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1.1 INTRODUCCIÓN  A  DocShare 

 

En los últimos años la realidad empresarial ha cambiado a un ritmo vertiginoso, pudiendo 

reconocer unas tendencias imparables en la gestión y muy especialmente en la gestión de 

documentos tras la implantación de La Ley Orgánica 15/1999 de Protección de Datos de 

Carácter Personal (LOPD), que  impone diversas obligaciones a todas las empresas y 

profesionales posean bases de datos con datos de carácter personal. 

 

En la práctica empresarial las tecnologías de la información y las telecomunicaciones ocupan 

un lugar muy destacado en cualquier empresa, siendo elementos indispensables de gestión 

que requieren un capítulo importante de las inversiones. 

 

La gestión documental debe adecuarse a las condiciones existentes en cada entorno 

empresarial, pero desde la experiencia de muchos años en implantar sistemas de gestión 

documental, podemos afirmar que hasta la empresa más pequeña puede tener un 

planteamiento serio en esta materia, sin que obligatoriamente requiera de grandes inversiones 

en medios informáticos. 

Elementos básicos que deben contemplarse en el diseño de un sistema de gestión documental. 

 

V Visión global que integre los documentos en papel, los documentos electrónicos y las 

bases de datos. 

V Digitalización de imágenes y  escáneres  

 

La definición de objetivos debe adecuarse a cada empresa, pero hay unos elementos básicos 

entendibles y aplicables en todos los entornos. En general, un sistema de gestión 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 información 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 solución de software a través de la web para la gestión de archivos y 

documentos.  

 

 Capítulo 1: Introducción a la aplicación de Gestión Documental - DocShare 
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Su  característica principal, es que nos permite gestionar de manera eficiente la información 

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

trabajo.  

Ofrece un interfaz fácil e intuitiva. Esto previene la pérdida de datos y la confusión, reduce el 

tiempo empleado en clasificar, buscar y compartir la información de la empresa aumentando 

así la productividad. 

Gracias a su versatilidad y parametrización, DocShare  puede ser usado en cualquier tipo de 

empresa, que requiera cierto grado de control sobre sus documentos. 

 

Además de todas estas características generales, DocShare está 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 VISIÓN GENERAL DE LA APLICACIÓN 

 

 

Una de las características fundamentales de la aplicación 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 imágenes, por lo que todos los 

documentos que se encuentran ya en el sistema pueden ser gestionados bien como versión del 

documento anterior, o sobrescribir el documento ya existente. 

 

En cuanto a la organización de los datos,  va a ser bastante desestructurada, puesto que los 

documentos se gestionarán a partir de propiedades comunes de los textos. 

 

En  lo que se refiere a la creación o edición de documentos, solo se mostrarán 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 mostrarán todos. 

 

El sistema de gestión documental debe establecer las siguientes pautas: 

 

- Documentos que deben conservarse en papel, eliminando las copias innecesarias 

- Cómo se deben almacenar para hacerlos accesibles 

- La forma en cómo deben eliminarse todos los demás 

 

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 

se conserve la base de datos). El registro que corresponder²a al ñdocumento desmaterializadoò 

cambia o desaparece al incorporarse nuevos datos o grabar sobre los existentes. No es posible 

recuperar una ñfoto fijaò del documento a fechas anteriores. 
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 2. La aceptación de la idea de que las bases de datos constituyen un tipo de documento 

específico en una organización, implica una serie de consideraciones en su gestión: 

    

 

2.1 Las decisiones sobre la conservación de los registros de una BD, han de tomarse en la 

etapa de diseño del sistema como parte del calendario de conservación y eliminación 

 

 2.2  La conservación 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 gestión de documentos. 

 

       

2.3 Cuando se realiza un cambio en la estructura lógica, la documentación de la anterior 

estructura debe conservarse el tiempo necesario para mantener los registros anteriores. 

 

 

 

 

 

 

2.2 DESCRIPCIÓN DE LA PANTALLA PRINCIPAL 

 

 

 

 

 

 

 

Li stado de 

documentos 

del gestor 

Administrador de 

Carpetas 

Zona para 

adjuntar 

ficheros 

Figura 1.1- Descripción Pantalla Principal DocShare 
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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, además 

de poder acceder a la parte genérica de informes del gestor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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. 

 

Figura 1. 2- Barra de Herramientas DocShare 
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Además, 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.  

