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@ DocuWare User management

1 User management

1.1 Funciones de usuario en la solucidén

Las funciones se asignan cuando se crea un usuario (pagina 4) en la seccién Gestién de
usuarios, dentro de la ficha Funciones. En la solucién DocuWare para Organizacion
Inteligente de Documentos, las funciones de usuario no definen quién puede leer, editar
o ser propietarios de un documento. Estos permisos se asignan al documento
directamente cuando se archiva (pagina 8).

Dependiendo de la asignacion de funciones, los usuarios pueden ver y acceder a
diferentes elementos de la solucion en el DocuWare Client.

Las funciones de usuario siguientes estan disponibles en la solucidn:
DW - Administrador

Esta funcion de usuario gestiona la solucidn, y tiene acceso total a todas las
configuraciones y a todos los archivadores. El DW - Administrador puede, por ejemplo,
crear nuevos usuarios (pagina 4) o adaptar las listas de seleccién de la soluciéon (pagina
11).

DW - Todos los usuarios

Todos los usuarios deben estar asignados a esta funcion en la creaciéon de usuarios
(pagina 4) para archivar, buscar y editar documentos.

DW - Gestion de contratos

Esta funcion proporciona acceso a componentes adicionales para la gestion de contratos,
como por ejemplo, una bandeja con contratos, didlogos de almacenamiento y bisqueda,
o listas y carpetas.

DW - Firma electrénica

Esta funcion proporciona acceso a los componentes de la solucion DocuWare para firmas
electrénicas, cuando se anaden al sistema.

Default Organization role

Esta funcidon se asigna automaticamente a todos los usuarios cuando se crean en el
sistema DocuWare.

Organization Administrator

Esta funcion se asigna automaticamente al usuario registrado que cred la organizacion.
Los usuarios de esta funcion pueden realizar todas las tareas de administracion dentro del
sistema DocuWare.

1.2 Crear usuarios

Como DW - Administrador de la solucidn, puede afiadir nuevos usuarios en unos pocos
pasos.
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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). El nombre de usuario debe ser tnico, por
ejemplo, utilice un punto para separar el nombre y el apellido (nombre.apellido);
separe con un guion los nombres compuestos (nombre-nombre.apellido).

Introduzca toda la informacidn correspondiente al usuario. La direccién de correo

electrénico es obligatoria, porque se envian notificaciones por correo electrénico
sobre las tareas o vinculos para restablecer las contrasefas a los usuarios.

@ Dpocuware i 7 Gestion de usuarios

< Atrs Guardar

peggy.enkins

General  Grupos  Funcones  Perflesdefuncién  Perfiles de archivador  Didlogos  Sellos

Nombre y registro
Tho | Elja v
Nombre | Pegay
Apellidos  Jenkins

[ 6 m

Registio (=) Enviar mensaje de correo electrénico al usuiario para que
active la cuenta y establezca una contraseia

Establecer contrasefia ahora

La contrasefia del usuario nunca caduca

Bandejas
V| Crear bandeja personal
Nombre | Inbox - Peggy Jenkins

cr 0 0@®

Archivador asignado | DW - Documentos. v

De forma predeterminada, se crea una bandeja de entrada personal
automaticamente para cada usuario (ademas, cada usuario recibe automaticamente
las bandejas incluidas en la solucién o puede crear bandejas adicionales si es
necesario).

. 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.



@) bocuware
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Desde la ficha General, vaya a la ficha Funciones y asigne al nuevo usuario al menos

la funcién (pagina 4)DW - Todos los usuarios
peggy.jenkins
General Grupos Funciones Perfiles de funcién Perfiles de archivador Didlogos Sellos
Asignar funciones a usuario
Usar Nombre Asignado por
Seleccionar todo
Default Organization role
DW - Administrador
DW - Firma electrénica
DW - Gestién de contratos.
DWW - Todios los usuarios I
Organization Administrator
Silo desea, puede ir a la ficha Dialogos y, a continuacidn, a Lista para activar listas
(pagina 17) adicionales para el usuario
peggy.jenkins
General Grupos. Funciones Perfiles de funcién Perfiles de archivador Didlogos Sellos.
Elija los dialogos para incluir en esta funcién
Todos | Bisqueda | Archvar | Resultado @rpetas
Usar  Nombre Archivador < Tipo Asignado por
Seleccionar todo
L] Vence hoy/Vencido DW - Documentos Lista o
(] Papelera de reciclaje DW - Documentos Lista o
Mis Documentos DW - Documentos Lista
Todos los Docs compartidos conmigo DW - Documentos Lista
Compartidos conmigo - Lectura DW - Documentos Lista
Compartidos conmigo - Edicién DW - Documentos Lista
Todos los Docs compartidos por mi DW - Documentos Lista
L] Estado asignaciones DW - Documentos Lista (i}
No firmados ((ltimos 30 dias) DW - Documentos Lista
Firmados ((iltimos 30 dias) DW - Documentos Lista
Esperando firma DW - Documentos Lista
L] Vence antes de 30 dias DW - Documentos Lista (i}
Vence entre 31 a 60 dias DW - Documentos Lista
Vence entre 61 a 90 dias DW - Documentos Lista

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

El empleado recibe un mensaje de correo electrénico 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 Bandejas y archivadores en la solucién

Los documentos se guardan en bandejas y archivadores.

