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Justicia Digital

Gestor Documental Usuario Sitios

1 INTRODUCCION

Ante la demanda, por parte de jueces/magistrados, secretarios judiciales, fiscales
y directores I.M.L., de un repositorio o drea de frabajo donde copiar documentos
y a los que esté permitido el acceso tanto desde dentro como fuera de la Red
Corporativa de Andalucia, se ha habilitado en el Portal Adriano un gestor
documental para cubrir estas necesidades. Este sistema estd concebido como
herramienta de frabajo con una temporalidad limitada del aimacenamiento. Con
este sistema no seria necesario el uso de dispositivos externos, como memoria USB,
para copiar la informacion y trabajar con ella desde fuera de la sede laboral, ya
que se podria acceder a la informacién guardada, como se ha indicado, desde
cualquier punto de red interna o externa.

Este manual va destinado a aquellos

2 ACCESO A LA APLICACION

El acceso al gestor documental estd habilitado en Portal Adriano. Para ello, se
debe acceder a Personal de la administracion de Justicia — Aplicaciones
Judiciales
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PORTAL ADRIANO

JUNTA OE ANDAWGR  CONSEJERIA DE JUSTICIA E INTERIOR
H Texto a buscar. | ' Buscar

1 Esta ud. en: Inicio = Personal de la administracion de Justicia = Aplicaciones Judiciales martes, 27 de enero del 2015 r

Portal Adriano » A ' ‘\_Q_‘

& \'\w Aplicaciones Judiciales

Personal de la

administracion de

Justicia
Derechos y deberes
Provisién de Puestos
Ofertas de Empleo Publico

Bolsas de Trabajo

Accion social

Enlaces de interes

AGENDA
& v
WEBMAIL

Seguridad

Hormativa

Documentacion de interés

Valore nuestros servicios

BUSCADOR JURISPRUDENCI \J

/J Cinrcrs )
£ N
LEXNET J Smecas W
ARTREEET e,

Figura 1 : Acceso desde Portal Adriano

Y ahi, seleccionar Gestor documental

Figura 2: Acceso a Gestor Documental
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Los jueces/magistrados, secretarios judiciales y fiscales, fienen habilitado el
acceso con el

i

JUNTA DE AMDRWOR  CONISEJERIA DE JUSTICIA E INTERIOR

Gestor Documental

{suarjos usuario

Contraseiia: esssccce

Acceder con certificado Acceder

/\ @ Consejeria de Justicia e Interior

A Plaza de la Gavidia, n* 10, 41071 - Sevilla - Teléfono: 955 03 18 00

Figura 3: Pantalla usuario y contrasena

Como en cualquier ofra aplicacién, en caso de detectar alguna incidencia se
debe comunicar a fravés de

Correo electrénico: csu.ius@juntadeandalucia.es
Teléfono: 34 09 55/ 955 04 09 55
Fax: 3804 12/ 955 6254 12
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3 CUOTA DE USUARIO

UN USUARIO TIENE UN EN EL GESTOR

DOCUMENTAL. DE MODO QUE, NO SE PODRA SUBIR INFORMACION
EN CASO DE SER SUPERADO.

Cuando se exceda la cuota de usuario y se intente subir algun documento, se
mostrard una pantalla como la siguiente:

Subir ficheros a = *

100%

0 de 1 ficheros completados (erroren 1)

Aceptar

Figura 4: Exceso cuota de usuario

En caso de necesitar mds capacidad se debe solicitar a través del Centro de
Servicio al Usuario (CSU).
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4 DESCRIPCION DEL PANEL DE INICIO

Inicio Mis ficheros

@ Panel deinicio de PRUEBA PRUEBA PRUEBA

PRUEBA PRUEBA PRUEBA ~

Barra de
biisqueda

Mis Documentos

Que he modificado recientemente
vodificado hace 18 horas por PRUEBA PRUEBA PRUEBA
prueba.pdf
Creado hace 18 horas por PRUEBA PRUEBA PRUEBA
pruebs-1.pdf

Wodificado hace 19 horas por PRUEBA PRUEBA PRUEBA

Listado de documentos I
prueba.pdf

vodificado hace 19 horas por PRUEBA PRUEBA PRUEBA
pruebaFore2-1.pdf

Wodificado hace 19 horas por PRUEBA PRUEBA PRUEBA

Figura 5: Panel de inicio de usuario

Como se puede ver, el panel de inicio de divide en:

¢ Barra de navegacion
¢ Listado de documentos
¢ Barra de Busqueda

Barra de Herramientas. Mis Ficheros,

Inicio Mis ficheros

¢ Inicio: enlace a la pantalla de inicio

¢ Mis ficheros: lista de carpetas y ficheros del usuario
¢ Sitios: sitios a los que el usuario tiene acceso

5 MIS FICHEROS

Esta seccion lista el conjunto de ficheros que tiene el usuario conectado.
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Si no se ha anadido ningun documento, esta seccidn se visualizard de la siguiente
manera:

S Buscar..

| Vi ficheros

¥ Mis ficheros seleccionar +  + Crear.. » X subir - £+  Nombre * Opeionas =
B8 Mis ficheros i Mis ficheros
¥ Etiquetas

nueva etiqueta (2) jArrastre y suelte para subir ficheros!

