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e DocuWare Gestion de usuarios

1 Gestidn de usuarios

1.1 Funciones de usuario de la solucidon

Las siguientes funciones estan disponibles en la solucion:
Default Organization Role

Funcion por defecto del sistema DocuWare. La funciéon se asigna automaticamente a
todos los usuarios.

Organization Administrator

La funcién de usuario administrativo béasico requerida del sistema DocuWare. Esta funcién
se le asigna automéaticamente al usuario registrado de una organizacién.

DW - Funciones basicas

Todos los usuarios de la soluciéon deben ser miembros de funcién rol para poder
almacenar, buscar y editar documentos.

DW - Funciones extendidas

Proporciona acceso a componentes preconfigurados especialmente para la gestién de
contratos y propuestas.

DW - Administrator

Los usuarios con esta funcidn gestionan el sistema y tienen acceso a toda la configuracidn
y a todos los archivadores. El administrador interno puede, por ejemplo, crear nuevos
usuarios o adaptar las listas de seleccién de la solucién.

Dependiendo de sus funciones, los usuarios pueden ver y utilizar diferentes elementos de
la solucién en su DocuWare Client.

El siguiente cuadro ofrece un resumen de las herramientas disponibles para cada funcién:

Archivador

DW - Documentos + o +
DW - Listas de Seleccidn +

Bandejas

DW - Primero pasos 'y + + +
mas
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Gestién de usuarios

DW - Inbox Administrator

DW - Inbox - individual

Creado
automati-
camente con la
creacion del
usuario

Creado
automati-
camente con la
creacion del
usuario

Creado
automati-
camente con la
creacion del
usuario

DW - Propuestas

DW - Contracts

Dialogos de
almacenamiento -
Documentos

DW - Documentos - Para
todos

DW - Documentos - Para
algunos

DW - Documentos - Para
mi

DW - Documentos -
Contrato

DW - Documentos -
Propuesta

DW - Documentos -
Todos los campos

Dialogos de
almacenamiento - Listas
de seleccién

DW - Listas de Seleccién -
Tipo de Documento

DW - Listas de Seleccidn -
Todas las Listas
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Dialogos de busqueda -
Documentos

DW - Documentos - Todo +

DW - Documentos -
Gestidn de acceso

DW - Documentos -
Todos los campos

DW - Documentos -
Contrato

DW - Documentos -
Propuesta

Dialogos de busqueda -
Listas de seleccién

DW - Listas de Seleccién -
Tipo de Documento

DW - Listas de Seleccidn -
Todas las Listas

DW - Listas de Seleccidn -
Version

Listas

DW - Documentos - Mis
Documentos

DW - Documentos -
Todos los Docs +
compartidos por mi

DW - Documentos -
Todos los Docs +
compartidos conmigo
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Gestién de usuarios

DW - Documentos -
Compartidos conmigo -
Edicién

DW - Documentos -
Compartidos conmigo -
Lectura

DDW - Documentos -
Asignados por mfi

DW - Documentos -
Pendientes préximos 14
dias Asignadas a mi

DW - Documentos -
Pendientes para hoy
Asignadas a mi

DW - Documentos -
Accidén Requerida en los
préoximos 90 dias

DW - Documentos -
Acciéon Requerida en los
préximos 60 dias

DW - Documentos -
Acciéon Requerida antes
de 30 dias

DW - Documentos -
Accidén Requerida Fecha
Vencimiento

DW - Documentos -
Borrado programado

Carpetas

DW - Documentos -
Compafiia por Tipo de
Documento
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DW - Documentos - Tipo
de Doc por Compafia

DW - Documentos -
Proyectos

DW - Documentos -
Propuestas

DW - Documentos -
Contratos

Sellos

DW - Compartir
Documento

DW - Administrar la
accion requerida

DW - Eliminar en 30 dias +
DW - Cancelar Borrado +
DW - Asignacion +

DW - Asignacion
completa

Las funciones se asignan cuando se crea un usuario (pagina 8) en la seccion Gestién de
usuarios, dentro de la ficha Funciones. En la solucion pour 'organisation intelligente des
documents, las funciones de usuario no definen quién puede leer o editar un documento
ni quién es su propietario. Estos permisos se asignan al documento directamente cuando
se almacena un documento (pagina 11).

1.2 Crear usuarios

Como administrador (pagina 4), puede afadir nuevos usuarios en unos pocos pPasos.
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Cémo hacerlo:

En el DocuWare Client, abra Configuraciones a través del menu principal (haga clic en
su nombre de usuario) y vaya a Gestion de usuarios en la seccién General.

Haga clic en el botdn Usuario nuevo, en la esquina superior izquierda, para crear un
nuevo usuario.

En la casilla Nuevo usuario sin nombre, escriba el nombre del usuario. Este nombre se
utilizara para iniciar sesion en DocuWare. Separe el nombre y el apellido con un
punto (nombre.apellido); empareje los nombres dobles con guiones (nombre-
nombre.apellido).

Introduzca toda la informacidn correspondiente al usuario. La direccién de correo
electrénico es obligatoria. Esa es la direccion a la que se envian las notificaciones
sobre las tareas y los vinculos para restablecer las contrasenas.

De forma predeterminada, se crea una bandeja de entrada personal
automaticamente para cada usuario:

»  Para una clara diferenciacién de las bandejas, recomendamos incluir el nombre
del usuario después del nombre sugerido para la bandeja.

»  Seleccione un indicador de color para su bandeja. Asigne el archivador DW -
Documentos a la bandeja.

