A"
[] Nimero de constitucion Proveedor 0001

[ Provedar Empresa "A"
[] Razén social clients SAdeCV.
Rep legal empres B Sr. Juan "n"
Representante Legal Sr. José "n"

[ Sociedad provesdor SA

Seleccione los valores gue desea utilizar como identificadores.
iﬂ i Aceptar I Cancelar

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

eDocumentos
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2.27. “Almacenar Valores” de campos ya remplazados de manera manual.

Para almacenar la informacion de campos especificos de manera manual una vez estos sean remplazados en una

plantilla. Hacer clic en el icono “Almacenar” )

Panel de Campos v
Clasificacion de documento: |Cunvenin de confidencialidad_ ~
I Campo Valar
@) Fecna 14/02/2021 =
H Provedor Empresa "A" :
H Sociedad proveedor S.A de OV, :
M Representante Legal sr.José n” :
H Cliente Empresa "B e
H Mombre de Empresa Empresa "A"
M Rep legal empres B Sr. Juan ‘n” e
M Nimero de constitucion Proveedor 0001
H Fecha constitucidn proveedar 01,/02/2000 ]
H Entidad proveedar Secretaria de Economia
HNo‘de(onst\tucién o002
M Fecha constitucién Cliente 01/02/2015
M Entidades reguladoras Secretaria de Economia
H Razdn social cliente S.A de V.
Cédigo OR sconvEmpresasClientess sconuCli.. | ... |

L A s A 7;3)

. -
Reemplazar Detalle Insertar | Recuperar Ultimos Valores |JAlmacenar| | Actualizar

Al hacer clic en el icono “Almacenar” el sistema despliega el modulo con todos los campos que han sido
reemplazadosy configurados para la plantilla correspondiente.

ﬁ Guardar valores - Convenio demostrativo.dotx

Clasificacién ‘Com.rato de empleo ~
Valores
Campo Valor
[ Cliente Empresa "B"
[ Cadigo QR wconvEmpresasClientes »sconvClientes» econvFechadeco. ..
[ Entidad proveedor Secretaria de Economia
[ Entidades reguladaras Secretaria de Economia
[ Fecha 07/04/2021 12:00:00 8. m
[ Fecha constitucion Cliente 011172015 12:00:00 8. m
[ Fecha constitucién provesdar 01/02/2000 12:00:00 a. m
[ Mo. de constitucién 0002
[] Nombre de Empresa Empresa "A"
[] Mimero de constitucién Proveedor 0001
[ Provedar Empresa "A"
[] Razén sacial cliente SAdeCV
[] Rep legal empres B Sr. Juan "n"
[] Represertante Legal Sr. José "n"
[ Sociedad proveedor SA
Seleccione los valores que desea utilizar como identificadores
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Una vez seleccionada la clasificacion de documentos, hacer seleccion de los campos que se desean almacenar para
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Campo

[ Clierte
[ Cédigo GR

[ Ertidad provesdar

[ Entidades reguladoras

[] Fecha

[ Fecha constitucién Cliente

[[] Fecha constitucitn provesdar

[ Mo. de constitucién

] Mombre de Empresa

[] Mimera de constitucién Proveedor
[ Provedor

[] Razén social cliente

[ Rep legal empres B

[] Representarte Legal

[ Sociedad provesdor

«convEmpresasClientes s sconvClientes»«convFechadeco
Secretaria de Economia
Secretaria de Economia
07/04/2021 12:00:00 . m.
01/11/2015 12:00:00 a.m
0140272000 12:00:00 . m.
0002

Empresa "A"

0001

Empresa "A"

SA deCV.

Sr. Juan "n”

Sr.José "n’
SA

Seleccione les valores que desea utilizar como identificadores

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

Hacer clic en “Aceptar”.

ﬂg Guardar valore

enio demostrativo.doty

Clasificacién |meenin de corfidencialidad_

Valores

Campo

@Cheme
Codigo QR
[] Entidad proveedar
[ Entidades reguladoras
[ Fecha
[] Fecha constitucion Cliente
[ Fecha constitucidn proveedar
[1 No. de constitucién
chmbre de Empresa
Nimero de constitucién Proveedor
[ Provedor
Razén social cliente
Rep legal empres B
epresentarte Legal
Sociedad proveedor

Walor

Empresa "B"

wconv EmpresasClientes s «convClientess sconvFechadeco
Secretana de Economia
Secretaria de Economia
07/04/2021 12:00:00 2. m
01/11/201512:00:00 2. m
01/02/2000 12:00:00 2. m
0002

Empresa "A"

0001

Empresa "A"

SAdeCV

Sr.Juan "n"

Sr_José "n
SA

Seleccione los valores que desea utilizar como identificadores.

ﬂg] uardar valo

Clasificacion |Corwen\o de corfidencialidad_

Valores

Campo Valor

Cliente Empresa "B"

[ Cadiga GR weonvEmpresasClientes »econvClientes»«convFechadeco

[] Entidad proveedor

[] Entidades reguladaras

[] Fecha

[ Fecha constitucidn Cliente
[] Fecha constitucién proveedar
[[] Mo. de constitucién

Nombre de Empresa

[ Mimero de constitucién Proveedor
[] Provedor

Razén social cliente

Rep legal empres B
Representante Legal

[] Sociedad proveedor

Secretana de Economia
Secretana de Economia
07/04/2021 12:00:00 2. m.
01/11/2015 12:00:00a. m.
01/02/2000 12:00:00a. m
0002

Empresa "A"

0001

Empresa "A"

SAdeCV

Sr. Juan "n"

Sr. José "n
SA

Seleccione los valores gue desea utilizar como identificadores.

A=
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Al hacer clic en “Aceptar” el sistema despliega la siguiente notificacidn.

eDocumentos

o Valores almacenados correctamente,

2.28. “Recuperar valores” de campos previamente guardados.

Pararecuperar los valores de campos, tales cuales, han sido guardados previamente es necesario abrir la plantilla.
Hacer clicen “Abrir”.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicidn Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
%B g = 0 28 @0
errar Guardar Crear  Multi Clasificacién Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar
- Layout Docto Documentos de Campos - de
FLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPONDENCIA| DICCIONARIO DISENADOR | UTILERIAS LICENCIA

)

Al hacer clic en “Abrir” el sistema despliega el mddulo de busqueda de la plantilla dentro de la carpeta “Plantillas’
de manera automatica.

W Seleccionar plantilla

4 | <« Document.. > Plantillas v o © Buscar en Plantillas

Organizar ~ Nueva carpeta =~ ™ @

PS

Nombre

Fecha de modifi

3 Este equipo
4 Descargas
Documentos
I Escritorio
& Imagenes
B Musica
ZJ Objetos 3D
B videos
‘. Windows (C3)
s Data (D)

&

3 Convenio_Demostrativo_V_.dotx 19/05/2021 12:1

v < >

Nombre: |

| | Archivos de word (*.dot, *dotx ~|

Seleccionar la plantilla.

W Seleccionar plantilla

Organizar = Nueva carpeta

[ Este equipo
4 Descarges
Documentos
W Escritorio
[=] Imégenes
B Musica
“Ji Objetos 30
[ videos
“i, Windows (C:)
= Data (D)

P

+ <« Document.. » Plantillas )

£ Buscar en Plantillas

B @ @

Fecha de modif

~ Nembre

] Convemo_Demoﬁratwo_V_'\.dotl 19/05/2021 12:1

v o< >

Nombre: | Convenio_Demostrativo_V_l.dotx | | Archivos deword (".dot, "dots |
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Hacer clic en “Abrir”.

w a plantilla
4[| <« Document... > Plntillas v o Buscar en Plantilas
Organizar v Nueva carpeta - o e

A Nombre Fecha de modf

B e equipo

¥ Descargss £ Convenio_Demostrtivo_V_1.dotx 1970572001 121
Documentos

0 Escitorio

= Imagenes

b Misica

Objetos 3D

L, Windows (C)
= Dete (03

N v o< >

Nombre: | Convenio_Demostrativo_V_.dotx _m Archivos de word (*dot, ot /|

Al hacer clic
inteligentes.

