% PRONAMEX

CAPTURA DE DOCUMENTOS (Catalogo)

Diagrama de Flujo

Revision: 01

Fecha: 04/Noviembre/2023

Cadigo: DF-01-004

Colaborador

Sistema

Inicio

| Ingresa a SICAWeb con usuario y contrasefia |

2

| Ir al mend Movimientos/Administracién/Control de Documentos/Documentos |

v

| Presiona el boton Nuevo |

2

| Selecciona la empresa |

v

| Escribe €l folio del documento |

v

| Escribe el nombre del documento |

2

| Escribe la ubicacion fisica del documento |

Muestrala existencia de
documentos

| documento
encuentraen
catalogo?

NO

| Escribe las existencias del documento original |

v

| Escribe las existencias de copias del documento |

v

| Escribe las existencias de copias certificadas del documento |

>y

| Escribe la fecha de vencimiento |

v

| Escribe una breve descripcion del doc. contenido |

v

Oprime boton PDF, busca y selecciona el documento con extension pdf digitalizado, opcional

l_

Muestra el nombre del archivo

v

Presiona botén guardar }—,

Visualiza y enlista tabla de entradas y salidas del documento

Fin
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CONTROL DE DOCUMENTOS

Diagrama de Flujo

Revision: 01

Fecha: 04/Noviembre/2023

Cdédigo: DF-01-005

Colaborador

Sistema

Inicio

Ingresa a SICAWeb con usuario y contrasefia

v

Ir al mend Movimientos/Administracion/Control de Documentos/Documentos |

v

Selecciona de la lista el seguimiento que madifica o consulta |

v

Selecciona el nombre del colaborador al que se entrega el documento

v

>
Presiona botdn catalogo, buscay selecciona el documento a dar seguimiento }J

Muestra cajas de texto para capturar la cantidad de originales, copias originales y
copias certificadas

v

Muestra la existencia actual de documentos, copias originales y copias certificadas

v

Escribe una observacion, en caso de ser necesario

v

Presiona botén de guardar

NO

Enlista la parte inferior del documento agregado a seguimiento con la cantidad de
documentos originales, copias originales y copias certificadas entregadas

»Desea elimina
documentos del

¢ Desea imprim

Fin

el acuse de
recibo?

Marca casilla que se
encuentraa la izquierda
y presiona botén borrar

Presiona boton de Imprimir

Fin
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