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1. Comienzo rápido 
El "Comienzo Rápido" proporciona la secuencia recomendada  de acciones para la configuración de "eDocs 
Online". 
Para conseguir el mayor beneficio de "eDocs Online" se recomienda leer todo el Manual. 
El Manual contiene muchos consejos importantes que harán que el Sitio web de su Compañía sea más 
profesional.   
 

1. Ingrese el sitio web de su Compañía a través de la Página de Inicio de Sesión: 

 

 
2. Ingrese los datos del Sitio de la Compañía, el Logotipo y los colores: 

 
3. Agregue Roles*: 

 
* Agregue tantos Roles como sea necesario. Si es necesario, es posible asignar varios Roles a un 
empleado. 
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4. Descargar " Planificador de Página" : 
Apriete el botón "Demostración de Página 1" y descargue el "Planificador de Página" 

 
Usted puede editar o  borrar las "Páginas de Demostración" de acuerdo a sus necesidades. 
 

5. Agregar Páginas: 
Apriete el botón "Agregar a Páginas" 

 
Dé un nombre y una descripción a la Página.  
Pulse "Guardar" y aparecerá una nueva Página en la "Barra". 
 

6. Agregar Columnas: 
Utilice la "Planificación de Página" para planear de antemano los títulos de las columnas. 
Vea la demostración "Uso Completo para Aerolíneas", en "globaledocs.com con el fin de obtener 
ideas para un inicio fácil. 
Apriete el botón "Agregar temas", y comience a agregar columnas. 
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7. Agregar Documentos y Enlaces: 
!!!ESPERE!!! Y lea esto: 
Agregar un documento es muy fácil. Se necesita muy poca guía para cargar documentos. 
Sin embargo, si usted quiere que sus páginas sean más sofisticadas (con Títulos, secciones y 
subsecciones), es necesario que practique. Al principio quizás parezca un poco complicado, pero se 
volverá muy sencillo para los usuarios. 
Para agregar un Documento / Enlace, haga clic en el botón "Agregar Sección".  

 
Se abrirá la página "Crear un Nuevo Documento". Dé un Nombre al documento e inserte una marca 
de comprobación en la casilla para cargar un Documento o Enlace. 

 
Complete el formulario de Documento o Enlace. Proporcione tantos detalles como sea posible. 
No inserte una marca de comprobación en la casilla si está por crear un Título que contenga 
varias subsecciones (ver la imagen abajo): 

 
8. Cambiar el orden de las Páginas, Columnas y Documentos: 

Apriete el botón para "Editar" dondequiera que desee Cambiar el Orden 

 
Arrastre y deje caer la Página o el Documento en la ubicación deseada. 
Para mover un documento de una columna a otra, vaya a la página "Editar" del documento, elija el 
nombre de la Columna nueva, y pulse Guardar. Aprenda más en el capítulo detallado. 
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9. Agregar usuarios 
Pulse el botón "Agregar Usuarios" en el Panel de Administrador. 
Complete el Formulario y pulse "Guardar": 
Un correo electrónico con el 'Nombre de Usuario y la Contraseña' será enviado al  correo 
electrónico personal del usuario. 

 
10. El Motor de Búsqueda y el "Estado de Revisión Total" 

El Motor de búsqueda se utiliza como cualquier otro buscador. 
Pulse el botón "Estado de Revisión Total" para obtener una página de revisión completa. Los datos 
pueden ser clasificados según las necesidades. 

 
11. Mensajes 

Los mensajes se dividen en los de "Lectura y Firma" y los de "Notificación". 
El mensaje puede ser enviado o a un empleado individual o a un grupo, utilizando los "Roles".  
Use el botón "Inicio" para ver sus Mensajes. 
Use el botón "Componer un Mensaje" para crear mensajes. 
Inserte una marca de comprobación en la casilla "enviar como e-mail" para enviar una copia al 
correo electrónico personal del empleado. 
Todos los anexos serán adjuntados. 

 
 

Trabajar con "eDocs Online" proporcionará a su Compañía una 
variedad de beneficios. 
 
Utilice el "Manual Completo"  para obtener los mejores resultados. 
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2. Manual Completo 

2.1. Login 

 
El procedimiento de inscripción en el servicio "GLOBALeDOCs" crea dos cuentas: 

1. La cuenta de Administrador –  es utilizada para manejar la cuenta de la Compañía en el sitio web 
"GLOBALeDOCs", para controlar Planes, Fijar Precios y para datos de facturación. 
El Nombre de Usuario y la Contraseña para esta cuenta serán enviados a su correo electrónico. 
Úselos para entrar como " Administrador de la Cuenta". 

