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Capitulo 7: Configuracion
7.1

Capitulo 8: DAWE

1.1 INTRODUCCION A DocShare

En los dltimos afios la realidad empresarial ha cambiado a un ritmo vertiginoso, pudiendo
reconocer unas tendencias imparables en la gestiobn y muy especialmente en la gestion de
documentos tras la implantacion de La Ley Orgéanica 15/1999 de Proteccién de Datos de
Caracter Personal (LOPD), que impone diversas obligaciones a todas las empresas y
profesionales posean bases de datos con datos de caracter personal.

En la préactica empresarial las tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones ocupan
un lugar muy destacado en cualquier empresa, siendo elementos indispensables de gestion
que requieren un capitulo importante de las inversiones.

La gestibn documental debe adecuarse a las condiciones existentes en cada entorno
empresarial, pero desde la experiencia de muchos afios en implantar sistemas de gestion
documental, podemos afirmar que hasta la empresa mas pequefia puede tener un
planteamiento serio en esta materia, sin que obligatoriamente requiera de grandes inversiones
en medios informaticos.

Elementos basicos que deben contemplarse en el disefio de un sistema de gestiéon documental.

\/ Visién global que integre los documentos en papel, los documentos electronicos y las
bases de datos.

\/ Digitalizacién de imagenes y escaneres

La definicién de objetivos debe adecuarse a cada empresa, pero hay unos elementos basicos
entendibles y aplicables en todos los entornos. En general, un sistema de gestién documental
pretende:

1. Facilitar el trabajo de las personas con los documentos. Cada persona sabe qué
documentos tiene que guardar, cuando, como y donde. Cada persona sabe como
encontrar en poco tiempo los documentos adecuados cuando los necesita.

2. Facilitar que la informacién se comparta y se aproveche como un recurso
colectivo, evitar que se duplique, evitar fotocopiados innecesarios, evitar dobles
grabaciones de datos, etc.

DocShare es una solucidon de software a través de la web para la gestion de archivos y
documentos.
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Su caracteristica principal, es que nos permite gestionar de manera eficiente la informacion

sin que ello implique una mayor complejidad al realizar las tareas cotidianas de nuestro
trabajo.

Ofrece un interfaz facil e intuitiva. Esto previene la pérdida de datos y la confusion, reduce el
tiempo empleado en clasificar, buscar y compartir la informacién de la empresa aumentando
asi la productividad.

Gracias a su versatilidad y parametrizacion, DocShare puede ser usado en cualquier tipo de
empresa, que requiera cierto grado de control sobre sus documentos.

Ademas de todas estas caracteristicas generales, DocShare est4 plenamente integrado en el
entorno habitual de trabajo de los usuarios, pues el acceso a los documentos contenidos en él
se hace directamente desde las aplicaciones de Office, desde la Barra de Herramientas, sin
tener que abrir la ventana del gestor.

1.2 VISION GENERAL DE LA APLICACION

Una de las caracteristicas fundamentales de la aplicaciéon es que damos a las carpetas
propiedades independientes a las de los documentos y filtramos tanto dichas propiedades,
como los tipos y subtipos por el departamento de la carpeta que contiene al documento.

DocShare, gestiona cualquier tipo de archivo, incluidas imagenes, por lo que todos los
documentos que se encuentran ya en el sistema pueden ser gestionados bien como version del
documento anterior, o sobrescribir el documento ya existente.

En cuanto a la organizacion de los datos, va a ser bastante desestructurada, puesto que los
documentos se gestionaran a partir de propiedades comunes de los textos.

En lo que se refiere a la creacion o edicion de documentos, solo se mostraran aquellos tipos
que sean del mismo departamento que la carpeta que contiene el documento. Si el directorio
tiene asignado el departamento 0, o no tiene propiedades se mostraran todos.

El sistema de gestion documental debe establecer las siguientes pautas:

- Documentos que deben conservarse en papel, eliminando las copias innecesarias
- Como se deben almacenar para hacerlos accesibles
- Laforma en cémo deben eliminarse todos los demas

Una vez que los propios documentos dejan de existir, se pueden dar dos situaciones a tener
en cuenta:

1. El documento desmaterializado se puede volver a generar en cualquier momento (mientras
seconserve | a base de datos) . El registro que corres
cambia o desaparece al incorporarse nuevos datos o grabar sobre los existentes. No es posible

recuper ar u nladocéinieotd adechHas gntaridresd e
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2. La aceptacién de la idea de que las bases de datos constituyen un tipo de documento
especifico en una organizacion, implica una serie de consideraciones en su gestién:

2.1 Las decisiones sobre la conservacion de los registros de una BD, han de tomarse en la
etapa de disefio del sistema como parte del calendario de conservacion y eliminacién

2.2 La conservacién de documentos de BD es compleja porque los dos elementos que los
componen, estructura y datos, pueden cambiar con el tiempo. Los cambios en el contenido de
una BD, se deben gestionar de acuerdo con los principios de gestién de documentos.

