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MODULO DE CONOCIMIENTO Introducciéon

1. INTRODUCCION

Un gestor de conocimiento es basico para el funcionamiento eficaz de cualquier empresa de

este siglo. Tener los documentos registrados y ordenados en un histérico y poder realizar

busquedas por diferentes criterios te permite ahorrar tiempo y dinero. BIZ360 tiene un gestor

documental muy completo, en el que van quedando registrados todos los documentos que se

generan en las diferentes acciones empresariales.

La pestafia de conocimiento tiene 3 submenus.

Mensajeria  Portal

NewINnoVA

CreativeSolutioNs

Directorio compartido de docurmen

Paginas
Paginas
Categorias

Configuracion
Documentos

Documentos Este sub-mddulo nos permitira acceder a todos los
documentos utilizados en nuestra plantilla y acceder a través de un ftp a

un espacio en la red que debe existir y ser configurado.

Paginas Este sub-modulo nos permitira generar y gestionar paginas y

categorias para clasificarlas.

Configuracion Este sub-médulo nos permitird consultar y editar la

estructura de directorios del gestor documental.
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MODULO DE CONOCIMIENTO Configuracién

2. CONFIGURACION

Aqui podemos observar y definir la estructura de los directorios y el tipo.
Estructura de directorios

Permite visualizar los diferentes directorios creados hasta la fecha (propios o preconfigurados),

donde se pueden guardar los diferentes documentos.

Existe un desplegable preconfigurado que te diferencia los archivos guardados entre

Documentos y Principals. En modo Documents muestra los diferentes directorios de

documentos.

Fortal  \entas Contabilidad ~ Compras acén  Marketing  Rect Conocimiento  Tools  Informes  Més = 0N lF\E:: Admin -

Estructura de directorios

NewINnoVA =D
. Dacurnents &
CreativeSolutioNs
Nombre Tipo Propietario Compaiiia Fecha de creacion Fecha de modificacion
Documentos Pariners Directorios por recurso MewdMnovh 12M7/2013 09:45:39 1200712013 09:45:39
Docurentos Personal Folders Directorios por recurso MewdMnovA 12M7/2013 09:45:39 1200712013 09:45:39
Products Directorio estatico MewdMnovA 12M7/2013 09:45:39 12M7/2013 09:45:39
Directorio compartido de documen..
Projects Directorio estatico MewdMnovA 12M7/2013 09:45:39 12M7/2013 09:45:39
Paginas P Sales Order Directorio estatico MewlbinoA, 1200712013 09:45:39 1200712013 09:45:39
Paginas
Categorias

Configuracion
Documentos

Estructura de directorios

Directorios

En modo lista se puede observar el Nombre del directorio, el Tipo de directorio (por recurso o
estatico), el Propietario del directorio, la Compafiia a la que pertenece (esto tiene sentido en un

entorno multicompafiia), la Fecha de creacién y la Fecha de (Gltima) modificacion.

El directorio Sales Order (pedidos de venta) tiene dos subdirectorios que se visualizan al clicar
sobre la flecha que hay al lado del nombre. Si observas las propiedades de los mismos, veras

que el directorio padre de ambos directorios es Sales Order.

Al clicar sobre cualquiera de ellos, te muestra los documentos que contiene, los identifica con

el campo "Nombre del documento adjunto” y Tipo:

Marketing ~ Rect

Estructura d... / Directorio / Directorio |

NewanovA o Importar 1-1 de 1 E 0
[ MHombre del documento adjunte Directorio Propietario Compaiiia Empresa Tipo

CreativesclutioNs
[0 Primera carpeta Personal Folders Flex Admin MewlMnoh/a Binario

Documentos

Documentos

Directorio cormpartido de documen..
Paginas

Péginas

Categorias

Configuracién
Documentos

Estructura de directorios

Directorios
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MODULO DE CONOCIMIENTO Configuracién

En modo formulario se crea un nuevo directorio. Se pueden editar todos los campos, y estos,
junto a las pestafias, se explicaran en el submenld Documentos a la hora de vincular un

documento con un directorio, donde explicaremos como crear un nuevo registro de directorio.

