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Qué es?

LinkDOC WAY es la solución para
recibir organizadamente documentos de todo tipo

vía fax, email, scanner o web 
para su fácil consulta.



� Los documentos llegan por las diferentes fuentes, 
pre-enrutados a la carpeta destino.

� Facilita que externos a la compañía puedan enviar 
organizadamente los documentos.

� Las consultas son rápidas y muy potentes.

� Muy fácil de implementar.

Ventajas



[ A – CAPTURA ] [ B – RECEPCIÓN ] [ C - ALMACENAMIENTO]

Estructura General

Central

[ Email]

[ Fax]

[Docs. Físicos]

[ D - CONSULTA ]



[ A – CAPTURA ] 

[ Email]

[ Fax]

[Docs. Físicos]

���� Email:
•Se crea una cuenta de correo  específica que es leída por el 
sistema.
•Para enviar documentos mediante esa cuenta, se coloca en el 
Asunto el número de la carpeta a donde se quiere enviar los 
documentos.
•El email recibido se coloca en la CENTRAL  separando el cuerpo 
del mensaje y cada uno  de sus anexos.
•Todos esos archivos quedan indicando la carpeta a donde van 
dirigidos.

���� Fax:
•Al llamar a una central automática de faxes, el sistema pide el 
número de la carpeta a donde se quiere enviar el documento.
•El sistema recibe el fax y lo coloca en la CENTRAL, indicando 
la carpeta a donde va dirigido.

���� Documentos Físicos:
•Los documentos físicos puede ser recibidos en el sistema al ser 
enviados vía fax  o “Scan to email” usando los sistemas 
anteriores.
•Convertidos a formato digital también pueden ser guardados, ya 
sea de manera individual o en “batch” (ver “Almacenamiento”)



[ B – RECEPCIÓN ] 

���� Central: Estación de Recepción
•Los documentos que llegan a través de los emals y faxes, van a una 
recepción central para ser procesados.
•Desde allá, los documentos pueden ser:

- Guardados en la carpeta destino pre-enrutada ó
- Guardados en una carpeta diferente escogida por el administrador.

Central

Email con 
su anexo

Fax recibido

Carpeta pre-
enrutada 

(cambiable) 

Nombre 
sugerido 

(cambiable)



[ C - ALMACENAMIENTO ] 

���� Manejo de Carpetas

A cada carpeta nueva se le genera un código o nombre que el 
sistema usará para pre-enrutar los documentos recibidos por email 
o fax
•A las carpetas se le definen palabras claves para su indexación y 
los usuarios o grupos de usuarios que tienen acceso a dicha 
carpeta.

���� Colocación de documentos en las carpetas.

•Los documentos pueden ser colocados en las carpetas de manera 
individual o por batch, vía Web.
•Los documentos entrantes por los faxes o emails pueden usar el 
código de la carpeta para pre-enrutar la carpeta a donde van 
dirigidos.
•Los documentos colocados en las carpetas, heredan las palabras 
claves de las carpetas, pero también pueden tener sus propias 
palabras claves.
•Los documentos  pueden ser actualizados con nuevas versiones. 
Las versiones anteriores se conservan siempre.

���� Permisos de usuarios .

•Los usuarios autorizados a entrar a la Librería Documental 
pueden hacer consultas mediante palabras claves.
•Solo pueden consultar las carpetas y archivos a los cuales tienen 
permisos, ya sea como usuarios individuales o como grupo.



[ D - CONSULTA ] 

���� Búsquedas

•Con sólo escribir una palabra el sistema arroja los resultados que 
encuentre en:
- Carpetas
- Nombres de archivos
- Palabras claves de las carpetas
- Palabras claves de los archivos

•Los resultados son desplegados dependiendo de los permisos 
que tenga el usuario que esté haciendo las búsquedas.
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