Puede soltar ficheros directamente en las
carpetas.

stre ficheros
qui para subirlos.

esde su escritorio y suéltelos

También puede...

— | Subir ficheros

¥ Crear una carpeta

0-0ded << 3>

Figura 6: Mis ficheros sin contenido

En caso de haber anadido algo, se visualizard asi:

Mis ficheros

T cionar *+  + Crear..* X su 4 £+ Nor - ciones ¥
¥ Mis ficheros Seleccionar Crear. Subir Nombra Opcionas
@ Mis ficheros 4 Mis ficheros

v Etiquetas = i Prueba

nuewva etiqueta (2) Creado en este momento por PRUEBA PRUEBA PRUEBA

3] prueba_2.pdf (Sin tiwlo - Bloc de notas)
Creado en este momento QD?D?JEB.‘KSQ EBA PRUEBA 6 KB
O prueba.pdf

Creado en este momento por PRUEBA PRUEBA PRUEBA 14KB

O pruebae2.pdf

Creado en este momento por PRUEBA PRUEBA PRUEBA  14KB

1-4ded << >

Figura 7: Mis ficheros con contenido
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5.1 VISTAS
El listado de documentos se puede ver en tres formatos distintos:

¢ Vista sencilla
¢ Vista detallada

¢ Vista de caducidad

Mis ficheros

i L e S i =ment - H - i -
¥ Documentos Seleccionar Crear. Subir +  Nombre Opciones
Todos los documentos +

Mis ficheros Ocultar carpetas

Que estoy editando = Ocultar la barra de navegacion
Que otros estdn = pruebaEnviadoFore.pdf B canal Rss

editando Modificado hace 3 dias por PRUEBA PRUEBA PRUEBA  14KB

Modificados r Ventana completa

recientemente

Anadidos
recientemente

. Pantalla completa

= vista sencilla
Vista detallada
Vista de caducidadad

pruebaNCoor.pdf
Madificado hace 3 horas por PRUEBA PRUEBA PRUEBA 14 KB

Mis Favoritos

¥ Mis ficheros

B Mis ficheros

¥ Categorias

- - . 1- << 1 =
Raiz de categorias 2de2

¥ Etiquetas

Figura 8: Vistas

A destacar entre estas vistas, estd la Vista de caducidad que permite visualizar en
el listado la fecha de caducidad de todos los documentos:
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Mis ficheros
i + t i . : = . =

¥ Documentaos Seleccionar * Crear.. > T Subir + Nombre Opciones

Todos los documentos + Mic ficheros

Que estoy editando - n

Quse oo estin MNombre Descripcion | Version Creador  Creado Modificade Modificado por:  Vigente desde  Vigente hasta | Actions »

editando ] pruebaEnviadoFore.pc 1.0 PRUEBA  Jue105ep Vie 11 Sep 2015 PRUEBA Jue 10 Sep 2015 Mie 9 Dic 2015

PRUEBA 2015 12:35:50 PRUEBA 00:00:00 00:00:00

Mo_dlflcados PRUEBA  14:45:41 PRUEBA

'ef'e“teme"te pruebaNCoor.pdf 1.0 PRUEBA Lun14  Lun 14 5ep 2015 PRUEBA Lun 14 Sep 2015 Lun 14 Dic 2015

Afadidos PRUEBA  Sep 2015 0%:42:46 PRUEBA 00:00:00 00:00:00

recientemente PRUEBA  09:16:49 PRUEBA -

Mis Favoritos s Ly
¥ Mis ficheros 1-2de2 =< 1 >

& Mis ficheros

¥ Categorias
= Raiz de categorias

¥ Etiquetas

Figura 9: Vista caducidad

5.2 MENU IZQUIERDO
5.2.1 MIS FICHEROS

En el menu se muestra la navegacion por carpetas y en el centro, los documentos
y carpetas que existen en la ruta seleccionada

Q. Buscar..

Mis ficheros
; lecc - + 8ar.. * T - =R J 8w 85 v
¥ Mis ficheros Seleccionar Crear. Subir Nombre Opclones
B Mis ficheros o Mis ficheros > [ Prueba » i Carpeta 2
B Prusba
= = prueba.pdf .
EEC Creado en este momento por PRUEBA PRUEBA PRUEBA 14 KB Documentos que existen en Carpeta 2

¥ Etiquetas

Figura 10: Mis Ficheros
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5.2.2 ETIQUETAS