2 Gestién de usuarios

< Atrds Guardar

Peggy.Jenkins

General | Grupos  Funciones  Perfilesde funcién  Perfiles de archivador  Didlogos  Sellos

Nombre y registro
Titwlo | Elifa v
Nombre | Peggy
Apellidos | Jenkins

Correo electrénico  peggy jenkins@petersengineering.com

Registro (e Enviar mensaje de correo electrdnico al usuario para que
active la cuenta y establezca una contrasefia

Establecer contrasefia ahora

La contrasefia del usuario nunca caduca

Bandejas
| Crear bandeja personal
Nombre  Inbox - Peggy Jenkins
oor 00 @®

Archivador asignado |~ DW - Documentos. v
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Desde la ficha General vaya a la ficha Funciones y asigne al usuario al menos el
funcion DW - Funciones basicas.

Peggy.Jenkins

General  Grupos | Funciones  Perfiles de funcidn  Perfiles de archivador  Didlogos  Sellos

Asignar funciones a usuario

Usar Nombre Asignado por
Seleccionar todo
Default Organization role
DW - Administrator

DW - Funciones basicas

DW - Funciones extendidas

Organization Administrator

e Haga clic en Guardar (arriba a la derecha) para finalizar la creacién del nuevo usuario.

El empleado recibe un mensaje de correo electréonico con el registro de la nueva
cuenta de usuario y la informacién de inicio de sesién de DocuWare segun lo que
selecciond a la hora de crear el usuario.
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2 Archivado seguro

2.1 Archivar documentos

Los documentos se capturan y se colocan en una bandeja digital (Bandeja de entrada)
donde se preparan para almacenarlos en la nube.

e  Arrastre y suelte archivos de cualquier formato en su DW - Inbox, haga clic en el
botén Importar directamente desde la bandeja para seleccionar los documentos de
su directorio de archivos o escanee documentos en papel.

e Seleccione un documento de la bandeja y haga clic en el botdn Archivar. Se abren
varios didlogos de almacenamiento para elegir la forma de indexar los documentos y
almacenarlos en el archivador DW - Documentos:

*  Paratodos: comparta el documento directamente cuando lo guarde. Una vez
almacenado, todos los usuarios tienen acceso de lectura y edicién al documento
en el archivador. Solo usted es el propietario (pagina 32) del documento, por lo
que también puede cambiar los permisos del documento (pagina 30).

*  Paraalgunos: este didlogo de almacenamiento le permite asignar a usuarios
especificos acceso de lectura, acceso de edicién o incluso concederles derechos
de propietario del documento.

*  Para mi: este didlogo de almacenamiento es para documentos privados. Solo
usted y el administrador (pagina 4) de su organizaciéon pueden acceder al
documento almacenado. Si quiere compartirlo con otros usuarios mas adelante,
puede cambiar los permisos del documento (pagina 30).

- . T
L3 Bandejas - Q Bisqueda = Listas + Tareas . I Carpetas . I:_ll
+ Inbox - Peggy Jenkins X  DW - Primeros pasos y mas
+- = - N
bt IMpOMtar s Escanear E 1l = Archivar ~

DW - Documentes - Parz algunos

REEED DW - Documentos - Para mi

04/10/2021 15:46 = DW - Documentos - Para todes

04/10/2021 15:46
2 2

g

Contrato Correo electrénico

20/09/2021 10:25 20/09/2021 10:25
20/08/2021 10:26 — 20/09/2021 10:26
2 ]

e Seleccione el didlogo de almacenamiento apropiado e indexe el documento para
encontrarlo rdpidamente en el archivador cuando lo necesite. Esta informacién
también se utiliza para mover un documento por los flujos de trabajo automatizados:

11
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* Tipo de documentos es un campo de indice obligatorio. Sirve para garantizar la
coherencia de la indexacion mediante una lista de seleccién predefinida. Haga
clic en la flecha hacia abajo, a la derecha del campo de indice, y seleccione la
entrada apropiada. Para muchos tipos de documentos, hay subtipos adicionales
entre los que se puede elegir. Si un tipo o subtipo de documento no esté en la

lista, puede afadir facilmente tipos adicionales a la lista de selecciéon (pagina
14).

*  Anadir mas datos de indexacidn. Solo tiene que escribir directamente en el
campo o transferir los datos desde el documento utilizando One Click Indexing.

»  Especifique una fecha de accién en el campo de indice si lo desea: Esta fecha
genera una notificacion para la lista DW - Documentos - Accién Requerida antes
de 30 dias como una alerta de que el documento requiere su atencion (pagina

17).
q Bisqueda EE Listas o v Tareas v I Carpetas 0
Archivar en "DW - Documentos™,
< Cancelar  (®)Reajustar Archivar
Archivar
Tipo de Documento =  Propuesta ~
Lsubtipo  Cliente v
Mumero de Documento 000123 bd
Nombre Compaiiia  Flying Tom Espaiia w
Nombre Contacto  Themas Rain v
Email Contacto  thomas.rain@flyingtom.com ~
Asunto  Presupuesto de material y construccién de montafia rusa ~
Proyecto DE2005011 b
Fecha Documento  10/12/2021 v E
Fecha de Accién  28/02/2022 “

e Unavezrellenados todos los campos de indice correspondientes, haga clic en el
botén Almacenar. El documento se almacenaré de forma segura en su archivador DW
- Documentos.

Consejo: active Intelligent Indexing para indexar documentos automaticamente.
Intelligent Indexing lee los documentos en cuanto llegan a la bandeja e introduce los
valores correspondientes en el didlogo de almacenamiento. Més informacién (pagina 19)

2.2 Tipos de documentos y periodos de conservacién

DocuWare admite documentos de cualquier tipo y formato.

Cada documento se indexa, como minimo, con un tipo de documento (p. ej., Acuerdo,
Contrato, Factura, Correspondencia, etc.) y, opcionalmente, con un subtipo
correspondiente (p. ej., Consultoria, Empleo, Recibido, Enviado, etc.) cuando se almacena
en un archivador (pagina 11).