Las bandejas sirven como almacenamiento temporal para depositar los documentos antes
de guardarlos en el archivador. Las bandejas pueden compartirse, pero también pueden
ser personales.

Los archivadores almacenan los documentos en funcién de los periodos de conservacién
y de forma ordenada. Ademas, los datos y metadatos, como los tipos de documentos y los
periodos de conservacién, se mantienen en el archivador.

Bandejas incluidas en el Organizacion Inteligente de Documentos:

DW - Inbox Administrador

Bandeja compartida por los usuarios asignados a la funcién DW - Administrador.

DW - Contratos

Bandeja compartida para la captura y clasificacién de contratos y documentos. Solo para
usuarios asignados a la funcién DW - Gestién de contratos.

DW - Primeros pasos y mas

Bandeja compartida para la captura y clasificacion de cualquier documento. Ya hemos
incluido en esta bandeja algunos documentos: una breve guia de primeros pasos para la
solucién, un diagrama de flujo de documentos y un modelo de propuesta.

Bandeja personal para cada usuario

Se puede crear una bandeja de entrada personal para cada usuario a la hora de crear el
usuario (pagina 4).

Ademaés, es posible crear bandejas adicionales, compartidas o personales. Encontrara
informacién detallada sobre la bandeja y sus funciones en las instrucciones sobre los
conceptos basicos de DocuWare.

Archivadores incluidos en Organizacién Inteligente de Documentos:
DW - Documentos

Este archivador es el depdsito central de todos los documentos de su empresa, por
ejemplo, contratos, propuestas, acuerdos, cartas y correos electrénicos. Todos los usuarios
tienen asignada la funcién DW - Todos los usuarios que les da acceso a este archivador
para guardar y recuperar documentos. Los documentos archivados solo se pueden ver o
editar en base a los permisos asignados individualmente por documento.

DW - Datos del sistema

Este archivador es un archivador de datos. Contiene listas de seleccién fijas para sus
documentos y la versién de la solucion.
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Volver a la vision general: Organizacion Inteligente de Documentos

2.2 Capturary archivar documentos

e  Capture documentos mediante la funcion de arrastrar y soltar, o con los botones
Importar o Escanear, en una de sus bandejas (pagina 7). Los correos electrénicos y los
archivos adjuntos también pueden simplemente arrastrarse y soltarse en cualquier
bandeja.

i

- T .
- q Bisqueda - 0 Listas - \/ Tareas " [ ] Carpetas o

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

& mportar - e Escanear HIE 11 = Archivar

Propuesta

30/05/2022 9:28
30/05/2022 9:28

6

e Seleccione un documento de la bandeja y haga clic en el botén Archivar. Para los
usuarios que tienen asignada la funcién DW - Todos los usuarios, se abre el didlogo
de almacenamiento para indexar documentos y guardarlos en el archivador DW -
Documentos. Para los usuarios a los que se les han asignado funciones adicionales, se
abrirad una lista desplegable con varios didlogos de almacenamiento. Por ejemplo,
seleccione DW - Documentos - Todos los documentos o DW - Documentos - Contratos
solo para archivar contratos.

¢ Indexe el documento para encontrarlo rapidamente mas tarde en el archivador:

* Tipo de documento 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 afiadir facilmente tipos adicionales (pagina 11) a la lista de
seleccion.

*  Anada informacién de indice adicional. Solo tiene que escribir directamente en
el campo o transferir los datos desde el documento utilizando One Click
Indexing.
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»  Especifique una fecha de accién en el campo de indice si lo desea: Esta fecha
genera una notificacién para la lista DW - Documentos - Vence antes de 30 dias
como una alerta de que el documento requiere su atencién. Mas informacién
(pagina 21)

*  Especifique un mensaje de correo electrénico y los permisos de usuario si lo
desea: Conceda a otros usuarios permisos (pagina 19) de lectura o ediciéon para
el documento vy, si lo desea, informeles mediante una notificaciéon por correo
electrénico. Elija usuarios individuales o comparta el documento con todo el
mundo seleccionando la funcién DW - Todos los usuarios. Si deja estos campos
vacios, el documento se archivaré solo para usted. Puede proporcionar acceso a
otros usuarios después de archivarlo utilizando un sello.