 
 

2. La cuenta del Administrador de "eDocs Online": se usa para administrar el "Sitio Web Funcional de 
la Compañía". 
El Nombre de Usuario y la Contraseña serán enviados a su correo electrónico. 
El e-mail contiene un enlace a través del cual podrá introducir el "Sitio Web de su Compañía". 
Podrá utilizar el botón  "Ir al Sitio Web de la Compañía" como un Enlace alterno a su sitio 
empresarial  (será dirigido a la página de ingreso de "eDocs Online"). 

 

2.1.1. Página de Login de "eDocs Online" 

 
La Página de Login de "eDocs Online" será modificada al diseño se su Compañía después del 
procedimiento inicial de configuración. 
  

1 



‎2- 2 -  CAPITULO ‎2  

 

Revisión: 0  Manual Completo 
15 de octubre 
de 2011 

 Datos, Logotipo y Colores 
del Sitio de la Compañía 

 

 

Manual de eDocs Online  

  
 

2.2. Datos, Logotipo y Colores del Sitio de la Compañía 

El Panel negro del Administrador es visible sólo para el Administrador. 
Pulse el botón "Datos del Sitio de la Compañía". 

 
1. Datos del sitio de la compañía – Nombre y detalles de Planificación (esto puede ser modificado en 

"globaledocs.com") 
2. Título – ¡¡usar únicamente el "Nombre de la Compañía!! 
3. Cargue el Logotipo de su Compañía. 
4. Inserte su "Mensaje de Bienvenida" en la Página de Login 
5. Cambie la combinación de colores del sitio web de su Compañía.   
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2.3. Roles 

"eDocs Online" le permite designar varios Roles a un empleado. 
Esto es especialmente útil en el módulo de Mensajería. 
 
Ejemplo: 
Un Empleado puede ser un Piloto, un Piloto de Aerobús A320 y un Instructor. 
El remitente puede enviar mensajes directamente a ese empleado, o a todos los empleados que comparten 
el mismo Rol. 
Además, los Documentos pueden ser asignados a los empleados según sus Roles. 
 
La pre-planificación de los Roles es muy importante, aunque los mismos puedan ser editados o borrados en 
cualquier momento.   
 
Pulse el botón "Rol" en el Panel del Administrador. 
 
Los tres primeros Roles son Roles del Sistema. Son utilizados para asignar acceso individual a empleados 
tales como: "Administrador" "Editor de Contenido" y "Crear mensajes de Lectura y Firma". 
 
Los Roles pueden ser agregados o borrados debajo de "Roles del Sistema", tanto como sea necesario. 

 
Ejemplo de lista de Roles: 
 
Administration Engineering and System Support  Management  

Administrative Services/Support  Engineering Customer Support  Marketing and Sales 

Aircraft Assembly  Environment Health and Safety  Mechanical and Structural Engineering  

Aircraft Engineers  Equipment Technician  Mechanical Engineering  

Aircraft Mechanic  Facilities Maintenance  Office & Administrative  

Aircraft Technicians  Field Services  Office Administrative  

Airline Operations  Finance & Accounting  Pilot  

Avionics  Flight Attendant  Pilot-A320  

Business Analysis  Flight Service Manager  Pilot-Boeing 777 

Business Development  Flight Engineering  Pilot – ATR72 

Business Management  Flight Operations  Project Management  

Business Operations Admin IT  General Engineering  Quality Assurance  

Call Center Product Support  General Management  Risk Management  

Cargo  Ground Handling Scheduling Security  

Computer/Management Information Systems  Human Resources  Security and Fire Protection Services 

Customer Relations  Industrial Engineering  Technical Support  

Customer Service  Instructor Line Services  Technical Writer 

Dispatch  Logistics Engineering  Temporary or Seasonal  

Electrical Engineering  Logistics Management  Training  

Engineering  Machinist  Training & Development Transportation 

 Maintenance   
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2.4. Crear y editar  EL Sitio Web de la Compañía 

 
La principal ventaja de usar "eDocs Online" es la posibilidad de tener y compartir "Documentos 
Controlados". 
"eDocs Online" ha sido diseñado para constituir el lugar en el que los empleados encuentren las versiones 
más actualizadas de libros, formularios, licencias, etc.  
 
Por esta razón, la carga de su documentación Empresarial debe ser realizada meticulosamente. Cada libro 
debe aparecer en la lista con la información que lo convierta en "Controlado" - Fecha de Revisión, Revisión 
Provisoria, titular del Documento y cualquier otra información disponible. 
 
Vea "Demostración de uso completo por Aerolínea" en www.Globaledocs.com para obtener una mejor idea 
de cómo hacerlo. 
 