12



9 DocuWare Archivado seguro

Para garantizar la coherencia, los tipos y subtipos de documentos se introducen durante el
almacenamiento utilizando la lista de seleccion predefinida. La lista contiene las siguientes
entradas predeterminadas:

Tipo de documento Subtipo Conservacion en afos
Acuerdo No Divulgacién 7
Consultoria 7
Subcontratista 7
Mantenimiento 7
Otros 7
Contrato Teléfono 7
Licencia 7
Seguros 7
Finanzas 7
Asociacion 7
Empleo 7
Otros 7
Factura Cliente 7
Proveedor 7
Leasing Inmuebles y Propiedades | 7
Vehiculo 7
Maquinaria 'y 7
Equipamiento
Otros 7
Correspondencia Enviado 7
Recibido 7

13



@ DocuWare Archivado seguro

Albaran Cliente 7
Proveedor 7
Propuesta Cliente 7
Proveedor 7
Pedido de compra Cliente 7
Proveedor 7
Extracto Cuenta Bancaria 7
Tarjeta de Crédito 7
Gastos de Viaje Recibo 7
Informe de gastos 7

Se establece un periodo predeterminado de conservacion de 7 afos para cada tipo/
subtipo de documento. Puede modificar el periodo de conservacién (pagina 16) en unos
pocos pasos si desea almacenar un tipo/subtipo de documento en DocuWare durante
periodos mas largos o mas cortos. Ademas, la lista de seleccién puede modificarse y
ampliarse (pagina 14) segun las necesidades.

2.3 Gestionar las listas de seleccién de tipos de documentos

Hay una lista de seleccién predefinida disponible para indexar tipos y subtipos de
documentos. Como administrador (pagina 4), puede aiadir facilmente nuevos registros
segun sea necesario.

Cémo hacerlo:

AfRadir nuevos tipos de documentos

e EnsuDocuWare Client, vaya a una bandeja, haga clic en un area vacia de
la bandeja y seleccione la opcién Crear registro de datos.

e Haga clicen DW - Listas de Seleccién - Tipo de Documento.
¢ Introduzca su nuevo tipo de documento en el campo Tipo de Documento.

e Introduzca su nuevo subtipo en el campo Subtipo.

14
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Introduzca los afos de conservacion. Nota: Si el periodo de conservacion
se deja en blanco, el documento tendra el periodo de conservacion
predeterminado de 7 afnos.

Haga clic en Crear registro de datos para guardar el nuevo registro. Este
nuevo tipo/subtipo de documento aparecera en la lista de seleccion.

AfRadir nuevos subtipos

Abra el didlogo de almacenamiento DW - Listas de Seleccién - Tipo de
Documento mediante Crear registro de datos como se ha descrito
anteriormente.

En la lista desplegable, seleccione un tipo de documento.
Introduzca su nuevo subtipo en el campo Subtipo.

Introduzca los anos de conservacion. Nota: Si el periodo de conservacion
se deja en blanco, el documento tendra el periodo de conservacién
predeterminado de 7 anos.

Haga clic en el botén Crear registro de datos para guardar el nuevo
registro. Este nuevo subtipo aparecera en la lista de seleccion.

Cambiar el nombre de los tipos y/o subtipos de documentos existentes

Si necesita utilizar nombres distintos a los de la lista predefinida para los tipos
o subtipos de documentos, puede modificar la lista de seleccion:

En su DocuWare Client, haga clic en el édrea Buscar.

Seleccione el didlogo de busqueda DW - Listas de Seleccion - Tipo de
Documento.

& Bandejas i i= Listas L o Tareas W Carpetas C,
DW - Documentos] DWW - Documentos - Todo %
2 DW - Documentos - Gestidn de Acceso
£ Cambiar biisql riginal & Poner clip ~
DW - Listas de Seleccidn - Tipo de Documento
Tipo Tipod  picouedas recientes e Nombre Compa... Nombre Contacto

m Buscar varios archivadores > Flying Tom Espafia Thomas Rain

Introduzca el tipo y/o subtipo de documento que desea modificar y haga
clic en el botén amarillo Buscar.

Seleccione el tipo y/o subtipo de documento que desea modificar y haga
doble clic en la linea seleccionada.

15
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Archivado seguro

e Introduzca el cambio en el campo correspondiente. Nota: Si el periodo de
conservacién se deja en blanco, el documento tendré el periodo de
conservacién predeterminado de 7 afos.

E

DW - Listas de Seleccidn - Tipo de Documento

< Cambiar bisqueda | 3= 1]

Tipo Tipo de Documento Subtipo

= Propuesta Cliente

- Propuesta

Tipo de Documento | Propuesta

Subtipo | Cliente
Retencién en Afios | 7

Lista de Seleccidn

o/ Tareas

M Carpetas

Retencién en Afios

Entradas de sistema >

x

0

e Hagaclic en el botén Guardar para actualizar la lista.

2.4 Modificar el periodo de conservacion

Se establece un periodo predeterminado de conservacion de 7 afios para cada tipo y
subtipo de documento. Como administrador (pagina 4), puede modificar el periodo de
conservacién en funcién de sus normas empresariales en unos pocos pasos.

Cémo hacerlo:

e  EnsuDocuWare Client, haga clic en el drea Buscar y seleccione DW - Listas de

Seleccidn - Tipo de Documento.

e Introduzca el tipo y/o subtipo de documento que desea modificar y haga clic en el

botén amarillo Buscar.

e Seleccione el tipo y/o subtipo de documento que desea modificar y haga doble clic

en la linea seleccionada.

16
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® Introduzca el nimero de afios en el campo Conservacion en anos.Nota: Si el periodo
de conservacién se deja en blanco, el documento tendré el periodo de conservacién

predeterminado de 7 afos.