. a T
L3 Bandejas - Q Biisqueda .| i= Lstas + Tareas . Il Carpetas . O,

Archivar en "DW - Documentos”,

< Cancelar @Reajustar Archivar
Tipo de Documento * | Propuesta v
LSubtipo | Vendedor v
Noembre Compafila | Flying Tom Espafia ~
Nombre Contacto | Thomas Rain ~
Email Contacto | thomas.rain@flyingtom.com ~
Asunto | Presupuesto de material v construccidn de montafia rusa ~
Proyecto | DE2005011 v

Fecha Documento | 30/04/2022 ~ :
Fecha de Accién | 03/06/2022 M= n
Mensaje | Por su informacién! ~
Lectura +| v
DW - Todos los usuarios

Edicidn  petersanders + v

fred.winner

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

2.3 Tipos de documentos y periodos de conservacién

Cada documento se indexa, como minimo, con un tipo de documento (acuerdo, contrato,
etc.) y, opcionalmente, con un subtipo correspondiente (consultoria, empleo, etc.) cuando
se guarda (pagina 8) en el archivador DW - Documentos.
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Para garantizar la coherencia, los tipos y subtipos de documentos se introducen durante el
archivado utilizando la lista de seleccién predefinida. La lista de seleccién puede
modificarse y ampliarse (pagina 11) segun las necesidades.

Se establece un periodo predeterminado de conservacion de 7 afios para cada tipo y
subtipo de documento predefinido. Treinta dias antes de que termine su periodo de
conservacion, el documento aparecera en la lista DW - Documentos - Papelera de reciclaje
de sus propietarios y se eliminara al finalizar el periodo de conservacion. El periodo de
conservacidon puede modificarse (pagina 13) segun las necesidades para plazos mas
largos o mas cortos. Ademas, puede utilizar un sello en cualquier momento para eliminar
documentos (pagina 14).

Resumen de los tipos de documentos predefinidos y su conservacién en afios:

Tipo de documento Subtipo Conservacién en aios
Acuerdo Consultoria 7
Mantenimiento 7
No Divulgacién 7
Otros 7
Subcontratista 7
Contrato Empleo 7
Finanzas 7
Seguros 7
Licencia 7
Otros 7
Asociacion 7
Teléfono 7
Factura Cliente 7
Proveedor 7

10
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Leasing

Correspondencia

Albaran

Propuesta

Pedido de compra

Extracto

Gastos de Viaje

Inmuebles 'y
Propiedades

Maquinaria 'y
Equipamiento

Otros

Vehiculo
Recibido

Enviado

Cliente
Proveedor
Cliente
Proveedor
Cliente
Proveedor
Cuenta Bancaria
Tarjeta de Crédito
Informe de gastos

Recibo

Archivado seguro

2.4 Gestionar las listas de seleccién de tipos de documentos

Hay una lista de seleccion predefinida disponible para indexar tipos y subtipos de
documentos. El DW - Administrador puede modificar facilmente la lista o afladir nuevos

registros.

11
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Cémo hacerlo:

Anadir nuevos tipos de documentos

En su DocuWare Client, vaya a una bandeja, haga clic en un area vacia de la bandejay
seleccione la opcién Crear registro de datos.

Haga clic en DW - Datos del sistema - Tipo de Documento.

& Bandejas Q Bisqueda i= Listas + Tareas M Carpetas 0,
v v = v v =

s DW - Inbox Administrador X | DW - Primeros pasos y mas

mportar scanear | lIE t—] ar regi e datos ~

M Importer = E: = Crear registro de dat

DW - Documentos - Contrato
DW - Documentos - Para firmar

DW - Datos del sistema - Tipo de Documento

=

DW - Documentos - Todos los campos

DW - Documentos - Todos los documentos

Introduzca su nuevo tipo de documento en el campo Tipo de Documento.
Introduzca su nuevo subtipo en el campo Subtipo.

Introduzca la conservacion en anos; Nota: Si el periodo de conservacion se deja en
blanco, el documento tendré el periodo de conservacion predeterminado de 7 afnos.

L3 Bandejas . q Biisqueda . EE Listas + Tareas . Il Carpetas 5 (i
Creacidn de un registro de datos en el archivador "DW - Datos del sistema”

€ Cancelar ®Reajustar Crear registro de datos
Tipo de Documento | Lista de precios X v

Subtipo | Cliente ~

Retencidn en Afios | 7 X v

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

Anadir nuevos subtipos

Abra el didlogo de almacenamiento DW - Datos del sistema - 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 la conservacion en anos; Nota: Si el periodo de conservacion se deja en
blanco, el documento tendré el periodo de conservacion predeterminado de 7 anos.

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

12
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Cambiar el nombre de los tipos o subtipos de documentos existentes

e EnsuDocuWare Client, haga clic en la barra de menus Busqueda.

e Seleccione el didlogo de busqueda DW - Datos del sistema - Tipo de Documento.

