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INTRODUCCION

ESTE DOCUMENTO TIENE COMO FINALIDAD SER UNA GUIA RAPIDA PARA AYUDAR A LA COMPRENSION Y
REALIZACION DE UNA CARTA DOCUMENTO.

2./ REQUERIMIENTOS MINIMOS DE PC.

WINDOWS 7.

2 GB DE MEMORIA (RAM).

128 MB DE VIDEO.

ADOBE READER VERSION 8.2 0 SUPERIOR.
PANTALLA: RESOLUCION MiNIMA 1024 X 768.
NAVEGADORES:

CHROME.

FIREFOX.

INTERNET EXPLORER 9 O SUPERIOR.

® SOFTWARE FIRMA ELECTRONICA: DESARROLLADO
PARA SISTEMA WINDOWS (2000 EN ADELANTE)
UNICAMENTE. NO COMPATIBLE CON MAC 0 LINUX.

2.1/ ACCESO AL SISTEMA.

EL INGRESO ES POR MEDIO DE NUESTRA HOME WWW.0CA.COM.AR

EN LA OPCION INGRESA - SELECCIONAR EL SERVICIO E-CARTA DOCUMENTO.

»OCA i By e o e D)

SELECCIONATU
PLATAFORMA E INGRESA TUS
DATOS

»O0CA

e-Carta Documento v

ENTRAR
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A) COMPLETAR LOS CAMPOS PARA EL INGRESO A LA PLATAFORMA (RECIBIRA UN MAIL CON LOS DATOS
REQUERIDOS PARA EL ACCESO A LA PLATAFORMA).

>slsuanios Registrados
Chents

| ey e

Usuario
Conirasafia
'

!—iIJ' - !

DATOS OBLIGATORIOS PARA INGRESO:

® CLIENTE: N° DE KIT FIRMA ELECTRONICA.

® USUARIO: EMAIL

® CONTRASENA: LA CONTRASENA SE ENVIA AL MAIL
INDICADO PREVIAMENTE EN EL REGISTRO DE
FIRMA UNA VEZ QUE SE DA DE ALTA EL SERVICIO.

EN CASO DE NO RECIBIR EL MAIL CORRESPONDIENTE POR FAVOR CONTACTARSE CON EL COMERCIAL ASIGNADO.

EN CASO DE OLVIDAR LA CONTRASENA, UTILIZAR LA FUNCION “OLVIDO SU CONTRASENA” DONDE SE DEBE
INDICAR EL EMAIL Y RECIBIRA LA NUEVA CONTRASENA.

At
Ingrese T Email y se ENVIERE 51 TILDVA

CONErASEn:
3. OPCIONES DE USUARIO / FIRMA ELECTRONICA

EL USUARIO DEBE DESCARGAR E INSTALAR EL ARCHIVO DE FIRMA ELECTRONICA, EL CUAL GENERARA UN TOKEN
PARA AUTORIZAR LAS CARTAS DOCUMENTO.

== OPCIONES DEL USUARIO
> CONTRASEHA

> FIRMA ELECTROMICA I ;

> RELACION ENTRE USUARID ¥ FIRM&NTE\
>+ PERSOMALIZAR AGENDA

-

~ DESCARGAR

-SOLAPA OPCIONES DEL USUARIO - FIRMA ELECTRONICA- DESCARGAR-

COMPLETADA LA DESCARGA, EL USUARIO VA A PODER ACCEDER AL ARCHIVO EN LA CARPETA DE -DESCARGAS-
DE SU PC.
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3.1 ARCHIVOS DE FIRMA ELECTRONICA

UNA VEZ DESCARGADA LA FIRMA ELECTRONICA, REALIZAR LOS SIGUIENTES PASOS:

A) IR A LA CARPETA DESCARGAS - ABRIR EL ARCHIVO.

@_@0' £ » Descargas

Organizar = Incluir en biblioteca = Compartir con * Grabar

“ Favonitos
& Descargas 5000

B) HACER CLIC EN EL BOTON "..." PARA GUARDAR EL ARCHIVO EN SU COMPUTADORA.

|n|.|ruu|-.-mmnooo - o x|

»OCA_E;?*

 co—

Tr—

) vt

) System vome Informsten
23 oo

D) INGRESAR LA CLAVE (INFORMADA PREVIAMENTE POR  EL REPRESENTANTE COMERCIAL) Y
REALIZAR CLIC EN LA OPCION ACEPTAR.
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B3 Fierma Electrénica 3000 - (] »

E) FINALIZADO ESTE PROCESO, SE GUARDARA EN UNA CARPETA (EJEMPLO: "5000") DENTRO DE LA CARPETA
SELECCIONADA, LOS ARCHIVOS DE FIRMA ELECTRONICA.

3.2 GENERACION DE TOKEN

A) INGRESAR A LA CARPETA DONDE SE ENCUENTRA LA FIRMA ELECTRONICA INSTALADA Y HACER DOBLE CLIC
EN CDCARD.

Gl o » Eaupo » DATOSE) » 000
Crganizar = Bechuir en biblictecs » Compartic con = Gralai Huntva carpetn

# W Fevorfios
& Detcangas % Calodladors

B Escetons __ gl

# g Bbhobecas w fdapidZ.dil
+ Doctumerdos = Blatk
e Irdgaron Panfibe.cd
.'l Mhisica o | on
E Wideos: u tokeruol
+ /% Equipe
& SISTEMA CPERATIVD [T
(o BATOS )

g® pendusctos {Y\distersgl) (P2

C) INGRESAR CONTRASENA CORRESPONDIENTE (INDICADA POR EL REPRESENTANTE COMERCIAL, LA CUAL
DIFIERE CON LA CONTRASENA DE INGRESO A LA PLATAFORMA) Y LUEGO HACER CLIC EN EL BOTON "CALCULAR
Y COPIAR FIRMA ELECTRONICA".

CALCULAR ¥ COPIAR

FIRMA ELECTRONICA




SE GENERARA UN TOKEN:

CALCULAR ¥ COPIAR
7 FIRMA ELECTROMICA

P0OCA

EN CASO DE QUE SURJA ALGUN INCONVENIENTE Y NO SE GENERE CORRECTAMENTE, DEBERA CONTACTARSE
CON SU REPRESENTANTE COMERCIAL.

4. ENVIOS

DENTRO DE ESTA SOLAPA SE DESPLIEGAN LAS SIGUIENTES OPCIONES:

>> ENVIOS T
»>» ESCRIBIR UNA CARTA DOCUMENTO
>> CARRITO DE ENVIOS

>> HISTORIAL DE ENVIOS

»> BUSQUEDA AVANTADA

5> COMSULT A DE ORDENES DE ENVIO
5> REALIZAR ENVIOS

41 ESCRIBIR UNA CARTA DOCUMENTO

PERMITE CREAR LA CARTA DOCUMENTO QUE DESEA ENVIAR.

Forritiy Cara D e

__________________________

ATRIBUTOS:  Envio, |

Taars | Feeanced | emamans | DasE AN MM

e
Abriotes - .r""’_’ | Acuse y Pagina son los
£ e %] O (i W] MY s | atributos de la carta
| documento
R A AT :
(o= L :
Catie-Hror Pihe- Dot | DESTINATARIO:

S . — —{————1 Completar todos los
CPa F_'nn:a." : datos FuneridDS (‘} |
T y i considerados para la

i w’ | | entrega dea la |
doangeae -
-
Tex'o \"\x‘_"

' Es posible indicar una
: referencia.