&2 Bandejas IS Listas ) « Tareas _ M Carpetas
DW - Listas de Seleccion - Tipo de Documento
< Cambiar bisqueda 1= Tl
Tipo Tipo de Documento Subtipo Retencion en Afios
] Propuesta Cliente 7
= Propuesta x
Entradas de sistema >
Tipo de Documento | Propuesta ~
Subtipo | Cliente ~
Retencidn en Afios 7 v
Lista de Seleccidn

0,

® Hagaclicen el botén Guardar para actualizar la lista.

2.5 Uso de la fecha de acciéon de un documento

No se le volverd a pasar un plazo de entrega. Al almacenar documentos (pagina 11),

puede introducir una fecha de accion en cada uno de los didlogos de almacenamiento
DW - Documentos. El campo Fecha de Accién generaré una notificacién en una lista para

usted cuando los documentos requieran su atencién.

&2 Bandejas Q Busqueda EE Listas M Carpetas 0,

v Tareas

Archivar en "DW - Documentos”,

¢ Cancelar  (®)Reajustar Archivar

Archivar

Tipo de Documento
Lsubtipo

Nimero de Documento
Nombre Compafiia
Nombre Contacto
Email Contacto

Asunto

Propuesta

Cliente

000123

Flying Tom Espafia

Thomas Rain
thomas.rain@flyingtom.com

Presupuesto de material y construccién de montana rusa

Proyecto DE2005011
Fecha Documento | 11/02/2021 v
Fecha de Accién  30/09/2021 v

17
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Los 30 dias anteriores a la fecha de accidn especificada, el documento aparece bajo la
ficha Listas, en la lista DW - Documentos - Accidn Requerida antes de 30 dias para
cualquier usuario al que se le hayan concedido permisos para el documento.

= dej Q (i d W Tareas - I Carpetas D_|

Accion Requerida antes de 30 dias DW - Documentos - Pendientes para hoy Asignadas a ... %

- DW - Documentos - Pendientes proximos 14 dias Asig...
i= ]l # Editar & Envier en f¢ 2

DW - Documentos - Asignados por mi
Tipo Epo desDoatmenty DW - Documentos - Mis Documentos e Coy
= Propuesta DW - Documentos - Todos los Docs compartidos por mi @ m
DW - Documentos - Todos los Docs compartidos conm...

DW - Documentos - Mis Documentos - Borrado progra... &

DW - Documentos - Accion Requerida antes de 30 dias @

Si es necesario, también se pueden mostrar y utilizar listas de notificaciones adicionales
para acciones requeridas en plazos de 60 dias, 90 dias y/o para documentos cuya fecha
de accién ya haya pasado. Més informacién (pagina 17)

Gestionar documentos con acciones requeridas

Cualquiera de los documentos almacenados que aparecen en su lista de acciones
requeridas se puede gestionar con el sello DW - Administrar la accién requerida (si se
tienen permisos de edicidn o de propietario):

o Abra el documento de la lista haciendo doble clic en él en el visor.

e Abra la lista desplegable junto al icono del sello en la barra de encabezado del visory
haga clic en el sello DW - Administrar la accién requerida.

<
©

2 > «<[ 1 /6 >» Documentod 2 O @ X

DW - Administrar la accién requen'daL
DW - Asignacidn

DW - Asignacién completa
DW - Cancelar Borrado

DW - Compartir Documento
DW - Eliminar en 30 dias

Bt B i, VU8 M Ao, ftbaryh, WY 43550, 150

Direccaing

Pater King, Dr, Pand Kermedhy
HEBC Bk USA

R Yok WY

Routineg/ABA & 02100| 08
Cumts S4MTIENG

e Cuando la accién requerida se haya completado o resuelto, introduzca un comentario
solo en el sello y se eliminaré de la lista de acciones requeridas para usted y para
cualquier persona que tenga acceso al documento; si se necesita tiempo adicional
para completar la accion requerida, solo tiene que establecer una nueva fecha de
accion.

18
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2.6 Activacion de Intelligent Indexing

Utilice Intelligent Indexing de DocuWare para automatizar la indexacién de los datos mas
importantes de sus documentos y evitar asi tener que introducirlos manualmente.

Este servicio web identifica la informacion clave de sus documentos en cuanto se
introducen en una bandeja y recomienda valores de indice. Cuando se activa un didlogo
de almacenamiento seleccionado para Intelligent Indexing y el sistema esté familiarizado
con un tipo de documento, se asigna una indexacién sugerida de forma automatica y
fiable. Basta con revisar los campos de indice para confirmar, aiadir o corregir cualquier
dato.

Intelligent Indexing aprende automaticamente de cada entraday, tras un breve periodo
de indexacién, la calidad aumenta con cada documento almacenado. Por ejemplo: una
factura del mismo proveedor.

Solo se puede asociar un didlogo de almacenamiento a cada bandeja para Intelligent
Indexing. Se puede utilizar cualquier didlogo de almacenamiento de la bandeja, pero solo
uno de ellos puede tener Intelligent Indexing asociado. Esta configuracién puede
activarse en unos pocos pasos. Necesita la funciéon de usuario DW - Administrador.

Cémo hacerlo:

e Enel DocuWare Client, abra Configuraciones a través del ment principal (haga clic en
su nombre de usuario) y vaya a Bandejas en la ficha Personal.

e Hagaclicen el lapiz de edicién en la bandeja que desee utilizar con Intelligent
Indexing.

Inbox - Peggy Jenkins M @

DW - Document..  1.71 MB utilizado 2 Users
0 Roles

()

e Seleccione Usar Intelligent Indexing en esta bandeja.
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e Enlalista desplegable, seleccione el didlogo de almacenamiento que Intelligent
Indexing debe rellenar automéaticamente. Por ejemplo: el didlogo de almacenamiento

que mas utilice.

