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1.- Introduccion

1.1 .- Finalidad del médulo

El gestor documental ha sido disefiado por QS para permitir adjuntar ficheros (documentos) a
las fichas de QSWSegur, de forma que dicha informacion pueda ser accedida directa y facilmente desde
cualquier puesto de la red.

Una vez configurado, nos permitira importar tanto ficheros, desde cualquier carpeta del
ordenador o de la red, como correos electronicos desde Outlook Express y desde cualquier versién de
Microsoft Office Outlook.

La versatilidad del producto permite gestionar cualquier fichero que pueda ser abierto por
Windows, como pueden ser documentos de Word o PDF, hojas de calculo, correos electrdnicos, etc.
siempre y cuando este correctamente instalado el programa correspondiente para abrirlo en el
ordenador desde donde se solicita la peticion.

El gestor documental esta accesible a través del Ultimo icono existente en la barra principal del
menu de QSWSegur.

b
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1.2.- Requisitos

Para poder utilizar el gestor documental 2009 es necesario tener instalado tanto en cada
magquina cliente como en el servidor el componente Microsoft .NET Framework 2.0, el cual se pueden
descargar de la siguiente direccion web:
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=es&FamilylD=0856eacb-4362-4b0d-

8edd-aab15c5e04f5 (De esta direccion se puede descargar un archivo llamado ‘dotnetfx.exe’, el cual habrd que instalar en
cada madquina.)

En el caso de estar ejecutando el WSegur32 desde un servidor, una vez instalado el Microsoft
.NET Framework 2.0, habra que modificar la directiva de seguridad de dicho componente, con el fin de
poder utilizar el gestor documental a través de red. Para ello debemos usar dos opciones que se
encuentran al final del menu ‘Herramientas’ del WSegur32: ‘Chequear componentes 2009 servidor’, que
tendra que ser lanzada desde el servidor, e ‘Instala componentes 2009’, que tendra que ser lanzada
desde cada puesto que vaya a usar el WSegur32.

_ﬁ Traspasa imagenes a sistema 2,000
?/J Chequea documentos desligadas
J] Pasa documentos a carpetas

hj Pasa documentos & UNA carpeta

_,h Chequea componentes 2,009 servidor
;ﬂ Instala componentes 2,009

45 Pasaasol

Una vez pulsada la opcidén ‘Chequea componentes 2009 servidor’ fisicamente desde el propio
servidor, el WSegur32 comprobard si tenemos el Microsoft .NET Framework 2.0 instalado en el servidor,
asi como los permisos para cada archivo.

Después es necesario pulsar la opcion ‘Instala componentes 2009’ desde el WSegur32 de cada
magquina cliente. Esta opcidén es la que modifica la directiva de seguridad del Framework para la carpeta
de instalacion del WSegur32. Mostrara un mensaje de confirmacion, en el cual tendremos que pulsar ‘s’,
en caso de que tengamos el Framework en espafiol, o ‘y’ en caso de que lo tengamos en inglés, seguido
de ENTER.

C:AWINDOWS\system32tcmd.exe

C:\Documents and Settings™ana“EscritorioC:\WINDOWS-Microsoft.NET\Frameworksvz.

58727 caspol.exe —m —addgroup All _Code —url "SSERVIDORNUSegur3d2u=" Fulllrust
Integracion™

Microso €R> .MET Framework CasPol 2.0.58727.1433

{c>» Microsoft Corporation. Reservados todos los derechos.

La operacion gue estd realizando altel-gré la’(lil-ectiua de seguridad.
. Realmente desea realizar esta operacion? (si/no
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2.- Apariencia gestor documental

La ventana principal del gestor documental, inicialmente, tiene la apariencia de la imagen que

aparece a continuacion.

