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1 Introduccion

1.1 Propdsito

El presente documento tiene como objetivo documentar las funcionalidades basicas de la
plataforma de Gestion documental Institucional - OpenKM.
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2 Funcionalidades principales

2.1 |Ingresar al sistema de gestion documental PUCV

1. Ingresar a la siguiente direccion url: https://documentos.pucv.cl

2. Ingresar sus credenciales de usuario (RUT, sin digito verificador) y contraseia (las
mismas que utiliza para su correo institucional y/o para acceder al Navegador
Académico).

3. Verifique que la opcidn seleccionada en la seccién Idioma corresponda a Espaiiol.

4. Presione el botdn ingresar para iniciar sesién en el sistema (ver figura 2.1).

PONTIFICEA
UNIVERSIDAD

CATOLICA pe
VALPARAISO

2 | |User
® Password

Language Espanol v

Figura 2.1: Ingreso al sistema de gestién documental
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2.2 Olvido su contraseina

1. Elsistema estd integrado a sistema de autenticacidn de usuarios de la Universidad, por
lo tanto, para poder realizar el cambio de contrasefia debera ingresar a la siguiente url:

https://navegador.ucv.cl/
2. Debe presionar el enlace “éOlvidé su contraseia?” (ver figura 2.2).

v PONTIFICIA
UNIVERSIDAD

5| CATOLICA o
/ VALPARAISO

Rut

Contrasefia

I ¢ 0lvidd su contrasefia?

Figura 2.2: Ingreso al navegador académico (destacado olvido su contrasefia)

3. Debe completar los campos requeridos que son el RUT (incluido digito verificados) y su
fecha de nacimiento, junto con seleccionar el verificador de identidad, A continuacion,
debe presionar el botén “SIGUIENTE” (ver figura 2.3).
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Rut

21.485.542-9

Fecha de nacimiento

13/04/2000

Fap |
\/ No soy un robot

reCAPTCHA
Frivacdad - Témmincs

Figura 2.3: Formulario con los datos necesarios para recuperar la contrasefia.

4. Para continuar, aparecera un mensaje indicando que recibird un email con el link de
comprobacién de identidad (ver figura 2.4).

Recuperar contrasena

1.- En los proximos minutos recibird un email al correo xxoom@pucv.cl, el que contiene el “link de comprobacién de identidad" (su duracidn es
de 30 minutos; luego caduca).

2.- Al hacer clic en el "link de comprobacidn de identidad”, sera redirigido a la pagina "Generacidn de Contrasefia” donde podra ingresar su
contrasefia definitiva

Sino llega el email a su casilla le aconsejamos que revise en la carpeta de correos no deseados o spam.

Si tuviera consultas sobre esta accion, le pedimos contacte a

Pregrado: Direccion de Pracesos Docentes adn
Postgrado: Direccion de Estudios Avanzados d.
Ex alumno (egresados de carreras de pregrado y postgrado): Alumni PUCV alum:
Importante: No comparta su contrasefia con nadie.

Ingresar al Navegador Académico

Figura 2.4: Mensaje indicando que se envié un link a su correo para recuperar la contrasefia.

5. En el contenido del correo recibido en su email, aparece el link para recuperar su
contrasefia, presione el link.
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Recuperar Contrasena - Navegador Academico  Recibides x
navegador.academico@pucv.cl
parami -
Estimado usuario
Recientemente pidid recuperar su contrasefia del Navegador Académico. Para verificar su identidad, presione el siguiente link:
hitp://158 251 4 93/UDS/miguel mora/NAV13/includeftraspaso_sistemalincRecibeTagVerificador php?&is_tag_verificador=5rbsdqguupl5gg2tec28crd8g2
- Este link tiene una duracidn de 30 minutos; luego caduca. Para obtener uno nuevo, debe volver a solicitarlo desde el Navegador Académico
- El link de comprobacién de identidad le llevard a la pdgina “Generacién de nueva contrasefia” donde podrd ingresar su contrasefia definitiva
Si tuviera consultas sobre esta accién, le pedimos contacte a
Pregrado: Direccién de Procesos Docentes admision@pucv.cl
Postgrado: Direccién de Estudios Avanzados dea@pucv.cl.
Ex alumno (egresados de carreras de pregrado y postgrado): Alumni PUCV alumni@pucy.cl
Navegador Académico
Pontificia Universidad Catélica de Valparaise
Avenida Brasil 2950, Valparaiso
Fono: 032 - 2273402
navegador.academico@pucv.cl
Figura 2.5: Correo que recibe el usuario y que contiene el link para recuperar la contrasefia.
6. Ellinklollevard a una pagina donde deberd cambiar su contrasefia. Finalmente presione
“GUARDAR CONTRASENA” (Ver figura 2.6).
Generacion de nueva contrasefia
Para ingresar su contrasefia definitiva debe ingresar los datos requeridos.
Ingrese nueva contrasefia (*) Confirme nueva contrasefia (*)
Débil Débil
GUARDAR CONTRASENA
Figura 2.6: Formulario donde se ingresa la nueva contrasefia.
7. Si es una contrasefia valida, el sistema le indicard que su contrasefia se modificd
correctamente (Ver figura 2.7).
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Figura 2.7: Mensaje final del sistema indicando el estado del proceso de recuperacion de

contrasefa.