Inbox - Peggy Jenkins &

Color para la bandeja @ @ @ [ ]

Seleccionar un archivador para el archivedo automatico

Archivador DW - Documentos ~

Intelligent Indexing " Utilizar Intelligent Indexing en esta bandeja

con el dialoge de almacenamiento

Para todos ~

e  Guarde su configuracion.

En cuanto haya nuevos documentos en su bandeja, Intelligent Indexing los identificara
automaticamente y, segun la calidad de la indexacién, los marcaré en rojo, amarillo o

verde.

*  Verde: Intelligent Indexing es fiable para los campos del indice

e Amarillo: Intelligent Indexing no es preciso para todos los campos del indice

*  Rojo: Intelligent Indexing no es fiable para los campos del indice

Puede reconocer facilmente el didlogo de almacenamiento que esté activado para

Intelligent Indexing por la pequena bombilla.

_ ) T
2 Bandejas v q Biisqueda = Listas V( Tareas I Carpetas . (N

+ Inbox - Peggy Jenkins X  DW - Primeros pasos y mas

&y importar  e=fscanear E 1] = Archivar ~

DW - Documentos - Para algunos
DW - Documentos - Para mi

® DW - Documentos - Para todes

Encontrard mas informacién sobre cémo utilizar esta tecnologia de aprendizaje

automatico aqui.

2.7 Configurar o anular un sello de eliminacién

Puede poner un sello de eliminacién en un documento para que se elimine
automaticamente al cabo de 30 dias. También hay un sello disponible para quitar la marca
de eliminacidn. Esta funcion puede ser més segura si afade una solicitud de contrasena.
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Cémo hacerlo:

Para poner un sello de eliminaciéon en un documento, los usuarios necesitan al menos el
permiso de Edicién en ese documento. El sello de eliminacién revoca el acceso al
documento de todos los usuarios, excepto de su propietario, que puede anular la
eliminacién programada.

Configurar la eliminaciéon programada con un sello

e Acceda al documento almacenado mediante busquedas, listas o carpetas y haga
doble clic en el documento para abrirlo en el visor.

e Hagaclicen elicono del sello y seleccione el sello DW - Eliminar en 30 dias.

vk 2> ««<D 1> O @ X
X DW - Administrar la accién requeridaf
<L DW - Asignacin
L DW - Asignacién completa
J. DW - Cancelar Borrado

g XL DW - Compartir Documento

- - "1 DW - Eliminar en 30 dias

[T

Cwentur e veram
PHONE  + 1(16) 569045

e Ponga el sello en el documento e introduzca su contrasena.

e Eldocumento se muestra en la lista DW - Documentos - Borrado programado de su
propietario (visible al abrir la lista o tras el siguiente inicio de sesién en el DocuWare
Client).

fa Bandejas Q Bisqueda . M Carpetas 0,
Mis Doc - Borrado p @ x
i= 1l # Editar 1 Enviar como PDF con 2notaciones [=1 Enviar como PDF sin anotaciones v
Tipo Tipe de Documento “Subtipo Nuimero de Documento Nombre Compaiiia
=] Propuesta Cliente 000124 Flying Tom Espaiia
o] Propuesta Cliente 000123 Flying Tom Espafia

e Todos los demas usuarios pierden sus derechos de acceso a este documento. Esto
significa que desaparece de todas las demas listas, carpetas y busquedas.

e El propietario dispone de 30 dias para anular la eliminacién (véase mas abajo).

e Sino se realiza ninguna otra acciéon, el documento se elimina automatica e
irrevocablemente del archivador al cabo de 30 dias.

Anular la eliminacién

Los propietarios de un documento pueden anular la eliminacién en un plazo de 30 dias.
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e Abra el documento desde la lista DW - Documentos - Borrado programado haciendo
doble clic en el visor y seleccione el sello DW - Cancelar Borrado.

Ponga el sello en el documento e introduzca su contrasefa.

El documento desaparece automéaticamente de la lista de eliminaciones programadas

del propietario y vuelve a aparecer en las listas, carpetas y busquedas de todos los
usuarios con permisos en el documento.

22



9 DocuWare Acceso a los documentos

3 Acceso alos documentos

3.1 Acceder a documentos vinculados

Utilice la funcién Documentos vinculados para acceder rdpida y facilmente a todos los
documentos que estén relacionados con el documento que estd viendo en ese momento.
Esto sirve, por ejemplo, para encontrar todos los documentos con el mismo nombre de
empresa, nombre de contacto o nimero de documento.

Los documentos vinculados se determinan en funcién de los criterios utilizados en la
indexacién o en las entradas de campo de sistema del documento. Cuando los criterios
coinciden, se establece automaticamente una conexion entre los documentos. De esa
manera, podra encontrarlos répidamente.

Ejemplo:

Ha accedido a un acuerdo con un proveedor en DocuWare. Utilizando la funcién
Documentos vinculados, ahora puede recuperar el resto de documentos que haya
almacenado para esta empresa con un solo clic, sin tener que iniciar una nueva busqueda.

Cémo hacerlo:
Se puede acceder a los documentos vinculados de tres maneras:

1. Desde la seccion Documentos vinculados en la barra de herramientas de la lista de
resultados (si Documentos vinculados no es visible, haga clic en la flecha hacia abajo
junto a los tres puntos y seleccione la funcién en la lista desplegable).

2. Seleccionando Documentos vinculados en el menu contextual que se abre al hacer
clic con el botéon derecho del ratén en una lista de resultados.