Las etfiquetas son un a forma de categorizar los documentos. Los criterios de
categorizaciéon son libres para el usuario, es decir, no existen etfiquetas
predefinidas sino que es el mismo usuario el que las crea y gestiona. Para mas
informacidén consultar el punto 6.4.Gestidon de etiquetas

Mis ficheros

g ch %5 4 o 1+ syubi - z mbre ~ i o
¥ Mis ficheros Seleccionar Crear.. X Subir 4+  Mombre Opciones
B Mis ficheros 1 Mis ficheros > @ Prueba > [ Carpeta2
W Prueba
& O prueba.pdf
W Carpeta2 . e e A e
Creado en este momento por PRUEBA PRUEEA PRUEBA 4KB

» Etiquetas |

1-1de1 <<

Figura 11: Etiquetas

6 OPERACIONES SOBRE FICHEROS Y CARPETAS

6.1 FICHEROS Y CARPETAS
6.1.1 SUBIR FICHEROS

Desde la carpeta donde se desee guardar un fichero , se selecciona Subir y se
selecciona el fichero del PC:

Mis ficheros

Seleccionar = + Creaff ~ & subir Elemerfios seleccionados... =

¥ Documentos

Todos los documentos pt Mis ficheros > 55 Micarp oPa

Que estoy editando

Gk otros estin Este es el nombre del fichero (Este es el titulo del fichero)

Figura 12: Subir Fichero
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Buscar en: | @ Escritario

D

Documentos
Tecientes

Escritorio

Mis documentos

Mis sitios de red

arga de archivos

4 0@ E

50 ik

% ¥Eclipse.exe

B winscp

BB Ultraviic Viewer

a sqldeveloper.exe
share-documentlibrary-config.xml_old
) Resolucion incidencias lexnet
|57 PublicarionesPendientes
pruebakCoor, pdf
pruebaFarez. pdf
pruebaEnviadoFore, pdf
pruebaez, pdf
@prueba_odt.odt
prueba_z.pdf

(57 Partal Adriana

(5 Plantillas
B plantila estimaciones. xls

& Penci

G LoginSubastas.html

2l lbe . bat

[Elimeter.bat

| £ jdk-6U2 1 -windows-i586, exe
E‘f’_a jd-gui.exe

E]INVENTARIO ESQUEMAS, xls
miniciojro.jsp
L Filezila

= 2FPrusbal&page=1

Esquema.udicial de. [:\lempémpi\lmu‘ A
= arquitecturacatalogo.servicios

Manual de usuario

pccionados.. ©

- -
edipse.exe
= " s

[5Desarrollo

3) Seleccionar el

fichero

] | E]
HMombre: | prueba. pdf A | [ Abrir ]
Tipo | Todos los archivos ~ | [ Cancelar ]

Creado hace alrededor de una hora por PRUEBA PRUEBA PRUEBA

Sin descripcién

Subir ficheros a =

Seleccionar ficheros para subir

Cancelar

Figura 13: Seleccionar fichero

GMaps @ Local Portal @ iuslindes

S | ora por PRUEBA PRUEBA PRUEBA

14KB

L~ 2) Hacer clic sobre
"Seleccionar ficheros
para subir”

Tras ello, se mostrard en el listado de ficheros de la seccidn actual.
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Inicio Mis ficheros

L
Expediente Judicial Electronico 1Y
I

[squema.)m{iciai.de[:nemusmpi\lmn‘ i
. 3 arquitecturacatalogo.servicios -
< S i

Andal

Mis ficheros

. Seleccionar ~
¥ Mis ficheros Elecrionar

+ Crear.. v X Subir -

MWis ficheros = B3 Prueha

Carpeta 2

Wodificado hace alrededor de una hora por PRUEBA PRUEBA PRUEBA

prueba.pdf

Creado en este momento por PRUEBA PRUEBA PRUEBA 14 KB

@ Mis ficheras ut
i Prueha O
B Carpeta2
v Etiquetas
]
—
|

6.1.2 CREAR CARPETA

Para crear una carpetaq,
superior.

pruebae2.pdf

Creado hace alrededor de una hora por PRUEBA PRUEBA PRUEBA 14 KB

1-3cde3 << 1 =>

Figura 14: Listado de ficheros

el usuario seleccionar Crear — Carpeta del menu
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Inicio Mis ficheros PRUEBA PRUE
/— ic fi -
Mis ficheros
i i - + T i .
¥ Mis ficheros Seleccionar Crear, £ Subir
9 Wis ficheros it Misficha ™ Carpeta
e —
& Prueba 0 Texto plano..
0 carpetaz
Arpes - nora por PRUEBA PRUEBA PRUEBA
¥ Etiquetas
O prueba.pdf
— Creado en este momento por PRUEBA PRUEBA PRUEBA 14 KB
O pruebae2.pdf

Creado hace alrededor de una hora por PRUEBA PRUEBA PRUEBA 14 KB

1-3de3 =< 1 ==

Figura 15: Crear carpeta

Tras ello, se debe introducir las propiedades de la carpeta:

€ Nueva carpeta
}C Detalles de nueva carpeta

# MNombre: *
k Carpeta de prueba

y Titulo:
i« |Estaes micarpeta de prueba

b N
| Descripcion:
Esto es una creacidn de carpetas en Mis ficheros

Guardar Cancelar

Figura 16: Propiedades de la carpeta
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Una vez creada, se mostrard en el listado de la siguiente manera:

4 BusCar..

¥ Mis ficheros Seleccionar = + Crear.. = I subir - £+ MNombre = Opcio
8 Mis ficheros o Mis ficheros * G Prusha
B prueba
d Carpeta 2
[ ] Carpeta 2
Modificado hace alrededor de una hora por PRUEBA PRUEBA PRUEBA
B8 Carpetade prue

¥ Etiquetas

O " Carpeta de prueba (Fstaes g carpeta de prueba)

- Creado en este momento por PRUEBA PRUEBA PRUEBA

Esto esuna creacidn de carpetas en Mis ficheros

d prueba.pdf

Creado hace 4 minutos por PRUEBA PRUEBA PRUEBA  14KB

d pruebae?.pdf

Creado hace alrededor de una hora por PRUEBA PRUEBA PRUEBA 14 KB

1-4ded == 1 ==

Figura 17: Listado de documentos
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Mis ficheros

Seleccionar v + Crear.. v I subir Elementos seleccio

¥ Mis ficheros

@ Mis ficheros o Wis ficheros = E3 Prusha
8 Prueba
O Carpeta 2
B8 Carpetaz

Muodificado hace alrededor de una hora por PRUEBA PRUEBA PRUEBA
BB Carpeta de prue

¥ Etiquetas g Sinetiquetas

O Carpeta de prueba (Esta es mi carpeta de prueba)
- Creado en este momento por PRUEBA PRUEBA PRUUEBA
Esto es una creacidn de carpetas en Mis ficheros Titulo

Sin etiquetas

= prueba.pdr
Creado hace 4 minutos por PRUEBA PRUEBA PRUEBA 14 KB

I Descripcion

o

g pruebae2.pdf

Creado hace alrededor de una hora por PRUEBA PRUEBA PRUEBA 14 KB

[T ]

1-4dpd <= 1 >»
Figura 18: Carpeta en el listado

6.2 OPCIONES DE FICHERO

Sobre un fichero se pueden llevar a cabo diferentes acciones:

Desde el menU del documento en el listado

O pruebae2.pdf [
Creado hace alrededor de una hora por PRUEBA PRUEBA PRUEBA 14 KB

+ Descargar

[ Verenel navegador
[# Editar propiedades
v Mas..

[¥] subir nueva versién
i= Copiar a..
E Maower a...
Eliminar documento

Figura 19: Acciones sobre documento - Listado

P&gina 14 de 53
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6.2.1.1 DESCARGAR

Sirve para descargar el fichero seleccionado.

6.2.1.2 VEREN EL NAVEGADOR

Se abre una nueva pantalla donde se visualiza el fichero seleccionado en el
navegador sin necesidad de ser descargado.

6.2.1.3 EDITAR PROPIEDADES

Al seleccionar Editar propiedades se muestra una pantalla como la que sigue:

ESLU S UNd PTUeid Ue Ldi peLd

Editar propiedades: prueba_2.pdf

[ Todas las propiedades...

X

Mombre: *
prueba_2.pdf

Titulo:
Sin titulo - Bloc de notas

Descripcidn:
Etiquetas:
Seleccionar
Guardar Cancelar
Figura 20: Propiedades del fichero
¢ Nombre

P&gina 15 de 53
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e Titulo
¢ Descripcion

¢ Efiquetas: sirve para categorizar documentos. Ver el punto Etiquetas

Todas las propiedades

Esto es una prueba de carpeta

Editar propiedades: prueba.pdf

B Todas las propiedades...

x

Mombre: *
brueba.pdf

Titulo:

Descripcion:

Etiquetas:
prusbaetiqueta

Seleccionar

Guardar Cancelar

Figura 21: Todas las Propiedades

Se mostrardn todas las propiedades asociadas a un documento o carpeta

P&gina 16 de 53
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Carpeta

Editar propiedades
* Campos requeridos

Nombre: *

Prugba

Titulo:

Descripcidn:

Etiquetas:

Seleccionar

Guardar Cancelar

Figura 22: Todas las Propiedades de una carpeta
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Documento

Editar propiedades

* Campos requeridos

Nombre: *

prugha.pdf

Titulo:

Descripcidn:

Tipo MIME:

Adobe PDF Document v

Autor:

Etiquetas:

Seleccionar

Vigente desde:
23/3/2015 09:56

Vigente hasta:
22/5/2015 09:56

Guardar Cancelar

Figura 23: Todas las Propiedades de un documento
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Dentro de la seccidn de “todas las propiedades” se encuentra la posibilidad de
asignar efiguetas a un documento o carpeta. Para mds informacion ver

6.4.2.Actualizar fichero)

4.5.Gestion de etiquetas
6.2.1.4 SUBIR NUEVA VERSION
Relacionado con el histérico de ficheros (consultar punto

permite subir una nueva version del fichero.