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

Archvo o nsetar  Dibuar  Diseho  Disposiion  Referendas  Coespondenda  Revsar  Vsta  Ayuda eDocument & Compartic 3 Comentarios
e B g =]
Nuevo Abir Cenar Guardar Panclde | Crear Muli | Clasificacén Diccionario | Respaldor | Acerca Desactivar
- ampos | Layout Docto | Documentos de Compos | = de

0 UTILERIAS LICENCIA A

- I IS A AR IR A SRR AR SIS SR FAIES IS - FIS - EMS s
Panel de Campos v B
] | Convenios de rabato M
G e
Fecha de fima del comveno
«convFecha_Convenion
- 1 Nombre 1 el rabaadar.
- . i . . . 1 Apeti 1 et tapagsr.
Convenio de confidencialidad que celebran por una parte la sociedad mercantil denominada «convProveedon por medio de su L -
N legal el . _ny la sociedad mercantil representada por el uconvNombre rep_legal clienten 5 :
N . Ambas empresas en adelante “LAS PARTES” quienes se sujetan al tenor de las siguientes: NG rocdles
| costo operativo 120000
DECLARACIONES Nombre el cente Sinergsa

) s uevociemer
- 1.- Declara por conducto de su representante legal: | Corvenio entre I35 empresas
i tor gefma il convenia G005 m. .

@) Que, es una «convRazones_socialesy, legaimente constituida bajo las leyes de la Republica Mexicana bajo el Folio de Consfitucion
Nomero con capltal de Inversion de «convCosto_Operativo_del servicion .

- IL.- Declara por conducto de su representante legal:

N a) Que, esuna il debidamer fituida de conlas leyes de la Republica Mexicana, segun se acrediia
con la escritura publica.

| b) Reconoce que lainformacion que reciba o llegue areci :_cliente i6n Confid Iy al

ll. Ambas partes declaran:

@) En virtud de la posible prestacién de Servicios y cooperacién comercial que puedan llegar a celebrar LAS PARTES, en este acto
2 declaran que tendrén acceso a documentacién e informacién proveniente de cada una de LAS PARTES, empresas y ferceros.

) Con base en las anteriores declaraciones, las Partes convienen en estipular y apegarse a las siguientes:
«convNuevo_clienten

= CLAUSULAS
E 3

) PRIMERA. Objeto del Convenio. £l presente Convenio tiene por objeto profeger la Informacién Confidencial, Datos Personales, vincuiada peemplaar Cohte it | Resaparas Atmacanar | Conator | Achoicr

J}J

Hacer clicen el icono de recuperar valores .

Panel de Campos v 8

|Convenios de trabaio

Campa Valor

Fecha de firma del conwenio.

Nombre del proveedor deappharma S.AS

' |Nomnre1 del trabajador.

Apellido 1 del trabajdor.

Nombre del rep legal cliente.

Juan José Goméz Morales

+| Razones sociales
Costo Operativo

1,200.00
Nombre del dliente Sinergia 5.4
4] nuevo chiente?
| convenio entre 1as empresas
Hora de firma del convenia 03:00 p. m. [.]

o@ 3

Detalle

A

Reemplazar Insertar | Recuperar | Almacenar | Consultar | Actualizar
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Al hacer clic en recuperar valores el sistema muestra el siguiente maédulo.

Clasificacién | Convenios de tabajo v|  Fecha: @ Todas O Especiica

Documento: |Convenio_Demastrativa_V_1 dobe ~| el [os/06s2021 A: [05/06/2021

Registros
Fecha Hora  Apelido 1 deltrabajdor. Convenio entre las empresas | Costo Operativo | Es nuevo ciente?  Fecha de fima del convenio. | Hora de fima del convenio Nombre 1 del
18052021 1903 Jasé
19/405/2021  19:03 Alberto
15/05/2021 1303 Ama
19052021 1903 Juan
19/405/2021  19:03 José
15/05/2021 1855  Heméndez 120000 0300p.m
18/05/2021 1235  Heméndez Convenio ertre partes 150000 19 de mayo de 2021 0300p.m. Jasé
19/05/2021 1221  Hemandez Convenio entre partes 1,500.00 19 de mayo de 2021 03:00p.m. José
19/05/2021 1220 Heméndez Converio ertre partes 150000 19de mayo de 2021 0300p.m José
18/05/2021 1215 Heméndez Convenio ertre partes 150000 19 de mayo de 2021 0300p.m. Jasé

< >

Seleccionar los valores que desees recuperar de manera automatica.

Clasificacién |Convenias de trabajo ~ | Fecha: @ Todas () Especifica

Documento: |C.onvanin7Demo§mtivni\L1 dotx 2 | Del: |05/06/2021 Al: 05/06/2021

Registros
Fecha Hora Apeliido 1 deltrabajdor. Convenio entre las empresas  Costo Operative  Es nuevo cliente?  Fecha de fia del convenio.  Hora de fima del convenio  Mombre 1 deltr
19/05/2021  15:03 José
19/05/2021  15:03 Alberto
19/05/2021  19:03 Ama
19/05/2021  15:03 Juan
19/05/201  15:03 José
19/05/2021 18:55  Hemandez 1.200.00 03:00p. m
19/05/2021 1235  Hemandez Convenio entre partes 1,500.00 19 de mayo de 2021 03:00p. m José
19/05/2021 1221  Hemandez Convenio entre partes 1.500.00 19 de mayo de 2021 03:00p. m José
19/05/2021 1220 Heméndez Convenio entre partes 1,500.00 19 de mayo de 2021 03.00p. m José
15/05/2021 Canvenio entre partes 1,500.00 15 de mayo de 2021 03.00p. m
< >

Hacer clic en “Seleccionar”.

vo_V_1.dobx

Clasificacién |Convenics de trabajo

Fecha: @) Todas (O Especifica
Documento: |Convenia_Demostrativo_V_1.dotx v| e (050672021 A: [05/06/2021
Registros
Fecha Hora  Apellido 1del trabajdor. Convenio entre las empresas  Costo Operativo  Es nuevo cliemte? Fecha de fima del convenio.  Hora de fima del convenio  Nombre 1 del try
1970572021  1%:.03 José
19/05/2021  19:03 Aberto
19/05/2021  19:03 Alma
19/05/2021  15:03 Juan
19/05/2021  1%:03 José
19/05/2021 1855 Hemaéndez 03:00p.m
19/08/2021 1235  Heméndez Convenio entre partes 19 de mayo de 2021 03:00p. m. José
19/05/2021 1221  Heméndez Convenio entre partes 19 de mayo de 2021 03:00p. m. José
19/05/2021 1220 Heméndez Caonvenio entre partes 19 de mayo de 2021 03:00p. m. José
Convenio enire partes iE] 1 03.00p.m. Losé |
<
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Al hacer clic en “Seleccionar” el sistema despliega la siguiente notificacion.

eDocumentos

o Valores recuperados correctamente,
Aceptar

Hacer clic en “Aceptar” para cerrar la notificacion.

eDocumentos

Al concluir el proceso el panel de campos se visualiza de la siguiente manera.

Panel de Campos Y
‘ Contratos de Arendamiento ~

Campo Valor

Fecha de firma del convenia. 15 de mayo de 2021

Nombre del proveedor deappharma S.AS
pl Nombre 1 del trabajador. José =
MApeH\dn 1 del trabajdor. Herndndez :
HNombrede\ rep legal cliente. Juan José Goméz Marales :
HRazones sociales Sociedad Andnima ]
H Costo Operativo 1,500.00 L
H Nombre del cliente Sinergia S.A :
H Es nuevo cliente? Si :
H Convenio entre las empresas Convenio entre partes

Hora de firma del convenio 03:00 p. m.

_i,C% 3 8, L4 A_‘

Reemplazar Detalle Insertar | Recuperar Almacenar | Consultar | Actualizar
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Hacer clic en “Remplazar campos”.

Panel de Campos v 2

| Contratos de Arendamiento

Campo Valor

Fecha de firma del convenio 19 de mayo de 2021

Nombre del proveedar deappharma S.A5

Nombre 1 del trabajador. José

Apellido 1 del trabajdor. Hemandez

Nombre del rep legal cliente. Juan José Goméz Morales L]
Razones sodiales Seciedad Anénima L]
Costo Operativ 1,50000 L]
Nombre del diente Sinergia S.A L]
Es nuevo dliente? si L]
Convenia entre las empresas Convenio entre partes

Hora de firma del convenio 03:00p. m.

A s 7 | A

@ ] ] .
Reemplazar |Detalle Insertar | Recuperar Almacenar | Consultar | Actualizar

Alhacer clic en “Remplazar campos” el sistema despliega la siguiente notificacién.

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

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

Para consultar valores histéricos de campos, tales cuales, han sido guardados previamente, es necesario abrir la
plantilla inteligente. Hacer clic en “Abrir”.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicidn Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
(&)e B X =0 B@O0
errar Guardar Crear  Multi Clasificacién Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar
v Layout Docto Documentos de Campos - de
PLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPONDENCIA| DICCIONARIO DISENADOR | UTILERIAS LICENCIA

Al hacer clic en “Abrir” el sistema despliega el médulo de busqueda de la plantilla dentro de la carpeta “Plantillas”
de manera automatica.