3. Desde la barra de herramientas del visor del documento, en Vinculos.

&3 Bandejas Q Bisqueda IS Listas + Tareas M carpetas 0, -~
Herramientas .
DW - Docu tos - Tod ® T
mentos o B .\¢ E E C(_D‘
-— . mQC ™
{ Cambiar bisqueda == Tl # Edtar © Enviar en formato original & Poner chﬁ'l vl 3 wAeAcmy
Booes
Tipe Tipo de Docume... “Subtipo Nimero de Docume... Nombre Compa... Mostrar ~
g (EHEIE
G il ) Abrir en visor o Sl | [SEE (G
= Propuesta @y Abrir en una nueva ventana de Viewer Cuitilt+intre | eonagy wlala’ E T
# Editar Ctrl+Alt+Espacio O
(@ Editar entradas de indice Curl+Alt+1 E
Edit ST tri+ Al .
& Obtener vinculo del documento
wk XT2
& Poner dip Ctri+Al+C /0
[ Bloguear 3
3 Vinculos A
= Enviar... o & DW - Gestidn..
3 Descargar... a & DW - Nombre.
& Imprimir... 3 &£ DW- Ni?mble.
Oy Copiar en... 3 & DW - Namero.
=, - . & DW - Propue.
2 | «° Documentos vinculados... > I
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Haga clic en la relacién de documentos que desee y los documentos vinculados
apareceran inmediatamente en una nueva lista de resultados, incluido el documento con
el que se establecid la relacién.

También puede utilizar la funcién Documentos vinculados para identificar al propietario de
un documento (pagina 32) o, si usted es el propietario, para ver y gestionar el acceso
(pagina 30) a un documento.

3.2 Activar o desactivar listas

Para acceder rapidamente a documentos especificos, su DocuWare Client cuenta con
varias listas que se actualizan automaticamente. También le avisa de los documentos que
tienen una fecha de accidén (pagina 17) o que estéan sellados para su asignacién (pagina
28). Ademas, las busquedas guardadas se muestran dentro de las listas.

el dej Q ( d o Tareas 5 Il Carpetas D_|

Accién Reguerida antes de 30 dias DW - Documentos - Pendientes para hoy Asignadas a ... %

— = . DW - Documentos - Pendientes proximos 14 dias Asig...
i= 1l 2 Edter & Enviarenfc

DW - Documentos - Asignados por mi

L. Tipo de Documento DW - Documentos - Mis Documentos fe Coy
o Propuesta DW - Documentos - Todas los Docs compartidos por mi @ m

DW - Documentos - Todos los Docs compartidos conm...

DW - Documentos - Mis Documentos - Borrado progra... @

DW - Documentos - Accion Requerida antes de 30 dias @

Las listas que no necesite pueden desactivarse en la configuracién de DocuWare. También
hay otras listas preconfiguradas pero aun ocultas que podria mostrar de la misma manera.
Cémo hacerlo:

e Abra el mendt principal de su DocuWare Client (haga clic en su nombre de usuario),
seleccione Perfil y configuracion y vaya a la ficha Listas.

Perfil y configuracion
Miperfl  General  Seguridad  Bandejas  Blsquedas | Listas Carpetas Formularios  Visor

Listas

DW - Documentos - Pendientes para hoy Asignadas a mi =3

DW - Documentos - Pendientes préximos 14 dias Asignadas a mi @

DW - Documentos - Asignados por mi e

DW - Documentos - Mis Documentos St

DW - Documentos - Todos los Docs compartidos por mi [t
DW - Documentos - Todos los Docs compartidos conmigo

J

bW - - Mis - Borrado

DW - Documentos - Accion Requerida antes de 30 dias

L)

e  Para desactivar una lista, haga clic en el ojo negro.
e  Para activar listas ocultas, haga clic en el ojo tachado.

e Guarde y cierre sus cambios.
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4 Colaboraciéon

4.1 Enviar solicitudes y recibir tareas

La funcidn Enviar solicitud permite asignar facilmente tareas a los usuarios que tienen
permisos (pagina 30) en un documento. También puede utilizar esta funcién para
solicitar permisos adicionales al propietario (pagina 32) de un documento. Todo ello con
unos flujos de trabajo de aprobacién rapidos y transparentes para estar actualizado.

Ejemplo:

Ha recibido una propuesta de un proveedor y ha almacenado el documento con permisos
de usuario en el archivador. Ahora quiere obtener la aprobacién de sus companeros para
aceptar la propuesta.

Cémo hacerlo:

e Acceda al documento almacenado mediante busquedas, listas o carpetas.

e Se puede acceder a la funcién Enviar solicitud de tres maneras:
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1. En la barra de herramientas de la lista de resultados (si Enviar solicitud no es visible, haga clic en la flecha hacia
abajo junto a los tres puntos y seleccione la funcién en la lista desplegable).

2. Desde la barra de herramientas del visor, en Herramientas.

3. En el menu contextual de un documento, desde la lista de resultados.

&4 Bandejas 1= Listas _ v Tareas M Carpetas O, 4

= . Imoo@np
¢ Cambiar bisqueda = Tl # Editar = Envizr en formato original & Poner chip 11-]: 1 =ER<= B

= By

Tipo Tipo de Docume... “Subtipo Nimero de Docume. .. Nombre Compa... M¢  Mostrar 2 .V

=] Propuesta

& Abrir en visor Intro 8 xTﬁ:ﬂJ

@ Abrir en una nueva ventana de Viewer Ctrl+Alt+Intro TH O
# Editzr Ctri+Alt+Espacio
(& Editar entradas de indice CtrisAR+]

o Propuesta
= Propuesta Tk | Vinculos

Obtener vinculo del documenta
Poner clip Ctr+Alt+C
Bloguear ¥

J & %

r
o

Enwiar... ¥
Descargar... ¥
Imprimir... H]
3 Copiar en... ¥
= Copiar rapidamente en... s
Documentos vinculados. .. »

s B [

i

%

i3 Historial Ctel+Alt+WW
3 “% Enviar solicitud
e — Supr

DW - Documentos - Todo * Hﬁﬁ@

Se abre el cuadro de didlogo Enviar solicitud. Haga clic en el signo mas y seleccione
uno o varios companeros que deban recibir su solicitud; decida si debe asignarse a
los usuarios de forma consecutiva o al mismo tiempo. También puede especificar si la
solicitud se considerard completada cuando haya sido confirmada por todos o por
alguno de los usuarios seleccionados.