! TEXTO: Contiene la
—i redaccién de la carta
documento

I
i
1
1
1
I
i
1
1
I
]
1
|
1 1
| comunicacidn i

- i i

» i !

S NOIEETSOE WA TE T T 2F “-x\ DATOS ADICIONALES: |
1

1

! !

1

| i

|

1

1

1

1

I

1

T
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IMPORTANTE: EN CASO DE QUERER INCLUIR UNA TABLA O CUADRO SOLO ES POSIBLE REALIZARLO POR
IMPOSICION MASIVA, EN LA PAGINA 26 SE PUEDE VER ESTE MODO DE IMPLEMENTACION.

EN CASO DE QUERER INCLUIR UN TEXTO PREVIAMENTE CONFECCIONADO EN WORD, COPIARLO PREVIAMENTE
EN UN WORDPAD O BLOCK DE NOTAS ANTES DE INCLUIRLO EN LA PLATAFORMA YA QUE ES POSIBLE QUE SE
ALTEREN LOS CARACTERES Y SURJA ALGUN ERROR.

] = 2 .‘I.II_ -"'.- .
ST — _r'._,,___.:“
- B
T | REMITENTE: Verificar que los |
-1;,;-..:;.-.-.- . S g : datos sean los correctos, va que E
| et ST T RSCTRETAL ‘.:"’/ﬁl las Cartas Documentos |
il ok Wiz ey | [P i TS : Entr@gﬂdﬂfv (acuse) Y los -
it potal: [i7na cebags TERMTTE, PR P St P AR | imposibles de entrega seran |
i remitidos al domicilio indicado. E
E e e i
[ e |

La solapa de Datos Adicionales es importante para luego realizar una Busqueda
Avanzada de informacidn.

rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr

i CATEGORIA: Es un dato que

r:..h-_r‘.:::'ruu P T e i identifica a la Carta Documento
B o 1 (NO OBLIGATORIO).
=W arios :
TN CMag A v 1

|

|

I

Cacopon ' CODIGO VINCULANTE: Es un dato i
T — — | i que identifica al destinatario, :
|
|
|

i (NO OBLIGATORIO).
“‘—\\_“——____é cEm DE CCISTG: E5 un dato

[EFinaizar] i que identifica al destinatario (NO
i OBLIGATORIO).

Luego dar FINALIZAR.
El sistema nos informa que la

Imposicion ha sido exitosa.

Escribir Carta Documenta
La imposicién ha sido exitosa.
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4.2 CARRITO DE ENVIOS

DENTRO DE ESTA OPCION, EL USUARIO PODRA REALIZAR LA AUTORIZACION O ANULACION DE LAS ORDENES DE
ENVIO GENERADAS A PARTIR DE LA CREACION DE LAS CARTAS DOCUMENTO.

Carrato de Envios

|fearom Social: Drgantiscmn
Coondmadonn Anpention 5.8.1 reicy il

M2 0T - rmantes DCAPO00). 150047 ] el Bl L A Com Aouse poliza N
Usaris: Foarng Lardramgmint
Categara: “in Categania 3o Fera,

Fapima Pigina (ormpiets

EN CASO DE AUTORIZAR, SE VA A DESPLEGAR LA SIGUIENTE VENTANA:

Confirmacion de dutorizacidn

~ Formularig = r~Autorizacién
Orden 3y835
Fecha 01/10/2019 Firma Electromica
Dwstinatarios 1 Operativas Vigentes | Seleccionar ¥

Centro Costo Facturacion Seleccionar b

PARA AUTORIZAR LA CARTA DOCUMENTO DEBERA INGRESAR EL TOKEN (VER PAGINA 6) EN LA OPCION “FIRMA
ELECTRONICA" Y HACER CLIC EN EL BOTON AUTORIZAR PARA FINALIZAR CON EL PROCESO DE GENERACION DE

CARTA DOCUMENTO.
x FLeba go segan
DrTMMACHEN 28 SAOrTACIAn i
r—Fomueig————————— r—Autorizacr
e d=n s P B Firrea Elachionics G631 psta g sEgaa
Fegha LERR et . 3
Destinabasics & CpsraTRaG ¥ g feg W aCTCrSr v
Centrd Cesto Techundion SELF!:.»l:urir i
Eriwe g
i-Autorzar

Firm.a Electronica

A, T HE Y Pt

| CALCLL AR Y CofLE
FIUMA FiLPC MO &

|=.r:\qr-.:n [ |
D5/ 20t T irmante: Davel Sioec 499, 1wk 1

[H e

09




4.3 BUSQUEDA AVANZADA

A TRAVES DE ESTA OPCION, PODRA CONSULTAR TODAS LAS CARTA DOCUMENTO SELECCIONANDO ALGUN DATO
ESPECIFICO DE LA LISTA DESPLEGABLE QUE LE OFRECE EL MENU:

HA il Bunoudds Avanzats
r~ Filtres

Reahzar Cormutts por] | Oties OCA T

wiore e Pitro a OC A
Dtien O 3 Dewte Cegn Vnoulanke
Drivraung
Dbien OLA Hasta Ordhens e Lomas
' Fer Lemtre e C et
terenc
Facha de impedicodn Dl 3 Fasty :L—ral:

Tips aé Cadia Famdenis ®
Firma Siecirinia 00 (00 & JEM ®

asdels uliizar s * | [ Agrecar

® OBLEA OCA: LE PERMITE FILTRAR POR RANGO NUMERICO DE OBLEAS OCA. EL CAMPO "OBLEA DESDE" ES
OBLIGATORIO, AL IGUAL QUE EL RANGO DE FECHA DE IMPOSICION. EL CAMPO "OBLEA HASTA", NO ES
OBLIGATORIO.

® CODIGO VINCULANTE: PERMITE FILTRAR POR UN RANGO DE CODIGOS VINCULANTES. EL CAMPOQ “CODIGO
VINCULANTE DESDE" ES OBLIGATORIO, AL IGUAL QUE EL RANGO DE FECHA DE IMPOSICION. EL CAMPO
"CODIGO VINCULANTE HASTA", NO ES OBLIGATORIO.

® DESTINATARIO: FILTRAR POR UN DESTINATARIO O PARTE DEL MISMO Y UN RANGO DE FECHA IMPQSICION
(OBLIGATORIO).

® ORDEN DE ENVIO: FILTRAR POR UN NUMERO EXACTO DE ORDEN DE ENVIO.

® CENTRO DE COSTO: FILTRAR POR UN CENTRO DE COSTO EXACTO Y UN RANGO DE FECHA IMPOSICION
(OBLIGATORIO).

® REFERENCIA: FILTRAR POR REFERENCIA O PARTE DE LA MISMA Y UN RANGO DE FECHA IMPQSICION
(OBLIGATORIO).

® CATEGORIA: PERMITE ELEGIR POR CATEGORIA Y UN RANGO DE FECHA IMPOSICION (OBLIGATORIO).

PARA EMITIR EL INFORME, EL USUARIO DEBERA SELECCIONAR UN MODELO PREVIAMENTE CREADO, Y
PRESIONAR EN "ENTER".
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SI DESEA UTILIZAR UN MODELO NUEVO, DEBERA SELECCIONAR EL BOTON "AGREGAR". EN ESTE CASO, DEBERA

INGRESAR:

Historial - Slsqueda Avanzada

—FRies

Realtzar Consulta port | Oblea OCA v

Valores del Fiitro
Douea OCA Desge

Doied OCA HLLE

31344900

SAI48000.