W™ Seleccionar plantilla

A [ < Document... > Plantillas v | ® O BuscarenPlanillas
Organizar + Nueva carpeta = M @
B st equipo A Nombre - Fecha de modif
' § Descargas @ Convenio_Demostrativo_V_1.dobc 19/05/2021 12:1

Documentos

I Escritorio

&) Imdgenes

D Musica

8 Objetos 30

[ Videos

‘L. Windows (C)

= Data (D)

. v < >

Nombre: | ~| | Archivos de word (“dot, *dot< |
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Seleccionar la plantilla.

w cionar plantilla

A ||« Document.. » Plantillas v | ® D BuscorenPlantillas

Organizar MNueva carpeta -~ M e
B Este cquipo A Nombre Fecha de modi

3 Descargas 2] Convenio Demostrativo_V_1.dot 19/05/2021 12:1

Documentos

W Escriterio

] Imagenes

D Misica

8 Objetos 3D

B Videos

., Windows (C2)

— Data (D3]

o v £ »

Nombre: | Convenio_Demostrativo V_1.dotx | | Archivas de word ("dot, datc |

Hacer clic en “Abrir”.

w cionar plantilla
4 || < Document... > Plantillas v o £ Buscar en Plantillas
Organizar ~ Mueva carpeta -~ m @
I ste cquipo A Nombre Fecha de modif
& Descargas Convenic_Demostrativo_V_1.dotx 19/05/2021 121
Documentos
[ Escritorio
& Imsgenes
D Misica
i Objetos 30
B Videos
. Windows (C)
= Data (D)
. v o< >
Nombre: | Convenio_Demostrative_\_1.dotx - Archivos de word (*.dot, * dobx |

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

Archivo  Inicio  Insetar  Dibujar  Disefio  Disposicion  Referencias  Corespondencia  Revisar  Vista  Ayuda  eDocument 155 Compartir = Comentarios
Nueva Abiir Cermar Guardar Panelde | Crear Muli | Clasificacién Diccionario | Respaldar | Acerca  Desactivar
- ~ | Campos | Layout Docto | Documentos de Campos - de
PLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPONDENCIA| DICCIONARIO DISEFADOR | UTILERIAS ucenaia ~
o R R S T T e S P T I R IR C T S R P
Panel de Campos v 8
1 | Convenios detrabaio v
campo valor
Fecha de firma del convenio
: Nombre del a deapphama SAS
oo emic, comeTm) iombre del provesdor esppharma
- |+ nombre 1 dei trabajador.
h . . _— . " " ; +|Apetido 1 et trabajaor.
Convenio de confidencialidad que celebran por una parte la sociedad mercantil denominada «convProveedon por medio de su —
" X " ) Nambre del rep legal diente, Juan José Goméz Morales
h representante legal el uconvNombre_1» uconvApellido_1» y la sociedad mercantil representada por el utconvNombre_rep_legal_clienfen - }
p . Ambas empresas en adelante “LAS PARTES” quienes se sujetan al tenar de las siguientes: crones socales ==
Costo Operativo 1,200.00
“ DECLARACIONES Nombre del diente Sinergia 5.4
- |5 nuevo clenter [-]
M 1.- Declara por conducto de su representante legal: A Canvenio entre las cmpresas
| Hora de firma del canvenio 03:00 p. m,
M a) Que, es una uconvRazones socialesy, legalmente constituida bajo las leyes de la RepUblica Mexicana baje el Folio de Constitucién
NUmero con capital de inversion de uconvCosto_Operativo_del_servicion .
) Il.- Declara por conducto de su representante legal:
N a) Que, es unasociedad mercantil debidamente constituida de conformidad con las leyes de la Republica Mexicana, segun se acredita
con la escritura pUblica.
® b) Reconoce que lainformacién que reciba o llegue a recibir de uconvNombre_clienten es Informacién Confidencial y datos personales.
o Ill. Ambas partes declaran:
N a) En virtud de la posible prestacién de Servicios y cooperacién comercial que puedan llegar a celebrar LAS PARTES, en este acto
2 declaran que tendran acceso a documentacion e informacién proveniente de cada una de LAS PARTES, empresas vy terceros.
2 Con base en las anteriores declaraciones, las Partes convienen en estipular y apegarse a las siguientes:
uconvNuevo_clienten
A CLAUSULAS
- ! ! - ! : o ) LA 8 7| A
M PRIMERA. Objeto del Convenio. El presente Convenio tiene por objeto proteger la Informacién Confidencial, Datos Personales, vinculada Reemplazar Detalle Insertar | Recupersr Almacenar | Consuitar | Actuslizar
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»

Hacer clic en el icono “Consultar”

Panel de Campos w8
| Convenios de trabsjo >
[ campo valor

@ nombre de provecdor deapphama S.AS
[+ [ Nombre 1 del trabajador.

| ' ‘Au:\uau 1 del trabajdor.

@) Nombre del rep legal diente. Juan José Goméz Morales L]
|+ Razanes socales (-]
1@ costo operativo 1,200.00

|& Nombre del dliente Sinergia S.A

i Es nuevo diente?

1| Convenio entre Ias empresas

| Hora de fima del convenio 03:00 p. m.

) g =
Reemplazar Detslle Insertar | Recuperar Almacenar || Consultar | Actualizar

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

Clasificacién |Convenios de trsbajo ~|  Fechs: @ Todes () Especilica

Documento: | Convenio_Demosirafivo_V_1.dotx v pet os082021 Al: |05/06/2021

Registros
Fecha Hora  Apelido 1 del trabaidor.  Convenio erire las empresas  Costo Opersfiva s nuevo ciente? Fecha de fima del convenio.  Hora de fima del convenio  Nombre 1 del tr
19/05/2021 1903  Heméndez Convenio entre partes 1.20000 si 19 de mayo de 2021 03:00p. m. José
19/05/2021 19.03  Vasauez Convenio entre partes 1.20000 si 18 de mayo de 2021 03:00p. m Aberto
19/05/2021 1903 Gutienez Convenio entre partes 1.20000 si 19 de mayo de 2021 1300p.m. Ama
19/05/2021 1903 Peréz Convenio entre partes 1.20000 si 19 de mayo de 2021 03:00p. m. Juan
19/05/2021 19:03  Hemandez Convenio entre partes 1.20000 si 18 de mayo de 2021 03:00p. m José
19/05/2021 1855  Hemandez Convenio entre partes 1.20000 si 10 de junio de 2021 1300p.m. José
15/05/2021 1235 Heméndez Convenio entre partes 1500.00 si 19 de mayo de 2021 0300p.m José
19/05/2021 1221 Heméndez Convenio entre partes 150000 si 19 de mayo de 2021 03:00p. m. José
19/05/2021 1220 Hemandez Convenio entre partes 150000 si 19 de mayo de 2021 300p.m. José
15/05/2021 1219 Heméndez Convenio entre partes 1500.00 si 19 de mayo de 2021 0300p.m José

< >

Seleccionar algun dato histérico, segun sea el caso.

Clasificacién | Conwenios de trabajo v| Fecha @ Todss O Especifica

Documents: |Converio_Demostrativo_V_1.dotx ~| b wswez02 A (0570672021

Registros
Fecha Hora  Apelide 1 deltrabaidor. Convenio erfre las empresas  Costo Opersiive  Es nuevo clierée?  Fecha de fima del canvenio.  Hora de fima del converio  Nombre 1del i
19/05/2021 1903  Heméndez Convenio sntre partes 120000 si 19 de mayo de 2021 03005 m José
19/05/2021 1303 Vasquez Convenio entre partes 120000 si 19 de mayo de 2021 0300p.m Hpero
19/05/2021  19:03  Gutiemez Convenio entre partes 1.200.00 Si 19 de mayo de 2021 03:00p.m Ama
19/05/2021 19:03  Peréz Convenio entre partes 1,200.00 Si 19 de mayo de 2021 03:00p.m Juan
19/05/2021  19:03  Hemandez Convenio entre partes 1,200.00 Si 19 de mayo de 2021 03:00p. m José

19/ Conyenio entre partes
19/05/2021 1235  Hemandez Convenio entre partes 1,500.00 si 19de mayo de 2021 0300p.m Jass
19/05/2021 1221 Heméndez Convenio ertre partes 1,500.00 si 19de mayo de 2021 03.00p.m Jasé
19/05/2021 1220 Heméndez Convenio entre partes 1,500.00 si 19 de mayo de 2021 03.00p.m Jasé
19/05/2021 1218 Heméndez Convenio entre partes 1,500.00 si 19de mayo de 2021 03.00p.m Jasé

< >

Bliminar | | Seleccionar | | Cancelar
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Hacer clic en “Seleccionar”.

