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1. Caracteristicas generales de la aplicacion.

Don Archivo es una aplicacion de gestion documental especialmente orientada a
despachos de abogados. Sus principales caracteristicas son las siguientes:

Digitalizacion de expedientes y documentos de forma intuitiva.

Permite compartir base de datos y repositorio de documentos escaneados,
de forma que se puedan realizar consultas simultaneas desde distintos
puestos de trabajo.

Permite busquedas rapidas de documentos y expedientes.

BUsquedas avanzadas por uno o varios campos clave.

BuUsquedas por fecha de los documentos.

Posibilidad de afadir anotaciones a los expedientes.

Exportacion de los documentos a formato PDF.

Envio de los documentos por e-mail.

Impresiéon de los documentos.

Posibilidad de escanear los documentos en blanco y negro, escala de grises
o color.

Seleccidén de la definicion de escaneo.

Posibilidad de aplicar rotaciones a los documentos, zoom, ajustarlo al ancho
y alto, etc.

Navegacion por los expedientes y documentos de forma intuitiva y eficaz.
Control de usuarios, gestion de permisos (permisos de maodificacion,
exportacion de documentos y alta y modificacién de usuarios).

Control de la confidencialidad de los documentos introducidos vy
visualizados segun la confidencialidad asignada a cada usuario.

Afadir a los documentos otras imagenes de disco.

Difusion Juridica y Temas de Actualidad, S.A. Tel: 902.438.834 3
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2. Licencias de la aplicacidén.

Don Archivo se distribuye inicialmente para un periodo de evaluacién gratuito de 15 dias,
pasados los cuales solo se permitira la consulta de los expedientes y documentos
introducidos hasta ese momento.

Para ampliar este periodo de evaluacion puede solicitarse una licencia de evaluacion por
un periodo maximo de tres meses, llamando al teléfono 902.438.834.

Las licencias de suscripcion pueden solicitarse al mismo ndmero de teléfono y tendran
una validez anual, lo que incluye actualizaciones del producto, soporte técnico y licencia
para tres puestos de trabajo.

Al ejecutar el programa por primera vez lo primero que veremos serad una pantalla de
aviso de licencia como la que sigue.

x

& Awvizo de caducidad de hcencia

Su licencia de evaluacion caduca en 15 dias. Para adguirir
una licencia debe facilitar el siguiente codigo de petician
de licencia.

Codigo de peticion de licencia:  SI7K-RL3 [(si7k-ri3)
Codigo de activacion de licencia:

Fulse ‘Aceptar’ para seguir con la licencia de evaluacion.

Para mas informacion: 902.438 834

LCancelar |

En esta pantalla se informa al usuario de que dispone de un periodo de evaluacion del
producto de 15 dias. Si por sus necesidades necesitase un periodo de evaluacién mas
prolongado podria solicitar una licencia de evaluacion por un periodo no superior a 90
dias llamando al nUmero de teléfono que se indica.

El cédigo de peticion de licencia se genera para cada equipo, por lo tanto el codigo de
activacion de licencia es también Unico para cada equipo. En el momento que disponga
del codigo de activacién de licencia puede introducirlo y pulsar Aceptar, si el cédigo de
activacion es correcto pasaremos a la identificacion del usuario.

Difusion Juridica y Temas de Actualidad, S.A. Tel: 902.438.834 4



a0
CK Grupo difusion mat I’!X

3. Inicio de la aplicacién.

En el caso de que sea la primera vez que ejecutamos la aplicacién y no exista ningun
usuario activo para la aplicacion nos aparecera el siguiente formulario para dar de alta
este primer usuario, figura siguiente.

x
Mo hay ningin uzuano achivo.
Debe dar de alta un usuario antes de uzar la aplicacidn.

Huevo usuarnio f|

Contrazefia |

Confirme contrazefa |

Guardar Cancelar

En este formulario deberemos introducir el nombre de usuario y la contrasefa elegida,
este nombre de wusuario y contrasefia tendremos que recordarlo para entrar
posteriormente en la aplicacién. Se recomienda un nombre de usuario y una contrasefia
de entre 4 y 10 digitos.