Conocimiento  Tools Mas ~ 1 B lF\exAdmm' f

Proyectos  Contabilidad Compras Almacén Marketing Recursos humanos

Mensajeria  Portal Ventas

Estructura d... / Nuevo

NewINnoVA

CreativeSolutioNs Nombre Directerio padre v
Propietario Flex Admin v Compafiia NewlNnoVA =

Documentos

Documentos

. Wi \'J

Directorio compartido de document... Definicion Propiedades WebDA Seguridad
Paginas P H 5

d! Tipo de directorio

Paginas

Categorias Tipo Directorio estatico [=]
Configuracion Modelo padre v IDrecurso 0

~ Documentos

Estructura de directorios

Directorios

La misma ventana principal de Estructura de directorios, al elegir del desplegable principals, se

observan los mismos campos que en Documents, pero son otros directorios.

Mas ~ = B 1 Flex Admin ~ [

Proyectos ~ Contabiidad  Compras  Almacén Marketing  Recursos humanos — Conocimiento  Tools

Mensajeria  Portal  Ventas

Estructura de directorios

NewINnoVA =]

rincipals
CreativeSolutioNs prinep E
Nombre Tipo Propietario Compaiiia Fecha de creacién Fecha de modificacién
Documentos groups Directorio estatico HewlhNnoVA 12/07/2013 10:11:24 12/07/201310:11:24
Documentos __uids__ Directorios por recurso HewlNnoVA 12/07/2013 10:11:24 12/07/201310:11:24
users Directorios por recurso MNewlNnoVA 12/07/2013 10:11:24 12/07/2013 10:11:24

Directorio compartido de document
Paginas

Paginas

Categorias

Configuracion
~ Documentos

Estructura de directorios

Directorios
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MODULO DE CONOCIMIENTO Configuracién

Directorios

Permite visualizar todos los directorios creados hasta la fecha (propios o preconfigurados),

donde se pueden guardar los diferentes documentos.

Mensajeria  Portal Ventas Proyectos Confabilidad Compras — Alma Recursos humanos  Conocimi Tools Méas

Directorios

NewINnoVA 2 - meortar ri2det2 [B 0

Nombre Tipe Propietario Compaiiia Fecha de creacion Fecha de modificacién
CreativesciutioNs
All Sales Order Directorio estatico NewlNnoVA 12/07/2013 00:45:30 12/07/2013 09:45:30
Documents Directorio estatico NewlNnoVA 12/07/2013 00:45:30 12/07/2013 09:45:30
Documentes
. groups Directorio estatico NewiNnoVA  12/07/2013 10:11:24 12/07/2013 10:11:24
Directorio compartido de document.... Partners Directorios por recurso NewlNnoVA 12/07/2013 09:45:39 12/07/2013 09:45:39
Paginas Personal Folders  Directorios por recurso NewlNnoVA 12/07/2013 09:45:39 12/07/2013 09:45:39
Paginas principals Directorio estatico NewiNnoVA  12/07/2013 10:11:24 12/07/2013 10:11:24
Categorias . P
Products Directorio estatico NewlNnoVA 12/07/2013 09:45:39 12/07/2013 09:45:39
Configuracién .
9 Projects Directorio estatico NewlNnoVA 12/07/2013 09:45:39 12/07/2013 09:45:39
~ Documentos
Quotations Directorio estatico NewlNnoVA 12/07/2013 09:45:39 12/07/2013 09:45:39

Estructura de directorios

Sales Order Directorio estatico NewlNnoVA 12/07/2013 09:45:39 12/07/2013 09:45:39

_ lids__ Directorios por recurso NewlNnoVA 12/07/2013 10:11:24 12/07/2013 10:11:24

users Directorios por recurso NewlNnoVA 12/07/2013 10:11:24 12/07/2013 10:11:24

Si selecciones cualquiera de los directorios puedes visualizar sus propiedades. Para el caso de

Products, por ejemplo:

Mensajeria  Portal  Ventas Contabilidad mpras ~ Almacén  Marke Recursos humanos  Gonocimi Tools  Mas ~

Directorios / Products

NEWINHOVA Editar || Crear Adjunto(s) ~ |[ Mas « 7012 | @ | Em

CreativeSclutioNs Nombre Products Directorio padre Documents
Propietario Compafiia NewlNnoVA
Documentos
Documentos Definicion | Propiedades WebDAV ~ Seguridad

Directorio compartido de document....

