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1. Opciones Configurables en Administración

Para acceder a la opción configurable del Gestor Documental se debe pulsar en la parte de 

“Administración” y posteriormente en la pestaña “Configuración - General”. La funcionalidad de la 

opción configurable es la siguiente: 

• Habilitar la opción “Activación 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.

En esta guía se explica el funcionamiento del Gestor Documental con el workflow activado
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2. Opción 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 único para concentrar toda la 

documentación derivada del Sistema de Gestión de la organización como poder realizar a través del mismo la 

aprobación de los documentos a través de Flujos de Aprobación configurables por cada organización. En esta 

guía se explicará el uso del gestor documental con el Workflow activado.
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2. Opción Gestor Documental

Al acceder a la opción se visualizará todo el árbol de carpetas y documentos que representa el gestor. 

Mediante la barra de navegación se puede acceder a las subcarpetas, donde estarán indicadas en 

color azul. A continuación, se visualiza un ejemplo:
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2. Opción Gestor Documental

- En la parte superior del Gestor Documental se pueden encontrar varios botones como los 

siguientes: Opciones y Descarga.

- En el menú de Descarga se encuentran dos opciones: 

• “Carpeta” que descarga todas las carpetas que estén en sus niveles y subniveles, (se creará 

un ZIP en descargas pendientes). 

• “Informe CSV” descarga una descripción del contenido en la ubicación de la carpeta 

correspondiente. En el caso de que tengamos un filtro activo se descarga el informe CSV 

únicamente 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 extensión correspondiente 

pulsando en el archivo en color azul.
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2. Opción Gestor Documental

Además, cuando se selecciona unos de los elementos del Gestor Documental, también se activan las

opciones específicas que se aprecian a continuación:

- Eliminar para poder quitar uno de los elementos del Gestor,

- Detalles para entrar dentro del detalle de un registro, y dentro del mismo poder consultar o

modificar las diferentes versiones.

- Subir para adjuntar un nuevo Archivo (seleccionando previamente el Workflow).

- Visualizar el Documento online. Para poder previsualizarlo deben ser archivos PDF, JPEG, JPG, BMP o

PNG.
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3. Permisos y Carpetas

• El Gestor Documental viene configurado con un conjunto de carpetas creadas por defecto según 

los sistemas de gestión que tenga la empresa. Estas carpetas pueden modificarse, eliminarse o 

crearse nuevas por los responsables (administradores del gestor documental).

• A cada una de las carpetas se le puede asociar uno o varios WorkFlow, es decir, se podrá indicar 

qué flujo o flujos de aprobación pueden utilizarse en una determinada carpeta. Se elegirá el WF 

haciendo doble click sobre el campo “Workflow” y se abrirá una ventana donde se escogerá el WF 

correspondiente. Una vez elegido el WF se pulsará a “Aceptar”.
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4. Flujo de Aprobación

Los usuarios únicamente visualizan aquellas carpetas asociadas a flujos de aprobación donde ellos 

estén como responsables de alguno de los estados.

Para explicar el funcionamiento de los flujos de aprobación del gestor documental se mostrará a 

continuación un ejemplo con un flujo de aprobación previamente configurado (ver guía rápida “1. 

Configuración Gestor Documental”) con los siguientes estados, criterios de aprobación  y responsables:
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4. Flujo de Aprobación

El flujo anterior posee los siguientes estados:

• Borrador. Primer estado. Podrán visualizarlo los empleados con el perfil “WorkFlow”. Para pasar el 

estado, una de las personas con este rol deberá aprobar el documento en este estado.

• Revisado. Segundo estado. Podrán visualizarlo los empleados con el perfil “WorkFlow”. Para pasar 

el estado, dos de las personas con este rol deberán aprobar el documento en este estado. 

• Distribuido. Este estado es automático y se aprobará directamente sin necesidad de intervención 

de ningún usuario.

• Publicado.  Estado de visualización de documentos.  Podrán visualizarlo todos los usuarios del 

sistema que estén identificados en este estado.

GlobalSUITE®: Flujo de Aprobación



Paso 1

Los documentos pueden subirse seleccionando la carpeta donde se quiere subir el documento y 

pulsando el botón “Subir”. Primero, se seleccionará el WF correspondiente y posteriormente aparecerá 

una pantalla para seleccionar el documento a subir y una vez elegido se subirá sobre la carpeta 

seleccionada. 