Clasificacion | Convenios de rabajo v|  Fecha: @ Todss () Especifica

Documento: ‘Cunvanlu_Demuarauvu_V_W dotx i ‘ Del: 05/06/2021 Al: |05/06/2021

Registros
Fecha Hora  Apelido 1deltrabajdor. Convenio entre las empresas  Costo Operativo  Es nuevo cliente? Fecha de fima del convenio.  Hora de fima del convenio  Mombre 1 del tr
19/05/2021 1902 Hemandez Convenio entre partes 1.200.00 Si 19 de mayo de 2021 03:00p.m. José
19/05/2021 1903 Vasquez Convenio entre partes 1.200.00 Si 19 de mayo de 2021 03:00p.m. Aberto
19/05/2021 1903 Gutierez Convenio entre partes 1.200.00 Si 19 de mayo de 2021 03:00p.m Ama
19/05/2021 1903 Peréz Convenio entre partes 1.200.00 Si 19 de mayo de 2021 03:00p.m Juan
19/05/2021 1903  Hemandez Convenio entre partes 1,200.00 5 19 de mayo de 2021 03:00p.m José
19/05/2021 Convenio entre partes 1,200 00 [si [ 10dejuniode 2021 03:00p.m
19/05/2021 1235  Hemandez Convenio entre partes 150000 19 de mayo de 2021 03:00p.m
19/05/2021 1221  Hemandez Convenio entre partes 150000 19 de mayo de 2021 03:00p.m
19/05/2021 1220 Hemandez Convenio entre partes 150000 19 de mayo de 2021 03:00p.m
19/05/2021 1219  Hemandez Convenio entre partes 150000 19 de mayo de 2021 03:00p.m

< >

Al hacer clic en “Seleccionar” el sistema importa el o los dato(s) histérico(s) que se ha consultado directamente en
el panel de campos.

Panel de Campos M

| Convenios detrebajo v
Campo Valor
Fecha de firma del convenio. 10 de junio de 2021 =n
Nombre del proveedor deappharma 5.A.5

HNumbv=1 del trabajador. José

HADEH\dU 1 del trabajdor. Hernandez

H Nombre del rep legal cliente. Juan José Gomez Morales

HREIUHE! sociales Sociedad Andnima

|Q| Costo Operativo 1,200.00

H Nombre del cliente Sinergia S.A

H Es nuevo cliente? Si

|°| Convenio entre las empresas Convenio entre partes

H Hora de firma del convenio 03:00 p. m.

b4 A

Reemplazar Detalle Insertar | Recuperar Almacenar = Consultar | Adualizar

Alhacer clic en “Remplazar campos” el sistema despliega la siguiente notificacion.

o 5e han reemplazado los campos exitosamente, ;Desea

guardar los valores de los campos del documento?

Sise desean guardar los valores seguir lo descrito en el numeral 2.26 y/0 2.27 del presente manual de usuario
segun corresponda.
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3. Correspondencia
Capacidad de generar multi-documentos con base en la creacién de un Layout (Disefio).
3.1. CrearLayOut

Hacer clic en “Abrir”.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicidn Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
(&)= B X =0 8@O0
errar Guardar Crear  Multi Clasificacién Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar
= Layout Docto Documentos de Campos = de
PLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPONDENCIA| DICCIONARIO DISENADOR | UTILERIAS LICENCIA

Al hacer clic en “Abrir” el sistema despliega el mdédulo de busqueda de la plantilla dentro de la carpeta “Plantillas”
de manera automatica.

W Seleccionar plantilla X

A || <« Document... s Plantillas v O Buscar en Plantillas
Organizar + Nueva carpeta = ™M @
9 e equipe A Nombre - Fecha de modif
§ Descargas Convenio_Demestrativo V_1.dotx 19/05/2021 12:1
Documentos.
I Escritorio
& Imdgenes
D Misica
¥ Objetos 30
B Videos
‘i Windows (C:)
= Data (D)
. v o< >
Nombre: |\ v‘ | Archivos de word (*.dot, *.dotx |

Seleccionar la plantilla.

W Seleccionar plantilla X

A || « Document... s Plantilas vlo O Busear en Plantillas
Organizar v Nueva carpeta v ™ @
9 e equipo ~  Nombre Fecha de modif
& Descargas Convenio_Demostrativo_V_1.dot 19/05/2021 12:1:
Documentos
I Escritorio
[ Imagenes
D Misica
) Objetos 30
B Videos
i, Windows (C:)
s Data (D))
. v < >
Nombre: | Convenio_Demostrativo V_1 dotx | | Archivos de word (“dlot, *dob. v |

Hacer clic en “Abrir”.

W Seleccionar plantila X

4 || « Document... > Plantillas v o O Buscar en Plantillas
Organizar v Nueva carpeta EEr M @
O Este equipo *  Nombre Fecha de modif|
& Descargas 3] Convenio_Demostrativo_V_1.dotx 19/05/2021 12:1
Documentos
I Escritorio
& Imagenes
b Masica
¥ Objetos 3D
1§ Videos
. Windows (G
= Data (D)
. v < >
Nombre: | Convenio_Demostrative V_l.dotx o Archivos de word ("dot, dotx. v |
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Al hacer clic en “Abrir” el sistema muestra el documento “plantilla” al cual se le han configurado los campos

inteligentes.

Achivo  Inico  Insertar  Dibuar  Diseo  Disposicien  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda  eDocument
e R @EE | = 2 a0
Nueva Abric Certar Guardar Panelde | Crear Muti | Clsificacion Diccionario | Respaldar | Acerca | Desactivar
- ~ " Campos | Layout Docto | Documentos de Compos de
PLANTILLAS INTELIGENTES. CORRESPONDENCIA DICCIONARIO DISEFADOR | UTILERIAS ucencia
3 AN SR I RAIER RAIRA ST ST AN AR ST AR ERIE AR ERIN ERR RN EWT = e
«convFecha_Convenion

Convenio de confidencialidad que celebran por una parte la sociedad mercantil denominada «convProveedon por medio de su
| representante legal el «convNombre_1» «convApellido_1» y la sociedad mercantil representada por el «convNombre_rep_legal_clienten
. Ambas empresas en adelante “LAS PARTES” quienes se sujetan al tenor de las siguientes:

Panel de Campos

[Convenios de trabapo

& Compartir

© Comentarios

Compo

ator

Fecha de fima del comvenio.

Nombre del proveedor

aeappharma SAS

. Nombre 1 del trabajador.

1 [Apeiigo 1 dettrabajaor.

Juan

diente.

[ Razones sodales
Costo Opentivo
Nombre del clente

120000
DECLARACIONES Sinerge 24
[ ]es nuevo arentez
N 1.- Declara por conducto de su representante legal: A\ Conveno entre las empresas
Hora de fima ge comvenio 0300p.m.
N a) Que, es una «convRazones_socialesy, legalmente constituida bajo las leyes de la Republica Mexicana bajo el Folio de Constitucion
Nmero con capital de inversion de uconvCosto_Operativo_del servicion .
M .- Declara por conducto de su representante legal:
N a) Que, es una sociedad mercanti consituida de conformidad conlas leyes de la Republica Mexicana, segun se acredita
con la escrifura publica.
. b) Reconoce que lainformacion que reciba o llegue a recibir de -_clienten s i6n C: ialy datos
] lll. Ambas partes declaran:
1 a) En vitud de la posible prestacién de Servicios y cooperacién comercial que puedan llegar a celebrar LAS PARTES, en este acto
2 declaran que tendran acceso a documentacin e informacion proveniente de cada una de LAS PARTES, empresas y ferceros.
b Con base en las anteriores declaraciones, las Partes convienen en esfipular y apegarse a las siguientes:
«convNuevo_clienten
Bl CLAUSULAS
] . . . . . . 2 7 A
K PRIMERA. Objeto del Convenio. Ei presente Convenio fiene por objeto proteger la Informacién Confidencial, Datos Personales, vinculada Reemplazar Cote wertar | Recuperar Amacenar | Consotr | Aculzar

Hacer clic en “Crear Layout”.

Referencias

m

Clasificacion Diccionario

Disefio

=

Multi
Docto

Archivo Inicio Insertar Dibujar

ReRB =

Abrir

w -

Disposicidn

Acerca

MNueva Cerrar Guardar Panel Respaldar

Documentos de Campos - de

UTILERIAS

Lampos

Layol

PLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPONDEMCIA| DICCIONARIO DISENADOR

Correspondencia

Revisar

Desactivar

LICENCIA

Vista

Ayuda

eDocument

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

Layout.