&4 Bandejas q Biisqueda " EE Listas q" Tareas I carpetas . (i

DW - Documentos - Contratos

DW - Documentos - Gestidn de Acceso

I DW - Datos del sistema - Tipo de Documento

DW - Datos del sistema - Todas las Listas
DW - Documentos - Todos los documentos

DW - Documentos - Todos los documentos v todos los...

DW - Datos del sistema - Version
Busquedas recientes

Buscar varios archivadores >

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.

® 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 anos.

® Hagaclicen el botén Guardar para actualizar la lista.

2.5 Modificar el periodo de conservacion

Se establece un periodo predeterminado de conservacion de 7 afios para cada tipo y
subtipo de documento. Como DW - Administrador, puede modificar el periodo de
conservacién en funcién de sus normas empresariales en unos pocos pasos.

Para un tipo/subtipo de documento:
¢ EnsuDocuWare Client, haga clic en la barra de menus Busqueda y seleccione DW -
Datos del sistema - 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.

13
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® Introduzca el nimero de afios en el campo Conservacion en afos. Nota: Si el periodo
de conservacién se deja en blanco, el documento tendré el periodo de conservacién

predeterminado de 7 afos.

@ @ (o

Type de document | Contrat

[((}

Sous-type  Téléphone

(]

Rétention en années 7

[((}

Listes de sélection

Yo ... [pempvees
DW - D = yste - Type de d t
¢ Modifier la recherche 3= 1]

docum Type de document Sous-type

Il Dossiers

Rétention en années

Entrées de systéme

>

x

"

b 4

(]
g
g
o
3

e Hagaclic en el botén Guardar para actualizar la lista.

Para un documento en la papelera de reciclaje

Aparecerd un documento en la lista DW - Documentos - Papelera de reciclaje treinta dias
antes de que termine su periodo de conservacién. Como propietario, puede ampliar el
periodo de conservacion de este documento si necesita archivarlo durante mas tiempo.

e Seleccionar el documento en la papelera de reciclaje

e Haga clic con el botén derecho del ratén para abrir el menu contextual y haga clic en

Editar entradas de indice

e  Seleccione una nueva Fecha de conservacidn en el calendario.

e Hagaclicen el botén Guardar. El documento desaparece de la lista de la papelera de
reciclaje y volvera a aparecer aqui treinta dias antes de la nueva fecha de

conservacion establecida.

2.6 Eliminacidon de documentos

Si es necesario eliminar un documento del archivador antes de que finalice su periodo de
conservacion (pagina 9), basta con utilizar un sello para iniciar un flujo de trabajo de
eliminacién segura. Para ello, debera ser el propietario o tener permisos (pagina 19) de

edicion en el documento.

14
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Cémo hacerlo:

Haga doble clic en el documento para abrirlo en el visor.

Haga clic en el icono del sello y elija el sello DW - A papelera de reciclaje.

v =Z 11 ] 1 /6 > Propuesta _l_,\ e @ X
I L DW - A papelera de reciclaje
L DWw- Asignar a
2 DW - Cambiar fecha de accidn
L DW - Dar acceso
L DW - Recuperar de |a papelera
Frters Crgrearing, Caxs #, 03010 Rareions, Dspedis. .
Fliying Tom Espania e o, . Pou Ky
Thamas Rain nﬁcvi:* wusn
Aoutig/ABA ¥ 021001068

Ponga el sello en el documento e introduzca su contrasefa.

El documento se muestra en la lista DW - Documentos - Papelera de reciclaje de su
propietario (visible al abrir la lista).

_ ) T
&4 Bandejas q Biisqueda W Tareas y I Carpetas y 0,
Papelera de recidaje DW - Documentos - Estado asignaciones 0 x
.— _ o DW - Documentos - Papelera de reciclaje (2
— TJ, # Editar % Compartir g ~

DW - Documentos - Vence antes de 30 dias

Tipo Tipo de Documento DW - Documentos - Vence hoy/Vencido Nimero de Doct

(=0} Propuesta Vendedor Flying Tom Espafia

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

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

Si no se realiza ninguna otra accién, el documento se elimina automética e
irrevocablemente del archivador al cabo de 30 dias.

Anular la programacioén de la eliminacién

Abra el documento desde la lista DW - Documentos - Papelera de reciclaje haciendo
doble clic en el visor y seleccione el sello DW - Recuperar de la papelera.

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.

Nota: Los documentos también aparecen en la lista Papelera de reciclaje treinta dias antes
de que termine su periodo de conservacidon. Si quiere conservar un documento durante
mas tiempo, debe ampliar su periodo de conservacion. Mas informacién (pagina 13)
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3 Access Documents

3.1 Acceder a documentos vinculados

Utilice la funcion 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 proyecto.

Cémo hacerlo:

e Seleccione un documento y haga clic en el icono 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).

