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GlobalSUITE®: Gestor Documental

1. Opciones Configurables en Administracion

Para acceder a la opcion configurable del Gestor Documental se debe pulsar en la parte de
"Administracion” y posteriormente en la pestafna “Configuracion - General”. La funcionalidad de la
opcion configurable es la siguiente:

» Habilitar la opcion “Activacion del Workflow”, que permite disponer de varios Workflows, para que
se puedan realizar comprobaciones por parte de varios usuarios en los archivos del Gestor
Documental y se deban aprobar los documentos.

Junto a esta opcion aparecen otras no editables:

+ Tamaino maximo de almacenamiento: Indica el limite de almacenamiento (MB) del gestor
documental.

» Tamaino maximo por archivo: Indica cual es el tamafio maximo de los archivos adjuntos que se

pueden subir a la herramienta.

4= # Opciones
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GlobalSUITE®: Gestion de Roles

2. Gestion de Roles

A través de la opcion “"Gestion de Roles” ubicada en la pestaia “Inicio”, GlobalSUITE® permite asociar

los diferentes empleados que forman parte de la entidad a los diferentes roles del Sistema de Gestion.
Esta opcion esta relacionada de manera directa con la opcion “Competencia y Funciones”.

Entre las dos opciones, con esta metodologia establecida por parte de GlobalSUITE®, |a plataforma
permite describir los diferentes perfiles de puesto de trabajo, asociando a estos los empleados que lo
desempenan, las competencias necesarias para cada rol y todas las funciones y obligaciones

relacionadas.



GlobalSUITE®: Gestion de Roles

Paso 1

Para gestionar los roles de la entidad hay que seleccionar la opcion “Gestion de Roles”, disponible en
la pestaia de “Inicio” de GlobalSUITE®.
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GlobalSUITE®: Gestion de Roles

Paso 2
Los roles que aparecen en la tabla “Roles y Empleados” son configurables a través del boton

“COnfigurar ROIGS", Desasociar g Expandir & Contraer % Descarga v & Nuevo @ Asodiar

Seleccionar Roles y Empleados : Seleccionar Nombre : Area / Departamento

[ Director de Continuidad de Negocio [ Nombre del empleado 1

N Director de Continuidad de Procesos [l Nombre del empleado 2

[ Director de Marketing [ Nombre del empleado 3

N Director de Negocio N Nombre del empleado 4

[ Director Financiero [ Nombre del empleado 5

N Equipo de Gestion de Continuidad de Negocio N Nombre del empleado 6

[ Gerente de Compras

N Gerente de Procesos de Riesgos

Al pulsar sobre el boton se abre una pestafa nueva del navegador correspondiente a la zona de
Administracion de GlobalSUITE®. Concretamente, en la opcion “General” se encuentra el listado de

Roles pudiéndose crear, eliminar y modificar los roles existentes a través de las opciones marcadas.

] A General L& Empresa L Menu - Correo
g% FElegir Cliente
H Guardar

i Datos Empresa
e » Configuracién Gestor Documental
st Subentidades » Configuracién de Niveles de la Estructura Organizativa
23 Roles Empresa » Propiedades Configuracion de Gestién

f Ueuaros » Propiedades Configuracidn Actas de Reunién

— » Configuracion de Roles y Responsabilidades

' ‘Configuracién Roleg

g
R
— Nombre del Rol

= Continuidad de Negocio
U4 Aeras Director de Continuidad de Negocio
—r Tickets Equipo de Gestién de Continuidad de Negocio
' Metodologias Rol Workflow
B Elementos Director Financiero
& =3
» Caranta da Comnrac M
£ Riesgos s e




GlobalSUITE®: Gestion de Roles

Paso 3
El listado de empleados que aparece en la tabla de la derecha corresponde a los empleados

registrados en la opcion “"Empleados” de la pestafa “Gestion”.

Para establecer las relaciones entre los roles y los empleados, se debe marcar o checkear el Empleado
en la parte derecha, también se debe marcar el Rol en la parte izquierda y posteriormente pulsar el

botdn “"Asociar”. Tras este paso si se pulsa el “+" del Rol se visualizaran los empleados que tiene

asocia d 0Os. . Configurar Roles 9 Desasociar Si Expandir 55 Contraer & Descarga ~ #'h Nueve @~ Asociar
Seleccionar Roles y Empleados : Seleccionar Nombre

[ Director de Continuidad de Negocio [ Nombre del empleado 1
[ Director de Continuidad de Procesos [ Nombre del empleado 2
[ Director de Marketing [ Nombre del empleado 3
(. Director de Negocio [ Nombre del empleado 4
[ Director Financiero [ Nombre del empleado 5
[ Equipo de Gestién de Continuidad de Negocio [ Nombre del empleado 6
[ Gerente de Compras
[ Gerente de Procesos de Riesgos
[ Responsable de Controles
[ Responsable de Ventas
[ Rol Workflow
[ Técnico de Gestién del Negocio



GlobalSUITE®: Gestion de Roles

Paso 4

Para poder utilizar los Flujos de Trabajo del gestor documental, es necesario que todos los empleados
involucrados en la gestion documental tengan asociado un usuario de GlobalSUITE®.