Paginas Tipo de directorio

Paginas Tipo Directorio estético

Categorias
Modelo padre ID recurso 0

Configuracién
~ Documentos

Estructura de direciorios




MODULO DE CONOCIMIENTO Configuracién

La pestafia de Propiedades WebDAV te permite configurar sincronizaciones a través del
protocolo WebDAV. La pestafia de seguridad te permite afiadir grupos de tal manera que sélo
los miembros de estos grupos tendrén acceso a este directorio y a sus archivos. Sin embargo,

estos grupos no se aplican a los directorios hijos, los cuales deben definir sus propios grupos.

Afiadir: Grupos

Hombre gipo
dministracion / Permisos de 0ces0
‘dministracion / Configuraciin

Recarsos humanes / Emplesde

Usadiidas { Mtiples compaiias
Configuracién técnica / Muliduisas
Usabiidad { Caracteristicas lécnicas
Vertas  Mosirar las iniciafivas progias
Ventas Respansatis

Creacién de coréactas

Condguracién técnica f Cortabiidad anliica
Riscarsos humanes / Dffcer

Riscarsos humancs / Manager

Candiguracidn técrica f Notas £ Modo fbre
Condguracidn técrica f Froduct Variant net supported)
Condguracidn técrica f Taias de venta
Condguracicn técric ! Taras de compra
Configuracidn técrica  Método de coste

Configuratidn técnica / Gestionar milltiples unidades de medida

O
O
O
O
O
O
O
O
o]
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O

Coniguration técrica / Gestionar sequnida unidad de medida

E Crzar | o Cancelar
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MODULO DE CONOCIMIENTO Documentos

3. DOCUMENTOS

Aqui tenemos un listado de todos los documentos generados en el sistema. Te indica el
nombre, el propietario, la compafila del propietario (recordemos que en un entrono

multiempresa puede pertenecer como recurso a mas de una empresa), y el tipo, que es

Binario, aunque también puede ser una URL.

Mensajeria  Portal  Ventas  Pro Contabilidad Compras Almacén Marksting Re Conocimiento ~ Tools  Informes  Mas ~ = O 8 Flexadmin - |8
Documentos |
NewanOVA clmpanar 1-3de 3 E a
CreativesoitioNs 1 Nombre del documento adjunto Directorio Propietario Compaiiia Empresa Tipo
[1 S0001_borrador. pdf Jesus (Ventas y Marketing) NewlNnoVA Binario
Documentos [ S0003_borrador. pdf Jesus (Ventas y Marketing) NewlNnoVA Binario
e — [F]  S0005_borrador pef Flex Admin NewlNnoVA Binario

Directorio compartido de documen

Péaginas
Paginas

Categorias

Configuracién

Documentos

Si le damos a Crear, aparece una ventana con los datos del documento a rellenar:

Mensajeria Portal Venias Proyectos Contabilidad Compras Almacén Marketing Recursos humanos Conocimienio  Tools 1 B 1 Flex Admin ~

Documentos / Nuevo

NewiNnovA [ creoer

CreativeSolutioNs

Nombre del documento adjunto

bosumentos Inventario
Directorio compartido de document Datos Adjuntado a
Papgéi";:s Tipe Frsto [=]| Modelo del recurso
c t@ . Contenido del arehive | |NyWEN; | [ Seleccionar | Guardar como | [x] Limpiar | 10 recurso 0
ategonas - Nombre del recurso
Configuracién Propietario Flex Admin ¥ [ Directorio Documents v -
Documentos
Empresa Empresa v
Compaiiia NewlNnoVA [=]
Descripcion