Fecra o€ Imposioidn

Desge fl:-'..'iz,!-:m? i

rasta Q91122007 ()

sombne

Descripcian

separagor |

Dhpories
Codiga Vincuwants
Apetlide

HamseD

Lalg

elmas

Fiso
Deoartamerts
Locaindad

Codigo Portal
Frovrcs

M=o

Nomneo Aouse
Reobo de imocsicion
Mobrve

-
& Agregar >s |

i < Eleninst

Seleccionadas

NOMBRE: NOMBRE DEL MODELO PARA IDENTIFICARLO POSTERIORMENTE.
DESCRIPCION: DESCRIPCION DEL MODELO PARA IDENTIFICARLO POSTERIORMENTE.

SEPARADOR: DEBERA SELECCIONAR UN SEPARADOR DE LOS CAMPQS DEL FORMATO DE SALIDA.

N

Historial - Bisqueda Avanzada

r— Flitros

Realizar Consolta por: | Oblea OCA v

Valores det Filtro
Dtlsa DCA Darls
Osica OCA Haste

(31944900
131945000

Fecha de mocsiin  Desge 0111202017 =

v (2801272017

lid

Hambre Isla 5

[escrpciar

Disponidles
Codign ViInCulante
P
Departamento
Lotaiiced

Codign Poctal
Provingle

Humérs

Humern Adue
Raibs A8 Impaiicien
Motivo
Derscrigetan
Fecha iyrwiMMad
Onden de Envia
Raferencia

fererots  § ]

Saparader 5]

R
|+ Agregar >>

| << Eliminar

leccionades

hasilic
Calle
Haamesre

= Camar J= Conlema




MEDIANTE EL BOTON AGREGAR Y ELIMINAR TENDRA LA POSIBILIDAD DE SELECCIONAR LOS CAMPOS A OBTENER
EN EL INFORME.

AL PRESIONAR EN "CONFIRMAR" DARA DE ALTA EL MODELO DE FORMATO DE SALIDA DEL INFORME O PODRA
CANCELARLO PRESIONANDO EL BOTON “CERRAR”.

Fomaliznt Cormuita pon- | Obies (04

Fechn de krponicicn Dt (D171 22017 - | texts 28127017 o]

Nodels i Sy ¥ [ Agegar |

LAS CARTAS DOCUMENTO SE MOSTRARAN EN UNA GRILLA CON LA POSIBILIDAD DE SELECCIONARLAS INDIVI-
DUALMENTE E IMPRIMIRLAS, O EXPORTAR EL TOTAL DE CARTAS DOCUMENTO A UN ARCHIVO EXCEL.

Histertal - Busgueds Avaraada
Pz

Reslizar Conssits pon | Obisa GCA

I B ace2i002-03c-dbe.cov .\I

4.4 CONSULTA DE ORDENES DE ENVIO

DENTRO DE ESTA SOLAPA PUEDE OBTENER INFORMACION DE LAS ORDENES DE ENVIO, INDICANDO LOS
INTERVALOS DE TIEMPO (FECHAS).

Consulta de Ordenes de Envio
Filtros

Fecha Desde

Fecha Hasta

= Consultar
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EL REPORTE GENERADO SE PUEDE LUEGO IMPRIMIR O DESCARGAR EN LA COMPUTADORA.

=

5. ADMINISTRACION DE USUARIOS

PARA COMENZAR Y A LO LARGO DE LA UTILIZACION DEL SISTEMA, PODRA ADMINISTRAR LOS USUARIOS Y SUS
PERMISOS, CON LO CUAL DEBERA REALIZAR LOS SIGUIENTES PASOS:

1) DEBERA INGRESAR AL MENU, EN LA OPCION OPCIONES DEL USUARIO ABM DE USUARIOS. PARA PODER
VISUALIZAR DICHA OPCION, EL USUARIO DEBERA TENER EL PERFIL DE “E-CARTA DOCUMENTO - ADMINISTRADOR
DE CLIENTE".

>> OPCIONES DEL USUARIO 3 |

> CONTRASENA

2) PARA DAR DE ALTA UN NUEVO USUARIO DEBERA:
A) PRESIONAR SOBRE EL BOTON “NUEVQ".

Bursepedls

Asparka

[ Bosear b Lmpiar [ Toded lod Uiuanad ]

Listads 42 uladitad

TS ) T T T """ —

B) INGRESAR LOS SIGUIENTES DATOS:

USUARIO: DEBERA INGRESAR UN USUARIO QUE LE PERMITIRA INGRESAR AL SISTEMA. EN CASO DE EXISTIR EL
USUARIO, LE AVISARA Y CARGARA AUTOMATICAMENTE TODOS LOS DATOS DEL MISMO.

NOMBRE: NOMBRE DEL USUARIO.
APELLIDO: APELLIDO DEL USUARIO.

EMAIL: ES NECESARIO QUE EL CORREOQ ELECTRONICO SEA CORRECTO YA QUE SERA EL MEDIO PARA RESTABLECER
LA CONTRASENA EN CASO DE OLVIDO O EXTRAVIO DE LA MISMA.
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CONTRASENA: DEBERA INGRESAR UNA CONTRASENA QUE EL USUARIO PODRA MODIFICAR DESDE LA OPCION
"CAMBIAR CONTRASENA".

CONFIRMAR CONTRASENA: DEBERA INGRESAR LA CONTRASENA PREVIAMENTE INGRESADA EN EL PUNTO
ANTERIOR.

PERFILES: DISPONDRA LA POSIBILIDAD DE INGRESAR 4 TIPOS DE PERFILES:

E-CARTA DOCUMENTO - ADMINISTRADOR DE CLIENTE: DISPONDRA DE LAS MISMAS OPCIONES QUE POSEE EL
USUARIO QUE TIENE PERMISOS DE "ADMINISTRACION DE USUARIOS".

E-CARTA DOCUMENTO - USUARIO: DISPONDRA DE PERMISOS PARA REALIZAR TANTO IMPOSICION MASIVA COMO
REALIZAR CONSULTAS

E-CARTA DOCUMENTO - CONSULTA: DISPONDRA DE PERMISOS DE SOLO LECTURA SOBRE EL SITIO WEB,
IMPIDIENDO REALIZAR IMPQOSICIONES MASIVAS.

E-CARTA DOCUMENTO - USUARIO TEXTO FRECUENTE: DISPONDRA DE PERMISOS IGUAL QUE EL ADMINISTRADOR
DE CLIENTE, EXEPTO SIN EL MANEJO DE FIRMA ELECTRONICA NI ABM DE USUARIQS.

Bt terse

A derie

gl deruEgaa.com. ar
dontraedec 0000 seesss

D Ol aseta LR

i

g Los N
E Cavta Daosmants - Lsudra
E-L4f1a LoSamants - Leriaia

' Guodar  |* Cancels

C) PARAFINALIZAR, DEBERA PRESIONAR SOBRE EL BOTON "“GUARDAR" PARA CONFIRMAR
EL ALTA O "CANCELAR" EN CASO DE REVOCAR LA SOLICITUD.

3) PARA MODIFICAR O ELIMINAR UN USUARIO DEBERA:

A) PRESIONAR SOBRE "EDITAR", DENTRO DE LA GRILLA DE USUARIOS.