2.3 Cuando se realiza un cambio en la estructura ldgica, la documentacion de la anterior
estructura debe conservarse el tiempo necesario para mantener los registros anteriores.

2.2 DESCRIPCION DE LA PANTALLA PRINCIPAL

DocShare - [Gestor Documental]

Documentos  Herramientas  Configuracion  Ayuda

~ 4| Documentos Reciertes
¢ Favoritos
B2, Buzén Entrada
B3 Documentos
B3 Marketing
{3 Folletos
{3 Imagenes
{3 Proteccién de Datos
{3 Texdos
w0 Web
B39 Auditorias
B Plantilas
&) Papelers
@ Web

Administrador de
Carpetas

Archivos Adjuntos

T

v

Nombre | Ruta |

-8 x
|| [ [ Archivo - | Editar - | Ver ~ | Sequridad - o @ H
Nombre [ Nivel Acceso [ Utima Modfi [ Autor [ Version | Notas [ Asociados [ Ruta [
17123.doc E 10/10/2008 13:4053 Usuaio 10 D 0 //Documentos/Marketing
Wpuebaz.doc E 10/10/2008 13:42:43 Usuaie 10 D ] //Documentos/Marketing
] Contactos General doc E 1310/200820:1351 Usuao 10 D ] //Documentos/Marketing
W Control de Presencia IBK.doc E 13/10/200820:1351 Usuaie 10 D ] //Documentos/Marketing
] CONTROL DE PRESENCIAdoc E 1310/200820:1351 Usuaio 10 D ] //Documentos/Marketing
1) BKPresentacionSimplficada pdf E 13/10/200820:1352 Usuaie 10 D ] //Documentos/Marketing
[E]IBKSARSba=3jpg E 1310/200820:1352 Usuaio 10 D ] //Documentos/Marketing
[Eliogo_ibkjpg E 13/10/200820:1352 Usuaie 10 D ] #/Documentos/Marketing
[<}logo_ibk_2.75x1 80cm bmp E 1310/200820:1352 Usuaio 10 D ] #/Documentos/Marksting
T Modelo de boletin pdf E 13/10/200820:1353 Usuaie 10 D ] //Documentos/Marketing
) modelodel-contenido-de-un plan-de-marketing pdf E 1310/200820.135¢ Usuaio 10 D ] #/Documentos/Marketing
B2 Plan de Marksting 2006- 2007xds E 13/10/200820:135¢ Usuaio 10 D ] //Documentos/Marketing
2 Pian de Marketing 1BK 2003-2009ds E 13/10/200820:135¢ Usuaie 10 D ] //Documentos/Marketing
4] Plan de Marksting prueba doc E 1310/200820:135¢ Usuao 10 D ] //Documentos/Marketing
UB}PLAN DE MARKETING doc E 13/10/200820:135¢ Usuaie 10 D ] //Documentos/Marketing :
P\ande Markating pdf E 1310/200820:135¢ Usuao 10 D ] //Docller Li Stado de
B2 Plan de Vertas 2006-2007ds E 13/10/200820:135¢ Usuaie 10 D ] //Documentos/Marketing
@JPLAN MARKETING MERIDIAN doc E 1310/200820:135¢ Usuaio 10 D ] //Documentos/Marketing documentos
UH}PLANTILLA A- Logismarket. doc E 13/10/200820:135¢ Usuaie 10 D ] #/Documentos/Marketing d |
IH]PLANTILLA A- SaaS doc E 1310/200820:135¢  Usuaio 10 D ] #/Documentos/Marksting € geStOf
4] Plantila S2a$ Logismarkst ppt E 13/10/200820:1355 Usuaie 10 D ] //Documentos/Marketing
B]PLANTILLA_A-_SaaS - Jorge.doc E 1310/200820.1355 Usuaio 10 D ] #/Documentos/Marketing
1] Presertacion General IBK - Reducida doc E 13/10/200820:1355 Usuaio 10 D ] //Documentos/Marketing
) Presentacion software de logistica.pot E 13/10/200820:1357 Usuaie 10 D ] //Documentos/Marketing
41 Presertacion_EmpresalBK doc E 13/10/200820:1358 Usuaio 10 D ] //Documentos/Marketing
) Presentacién Comercial.pot E 13/10/200820:1358 Usuaie 10 D ] //Documentos/Marketing
8] Prueba control de presencia doc E 1310/200820:1359 Usuao 10 D ] //Documentos/Marketing
U8} ~$ANTILLA A- Logismarket.doc E 13/10/200820:1359 Usuaie 10 D ] //Documentos/Marketing
8] ~$ANTILLA A- SaaS doc E 1310/200820:1359 Usuaio 10 D ] //Documentos/Marketing
14| 4| Pagina 0 A E

Usuario; usuario

Srmnico| B & &) 7 @2 IntemetEx... v| QvahonlMessenml & windows Live ... | ) Bandeja de ent... | [ | farmaceutica

# Docshare

| 8] manual usuario...
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La pantalla principal, se puede dividir en seis zonas diferenciadas:

1) Barra de Herramientas:

En la barra de herramientas, tenemos acceso a todas las funciones propias del gestor, ademas
de poder acceder a la parte genérica de informes del gestor.