2.4.1. Descargar "Planificador de Página" : 

 
Pulse el botón "Demostración de Página 1" y descargue el "Planificador de Página" 

 
Planificador de Página – ingrese el número de copias equivalente al número de páginas web requeridas. 

 
  

http://www.globaledocs.com/
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2.4.2. Páginas de Demostración 

 
Ésta es la primera pantalla que aparece después de hacer clic en la "página de Demostración 1". 
Esta página de demostración puede ser editada, borrada o movida al final de la barra. 
Recomendamos que estas páginas no sean borradas hasta que pueda crear páginas independientemente, 
con confianza. 

 
1. Páginas de Demostración - pueden ser editadas o borradas según sea necesario. 
2. Columnas de Demostración - pueden ser editadas o borradas. 
3. Documentos y Títulos de Demostración  – pueden ser editados o borrados. 
4. Primeros pasos prácticos. 

  

1 

2 

3 

4 



‎2- 6 -  CAPITULO ‎2  

 

Revisión: 0  Manual Completo 
15 de octubre 
de 2011 

 Crear y editar  EL Sitio 
Web de la Compañía 

 

 

Manual de eDocs Online  

  
 

2.4.3. Menús y Símbolos 

2.4.3.1. El botón Gris: 

 
Apriete los botones Grises para editar los Menús: 

     

2.4.3.2. Símbolos: 

Botón central de Inicio y Mensajes 
 

  
1. Componer Mensaje 
2. Estado de Revisión Total 
3. Editor de Libro Profesional 

 
 

1. Título de la columna – no puede contener Documentos. 
2. Documento. 
3. Título - ¡no puede contener Documentos!  Esto sirve para colocar documentos bajo el mismo Título. 
4. Subtítulo - ¡no puede contener Documentos! 
5. Libro bajo el Subtítulo. 
6. Apriete el botón para abrir la Lista de Documentos abajo. 

 
Estos símbolos representan Títulos (haciendo clic en el botón se abrirá el Documento abajo). 
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2.5. Crear una nueva Página: 

 
1. Apriete el botón Gris en el Panel de Administración y seleccione " Agregar Página" 

 
2. Dé un Título y una Descripción a la Página. 

 
¡Un Consejo Práctico!  
Puede utilizar el área "Descripción" para insertar información sobre la página, y para insertar fotos usando la 
función Copiar y Pegar. 
¡¡¡Insertar fotos sólo puede hacerse en el Navegador "Firefox"!!! 
Disminuya la resolución de la foto para acelerar la navegación. 
 
3. "Ordenar" – haga clic en el botón "Ordenar" para Arrastrar y Dejar caer las páginas en su nueva orden. 

 
Recuerde – ¡¡¡¡cuando borre una Página, todo el contenido de la página se perderá, incluyendo 
todos los Documentos!!!! 
¡¡¡Descargue y guarde todos los documentos en su computadora antes de borrar toda una 
Página!!!  
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2.6. Agregar Columnas: 

 
Cada Página puede contener cuatro Columnas. 

 

 

 
1. Apriete el botón Gris. 
2. Apriete "Agregar Tema". 
3. Otorgue un nombre a la Columna (por ejemplo, Manuales). 
4. "Ordenar"  – organice las Columnas en el orden deseado. 

 

Recuerde – ¡¡¡¡cuando borre una Columna, todo el contenido de la Columna se perderá, 
incluyendo todos los Documentos!!!! 
 
¡¡¡Descargue y guarde todos los documentos en su computadora antes de borrar toda una 
Columna!!!  
 
Es posible traspasar documentos de una Columna a otra. Vea el párrafo 2,8. 
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2.7. Agregar Documentos y Enlaces: 

 

 

 
1. Apriete el botón Gris "Agregar Subsección" 
2. Dé al Documento un Nombre o Iniciales. 
3. Dé al documento nombre completo. 
4. "Guardar" * - ¡¡¡¡hágalo en esta etapa sólo si quiere Agregar un Título sin Contenidos!!!! 
5. Haga clic en la casilla de comprobación para agregar un Documento o un Enlace. 
6. Escoja agregar Archivo o Enlace. 

 
*"Guardar" creará un rectángulo para usar como un título que no puede contener Archivo o Enlace - esto es 
muy útil cuando se coloca más de un archivo con el mismo Título - Vea la "Demostración de uso completo 
por Aerolíneas" en la página web GLOBALeDOCs. 
 