0

= Listas + Tareas I Carpetas
M = v v e

- Todos los d

«° Documentos relacionados ~ v

< Cambiar bisqueda EE 1l # Editar B Compartir por correo electronico & Poner ciip

«° DW - Gestidn de Accesa
[ « DW - Nombre Compafiia
¥ «° DW - Nombre Contacto
& DW - Proyecto

Tipo de Documento “Subtipo Nombre Compafifa

Vendedor Flying Tom Espafia

e Hagaclicen la relacion entre documentos que desee y los documentos vinculados
apareceran inmediatamente en una nueva lista de resultados, incluido el documento
con el que se establecid la relacion:

fa Bandejas Q Biisqueda - EE Listas . + Tareas . Il Carpetas . [:_Il

DW - Documentos - Todos los documentos DW - Nombre Compaiiia x
EE 1l  # Editar [® Compartir por correo electrénico & Poner dip «° Documentos relacionados ~ & Enviar solicitud i
Tipo Tipo de Documento -subtipo Nombre Compariia Nombre Contacto Email Contacto
Correspondendia Flying Tom Espaiia Thomas Rain thomas.rain@flyingtom...
F0F Albaran Vendedor Flying Tom Espafia Thomas Rain thomas.rain@flyingtom...
{707} Propuesta Vendedor Flying Tom Espaiia Thomas Rain thomas.rain@flyingtom...

El propietario de un documento también puede utilizar la funcién Documentos vinculados
para ver y gestionar el acceso (pagina 19) a un documento. Si ha abierto un documento
con permisos de Lectura, puede utilizar esta funcién para identificar al propietario del
documento, por ejemplo para solicitar permisos de Edicidn.
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3.2 Vision general con listas

Para acceder rapidamente a actividades y documentos especificos, la solucion cuenta con
varias listas que se actualizan autométicamente. Las listas que vea dependeran de las
funciones de usuario o de las listas que se le hayan asignado. Un ejemplo:

&4 Bandejas Q Biisqueda * + Tareas I Carpetas O,
= ~ v v

— —| D\ - Documentos - Compartidos conmigo - Edicén 482
Vence hoy/Vencido o Veno|

= DW - Documentos - Compartidos conmigo - Lectura &%
=: ﬂ # Editar [* Compartir | { @ Ponerdip

B
DW - Documentos - Mis Documentos e

Tipo Fecha de Retencién ow nto LSubtipo

- Documentos - Papelera de reciclaje 1
31/05/2029 I DW - Documentos - Vence antes de 30 dias 2 _
DW - Documentos - Vence entre 31 a 60 dias

DW - Documentos - Vence entre 61 a 90 dfas

DW - Documentos - Vence hoy/Vencido [1]

DW - Documentos - Estado asignaciones

DW - Documentos - Todos los Docs compartidos por mi @8

En cada lista se indica el nimero de documentos que contiene. Los nuevos documentos
anadidos a una lista se identifican con un ndmero rojo. El nimero que aparece en el
campo Listas de la barra de menus corresponde al nimero de documentos de todas las
listas que ha abierto activamente:

+ Tareas I Carpetas O,
= v v v

b Bandejas Q Biisqueda

Vence hoy/Vencido (1 ¥ | Vence antes de 30 dias Papelera de reciclaje
EE Tl  # Editar & Compartir por correo electronico @ Poner dip «” Documentos relacionados ~ v
Tipo Fecha de Accién Tipo de Documento " Lsubtipo Mombre Compaiiia Nomb

30/05/2022 Licendamiento

Las siguientes listas estan disponibles segun sus funciones de usuario:
Funcién de usuario DW - Todos los usuarios

e Vence hoy/Vencido
® Vence antes de 30 dias
e Estado asignaciones

e Papelera de reciclaje

Funcién de usuario DW - Firma electrénica

e Esperando firma
e  Firmados (Ultimos 30 dias)

e No firmados (Ultimos 30 dias)
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Ademas, el DW - Administrador puede asignar cualquier lista a un usuario en la gestién de
usuarios (pagina 4).

Listas adicionales a disposicion de los usuarios:

Vence entre 31 a 60 dias

Vence entre 61 a 90 dias

Mis Documentos

Todos los Docs compartidos por mi
Todos los Docs compartidos conmigo
Compartidos conmigo - Lectura

Compartidos conmigo - Edicién

Consejo: Ahorre tiempo guardando las busquedas frecuentes como listas para acceder
rapidamente a los documentos que necesita habitualmente sin tener que volver a
introducir los términos de busqueda.
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4 Permissions and collaboration

4.1 Permisos y accesos

Cuando guarda un documento en el archivador DW - Documentos, usted es el propietario
del documento y puede asignar permisos para que otros usuarios puedan acceder a él:

Lectura

Buscar y ver documentos

Edicién

Modificar, descargar, enviar, crear una nueva version, configurar sellos. Incluye los
permisos de Lectura.