Este primer usuario tras entrar en la aplicaciéon podra dar de alta otros usuarios.

Tras introducir este primer usuario y contrasefia pasaremos a la pantalla de login de la
aplicacion.

Login de la aplicacion.

D .
Archivo

suario |admir‘|
Password
Ertrar | Salir | ﬁl
>° >
X Grupo difusion matrix

En esta pantalla de login nos identificaremos con nuestro usuario y contrasefia.

ﬁ | Este botén permite cambiar la configuracion de acceso a la base de datos y
repositorio de imagenes que usa Don Archivo.

Difusion Juridica y Temas de Actualidad, S.A. Tel: 902.438.834 5
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4. Configuracién de acceso al archivo.

ﬁ | Si seleccionamos esta opcidén en la pantalla de login podremos modificar la base
de datos que usara la aplicacion y la ubicacion de la carpeta de imagenes. La
pantalla que se nos muestra es la siguiente.

@ Don Archivo . x|

Configuracion de acceso al archivo P

Ruta a la baze de datos Access
I de programatGrupo DifuziontDon ArchivotDatabasehDondrchivo.mds L. |

Ruta al repositonio de imagenes
Iru:hivu:us de programatGrupo DifuzionhDon Archivol\D atabazehlmagenes .. |

Guardar | LCancelar |

Cuando se hace la instalacion de Don Archivo esta configuracion se crea
automaticamente, pero el usuario puede acceder a ella antes de hacer el login y
modificarla.

En el caso de usar una base de datos y una carpeta de imagenes compartida por todos
los usuarios de la aplicacion debera modificarse esta configuraciéon, que quedara
guardada para posteriores accesos.

Es importante prestar especial atencion a esta configuracion, ya que de ella depende el
correcto funcionamiento de la aplicacion.

Difusion Juridica y Temas de Actualidad, S.A. Tel: 902.438.834 6
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5. PANTALLA PRINCIPAL DON ARCHIVO.

Esta pantalla la encontraremos tras pasar correctamente el control de usuario y
contrasefia. En ella podemos ver la lista de expedientes en la zona superior central,
donde por defecto aparecera seleccionado el primer expediente de la lista. En la zona
superior izquierda tenemos la lista de documentos que pertenecen al expediente
seleccionado.

En la zona central se puede observar la imagen del documento seleccionado, del cual
podemos ir pasando las paginas con los cursores inferiores.

En la figura siguiente se pueden observar las distintas zonas de esta pantalla principal.

Expedientes Documentos del expediente seleccionado

@ Don Archivo =1&| %]

 — Biusqueda
S rapida

| Expedientes:1 a7 da?. Documentos: 1 encontrados.
Expedi... | Chente Contrario Asuntn Afio Descripcion documantofs Int... | N° Pags. | Fac
: Documento de prueba 1 05;

=] JOT me. 2005
2000/7  Grupo Difu... 2004
$3/2005 Matnx-dv Contrato 2005
78/1994  Matrix-dv Matriz-dy 2004
12588 Empresa @j... 4234

4l | Ml |

4]{E3

T3 Datos del expediente selecccionado

=rArthivo

El archivador del abogado.

[ Datos del documento selecccionado

(_[_u—wn 3130 @ ] =] 21 5]

Usssiey ademiny > [MODIACAR BPEDIENTE — [ nmhozoe [ 0@

£

Cursores de paginas del documento Opciones de visualizacion del documento

Pasaremos ahora a detallar cada una de las zonas, botones y mends que podemos
encontrar en esta pantalla principal.

Difusion Juridica y Temas de Actualidad, S.A. Tel: 902.438.834 7
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Listado de expedientes.

Expedientes: 1 a 7 de 7. En este listado podemos ver los
Expedi... | Cliente [ contrario | asunta [ 2o expedientes resultado de la busqueda,
11 Cliente gje... 24322 : :
2000/ Clionto oo Contrario e... para seleccionar un expediente

20006 Don 0 simplemente pulsaremos sobre la linea

SooDs i D Contrats opd que corresponda con el puntero del ratén.
78/1994  Matriz-dv Matrix-dy 2004
12586 Ernpresa gj... 4234

Inicialmente los expedientes aparecen
| I wl ordenados _por ndmero _ de _expediente,
para cambiar la ordenacién simplemente
pulsaremos con el ratdn sobre la cabecera
de la columna que queramos ordenar, es decir, si pulsamos sobre la cabecera de la
columna Asunto los expedientes se reordenaran por este campo.

