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GlobalSUITE®: Gestor Documental

1. Opciones Configurables en Administracion

En la parte de “Administracion” se localiza la pestaia de “Configuraciéon — General” donde existe

una opcion del Gestor Documental que es configurable, en concreto se puede:

» Habilitar la “Activacion del Workflow"”, que permite disponer de Flujos de Aprobaciéon o
Workflows, para que se puedan realizar comprobaciones por parte de varios usuarios en los
archivos del Gestor Documental y se deban aprobar los documentos. En caso de querer una

version simplificada del Gestor Documental se debera tener desmarcada la casilla.

En esta guia se explica el funcionamiento del Gestor Documental sin el workflow activado.
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2. Opcion Gestor Documental

Todas las soluciones que componen GlobalSUITE® disponen de la funcionalidad asociada del gestor
documental.

Este Gestor Documental permite tanto disponer de un repositorio compartido y Unico para concentrar
toda la documentacion derivada del Sistema de Gestion de la organizacion como poder realizar a través
del mismo la aprobacion de los documentos a través de Flujos de Aprobacion configurables por cada

organizacion. En esta guia se explicara el uso del Gestor Documental con el Worfklow desactivado.
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2. Opcion Gestor Documental

Al acceder a la opcion se visualizara todo el arbol de carpetas y documentos que representa el gestor.
Mediante la barra de navegacion se puede acceder a las subcarpetas, donde estaran indicadas en
color azul. Ademas, gracias al icono marcado en negro se puede cambiar el nombre de las carpetas. A

continuacion, se visualiza un ejemplo de ambas funcionalidades:
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2. Opcion Gestor Documental

- Enla parte superior del Gestor Documental se pueden encontrar varios botones como los
siguientes: Opciones y Descarga.
- En el menud de Descarga se encuentran dos opciones:

« "“Carpeta” que descarga todas las carpetas que estén en sus niveles y subniveles (se creara un
ZIP en descargas pendientes).

* "“Informe CSV" descarga una descripcion del contenido en la ubicacion de la carpeta
correspondiente. En el caso de que tengamos un filtro activo se descarga el informe CSV
Unicamente con lo seleccionado. Se incluye en el informe la ruta de cada archivo o carpeta,
responsable, estado, workflows asociados.

También, podemos descargar un archivo de manera individual con su extension correspondiente
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3. Permisos y Carpetas

El Gestor Documental viene configurado con un conjunto de carpetas creadas por defecto segun
los sistemas de gestion que tenga la empresa. Estas carpetas pueden modificarse, eliminarse o
crearse nuevas por los responsables (administradores del gestor documental).

Cuando el flag de “Activacion Workflow” no esta activado no se le puede asociar ningun
Workflow a las carpetas. En caso de que se suba un archivo, se establecera por defecto el
"Workflow SG". Se adjuntan un par de ejemplos:

« Se puede visualizar que en la creacion de carpetas no se puede asociar ningun WF.
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« Se aprecia que al subir un archivo se establece por defecto un Workflow sin dar opcion a

elegir otro. Se podra cambiar de WF cuando se active el flag de “Activacion Workflow"

Entorno Gestor Documental / WF / Carpeta Pruebas
' Opciones ~ } subir  $§ Eliminar E‘_", Detalles - Visualizar % Descarga ~ @

Nombre Extension Estado Responsable Responsables estado Fecha Version ‘Workflow

\ | I I




indice.

» Opciones Configurables en Administracion.
* Opcion Gestor Documental.

* Permisos y Carpetas.

* Actualizacion de Documentacion.

Eliminacion de Documentacion.




GlobalSUITE®: Gestor Documental

4. Actualizar Documentacion

Los documentos pueden subirse seleccionando la carpeta donde se quiere subir el documento y
pulsando el boton “Subir”. Aparecera una pantalla para seleccionar el documento y una vez elegido

se subira a la carpeta seleccionada.
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4. Actualizar Documentacion

Se podra cambiar el estado del documento seleccionado haciendo doble click sobre el campo
“Estado” y seleccionando del desplegable uno de los estados configurados para el flujo de
aprobacién “WF Prueba 1”. Asimismo, se podra acceder a la seccion de Detalles para realizar los
cambios que se detallan en la diapositiva siguiente.
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4. Actualizar Documentacion

» Seleccionando un documento y pinchando en el boton “Detalles” se accede a las revisiones del
mismo.

» Se podra subir tantas versiones como se quiera y cambiar el nombre del archivo, asimismo se
podran numerar, cambiar el estado, informar de quién es el responsable y dejar comentarios
relativos a los cambios, tal y como se muestra en el ejemplo de abajo.

» Laversion activa del documento siempre esta resaltada en verde y es la que se puede consultar
en la pantalla del Gestor Documental. El documento seleccionado (marcado en azul) se podra
modificar o convertir en la version activa desde el menu Opciones.

» Con el botdn Visualizar podra previsualizar el documento online sin necesidad

de descargarlo (sélo disponible para archivos con formato PDF, JPEG, JPG, BMP, PNG).

Nombre Extension Fecha Version Estado Responsable Cambios
Documento pruebas docx 14/05/2019 18:24:.06 1.0 Borrador Version inicial. Hay que realizar modifice
Documento pruebas docx 22/05/2019 10:52:11 20 Revision \ersion obsoleta
Documento pruebas docx 24/05/2019 15:52:23 3.0 Aprobado \ersion obsoleta
Documento pruebas docx 03/02/2020 10:52:37 40 Revision Se realiza revision de la version 3.0

Documento pruebas docx 05/02/2020 11:15:.09 5.0 Aprobado Version vigente
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5. Eliminar Documentacion
Se podra eliminar documentacion de dos maneras:

Primera modalidad:
- Desde la pantalla principal del Gestor Documental, en cuyo caso se eliminan todas las versiones

asociadas, aunque aparece un mensaje advirtiéndolo.
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Segunda modalidad:
Desde el detalle de sus versiones pudiendo seleccionar qué versiones son las que se desea eliminar

(en este caso no se podra eliminar la version activa del documento), pulsando el boton Opciones >

Eliminar.
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Informe de Evaluacion de Riesgos (Publicado) csv 15/09/2021 13:36:35 3.0 Publicado

demo.globalsuite.es dice

;Confirma que desea eliminar la versitén seleccionada?
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