By
Lnars

[# Buascar ‘:r* Lim uar ]F Todos fos Ususrms |

Liskado de wasanios

dene e Heme E-Caria Descummenii:

Adwrairadod de Chenild

B) SE PODRA MODIFICAR LOS SIGUIENTES DATOS:




NOMBRE: NOMBRE DEL USUARIO.
APELLIDO: APELLIDO DEL USUARIO.

EMAIL: ES NECESARIO QUE EL MAIL SEA CORRECTO YA QUE SERA EL MEDIO PARA RESTABLECER LA CONTRASENA
EN CASO DE OLVIDO 0 EXTRAVIO DE LA MISMA.

INICIALIZAR CONTRASENA: EN CASO DE TENER INCONVENIENTES PARA RECUPERAR LA CONTRASENA, AL
CHEQUEAR DICHO CAMPO, GRABARA LA CONTRASENA CON EL MISMO VALOR QUE EL CAMPO USUARIO.
POSTERIORMENTE, AL INICIAR SESION LE OBLIGARA A CAMBIAR LA CONTRASENA.

rabpite | -Carte Docamenng e P et s |CICL - D I 4 BRLL B0 e |

[Tkl DEYE LT AN B v it ¥ [ T T I [ ortanas bl wiuann

Canbebs g Conbraefa:
Contriccia Al

Mool Dovirasoda

Ver h:i'

B i

EL USUARIO TENDRA LA POSIBILIDAD DE INGRESAR ALGUNO DE LOS 4 TIPOS DE PERFILES MENCIONADOS
ANTERIORMENTE Y PODRA REALIZAR LE BLOQUEQ DE ALGUNO DE LOS PERFILES EN CASO DE SER NECESARIO.

lectsitz g contrassta

Perfhes: [t-Carta Docementa - Ussane [v ]

Flacu o 26

[ Niodicar | Chminwr |F_Concom |

C) PARA FINALIZAR, DEBERA PRESIONAR SOBRE EL BOTON:

"GUARDAR" PARA CONFIRMAR LA MODIFICACION. "ELIMINAR" PARA BORRAR EL USUARIO. "CANCELAR" EN CASO
DE REVOCAR LA SOLICITUD.
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___________________________________________________________
6. AGENDAS Y TEXTOS

EN LA SOLAPA AGENDAS Y TEXTOS, SE DESPLIEGAN DOS OPCIONES:

TEXTOS FRECUENTES
CATEGORIAS

7]
LY

kL

6.1 TEXTOS FRECUENTES

DENTRO DE ESTA OPCION, PUEDEN CREAR TEXTOS PREDETERMINADOS, ES UNA BUENA OPCION CUANDO SE
GENERA DE A UNA CARTA DOCUMENTO NO PARA IMPOSICION MASIVA.

EN CASO, DE QUE SE NECESITE REALIZAR ALGUNA MODIFICACION LOS TEXTOS SE PUEDEN EDITAR.

(T3
LT

AGEMDA Y TEXTOS
TEXTOS FRECUENTES
CATEGORIAS

[T

T]
e |

Texto Frecuente

[TEXTOM3 Texto frecusnte de 13
[TBXTos [Teutn 5 lineas

|+ Nueve texto frecuento |

\

\

Tante bronsits
i

et b
=i

S ki
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6.2 CATEGORIAS

EL SISTEMA PERMITE DESDE UN ADMINISTRADOR DE CATEGORIAS REALIZAR LA CREACION, MODIFICACION O

ELIMINACION DE CATEGORIAS PARA PODER IDENTIFICAR LAS ORDENES DE ENVIO, REALIZANDO LOS SIGUIENTES
PASOS:

1) DENTRO DE ESTA OPCION, EL USUARIO PODRA CREAR CATEGORIAS.
PARA DAR DE ALTA UNA NUEVA CATEGORIA DEBERA PRESIONAR SOBRE EL BOTON “NUEVA CATEGORIA”.

| aGO0a ¥ TEXTOS

- = el

Calegoria

N hay registros pars mostrar,

A) INGRESAR LOS SIGUIENTES DATOS:
NOMBRE: DEBERA INGRESAR UN NOMBRE IDENTIFICATORIO PARA LA CATEGORIA.
DESCRIPCION: DEBERA INGRESAR UNA DESCRIPCION IDENTIFICATORIA PARA LA CATEGORIA.

Categoria

Nombre _ |

Descripcion |

|- Nueva Categoria ][ Cancelar |

A) PARA FINALIZAR, DEBERA PRESIONAR SOBRE EL BOTON:
"NUEVA CATEGORIA" PARA CONFIRMAR EL ALTA DE LA CATEGORIA. "“CANCELAR" EN CASO DE REVOCAR LA

SOLICITUD.
Categoria
Nombre [INT i
Descripcion [INTIMACION| x]
|;  Nueva Categoria ||» Cancelar |

AL CONFIRMARLO PODRA VISUALIZARLO EN LA GRILLA.

Categoria
Nomibve — Descripcion  Cantidad
INT INTIMACIOM(INT - 0) 0 er Detalles| Destinatarics Elmmina

| Nueva categoria |




1) PARA MODIFICAR UNA CATEGORIA DEBERA:

A) PRESIONAR SOBRE "VER DETALLES", DENTRO DE LA GRILLA DE CATEGORIAS.

Categoria

INT |INTIMACION(INT - 0}

AVISO  |AVISOAVISO - 0)
SOLICITUD|SOLICITUD(SOLICITUD - 0|

|z Nuevacategoria |

B) PRESIONAR SOBRE "EDITAR".

Categoria
Nombre
Descripcion

g
[INTIMACION

C) PARA FINALIZAR, DEBERA PRESIONAR SOBRE EL BOTON:

® "ACTUALIZAR" PARA CONFIRMAR LA MODIFICACION DE LA CATEGORIA
® "CANCELAR"” EN CASO DE REVOCAR LA SOLICITUD.

Categoria

Hombre [INT ]
Bescripeion [INTIMACION |
| Actualizar |(» Cancelar |

3) PARA ELIMINAR UNA CATEGORIA DEBERA:

A) PRESIONAR SOBRE "VER DETALLES", DENTRO DE LA GRILLA DE CATEGORIAS.

INT :IN'I'IMACIOHHNT - 0)
AVISO |AVISO(AVISO - )
SOUCITUD|SOUCITUD(SOUICITUD - 0)|

[¢ Nueva categoria |

B) PRESIONAR SOBRE "BORRAR".

Categoria
Nombre
Descripcion

|iNT
INTIMACION
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C) PARA FINALIZAR, DEBERA CONFIRMAR PARA ELIMINAR LA CATEGORIA O CANCELAR PARA REVOCAR LA
SOLICITUD.

Bhrisage fem wbpage e
\ -
| I

0 iEai sequie que desea ehminar eits categanal

o] [ ot ]

/. GENERAR ARCHIVO CARGA MASIVA

ANTES DE REALIZAR EL ENVIO DE UNO O VARIOS DOCUMENTOS MEDIANTE EL MODULO DE IMPOSICION MASIVA
DEBERA GENERAR UN ARCHIVO PARA QUE EL SISTEMA RECONOZCA CUALES SERAN LOS DATOS A CONSIDERAR
EN CADA CARTA DOCUMENTO.

PARA GENERAR ESTE ARCHIVO DEBERA:

1) CREAR UN ARCHIVO EXCEL
2) LINEA 1: DEBE CONTENER LOS NOMBRES DE LAS COLUMNAS.