Gestor Documental

* = B || F& [ Archivo - | Editar - | Ver - | Sequridad - 2l &

Figura 1. 2- Barra de Herramientas DocShare

2) Administrador de Carpetas:

En esta zona podemos ver la estructura de carpetas, creadas por los usuarios.
En las carpetas podemos definir también la seguridad de todos los documentos contenidos en
ellas.
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14 Documentos Recientes
+-[ 1 Fawaritoz
+-=1 Buzdn Coreo
—I-1 Documentos
—|-[%] Comercial
=] CDP
= Clientes
—|-{#] DOCUMENTOS
+-1%] Fichaz Técnicas Producto
=12 Marketing
+- %] Campafias
3 Informes
2 Manuales y Folletos
2] Material Grafico
+-[%] Proteccion de Datos
2 Web Docshare
+-[%] Presupuestoz
2] Tarifas
+-[%] Franquicias
2] Instalaciones
2] Mantenimientos
+-[2] Propuestas Economicas
+-[#] Proteccion de Datos
+-[ 1 Téchico
+-[ 1 Plantillaz
¢ Papelera

Figura 1. 37 Zona Administrador de Carpetas DocShare

Ademas, de la estructura de carpetas, se puede acceder a los documentos recientes, favoritos,
Bandeja de entrada, plantillas, auditorias, papelera de reciclaje y a los documentos publicados

en la web.
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3) Listado de Documentos Recuperados

Cuando se buscan documentos o0 se recuperan el contenido de una carpeta, se muestra un
listado con los respectivos datos identificativos como el nombre, nivel de acceso, ultima
modificacion, autor, version, si contiene notas y cuantas y ruta de acceso.

Mormbre Mivel Acceso | Ulima Modificacion | Autor | Wersion | Motas | Ruta

i i il i il il il

ﬂj Cazo practico buffete de abogados... EFL 18/08/2006 15:0... ma 1.0 0 £
# Cyestionario previn Docshare.doc EfL 26/09/2006 18:14... ma 1.1 0 Mo
ﬁﬂDu:u: relativa web [ 2] doc E/L 14/08/2006 18:5... ma 1.0 0 £
2 Doc web alex.doc E/L 31/08/2006 19:0... ma 14 0 L
2 Dncumentacion relativa ala web D E/L 11/08/2006 11:0... ma 1.1 0 f
@Fulletu DocShare. pdf E/L 02/058/2006 12:3... ma 1.0 0 L
@Inf Genérica Gestor Documental pdf - E/L 03/01/2007 11:1... ma 1.0 ] f
@Infnrme Gestion Documental 2006....  EFL 03/01/2007 11:1... ma 1.0 0 fo
2 Manual Completo Docshare.doc EfL 05/01/2007 15:0,,. ma 1.0 0 LLaTE
8 b anual usuario DocShare. doc E/L 05/01/2007 15:0... ma 1.1 0 f
2] Presentacitn Docshare. doc E/L 02/11/2006 10:5... ma 1.0 0 L
igpresentacién Docshare ppt EfL 03/11/2006 14:5... ma 1.0 0 Iy

Figura 1. 4 Zona listado de Documentos DocShare

4) Zona para adjuntar documentos

Podemos enviar a través de e-mail, archivos adjuntos de documentos contenidos en el gestor,
para ello seleccionamos el archivo que queremos adjuntar, y con el botén derecho en el que

desplegamos el menu en el que seleccionamos la opcion de Adjuntar.

Archivos Adjuntos * 0 X
X
Nombre
nﬂJGuidn Documentos relativos a DocSha...
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Figura 1.5- Ventana para adjuntar ficheros como adjuntos en un-enail

5) Usuario

Zona en la que se indica el nombre del usuario registrado que esta trabajando en el Gestor de
Documentos, independientemente de si el login se hace automaticamente (Single Sign On) o a

través de login y password.

Gestor de Documentos (Teuariotmatia )

6) Zonade Previsualizacién

Preview, una vez que tenemos sefialado el documento que queremos visualizar, antes de
abrirlo, nos aparece en la parte inferior de la pantalla el contenido del documento, e incluso las

paginas de las que consta.