= imigens ¢
Convenic
<Documen
<Documen

eocuSed
& OneDrive

0 Eoe cquipe ¥ €

4+ [« Repositosio » Documentos » Layouts v o Buscar en Layouts
fm—e e -
I Escritori # % - Fechs de modificacién  Tipo
Descarg #
¥ . MNingin elemento caincide can el crteric de bsqueda.
2 Docume s

Tipo: | Archive de Excel ["xlsx)

~ Ocultar carpetas

Cancelar

Hacer clic en “Aceptar” para guardar el archivo.

4 || « Repositorio » Documentos » Layouts v o B

Organizae ~  Nueva carpeta

Nombre

M Escrtoni # A
& Deseary #
B Documis

Fecha de modiicacion  Tipo
Ningiin elemento coincide con el criteio de bisqued
= Imigens #

Comenice

eocumen

eDocurmen

eDocuseed

& OneDrive

W Este equipo ¥ €

Tomsho|

Nombre:

Tipe: Archive de Excel ("]

A Ocutar carpetss
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Al hacer clic en “Guardar” el sistema despliega la ventana de notificacién asociada a la ruta del Layout.

@ Generar Layout

Fiuta lapaut: |C:\d5oﬁ\eDocument21\Hepositorio\Documento5\Layoms\Layom_Convenio_Demostrativo_xls|| |

[ &biir archivo al finalizar | Generar || Cancelar |

Hacer clicen “Generar”.

@ Generar Layout

Ruta layout; |C:\dSoﬂ\eDocurnerrtZ'I\Repositorio\Documerﬂos\Layouts\Layom enio_Demostrativo_xls“ |
[+] &b archiva al finalizar . Generar 1| Cancelar |

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

ﬂg Generar Layout

Ruta lagpot: |C:\dSuﬁ\eDocumemm\Hepositon’o\Documentos\Laym.nS\Layom_Convenio_Demostrativo_xls|| |

[+] Abrir archiva al finalizar | Generar || Cancelar |

- *...Generandolayout _

Una vez se concluya el proceso de creacién el sistema muestra de manera automatica el Layout de Excel.

£ Buscar

Archiva  Ini Insertar  Dibujar  Disposicién de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda 1% Compartir {3 Comentarios

Aut -
B & | o sene J B B [rowa e Incorrecto B E I iy
= ] Rellenar ~
= Darformats  Neutral [FS000 000 = | [Insertar Eliminar Formato py Ords Analizar
= o = - . - Borrar -

como tabl onar~ | dates

& Cortar

[@copiar ~
Pegar 3 COP N K S« |Helde

Calibri oA A=
2 < Copiarformato =

>

vary cone | § v % om | B 8

Portapapeles [ Fuente [

sr.José"n" Empresa A" Too01 Secretaria de Economia

N e N T e e
kol el e I L I E S CA S0 T ST e U1 S 0l e S ol e £ 0 ol

Campos | listas | @ < »

B B O -8 + 8%
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El Layout de manera predeterminada y con base en la clasificacion de documentos especifica para la plantilla de
trabajo muestra los campos con informacién. En estas columnas de campos se pueden seleccionar, segun sea el
caso, las opciones de los valores de lista previamente fijados dentro del diccionario de la clasificacién.

14/04/2021(Empresa "A* [ | Sr_José "n" Empresa "A" 001 Secretaria de Economia
Emproca s |

Completar la informacién del Layout.

A B c D E F G H | 3 K L M N

14/04/2021 Empresa "A"  SA.

Sr_Juan "n" "0001 01/02/2000 Secretaria de Economia 02/11/2010 Secretaria de AcS.A. de C.V.

¢

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

Sr.José "n" Empresa 8" Empresa "B"

|~

IS
|

P Buscar José Hemandez

Archivo  Inido Insertar  Dibujar  Disposicién de pagina  Férmules  Datos  Revisar  Vista  Ayuda & Compartir | 7 Comentarios

L E 5Z [veme e ncorrecto Zhwemme = bep (3| [
_ [T Rellenar ~ -
Formato  Darformato Neutral Celda de co... an

cond -

.9 < Ordenary  Buseary
b o BB i amm OBomrs e seectonar

= = H=

Insertar Eliminar Formato

X Cortar
Pegar [ Copiar ~
= et

25 Ajustar texto. General

Calibri L A A

i i
{6

(1]
I

NKS« He de

>

Celdas

Portapapeles )
c39 M % v
A 5 c o 3 F G H | ) K L " N -

convF echadeconveniof convProveedor B convTipodeSociedadproveedor [l comvRepresentanteiegat mpresa Al convCiientes B convEmpresasciientesfl convRepresentantelegaiempresad [l conviioDeConstitucin B convFechaconstproveedor|B convEntidadproveedor B conviiodeConstituciénciiente I8 convFechaconstiCiiente Bl conventidadesfll convTipodesociedal
Sr.José "n" Empresa "A" o001 Secretaria de Economia

22 [R[2[2]e]@ |~ [o || [w]rs]~
8 AU el ol ol

| [

5|
K

Campos | Listas ® i [ | L)
B B -—————+ %

Al hacer clic en Listas se muestra la hoja de edicién en la cual se podran adicionar los valores que se definan solo
como diferentes para con esto generar documentos masivos.

| convEmpresasClientes | | convRepresentantelegalempresab | | convNodeConstituciénCliente B | convTipodeSociedad B
Empresa "A" Sr. Juan "n" 2 Notarié Publica No. 0001 SA.

convTipodeSociedadProveedor B
2 |Empresa"A" SA.

3 [Empresa"s" SA.decCV. Empresa "8" sr. Alfredo "n" Secretaria de Administracién T s.A. de C.V.
Empresa "D" Sr. Vicente "n" Secretaria de Ecopomia S.AS.
Empresa "E" . sr.Pedro™n”
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Adicionar los valores de las listas para aquellos campos que serdn los dindmicos.
P Buscar

Disefio de tabla

Autoguardado

Archivo  Inico  Insertar  Dibujar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda

& & [H

Insertar Eliminar Formato

X Cortar
Pegar [ Copiar ~
= et

General .

$ v % oo | B 5

Formato  Darformato | Neutral Celda de co...

condicional  como tabla
Estilos

Calibri = E v b Ajustartexto

5 Combinar

Alineacién =1

N K s+

centrar v

Celdas

Nimero =1

Portapapeles ] Fuente ]

E4 M F

A c 3 F G H | J
il convproveedor convTipodesociedadProveedo: convEmpresasClientes K3 convRepresentantelegalempresad kd

2 |[Empresa "A" S.A Empresa 8"
3 [Empresa 8" S.A.de C.V. Emprasa"C"
Empresa "D"
5 mpresa"E"

Empresa "D"

K L
| convNodeConstituci

Sr. Pedro"n"

Empresa "E"

4
6
7
8
9

0

% Compa © Comentarios

A

7Y
Ordenary  Buseary
filtrar~ seleccionar ~ atos

3 Autosuma ~

Rellenar

& Borrar~

Analizar

Andlisis ~

M N o
convEntidades convTipodesocieda
Notaria Publica No. 0001 SA.

Secretaria de Administracion T S.A. de C.V.

Secretaria de Ecopomia SAS. .

Campos | Listas @ [«]

Listo

Recuento:2

Unavez se adicionen los valores de listas dindmicos hacer clic en “Campos”.

£ Buscar

Disefio de tabla

Autoguardado

Archivo  Inido  Insertar  Dibujar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda

dn oA a | = =5 e
oA~

X Cortar
f [ ¢opiar ~
+ & Copiarformato

General .

S % BB

Calibri 5, Ajustar texto

E] [ [ Juee e
Formato Darformato  Neutral lo Celda de c

condicional * como tabla

K s~

Fuente [ Alineacin [ Namero [ Estilos Celdas

Portapapeles [

Empresa "D"

c

convEmpresasCl
Empresa "A"
Empresa "B"
Empresa "D"
Empresa "E"

convRepresentantelegalempresab|
sr.Juan "n" 2
Sr. Alfredo "n"

Sr. Vicente "n
Sr. Pedro "n”

Empresa "A" SA.

Empresa "8"

S.A.deC.V.

Insertar Eliminar Formato.

José Hemandez (H &

& Compartir 3 Comentarios

v P

Ordenary  Buscary
filtrar ¥ seleccionar ¥

5 Autosuma v

Analizar
datos

& Borrar

Edicién Anilisis ~

Notaria Publica No. 0001
Secretaria de Administracién T S.A. de C.V.

S.A.

Secretaria de Ecopomia

[

Listo

o — —

100%

Recuento:2
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Al hacer clic en “Campos” se puede comenzar con la adicién de filas en las que se pueden seleccionar de manera
automatica los valores dindmicos previamente editados en “Listas”.

Sr.José " Empresa "B"

14/04/2021]

2]
3
<
53
6]
7
8]
B

\

Empresa "B" Sr.Juzn "n"

'ooo1. 01/02/2000 Secretaria de Economia

2 02/11/2010 Secretaria de AcS.A. de CV.