Importante

Para recuperar contrasefia usted debe tener registrado en el navegador académico un correo
alternativo personal.

Este correo alternativo personal no debe ser institucional, es decir xxxxx.xxxxxxx@pucv.cl o
XXXXX.XXXXXXX@mail.pucv.cl.

En el caso de no poseer registro de un correo personal alternativo, entonces contactarse con

soporte@pucv.cl.

El link enviado para verificar la cuenta tiene una vigencia de sélo 30 min, por lo que luego debera
repetir todos los pasos para volver intentar cambiar su contrasefia.

El cambio de contrasefia afectara a todos los servicios PUCV integrados con el sistema de
autenticacion unico, esto implica que la nueva contrasefia sera valida para:

-Navegador Académico

-WIFl institucional

-Cuentas de correo institucional (Alumno y Funcionario).

-VPN

-Portal de personas y firma de documentos
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2.3 Buscar archivos

A continuacidn, se mostraran las diferentes maneras de buscar archivos dentro de la
plataforma.

2.3.1 Buscador rapido

En la esquina superior derecha, al lado de su nombre de usuario, existe un buscador, este
buscador filtra archivos que contengan dentro de su contenido o datos como el titulo del
archivo, el texto que usted esta buscando (Ver figura 2.8).

1. Escribir el texto en el buscador y luego presionar “ENTER”.

on [EXPLORADOR| BUSCADOR TAREAS CORREO METADATOS i
B R (@] z|[C]|[=][w][¥] : Propiedades  Notas  Sequiidad  Metadatos  Historal  Refaciones
(T 500 | = Mombre Acreditacion Inst
" 5 v Pulsa intra para fitrs
. ~ i ~ uuio 3 dac
Nambre Tamafo  Autor Modificado
Version
itacicn | 1 Admiristrator 1804023150215
B
Padre fokmiroot
= Acuerdos Consefo Supsrior Adrministrator 16-04-2023150120 >
Autor Administratos

Figura 2.8: Buscador de contenido de la barra de navegacion.

2. Elresultado de busqueda se vera reflejado en la mitad derecha de la aplicacion (ver
figura 2.9).

Resubados Contens Tiga

Hermre Cormanide,

Ususric Tem documants

Figura 2.9: Buscador basico de archivos y los resultados gatillados por el buscador de contenido.

Importante

El sistema automaticamente lo posiciona en “BUSCADOR >>Basico”, autocompleta el
campo “Contenido” y busca los archivos que contengan el texto buscado. Seccién
izquierda de la aplicacion.

2.3.2 Buscadores basico y avanzado
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1. En el menu superior hacer clic en la opcién “Buscador” (Ver figura 2.10).

TABLON EXPLORADOR | BUSCADOR | TAREAS CORRED METADATOS

Figura 2.10: MenU superior.

2. Lo anterior desplegara tres opciones para el buscador. Por defecto la opcidn serd
“Buscador - Basico” (Ver figura 2.11).

TABLON EXPLORADOR | BUSCADOR | TAREAS CORRED METADATOS

Basica Avanzada Metadatos
Resultados Contexto Tipo
10 v Taxonomia W D Documento Carpeta Registro Correo electrénico

Rango de fechas entre

B | Desde ol Hasta
Nombre Contenido
Usuario Tipo documento

L L]
4

LiMPLaR

Figura 2.11: Pestaifas para la busqueda de archivos.

3. Se puede usar uno o varios de criterios de busqueda, una vez se especifiquen todos los
filtros deseados se debera presionar “BUSCADOR” (Ver Figura 2.12).
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TAELON EXPLORADOR | BUSCADOR | TAREAS CORRED METADATOS

- & @ - E] E] @ o : B Mostrar propiedades

Basica Avanzada Metadatos
Resultados Contexto Tipo

10 w Taxonomia o c Documento Carpeta Registro Correo electrénico
Rango de fechas entre

E1 | Desde E | Hasta
Nombre Contenido

Archivo x
Usuario Tipo documento

= =

Figura 2.12: Formulario de la busqueda bdsica de archivos.

4. En laseccidn derecha apareceran los resultados de la busqueda (Ver figura 2.13).

a =0 a| 0O B Mostrar propiedades BB Mot vita de detalles
sica = S FRuta
Resultados Contexio Tipo
- FokmirooUVESEMPLD Archive pd!
| fokrmirool/EJEMPLO) Archivod pf
Rango de fechas entre
B | Dese B | Hon = fokmroot/EJEMPLO/ ArchiveZ pdf
Nombre Contenido L) Jokmrool DOCUMENTOS Archiva? pef
Archiva k| iokmuroot/DOCUMENTOS Archiva3 paf
Uuario Tipo document J=| dokmmereat/ DOCUMENTOS Archivo paf

Figura 2.13: Formulario de la busqueda bésica de
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2.4 Subir archivo en un directorio

1. En el menu superior, seleccionar la pestafia “EXPLORADOR” (ver figura 2.14).

TABLON | EXPLORADOR BUSCADOR TAREAS CORRED METADATOS

Figura 2.14: Menu de la aplicacion.