 
 

Continúa en la Página siguiente 
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1. Escoja el archivo para cargar. 
2. Escoger archivo ZIP  – utilice esta opción sólo después de haber leído el capítulo acerca de  

Archivos Especiales. 
3. Número de Revisión - este es un requisito legal para los "Documentos Controlados". 
4. La Fecha de la Revisión – haga clic en la ventana para abrir la Lista de Fechas. 
5. Titular del Libro – quien está a cargo del libro dentro de la compañía – la Persona o el 

Departamento. 
6. Otorgar  Acceso – haga clic en las casillas de comprobación para asignar Acceso al Documento 

para Roles escogidos. 
7. Guardar. 
8. Mostrar en el modo Offline – ¡¡use esta opción únicamente para Archivos operacionales que 

requieran uso Offline!! 
Seleccionar esta opción innecesariamente para Archivos alargará el tiempo de sincronización para 
las computadoras "Offline". 
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2.8. Cambiar el Orden de las Páginas, Columnas  y Documentos 

 
1. Ordenar las Páginas – Apriete el botón Gris, elija "Ordenar" - arrastre y haga caer. 

 
2. Ordenar las Columnas – Apriete el botón Gris, elija "Ordenar" - arrastre y deje caer. 
3. Ordenar los Documentos en la misma Columna – Apriete el botón Gris sobre el Título de la 

Columna – arrastre y deje caer.  
4. Ordenar los Documentos entre las Columnas – Apriete el botón Gris, elija "Editar".  

Se abrirá la "Página Editor de Documentos". Seleccione el nuevo nombre de la Columna del 
Dropbox (5). 

 
Nota – los Documentos no pueden ser traspasados entre las Páginas. 
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2.9. Agregar usuarios 

 
1. Apriete el botón "Agregar Usuarios"  
2. Elija una Contraseña (o deje el campo vacío para obtener una contraseña aleatoria). 
3. Nombre del empleado. 
4. Correo electrónico – una Dirección de correo electrónico válida para cada empleado; éste es El 

único Nombre de Usuario aprobado por el sistema. Información y mensajes serán enviados al e-mail 
personal o empresarial del empleado. 
Usted no necesita contactar al empleado para darle sus datos de inscripción, ya que éstos 
serán enviados automáticamente al empleado por correo electrónico. 

5. Estatus – el ingreso del Empleado al sistema puede ser bloqueado sin la necesidad de borrar 
Información. 

6. Roles – asigne al empleado un Rol o Múltiples Roles, como sea necesario. 
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2.10. El Motor de Búsqueda y el "Estado de Revisión Total" 

 
El Motor de Búsqueda tratará de anticipar el Documento que usted esté buscando, y proporcionará una lista 
de Documentos que coincidan con las palabras clave. 
 
"Estado de Revisión Total" 

 
1. Botón "Estado de Revisión Total" 
2. Lista de todos los Documentos – haga clic en cualquier Documento para abrirlo. 
3. Clasificar – cada Columna puede ser Clasificada haciendo clic en el Nombre de la Columna. 
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2.11. Mensajes 

 
Los mensajes funcionan de una manera similar al correo electrónico común. 
 
Los mensajes se dividen en los de "Lectura y Firma" y los de "Notificación". 
 
El módulo "Lectura y Firma" brinda la principal ventaja de la mensajería. 
 
Cuando se selecciona esta opción, una copia del mensaje será enviada al correo electrónico personal del 
empleado. Este mensaje incluirá Archivos adjuntos. 
 
El empleado debe haber iniciado sesión en el sistema con el fin de Firmar sus mensajes. 
 
Todos los empleados pueden enviar Mensajes de Notificación a cualquier otro empleado. 
 
Únicamente los empleados autorizados pueden enviar mensajes de "Lectura y Firma". 

 
1. Botón de "Inicio y Mensajes" 
2. Mensajes de "Lectura y Firma". 
3. Mensajes de notificación. 
4. Componer mensajes. 
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2.11.1. Componer mensajes. 

 
1. Componer mensajes. 
2. Seleccione el tipo de mensaje (sólo para empleados autorizados) 
3. Para: – escoja de la lista y Añade a la lista de destinatarios. 

Use los botones + / -  para ver la Lista entera. 
Puede escoger cualquier combinación de Roles y Nombres de empleados.  

 
4. Asunto 
5. Agregar anexo. 
6. Enviar como e-mail - una copia del mensaje será enviada al correo electrónico personal del 

empleado. 
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2.11.2. Lista de correos electrónicos 

 
1. "Mis mensajes" – haga clic para ver una Lista de todos los mensajes recibidos. 

Los mensajes pueden ser "leídos y firmados" directamente de esta Lista. 
2. "Estado de los Mensajes" – haga clic aquí para ver todos los Mensajes salientes. 

Haga clic en cualquier Mensaje para ver el estado de los mensajes de "Lectura y Firma". 
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