Completar las lineas dindmicas con la informacién correspondiente y hacer clic en salvar LayOut.

A B c D E

F G H | ) K L M N
;7 . 1'4/“/101'1 E:“Dre;a “J;“I - SlA - S; Jmé "n" - E— E:“Dresa 8" - Elmnres; "B‘” - Sr. Juar: "n" - '0")01 — — - “':1/02‘/'10(;) Secre(ar‘i;'dlelicor'\;m;a '1 : 02/11/101th Sle(re\:ar.i.avde;l:sl\ de‘;v\f :
B 14/04/2021 Empresa "A"  SA. Sr.José "n” Empresa "C" Empresa "8" Sr. Alfredo "n" "oo01 01/02/2000 Secretaria de Economia 2 02/11/2010 Secretaria de Ec S.A. de CV.
4 14/04/2021 Empress "A"  SA. Sr.losé 'n" Empress "D Empress "B" Sr. Vicente "'n" 0001 01/02/2000 Secretaria de Economia 2 02/11/2010 Segretaria de Ec S.A. de CV.
2 7
7|
8
9|
3.2. Generar Multi-documentos
Hacer clic en “Abrir”.
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicidn Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
[E = xE =0 2 @0
errar Guardar = FPanel de Crear  Multi Clasificacién Diccionario | Respaldar | Acerca Desactivar
- Campos Layout Docto Documentos de Campos - de
PLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPOMDENCIA| DICCIONARIO DISENADOR UTILERIAS LICEMNCIA

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

de manera automatica.

W Seleccionar plantilla

T

Organizar ~

I Escriterio

b Misica

8 videos

= Data (D)

a e .

3 Este equipe
4 Descargas
Documentos

=) Imagenes

<« Document.. > Plantillas v

Nueva carpeta

~ Nombre

I Convenio_Demastrativo_V_1.dotc

2 Objetos 3D

‘i, Windows (C)

o

£ Buscar en Plantillas

=~ O @

Fecha de modifi

19/05/2021 12:1

>

Nombre: |

| [Archivos deword ¢ dot, ~datx |

Seleccionar la plantilla.

W Seleccionar plantilla

2
Organizar »
[ Este equipo

¥ Descargas

I Escritario
=] Imégenes
B Musica

B videos

w Data (D3

PR

B Objetos 3D

<« Document... » Plantillas v

Nueva carpeta

G Nombre

3 Convenio_Demostrativo_V_1.dot
Documentos

2., Windows (C3)

v <

<

2 Buscar en Plantillas

=~ @ @

Fecha de modifi

19/05/2021 12:1

b3

Nombre: | Convenio_Demostrativo_V_1.dotc

| [Archivos de word (*dot, *dotx |
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Hacer clic en “Abrir”

w nar plantilla

4 [ < Document... > Plantillas v ® O BuscarenPlantillas
Organizar v Nueva carpeta - m @
~ -
5 e cquipo Nombre Fecha de modif
& Descargas 3 Convenio_Demostrativo_V._1.dote 19/05/2021 121
ocumentos
I Esciitorio
& Imégenes
D Misica
B Objetos 3D
B videos
. Windows (C)
= Data (D)
. Vo< >
Nombre: | Convenio_Demostrativo_V_1.dobe Archivos de word (det, "dotx /|

Al hacer clic en “Abrir” el sistema muestra el documento “plantilla” al cual se le
inteligentes.

han configurado los campos

Archvo o setar  Dbuar  Discho  Disposidien  Referencias  Correspondencia  Revsar  Vsta  Ayuda  eDocument 5 Compartir 2 Comentarios
Nue Aot Coro Gl Pinlde | Cren Mu\u Clasiicacibn Diccionaio | Respoldar | Acerca Desactivar
Liyout Docto | Documentos de Compos | @
unierns | ucenca ~
T P R I BRI R R I A I SR I R R R R SRR TR
Panel de Campos o
Gampo oo
Fecha e fim del comveni
- EorEeTalICTe Nombre ael proveedor cesppnama sas
— 1 Nomore 1 el rabaador.
] 1 Apelida 1 deltrabjdor
Convenlo de confidenciafidad que celebran por una parle la sociedod mercanti denominada aconvProveedom por medio de su 2 2 -
W legal el ido_1ny la sociedad mercantil representada por el «convNombre rep_legal clienten B -
3 Ambus empresas en adelante “LAS PARTES” quienes se sujetan al tenor de las siguientes: “0 ‘ e
osto Operatvo E
DECLARACIONES Nombr ae ciente Sinegas i
1 1 £ nusvo aiente?
N 1.- Declara por conducto de su representante legal: Convénio ente a5 empresas
i Hor defima de cnveno 505,
N @) Que, es una «convRazones_socialesy, legaimente consiituida bajo las leyes de la Repdblica Mexicana bajo el Folio de Constitucion
Nomero con capital de inversion de «convCosto_Operativo_del servicion .
1 II.- Declara por conducto de su representante legal:
N a) Que, esuna constituida de con Ia Republica Mexicana, segin se acredita
con la escritura publica.
- b) Reconoce que la informacion que reciba o llegue a recibir de «convNombre_clienten es Informacién Confidencial y datos personales.
R . Ambas partes declaran:
] a) En virtud de la posible prestacién de Servicios y cooperacién comercial que puedan llegar a celebrar LAS PARTES, en este acto
= declaran que tendrén acceso a documentacion e informacion proveniente de cada una de LAS PARTES, empresas y terceros.
5 Con base en las anteriores declaraciones, las Partes convienen en estipular y apegarse alas siguientes:
uconvNuevo_clienten
o CLAUSULAS
] 5 5 . . . . " , A
R PRIMERA. Objeto del Convenio. El presente Convenio fiene por objefo proteger la Informacién Confidencial, Datos Personales, vinculada Reemptazar Ooe et | Recuperar Amacenar | Consaar | Aoz

Hacer clic en “Multidocumento”

Disefio

Archivo Inicio Insertar Dibujar Referencias Corres

Re®B

Abrir  Cerrar Guardar | Panel de

e - Lampas

Disposicion

= O

Clasificacion Diccionario
Documentos de Campos

CORRESPONDEMCIA| DICCIONARIO DISENADOR

MNueva Respaldar

w

PLANTILLAS INTELIGENTES

UTILERIAS

pondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
MAcerca | Desactivar

de

LICENCIA

Elsistema despliega el siguiente mddulo.

P oyt | 1=
Rutn o salid: | 1
EAPOF [Jwimd @S ONo Chasifcaciin B
Campos en lavout
s
com s
© f—
Wonbrs documerios; [Bocarria?
-
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En el mdédulo se muestra de manera automatica la ruta de Salida.

Ruta layout: |

Ruta de salida: E :\dSoﬂ\eDommentZ‘Rlest\ﬁepoﬂoﬁo\Doumerﬂos\Mdﬁdomerﬁos

Formatos de salida: [] PDF [ Word  Guardar valores: (®) Si
Campos en layout

Buscar: |

O No

Clasificacién | Convenios de trabajo

Hacer clic en el botén menu del campo “Ruta Layout”.

Ruta layout: |

Ruta de salida: |C:\d50ﬂ\e Document21'test Repositorio’Documentos Multidocumentos

Formatos de salida: [/] POF [ ]Word Guardar valores: ®) Si
Campos en layout

Buscar: |

O No

Clasificacién | Convenios de trabajo

Al hacer clic en menu el sistema despliega la ventana de busqueda del LayOut.

Seleccionar el Layout.

Hacer clic en “Abrir”.

[ Abrir archiv

4[] < Repositorio > Documentos » Layouts
Organizsr Nueva carpeta

@ OneDrive | ombre
I Este equipo

& Descargas
Documentos
[ Escriteric.
[&] Imégenes

D Misica

B Objetos 3D
B videos
i, Windows (C)
s Data (D)

Nombre: |

B8 Layout_Convenio_Demostrative_xlsx

v 0 2 Buscar en Layouts.