Figura 1. 3 ï Zona Administrador de Carpetas DocShare 
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3 ) Listado de Documentos Recuperados 

 

Cuando se buscan documentos o se recuperan el contenido de una carpeta, se muestra un 

listado con los respectivos datos identificativos como el nombre, nivel de acceso, última 

modificación, autor, versión, si contiene notas y cuantas y ruta de acceso. 

 

 
 

 

 

 

 

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 botón derecho en el que 

desplegamos el menú en el que seleccionamos la opción de Adjuntar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 1. 4 Zona listado de Documentos DocShare 
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5) Usuario 

 

Zona en la que se indica el nombre del usuario registrado que está trabajando en el Gestor de 

Documentos, independientemente de si el login se hace automáticamente (Single Sign On) o a 

través de login y password. 

 

 

 
 

 

 

 

6 )   Zona de Previsualización 

 

Preview, una vez que tenemos señalado el documento que queremos visualizar, antes de 

abrirlo, nos aparece en la parte inferior de la pantalla el contenido del documento, e incluso las 

páginas de las que consta. 

 

 

Figura 1.6  -  Zona de Previsualización de documentos de DocShare 

 

 

Figura 1.5- Ventana para adjuntar ficheros como adjuntos en un e-mail 
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Ademas de estas áreas definidas, la interfaz de DocShare es multidocumento, lo que permite 

abrir simultáneamente varias vistas de información diversa del documento, como por ejemplo: 

 

- Propiedades 

- Búsqueda Avanzada 

- Contadores 

- Documentos Asociados 

- Documentos Adjuntos 

- Previsualización 

- é
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1.4 ADAPTACIÓN Y  PERSONALIZACIÓN DE LA APLICACIÓN 
 

 

Después de hacer el estudio previo, de cuales son las necesidades personales del cliente, la 

aplicación se puede personalizar  para poder cumplir con los requisitos de la empresa, 

adaptándolo al entorno de trabajo habitual. 

 

La aplicación es totalmente adaptable en lo que se refiere a tipos y subtipos de documentos, 

así como a la seguridad y propiedades de los mismos. 

 

En lo que se refiere a la información general  de DocShare, podemos tener acceso a toda la 

información referente a los documentos contenidos, y a  los usuarios que forman parte del 

gestor, por lo que se podrían 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 deberán pertenecer a un rol específico, de 

acuerdo con las funciones o procesos que realiza en la empresa. Este rol identificará al 

encargado del documento, tanto para su lectura, como modificación o almacenamiento. 

 

Se podrán crear, modificar y eliminar roles e implantar en sus perfiles las seguridades y niveles 

de accesos para el sistema. 

 

Inicialmente por defecto, vendrán creados dos roles, 

     

V Administrador,  gestionará todo lo que concierne a la configuración de la aplicación 

 

V Usuario, gestionará 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 documentación, por 

ejemplo el administrador podría delegar permisos de seguridad de una carpeta. 
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2.1 ESTRUCTURA LÓGICA 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 documentación generada y / o recibida 

(interna y externa) en base a la estructuración de la información propia del Sistema (carpetas, 

subcarpetas, archivosé)  

 

En el caso de documentación externa, sin importar el tipo de documentos, a través de sistemas 

de digitalización se podrá almacenar en el gestor, para poder tener un posterior acceso y 

visualización de los documentos. 

 

En lo que se refiere a Seguridad y propiedades de las carpetas, se regiría por la jerarquía 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 cumplirán 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 botón derecho, seleccionamos la opción Nueva Carpeta. 

 

 

 Capítulo 2: Carpetas 
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 2.2 PROPIEDADES DE LA CARPETA 

 

En la sección de propiedades de la carpeta, definiremos las propiedades comunes a todos los 

documentos y carpetas contenidos en ella, así como la seguridad de acceso a los mismos. 

 

Las propiedades se asignarán en las carpetas comunes a cada departamento, y se asociarán 

grupos que pueden tener acceso de lectura, de escritura, y modificación. 

 

Figura 2.1- Crear una carpeta que pertenece a otra principal 
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En el menú desplegable de Departamento y Cliente, seleccionamos el departamento al que 

pertenece la carpeta, y que habrán sido previamente personalizados de acuerdo con la 

estructura de la empresa. 

 

 

En el menú  Tipo y  Subtipo, seleccionamos el tipo de documento, que será personalizado 

dependiendo del departamento al que pertenezca, por ejemplo, si estamos hablando de un 

documento del departamento comercial, aparecerán como tipos, propuestas, ofertas, etc. y 

como subtipos especializaciones de los tipos. Por ejemplo si es un documento propuesta, su 

subtipo podría ser económica o técnica. 