Inventario de Empresa

Contenido indexado

Indice del documento: b
zoducciin

entario interno
3.- Inventario gxterng

Powered by Open Mind Systems

En la parte superior se introduce el Nombre del documento adjunto. A continuacién explicamos

cada una de las secciones resaltadas en rojo en la imagen.
La seccion de Datos:

Tipo: se selecciona el tipo de archivo, que puede ser binario (si es un documento digital o
digitalizado) o URL (link).
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MODULO DE CONOCIMIENTO Documentos

Contenido del archivo: Aqui tienes tres opciones:
Seleccionar: Te permite explorar y seleccionar un archivo.
Guardar como: Te permite descargar el archivo y visualizarlo.
Limpiar: Te permite eliminar el archivo adjunto del contenido del documento.

Propietario: Es el generador del documento, por defecto el usuario que lo crea aunque se

puede seleccionar del desplegable cualquiera de los contactos.

La seccion de Adjuntado a aparecen diversos parametros.

Modelo de recurso: es un objeto de la base de datos a la que le sera afadido este adjunto.
ID recurso: Es el identificador del recurso adjuntado.

Nombre del recurso: Nombre del mismo.

Directorio: Aqui se especifica el directorio donde quieres que se guarde el documento. En el
desplegable aparecen algunas opciones por defecto (Documentos, grupos, carpetas
personal esé) aunque tambi®n tienes | a opci

aparece una ventana como la siguiente:
Nombre: Nombre del directorio que desees.

Propietario: Se puede seleccionar del desplegable cualquiera de los contactos. Si es para ti que

sea tu usuario.

Directorio padre: Del directorio que quieres que cuelgue esta nueva carpeta. Puedes dejarlo en

blanco si deseas que sea un directorio que cuelgue de la raiz.

Compafiia: La nuestra. En un entorno multiempresa esto tiene mas sentido pues puedes

vincular un directorio de archivos a una compafiia concreta.

Mensajeria  Portal Ventas Almacén

Proy Marketing

Abrir: Directorio

Nombre Directorio padre v

Documents

Propietario v Compaiia NewlNnoVA

Documentos Definicion Propiedades WebDAV Seguridad

. Tipo de directorio
Paginas

[Feles Tipo Directorio estatico =
Categorias

. Modelo padre v IDrecurso o
Configuracien

» Documentos.

0 Descartar

Descripcion

Inventario de Empresa

Y,
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MODULO DE CONOCIMIENTO Documentos

En la pestafia Definicion: se especifica el Tipo de directorio:
Tipo: Cada directorio puede ser de dos tipos:

Directorio estatico, como en los sistemas operativos, es el clasico directorio que puede

contener un conjunto de archivos.

Directorios por recursos: los directorios asociados a recursos del sistema automaticamente

poseen subdirectorios para cada recurso definido en el directorio padre.

En la pestafia Propiedades WebDAV: aqui se afladen las propiedades a las peticiones

WebDAV. Se pueden afiadir elementos.

Afiadir: Grupos

1-64 de 64
Nombre grupo
) Administracion / Permisos de acceso
[ Administracién / Configuracion
Recursos humanos / Empleado
Usabilidad / Maltiples compafiias
Configuracién técnica / Multidivisas.
Usabilidad / Caracteristicas técnicas
] Ventas/ Mostrar as iniciativas propias
Ventas / Responsable
Creacion de contactos
Configuracién técnica / Contabilidad analitica
Recursos humanos / Officer
Recursos humanos / Manager
Configuracién técnica / Notas / Modo libre
Configuracién técnica / Product Variant (not supported)
Configuracion técnica / Tarifas de venta

Configuracion técnica / Tarifas de compra

Crear | o Cancelar

En la pestafia Seguridad, sdélo los miembros de estos grupos tendran acceso a este directorio y
a sus archivos. Sin embargo, estos grupos no se aplican a los directorios hijos, los cuales
deben definir sus propios grupos. Te permite afiadir grupos desde una ventana emergente que
es un desplegable donde hay grupos por defecto (Administracién/permisos de acceso,
Administracion/ conf i gur aci - n, é) pero tambi ®n se pueden cr

directa.