- @ @
Fecha de modificacion Ti

1404/2021 06:51 p.m. H

>

| [Archivo layout (sl ~]

) Abrir ar

& Descargas

Documentos

[ Escritorio

&) Imagenes

D Misica

8 Objetos 30

B Videos
., Windows (C)
s Data (D)

v o<

Nombre:

4 [ < Repositorio » Documentos » Layouts v ® | P Buscarenloyouts
Organizar v Nueva carpeta B M @
@ OneDrive ~ Fecha de modificacion Ty
[ Este equipo

14/04/2021 06:51 p.m. H

>

Layout_Convenio Demostrativo_xlsc

v [archivo tayout (s v

A« Repositorio >

Documentes > Layouts

& Descargas

Documentos

B Escritorio

] Imagenes

D Masica

B Objetos 3D

B Videos
L Windows (C)

= Data (D)

v o<

Nombre:

v @ | P Buscarenlayouts

Organizar »  Nueva carpeta =-m @
@ OneDrive ~  MNombre - Fecha de modificacién T
30 Este equipo 59 Layout_Convenio_Demastrativo_xls

14/04/202106:51 p. m.  H

>

Layout_Convenio_Demestrativa_xlsc

| glArchivo layout (*xlsx) |
A
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Al hacer clic en “Abrir” se importa la informacién de manera automadtica al moédulo . Esta informacién se visualiza

en el campo de “Ruta Layout”.
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Ruta layout. JC.dSofteDocument 21\ test\Repositorio\Documentos'Layouts \Layout_Convenio_Demostrative_V_1.xlsx

Nombre

Ruta layout. ‘C.\dSuﬂ\eDummeﬂtZW\lesl\Reuus:tono\Ducumentos\Layuuts\Layuut_Cunvenm_Demoslralwo_V_W xsx

Ruts de salida: ‘C “\dSoft'\eDocument 21\test \Repositorio\Documentos\Multidocumentos

convNombre_rep_legal _cliente
[[] convRazones_sociales
[[] convCosto_Operativo_del_servicio
[ convNombre_clients
[ convNuevo_cliente
[ convConvenido_entre_
[ convHora_de_fima

Nombre del rep legal cliente.
Razones sociales

Costo Operativo

Nombre del cliente

Describe si es nuevo cliente
Convenio entre las empresas
Hora de firma del convenio

Formatos de salida: [7] POF [ Word  Guardar valores: @ Si (O No  Clasificacién |Convenios de trabajo v
Campos en layout
Buscar: | |
los campes que d utilizar como de los de salida
v] Descripcidn
[ convFecha_Convenio Fecha de fima del convenio
convProveedor Nombre del proveedor
onvNombre_1 Nombre 1 del trabajador.
onvApelido_1 Apellido 1 del trabajdor.

Convenio_Demostrativo_¥_1_sconvNombre_1x_sconvApelido_1»

Nombre

Ruta layout ‘C ‘\dSoft\eDocument21\test\Repositorio\Documentos\Layouts'L ayout_Convenio_Demostrativa_V_1.dsx

|1

Ruta de salida: ‘C ‘\dSoft\eDocument21\test\Repositorio\Documentos\Multidocumertos

|1

Formatos de salida: PDF Word

Guardar valores: ® Si (O Mo Clasificacién |Convenios de trabajo |
Campos en layout
Buscar: | |
los campos que desea utilizar como delos de salida.
D Descripcidn

[ convFecha_Convenio

[ convProveedor

] convNombre_1
convApelida_1

[ convNembre_rep_legal_cliente
[ convRazones_socidles

[ convCosto_Operativa_ds|_servicio
[ convNombre_cliente

[ convNuevo_cliente

[ convConvenido_entre_

[ convHora_de_fima

Fecha de fima del convenio
Mombre del proveedor
Mombre 1 del trabajador.
Apeliido 1 del trabajdor.
MNombre del rep legal cliente.
Razones sociales

Costo Operativo

Mombre del cliente

Describe si es nuevo cliente
Convenio entre las empresas
Hora de fima del convenio

Convenia_Demostrativo_V_1_jkcarvNombre_T»_cconvApelido_t» |

|
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Seleccionar si se desea generar un multi-documento en formato PDF y a su vez en formato en Word, asi como, el
guardo de valores.

Ruta layout. |C:\dSoft\eDocument21\test\Repositorio’ Documentos\Layouts\Layout_Convenio_Demostrativo_V_1 xlsx

| C1
|

Formatos desallda.lz PDF [ Werd Guardar valores: ® S () No I Clasificacién | Convenios de trabajo V|

Ruta de salida: |C.\dSoﬁ\eDummeﬂiﬂ\test\Hepushunu\Dommentos\MuHiducumerﬂus

Hacer clic en “Generar”.

Campos en layout

Buscar. |

Ruta layout. |C.\dsuﬁ\eDocumeﬂtZT\esl\Reposlluno\Ducumenlus\Layuuls\La)’uut_Cuﬂveﬂlo_Demuslralwu_VJstx

Ruta de salida: |C'\dSoﬁ\eDocumentZT\tesl\Heposilnrio\Dncumemns\Mu?tidnmmentns

Campos en layout

Formates de salida: [] PDF vord Guardar valores: @ Si (O Mo  Clasificacidn |Cnnvemus de trabajo v‘

Buscar: |

Seleccione los campos que desea utilizar come identificaderes de los documentes de salida.

D

[ convFecha_Convenio
[ convProveedor

[ convhombre_rep_legal_clisnte
[ convRazones_sociales

[ convCosto_Operativo_del_servicio
[ convhombre_cliente

[] convMNuevo_clients

[ convConvenido_ertre_

[ convHora_de_fima

Descripcién

Fecha de fima del convenio.
Nombre del proveedor
Nombre 1 del trabajador.
Apellido 1 del trabajdor.
Nombre del rep legal clierte
Razones sociales

Costo Operative

Nombre del cliente

Describe si es nuevo clisnte
Convenio entre las empresas
Hora de firma del convenio

Nembre

Convenio_Demostrativa_V_1_sconvNombre_1»_sconvApelido_1x

A

Al hacer clic en generar el sistema comienza con la creacidon multi-documento.

Ruta layout: |C\dSoft\eDocument 21 test\Repasitorio\ DocumentosLayouts\Layout_Convenio_Demastrativa_V_1 sk

| ]

Ruta de salida: ‘C “dSoft'eDocument21'test \Repositorio\Documertos Multidocumentos

|1

Campos en layout

Formatos desalida: [ PDF  []'Word ~ Guardar valores: @ Si (O No  Clasificacion | Convenios de trabajo v\

Buscar: |

Seleccione los campos que desea utilizar come identificadores de los documentos de salida.

D

[ convFecha_Convenio
[ convProveedor

[ convNombre_rep_legal_cliente
[ convRazones_sociales

[ convCosto_Operativo_del_servicio
[ convNombre_cliente

[] convMuevo_cliente

[] convConvenido_sntre_

[ convHora_de_fima

Apelido 1 del trabajdor.

Costo Operativo

Convenio entre las mpresas

Descripcidn

Fecha de fima del convenio
Nombre del proveedor
Nombre 1 del trabajader.

Nombre del rep legal cliente.
Razones sociales

Nombre del cliente
Describe si es nuevo cliente

Hora de firma del convenio

Convenio_D\

_V_1_sconvNombre_1»_sconvApelido_1»

| ]

Generar | | Cancelar
_—

Procesando registro 2 de 5 ..
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Al concluir el proceso el sistema muestra la siguiente notificacion.

Los documentos se han generado exitosamente, ;Desea abrir

o la carpeta de salida?

] |

Hacer clic en “Si”.

Los documentos se han generado exitosamente, ;Desea abrir

0 la carpeta de salida?

s |

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

Wordy PDF.

21

O Mombre

@ Convenio_Demostrativo__Empresa _B_.docx
@ Convenio_Demostrativo__Empresa _B_pdf
@ Convenio_Demostrativo__Empresa _C_.doox
@ Convenio_Demostrativo__Empresa _C_,pdf
[ Convenio_Demostrativo_Empresa _D_.docc

[ Convenio_Demostrativo_Empresa _D_pdf

» Esteequipo » Windows (C:) » dSoft » eDocument2]

~

Fecha de modificacion  Tipo

15/04/2021 10:52 p. m.
15/04/2021 10:52 p. m.
15/04/2021 10:52 p. m. Documento de Mi..,
15/04/2021 10:32 p. m.
15/04/2021 10:52 p. m.
15/04/2021 10:52 p. m.

Documento de Mi..,
Microsoft Edge P...

Microsoft Edge P...
Documento de Mi...

Microsoft Edge P...

» Repositorio » Documentos » Multidocumentos

Tamafio

30KB
69 KB
30KB
63 KB
30KB
68 KB

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

Nombre

Ruta layout: ‘C'\dSoﬁ\eDucument21\test\Heposnurio\Ducumentos\Laynuts\Laynm_Cnnvaﬂm_Demnstmtmu_\F_W xax

| ]

Ruta de salida: ‘C.\dSoﬂ\eDucumenl21\lest\Heposduvio\Ducumentos\MuHidommerﬂus

| L]

Campos en layout

Formatos de salida: [7] PDF  [7] Word ~ Guardar valores: @ Si (O No  Clasificacién |Carwemus de trabajo v|

Buscar: ‘

Seleccione los campos que desea utilizar como identificadores de los documentos de salida.