A) SE DEBEN RESPETAR LOS NOMBRES DE LAS COLUMNAS Y EN MAYUSCULAS.
B) COMO MINIMO DEBE CONTENER LAS COLUMNAS OBLIGATORIAS.

MODELO;DEST_NOMBR;DEST_APELL;DEST_CALLE;DEST_NUMER;DEST_PISO;
DEST_DEPTO;DEST_LOCAL;DEST_CP;DEST_PROV;CODVINCU;VARIABLET;,VARIABLE2;VARIABLE3

3) LINEA 2: DEBE CONTENER LOS DATOS, LA MISMA CANTIDAD QUE LAS COLUMNAS DE LA LINEA 1.

INTIMACION;JUAN;PEREZ;CUCHACUCHA;2012;2;D;BERAZATEGUI;1634
;BUENOSAIRES;258755;MASTERCARD;OCT-10;CLARO

4) GUARDAR EL ARCHIVO EXCEL COMO UN ARCHIVO CSV (DELIMITADO POR COMAS).

iAo

B - vein  oedbrsrpigm Ve Goe s
B '-J Case N S mE B e i Consea T h‘: g g -5 3
e MR B DA W R ey B 00 00N fomis | udumets (e b e G Funets
rieper i .
Ll 3 -
X ] 3 ® 1 [} [ " . 1 0 T O] W ] =]
1| MO0 T _MOMES  DENT_AMBNl  DE3T_CAILE DEST_WUMER DEST_WS0 DIST _DEFIO  DEST_LOCAL oest_or HsT_reov ToOVINE VARAME] WANIRECFD VAnASE)
3 INTIMADION N FERED QuCraTLCHe xu ip BERATATIGLN AR BUEMCS AJRES TS MALTERCARD  GLOL2GXN QLD |
1
»
0
Imnigenes
_ry 9! (2 Modelo - Carga Masiva /082018 14:54
o Misics
B Videos
™ Equipe
L, SISTEMA OPERAT. |
s DATOS (D)
% productes (\wdist
G red ol m i 1
Nombre de archive: | [ESRERERETRTIETION -
Tipo: {csvmmmopmcmn -
Autores: Melina Giselle Femanclez Etiquetas: Agregar una etiqueta
= Ocultar carpetas Hemamientas  ~ i Cancelar
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UNA VEZ QUE TENGA EL ARCHIVO CSV DEBE DAR DE ALTA EL MODELO EN EL PUNTO DE PERSONALIZAR
IMPOSICION MASIVA ESPECIFICADO A CONTINUACION.

7.1 PERSONALIZAR IMPORTACION MASIVA

INGRESAR EN EL MENU IMPORTAR DESTINATARIOS / PERSONALIZAR IMPORTACION MASIVA.

PARA PODER VISUALIZAR DICHA OPCION, EL USUARIO DEBERA TENER EL PERFIL DE:

“ECARTA DOCUMENTO - ADMINISTRADOR DE CLIENTE”

»3 IMPORTAR DESTINATARIOS
> IMPORTACION MASIVA

L) T =

E AUTORIZAZION

C

»> PERSOMALIZAR IMPORTACION MASIVA

1) APARECERA LA SIGUIENTE PANTALLA CON TODOS LOS TEXTOS FRECUENTES CREADOS:

Frotucte [ Larta Documents ~| Yima Factivmsne | TEST OCA - TEST OCA L999) ~|
|+ MPORTAR ESTIMATARAD ¥ |- D ¥ |+ AGERO §TENTRS » |- rocems on imaaRo

Personatizar Impouickin Maziva,

™ T [ S E
INTIMACKONDOS INTIMACIONDOS -

P Nuevo

2) PARA DAR DE ALTA UN NUEVO TEXTO FRECUENTE DEBERA PRESIONAR EL BOTON "NUEVO".

Personalizar Imposiciin Masiva.

PODRA VISUALIZAR LA SIGUIENTE PANTALLA DEBERA SELECCIONAR EL "SEPARADOR DE CAMPOQS".

Archiva Mapeo de campos Texto frecuente Ingresar remitente. Firmante Editor

Archivo

Tipo de archive [Delimitado |

Separadar: B ~]

hchive: FSubir archivo]

EN ESTE CASO, HAY QUE SELECCIONAR EL "PUNTO Y COMA", PORQUE SI SELECCIONA LOS OTROS SEPARADORES
COMO PIPE 0 COMA, AL SUBIR EL CSV QUE SERIA INDICADO PARA ARMAR CON (PUNTO Y COMA) EL SISTEMA LE
PUEDE INDICAR QUE EL SEPARADOR NO ES VALIDO. (DEBE COINCIDIR EL SEPARADOR CON EL QUE SE ARMO EL
ARCHIVO Y CON EL SELECCIONADO).
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3) PARA BUSCAR EL ARCHIVO CSV CREADO, DEBERAN PULSAR LA TECLA "SUBIR ARCHIVO" Y ELEGIRLO:

4) AL SELECCIONAR EL ARCHIVO Y PULSAR "ABRIR” PROCESARA EL ARCHIVO, VALIDANDO LOS NOMBRES DE LAS
COLUMNAS Y HARA EL "MAPEQ DE CAMPOQS" EN FORMA AUTOMATICA:

Mapen de campes

Descripion | Wrimaclieginte | Cbliguiecis

[ Moafica: | Elmanar (P Cancelar

5) EN LA COLUMNA "OBLIGATORIO" MOSTRARA UN CHECK (SIN PODER MODIFICARLO) DE LOS DATOS QUE SON
“OBLIGATORIOS”. EN FORMA ADICIONAL, SE PUEDEN MARCAR CON SELECCIONAR AQUELLOS DATOS QUE SE
CONSIDEREN TIENEN QUE TENER DATOS PARA SER VISUALIZADOS/IMPRESOS. LOS CAMPOS NO OBLIGATORIOS
DEBERAN APARECER EN EL ARCHIVO CSV, PERO PODRAN TENER DATOS EN BLANCO.

6) SI BIEN NO ES OBLIGATORIO, ES RECOMENDABLE QUE EN LA COLUMNA "DESCRIPCION", COMPLETEN CADA
UNA DE LAS DESCRIPCIONES QUE PERTENECEN A CADA DATO, POR EJEMPLO:

Mgy v | Ty o g sweilomie | ursiis [l
Magem dw Lo

T it il

............

F vioadenr |F Ewesrar | Cancear |

7) PASAR A LA PESTANA “TEXTO FRECUENTE":

Mrchiva | Mapeadecampos | Textofrecuente | Inpresarremitente | Firmante | Editor
Texto frecuente

Hombre modeta:

Deseriocion:

Atribatos:

S

i Acuse

i Pagina
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® INGRESAR “NOMBRE DEL MODELOQ" (CONSIDERAR QUE SEAN LETRAS Y/0O NUMERQS SIN ESPACIOS Y EN
MAYUSCULA). EL "NOMBRE DEL MODELO" DEBE SER EL MISMO QUE VA A CONTENER EL ARCHIVO CSV AL
REALIZAR LA IMPQSICION MASIVA EN LA COLUMNA “MODELOQ".

® INGRESAR "DESCRIPCION". LA "DESCRIPCION", DEBE SER UN NOMBRE DESCRIPTIVO DEL MODELO A
PERSONALIZAR.

® SUBIR EL ARCHIVO WORD (MENOR A 200 KB).