 

En el caso de marcar la casilla de Propagar Propiedades, todas las propiedades definidas 

para la carpeta, serán heredadas por  las carpetas y los documentos contenidos en ella, por lo 

que ya no tendremos que especificarlas en cada documento y carpeta, sino que se heredarán 

de la definición de propiedades de seguridad de la carpeta principal. 

Figura 2.2 ï Propiedades de la Carpeta 
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Si pulsamos el botón Eliminar Propiedades, eliminaríamos las propiedades asignadas a la 

carpeta principal, así 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 

aparecería el botón de Aplicar la seguridad, puesto que solo se tendrá acceso de lectura y no 

podría imponer ningún tipo de restricción sobre los documentos. 

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

 

NOTA: 

¡¡¡ Cuidado al pulsar Eliminar Propiedades estando marcado la opción 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 asignarán en las carpetas comunes a cada departamento, y se asociarán 

grupos que pueden tener acceso de lectura, de escritura, y modificación. 

 

 

 

 

 

 

 

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 tendrá ningún tipo de acceso al 

documento, en el caso de que tenga una marca gris, tendrá acceso de lectura, pero no de 

modificación. Si la marca es negra, tendrá acceso total al documento, lectura y modificación 

del mismo. 

 

Dependiendo del tipo de usuario que seamos, se nos permite restringir la seguridad de acceso 

a la documentación, por ejemplo el administrador podría delegar permisos de seguridad de una 

carpeta. 

Figura 2.3- Propiedades de Seguridad de la 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 definición de la aplicación. 

 

Todos los usuarios de DocShare deberán constar en una lista  a la que tendrá acceso el 

administrador del sistema, en la que aparecerán los datos descriptivos internos relativos a la 

empresa, así como el rol que desempeña cada uno. 

 

Se podrán 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 podrá tener su lista propia, en la que estarán 

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  más utilizados habitualmente, ya que 

se pueden almacenar en una carpeta de sistema llamada Favoritos, que se encuentra en la 

parte superior del árbol de carpetas, desde la cual podemos gestionar de una forma más rápida 

 

En la parte del explorador de carpetas, nos aparecerán todas las carpetas que están incluidas 

en Favoritos, así como el listado de los documentos contenidos en ellas. 

 

 

 

 

 

Para agregar un elemento a Favoritos, lo seleccionamos y botón derecho pulsamos la opción 

Marcar como Favorito. 

 

Para quitar un elemento de Favoritos, dentro de la carpeta seleccionamos el elemento y botón 

derecho pulsamos Quitar de Favoritos. 

 

 

Figura 2. 4- Listado de Carpetas Favoritas y Documentos que contienen 
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2.5 EXPLORADOR DE CARPETAS 

 

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 raíz, sin 

tener que abrirlas, por lo que en un vistazo rápido vemos el contenido. 

Se pueden crear tantas subcarpetas como sean necesarias para la estructura lógica de 

gestión de los documentos. 

 

Para activar el Explorador: 

 

 
 

 

 

 

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 

 

  

Figura 2. 6 ï Acceso al Explorador de Carpetas 

Figura 2. 5- Quitar un elemento de Favoritos 
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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 recuperación, dependiendo de los permisos que tenga cada uno de los 

usuarios, se podrán recuperar, o no los documentos, pinchando en el botón derecho sobre la 

papelera ï Vaciar 

 

 
 

 

 

 

 

Podemos configurar para que se  borre automáticamente  la papelera, pasado un intervalo de 

tiempo parametrizable. 

 

 

2.7 NODOS 

 

Para jerarquías de carpetas que se repiten para el almacenamiento de documentos, se han 

creado los nodos, a partir de los cuales se ñcopiaò una estructura com¼n (incluida la seguridad 

y las propiedades). Un ejemplo que se puede aplicar a los nodos, sería el de expediente 

jurídico, que siempre va a conservar la misma estructura. 

 

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

. 

 

2.8 PUBLICACIÓN 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 aplicación, quien crea además los usuarios y grupos 

web (No todos los usuarios de DocShare tendrán permiso para publicar). 

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

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

control. 

 

Se puede publicar a dos niveles: 

 

- Publicación interna: Para publicar documentos de uso interno de la organización, 

para los trabajadores propios que están conectados directamente al sistema y 

necesiten acceder a los mismo desde el exterior de la oficina. 