En la parte superior se indican los expedientes que se estan mostrando del total de
resultados.

Pulsando sobre un expediente con el botén derecho del
ratbn nos aparecerd un menu de opciones para el
expediente.

| Cliente | Contrario Asuntc
Cliente eje,,,

Do Are Modificar datos

Empres Anotaciones del expediente
GrUp.D L Afadir expediente al archiva
Matrix-0

Matrix-t Eliminar expediente

Listado de documentos.

Este es el listado donde se muestran los datos de todos los documentos que contiene el
expediente seleccionado (del listado de expedientes).

Documentos: 1 encontrados. : Al igual que en el listado anterior, para
Descripcion documentafs | Int... | Mo Pags.l Fer seleccionar un documento solo
Docurmento de prueba 1 o5,

deberemos pulsar con el puntero del
ratén sobre la linea correspondiente.

De igual manera podremos ordenarlos
pulsando sobre la cabecera de la columna
correspondiente.

< | i

En el momento que seleccionemos un documento este se visualizara en la zona central de
la pantalla, tal como veremos a continuacion.

Documenios: 1 encontrados. Pulsando sobre un documento con el boton derecho del
Descripcion documenta)/s ratbn nos aparecera un menu de opciones para el
documento.

Maver a otro expediente

Afiadir paginas al documento
Ariadir documento al expediente
Rotar paginas del documento

Eliminar paginas del documento
Eliminar este documento

Difusion Juridica y Temas de Actualidad, S.A. Tel: 902.438.834 8
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Visualizacién del documento seleccionado.

= En esta zona podremos
visualizar las distintas paginas

Ei. Don, . del documento seleccionado.
Archivo

El archivador del abogado. En la zona inferior izquierda
encontraremos los cursores de

avance 'y retroceso para
movernos por las distintas
paginas de este.

Otra manera de movernos por
las paginas seréa introduciendo
directamente su ndmero en la
Blulel N —r—— | caja de texto que esta situada
entre los cursores.

[l e ]

En la zona inferior derecha se encuentran las herramientas de visualizacion, las cuales
detallamos a continuacion.

Visualizacion del documento en toda la pantalla, resulta atil para documentos

A
(| . . .
gue por su formato no puedan verse en una visualizacién normal.

1:1 Visualizacion del documento en escala 1:1, refiriéndonos al tamafio de escaneo,
_— no al tamafio original del documento.

- Ajusta el ancho del documento al ancho de la zona de visualizacién.

i Ajusta la altura del documento a la altura de la zona de visualizacion.

4'] Aplica al documento una rotacién de —90 grados (No se guardan los cambios).

-|J Aplica al documento una rotacién de +90 grados (No se guardan los cambios).

Herramienta de zoom. Deslizandolo con el raton podemos
aplicar al documento distintos niveles de zoom.

Con el ratén sobre la imagen del documento podemos aplicar también zoom y mover el
documento:

e Botdn izquierdo del ratén: Pulsando sobre un punto de la imagen y
desplazandolo sin soltarlo podemos hacer un zoom de una determinada zona del
documento.

¢ Botdon derecho: Permite mover el documento, para ello pulsaremos vy
desplazaremos el documento con el botén derecho pulsado.

Difusion Juridica y Temas de Actualidad, S.A. Tel: 902.438.834 9
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Datos del expediente y documento seleccionados.

~Expediente ————————
Clierte: El
IDu:un Archivo

Contrario

Dezcripoian azunto

En esta zona (izquierda de la pantalla principal) es donde
se visualizan los datos del expediente y documento que
tenemos seleccionados en ese momento.

