Servi-Net - Control Documentario Manual de usuario

Control Documentario

Manual de usuario

Servi-Net - TML

Acceso: https://servi-net.com.ar/controldocumentario/
Este documento explica el uso diario del sistema para Tréafico, administracion y clientes invitados.

Este modulo de Control Documentario se escanean, se indexan por Guia de Despacho con OCR, se cruzan
con la lista de esperados y se consultan / reportan por cliente.
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1. ¢ Qué es el sistema?

Control Documentario permite recibir remitos firmados (PDF o imagen), leer automaticamente el nimero de
Guia de Despacho, archivarlos con nombre guia-AAAAMMDD.HHMMSS vy dejarlos disponibles para
basqueda y reportes.

Canales de ingreso:

« Web: pestafia Subir (arrastrar archivos).
« WhatsApp: envio al nuUmero Business — bandeja —» Procesar OCR.
« Carpeta compartida: watcher o soltar archivos en Canales - Procesar OCR.

2. Acceso e inicio de sesion

o Abrila URL del modulo e inicia sesion con el email invitado.

o Sies laprimera vez, usa el enlace del mail (magic link) o el que te envio el administrador.
« Siolvidaste la clave, usa “Recuperar acceso” en la pantalla de login.

« Al entrar vas a ver tu nombre, rol y las pestafias habilitadas segun permisos.

3. Roles
Trafico Subir remitos, canales/bandeja, esperados, buscador, alertas y reportes.
Admin / Sysadmin Todo lo de Trafico + usuarios, clientes y configuracion de canales.
Cliente Solo buscador de sus remitos (por invitacion).

El administrador puede limitar pestafias por usuario (permisos). El sysadmin protegido mantiene acceso total.

4. Subir remitos (Web)

Es el flujo principal de Tréafico cuando los escaneos llegan al escritorio.

o Entrd ala pestafia Subir.

« Elegi el Cliente (obligatorio) antes de soltar archivos. Ejemplo: Roche, SvNt, etc.

« Arrastra PDF/JPG/PNG (varios a la vez) o hacé clic para elegirlos.

« El sistema corre OCR, intenta leer la Guia y la firma, y guarda el archivo asociado al cliente.
o Reviséa el resultado en la cola: OK, revision, sin guia o error.

Importante: si no elegis cliente, no se puede subir. Si creas un cliente nuevo, queda preseleccionado para la
proxima carga.

5. Canales (WhatsApp y carpeta)

Los archivos que entran por WhatsApp o carpeta van primero a la Bandeja. Ahi se procesan con OCR.

« Elegi Cliente al procesar en la bandeja.
o Us& Procesar en un item o Procesar todos (OCR).
« WhatsApp y carpeta deben estar habilitados por un admin (configuracion en la misma pestafia).
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6. Guias esperadas

Permite cargar de antemano las guias que deberian llegar firmadas (lista de Tréfico).

« Alta manual: N° Guia, Remito opcional, Cliente y fecha de despacho.
+ Importaciéon CSV con columnas tipicas como Nro_Guia_Transporte, Nro_Remito, Cliente, fecha.
« Cuando llega el remito escaneado con esa guia, pasa a estado recibido en esperados.

7. Buscador

o Filtra por Guia, fechas y Cliente (o Todos).

« Ver: abre/descarga el PDF o imagen.

« Editar: corregi guia, remito, cliente y confirma firma.
« Sives “Sin asignar” en Cliente, edita y asignalo.

Estados del remito

ok Guia leida y firma confirmada (o detectada). Nada: quedé indexado.

revision Hay guia, pero no se detectd firma. Editar — marcar “Firma detectada /
confirmada”.

sin_guia El OCR no encontré N° de Guia. Editar -~ completar N° Guia (y cliente).

duplicado Esa guia ya estaba cargada. Revisar en Buscador si es el mismo remito.

¢Por qué dice “revision”? Porque hay guia pero Firma = No. En Editar marca “Firma detectada / confirmada” y
Guardar — pasa a ok.

8. Alertas

Muestra pendientes de la lista esperada, remitos sin guia, sin firma y duplicados. Usala al inicio del dia para
completar lo que el OCR no resolvié solo.

9. Reportes

« Indici Desde, Hasta y Cliente (o Todos) — Generar.
« Vas a ver resumen (esperadas, recibidas, pendientes, escaneados, demora), por cliente, por dia y detalle.
o« Exportar CSV o Exportar PDF (con logo Servi-Net) del tltimo reporte generado.

Si el reporte de un cliente sale en cero pero el Buscador muestra remitos, revisa que esos remitos tengan Cliente asignado
(no “Sin asignar”).

10. Usuarios y clientes (Admin)

Clientes

o Alta de emisor (hombre y CUIT opcional).
« Cada remito y guia esperada se asocia a un cliente.

Usuarios
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o Alta/ edicion de email, nombre, rol y permisos de pestafias.

« Rol Cliente: elegir a qué cliente pertenece.

« Invitar: envia enlace de acceso por email.

« Baja o eliminar segun politica interna (sysadmin protegido no se elimina).

11. Buenas practicas

o Siempre elegir el cliente correcto antes de subir o procesar la bandeja.
o Preferir escaneos nitidos (PDF) para mejorar OCR de guia y firma.

« Importar guias esperadas con anticipacion para alertas y % de recibidas.
o Revisar diariamente Alertas y filas en revision / sin_guia.

« Para soporte interno: indicar fecha, cliente, N° guia y captura de pantalla.

Contacto / reclamos del portal: ment Reclamos/Sugerencias en la cabecera del sitio Servi-Net.
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