8) PASAR A LA PESTANA “INGRESAR REMITENTE".

Archivo Mapao de Campos Texto frecusnte Ingresar remitente Firmante Editor
Remitente
Empresa: Organizacidn Coordinadora Argentina 5.R.L
Calle: La Riofa
Humera; 301
Piza:
Departamento:
Cod. Postal: 1214

Locatidad: [CAPITAL FEDERAL ~]

Previncia: CAPITAL FEDERAL

Emafl: dblanco@aca.com, ar

* Guardar ||* Cancelar

® MOSTRARA LOS DATOS ACTUALES DE REMITENTE REGISTRADO. SE PODRAN MODIFICAR LOS DATOS
(MENOS "EMPRESA") Y QUEDARAN ASOCIADOS SOLO AL MODELO QUE SE ESTA DANDO DE ALTA.

9) EN LA SIGUIENTE SOLAPA "FIRMANTE" VA A PODER VISUALIZAR LA FIRMA ELECTRONICA.

Archiva Mapeo de campos Texto frecuente Ingresar remitents Firmante Editor

Firmante

Firmante 1: TEST OCA (DNI 99995999) et
no\
—_—
Firmarite 2: | Sefeccionar ~|
f Guardar]f Cancefar]

® FIRMANTE 1: SERA SIEMPRE EL FIRMANTE ASOCIADO AL KIT DE FIRMA ELECTRONICA ONLINE. ES LA FIRMA
QUE SE IMPRIMIRA AL PIE DE LA CARTA DOCUMENTO. ESTE FIRMANTE ES FIJO, SU FIRMA SIEMPRE SE VERA
REFLEJADA EN LA CARTA DOCUMENTO.
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® FIRMANTE 2: NO ES OBLIGATORIO, ES OPCIONAL. EN CASO DE SELECCIONARLO, ES LA 2DA. FIRMA QUE SE
IMPRIMIRA AL PIE DE LA CARTA DOCUMENTO.

® TENER EN CUENTA SI FUERA NECESARIO, DEBERAN SOLICITAR AL COMERCIAL OCA EL ALTA DE POSIBLES
"SEGUNDO FIRMANTE”, QUE SERAN ASOCIADOS A LA APLICACION DE FIRMA ELECTRONICA, QUE ES UN "EDITOR
WEB", DONDE SE CONSIDERAN ALGUNAS FUENTES Y TAMANOS.

10) PASAR A LA PESTANA “EDITOR".

Archivg Mape de cuToT Tewts frecuente Ingresar remitente Flmante Lot

JB 2 EE AN Fonfandy - Femlize | K 330 |-
F Guasdar || Cancelar |
1) INGRESAR EL TEXTO:
J!lu[!!lﬁmm-mm i e B L |-

Beshond Avan, WARLABLE L%

e s o s ekl fignrns, ek ek e vimpbifante & mpﬁu*mmuad«whmh Dravenciin, da Lavade de
Diarts dhu Activaa y Financiscidn dul Tarronama” -Res. U 23072011, sus modficatonian v complemantasisr: (an sdalants fL0).

e ko tambo, v @ fin de dar cemglimints o I relerida wigencia, sokctames nas snvian sl formuleris de LD, debidamante complato v fimads., junbs ssn s
doeummaraciin da reipaids sauerida.

Ml eitran ol farmdand, Lo Biatcda da s%is & Wliemashn relisionsd, sai
Alus o tiraosson
-v— MU SR BT (atio wxclcwye pars ssagoridon)

Mbn alguiar corsuite, gor laver Domunacarse con ol Departamants. e-twuvmvcll-ﬂd bl Aol aThat L0 a0
Rus ralacionades & s normatis: Gepartamaents de Asescris Legel y Compliance AL Selbenr com. e

e ya. dascortame v exlaborserin,

Sin mie. by esludamon muy stentements. -

¥ Guardar | Cancel

r el ar

EN LA SIGUIENTE IMAGEN, SE PUEDE OBSERVAR EL USO DE LA HERRAMIENTA DE EDITOR DE TEXTO PARA
MODIFICAR EL CONTENIDO DEL DOCUMENTO A DESARROLLAR.

SI BIEN EL USO DEL EDITOR DE TEXTO CONTIENE LAS HERRAMIENTAS FUNDAMENTALES QUE HACEN A LA
CARACTERISTICA DEL DOCUMENTO DESEADO, CABE DESTACAR LA GRAN UTILIDAD DE CREACION DE TABLAS DE
CONTENIDOS, TAL Y COMO SE MUESTRA A CONTINUACION.

Aten  Mapesdecemoor. | Tedtolfrecusnie  Ingressr ressitente  Fimamte | e

Q0B L R BN roxremty < Pt A DBE D | H e
Buaencd Ases, 25 do septemben da 2012

LR
r.d. ujou.fm '
Brents Gustavo
Cr.m. Coamnn&up-nr provectl de tnta.
ADEST_CALLEX ADEST_NOMERY WEFT_APELLY

MM EABLELEX WARTALEL Ak L LEL T
Do nisestra conmderacién:

| Modicar [F ESminar [P Cancatar |
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EXISTE LA POSIBILIDAD DE INSERTAR TABLAS EN EL CONTENIDO, UTILIZANDO LAS HERRAMIENTAS
PROPORCIONADAS POR LA BARRA SUPERIOR DEL EDITOR DE TEXTO, DE LA SIGUIENTE MANERA:

® | 0S BOTONES INDICADOS EN LA SIGUIENTE IMAGEN PERMITEN LA CREACION 0 ELIMINACION DE TABLAS:

(Qllm £ o||==

=|[rontromty |-[Fontsee  |-|[% D2 @ @9 (S[ET] =

ES IMPORTANTE DESTACAR, QUE LA INFORMACION AGREGADA DENTRO DE LAS TABLAS, PUEDE SER DEL TIPO
TEXTO FIJO O VARIABLE. ESTAS ULTIMAS, PUEDEN SER VISUALIZADAS EN LA IMAGEN DE EJEMPLO ANTERIOR,
INCLUIDAS DENTRO DE LOS SIMBOLOS PORCENTUALES (%) Y QUE SERAN REEMPLAZADAS POR EL TEXTO
CORRESPONDIENTE EN LA POSICION O CELDA INDICADA DENTRO DE LA TABLA.

® AL PRESIONAR EL BOTON PARA LA CREACION DE TABLAS, SE DESPLEGARA UNA OPCION PARA QUE PUEDA
INGRESAR LA CANTIDAD DE FILAS Y COLUMNAS DE LA MISMA.