6.2.1.5 COPIARY MOVER DOCUMENTO
Permite copiar y mover el documento dentro de la seccion de “Mis ficheros”

——

Copiar prueba_2.pdf a...

Destino Ruta
Sitios recientes @ Mis ficheros
B Micarpeta

Sitios favoritos
Todos los sitios

Ficheros

Wlis ficheros

Copiar Cancelar
*

Figura 24: Copiar fichero
Mover prueba_2.pdf a...

Destino Ruta
Sitios recientes B Mis ficheros
@ Micarpeta

Sitios favoritos
Todos los sitios

Ficheros

Mis ficheros

Mowver Cancelar

Figura 25: Mover fichero
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La Unica diferencia entre ellos es que al mover, el fichero se quita de la carpeta
actual.

6.2.1.6 ELIMINAR
Elimina el documento o la carpeta seleccionada previa confirmacion.

E Fliminar documento

£Esta seguro de que quiere eliminar 'prueba.pdf'?

Eliminar Cancelar

Figura 26: Eliminar documento
6.2.2 DESDE LA PANTALLA DE DOCUMENTO

Para acceder a la pantalla del documento, solo hay que hacer clic sobre su
nombre en el listado:

Favorito Me gusta 0 Comentario
O # prueba_Z.pdf [E"ﬂ titulo - Bloc de notas)
— Creado hace 9 horas por PRUEBA PRUEBA PRUEBA G KB
Favorito Me gusta 0 Comentario Compartir
= nriieha ndf

Figura 27: Acceder al documento
En el lateral derecho, se muestra la seccidn de “Acciones sobre el documento”
gue son las mismas que las que se explican en el punto 6.2.1.Desde el menu del
documento en el listado

P&gina 20 de 53
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¥ Acciones sobre el documento

L2 Descargar

(& ver en el navegador
B Editar propiedades

[+] Subir nueva version
2l Copiar a..

[El Mover a...

Eliminar documento

Figura 28: Acciones sobre el documento — edicion

6.2.3 ACTUALIZAR FICHERO

Todos los ficheros disponen de un historial de fichero, de modo que, se pueden
subir distintas versiones de uno mismo.

Para actualizar una version se debe actuar como sigue:

Seleccionar “Subir nueva version”
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L Buscar.

Detalles del documento

Repositorio > M User Homes > [ bprados-4

prueba-2.pdf [l

Modificado por PRUEBA PRUEBA PRUEBA el Jue 12 Mar 2015 17:348:16 Favorite Me gusea 0 Comenzario Campartir 2 Descargar

- | tall, q
lig) oy ]| 72 |5 |ulantale complats |, Humies: ¥ Acciones sobre el documento

2 peccargar

[ Verenel navegadar
[# Editar propiedades
[#] Subir nueva versidn

# Ecitar Subir nusva versidn

Wl Coplar a—.

[ Mover a—

<) Eliminar docurnents

¥ Compartir
Copiar este enlace para compartir la pagina actual

hitpe/fiuslindes02 justiciajunta-andalucla.esiB080/share/pi

¥ Propiedades Fd
Mombre: prueba-2.pdf
Titulo: (Ninguno)

Descripcion: (Minguno)

Tipo MIME: Adobe PDF Document

Autor: (Ninguno)

Figura 29: Nueva versidon

Tras ello, se solicitard el nuevo fichero, al cual se le puede asociar un comentario
para dejar constancia en el sistema del cambio que supone éste nuevo con
respecto al anterior:
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Actualizar fichero i

p

Seleccionar ficheros para subir

By

Informacion de la version I
Esta version tiene:  ® cambios menores (1.1)
O cambios mayores (2.0}

Comentarios L

ir

2

Cancelar L

1o

_

Figura 30: Actualizar fichero

El historial de ficheros se puede consultar desde la edicidon del fichero, en la
seccion “Histérico de versiones”

¥ Historico de versiones [#

Ultirma version Version recién actualizada

m prueba-2.padf

PRUEBA PRUEBA PRUEBA en este momento
M. Esto es una prueba de actualizacion de un
fichero

Versiones antiguas
m prueba-2.pdf Versién anterior

s E
. PRUEBA PRUEBA PRUEBA hace 22 minutos
Al (5in comentarios)

Figura 31: Histdrico de versiones
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Como se puede ver en la siguiente imagen , una version antfigua se puede
restablecer, descargar o consultar sus propiedades.

6.3 FECHA DE VIGENCIA

La fecha de vigencia se asocia a un documento al crearlo, inicializandose
automaticamente sus valores a:

¢ Desde: fecha actual
¢ Hasta: fecha actual + 30 dios.

