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SER CALIDAD S.A.C. 5. Archivos

La seccion Archivos concentra los documentos disponibles dentro del médulo.
La vista permite visualizar diferentes formatos, entre ellos:

* PDF.

* DOCX.

o XLSX.

¢ PPTX.

o ZIP.

+ Oftros tipos admitidos por el sistema.

I¥ Documentos Archivos Carpetas Configuracién
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Almacenamiento Carpeta Archivo
Crear un nuevo documento de Crear una nueva carpeta raiz. Sube tu primer archivo.
almacenamiento.
Crear almacenamiento Crear carpeta Archivo subido
I i hivo subid
a a
& CARPETA 01. ENERO.zip 1. CLU-610-2025 EXP 2389 ... 1. CLU-610-2025 EXP 2389 ... N 1. INFORME SEMANA 1_16...
T 01/07/2026 18:01:40 }" 24/04/2026 12:44:46 }" 24/04/2026 12:44:46 = 19/01/2026 140311
ZIp (] | POF | B | POF | [ ] [ocy [ ]
Acciones
Auditorfas 5 1. Look_Ahead - PROYECT... 1. Reporte Diario - Proyect... 2. MT-11647A-2025 TORQ... 2. MT-11647A-2025 TORQ...
Capaxitaciones e 19/01/2026 13:42:56 19/01/2026 14:03:30 }" 24/04/2026 12:44:46 }' 24/04/2026 12:44:46
| POF | 4] | POF |
Comunicaciones 6
Comunicaciones ACTA DE CONFORMIDAD ... ACTA DE CONFORMIDAD ... N ACTA DE CONFORMIDAD ... Acta de Conformidad - fir...
Contactos i € 24/04/2026 12:44:46 }* 24/04/2026 12:44:46 == 19/01/2026 14:17:33 -}* 24/04/2026 12:44:46
| c | [ 4] | PoF | [ 4 ]  Docx] a [ ]
Contexto
Encuestas | }. Acta de Conformidad - fir... _  ACTA DE RECEPCION.docx }, ANALISIS DE LA ENCUEST... }q ANALISIS DE LA ENCUEST...
»GP 199 24/04/2026 12:44:46 =T 19/01/2026 141534 24/04/2026 12:44:46 24/04/2026 12:44:46
| POF | a  pocx] A ] | POF | | POF |
Indicadores
Mantenimientoy Cal... 5 Capacitacion_Atencion_Qu... }., CAPACITACION_BLOQUEO ... }., CAPACITACION_BLOQUEO ... }., CAPACITACION COMITE D...
Mejora continua 24/04/2026 12:44:46 08/05/2026 16:21:30 08/05/2026 16:22:45 08/05/2026 16:48:01
B g &3 n &= n & =
No conformidades v v

5.1. Informacion visible de los archivos
Cada tarjeta permite identificar informaciéon como:

* Nombre del archivo.

+ Tipo de archivo.

» Fecha asociada al registro.

» Usuario relacionado, cuando corresponda.

Los iconos permiten reconocer rapidamente el formato del documento.

1. CLU-610-2025 EXP 2389 ...
24/04/2026 12:44:46

Por ejemplo:
* PDF para documentos PDF.
* DOCX para documentos Word.
* XLSX para archivos Excel.
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SER CALIDAD S.A.C. 5. Archivos

« PPTX para presentaciones.
» ZIP para archivos comprimidos.

5.2. Carga de archivos
Para incorporar un archivo directamente:
1. Ingresa a Archivos .
Selecciona Subir .
Selecciona el documento desde el equipo.
Espera a que finalice la carga.

o k~ wDn

Verifica que el archivo aparezca en la ubicacién correspondiente.

im= Documentos Archivos Carpetas Configuracién

Nuevo m Archivos &

En la légica del médulo, al cargar un documento el sistema utiliza el archivo seleccionado y permite
relacionarlo con la carpeta donde sera almacenado.

5.3. Creacion mediante la opcion Nuevo
La opcion Nuevo permite crear un registro de archivo desde el médulo.
Para utilizarla:
1. Selecciona Nuevo .
Completa la informacion solicitada.
Incorpora el archivo correspondiente.
Selecciona la carpeta donde sera almacenado cuando corresponda.

o bk~ DN

Guarda el registro.

rchivos
uevo uevo & & O

Nombre
Contenido Extension  bin
URL Tipo application/octet-stream
Carpeta Categoria
Almacenamiento Etiquetas
Idioma
Version
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SER CALIDAD S.A.C. 5. Archivos

La diferencia practica es que Subir agiliza la incorporacion directa de un archivo, mientras que Nuevo
permite iniciar la creacion del registro desde el formulario.

5.4. Ubicacion de archivos mediante categorias
El panel izquierdo permite filtrar los archivos segln su origen o categoria.
Por ejemplo, al seleccionar Capacitaciones, se mostraran los documentos asociados a esta categoria.