[T soft QS - Gestor documental

Ver [Todos 3 Visualizacién |2 -Detales &) v SD Cambiar el nombre &l soltar ‘
[ Eliminar dacurenta arginal . =

I MImagenes (0] M ambre Tamafio  Tipo hodificado

Dicha ventana consta de diferentes controles con los que podemos configurar y manejar el

gestor documental. Dichas controles son los siguientes:

1.- Directorio de documentos: en dicho control aparece la relacién de documentos adjuntos a
la ficha actual del QSWSegur.

2.- Estructura de carpetas: en el aparece la estructura de carpetas que tengamos definida en
nuestro directorio de imdgenes del QSWSegur.

3.- Filtro de documentos: control desde el que podemos filtrar los documentos que se nos
mostrardn en el directorio de documentos.

4.- Visualizacién de documentos: control desde el que podemos cambiar la forma en la que
aparecen los documentos en el directorio de documentos.

5.- Opciones de arrastre: control desde el que configuraremos las diferentes acciones a realizar
cuando se adjunte un documento a la ficha actual del QSWSegur.

6.- Configuracion: control desde el que cada usuario puede configurar el gestor documental.

7.- Visualizador de emails: control desde el que podremos ver los emails que tengamos
relacionados a la ficha actual del QSWSegur.

El funcionamiento de dichos controles y sus posibilidades seran explicados mas adelante.

(Apartado 3, Funcionamiento del gestor documental)
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3.- Funcionamiento del gestor documental

Al entrar en el gestor documental veremos, en el directorio de documentos, la relacion de
documentos adjuntos (Para ver cémo adjuntar un documento al gestor documental ver apartado 3.1) a la ficha
actual en el modo de visualizacion seleccionado.

A la hora de adjuntar un documento podemos configurar, el gestor documental, para que
realice unas operaciones determinadas con dicho documento. Esta configuracion la realizaremos a
través del control opciones de arrastre (n? 5 de la imagen que aparece en el apartado 2.- Apariencia del gestor
documental). (Para ver las posibles configuraciones del control opciones de arrastre ver apartado 3.2)

El modo de visualizaciéon puede cambiarse con en el control visualizacién de documentos. (Para
cambiar la visualizacién del directorio de documentos ver apartado 3.3)

Dichos documentos pueden aparecer filtrados por una extension determinada o por el
contrario pueden no tener ningun tipo de filtro. (Para cambiar el filtro de por extensiones ver apartado 3.4) En
el gestor documental existen unos filtros creados por defecto, pero el usuario se puede crear los filtros,
por extension, que desee. (Para crear filtros por extensién ver apartado 4.2.- Configuracidn de extensiones)

Desde el gestor documental podremos también visualizar los emails que tengamos adjuntos al
la ficha seleccionada del QSWSegur. (Para ver como visualizar los emails asociados a una ficha ver apartado
3.5.- Visualizador de Emails)

3.1.- ¢Como adjuntar un documento a una ficha del QSWSegur?

Adjuntar un documento a una ficha del QSWSegur es una tarea muy sencilla, Unicamente
debemos seguir los siguientes pasos:

Primero nos colocamos en la ficha del QSWSegur a la que deseamos adjuntar el fichero (Al
cambiar de ficha en el QSWSegur, si tenemos iniciado el gestor documental, este se actualiza
automaticamente mostrando los ficheros asociados a la ficha actual).

Seguidamente, si no tenemos el gestor documental iniciado debemos iniciarlo pulsando el
ultimo icono existente en la barra principal del menu de QSWSegur tal y como se indica en el apartado
1.1 Finalidad del médulo.

Por ultimo, hacemos click con el ratén sobre el archivo a adjuntar y sin soltar el botén
presionado arrastraremos el cursor del raton hasta el control directorio de documentos del gestor
documental (n2 1 de la imagen que aparece en el apartado 2.- Apariencia del gestor documental). Una vez
situados sobre dicho control soltaremos el botdn presionado del ratén.