Inicialmente estos datos aparecen protegidos y no se
permiten  modificaciones, para poderlos modificar
deberemos seleccionar Modificar datos expediente o

Erpediente de prusha, =] Modificar datos documento en el menu Ediciéon o con
I =l el botén derecho del ratébn sobre el expediente o
Ao Murm, Expedisnte documento seleccionado.

| 2005 i 200076 El concepto Confidencialidad determina el nivel del
b ateria Submateria

confidencialidad para ese expediente, y por tanto los
usuarios que pueden consultarlo, dependiendo del nivel de
confidencialidad asociado al usuario.

|

ISin materia vI |

|Jbicacian fizica

Localizacion del documento (=
oniginal en el archivo fizico. =

Confidencialidad

{* Baja " Media Al
 Documento Este boton nos _mostrara~ Ia_s anotaciones de_ ese
., documento, permitiendo afiadir nuevas anotaciones,
Descripoidn del documenta e . .. .
E — : modificarlas, borrarlas o imprimir las anotaciones
acumento de prueba eXiStenteS.

Fecha |05/10/2005 =l

Documenta de interés. [T

Ver el apartado Anotaciones del expediente, pag. 17.

Menus superiores vy barra de herramientas.

RI=IEY
Archivo Edicidn  Opciones de captura  Acerca de Don Archivia
@ Imprirmir _’Jﬂ Exportar E-mail | Afiadic,.. - @ Eliminat... = | @ Buscar | q Anteriores Siguientes | "\l

A continuacién se detallan las distintas opciones de las que disponemos en el menu
superior.

Menu Archivo.

archivo

Busqueda:

Permite realizar blsquedas avanzadas de expedientes y
documentos. Véase el apartado Busquedas avanzadas
de expedientes y documentos, pag. 14.

Zkrl+B

Biisqueda

Muevo expediente
Mugwo documentao

Nuevo expediente:

Permite dar de alta un nuevo expediente en la
aplicacion. Véase el apartado Afadir expedientes al
archivo, pag. 15.

Guardar como POF Ckrl+iG
Imnprirnir Zkrl+P
Enviar por e-mail (POF)  CErl+E

;aeskion de usuarios

Salir Zkrl+0

Difusion Juridica y Temas de Actualidad, S.A. Tel: 902.438.834 10
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Nuevo documento:
Permite afiadir un nuevo documento a un expediente ya existente. Véase el apartado
Afadir documentos a un expediente, pag. 16.

Guardar como PDF:
Nos permitird exportar el documento seleccionado o determinadas paginas de este a
formato PDF.

Imprimir:
Permite la impresion del documento que se estéa visualizando actualmente.

Enviar por e-mail (PDF):
Permite el envio del documento que se ha seleccionado por e-mail en formato PDF.

Gestion de usuarios:
Permite dar de alta usuarios, modificar permisos o eliminarlos. Véase el apartado Gestion
de usuarios Don Archivo, pag. 18.

Salir:
Cierra la aplicacion.

Menu Edicion.

|E|:Iin:in:'|n

Modificar datos expediente Modificar datos expediente:
Permite modificar los datos del expediente, cliente,
contrario, descripcién, etc. Nos habilitara el botdn

Modificar datos documenta

Afadir paginas al documento Guardar.
Eliminar paginas del documento
Rotar paginas del documenta Modificar datos documento:
Permite modificar los datos del documento. Nos
Borrar expediente habilitara el botén Guardar.

Borrar documento

Afadir paginas al documento:
Permite afiadir paginas al documento que se esta visualizando, desde el escaner o desde
imagenes que previamente tengamos en disco. Habilitara el botén Guardar.

Eliminar paginas del documento:
Permite eliminar paginas del documento que se esta visualizando.

Rotar paginas del documento:

Nos permite aplicar rotaciones a determinadas paginas de un documento y guardar los
cambios. Permite seleccionar paginas pares o impares, paginas salteadas y seleccionar el
angulo que se deben rotar.

Borrar expediente:
Elimina el expediente actual y todos los documentos que contenga.

Borrar documento:
Elimina el documento actual.

Difusion Juridica y Temas de Actualidad, S.A. Tel: 902.438.834 11
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Menu Opciones de captura.