Esto permite localizar rdpidamente archivos provenientes de diferentes mddulos sin revisar toda la biblioteca
documental.

mmmchwosﬁ Q - 1807174 < > [E‘ = & &
X
7 /
2 /
Almacenamiento Carpeta Archivo
Crear un nuevo documento de Crear una nueva carpeta raiz. Sube tu primer archivo,
almacenamiento.
a
fn CARPETA 01. ENERO.zip Capacitacion_Atencion_Qu... L CAPACITACION_BLOQUEO ... A CAPACITACION_BLOQUEQ ...
Tod 01/07/2026 18:01:40 24/04/2026 12:44:46 08/05/2026 16:21:30 08/05/2026 16:22:45
oo N n 3 n 3 =3 [ ]
Acciones
Auditorias B CAPACITACION COMITED... CAPACITACION_EXCAVACI... CAPACITACION_EXCAVACI... CAPACITACION GESTION D...
c itaci e ”L 08/05/2026 16:48:01 }q 08/05/2026 16:31:28 }.’ 08/05/2026 16:34:53 A 08/05/2026 16:42:27
T [ POF | 4] | PoF | 4] [ PoF |  PoF | 4]
Comunicaciones 6
Comunicaciones CAPACITACION_HERRAM ... CAPACITACION_IPERC 09.... CAPACITACION_NOTIFICA... CAPACITACION_NOTIFICA...
Contactos 1 ”L 08/05/2026 16:50:46 }q 08/05/2026 16:37:40 }.’ 08/05/2026 16:10:32 A 08/05/2026 16:11:41
| POF | 4]  PoF | 4] [ POF | [ PoF | [ 4]
Contexto
Encuestas N Capacitacién objetivos y a... L CAPACITACION_PROTECCI... A CAPACITACION_PROTECCI... L CAPACITACION_SEGURIDA...
»GP 199 24/04/2026 12:44:46 08/05/2026 16:14:47 08/05/2026 16:15:54 08/05/2026 16:17:28
Indicadores
Mantenimientoy Cal.. 5 2 CAPACITACION_SEGURIDA... A CAPACITACION_TORMENT... U CAPACITACION_TORMENT... A CAPACITACITACION_IPERC...
y 08/05/2026 16:19:21 08/05/2026 16:25:10 08/05/2026 16:28:44 08/05/2026 16:39:25
Mejora continua
[ Por | g &/ g E n & [ 4]
No conformidades O O

5.5. Archivos provenientes de otros médulos

Los documentos agregados mediante las secciones de Documentos disponibles en otros moédulos pueden
centralizarse en esta vista.

Esto permite que un archivo relacionado, por ejemplo, con una auditoria, capacitacion, comunicacion o
contacto, pueda localizarse posteriormente desde el médulo Documentos.

La version funcional anterior ya establecia que los documentos cargados desde las pestafias de documentos
de otros médulos se mostraban en la seccién general de archivos.

5.6. Archivos adjuntos en notas o mensajes
Debe diferenciarse entre:

+ Archivos incorporados mediante una seccion especifica de Documentos .

I% Documentos
0

+ Archivos adjuntados Unicamente mediante el clip de adjuntos de una nota o mensaje.
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SER CALIDAD S.A.C. 5. Archivos

&

Los archivos adjuntados Unicamente mediante el clip de una nota no necesariamente forman parte de la
biblioteca central de Archivos.

Por ello, cuando un documento deba formar parte formalmente de la gestion documental, se recomienda
incorporarlo mediante la opcién Documentos o mediante el médulo Archivos.

5.7. Busqueda de archivos
Para encontrar un documento:
1. Ingresa a Archivos .
Utiliza el campo Buscar .
Escribe el nombre o una palabra relacionada.
Revisa los resultados.

a s~ DN

Selecciona el archivo requerido.

También puede utilizarse el panel lateral para limitar previamente la busqueda a una categoria especifica.

Archivos Carpetas Configuracién

[

T Filtros € Agrupar por Favoritos
S Todos los archivos Color Guardar busqueda actual ~ —
Mis archivos Categoria
Almacenamientc
T W AL A Archivos archivados Almacenamiento
almacenamiento. Carpetas

- Fecha de creacion -
Crear almacenamien L .
Fecha de modificacion - Agregar grupo personalizado ~

& Agregar filtro personalizado
= CARPETA ' { p-

5.8. Organizacién recomendada
Para facilitar el control documental, se recomienda:
 Utilizar nombres claros y reconocibles.
 Evitar almacenar documentos en carpetas que no correspondan.
< Mantener una estructura coherente de carpetas y subcarpetas.
« Utilizar categorias asociadas al proceso o médulo correspondiente.
* Incorporar mediante Documentos aquellos archivos que deban mantenerse como evidencia formal.
* Revisar la carpeta antes de cargar un nuevo documento para evitar duplicidades.

La estructura ordenada de carpetas y archivos facilita que el mdédulo funcione como un repositorio
documental central para los diferentes componentes del sistema.
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