La asociacion se realiza en la pestaina de “Gestion”, opcion de "Empleados”. Al seleccionar un
empleado podra modificar el usuario de acceso a GlobalSUITE® correspondiente.

Nota: Esta accion se puede realizar automaticamente al crear usuarios de la herramienta.

e R e R =

Empleados - empleado Prueba1

- H Guardar ) Volver Q:, Crear Elemento Asociado ' Ver Relaciones
@ » Datos Personales

Codigo

\ Soportes =
S P Nombre Empleado Pruebal

Incidencias y Problemas Trabajo en v

& Eventos de Pérdida Continuidad
Usualy | empleado pruebal v
Cambios y Entregas
Cargo
No Conformidades .
Area/Departamento

Carrectivas y Preventivas
Estado ALTA ¥

Encuestas
Fecha Alta 14/03/2019 16:00.09

ak=k

15

Gestion de la Crisis i
Fecha Baja 15

& Secciones . -
Direccion

"! Actas de Reunion

emE § %

&-Mail lempleado pruebal@mail com
2 Gestor Documental

— e-Mail Alternativo

[‘ Sin tareas pendientes
- Centro de Trabajo
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GlobalSUITE®: Configuracion WorkFlow Documental

3. WorkFlow Documental

GlobalSUITE® permite la definicion y gestion de flujos de trabajo para la aprobacion de la

documentacion asociada al sistema.

La plataforma no esta limitada en nimero de flujos de trabajo, estados o responsables, sino que se

adaptara a las necesidades de cada organizacion.

Para comenzar a utilizar los flujos de aprobacion, en primer lugar, es necesario definir y configurar

dichos workflows.

La configuracion de WorkFlow se realiza en la opcion “"Gestor Documental”, pestafia “Configuracion

de WorkFlows'" T R T

Gestor Documental - Workflows de la Empresa
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GlobalSUITE®: Configuracion WorkFlow Documental

Paso 1

El primer paso sera la configuracion de los diferentes flujos de aprobacion de la documentacién. Para

ello, se debera acceder o crear un WorkFlow en la opcidn de configuracion.

Pinchando sobre el nombre del WorkFlow se accede a la informacion de dicho flujo.

R R R =

Gestor Documental - Workflows de la Empresa

-

Catalogo de Servicios
Procesos

Estructura Organizativa
Pre-BIA

Alcance

Objetivos

, Gestion de Roles

, Competencias y Funciones

- Comités de Decision

O ) v e © [l 22 e 0 (T

Gap Analysis

jiftl Plan de Adecuacion

x;_§

I&3l Proveedores

Y Actas de Reunion

Gestion de SLAs

TS
E" Sin tareas pendientes

d _Alertas

» Opciones

d}. Nueva $§ Eliminar

Workflow SG

Flujo de Politicas

Flujo de Instrucciones Técnicas

G Gestor Documental Configuracién Workflows

g Descarga

Nombre

I I e I = e

Gestor Documental - Flujo de Politicas

+ Opciones

-
&

Opciones

@ Informacion

E rProBiA
" Responsable del
i Documento &
Plazo
I Estados

Responsables

| Guadar G volver
ra Organizativa + Configuracién Workflow
*Nombre Flujo de Paliticas

v

e Nuevo $§ Eliminar

Nombre

Borrador
Revision
Aprobade

Publicado

@ hsaciar

= Rol Workflow

Gestor Documental

I subirEstado  Jb Bajar Estado

Orden

e

Rol/Empleado

. Configuracion Workflows

Criterio Aprobacién
0

1

Roles/Empleados responsables del estado seleccionado en Ia tabla de estados

Demo Completa - JaimeG

Plazo (dias) Atras Automético
[
[ r
[
[ [
Obligatorio Permiso
eliminar
r




GlobalSUITE®: Configuracion WorkFlow Documental

Paso 2

Dentro del formulario de un WorkFlow se deberan definir diferentes elementos para su configuracion:

« Nombre del WorkFlow: Corresponde al nombre con el que se identifique dicho flujo.

» Responsable del Documento: Corresponde al responsable por defecto de los documentos asignados

al WorkFlow.