D

[ convFecha_Convenia

[ convProvesdar
convMNombre_1
convApellido_1

[ convNombre_rep_legal_cliente
[1 convRazones_sociales

[ convCosto_Operativa_del_servicia
[ convNombre_cliente

[1 convhuevo_cliente

[ convCanvenido_entre_

[ convHora_de_fima

Descripcidn

Fecha de fima del convenia
Mombre del proveedor
Mombre 1 del trabajadar.
Apelido 1 del trabajdor.
Mombre del rep legal cliente.
Razones sociales

Costo Operativo

Nombre del cliente

Describe si es nuevo cliente
Convenio entre las empresas
Hora de fima del convenio

Convenio_D

_W_1_weconvMNombre_1»_xconvApeliido_1»
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4. Respaldo

Capacidad de hacer un respaldoy recuperaciéon de los datos, plantillas y documentos generados con la aplicacion.

41. Respaldo

Hacer clic en “Respaldar”.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicidn Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
RE®B X8 = @ 0
Muewa Abrir Cerrar Guardar Crear  Multi Clasificacion Diccionario | Respal Acerca | Desactivar
- - Layout Docto Documentos de Campos - de
PLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPONDENCIA| DICCIONARIO DISENADOR | UTILERIAS LICENCIA
Al hacer clic en “Respaldar” se despliega la siguiente lista de opciones:
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
Mueva Abrir  Cerrar Guardar Crear  Multi Clasificacién D|ccmnar|o Respaldar Acerca Desactivar
= = Layout Docto Documentos de Campos é
PLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPONDEMCIA T DICCIONARIO DISENADOR/HLERI\ LICENCIA
~-» Respaldar
4 Restaurar
Hacer clicen “Respaldar”.
™ Respald
¥ Restaur

Al hacer clic en “Respaldar” se despliega el mdédulo de seleccién de documentos para respaldar (por default estan
seleccionados todos).

5] Respaldo

Todes los elementos

Elementos a respaldar

Base de datos
Plartillas
Documentos Word
Layouts
Documertos POF
Multi documentos

| Respaldar H Cancelar
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Seleccionar los elementos, hacer clic en “Respaldar”.

B Respaldo

Todos los elementos

Elementos a respaldar

Base de datos
Plantillas
Documentos Word
Layouts
Documentos PDF
Multi documentos

Respaldar | Cancelar

Alhacer clic en “Respaldar” el sistema abre la ventana para seleccionar la ruta donde serd almacenado el respaldo.

E Guardar respaldo.
p

« v 4 <« Editable.. » eDocument v [J] 2 Buscar en eDocument

Organizar « Nueva carpeta G o

" Mombre Estade Fec
v 3k Acceso ripido

[ Escritorio
* Descargas
Documentos

=] Imagenes

MNingun elemento coincide con el criterio de bisqueda.

% W %%

eDocument
Layouts
Plantillas

Plantillas - >

Mombre: | eDocument_Respaldo_2021-053-19_23-32-29.edcb

Tipo: | Archive de respaldo (*.edch)

~ Ocultar carpetas Guardar | ‘ Cancelar

Seleccionar larutay hacer clic en “Guardar”.

8 Guardar respaldo.

“~ v A << Editable... » eDocument v [J] 2 Buscar en eDlocument
Organizar = Mueva carpeta [EER e
~
ol Mombre Estado Fec

v 3k Acceso rapido
[ Escritoria
{ Descargas
Documentos
[ Imdgenes

Ningun elemento coincide con el criterio de blsqueda.

LR

eDocument
Layouts
Plantillas

Plantillas . >

MNombre: | eDocument_Respalde_2021-05-19_23-32-29.edch

Tipo: | Archive de respaldo (".edch) ~

~ Ocultar carpetas uardar Cancelar
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Al hacer clic en “Guardar” el sistema despliega la siguiente notificacién.

o Archivo de respaldo generado exitosamente,

4.2. Restauracién
Hacer clic en “Respaldar”.
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicidn Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
Mueva Abrir  Cerrar Guardar Crear  Multi Clasificacién Diccionario | Respal ' Acerca | Desactivar
- - Layout Docto Documentos de Campos - de
PLANTILLAS INTELIGENTES CORRESPOMDENCIA| DICCIONARIO DISENADOR UTILERIAS LICEMNCIA

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

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eDocument
Mueva Abrir  Cerrar Guardar Crear  Multi Clasificacign D|ccmnar|o Respaldar | Acerca Desactivar
= = Layout Docto Documentos de Campos é de
PLAMTILLAS INTELIGENTES CORRESPONDENCIA| DICCIOMARIO DISENADOR/ILERI\ LICENCIA
- Respaldar
4 Restaurar

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

> Respaldo

¥ Rectauracion

Hacer clic en “Restauracion”.

[ Respaldo

¥ Restaura C'E n

Alhacer clic en “Restauracion” se despliega el médulo para la seleccién del archivo que se desea respaldar.

Archivo de respaldo
Archivo: [ |

Fecha de respaldo:

Contenido del archivo de respaldo

ementos

Elementos a respaldar
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Hacer clic en “Abrir”.

ﬁ Restauracién

Archivo de respaldo ==
Archiva: | | 1

N S
Fecha de respaldo:

Contenido del archivo de respaldo

Todos los elementos

Elementos a respaldar

EEI Seleccienar archive de respalde.

« v <« Editable.. » eDocument v & O Buscar en eDocument
Organizar v MNueva carpeta S I | e
~
~ Mombre Estado

~ 3k Accesordpido
[ Escritorio
* Descargas
Documentos
[=] Imagenes

D eDocument_Respaldo_2021-05-21_07-05-... @

% o4 %

eDocument
Layouts

Lista de contacto_
Plantillas

> @ OneDrive >

Mombre: v| ‘Alchi\ro de respaldo (*.edch) V|

I Abrir I | Cancelar |

Seleccionar el archivo que se desea restaurar.

E Seleccionar archive de respaldo.

« v o <« Editable.. » eDocument v ] 2 Buscar en eDocument
QOrganizar Nueva carpeta iz » [H e
S
~ MNombre Estado

7 Acceso rapide
I Escritorio
; Descargas
Documentos
[&] Imdgenes

D eDocument_Respaldo_2021-05-21_07-05- @

Fl

L]

eDocument
Layouts
Lista de contacto_

Plantillas

@, OneDrive = 3

Nombre: |eDocument Respaldo_2021-05-21.0 | | Archivo de respaldo (*.cdc) |

| Albrir | | Cancelar ‘
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Hacer clic en “Abrir”.

ﬁ Seleccionar archivo d

« v o <« Editable.. * eDocument ~ [J] 2 Buscar en eDocument
Organizar = Nueva carpeta Bz~ H 0
~
X Mombre Estado
# Acceso rapido D
eDocument_Respaldo_2021-05-21_07-05-.. @
[ Escritorio b Sl ig = 1
‘ Descargas i
Documentos *
[&] Imagenes o+
eDocument
Layouts
Lista de contacto_
Plantillas
@ OneDrive sla >
MNombre: | eDocument_Respaldo_2021-03-21_0 Archivo de respaldo (*.edch)  ~ ‘
Abrir 1 | Cancelar |

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

manera automatica.

@ Restauracion

Archivo de respaldo
Archivo: I'C:\Users\hdzqf\OneDri\re\Desktop\Docs_Robertcl I Abrir I

Fecha de respaldo: 21/05/2021 12:05:09 UTC

Contenido del archivo de respaldo
Todos los elementes

Elementos a respaldar

RRERIREE

Restaurar || Cancelar

Hacer clic en “Restaurar”.

@ Restauracion

Archivo de respaldo
Archivo: |C:\Users\hdzqf\OneDri\re\Desklop\Docs_Hobertc| | Abrir |

Fecha de respaldo:  21/05/2021 12:05:02 UTC

Contenido del archivo de respaldo
Todos los elementos

Elementos a respaldar
Base de datos
Plartilas
Documentos
Layouts
Documentos PDF
Multi documentos

es Cancelar
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Al hacer clic en “Restaurar” el sistema despliega la siguiente notificacion.

o Respaldo restaurado exitosamente.

Hacer clic en “Aceptar” para cerrar la notificacion.

@ Restauracion

Archivo de respaldo
Archivo: |C:\Users\hdzqf\OneDri\re\Desldop\Docs_Robeftcl | Nl'ifl

Fecha de respalde:  21/05/2021 12:05:08 UTC

Contenida del anchivo de respaldo
Todos los elementos

Elementos a respaldar

Base de datos
Plantilas
Documentos
Layouts
Documentos PDF
Mutti documentas

5. Soporte

Soporte respecto al uso del sistema eDocument:

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