El flujo de aprobación que se quiere asociar al documento se selecciona en la columna Workflow. Por 

defecto se establece el primero de ellos si no se ha seleccionado otro para la carpeta. 
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Paso 2

Únicamente los Administradores de la organización o los responsables del primer estado del flujo de 

aprobación seleccionado pueden subir documentación al gestor documental.

En el ejemplo planteado sólo los usuarios del estado “Borrador” podrán subir documentación al gestor 

documental. 

Cuando un usuario sube un documento, el resto de los usuarios asociados a ese estado podrán 

visualizar el documento en dicho estado “Borrador”. Al seleccionar el documento y pinchar en el botón 

“Detalles” se podrá acceder a la información de las revisiones del documento.
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Paso 3

• Al seleccionar un documento y pinchar en el botón “Detalles” se accede a la información de las 

revisiones del documento. En esta pantalla cada uno de los usuarios implicados podrá aprobar o 

rechazar el documento y el cambio de estado correspondiente. 

GlobalSUITE®: Flujo de Aprobación

12



Paso 3

• En el ejemplo aplicado, los responsables del Estado “Borrador” podrán aprobar el cambio de 

estado. Cuando se cumple el criterio pasará el documento al estado “Revisión". Por último, en 

este caso pasará a ser aprobado por el responsable de “Revisión” y llegará a su último estado 

“Publicado”. La versión activa del documento es la que se encuentra seleccionada en verde, y es 

la que se puede consultar en la pantalla del Gestor Documental. 

• Para modificar alguna de las versiones, hay que seleccionarla previamente. 
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Paso 4

Este procedimiento se repite en cada uno de los estados por los que pasa el flujo de aprobación. 

Cuando un documento pasa de estado los responsables del siguiente estado recibirán una 

notificación mediante correo electrónico avisándoles del nuevo estado y donde se visualizará un 

link donde se podrá acceder a GlobalSUITE para su revisión y aprobación (si procede). 
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Paso 5

Una vez que se ha pasado por todos los estados del WorkFlow asignado al documento y se llega al 

último de ellos (estado Publicación), el documento será accesible por todos los roles y personas 

asignadas a este estado.

En el ejemplo aplicado, una vez que se está en el estado “Publicado”, todos los usuarios de la 

organización con acceso a GlobalSUITE® podrán visualizar el documento (ya que todos han sido 

asociados al estado).
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Paso 1

Para actualizar un documento ya aprobado y publicado (según el flujo de aprobación de dicho 

Workflow), se debe acceder al formulario de Versiones (seleccionar el documento y pinchar el botón 

Detalles). El que se muestra en el Gestor Documental será la versión activa (marcado en verde dentro 

del formulario de detalles) 
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Paso 2.1

Después de realizar el primer paso, podemos subir una nueva versión del documento pulsando el 

botón “Subir”. Todas las versiones que se suban comenzarán con un nuevo ciclo de aprobación del 

documento, es decir tendrán el estado “Borrador”. Una vez aprobada la nueva versión se marcará 

como versión activa y se verá representada en verde. 

Se adjunta una comparación de como repercute en el formulario de versiones que el flag de 

“Activación de Worfklow” esté activo o no:

• En el siguiente ejemplo, cuando el flag está desactivado ocurre que la opción “Cambiar Versión 

Activa” es visible. En este caso si seleccionamos cualquier versión de las que podemos ver en la 

imagen inferior y pulsamos la opción “Cambiar Versión Activa” se cambiará de versión por la 

selección elegida. 
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Paso 2.2

• En la siguiente captura podemos visualizar un ejemplo donde el flag de “Activación de Worfklow” 

está activo por lo que desaparece la opción de “Cambiar Versión Activa”, entonces no será posible 

cambiar la versión activa ya definida. Únicamente podrá cambiarse activando el flag de “Activación 

de Worfklow” como hemos mencionado anteriormente.
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6. Eliminar Documentación

Se podrá eliminar documentación 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 que versiones son las que se desea eliminar 

(en este caso no se podrá eliminar la versión Activa del documento). 
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