12/06/2008 170.. ad 10
25/05/2008 150.. ma 10
25/05/2008 150.. ma 11
25/05/2008 180.. ma 10

//Documertos/Contabildad/Pagos & ingresos ‘ |
//Documertos/Comercial/DOCUMENTOS/Marketing/Informes.
//Documertos/Comercial/DOCUMENTOS/Marketing/Manuales y Folletos
//Documertos/Comercial/DOCUMENTOS/Marketing/Manuales y Folletos
//Documertos/Comercial/DOCUMENTO S /Marketing/Campafias/Jomadas Tecndpolis Ameria
//Documertos/Comercial/DOCUMENTOS/ Tarifas /Puntos de Venta
//Documertos/Téenico/Desamollo/DocShare/V0.4/Docs/instalacion
//Documertos/Comercial /DOCUMENTOS/Marketing/Manuales y Folletos

/P imertne Btancinn Aa Natne BolFina de Sar wdad

] Adelantos y deudas. CAJA+ Bxls s
8 Guign Documertos relativos a DocShare doc
I Manual usuario DocShare 1.2 pdf

B Manual Completo Docshare doo

] Fresentacion Docshare Jomadas Almeria ppt
) Documentacion para Docshare- Tecnapolis.doc
8 Guia Instalacion DocShare doc.doc

8 Manual usuario DocShare doc

WA N emarsin e Sa vid=d blaridion definiivn dne
[l i

19/05/2002 131, ma.. 10
29/04/2008183.. ma.. 10
17/04/2008 130... joge 15
12/03/2002172.. ma.. 15

I AMNT I ma 10
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Figura 1.6 - Zona dePrevisualizacionde documentos de DocShare
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Ademas de estas areas definidas, la interfaz de DocShare es multidocumento, lo que permite
abrir simultaneamente varias vistas de informacion diversa del documento, como por ejemplo:

- Propiedades

- Blsqueda Avanzada

- Contadores

- Documentos Asociados
- Documentos Adjuntos

- Previsualizacién

-é
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1.4 ADAPTACION Y PERSONALIZACION DE LA APLICACION

Después de hacer el estudio previo, de cuales son las necesidades personales del cliente, la
aplicacion se puede personalizar para poder cumplir con los requisitos de la empresa,
adaptandolo al entorno de trabajo habitual.

La aplicacion es totalmente adaptable en lo que se refiere a tipos y subtipos de documentos,
asi como a la seguridad y propiedades de los mismos.

En lo que se refiere a la informacion general de DocShare, podemos tener acceso a toda la
informacion referente a los documentos contenidos, y a los usuarios que forman parte del
gestor, por lo que se podrian personalizar plantillas y documentos habitualmente utilizados por
los usuarios que forman parte de los diferentes grupos de trabajo.

Todos los posibles usuarios del Gestor Documental deberdn pertenecer a un rol especifico, de
acuerdo con las funciones o procesos que realiza en la empresa. Este rol identificara al
encargado del documento, tanto para su lectura, como modificaciéon o almacenamiento.

Se podran crear, modificar y eliminar roles e implantar en sus perfiles las seguridades y niveles
de accesos para el sistema.

Inicialmente por defecto, vendran creados dos roles,
/' Administrador, gestionara todo lo que concierne a la configuracion de la aplicacion
/' Usuario, gestionara todo lo que concierne a documentos y ficheros, pero nunca a
funciones de seguridad y acceso a los mismos. Dependiendo del tipo de usuario que

seamos, se nos permite restringir la seguridad de acceso a la documentacion, por
ejemplo el administrador podria delegar permisos de seguridad de una carpeta.
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2.1 ESTRUCTURA LOGICA DE CARPETAS

La estructura de carpetas se puede asimilar a la habitual del entorno Windows, el cual todos
los usuarios utilizan en el trabajo diario.

DocShare permite al usuario almacenar y organizar la documentacién generada y / o recibida
(interna y externa) en base a la estructuracion de la informacién propia del Sistema (carpetas,
subcar petas, )archivosé

En el caso de documentacion externa, sin importar el tipo de documentos, a través de sistemas
de digitalizacién se podra almacenar en el gestor, para poder tener un posterior acceso y
visualizacion de los documentos.

En lo que se refiere a Seguridad y propiedades de las carpetas, se regiria por la jerarquia que
tengamos definida en el caso de que queramos que todas las carpetas sigan los mismos
criterios de acceso a los documentos.

Los documentos almacenados en DocShare cumplirdn las normas de seguridad impuestas por
el administrador del sistema y las propias de la empresa.

Para crear una Nueva Carpeta, nos posicionamos en la carpeta de la que queremos que
cuelgue la nueva, y con el botdn derecho, seleccionamos la opciéon Nueva Carpeta.
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Directorios
+ =

-1 4 Documertos Recientes
----- <% Favoritos

[]—--& Buzén Entrada

=+ 14 Documertos

| Muevo Archivo

| Nueva Carpeta

FE
o= Muevo Modo
Cambiar Mombre

B9 Auditol o Cortar
E-[F Plartil .

Agregar a Favoritos

Quitar de Favoritos

Publicacion Web 3

Impresion 3
%, Propiedades

Figura 2.1- Crear una carpeta que pertenece a otra principal

2.2 PROPIEDADES DE LA CARPETA

En la seccién de propiedades de la carpeta, definiremos las propiedades comunes a todos los
documentos y carpetas contenidos en ella, asi como la seguridad de acceso a los mismos.