En la seccion Descripcion: es un campo de texto editable para introducir la descripcion y

observaciones del documento creado.

En la seccién Contenido indexado: es un campo de texto editable para el indice del documento

y poder tener una idea del mismo sin necesidad de abrirlo.
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MODULO DE CONOCIMIENTO Documentos

Directorio compartido de documentos

Aqui emerge una ventana que nos solicita un servidor ftp que corresponde al lugar donde

tenemos los documentos guardados en la red.

Navegar por los documentos

Servidor FTP |119.fmex admin@localhost 8021

# Navegar £l CETS

Si le damos a Navegar, deberia aparecer un sistema de explorador de archivos que te
permitiria navegar por los distintos directorios con el protocolo ftp (file transfer protocol), pero

debe estar bien configurado.
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MODULO DE CONOCIMIENTO Péaginas

4. PAGINAS

Permite crear paginas "web" dentro del BIZ360 para organizar y clasificar la informacion de

forma amena. Te aparece un listado que esta vacio, y asi le damos a crear una pagina.

Tools  Mas ~

Mensajeria Portal Venias Proyectos Contabilidad Compras Almacén Marketing Recursos humanos Conocimienio

Paginas / Pagina de ejemplo 1

NewINnoVA EEEEE - oscarar 1/2 [« || [=]H)

CreatiVeSolutioN: . .
P Pagina de ejemplo 1
Documentos i
Documentos categonia M=

Directorio compartido de document

ifi
i
il
&
(EX

B 7 U e T T}

P&gina de ejemplo 1

Paginas
Paginas
Categorias
Configuracion
~ Documentos
Estructura de directorios

Directorios

Powered by Open Mind Systems

En el nombre pondremos Pagina de ejemplo 1 y 2 respectivamente.

En el desplegable de Categoria se selecciona la categoria de la pagina. No hay ninguna creada

y es la siguiente opcion del submenu. Crearemos una categoria ejemplo y la asignaremos

posteriormente.
Mensajeria Portal Ventas Proyectos Contabilidad Compras Almacén Marketing Recursos humanos Conocimiento  Tools Mas ~ [~ B 1 Flex Admin ~
Paginas
[e'-== "l 0 Importar 12de2 O
NewINnoVA =3 =l
Titulo Categoria Ultimo colaborador Fecha de modificacién
CreativesolutioNs
Flex Admin 19/10/2013 18:55:03

Pagina de ejemplo 1
Pagina de ejemplo 2 Flex Admin 19/10/2013 18:55:17
Documentos

Documentos

Directorio compartido de document
Paginas
Paginas
Categorias
Configuracién
~ Documentos
Estructura de directorios

Directorios

Powered by Open Mind Systems
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MODULO DE CONOCIMIENTO Paginas

Creamos dos paginas de ejemplo, sin categoria y posteriormente le asignamos la categoria de
ejemplo que también crearemos. Asi se vera como funciona el gestor de documentos a nivel de

paginas.
Categorias

Permite generar una plantilla de contendido que sera comun a todas las paginas a las que se

les asigne esta categoria. Te aparece un listado que esta vacio, y asi le damos a crear una

categoria.

Portal  Wentas Contabilidad ~ Compras  Almacén  Marketing  Rect Conocimierto  Tools  Informes  Mas = = 0 1F\E:: Adrnin =

Categoria / Categoria de ejemplo

NewanoVA EDCIGETN o Descartar

CreativesoclutioNs

Categoria de ejemplo

Documentos
Categoria v
Docurnentos

Directorio compartido de documen..

Plantilla esto serd usado como una plantilla de contenido para todas las paginas de esta categoria.
Paginas B
Paginas

Este escrito serd comin a todas las paginas de la categoria

Configuracion
Documentos

Estructura de directorios

Directorins

Se puede observar que una categoria puede llamar a otra categoria, creando asi
subdirectorios. Al asignar esta categoria a ambas paginas, si abres la categoria observas el link

hacia las paginas contenidas en dicha categoria.
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