Si lo que queremos adjuntar es un email, abriremos el programa donde recibamos el correo
electrénico y haremos la misma operacidon que con el archivo, es decir, seleccionaremos el correo
electrénico a adjuntar vy, sin soltar, arrastraremos dicho email al gestor documental soltando cuando
estemos sobre el control directorio de documentos. (n? 1 de la imagen que aparece en el apartado 2.-
Apariencia del gestor documental) Los emails los podremos adjuntar desde Outlook Express y desde
Microsoft Office Outlook.

Una vez adjuntado el documento a la ficha que se visualiza en el QSWSegur, podemos realizar
con él lo mismo que podemos realizar con un archivo que se encuentra en una carpeta de Windows. Si
pulsamos con el botén derecho del ratén sobre un documento nos aparecera un menu contextual que
nos indicara las operaciones que podemos realizar con dicho documento.
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3.2.- Configuraciones del control opciones de arrastre

A la hora de adjuntar un documento a una ficha del QSWSegur, se pueden configurar una serie
de operaciones para que se realicen una vez “soltado” el documento en el control directorio de
documentos. Las operaciones posibles son las siguientes:

3.2.1.- Cambiar el nombre al soltar

Si en el control opciones de arrastre (n2 5 de la imagen que aparece en el apartado 2.- Apariencia del
gestor documental) tenemos marcada la opcion de cambiar el nombre al soltar, a la hora de adjuntar un
documento a la ficha seleccionada en el QSWSegur nos aparecera una ventana dénde nos mostrard un
listado de posibles nombres donde podremos seleccionar uno de ellos y un campo ddnde escribir el
nuevo nombre que tomara el documento en el gestor documental.

Mombre Archivo E@@

Seleccione nombre para:
Documento de Prueba. pdf
FOTO
DI
HISTORIAL

Mornbre libre del archivo

En la ventana que aparece, para cambiar el nombre del documento a adjuntar, tenemos en la
parte de arriba el nombre original del documento a adjuntar, un poco mas abajo nos aparece el listado
de los posibles nombres que puede tomar el documento y abajo del todo disponemos de un campo
donde podemos escribir un nombre para el documento si este no se encuentra entre los que aparecen
en el listado superior.

El listado de nombres posibles, es configurable de forma general o de forma individual para
cada usuario del QSWSegur. (Para ver como configurar el listado de nombres de documentos ver apartado 4.1.-
configuracion de nombre de archivo)

Para seleccionar un nombre del listado, Unicamente deberemos hacer doble click con el raton
sobre el nombre deseado, o seleccionarlo y pulsar “Enter”.

3.2.2.- Eliminar el documento original

Si en el control opciones de arrastre (n? 5 de la imagen que aparece en el apartado 2.- Apariencia del
gestor documental) tenemos marcada la opcién de Eliminar el documento original, al adjuntar un
documento a una ficha del QSWSegur este desaparecerd de su localizacidn original.

Esta opcion Unicamente es valida cuando el documento a adjuntar NO sea un email arrastrado
desde Outlook Express o Microsoft Office Outlook.

3.3.- ¢Como cambiar la visualizacion del directorio de documentos?

Para cambiar la visualizacién de documentos del gestor documental debemos seleccionar, del
listado de visualizaciones, la visualizacion que deseemos y automaticamente cambiard. Las distintas
visualizaciones que podemos seleccionar en el gestor documental son las siguientes:

1.- Iconos Pequerios

2.- Detalles

3.- Lista

4.-Iconos
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3.4.- {Como cambiar el filtro de visualizacion de documentos?

El filtro de visualizacion de documentos se puede cambiar a través del control filtro de
documentos. (n? 3 de la imagen que aparece en el apartado 2.- Apariencia del gestor documental). Para que la

visualizacion de documentos no esté sujeta a ningun filtro deberemos seleccionar el elemento “Todos”

del control. Si por el contrario queremos que solo nos muestre los ficheros con una extension
determinada (pdf, doc, jpg ,etc.) deberemos seleccionar la extensién deseada en el filtro de

documentos. Veamos unos ejemplos:

Ejemplo 1: Tenemos estos archivos asociados a una ficha del QSWSegur, que aparecen sin

ningun tipo de filtro de visualizacion.