General
Propiedades de tabla
’V Columnas El Filas El

® AL AGREGARLA SE VISUALIZARA DE LA SIGUIENTE MANERA DENTRO DEL EDITOR DE TEXTO. CABE MENCIONAR

QUE LA VISUALIZACION DE LA TABLA COMO SE MUESTRA EN LA SIGUIENTE IMAGEN ES SIMPLEMENTE EN MODO
EDICION:

® | UEGO DE REALIZAR LA INSERCION EN EL CONTENIDO DEL DOCUMENTO, SE PODRA OBSERVAR LA NUEVA
TABLA CON BORDES DE LINEAS PUNTEADAS TAL Y COMO SE MUESTRA EN LA SIGUIENTE IMAGEN:

e Hlapen 38 CRMPOS. Texks frecuente Ingresar remiedte Flimante [Editer

QB £ 0 EEWB| fotfamdy = Fotsoe | K DGO |
Buenos Aues, 28 de veptiembie de 2012

Sefior
MONTECARLO FILMS SRIL
Frosente

Faf: Acciduntas Perioraie.
Biliza: 19-410389
Sirsgatro: 19-2817
Fecha: 14/00/2012

Da Gustave

Cansa: Contunsidn por proyectl de tinta.
SDFT_SALLEX SDUST _ospy MEST_AP LS
SVALTABLELLN SYMULARLEL2N SVARTABLEL %
De misestra consderacén

[F Modificar |F Eliminar |} Cancelar |

® COMO SE MENCIONO ANTERIORMENTE, SE PODRAN AGREGAR DATOS FIJOS O VARIABLES. ESTAS ULTIMAS
SERAN REEMPLAZADAS POR EL VALOR CORRESPONDIENTE UNA VEZ GENERADO EL DOCUMENTO FINAL:

CALLE UM ERG

SDEST_CALLER SDEST_NUMERY
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® AL MOMENTO DE FINALIZAR EL DOCUMENTO, LA TABLA SE AJUSTARA A LA PANTALLA Y SE VISUALIZARA DE
LA SIGUIENTE MANERA, PUDIENDOSE OBSERVAR EL BORDE DE LA MISMA QUE PASARA A SER UNA LINEA
CONTINUA:

CALLE MUMERD

Ay Corrientes 299

12) AL PULSAR LA TECLA "GUARDAR", SE MOSTRARA UNA PRE VISUALIZACION DEL DOCUMENTO COMO QUEDARA
FINALMENTE COMBINADO CON DATOS DE LAS VARIABLES INSERTADAS:

Buencs Axes, 12 DE AGOSTO DEL 2014

D acusrdo & lo que suge de Nuestros registros, Ud. no ha dado c.
mwbmmmwmmmwnmmyrmww fes. UF
22001, sis modificatodias y complementarias- (en adelante PLD)

Por bo tants, y & fin da dar 13 referida exigancia, e LD,
debidaments compisto y finmada, junto $0N g respaido requerida

Podrd ancontrar o formulsrio, ka dinsctidn de snvio & informacion nelacionada, an:
mmmm

Ande cuslquier consulta, por favor comunicanse con o Departamento de Procesos y Calidad:
mmu

ala normativa: de ‘i ly C AL BC @aliianz com.ar
mnmwm
Sinmis, lo saludamos muy slentaments .

SE PUEDE OBSERVAR QUE AQUELLAS VARIABLES QUE FUERON INSERTADAS DENTRO DE LOS SIMBOLOS
PORCENTUALES (%), SON REEMPLAZADAS POR EL DATO CONTENIDO EN EL ARCHIVO CSV IMPORTADO. SI BIEN
PUEDE HABER UNO 0 MAS DOCUMENTOS, SOLO SE PRE VISUALIZARA EL PRIMER DOCUMENTO COMO MODO DE
EJEMPLO. ESTA ACCION ES MUY UTIL YA QUE PERMITE VOLVER ATRAS PARA HACER LAS CORRECCIONES
CORRESPONDIENTES ANTES DE DAR POR FINALIZADO EL DOCUMENTO, ES DECIR, LA APLICACION PERMITE
VOLVER AL EDITOR DE TEXTO PARA REALIZAR MODIFICACIONES EN CASO DE SER NECESARIAS.

PARA AQUELLOS DOCUMENTOS EN LOS CUALES SE LES REALIZO INSERCION DE TABLAS, TAMBIEN SE
PROCEDERA A LA PRE VIASUALIZACION EN EL MOMENTO DE GUARDAR. DE IGUAL MANERA COMO FUE
MENCIONADO EN EL EJEMPLO ANTERIOR, LAS VARIABLES INSERTADAS DENTRO DE LAS TABLAS SERAN
REEMPLAZADAS POR LOS DATOS CONTENIDOS DENTRO DEL ARCHIVO CSV IMPORTADO, MOSTRANDO COMO
UNICO EJEMPLO EL PRIMERO DE LOS DOCUMENTOS A ENVIAR. LA VISUALIZACION DE CADA UNO DE LOS
DOCUMENTOS A ENVIAR SE PUEDE LLEVAR A CABO DENTRO DEL CARRITO DE ENVIOS, DICHA FUNCIONALIDAD
SERA MENCIONADA EN EL PRESENTE DOCUMENTO MAS ADELANTE.

A CONTINUACION SE PUEDE OBSERVAR LA PRE VISALIZACION DE UN DOCUMENTO CON UNA TABLA INSERTADA
EN SU CONTENIDO Y VARIABLES REEMPLAZADAS POR DATOS.

25




| Psase crana | Fantas dowez mon aveE | 4008 04 |

| soroTEcARIs-tr-panises | oaoalieue sz |
Th et cmadedace:
oo dmygemet 1 Udh e dsoe o b deans secibicds o panaddo |7 di sepesecism, wa sdanie 1 b s mbiots poc ol
5. Brams Craitirs (D091 22000415}
D smads 1 Ln seadasees parseabee, b peln de anfrornna w3 b0 pasnn osssradn o kods
it pae ol ciaritinge

13) SALIR CON "X" (MARGEN SUPERIOR DERECHA) Y PULSAR NUEVAMENTE "GUARDAR":

14) SI LA GRABACION FUE EXITOSA, APARECERA LA SIGUIENTE LEYENDA:

Texto Frecuente Creado

7.2 IMPORTACION MASIVA

1) INGRESAR EN EL MENU IMPORTAR DESTINATARIOS / IMPORTACION MASIVA.

>> IMPORTAR DESTINATARIOS Y |
| > IMPORTACION MASIVA
:> CORREGIR DESTINATARIOS PENDIENTES DE AUTORIZACION
>3 PERSOMALIZAR IMPORTACION MASIVA
2) APARECERA UNA PANTALLA CON LAS SIGUIENTES CARACTERISTICAS:
T
Pm:luctrr| E-Carta Documento ~ | Firma El
> IMPORTAR DESTINATARIOS » [,, EMViOS » | AG

Importacion Masiva de Carta Documento

Validar Archive | Confirmacion

Tipo archivo: | Delimitado » [
Separador de campos:

Seleccionar Archivo: | Seleccionar archivo | Ningin arc._leccionado)

Comenzar
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DENTRO DE LA SOLAPA “VALIDAR ARCHIVOQ", SE DEBE SELECCIONAR:

® SEPARADOR DE CAMPOS: EL SEPARADOR QUE CONTIENE EL ARCHIVO CREADO CON EL FORMATO ESPECIFICADO
(CVS). LAS OPCIONES PUEDEN SERj, |

LA MAS UTILIZADA ES: (PUNTO Y COMA)

® SELECCIONAR ARCHIVO: SUBIR EL ARCHIVO CON EL FORMATO ESPECIFICADO ANTERIORMENTE.

(k] Models - Carga Masiva IBE Y 145 Archive de velores separades por comad de Microsolt Excel 1EE

3) PRESIONAR SOBRE EL BOTON “COMENZAR".
EN ESTE MOMENTO EL SISTEMA VALIDARA QUE:

® E| FORMATO DEL ARCHIVO SEA CORRECTO.

® E| ARCHIVO CONTENGA LOS DATOS EN TODOS LOS CAMPOS OBLIGATORIOS, YA SEAN REQUERIDOS DESDE EL
SISTEMA COMO DESDE EL USUARIO.