 

- Publicación externa: Para la publicación de documentos a los clientes, que permite 

mantener una relación 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 

Figura 2. 8 ï Vaciar la Papelera de Reciclaje 
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puede configurar una alerta para que cada vez que se creen documentos o se 

modifiquen los existentes, se le envíe un email. 

 

Para publicar un documento en la web, nos posicionamos sobre el documento, botón derecho y 

en el menú desplegable Publicación Web ï Publicar o Despublicar. Los directorios que están 

publicados, aparecen en el gestor en color verde. 

 

 

2.8 IMPRESIÓN 

 

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, botón derecho - Impresión 
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3.1 TIPOS DE DOCUMENTOS 

 

DocShare., gestiona cualquier tipo de archivo, incluidas imágenes, por lo que todos los 

documentos que se encuentran ya en el sistema pueden ser gestionados bien como versión del 

documento anterior, o sobrescribir el documento ya existente. 

 

En cuanto a la organización de los documentos, es independiente de la jerarquía de 

carpetas, puesto que  se gestionarán 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 mostrarán aquellos tipos que sean del mismo departamento. 

Si la carpeta pertenece al departamento 0, no tiene propiedades, se mostrarán todos los tipos 

creados, asociados a los subtipos. 

 

En  lo que se refiere a la creación o edición de documentos, solo se mostrarán aquellos tipos 

que sean del mismo departamento que la carpeta que contiene el documento. Si la carpeta 

tiene asignado el departamento ñgeneral ñ, o no tiene propiedades se mostrarán todos. 

 

Los tipos y subtipos de documentos se crean a partir de la auditoría previa a la instalación del 

Gestor, de acuerdo con la estructura de departamentos de la organización. 

 

 Para seleccionarlos, a través de las Propiedades del documento aparece la siguiente ventana  

en la que aparecerán especificados. Los subtipos están asociados a cada tipo, por ejemplo: 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Capítulo 3: Documentos 
 

Figura 3.1- Tipos de documentos y subtipos asociados a ellos 
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3.2 GESTIÓN 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 botón derecho y seleccionamos la opción de 

Archivo Nuevo. Por defecto en la ventana de Alta del Documento, los datos de la ruta del 

archivo serán los de la carpeta que hemos previamente seleccionado. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 3. 2- Crear un Nuevo Archivo que pertenezca a una carpeta 
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2. Crear un Archivo desde la Barra de Herramientas 

 

Seleccionamos la opción de Archivo en la Barra de Herramientas, y la opción Nuevo Archivo. 

 

 
 

 

 

 

 

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

al documento: 

 

- Propiedades del Documento 

- Seguridad 

- Notas 

- Histórico 

- Log del Documento 

- Alertas 

Figura 3. 3 ï Crear un Nuevo Archivo desde la Barra de Herramientas 
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- Versiones 

- Documentos Asociados 

- Auditorías 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

    

 

 

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, así como 

seguridad en lo que se refiere a lectura y modificación. 

 

Figura 3.4 ï Ventana de Alta del Documento 
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Si modificásemos la ruta de acceso a una  carpeta sin propiedades, los campos serían 

editables y los rellenaría el autor del documento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

documento. 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

3.3 OPCIONES DE  SEGURIDAD ASOCIADAS A LOS DOCUMENTOS 

Figura 3. 5 ï Selección de la carpeta de destino de un documento 
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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 están conectados al gestor, acceden a él automáticamente a través de 

la contraseña de inicio de Windows, por lo que si no es el propio usuario el que accede al 

equipo, no tendría 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 conexiones web, pda, smartphoneé. 

 

 

 

 

 

 

Para acceder a las propiedades de cada documento, seleccionamos el archivo en el listado de 

documentos y con el botón derecho activamos la opción Propiedades. 
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Las propiedades se asignarán en las carpetas  comunes a cada departamento, y se asociarán 

grupos que pueden tener acceso de lectura, de escritura, y modificación. 

Figura 3. 6 ï Acceso a las propiedades de un documento 
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En cuanto al control de los documentos, lo podemos hacer por diferentes métodos: 

 

 

- Seguridad estándar de la aplicación 

 

- Informes de la aplicación  

 

- Asignando una huella dactilar por documento, para que solo pueda ser leído por el 

usuario adecuado, esto sería muy útil en el caso de utilizar documentación 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 

 

 

Figura 3.7- Edición de las propiedades de un documento 