Las propiedades se asignaran en las carpetas comunes a cada departamento, y se asociaran
grupos que pueden tener acceso de lectura, de escritura, y modificacion.
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Propiedades de la carpeta -

Propiedades ISeguﬁdad I Hlertas I

Departamento

Cliente I[Sin Asignar)
Tipo | General)
Subtipo I[Sin Asignar)

[¥ Propagar Propiedades

Propiedades extendidas de la carpela

Referencia producto (%)

K

Eliminar propiedades Aplicar Cerrar

Figura 2.21 Propiedades de la Carpeta

En el menu desplegable de Departamento y Cliente, seleccionamos el departamento al que
pertenece la carpeta, y que habran sido previamente personalizados de acuerdo con la
estructura de la empresa.

En el mend Tipo y Subtipo, seleccionamos el tipo de documento, que sera personalizado
dependiendo del departamento al que pertenezca, por ejemplo, si estamos hablando de un
documento del departamento comercial, apareceran como tipos, propuestas, ofertas, etc. y
como subtipos especializaciones de los tipos. Por ejemplo si es un documento propuesta, su
subtipo podria ser econémica o técnica.

En el caso de marcar la casilla de Propagar Propiedades, todas las propiedades definidas
para la carpeta, seran heredadas por las carpetas y los documentos contenidos en ella, por lo
gue ya no tendremos que especificarlas en cada documento y carpeta, sino que se heredaran
de la definicion de propiedades de seguridad de la carpeta principal.
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Si pulsamos el botén Eliminar Propiedades, eliminariamos las propiedades asignadas a la
carpeta principal, asi como a todas las carpetas que cuelgan de ella y a los documentos
contenidos.

Si el usuario solamente tuviera permisos de lectura para los documentos contenidos en la
carpeta (los campos cliente, tipo y subtipo aparecen en gris y no pueden ser modificados), no
apareceria el boton de Aplicar la seguridad, puesto que solo se tendra acceso de lectura y no
podria imponer ningun tipo de restriccion sobre los documentos.

Si el acceso es total al documento, lectura y maodificacién los campos aparecen en negro.

NOTA:
iii Cuidado al pulsar Eliminar Propiedades estando marcado la opciéon de Propagar
Propiedades, ya que se eliminan todas las de la carpeta principal, y las que dependen de
ella !
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2.3 SEGURIDAD DE LAS CARPETAS

Las propiedades se asignaran en las carpetas comunes a cada departamento, y se asociaran
grupos que pueden tener acceso de lectura, de escritura, y modificacion.

Propiedades de |a carpeta - B X

Propiedades || Seguidad }| Alertas |

Grupos
nombre nivel de acceso

» Administracion
Comercial
Contabilidad
Sistemas
Deszarrollo

I A R

Direccion

Usuarios

nombre nivel de acceso -~
[ Arianis
beatriz
Gemma
eechegoyen
oscar
Claudete
rafa
ricardo
miguel
alberto
ana

m

maria
alex

[ L A A A i i

[7] Propagar Seguridad [ Eliminar Seguridad ] [ Aplicar ” Cancelar

Figura 2.3- Propiedades de Seguridad de la carpeta

La seguridad se puede asignar por Grupos, o por Usuarios, y tenemos tres estados posibles.

Si el usuario no tiene marcado nada en su casilla, no tendrd ningun tipo de acceso al
documento, en el caso de que tenga una marca gris, tendrd acceso de lectura, pero no de
modificacién. Si la marca es negra, tendra acceso total al documento, lectura y modificacién
del mismo.

Dependiendo del tipo de usuario que seamos, se nos permite restringir la seguridad de acceso
a la documentacion, por ejemplo el administrador podria delegar permisos de seguridad de una
carpeta.
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Cuando las carpetas tienen asignadas Propiedades de Seguridad, aparece con una cruz roja
encima, puesto que tiene restringido el acceso a algunos usuarios.

Se restringe la seguridad del grupo, por ejemplo documento de una determinada carpeta, pero
no a las personas, se puede dar acceso a una persona a un documento concreto dentro de
una carpeta a la cual no tenga acceso por definicion de la aplicacion.

Todos los usuarios de DocShare deberan constar en una lista a la que tendra acceso el
administrador del sistema, en la que apareceran los datos descriptivos internos relativos a la
empresa, asi como el rol que desempefia cada uno.

Se podran crear, modificar y eliminar usuarios e implantar en sus perfiles las seguridades y
niveles de acceso para el sistema.

Cada uno de los departamentos o unidades podra tener su lista propia, en la que estaran
definidas las posibilidades de acceso a los documentos contenidos en los directorios relativos a
ellos.

2.4 FAVORITOS
Podemos tener un acceso a los documentos y carpetas mas utilizados habitualmente, ya que
se pueden almacenar en una carpeta de sistema llamada Favoritos, que se encuentra en la

parte superior del &rbol de carpetas, desde la cual podemos gestionar de una forma mas rapida

En la parte del explorador de carpetas, nos apareceran todas las carpetas que estan incluidas
en Favoritos, asi como el listado de los documentos contenidos en ellas.