« Estados: En esta tabla se configuran los diferentes estados que posee el flujo. Los estados se

muestran por orden de activacion. El ultimo de los estados corresponde con la publicacién de los
documentos. I I I I s

Gestor Documental - Flujo de Politicas Demo Completa - JaimeG
L » Opciones
Gestor Documental . Configuracién Workflows
U Catélogo de Servicios ) Informacion
Procesos H Guardar o Volver

Estructura Organizativa » Configuracion Workflow
*Nombre Flujo de Paliticas
_— Responsable del
Alcance
Documento
Plazo ¢

Estados | & Muevo $8 Eliminar P SubirEstado b Bajar Estado
Nombre Orden Criterio Aprobacién Plazo (dias) Atras Automatico
Borrador 1 0 - [
Revision 2 1 [ [
Publicado 4 [ [

Responsables @ Asociar  Roles/Empleados responsables del estado seleccionado en la tabla de estados

Rol/Empleado Obligatorio Permiso
eliminar

b = Rol Workflow




GlobalSUITE®: Configuracion WorkFlow Documental

Paso 3

Una vez definidos los estados se deberan establecer los responsables asignados a cada uno de ellos:

Al seleccionar un estado, en la parte inferior “Responsables” se puede asociar los roles a nivel rol o
a nivel rol-empleado, para que pueden visualizar los documentos en ese estado, asi como
aprobarlos/rechazarlos.

Los “Responsables superiores” corresponde a roles o empleados de entidades superiores que
también podran visualizar nuestro gestor documental (esta opcidn sélo aplica en el caso de

disponer de un sistema multientidad).

H Guardar < Volver
» Configuracién Workflow

*Nombre Flujo de Politicas

Responsable del
Documento

Plazo ¥/

Estados ler' Nuevo * Eliminar 1" Subir Estado J} Bajar Estado
Nombre Orden Criterio Aprobacion Plazo (dias) Atras Automatico
Borrador 1 0 [ [
Publicado 4 [] [
peSpogsaties @ Asociar Roles/Empleados responsables del estado seleccionado en la tabla de estados
Rol/Empleado Obligatorio Permiso

eliminar

»

Eauipo de Gestion de Continuidad de Neaocio I

Rol Workflow =
bre del emplea: 4

< X
4



GlobalSUITE®: Configuracion WorkFlow Documental

Paso 4 (I)

Por ultimo, se deben definir los criterios de aprobacion para cada estado:

- El campo “Criterio Aprobacion” indica el nimero de empleados (respecto los seleccionados como
responsables del estado) que deberan aprobar dicho estado para poder pasar al siguiente. En un
campo obligatorio, por ello cuando no se pone nada aparece en rojo indicando que es necesario al
intentar guardar.

- Si se quiere indicar uno o varios empleados como obligatorios para realizar la aprobacion, se puede
seleccionar a la derecha de cada uno de los responsables.

- De igual forma se permite indicar qué empleados pueden eliminar un documento que se encuentra

en un estado intermedio. i e 5 vt

+ Configuracién Workflow
“Nombre Flujo de Politicas
Responsable del
Documento
Plazo ¥/

e Nuevo $§ Eliminar I subirestado b Bajar Estada
Nombre Orden Plazo (dias) Atras Automti

Borador

Revision

AW N -

Aprobado

Publicada

Respansables | . acociar del estado en la tabla de estados

Rol/Empleado Obligatorio Permiso
eli

Equipo de Gestion de Continuidad de Neoocio -
= Rol Workflow
Nombre del empleado 1 5
Responsables
superiores

@ Asodar  Roles de entidades superiores responsables del estado seleccionado en la tabla de estados

Rol




GlobalSUITE®: Configuracion WorkFlow Documental

Paso 4 (ll)

- El campo "Plazos (dias)” permite establecer el nUmero de dias que el documento se encuentra en
un estado. Una vez cumplido el criterio de aprobacion, si existen responsables pendientes de
aprobar o rechazar, el documento continda en el estado hasta el cumplimiento del plazo, pero se
puede forzar el cambio de estado.

- En caso de que el criterio de aprobacién no se cumpla dentro del plazo estipulado, el campo “Atras”
permite indicar si el documento vuelve al estado anterior o se mantiene en el mismo estado.

- El campo "Automatico” permite definir el estado como automatico, para aquellos estados donde el

criterio de aprobacion es igual a H oo 9 vove

» Configuracion Workflow

“Nombre Fiujo de Politicas

cero. Estos estados se utilizan e

Plazo ¥

o5 | o Nuevo $§ Eliminar b subirEstado b Bajar Estado

para registrar que el documento

Nombre Orden riterio Aprobacion Plazo (dias) Atras Automati

Borrador 1]

ha pasado por un estado sin s

P
2 1
Aprobado 3
4

[ O N O
L ORN O

Publicado

necesidad de intervencion de los

Responsables | 5 asoclar  Roles/Empleados responsables del estado seleccionado en la tabla de estados

responsables; por esta razon, S— ——r—=

eliminar

estos estados tienen como plazo e e Con o Cris o

el valor 0. S

@ Asoclar Roles de entidades superiores responsables del estado seleccionado en |a tabla de estados

Rol
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