Hay dos formas de asignar permisos a otros usuarios:
Al archivar el documento

Al archivar un documento en el archivador DW - Documentos, el usuario puede decidir a
quién se le dardn permisos de lectura o edicion.

Después de archivar el documento mediante sellos

El propietario de un documento puede asignar permisos después de archivar un
documento utilizando el sello DW - Dar acceso. Puede anadir otros usuarios con permisos
de Lectura o Edicién y también puede afadir propietarios adicionales al documento. Con
el sello DW - Asignar a puede asignar una tarea con una fecha de vencimiento
proporcionando a los usuarios un acceso temporal (pagina 22) hasta que se complete la
tarea.

Aqui (pagina 19) le explicamos cémo ver los permisos y gestionar el acceso.

4.2 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 formas:
Por didlogo de busqueda

® Haga clic en Buscary seleccione DW - Documentos - Gestién de acceso.

¢ Introduzca los criterios de indice y haga clic en el botén de busqueda amarillo para
los documentos deseados.
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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.

&2 Bandejas EE Listas + Tareas 5 I Carpetas . (m
DW - D - Todos los di DW - D - Gestién de Acceso X
< Cambiar busqueda EE 1l
Tipo Tipo de Documento LSubtipo Nombre Compafiia Mombre Contacto Email Cor
Propuesta Vendedor Flying Tom Espaiia Thomas Rain thomas.ra

e  Ahora puede ver todos los permisos:

&4 Bandejas EE Listas + Tareas . I Carpetas . (i

DW - D - Tedos los d DW - D¢ - Gestién de Acceso X

Edicién de entradas de indice de "Propuesta”

€ Cancelar Guardar

Entradas de sistema >

Lectura | Selecion r derec + v
bW - Todos los usuarios
Edicién | Selec i’ @ cuales guiere dar derecho: + v
fred.winner =
petersanders
Propietario | Selecione aqui usuaric + v

peagy.jenkins

e  Permiso de edicion: Para anadir mas permisos de Lectura, Edicién o Propietario,
seleccione el nombre de usuario en el menu desplegable y haga clic en el signo mas.
Para eliminar los permisos de un usuario, haga clic en su nombre y, a continuacién, en
el signo menos.

e  Solicitar un permiso adicional: Si tiene asignado un permiso de Lectura y ahora

necesita uno de Edicién, en el vinculo DW - Identificar Propietario puede solicitarlo al
propietario, por ejemplo, mediante Enviar solicitud.

Por documentos vinculados

Otra forma de very, si es necesario, editar los permisos de un documento es utilizar la
funcion Documentos vinculados (pagina 16): El propietario de un documento puede
utilizar el vinculo DW - Gestién de Acceso de la lista desplegable. Para los usuarios con
permiso de lectura, la funcién DW - Identificar Propietario se muestra en la lista.
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e Haga clic en Documentos vinculados en la barra de herramientas.

e Dependiendo de su vista, seleccione DW - Gestién de Acceso o DW - Identificar
Propietario.

B IS ustes | Toress M Corpetas
OW - Documentos - Tado

«° DW - Identificar Propietario
iom

«° DW - Nombre Compaiia
M 4° DW - Nombre Contacto

Tipo Tipo de Documento LSubtipo Niimero de Documento Nombre Compaitia H

< Cambiar bisqueda | 3= | 4 Editar 1 Enwiar en formato original & Poner clip ) Enviar como PDF sin anotaciones « Documentos vincuados... ~ v}

O _Oal_Mimacs da Dacumanta,

e Haga clic en Editar entradas de indice en la lista de resultados recién abierta.

e Ahora puede identificar al propietario del documento o ver y editar todos los

permisos como se ha descrito anteriormente.

4.3 Gestionar fechas de accidn

Al archivar documentos (pagina 8), puede introducir una Fecha de Accién en el didlogo de
almacenamiento DW - Documentos. Si un documento se archivé sin una fecha de accidn,
también puede establecer una fecha en otro momento utilizando el sello DW - Cambiar

fecha de accidn.

Treinta dias antes de la fecha de accién especificada, el documento aparece en la lista DW
- Documentos - Vence antes de 30 dias para cualquier usuario al que se le hayan
concedido permisos (pagina 19) para el documento. También hay disponible una lista de
documentos Vence hoy/Vencido. Si es necesario, hay listas adicionales para los
documentos Vence entre 31 a 60 dias y Vence entre 61 a 90 dias. E| DW - Administrador

puede anadirlas (pagina 17) para cualquier usuario.