Directorios

=B || [ [F Archivo - T E& =
{4 Documentos Reciertes Nombre | Nivel Acceso | Ultima Modificacion | Autar I Version | Notas | Asociado:
Peg Favoritos! 0 Contactos General doc E 13/10/2008 201351 Usuaio 10 0 O
2, Buzén Entrada W CONTROL DE PRESENCIAdoe E 13/10/2008 20:13:51  Usuario 1.0 0 0
Iﬂlogo_ibk.jpg E 13/10/2008 20:13:52 Usuaro 1.0 0 0
ﬁ Modelo de boletin pdf E 13/10/2008 20:13:53  Usuaro 1.0 0 0
W PLANTILLA A- Logismarket doc  E 13/10/2008 20:13:54  Usuario 1.0 0 0
Q] Plantilla Saa5 Logismarket ppt E 13102008 20:13:55 Usuario 1.0 0 0

Figura 2. 4 Listado de Carpetas Favoritas y Documentos que contienen

Para agregar un elemento a Favoritos, lo seleccionamos y botén derecho pulsamos la opcion
Marcar como Favorito.

Para quitar un elemento de Favoritos, dentro de la carpeta seleccionamos el elemento y botdn
derecho pulsamos Quitar de Favoritos.

-3 Documentos Recientes A | Nombre Wivel Acces
- Favaritos i §
=112 Comercial [...//Documentoz] R D ocumentacion
(=] CDP &E abrir
— [ Cliertes 7 ' P
VERSION 2 4 (& DOCUMENTOS Abrir come nuewa wersion al7de54
1/ 10 /2008 +-1%] Franguicias | Quitar de Favoritos |
=] Instalaciones Y, Cortar
2] Mantenimientos
[ Ozcar @& Fegar
+-1%] Propuestaz Economicas Oy Duplicar
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Figura 2. 5 Quitar un elemento de Favoritos
25 EXFo oo

La forma en la que el usuario visualiza las carpetas es la misma que el sistema tradicional de
Windows, con dos diferencias significativas. La primera, que en realidad, no existen, ya que se
encuentran alojadas en una base de datos del servidor, y la segunda que el tratamiento que
se hace a las carpetas y a los documentos es independiente en todo momento.

El explorador, nos sirve para poder visualizar las carpetas contenidas en las carpetas raiz, sin
tener que abrirlas, por lo que en un vistazo rapido vemos el contenido.

Se pueden crear tantas subcarpetas como sean necesarias para la estructura légica de
gestion de los documentos.

Para activar el Explorador:

L I-ﬂ " Archivo - | Editar = || Ver =|| Sequridad -

_Nnmbre Directorios
#17123 doc [T Explorador
@meebaidnc

Preview
I@]Cu:untan:tu:us General doc

] Cortrol de Presencia IBK doc Busqueda Avanzada

0 ol BIE

I@JCOMTHGL DE PRESEMNCIA doc Contadores

@ |BKPresentacionSimplificada pdf Asodiados

] IBKSAAShajpg .

If-lIn:ng|n:n_i|:||-:.j|:|g| Adjuritar

[%Xlnan e 7 TRl Bem b Proniedades extendidas del documentn

Figura 2. 61 Acceso al Explorador de Carpetas

Una vez que tenemos activado el explorador, nos aparece un espacio a la izquierda de la
ventana de documentos, donde aparecen las carpetas.

2.6 PAPELERA DE RECICLAJE
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Los documentos eliminados, aparecen en la Papelera de Reciclaje, en la cual se mantiene
activa la seguridad de los documentos.

Para el momento de la recuperacién, dependiendo de los permisos que tenga cada uno de los
usuarios, se podran recuperar, o no los documentos, pinchando en el botén derecho sobre la
papelera i Vaciar

+-_d Plantillaz
el Fapelera

o ]

Figura 2. 81 Vaciar la Papelera de Reciclaje

Podemos configurar para que se borre automaticamente la papelera, pasado un intervalo de
tiempo parametrizable.

2.7 NODOS

Para jerarquias de carpetas que se repiten para el almacenamiento de documentos, se han
creado |l os nodos, a partir de | os cuales se
y las propiedades). Un ejemplo que se puede aplicar a los nodos, seria el de expediente

juridico, que siempre va a conservar la misma estructura.

Los Nodos se crean en la parte dedicada a Configuracion del sistema

2.8 PUBLICACION WEB

DocShare permite publicar documentos a través de la web, a través de un servicio que ha de
ser activado por el administrador de la aplicacién, quien crea ademés los usuarios y grupos
web (No todos los usuarios de DocShare tendréan permiso para publicar).

Para poder utilizar este servicio, tiene que estar activado el médulo DAWE.

Todas las operaciones realizadas a través de la web, quedan registradas para su posterior
control.