[T Soft QS - Gestor documental / () 0100000001

Wer Yisuglizacion | 2 - Detalles v

[ Cambiar &l nombre &l zolar
[ Eliminar dacumenta original

I Mmagenes [5] Mombre

= Certificado_00000I374.pdf
@ Dkl png

[=lERRD I0M EM
-l Re Emisisn Autos.msg
- RE Tarificador.msg

Tamafio  Tipo Modificado
43KBE  Archivo FOF 27/05/2008 10:06: 24
3KB  Archivo PMG de imagen 29/10/2008 3:03:03
83KEB  Elemento de Outiook 05/11/2008 18:00:50
52KB  Elemento de Outiook 0641172008 12:50:37

Ejemplo 2: Tenemos los mismos archivos asociados a la ficha del QSWSegur, pero tenemos

seleccionado filtro de visualizacion “pdf”

[T Soft QS - Gestor, documental / () 0100000001

er Vizualizacidn | 2 - Detalles £

[] Cambiar el nambre al zoltar

[ Eliminar documenta original

_

1) Ymagenes [1] Mombre

= Certificado_000009374.pdf

Tamatio Tipo

43KE  Archiva PDF

Modificado
27/05/2008 10:06.24

Cémo se puede observar, Unicamente se nos visualiza el archivo de tipo PDF.
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3.5.- Visualizador de Emails

Para iniciar el visualizador de emails, deberemos pulsar sobre el botén visualizador de emails
(n 7 de la imagen que aparece en el apartado 2.- Apariencia del gestor documental) y se nos mostrara una
ventana como la que aparece en la siguiente imagen.

EF Emails

ALt Recibido

Frueba de Email Prioridad &lta 1041142008 10:58:00
Prueba de Email Prioridad B aja 10/171/2008 10:52:00
Frueba de Email Prioridad Mo

El listado del visualizador de emails, al igual que el control directorio de documentos, se
actualiza automaticamente al cambiar de ficha en el QSWSegur. Si hacemos doble click en un email de la
lista, se abrird para visualizarlo. En este listado disponemos de 5 columnas que nos dan informacién
acerca de los emails adjuntados a la ficha, la informacidn que nos muestra cada columna la indicamos a
continuacién:

La primera columna, empezando por la izquierda, nos indica la prioridad del email. Si el email es

de prioridad alta nos aparece una admiraciéon roja = como podemos observar en el primar email que

aparece en el listado de la imagen de ejemplo; Si el email es de prioridad baja nos aparece una

admiracidn azul ! como podemos observar en el segundo email del listado de la imagen de ejemplo;

si, por el contrario, no se ha indicado prioridad en el email esta columna aparecera vacia. Si debido al
formato del email no se ha podido averiguar la prioridad con la que se envié el email, nos aparece un

interrogante dmbar 7 Al pasar el ratdn por esta columna, si el email es de prioridad alta o baja, el
cursor del raton nos cambiara de forma que nos aparecera una mano indicandonos que podemos pulsar
sobre la imagen. Al pulsar sobre la imagen nos aparece un aviso diciéndonos la prioridad del mensaje.

! | Importkancia Alka

La segunda columna nos indica si el email lleva datos adjuntos. Si el email asociado a la ficha
visualizada en el QSWSegur lleva documentos adjuntos, en esta columna nos aparecerd la imagen de un

clip 1 ; Si dicho email no dispone de documentos adjuntos la columna aparecera vacia. Al pasar el ratéon
por esta columna, si el email tiene documentos adjuntos, el cursor del ratén nos cambiard de forma que
nos aparecera una mano indicandonos que podemos pulsar sobre la imagen. Al pulsar sobre la imagen
nos aparece un listado con los documentos adjuntos del email.