No obstante, estos valores pueden modificarse desde la opcion “Todas las
propiedades” de un documento,

Editar propiedades

* Campos requeridos

Nombre: *

pruebalCoor.pdf

Titulo:

Descripcion:

Tipo MIME:
Adobe PDF Document 3

Autor:

Etiquetas:

Seleccionar

Vigente desde:
14/9/2015

Vigente hasta: *
141122015 | [

Guardar Cancelar

Figura 32: Todas las propiedades. Fecha de vigencia
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La fecha de vigencia En caso de superarlo, el
sistema avisard de la siguiente manera:

Etiquetas:

Seleccionar

Vigente desde:

La fecha no puede estar vacia ni superar 3 meses a la Fecha de inidio de

vigencia.

Vigente hasta: *
7M/2016

Guardar Cancelar

Figura 33: Fecha de vigencia — Aviso

Recuerde que todos los ficheros estardn vigentes en el Gestor
Documental durante 30 DIAS naturales. Cumplido dicho periodo de
vigencia, el contenido dejard de estar disponible en el sistema. No
obstante, y en un plazo maximo de UN MES, puede recuperarlo
solicitdndolo a través del CSU (Centro de servicio al usuario).
Cumplido ese plazo, el contenido serd eliminado definitivamente

sin posibilidad de recuperacion.

7 CATEGORIZACION DE DOCUMENTOS. GESTION DE ETIQUETAS.

7.1.1 ASIGNAR UNA ETIQUETA

Para asignar una etfiqueta a un documento, basta con buscar una etiqueta
existente o crear una nueva.
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Editar propiedades: prueba_odt.odt

| [ Todas las propiedades...

Nombre: *
prueba_odt.odt

Titulo:

Descripcidn:

. Etiquetas:

Manual de usuario

Seleccionar

Guardar Cancelar t | o Tags v/
G

. x
Seleccionar...
Buscar o crear etiqueta I
@ Mingdn elemento seleccionado
@ pruebaetiqueta @
I Etiquetas existentes | I
Aceptar Cancelar

Figura 34: Etiquetas

7.1.2 CREAR ETIQUETA

Seleccionar...
t 2 Tagms v
& nusva etiqueta ] @ |> Ningun elemento seleccionado
| Introducir nombre | Etiquetas asociadas al documento
[
Aceptar Cancelar

Figura 35: Nueva Etfiqueta
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Para crear una nueva etiqueta, solo hay que intfroducir el nombre y seleccionar el
icono @

Tras ello, la etiqueta queda creada y asociada al documento:

Seleccionar... *
t pTags~
& ‘ @ @ nuevaetiqueta (x)
€ nueva etiqueta
& prucbastiqueta o,
| Etiquetas existentes I I | Etiquetas asociadas al documento I
Aceptar Cancelar
I Guardar T Cancelar |

7.1.3 SELECCIONAR ETIQUETA EXISTENTE
En el listado de efiquetas existentes, aparecen todas las etiquetas del sistema,
creadas por el usuario o no.

Para asociar una etiqueta a un documento, basta con pulsar el botén @) y esa
etiqueta pasa al listado de etiquetas asociadas al documento

Seleccionar... -
* g TaEs v
% ] Ningun elemento seleccionado
& nueva etiqueta gl

®

@ pruebaetiqueta

Aceptar Cancelar

Figura 36: Seleccionar Etiqueta
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Seleccionar... x
* g Tags v
- @ @ nuevaetiqueta ®
€ nueva etiqueta #
€ pruebaetiqueta @
I
Aceptar Cancelar

Figura 37: Etiqueta seleccionada

7.1.4 BORRAR ETIQUETA ASOCIADA A UN DOCUMENTO
Para borrar una etfiqueta asociada a un documento, solo hay que eliminarla del
listado derecho, pulsando el botdn

Seleccionar... X
t | pTags~
G @ & nueva etiqueta ﬁl
@ nueva etiqueta
@ pruebaetiqueta )
[
Aceptar Cancelar

Figura 38: Borrar efiqueta

Al pulsar el botén  se quita del menU derecho.
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Seleccionar... :
* o Tazs v
[ ™) Mingan elemento seleccionado
€ nueva etiqueta @
€ pruehaetiqueta )
[
Aceptar Cancelar

Figura 39: Etiqueta borrada

una etiqueta solo puede ser eliminada del sistema por el usuario
administrador.

7.1.4.1 BUSCAR POR ETIQUETAS
Las etiquetas sirven para categorizar documentos, por tanto es un sistema Ufil
para localizarlos segun tematicas.

Las etiquetas se visualizan en el menu izquierdo:

¥ Mis ficheros
B Mis ficheros
@ Prueba
B Carpeta2
BB Carpetade prue

¥ Etiquetas
etigueta2 (1)
pruebastiqueta (1)

Figura 40: Menu Etiquetas
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En esta opcidn de menu se visualizan todas las etiquetas usadas por el usuario, es
decir, que ha asociado a algun documento. Si no ha asociado ninguna, le
aparecerd vacio.