2. Seleccionar la pestafia “TAXONOMIA”, de esta manera se listaran los directorios de
catalogacion de documentos (Ver figura 2.15).

]

+{& TAXONOMIA A CATEGOF R PLANT R -

slla]|
FILTRAR £ HISTORIAL
Mast 10 3 Pulsa intro para filtrar
Nombre $ Tamafio Autor Modificado
DOCUMENTOS Administrator 12-04-2023 12:27:09
B LEJEMPLD Administrator 12042023 10:20:33
KA stros del 1 al 2 de un total de 2 registros n

Figura 2.15: Sub menu de pestaiias relacionadas con la pestafia EXPLORADOR.

3. Navegando en los directorios, seleccionar el directorio donde se quieren agregar

documentos
4. En el menu lateral seleccionar “Anadir documento”.
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METADATOS

TABLON | EXPLORADOR BUSCADOR TAREAS CORREO

€ Anterior + <> Siguiente ~ / okmroot

|[(Of[=>]|[m][u]:

FILTRAR 40 HIS

Mostrar | 15~ | registros

Nombre 4 Tamaiio Autg
Acreditacién Institucional Admm
Acuerdos Consejo Superior Admm
Capacitacion Adrm
Decreto Adm
Estatutos Generales Adm

Figura 2.16: Lista de directorios y la opcion lateral para afiadir documentos.

5. Podrd subir los documentos sélo arrastrando el documento a la seccién lateral derecha
que se desplegara en la aplicacién (ver figura 2.17). Podra subir mas de un documento,
todos los documentos quedaran en la carpeta previamente seleccionada.
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Figura 2.17: Opcidn para arrastrar los archivos.

Importante

No se permitira subir documentos ejecutables, (ejemplo, extensiones .EXE o .BAT) y
tampoco se permitird subir documentos comprimidos (.ZIP, .RAR o 7Z).

Se establece un estdndar para el nombre de los documentos, este estandar
corresponde a:

[PREFIJO] — [VERSION] — [NOMBRE_DOCUMENTO] — [FECHA] . [EXTESION]
PREF1JO: Se define un prefijo.

e [nformes: INF

e Presentaciones: PPT

e  Minutas de reuniones: MR
e Planificaciones gantr: CG

VERSION: V1, correlativo.
NOMBRE DOCUMENTO: El nombre del tema del documento.

FECHA: compuesto por [aaaa][mm][dd], ejemplio: 20230516, corresponde a
16 de mayo del 2023.

EXTESION: segln el documento

Casa Central
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Tel.: (56-32) 227 3000 - 227 3078
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6. Se debera posteriormente completar la informacidon de metadatos de los documentos.
Para realizar esta accidn se deberda hacer clic sobre un documento, luego en la ventana
de la derecha hacer clic en la pestafia “metadatos”. Presionar “+ Afadir grupo de
metadatos”. Seleccionar “Obligatorios”, presionar “ANADIR”.

7. Completar los metadatos Titulo, temdatica y resumen (ver figura 2,18).

1 Institucional / 2023
Propiedades Notas Seguridad Metadatos Historial Previsualizacion Relaciones
bACION Obligatorios
Pulsa intro para filtrar
Titulo
Modificado

Alias
RUILES FUENZALIDA AROCA 16-05-2023 12:12:47

Resumen

| . |

Figura 2.18: Opcidn agregar metadatos.

2.5 Previsualizar documento

1. Estando en la seccién EXPLORADOR >> TAXONOMIA, se tendra acceso a las carpetas
dentro del gestor documenta, al navegar por las carpetas se podra también ir viendo
el contenido de cada uno de ellas, por lo que encontrard los documentos subidos
previamente.

2. Al hacer clic sobre un documento, se desplegara en la seccidon derecha la vista previa
del documento (ver figura 2.19).
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Subcaipeta Adrninistrab

W] Dl pmevation decs WIKR Manags 0306031 175030

Figura 2.19 : Vista previa de un documento.

Importante

Podria existir el caso de que algun documento dada su extensidn (tipo de archivo),
no sea reconocido por la aplicacidn y por lo tanto no esté disponible una vista previa.

En este caso por favor informar a soporte@pucv.cl para evaluar el poder agregar la
extension del tipo de documento a la aplicacién.

2.6 Eliminar documento

1. Para eliminar un documento, primer utilizando el buscador se debe identificar el
documento a eliminar.

2. Marcar el check que se encuentra en el costado izquierdo del documento y luego
presionar de la parte superior el botén “ELIMINAR” (ver Figura 2.20)
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A INICIC

€ Anterior ¥ > Siguiente -«

7

B[ ]|@]|o]|2][O](*]n

FILT!
Mostrar 15 W regis[ros
Nombre # Tamafo
INF V1.3 Manual subir 4.4 MB
documentos OPENKM-
20230505.docx

Figura 2.20 : Eliminar un documento.
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