Nos mostrard un formulario de seleccién de opciones para la captura de documentos,
figura siguiente.

i

Seleccione las opciones de captura .. @

Dizpozitivo de caphura
|I533EIDE[SESI£IEEE'IEEI#]

kodo de imagen R ezolucidn DFI

I Blanco/Megro j I 300 j
=

Tamafio del papel Tipo de ezcanen

|4 (210:297 mm] x| |Lada hontal

Alimentacian

Aceptar |

En este formulario deberemos seleccionar el escaner de captura, debemos asegurarnos
antes que disponemos de un escaner instalado en nuestro equipo.

Modo de Imagen:

Seleccionaremos entre Blanco/Negro, Escala de grises o Color. Deberemos tener en
cuenta que si seleccionamos escala de grises o color los documentos digitalizados
ocuparan mas espacio en disco y el acceso a ellos tardara mas tiempo. Se recomienda
usar escala de grises o color s6lo en los documentos que sea necesario.

Resoluciéon DPI:
Seleccionaremos la resolucion a la que queremos digitalizar el documento, se recomienda
seleccionar 300 DPI.

Tamafio de papel:
Seleccionaremos el tamafio del papel que vamos digitalizar.

Tipo de escaneo:
Segun el escaner que tengamos instalado nos permitira digitalizar documentos de doble
cara, seleccionaremos Lado frontal o Doble cara.

Alimentacion:

Podremos seleccionar alimentacion manual en el cristal de exposicion o bien si
disponemos de un escaner con bandeja de alimentacion (recomendado) seleccionar esta
opcion.

Una vez hemos seleccionado los parametros de captura que deseamos pulsamos Aceptar.

Difusion Juridica y Temas de Actualidad, S.A. Tel: 902.438.834 12
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Estos parametros de captura seran los que se usaran cada vez que iniciemos la
aplicacion, hasta que se seleccionen y guarden otros distintos.

Barra superior de herramientas.

@ Imprimir _,Jﬂ Exportar E-mail | Afiadir,.. = @ Eliminar... = | @ Buscar | q Anteriores Siguientes | _\I

Imprimir:
Permite la impresion del documento que estamos visualizando. Nos abrira el cuadro de
didlogo de impresion.

Exportar:
Permite exportar el documento que estamos visualizando (o las paginas seleccionadas) a
formato PDF. Nos abrirad un cuadro de dialogo para la exportacion.

E-mail:
Permite el envio por e-mail del documento que estamos visualizando.

Anadir:
Se desplegara el siguiente mend.
Afadir paginas al documento nos permitira digitalizar

Afiadir...| = nuevas paginas o seleccionarlas de disco y afiadirlas

al documento que estamos visualizando.

&fadir paginas al documento

Afiadir documento al expediente Anadir documento al expediente permitira afiadir un
Afiadir expediente al archivo nuevo documento desde el escaner al expediente que
tenemos seleccionado.

Afadir expediente al archivo permitira afiadir un nuevo expediente en la aplicacion, sera
necesario dar de alta al mismo tiempo un primer documento.

Eliminar:
Se desplegara el siguiente mend.
9 E|iminar...|v Eliminar paginas del documento permitira eliminar
paginas del documento que estamos visualizando.
Eliminar paginas del documento
Elirinar documenta del expediente Eliminar documento del expediente nos eliminara el
Eliminar expediente del archivo documento que estemos Vvisualizando en ese
momento.

Eliminar expediente del archivo eliminard el expediente que tenemos seleccionado y
todos los documentos que contiene.

Difusion Juridica y Temas de Actualidad, S.A. Tel: 902.438.834 13
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Buscar (Busquedas avanzadas de expedientes y documentos):
Es la herramienta de busqueda avanzada, nos presentara el siguiente formulario para la
introduccién de los parametros de bdsqueda.

x
Bisquedas:
Introduzca log datos que conozca del expediente o documento. [1
~Expediente
Clignte Contrario [escripcion asunto
Afio Hum. Expediente I ateria Submateria
Ubicacion Fizsica Anaotaciones
Confidencialidad Expedientes por pagina
’7 f Todoz { Ala = Media " Baja |5|j j
Ordenar los resultados por ...
IEIiente j Orden: {* Ascendente Descendente
~ Documentos
Dezcrpoidn del documenta Fecha del documenta entre
|;“_J'§m nozoos +| y [ 2emi200 <
[T Documento de interés.
Buscar | LCancelar |

En este formulario introduciremos los parametros de los expedientes o documentos que
tengamos que buscar.