Se puede publicar a dos niveles:
- Publicacién interna: Para publicar documentos de uso interno de la organizacion,

para los trabajadores propios que estdn conectados directamente al sistema y
necesiten acceder a los mismo desde el exterior de la oficina.

- Publicacién externa: Para la publicacién de documentos a los clientes, que permite
mantener una relacion continuada sin tener que estar enviando los documentos a
través de e-mail. Los clientes se conectan y pueden consultar todos los
documentos que para ellos se publican sin poder modificar los mismos. Incluso se
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puede configurar una alerta para que cada vez que se creen documentos 0 se
modifiquen los existentes, se le envie un email.

Para publicar un documento en la web, nos posicionamos sobre el documento, botén derecho y
en el menu desplegable Publicacion Web i Publicar o Despublicar. Los directorios que estan
publicados, aparecen en el gestor en color verde.

2.8 IMPRESION

DocShare nos permite imprimir y sacar un listado de todos los documentos que contiene un
directorio, o los contenidos en un nodo, para su control.

Para ello debemos posicionarnos sobre el documento, botén derecho - Impresién
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3.1 TIPOS DE DOCUMENTOS

DocShare., gestiona cualquier tipo de archivo, incluidas imagenes, por lo que todos los
documentos que se encuentran ya en el sistema pueden ser gestionados bien como version del
documento anterior, o sobrescribir el documento ya existente.

En cuanto a la organizacion de los documentos, es independiente de la jerarquia de
carpetas, puesto que se gestionaran a partir de propiedades comunes de los textos.

A partir del momento en el que se guarda el documento, cuando se seleccione un tipo al crear
una carpeta o al editarlo, solo se mostraran aquellos tipos que sean del mismo departamento.
Si la carpeta pertenece al departamento 0, no tiene propiedades, se mostraran todos los tipos
creados, asociados a los subtipos.

En lo que se refiere a la creacion o edicion de documentos, solo se mostraran aquellos tipos
que sean del mismo departamento que la carpeta que contiene el documento. Si la carpeta
tiene asignado el departa me nt o i goeoteene gpropiedades se mostraran todos.

Los tipos y subtipos de documentos se crean a partir de la auditoria previa a la instalacion del
Gestor, de acuerdo con la estructura de departamentos de la organizacion.

Para seleccionarlos, a través de las Propiedades del documento aparece la siguiente ventana
en la que apareceran especificados. Los subtipos estan asociados a cada tipo, por ejemplo:

Tipo I ftemGest

=
Subtipo Bases de datos LI
(Sin Asignar)
Codigo
Bases de datos
Manual
Reuniones
Pruebas
Planificacion

|

Propied

Figura 3.1- Tipos de documentos y subtipos asociados a ellos
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3.2 GESTION DEL CICLO DE VIDA DE UN DOCUMENTO

Una vez que tenemos definido nuestro documento, el proceso para que éste sea almacenado

en DocShare para ser gestionado, es el siguiente:

1. Crear un Archivo nuevo dentro de una carpeta ya existente

Nos situamos encima de la carpeta, pulsamos botén derecho y seleccionamos la opcién de

Archivo Nuevo. Por defecto en la ventana de Alta del Documento, los datos
archivo seran los de la carpeta que hemos previamente seleccionado.

Gestor Documental

Directorios

1 Documentos Recientes
<% Favoritos

B, Buzén Ertrada

B3 Documentos
R | Varketing
& Auditorias |_L| Muevo Archivo
E-(F Plantillas

Mueva Carpeta

j} Papelera
i‘ Weh Muevo MNodo
Cambiar Mombre
oy Cortar
Peqga
= Eliminar

Agregar a Favoritos
Quitar de Favoritos
Publicacion Web 3
Impresidn 3

.. Propiedades

Figura 3. 2 Crear un Nuevo Archivo que pertenezca a una carpeta

de la ruta del
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2. Crear un Archivo desde |la Barra de Herramientas

Seleccionamos la opcidn de Archivo en la Barra de Herramientas, y la opcién Nuevo Archivo.

|| [ &) Marchivo =

Mombre

@J prucha d
@J Contactos
@J Control de
W coNTROL
'@ |BKPresen
] IBKSAASE
,ﬂlngn_ibk.jp
[*}logo_ibk_2
'@ Modelo de
'@ modelo-de
B Plan de M
B Plan de M
W Plan de M
W pLAN DE
%) Plan de M
@J Plan de Ve
W PLAN MA

i m s

|

Muevo

Abrir

Abrir Coma Mueva Version
Adjuntar
Eliminar

Generar Link
Marcar Como Favarito

Asodiar

Descargar

Subir Documenta
Flantillas
Copias

Propiedades

Figura 3. 31 Crear un Nuevo Archivo desde la Barra de lérramientas

Una vez que damos de alta el documento como nuevo, tendremos todos los datos referentes

al documento:

- Propiedades del Documento

- Seguridad
- Notas
- Histérico

- Log del Documento

- Alertas
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- Versiones
- Documentos Asociados
- Auditorias