© pocuware 13 peoengrdentine LBV < B > «<D 165> pomen 2 O @ X
s = = a e
L DW - Accién realizada
DW - Documentos - Estado asgnaciones " Fe—
2 DW - Cambiar fecha de accién|
oD ees
2 OW - Recuperar de a papelera

Vence antes de 30 dias

DV - Documentos - Papelera de recicaje St O % O b

= 1l Edtar B co v o1 Fiyng Tom Espara

DW - Documentos - Vence antes de 30 dias @ f—

Tipo  FechadeAccién  Thd

DW - Documentos - Vence hoy/Vencido Jopbre Compaiia | thomas in@fhyegtom com

ot or 2
= 25/06/202 Flying Tom Espafia ES06010 Barcoura e swos

| | Presupuesto de materialy construccion de montaia rusa
Re. Proyecto DE200503

Estimado . Ro:

martafiarusaen b era e ocubre de 2023 en Morich

s neceidades.

sl puss ' adntamcs o prespuesto estimaco para  proyecto en s otk Lo costes
iadon e basanen nforaén depaniie sctsamentz.

C Actualizacion automstics activa 1 100 v

Accién realizada

Cuando se realiza o resuelve una accién requerida en cualquiera de los documentos
archivados en sus listas de vencimiento, se puede gestionar con el sello DW - Accién
realizada (disponible para aquellos que tienen permisos de edicién o de propietario):
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e  Abra el documento archivado en la lista haciendo doble clic en él para verlo en el
visor.

e Hagaclicen elicono del sello y seleccione DW - Accién realizada.

¢ Introduzca sus comentarios en el campo del sello, haga clic en Sellar y ponga el sello
en el documento. El documento se eliminaréa de la lista de vencimiento
correspondiente para usted y para cualquier persona que tenga acceso al
documento.

Establecer una nueva fecha de accién

Cuando se necesita tiempo adicional para completar la accién requerida en cualquiera de
los documentos archivados en su lista de vencimiento, estos se pueden gestionar con el
sello DW - Cambiar fecha de accién (disponible para aquellos que tienen permisos de
edicién o de propietario). También puede utilizar este sello en cualquier documento
archivado si necesita que se lo recuerden en una determinada fecha de vencimiento.

e Abra el documento archivado en la lista haciendo doble clic en él para verlo en el
visor.

e Hagaclicen el icono del sello y seleccione DW - Cambiar fecha de accién.

Introduzca su comentario y la fecha de acciéon en el sello, haga clic en Sellar y coloque el

sello en el documento. El documento se conservara o aparecera en la lista de vencimiento
correspondiente para usted y para cualquier persona que tenga acceso al documento.

4.4 Asignar documentos

Asigne tareas relacionadas con los documentos a uno o varios usuarios y establezca una
fecha de vencimiento en la que la tarea debe estar terminada. Los derechos de acceso al
documento proporcionados en este proceso son solo temporales hasta que los usuarios
hayan realizado la tarea.

Cémo hacerlo:

Para iniciar una asignacion, es necesario tener permisos de Edicién o ser propietario del
documento.
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Abra el documento archivado haciendo doble clic en él para verlo en el visor.

Haga clic en el icono del sello y seleccione el sello DW - Asignar a.

3/3

{
©

Thomas Rain

Flying Tam Espafia

thomas. raindflyingtom,com

D

Pebers Engineering, Casp 1, 00310 Bercelonn, Expafis

1

/6 > % Propuesta _L e (-:I-) X

DW - A papelerz de reciclaje

DW - Accidn realizada

(o [ o]

[ o

DW - Asignar a
- Cambiar Techa de accion
DW - Dar acceso

DW - Recuperar de la papelera

TEL LEER SR

Direcridin:

Petar King, D, Paul Kannady
HSBL Bank USA

P York WY

Routing/ABA # 121001055
Cuita #243418065

Introduzca los datos necesarios en los campos de formulario del sello:

. Seleccione la Fecha de vencimiento.

»  Escribala tarea en el campo Comentario.

*  Seleccione los usuarios a los que se asignara la tarea y sus niveles de permisos. Si

a los usuarios seleccionados se les otorgan permisos adicionales a los
concedidos al almacenar o compartir el documento, estos permisos seran solo
temporalesy se revocaran una vez que se realice la tarea. Se informaré a los
usuarios por correo electrénico sobre su asignacién de tareas.

» Decida sila tarea debe ser completada por todos los usuarios seleccionados o si
cualquiera de los usuarios seleccionados seria aceptable para completar la tarea.
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e Hagaclicen Sellary ponga el sello en el documento.

DW - Asignar a - Campos de formulario *

Seguimiento antes de * | 31/05/2022
Comentario | Compruebe por favor

Lectura | Selecione usuarios aqu’a + v

Edicidn | petersanders

fred.winner

A realizar por * | Cualguiera

e Eldocumento aparecerd en su lista DW - Documentos - Estado asignaciones con un
estado pendiente de Abierto.

e Eldocumento aparecerad en el drea de Tareas de todos los usuarios que haya

seleccionado. Los usuarios seleccionados reciben automéaticamente una notificacién
por correo electrénico, y pueden abrir la tarea y el documento directamente a través

de un vinculo.