® | 0S DATOS CONTENIDOS SEAN VALIDOS, EN CASO CONTRARIO SEPARARA LAS FILAS CON PROBLEMAS PARA
SU POSTERIOR CORRECCION.

4) UNA VEZ FINALIZADO EL PUNTO ANTERIOR CORRECTAMENTE, TENDRA LA POSIBILIDAD DE CARGAR LOS
SIGUIENTES CAMPOS:

® CATEGORIA: EL SISTEMA BRINDA LA POSIBILIDAD DE ASIGNAR UNA CATEGORIA PARA LA IMPOSICION MASIVA.
ESTAS CATEGORIAS PODRAN ADMINISTRARSE DESDE EL MODULO DE "ADMINISTRACION DE CATEGORIAS”.

® REFERENCIA: DEBERA ASIGNAR UNA REFERENCIA DE FORMA OBLIGATORIA, PARA PODER DISTINGUIRLA DE
LAS IMPORTACIONES QUE SE ENCUENTRAN EN EL "CARRITO DE ENVIO”.

® CENTRO COSTO: PODRA DETERMINAR UN CENTRO COSTO.

Pruducto| E-Carta Documento e
|- IMPORTAR DESTINATARIOS 3 |-> Envios

Importacidn Masiva de Carta Documento

Validar Archivo m_
—Varios
Categoria: | <5in Categoria= v
Referencia:
Centro Costo
Motivo: | w

5) PRESIONAR SOBRE EL BOTON “TERMINAR".
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6) EN CASO DE CONFIRMAR COMENZARA A PROCESARSE LOS REGISTROS DEL ARCHIVO.

www3i.oca.com.ar dice

Desea continuar con el proceso de Imposicion Masiva?

www3.oca.com.ar dice

La Impaortacion esta por completarse...
-

Importacion Masiva de Carta Documento
La importacion ha sido exitosa.

UNA VEZ FINALIZADA, LA MISMA APARECERA EN ENVIOS / CARRITO DE ENViOS. LUEGO SE PUEDE PROCEDER
CON SU AUTORIZACION.

7.3 CORREGIR DESTINATARIOS PENDIENTES
DE AUTORIZACION

EN CASO DE EXISTIR ERRORES DE VALIDACION AL REALIZAR EL PROCESO DE “IMPOSICION MASIVA”, EL SISTEMA
LO INFORMARA Y PERMITIRA CORREGIR LOS CAMPOS INVALIDOS DESDE LA OPCION DE “CORREGIR DESTINATARIOS
PENDIENTES DE AUTORIZACION".

AL GENERAR LA ORDEN DE ENVIO, EL SISTEMA INFORMARA LOS ERRORES DE VALIDACION, EN CASO DE EXISTIR,
DE LA SIGUIENTE MANERA:

Valkdar Archive | Confirmacbn |

hpoan:mm:l- Tacks Wt

Separadon *m:l_\l‘

Seleccinar & chiva: [ Il ]

Procesando...
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PARA CORREGIR LOS MISMOS SE DEBERA SEGUIR LOS SIGUIENTES PASOS:
1) INGRESAR EN EL MENU ENVI0S / CARRITO DE ENVIOS.

I» IMPORTAR DESTINATARIOS » > ENVIOS 4
> CARRITO DE ENVIOS

2) EN ESTA OPCION, PODRA VISUALIZAR TODAS LAS ORDENES DE ENVIO PENDIENTES DE AUTORIZAR E IDENTIFICAR
LA ORDEN DE ENViO GENERADA CON EL TOTAL DE PIEZAS CORRECTAS.

Caurito de Envios

Diden da
Ervie

-Raron Socksl: OCASRL. Ervi: Estdndsr

1711072014 'Fm::;um"m”“" 1 Daeat inal o i | ACLEES Lo Arute ey storisar

Cateporia: Sin Categoria de Pieza. Fagea: Pigina Compieta

Fecha Darlalic Coarintad Dewlinatarers Alrbuios Rofarenca

3) INGRESAR EN EL MENU IMPORTAR DESTINATARIOS / CORREGIR DESTINATARIOS PENDIENTES DE AUTORIZACION.

>> IMPORTAR DESTINATARIOS
b> IMPOSICION MASIVA
>> CORREGIR DESTINATARIOS PENDIENTES DE AUTORIZACION
>> PERSONALIZAR IMPOSICION MASIVA

4) DEBERA INGRESAR EL NUMERO DE ORDEN DE ENVIO OBTENIDO EN EL PUNTO 2 Y PRESIONAR SOBRE EL BOTON
"“BUSCAR".

Corregir piezas pendientes de autorizacion

Orden de Envio |21094 | |;sBuscar |

5) SE DESPLEGARA UN LISTADO DE LOS DESTINATARIOS CON DATOS ERRONEOS. DEBERA PRESIONAR SOBRE EL
BOTON CORREGIR DEL DESTINATARIO SELECCIONADO.

Corregir piezas pe 5 de autori

Ordendeznml2‘|094§ X | [:Buscar |

FARIAS GOMEZ JUAN ENRIQUE dfgdfgsafg | _

6) PODRA VISUALIZAR LOS CAMPOS INCORRECTOS CON SU DESCRIPCION CORRESPONDIENTE. ADEMAS TENDRA
LA POSIBILIDAD DE INGRESAR EL “NUEVO VALOR".

Cujn o £ (o el iy i
Lorvi g b lad
" i . T b arenre o SoBE
T ¥ E
BEST 4 311 'Ii'l'.l_- pleterpeshasian

[ oo |

7) PARA FINALIZAR, DEBERA PRESIONAR SOBRE EL BOTON:

® "CORREGIR" PARA CONFIRMAR LA CORRECION.
® "CANCELAR" EN CASO DE REVOCAR LA SOLICITUD.
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8. PERSONALIZAR CONTRASENA

S| DESEA PERSONALIZAR EN SU PC LA CONTRASENA PROVISTA POR EL COMERCIAL, HACER DOBLE CLIC EN EL
ARCHIVO CAMBIARCLAVE.

SE SOLICITARAN LOS SIGUIENTES DATOS:

@uv' L v Eqeps » DATOGR) » 5000
Organizs = Bgluir en biblivtecs Comgantic con = Grakan Nusva Carpets
45 Favortos thcxiiboe Cambiar la Contrasefia Personal Tamnadio
8 Descarges. & Calouisdon Contrasefia actual

L ] CambiarLlave [| 570 kB
4, Satios recentes T
18 KB

i Chick Mueva conlrasena (enlie 8y 24 caracteres)

e Bbhotecst % fdepid2.dil I
* Documentor = Matk = =

i imigenas | partile.cd Repetir la nueva contrasefia

o Musica @ sin I

B videos [ token.c

Qmie | a|

+ 1% Equips L 'n' 2

& FSTEMA OPERATIVO () CDCard [FD4e +1.1 2016) v fd coem, ar

(o BRTOS )

5# peoductos {\idistersgl] (P

SE UTILIZA PARA GENERAR EL CAMBIO DE CONTRASENA, UNA VEZ QUE SU USUARIO FUE DADO DE ALTA EN EL
SISTEMA.

Cambic de Contraseha

LUEGO, TODA VEZ QUE POR SEGURIDAD USTED DESEE MODIFICARLA, PODRA HACERLO.

CONTACTO
Ante dudas o consultas sobre la plataforma contactarsecon el Representante Comercial OCA
asignado. i
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