Indique los detalles de su solicitud: Introduzca un asunto y un texto, y especifique una
o dos opciones de decision (los campos rellenados previamente pueden
sobrescribirse).
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Haga clic en el botdn Enviar solicitud.

Enviar solicitud

Para

Nombre
Peagy Jenkins

Antonio Angel

-

Asigne |a sohcitud a la lista anterior, secuencia@mente,
e Asigne |3 solicitud 3 Ia lista anterior, todo 3l mismo tiempo.

La tarea est3 completada, la han confirmado estos usuanos: | Todas

Detalles

Asunto: RNueva soficitud de adminuser

Texto: Apruebe este documento.

¥ Aprobar

| Rechazar

Seflar ¢l documento automaticamente con la decisidn

Colaboracién

e Los companeros seleccionados reciben inmediatamente la solicitud enviada en el
drea de Tareas de su DocuWare Client, ademas de una notificacién automética por

correo electrénico que contiene un vinculo al documento y a la tarea.

e Al hacerclic en el documento, aparecen las opciones de decision (haciendo doble
clictambién se abre el documento en el visor): tome su decisidn, afiada un

comentario si lo desea y haga clic en el botén Confirmar .

&2 Bandejos | Q Busqued IS Listas B Carpetas
Solicitudes recibidas
£D)Historial
Documento Asunto Iniciado
Documento de muestra Nueva solicitud de adminuser 11/02/2021 18:10

0,

[ e % < [Bt >3 | 100 v 1-1de1
= i
() Cancelar
comen{a"os Bueno
Rechazar
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e Como solicitante, puede ver el estado de la solicitud en el &rea Tareas de su
DocuWare Client, en Solicitudes enviadas.

dej isqued = Listas Tareas 2 M Carpetas O
- v A~ =

solicitudes enviadas Mis tareas @
- . Solicitudes enviadas
{DHistorial
Supervisar tareas
Documento Asunto Iniciado
Documento de muestra  Nueva solicitud ... 11/02/2021 18:10

€4 & 4 1 #1100 + i-1del

Estas decisiones las han tomado los usuarios a los que asigné I3 tarea.

Usuario Decision Comentarios
Peggy Jenkins Aprobar Bueno

Antonio Angel

e Cuando se hayan tomado todas las decisiones, recibird una notificacion adicional por
correo electrénico informéandole de que la solicitud se ha completado. Haga clic en el
botdén Cerrar tarea para eliminarla de la lista de solicitudes enviadas en el area Tareas.

4.2 Asignar documentos con sello

La funcidn del sello de asignacién le permite asignar facilmente un documento a cualquier
usuario y fijar una fecha limite en que debe haberse llevado a cabo una accién. Los
derechos de acceso al documento proporcionados con este sello son solo temporales
hasta que los usuarios hayan completado la asignacién.

Ejemplo:

Ha recibido un acuerdo y lo ha guardado en el archivador. Ahora le gustaria asignar el
acuerdo a sus compaferos para que lo revisen. Le ha concedido permisos de Lectura a un
companero y permisos de Edicidn a otro, y ambos deben revisar el acuerdo para que la
tarea se considere completada.

Cémo hacerlo:

e Acceda al documento almacenado mediante busquedas, listas o carpetas.

e Haga doble clic en el documento para abrirlo en el visor.
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e Hagaclicen elicono del sello y seleccione el sello DW - Asignacidn en la lista
desplegable.

v 1> «<D 1l O @ X
DW - Administrar la accion requerida
DW - Asignacion

DW - Asignacion completa

DW - Cancelar Borrado

DW - Compartir Documento
DW - Eliminar en 30 dias

A realizar por

M5

FhbkhEk

Pty Engrow rg, 154 Masdow Ausrus, Sawtsrgh, MY LIS UG

Darwccadn:

Peter Kirgp, Dr. Pand Kormady
HSBC Bark USA

New Yore NY

Roatirg/ABA @ 02100 068
Cuerts £4%4718005

Peter Sancers
Director de Ventas
PHONE  +1(545) 563-9045

10/12/2021

Presupuesto de material y construccidn de montafia rusa
Re. Su consulta con fecha 02/12/2021 [Proyecto DE2005011

Estimado Sr. Rain:

e  Escriba su comentario en el campo Comentario.
e Indique una fecha en Seguimiento antes del.

e Seleccione los usuarios a los que se asignara el documento y sus niveles de permiso.
Si a los usuarios seleccionados se les otorgan permisos adicionales a los concedidos
al almacenar o compartir el documento, los derechos de la asignacién seran
temporales y se revocaran una vez que se complete la asignacién. Los usuarios
recibirdn una notificacién por correo electrénico sobre su nuevo permiso para el
documento.

e Enelcampo A realizar por indique el usuario que debe responder. Si se seleccionan
varios usuarios, especifique si todos deben responder o si bastaria con que
cualquiera de los usuarios seleccionados completase la asignacion.
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e Hagaclicen Sellary ponga el sello en el documento.

DW - Asignacién - Campos de formularid®
Comentario  Por favor, compruebe
Seguimiento antes de *  28/02/2021
Lectura | Peggy Jenkins +| v
Edicion = Antonio Angel + v
A realizar por *  Cualquiera ~

e El documento se mostrard 14 dias antes de la fecha pendiente en la lista DW -

Documentos - Pendientes préximos 14 dias Asignadas a mi de todos los usuarios que
haya seleccionado.

e Eldocumento se mostrara en la fecha pendiente en la lista DW - Documentos -
Pendientes para hoy Asignadas a mi de todos los usuarios que haya seleccionado.