Completar la tarea
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Abra el documento o la tarea siguiendo el vinculo del correo electrénico o
directamente desde Tareas en la barra de menus de su DocuWare Client.

Introduzca un comentario y complete la tarea haciendo clic en Confirmar.

&2 Bandejas Q Bisqueda . I= Listas ., M Carpetas O,

DW - Tarea 1
45 Historial

Fecha de recepcién ~ Fecha de recordatorio Compafiia Contacto

30/05/2022 13:07 31/05/2022 12:00 Flying Tom Espafia Thomas Rain

c « < 1 >» 100 v i-idel

® Cancelar Confirmar

Comentario *  Perfecto

El documento se elimina de sus tareas.

El estado pendiente del documento se actualiza a Completado en la lista DW -
Documentos - Estado asignaciones del usuario que inicié la asignacion una vez que
todos los usuarios requeridos han completado sus tareas. El documento
permaneceré en la lista durante los préximos 30 dias como referencia.

4.5 Enviar solicitudes

La funcidn Enviar solicitud permite asignar facilmente tareas a los usuarios que tienen
permisos (pagina 19) en un documento. También puede utilizar esta funcién para solicitar
permisos adicionales al propietario (pagina 19) de un documento.

Cémo hacerlo:

Seleccione un documento archivado y haga clic en la funcion Enviar solicitud en la
barra de herramientas de la lista de resultados (si la funcién Enviar solicitud no es
visible, haga clic en la flecha hacia abajo junto a los tres puntos). También puede
encontrar la funcién en el menu contextual del documento o en la barra de
herramientas del visor.

ks Bandejas Q Bilsqueda . EE Listas + Tareas . I Carpetas . 0,

DW - Documentos - Todos los documentos b
¢ Cambiar busgueda EE Tl, # Editar [ Compartir por correo electrdnice & Poner dlip «° Documentos relacionados ~ | ¥& Enviar solicitud
Tipo Tipo de Documento “Subtipo MNombre Compaiiia Nombre Contacto “ | Email Contacto

Vendedor Flying Tom Espafia Thomas Rain thomas.rain@flyingtom.com

Se abre el cuadro de didlogo Enviar solicitud. Haga clic en el signo mas y seleccione
uno o varios usuarios o funciones que deban recibir su solicitud.
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e Decida si debe asignarse a los usuarios y funciones de forma consecutiva o al mismo
tiempo.

e Seleccione sila tarea la deben realizar todos los usuarios seleccionados o si seria
aceptable que cualquiera de los usuarios seleccionados la realizase.

e Introduzca los detalles de su solicitud: asunto, texto, especifique una o dos opciones
de decision (los campos rellenados previamente pueden sobrescribirse) y si desea
que la decisidn se selle automaticamente en el documento.

e Haga clic en el botdn Enviar solicitud.

Enviar solicitud
Para
Nombre Tipo Ausencia

fred.winner Usuario

petersanders Usuario

+ | -
Asigne la solicitud a I2 lista anterior, secuencialmente.

e Asigne la solicitud 2 la lista anterior, tedo al mismo tiempo.

Lz tarea ests completada, la han confirmado estos usuarios: [Tados
Detalles

Asunto: Nueva solicitud de peggyjenkins

Texto: Apruebe este documento.

Decisiones: ~ | Aprobar

|| Rechazar

Sellar el documente autométicamente con Iz decision

® Los usuarios seleccionados reciben inmediatamente la nueva solicitud en el drea
Tareas de su DocuWare Client; ademas, se envia una notificacién automética por
correo electrénico con un vinculo al documento.

e Sihace clic en el documento en la lista de tareas, apareceran las opciones de decisidn
(haga doble clic para abrir el documento en el visor)
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e Tome su decisién, anada un comentario si lo desea y haga clic en el boton Confirmar.

o p— =)
= % @
Solicitudes enviadas CEEES 1
Solicitudes enviadas
O Historial
Supervisar tareas
Documento Asunto Iniciado
Propuesta Nueva solicitud de peg . 27/06/2022 12:46
c €< 1> 100 v 1-1del
Cerrar tarea

Estas decisiones Ias han tomado los usuzrios 2 los que asigns la tarea

Usuario Decisién Comentarios
fred.winner Aprobar OK!

petersanders

e Como solicitante, puede ver el estado de la solicitud en el &rea Tareas de su
DocuWare Client, en Solicitudes enviadas.

G Qs Hoe [ weren O

Solicitudes enviadas Mis tareas @
Solicitudes enviadas

$D)Historial
Supervisar tareas

Documento Asunto Iniciado

Documento de muestra  Nueva solicitud ... 11/02/2021 18:10

c €K< 1 |>»]100w 1-1de1

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

Usuario Decisién Comentarios
Peggy Jenkins Aprobar Bueno
Antonio Angel

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