Si selecciona alguna, haciendo clic sobre ella, le aparecerd el listado de
documentos del usuario asociados a esa etiqueta:

Inicio Mis ficheros

Mis ficheros

-

¥ Mis ficheros
@ Wis ficheros Documentos y carpetas etiguetados como etiqueta2

= Prueba 0 pruebae2.pdf

B Carpetaz ) . . o
Modificado hace 2 minutos por PRUEBA PRUEBA PRUEBA 4KB

B9 Carpeta de prue

¥ Etiquetas etiquetal
etiqueta2 (1)
T-1det == 1 ==

pruebaetiqueta (1)

Figura 41: Listado de documentos asociado a una etiqueta

ESTE OOCUMENTO NO TOFMAa parte ge NINgun Tivjo ae trapajo.

¥ Historico de versiones [

Ultima version
prueba-2.pdf

PRUEBA PRUEBA PRUEBA en este momento -

M. Esto es una prueba de actualizacion de un Comentarios de la version

fichero
) Reestablecer
Versiones antiguas Descargar
prueba-2.pdf f
(1 &
. PRUEBA PRUEBA PRUEBA hace 22 minutos ‘\
M, (SN cOmentarios Consultar

propiedades
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8 COMPARTIR DOCUMENTO

Un documento se puede compartir con otros usuarios a fravés de correo
electronico. Para ello, se debe seleccionar el botdn compartir el documento
seleccionado.

Detalles del documento

Mis ficheros > [ Prusba

I% pruebae2.pdf Kl

Modificado por PRUEBA PRUEBA PRUEBA el Lun 23 Mar 2015 12:19:17 Comentaric Compartir * Desca

BN a0 e | ) | 20T datan] ¥ Acciones sobre el documento

X Descargar
[ verenel navegador
[ Editar propiedades
[¥] Subir nueva version
[&] Copiar a...
[ mover a..

#] Eliminar documento

¥ Compartir

Copiar este enlace para compartir la pagina actuz

Figura 42: Compartir

Tras hacer clic sobre compartir, aparecerdn las siguientes opciones:

< Compartido ™

— Enlace publico: | AN EN Rl Ver No compartir
TH

Compartir con: [ A1

| i T
Figura 43: Compartir por correo electréonico

Tras ello, se abrird el gestor de correo que se tenga configurado en el ordenador,
desde donde se puede enviar el enlace a quien se desee.
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E® Fichero compartido desde el gestor, documental - Mensaje ﬁ
1 ! archivo  Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Yentana 7 Escriba una pregunta -
| § A4 Mormal (Web) + v Calibri <12 +|N K 8 ||§\§ = = 4= .= = EEE |G .ab_p.ﬁ.!
| _EEEEnviaH 0 | & |4 ¢ B | ¥ | ] cpdones.. ~|HTML -
T |
[l Para. .. | |
Glee... | |
1 cco.. | |
Asunka: |Fi-:hern compattido desde el gestor documental |
e S o [ | Calbri '12vé-|N£§|l§‘§§|:—E§§i§|n’ﬂ

A Fichero prusha.pdf compartido, véale aqui: http://fiuslindes02.justicia.junta-
andalucia.es:6060/share/s/aNK0i2thORPK3ISEIVEIxonA

Figura 44: Correo electrénico. Compartir

La persona a la que se le envie el correo, podrd abrir el documento,
visualizdndolo de la siguiente manera:

& Alfresco Community
% prueba.pdf

Modificado por PRUEBA PRUEBA PRUEBA el Lun 23 Mar 2015 12:38:48

m —— lﬂ T 72% | U Pantalla completa Maximizar
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Como se puede ver, no puede hacer nada sobre él, solo consultarlo.

Al compartir un documento, la opcién “*Compartido” se pone naranja:

BA PRUEBA el Lun 23 Mar 2015 09:56:39 Comen Compartido =

= w T2 tJ l Pantalla completa H Maximizar

Prueha

Figura 45: Compartido

Esto quiere decir, que el documento puede ser accedido por los usuarios a los
que se les ha enviado el enlace.

Esta comparticion se puede cancelar en cualquier momento a través del botdn
“No compartir”. Si se selecciona “No compartir”, el enlace de compartido vuelve
a ponerse negro y aunque estos usuarios tfengan el enlace de acceso, no podrdn
consultar el documento:

ric Compartido =

Enlace pgb"cchmentarin mpartir r No compartir
daxinmi;
A

— Compartir cor

3 Descargar

[ Ver en el navegador

Figura 46: No Compartir

De este modo, si un usuario que intente acceder al documento a través del
enlace enviado por correo, se le mostrard un mensaje de error:
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1Y Ya

& Alfresco Community

Pagina no disponible

I_‘T Parece que este enlace al fichero compartido se
»l  ha eliminado.