Cuantos mas parametros introduzcamos tanto mas selectiva sera la bisqueda.
En el desplegable Expedientes por pagina indicaremos el numero de resultados por
pagina que queremos visualizar en el listado de expedientes, podremos paginar estos

registros y movernos por ellos con las herramientas que veremos a continuacion.

q’ Anteriores Permite retroceder en la paginacion de resultados (expedientes).

'b_‘,. Siguientes Permite avanzar en la paginacion de resultados (expedientes).

| L \l BuUsqueda simple de expedientes y documentos.

Permite una busqueda rapida de expedientes o documentos, admite fechas, numeros y
texto. Busca en todos los datos de expedientes y documentos y nos muestra los
resultados.

Difusion Juridica y Temas de Actualidad, S.A. Tel: 902.438.834 14



a0
CK Grupo difusion mat I’!X

6. Anadir expedientes al archivo.

Seleccionaremos esta opcién de una de las tres maneras siguientes:
e Menu Archivo / Nuevo expediente.
e Botdon Anadir de la barra de herramientas superior, opcion Afiadir expediente al archivo.

e Con el boton derecho del raton sobre el listado de expedientes, opcidon Ahadir expediente al
archivo.

Una vez seleccionemos esta opcion tendremos la siguiente pantalla de Don Archivo.

-l0x
Archiva Edicion  Opriones de captura  Acerca de Don Archivo
\Q Imnprinit Expartar _-,J E-rmail | Afadir... - @ Eliminar.., ~ | @ Buscar | Anteriores Siguientes | "\l
~ Expediente A i . )
_ w | | Expedientes: Alta de expediente Documentos:
Ic"e"te Expedi... | Cliente | contrario | asunta Descripcidn documenta/s | 1nt..
Contrario

Degcripoidn asunto

I =
=
Afia Murn. Expediente 4 | || KX | o
| | 14
Materia Submateria

| =)

Ubicacidn figica

Confidencialidad

" Baja {* Media  Ala

~Documento
Descripcion del documento

Fecha |1m 042006 ~]

Documento de interés. [

Guardar I Lancelar |

| Usuario: admin | ALTA EXPEDIEMTE MUEVD [ 11/10/2008 [ 1523 4

En primer lugar deberemos introducir los datos del expediente que estamos dando de alta y los
datos del primer documento de este expediente.

Como se puede observar el Niumero de expediente aparece automaticamente, tenemos la opciéon de
dejar este niumero de expediente o cambiarlo por otro.

La fecha del documento también aparece con la fecha actual, igualmente podremos cambiarla por
otra distinta.

Deberemos prestar atencién al nivel de confidencialidad que le asignamos al expediente, si le
asignamos un nivel de confidencialidad alto este expediente y sus documentos solo estaran
accesibles para usuarios que tengan ese nivel de confidencialidad. Por el contrario, si le asignamos
un nivel de confidencialidad bajo estara accesible para todos los usuarios.

Difusion Juridica y Temas de Actualidad, S.A. Tel: 902.438.834 15
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Si con anterioridad no hemos elegido un escaner y unas opciones de captura este es el momento
de hacerlo, menu superior Opciones de captura.
También deberemos cambiar las opciones de captura si antes hemos digitalizado en el cristal de
exposicion y ahora queremos hacerlo con la bandeja de alimentacién del escaner, o si se quiere
cambiar la definicién, el color, doble cara, etc.
Por dltimo y antes de pulsar Guardar deberemos colocar el original del documento en el escéaner,

una vez hecho esto pulsaremos Guardar.