ﬂ image001 .qgif
.ﬂ image002 . gif
ﬂ image003.gif

Si en el listado hacemos click sobre un documento, este se nos visualizard por pantalla siempre y cuando
este correctamente instalado el programa correspondiente para abrirlo en el ordenador desde donde se
solicita la peticion.

La tercera, cuarta y quinta columna, nos indica el nombre o la direccion de correo electrénico
de la persona que envié el email, el asunto y la fecha de recepcion del email respectivamente.
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4.- Configuracion del gestor documental

Para abrir la ventana de configuracion del gestor documental pulsaremos sobre el botén
configuracion (n2 6 de la imagen que aparece en el apartado 2.- Apariencia del gestor documental).La
configuracion del gestor documental consta de tres partes:

4.1.- Configuracion de nombre de archivo

5 4 Configuracion Gestor. Documental

Hombre | Extensiones a mastrar | Visualizacidn
00 - Compafiias ~ LOGATIPO
002 - Auziliares (%) Configuracién General

005 - Pdlizas Posibles ) . .
006 - Pdlizas Propuestas O Configuracin Usuario

007 -Péliass ] 2 3

008 - Pélizas Histdncos

015 - Pélizas Personas

016 - Pdlizas Suplementos
010 - Clientes :

011 - Clientes Posibles

014 - Clientes Histdricos

020 - Recibos

Fates B = TN RPN I - S

Mombre de la carpeta a crear dentro de Imageness 4
il e .
‘ P‘I Guardar ‘lb‘ Salir

La ventana de configuracién de nombre de archivos tiene la apariencia de la imagen de arriba.
En ella nos encontramos lo siguiente:

1.- Explorador de tipos de fichas

2.- Listado de nombres

3.- Definicion de usuario

4.- Creacion de carpetas

b=

Para configurar los nombres, que apareceran en la ventana que se nos muestra cuando
tenemos marcada la opcidn cambiar el nombre al soltar del control opciones de arrastre (n? 5 de la
imagen que aparece en el apartado 2.- Apariencia del gestor documental), primero seleccionaremos en el
explorador de tipos de fichas para que tipo de ficha vamos a crear los nombres de archivo. (n¢ 1 de la
imagen superior). Después escribiremos los nombres que queremos que aparezcan, uno por linea, en el
listado de nombres (ne 1 de la imagen superior).

Una vez realizados los cambios, antes de pulsar el botdn guardar, indicaremos con el control
definicién de usuario (n2 3 de la imagen superior) si la configuracidn a guardar es para un usuario en
concreto o es general. Si queremos que la configuracién creada sea para un usuario en concreto,
seleccionaremos la opcidn configuracion usuario (al seleccionar esta opcidn en el cuadro de texto que
tenemos debajo de dicha opcidn el cddigo del usuario del QSWSegur). Si lo que queremos es copiar una
configuracién general creada anteriormente para un usuario en concreto, seleccionaremos la opcion
configuracion usuario y pulsaremos sobre el botén Copiar.

Desde esta ventana también podemos crear subcarpetas dentro de la carpeta seleccionada en
el estructura de carpetas (n2 2 de la imagen que aparece en el apartado 2.- Apariencia del gestor documental).
Para ello escribiremos el nombre de la carpeta que queremos crear en el cuadro de texto marcado con
el n? 4 en la imagen superior y pulsamos en el botén Crear.

Una vez realizadas las configuraciones deseadas pulsaremos el botén Guardar si queremos que
las modificaciones queden guardadas.
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4.2.- Configuracion de extensiones

54 Configuracion Gestor Documental E@@
Mombre | Extensiones a mostrar | visyalizacion

FOF EMLMSG [7] JPG BMP

PNG pac LS GIF @73 Todos

1 x4 MNinguno
@55@ 5 Invertir

Seleccian

p‘ 6 Borrar
Crear una hueva extension para mostrar 2 s Extension
_h i . -

‘ P"I ! Guardar ‘Q Salir

La ventana de configuracién de nombre de extensiones tiene la apariencia de la imagen de
arriba y en ella podremos configurar los filtros que aparecen en el control filtro de documentos (n® 3 de la
imagen que aparece en el apartado 2.- Apariencia del gestor documental).

