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Creacion de documentos

1. En Inicio, clicando con el botén 2. En Inicio, en detalles de una 3. En Gestion Documental,
derecho un @mbito o entidad: entidad seleccionando el boton clicando el botén NUEVO
Crear un Documento. Nuevo Documento. DOCUMENTO.

Desde Archivo
Desde Plantilla
En Blanco
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Nuevo Documento desde Inicio

Nueva Documento

15 Mombre Documento
% scLsooionen socenoiEnTe . <4—— | Por defecto ya viene el ambito padre
= MARIN

Documento o evidencia s

W
No shatriat cap fitser | NO es obligatorio adjuntar ningtin archivo
x NFEEERA CATEGORIA 2 CATEGORIA 3
L W W b
http://
ESCRIPCIO ax 2048 caract eresle
4+— | % [*— | |nsertar link en la descripcidn que enlace con la documentacidn, si ésta existe
an e oios | externamente.
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[J Abrir en nueva pestafia
[J No seguir
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Consulta Documentos

ABRIR
. Riesgo2

IBITOS Marina

Documento Riesgo v2 Marina Bagy

b
I
=]

Documento Riesgo2 k Marina Bagy

. T

En la pagina de Inicio, en los detalles de una entidad, se
pueden consultar los distintos documentos adjuntos.
Los documentos se pueden visualizar, validar, abrir links
adjuntos, etc.

n Indica que la entidad tiene un documento adjunto.
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VALIDAR

DOCUMENTO
Documento Riesgo2

=

Riesgo2 DOCUMENTO
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Listado de documentos guardados: Buscar Fecha de
- Puede estar ordenado por

nombre o fecha de creacion.
- Se puede filtrar por el tipo

B Nombre Documento

(documentos, evidencias o O
canales).

- Hay un apartado de busquedaa & Evidencia Control 1
por nombre de documento. —

- Se pueden mostrar los
documentos archivados. © B Documento Evidencia

DESCARGA TODOS LOS DOCUMENTOS

El botdon de Descarga todos los
documentos descarga un archivo .xls
listando los distintos documentos
existentes en gestion documental
junto con el tipo de relacién de cada
uno de ellos.
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Desde Plantilla

EE-_E Inicio I En Blanco a

Para la creacién de un nuevo documento desde gestion "
documental, es necesario adjuntar un archivo a utilizar. 53
También se tiene que vincular a una entidad “padre”.

El documento siempre tendra un responsable. A no ser
que se indique lo contrario, éste también sera el usuario SELECCIONA LECTORES
validador. & | usuaric & | usuario
Se puede afiadir un usuario validador distintoal |
responsable (por defecto).

El documento se puede enviar a otros usuarios, como SATEGORIA 1 SATEGORIA 2
lectores o como firmantes.

Los documentos, por defecto, se guardan en estado
Pendiente de validar.

w3

En el caso en que el documento tiene firmantes, existe
un estado intermedio Pendiente de firma. Antes de que
los firmantes lo reciban, el responsable lo tiene que
validar, por seguridad, comprobando que se ha creado
correctamente.
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| Desde Archive P

Desde Plantilla .

HA Inicio En Blanco I.a

Creacion de documento En Blanco.
Se crea un archivo en formato .txt.

se puede incluir contenido y darle formato.

El documento se crea a partir del botdn Editar en el que
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ONSABLE «

CATEGORIA 1 CATEGORIA 2 CATEGORIA 3

TIPO «

GUARDAR



Detalles Documento

Seleccionar el documento creado para visualizar los
detalles, con la opcién de editarlo, archivarlo o
validarlo.

Conrol3 = e
E n | o I
2022

El documento por defecto se crea en estado pendiente
de validar.

Cuando se valida el documento, existe la posibilidad de
editar los padres (entidades vinculadas).

También se puede crear una copia mediante el botdén
Nueva Version. A esta nueva version se le puede
modificar el nombre del documento, los usuarios, la
descripcidn, etc. Al guardarse, se genera un nuevo
documento en estado pendiente de validar.
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ARCHIVAR VALIDAR

EDITAR

DOCUMENTO

DOCUMENTO 1

DOCUMENTO

SIN DOCUMENTO

VERSION

ENTIDADES VINCULADAS

RESPONSABLE USUARIO VALIDADOR

Soporte Beta v2

Marina Bagur

ARCHIVAR EDITAR PADRES

NUEVA VERSION
OCUM:

DOCUMENTOD

DOCUMENTO 1

—p ENTIDADES VINGULADAS DOCUMENTO

[ €° Control3 ) SHN DOCUMENTS)

VERSION

USUARIO VALIDADOR

Marina Bagur Soporte Beta vz
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Al crear el documento, tanto el usuario responsable
como el validador lo pueden ver, editar y validar.
Los usuarios lectores y firmantes no pueden verlo.

El documento se valida y cambia a estado firma pendiente.
Todos los usuarios pueden ver el documento.
Solo el responsable puede editar los padres.

Los usuarios lectores pueden confirmar la lectura.
Se registra la fecha de lectura.

Los usuarios firmantes pueden firmar o no el documento.
Se registra la fecha de firma y el estado del documento
pasa a validado cuando todos los firmantes han aceptado.
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NUEVA VERSION
=]

DOC CUEST

marina2 b

Marina3 e

RECHAZAR  FIRMADO



En el caso de los usuarios
firmantes, pueden rechazar la
firma del documento. El
programa les pedird que
expongan el motivo del rechazo.

Cuando se ha creado un nuevo
documento en blanco, éste se
puede visualizar o descargar en
formato .pdf.
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Motivo del rechazo

need to indicate the reason

DOC EN BLANCO

ENTIDADES VINCULADAS DOCUMENTO

| Marina | “



Plantillas

Los documentos se pueden realizar a partir B GUARDAR X CERRAR
de una plantilla.
Se puede acceder al listado de plantillas NOMBRE.

desde el apartado de Gestién Documental.
También se pueden crear plantillas a partir

RESPONSABLE « VERSION « ES PRIVADO
del botdon Nueva Plantilla. 3. | 0
CATEGORIA CATEGORIA 2 CATEG &
MUEVA PLANTILLA
ESCRIPCIO
B Inicio
B Gestion Documental .
Mis documentos TIPO
PLANTILLAS ,
| (=]
COMENTARIO

GUARDAR
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Plantillas

Se puede crear un template de la plantilla,
mediante un enlace a una hoja de texto.

PLANTILLAS »

| (=
i LE i T—’ B £ U I - X2 w General
Fecha Actual Dia Mes
X3 = v E v E v E A~ T ~ & ~ 9 v B

» Compaiiia

» Responsable
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