7. Anadir documentos a un expediente.

Seleccionaremos del listado de expedientes aquel al que le queremos afiadir un documento y
después seleccionaremos la opcidén de una de estas tres maneras:

e Menu Archivo / Nuevo documento.
e Boton Anadir de la barra de herramientas superior, opcion Afiadir documento al expediente.
e Con el botdn derecho del ratén sobre el listado de documentos, opcion Afiadir documento al
expediente.
Introduciremos la descripcién del documento, la fecha, y si este fuese un documento de especial
interés chequeariamos Documento de interés.
Deberemos cambiar las opciones de captura si antes hemos digitalizado en el cristal de exposicion y
ahora queremos hacerlo con la bandeja de alimentacién del escaner, o si se quiere cambiar la

definicién, el color, doble cara, etc.

Colocamos el original del documento en el escaner y pulsamos Guardar.
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8. Anotaciones del Expediente.

ﬁ | En la parte izquierda de la pantalla principal de la aplicacién, junto a los datos

del expediente seleccionado, podemos ver este botdn, pulsandolo accederemos
a las anotaciones del expediente que tengamos seleccionado en ese momento.
El formulario que nos aparece es el siguiente.

x|
Anotaciones del expediente 2000/6 / '}-
Anotaciones
Usuario Fecha Asunto
Mota 1
Asunto: INl:uta‘l
Texto de prueba, |
=
Guardar nota Muewa nota Barrar Irprinir Cerrar |

En este formulario podemos ver las notas ya existentes para el expediente actual, seleccionar y
borrar notas, modificarlas, introducir nuevas notas, o imprimir la nota que estemos visualizando.
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9. Gestion de usuarios de Don Archivo.

Para seleccionar esta opcion iremos al menu Archivo / Gestién de usuarios, veremos el formulario
de la figura siguiente.

x

Gestion de Usuanios del Archivo. -

[
Usuarios
|l zuario | b odificar I E wportarimprimir I Admin. Uzuarnioz I Confidencialidad |

admin Si Si Si Alta

— Datoz y permizos del uzsuario

Ilzername Permizos de usuario:

|aperez Confidencialidad de los expedientes que se pueden consultar;

Muevo password

Ixxxx

{* Alta, media v baja tedos).  Media y baja. " Baja.

Confirma password v Wodificaciones en el archiva.

I [+ Imprirnir, exportar 2 PDF w enviar por e-mail.

[~ Alta y modificacidn de usuarios.

Guardar Alta Lzuaro Elirninar Salir

En este formulario podremos modificar los permisos de los usuarios de la aplicaciéon, dar de alta
nuevos usuarios, o eliminarlos.

También asignaremos los permisos a cada usuario, dependiendo del uso que deba darle a la
aplicacion.

Los permisos que podemos asignar son los siguientes:

e Confidencialidad de los expedientes que se pueden consultar: Indica que
Expedientes puede visualizar un usuario, si puede visualizarlos todos (Alta, media y baja),
solo los de confidencialidad media y baja, o solo los clasificados con confidencialidad baja.

e Modificaciones en el archivo: Indica si se permite al usuario hacer modificaciones en el
archivo documental, es decir, si puede dar de alta nuevos expedientes y documentos y
modificar los existentes.

e Imprimir, exportar a PDF y enviar por e-mail: Indica si se permite al usuario Imprimir,
exportar a PDF y enviar por e-mail los documentos que visualice en la aplicacion.

e Alta y modificacion de usuarios: Establece el permiso para dar de alta a otros usuarios o

modificar los existentes. Este formulario sollo sera accesible para usuarios que posean este
permiso, en caso contrario solo podran cambiar su contrasenfa.
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Preste especial atencion a estos permisos cuando se afiada un nuevo usuario, ya que si
no asigna los permisos que el usuario necesite no podra realizar determinadas acciones,
como dar de alta expedientes y documentos, exportar, etc.

IMPORTANTE: El primer usuario que se dio de alta en la aplicacién no se podra borrar ni se le
podran cambiar los permisos (tendra siempre los maximos permisos), aunque si el password
(contrasefa). Este usuario es el que debe dar de alta y asignhar los permisos de los nuevos usuarios
que se afiadan a Don Archivo.
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