Los filtros ya creados se nos muestran en el listado de filtros (n® 1 de la imagen superior). No
todos los filtros creados aparecen en el control filtro de documentos, Unicamente aparecen los que
tengamos marcados con el signo de verificacidn [¥]. Para seleccionar todos los filtros creados con el
signo de verificacién pulsaremos sobre el botdn Todos (n¢ 3 de la imagen superior), para desmarcar todos
los filtros creados pulsaremos sobre el botdn Ninguno (n2 4 de la imagen superior) y para invertir la
seleccion de filtros pulsaremos el botdn Invertir Seleccion (n? 5 de la imagen superior).

Para crear un nuevo filtro escribiremos la extensién de fichero que queremos crear en el cuadro
de texto Crear una nueva extension para mostrar (n2 2 de la imagen superior) y pulsaremos el botdn Crear.

Pare eliminar un filtro creado, seleccionaremos un filtro pinchando sobre él con el ratén y una
vez lo tengamos marcado en azul pulsaremos el botdn Borrar Extensidn (n2 6 de la imagen superior).

Una vez realizadas las configuraciones deseadas pulsaremos el botdn Guardar si queremos que
las modificaciones queden guardadas.
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4.3.- configuracion de visualizacion

£F Configuracion Gestor Documental

Mambre | Extensiones & mostrar | Yisualizacidn

Ficheros Carpetas

Wer columna 'Tamafio’ 1 Wer estructura de carpetas en el gestor documental 5
Wer columna 'Tipo'

Wer columna 'Modificado’

[ wer columna ‘Creado’

Imagen botdn email

c@ o6 oH
Nombre
Tamafio 2
Tipo
Modificado
Creado

Imagen botdn heramientas

ol o oMNT o
‘B Guardar ‘E Salir

La ventana de configuracién de visualizacidn tiene la apariencia de la imagen de arriba y en ella,
cada usuario, se podra configurar la visualizacion del gestor documental.

Una de las cosas que podemos configurar, son las columnas que se muestran en el directorio de
documentos (n2 1 de la imagen que aparece en el apartado 2.- Apariencia del gestor documental) y para ello
marcaremos o desmarcaremos las columnas deseadas (ver figura n21 de la imagen superior).

También podremos configurar el orden en el que aparecen las columnas que se muestran. Para
establecer el orden pulsaremos sobre el nombre de la columna en el listado de columnas (ver figura n2
de la imagen superior) y una vez marcado en azul, pulsaremos sobre los botones de subir o bajar (ver
figuras n23 y n24 de la imagen superior) tantas veces como sea necesario.

Otra de las cosas que podemos configurar es si se visualizara o no el control estructura de
carpetas (n° 2 de la imagen que aparece en el apartado 2.- Apariencia del gestor documental). Para ello
marcaremos o desmarcaremos la opcién Ver estructura de carpetas en el gestor documental. Tanto si se
muestra como si no se muestra, se pueden establecer los tamafos de los estructura de carpetas y
directorio de documentos poniendo el ratdn en el espacio que queda entre ellos, haciendo click y
moviendo a izquierda o derecha dejar de presionar el botdn del raton.

También se pueden configurar las imagenes que aparecen en los botones configuracion y
visualizador de emails (n2 6 y n? 7 de la imagen que aparece en el apartado 2.- Apariencia del gestor documental)

seleccionando las imagenes en Imagen botdn email (ver figura n26 de la imagen superior) e Imagen boton
herramientas (ver figura n°7 de la imagen superior)
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