[ Alta de documento = x

Propiedades del documento |Segundad I Notas I Log del documento | Aletas | ersiones | Asociaciones | Auditoria | Sequridad Web I

MNombre del Documento | Grupos I
Palabras clave I Version I'I 0
Departamento Marketing Tipo Aplicacién | Word =l
Cliente I\_Sin Asignar) j Usuario I
Tipo I (General) j Fecha de creacion |
Subtipo | Sin Asignar) J Seleccionar ruta
Estado | Bomador | #/Documentos/Marketing
Propiedad: idas del d Propiedad fidas del di
futor () e
[/

Fecha creacién (%) Cliente (%)
Referencia ()

=== cocse |

Figura 3.47 Ventana de Alta del Documento

Las opciones de la ficha que aparecen en gris, son datos que se rellenan directamente por el
sistema, puesto que se heredan las propiedades de la carpeta a la que pertenece el
documento, el cual tiene asignado por defectos tipos y subtipos de documentos, asi como
seguridad en lo que se refiere a lectura y modificacion.
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Si modificasemos la ruta de acceso a una carpeta sin propiedades, los campos serian
editables y los rellenaria el autor del documento.

Tendremos que seleccionar en el directorio de carpetas en la que queremos almacenar el
documento.

E Seleccione un directorio

EBE=] Documenios
+-1%] Administracion
—1-1%] Comercial
--{x] DOCUMEMTOS
=[] Marketing
[=] Manualez y Folletoz
(%] Matenial Grafico
[x] Plantillaz
+- (%] Presupuestos
[} Tarifas
[x] Inztalaciones
(%] Mantenimientosz

+-{®&] Propuestaz Economicasz
+- %] Contabilidad
+-[%] pruebas addin
+-_1 Téchico

o |

S=1Ey

ﬂ
| Arceptar | Cancelar

Figura 3. 51 Seleccion de la carpeta de destino de un documento

3.3 OPCIONES DE SEGURIDAD ASOCIADAS A LOS DOCUMENTOS
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A nivel de seguridad y estructura el sistema es abierto, por lo que una vez instalado el gestor,
se pueden hacer modificaciones por parte del administrador del sistema.

Todos los usuarios que estan conectados al gestor, acceden a él automaticamente a través de
la contrasefia de inicio de Windows, por lo que si no es el propio usuario el que accede al
equipo, no tendria acceso a las funciones del gestor

Las carpetas se comparten desde el servidor y el sistema asocia diferentes niveles de acceso
a cada usuario o grupo de usuarios a cada carpeta.

Opcionalmente se puede activar desde el servidor la seguridad, para usuarios que trabajen en
remoto a través de conexioneswe b, pda, smartphoneé.

Para acceder a las propiedades de cada documento, seleccionamos el archivo en el listado de
documentos y con el botén derecho activamos la opcién Propiedades.
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] B [k Archivo -

|_Nombre | Mive
1123 doc E
I@Jpruel:ualu:lu:u: E
@Currtactcus General doc E

B CoNTROL DE| 4 AP
'@ |BKPresentacia &% Abrir como nueva Version

[E]1BKS AASEEa2 "
ﬂlugu_ibk.jpg L Leve

ﬂlugu_ibk_l?&-‘. Marcar como Favorito
Modelo de bol

ﬁ ocelo ¢ bolg Quitar de Favoritos

'@mudelu-delforr

B Plan de Market| o0 Cortar
B Plan de Market [, Pegar
B Plan de Market

W pLAN DE MAR ) Duplicar
Plan de Market| = -
% Plan de Ventas S| Elminar
BPLAN MARKE] & Adjuntar
B PLANTILLA A-|
F PLANTILLA A| l=d)  Asociar
IgEJF‘Ian’fiIIa Saas || (o Generar Link
B PLANTILLA_A] _
@J Presentacion G i| DescargarArchivo
&3] Presentacion s Control Acceso 3
@J Presentacion_H o
@J Presentacién C Publicadion Web »
@J Prueba control Copias
W] ~SANTILLA A-

W] ~SANTILLA A- |2 Propiedades

Figura 3. 61 Acceso a las propiedades de un documento

Las propiedades se asignaran en las carpetas comunes a cada departamento, y se asociaran
grupos que pueden tener acceso de lectura, de escritura, y modificacion.
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Figura 3.7- Edicion de las propiedades de un documento

En cuanto al control de los documentos, lo podemos hacer por diferentes métodos:

Seguridad estandar de la aplicacion
- Informes de la aplicacion

- Asignando una huella dactilar por documento, para que solo pueda ser leido por el
usuario adecuado, esto seria muy Util en el caso de utilizar documentacién confidencial
( en versiones posteriores )

- Tiempo real del uso del documento, para poder hacer un estudio pormenorizado del
rendimiento de un trabajador, o a la hora de facturar en tiempos ( versiones
posteriores)

- Control de los documento utilizados a través de acceso remoto, web, restringiendo por
ejemplo el poder guardar una copia del documento
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