Completar la asignacion

Una vez completada la asignacién, uno o todos los usuarios seleccionados la confirman.

e Abra el documento en una de las listas de la asignacidn haciendo doble clic en el
visor.

e Seleccione el sello DW - Asignacién completa, escriba un comentario si lo desea y
ponga el sello en el documento.

e El remitente recibe una confirmacién por correo electrénico sobre la asignacién
completada. En ese momento, el documento se elimina de las listas asignadas.

4.3 Very gestionar los permisos

El propietario de un documento puede ver o cambiar los permisos de Lectura, Edicién o
Propietario mediante la funcién Documentos vinculados. Hay dos maneras:
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Por documentos vinculados

Seleccione un documento y haga clic en Documentos vinculados utilizando uno de
estos tres métodos:

Desde la barra de herramientas de la lista de resultados (en la imagen de abajo).

2. Seleccionando Documentos vinculados en el menu contextual que se abre al hacer clic con el botén derecho
del ratén en una lista de resultados.

3. Desde la barra de herramientas del visor, en Vinculos.
Seleccione DW - Documentos - Gestidn de acceso (solo visible si usted es el
propietario del documento).

B IS tstas | o/ Taress | B Corpetas )
DW - Documentos - Todo x
¢ Cambiar bisqueda 3= T| | # Editar ) Envier en formato original (=) Enviar como PDF sin anotaciones & Poner clip o2 Documentos vinculados... ~ v
Tipe Tipo de Docume.... LSublipo Mimero de Decume. .. Nombre Compa... Nombre Contacto o0 Gestdn e Accesg

«° DW - Nombre Compaiiia

«° DWW - Nombre Contacto

& DW - Nimero de Documento
«° DW . Propuestas

Fiying Tom Espafia  Thamas Rain

Cuando se abra la ficha DW - Documentos - Gestion de acceso, haga clic en Editar
entradas de indice.

& Bandejas IS Listas W Tareas M Carpetas 0,

DW - Documentos - Todo DW - Gestién de Acceso X
3= 11 | B edter entradas deindice
Tigo Tipode Documento  “Sublipo tombre Compaiia Hombre Conta... Email Contacte Asunto Provecto

thomas.rain@flyingtom...  Presupuesto de material y ..  DE2005011

Vea o edite los permisos de Lectura, Edicién y Propietario. Para afiadir mas permisos
de lectura, edicidn o propietario, seleccione el nombre de usuario en el mend
desplegable y haga clic en el signo més. Para eliminar los permisos de un usuario,
haga clic en su nombre y, a continuacién, en el signo menos.

Q pandejos  [UCRETERTI S listas | o Tareas B Garpetas 0
DW - Documentos - Todo DW - Gestidn de Acceso X
dicidn d das de indice de "I de muestra™
< Cancelar Guardar | £
Entradas de sistema >
Lectura | Agregar una entrad nueva e
Todos
Ediddn | Agregar una entrada nueva + "
Peqgy Jenkins -
Propietario  Antonio Angel + v

Guarde los cambios.
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Por didlogo de busqueda

Otra forma de very, si es necesario, editar los permisos de un documento es utilizar el
didlogo de busqueda DW - Documentos - Gestién de acceso:

e Haga clic en Buscary seleccione DW - Documentos - Gestion de acceso.

e Busque los documentos que desee.

e  Seleccione un documento de la lista de resultados y haga clic en Editar entradas de
indice en la barra de herramientas de la lista de resultados.

e Ahora puede ver todos los permisos asignados a este documento. Si usted es el
propietario del documento, puede editar los permisos como se ha descrito
anteriormente. Si tiene asignados permisos de Lectura y ahora necesita permisos de
Edicién , puede solicitarselos al propietario mediante Enviar solicitud (pagina 25).

4.4 ldentificar al propietario de un documento

Cuando se conceden permisos de Lectura o Edicién, se puede utilizar la funcién
Documentos vinculados (pagina 23) para identificar facil y répidamente al propietario del
documento.

Ejemplo:

Ha abierto un documento con permisos de Lectura y necesita saber qué usuarios tienen
permisos de propietario en este documento, por ejemplo para solicitar permisos de
Edicién. Mediante la funcién Documentos vinculados, se puede identificar facilmente al
propietario.

Cémo hacerlo:

e Seleccione un documento y haga clic en Documentos vinculados utilizando uno de
estos tres métodos:

1. Desde la barra de herramientas de la lista de resultados (en la imagen de abajo).
2. Seleccionando Documentos vinculados en el mend contextual que se abre al hacer clic con el botén derecho
del ratén en una lista de resultados.
3. Desde la barra de herramientas del visor, en Vinculos.
e Seleccione DW - Identificar Propietario (solo visible si usted no es el propietario del
documento).

B IS tstes |/ Torcs B Competos )
DW - Documentos - Tado x
< Cambiar hisqueds 3= T} # Edtar &2 Ewiar en formato original & Poner clip [ Emiar como POF sin anotaciones ¢ Documentos vinculados... A v i

Mo ¥ DW - Identificar Propietario
«° DW - Nombre Compadiia

M~ Ow - Nombre Contacto

£_nu_timaca dan

Tipo Tipo de Documento LSubtipo Nimero de Documento HNombre Compaiia
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e Cuando se abra la ficha DW - Identificar Propietario, haga clic en Editar entradas de
indice.

o

Tipo Tipo de Decumento “Subtipo parii: u Email Contacto Asunto

Flying Tom Espafia Thomas Rain thomas.rain@flyingtom...  Presupuesto de materi...

® Se mostrard el nombre de los propietarios.

Si solo tiene acceso de lectura al documento, ahora puede solicitar derechos de edicién al
propietario mediante la funcién Enviar solicitud (pagina 25).
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