Figura 47: Error documento No Compartido

9 SITIOS

9.1 BUSCAR UN SITIO

Para localizar un sitio, se debe seleccionar “Buscador de sitios” dentro del menu
sitfios:

nicio Mis ficheros Sitios

Pru e ba Sitios recientes

@ Prueba sitio sistemas

Miembros del sitio

Utiles

1-2de2
q Buscador de sitios

. AdMinistratoly G
Administrado :
Ak () Adadir sitio actual a Favoritos

Al CRIIFRA BRIIFRA PRIIFRA

Figura 48: Mend Sitios

Una vez ahi, se debe buscar el sitio al que se quiere acceder:
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L Buscar-

Buscador de sitios

Blsgueda de sitios /
4 Buscar

prusba
Prueba ‘

Privada

@ Prueba sitio sistemas

Figura 49: Buscador Sitios

Haciendo clic sobre el nombre, se accede al sitio elegido.

Panel de inicio del sitio

Prueba ©-

Docurmentos modificados recientemente

Miembros del sitio
-2ded Guit he modificado recigntermnente ~
l B Seguimiento de cambies de contenido
blioteca de documentas han estado trabajande los méermnbros del sitio. En la vista
€2 para

. CRISTINA GONZALEZ PEREZ
Adminigtrador

. PRUEBA PRUEBA
Contribuidar
i,

ea facilmente con qué elementos de
iF Qued 1 EuSta un glémento y marcaria orma Rinenito, También pugde ir 2 la phgina di det

PRUEBA

Actividades del sitia
Actrvidades de sodos ~ todas los demenios = &n log Gltirmos T dias =

Hoy

. Grupd

— Race T minutos

ACCES, SITIOS atadico al sitio & Prusta con el rel © ylailie

Figura 50: Sitio: Panel de inicio

Un sitio se puede anadir a favoritos para que esté accesible desde el menu de
sitios directamente. Para ello, desde el panel de inicio del sito, seleccionar *Anadir

sitio actual a favoritos”
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X Busear..

Miembros del sitio

Panel de inicio del sitie  Biblioteca de documentos

Documentos modificados recientamenta

Que he modificade recientemante

1-3de3

._ P\ Seguimiento de cambios de contenido

(St G Vea facilmente con qué 3 biblioteca de documentos han estado trabajando los mie del sitio, En lavista
detallada puede Indicar que le gusta un elemento y marcarlo como favorito. También puede iral a de detalles para

. NAYRA CALVD ALONSO dajar un comentario,
Contribuider

._ PRUEEA PRUEBA PRUEBA

Contribnidnr

Figura 51: Anadir a favoritos

De esta forma, el sitio estd accesible desde el menuy sitio sin hecesidad de

buscarlo.

9.2 BIBLIOTECA DE DOCUMENTOS

Un sitio tiene una biblioteca de documentos, accesible a todos sus usuarios. Si se
copia o crea un documento en esta seccidn, serd accesible por todos los usuarios

del sitio.

O, Buscar..

Panel de inicio del sitie Biblioteca de documentos  Miembros del sitio

Prueba o~

£+ Nombre > Opclones =

- § 2 T .
¥ Biblioteca Selecclonar crear. X Subi
= Documentos t | Documentos
v Etiquetas prueba.pdf

Modificado en este momento por NAYRA CALVO ALOMSO 14 KB

1-1dei =< 1

Figura 52: Sitios documentos
La accesibilidad a un documento se puede configurar. Para ello, consultar el
apartado 2.3.Gestion de permisos
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9.3 GESTION DE PERMISOS
9.3.1 PERMISOS A CARPETA

Para el caso de una carpeta se asignan los permisos a un usuario desde el listado
de ficheros, seleccionando enfre las opciones de la carpeta la opcion de
“Administrar permisos”

Ficheros compartidos

i - + w¥ X i Elementos seleccionados... L3 - i v
intos Seleccionar Crear, Subir Nombre Cpcionas

documentos & Ficheros compartidos

/ editando
s estan micarpeta (Mi carpeta)
- Modificado hace aproximadamente un dia por Administrator
los Sin descripcian
1ente
1ente Favaorito Me gusta 0
itos d Prueba de ficheros compartidos n
=+ Descargar como zip
- Modificado en este momento por USUARIO PRUEBA PRUEBA
; o I ver los detalles
tidos B [ Editar propiedades
- SLEL
2T 52 Favorito Me gusta 0 Comentario
Jata ‘B Copiar a...
+ deficheros] O Prueba compartido  Mover a..
Creado en este momento por USUARIO PRUEBA PRUEBA 0 bytes $ Gestionar reglas
ias Sin descripcisn W Fliminarla carpets
T Gartiomarlcasmartoe

e

Inicialmente, ningUn usuario podrd acceder a ella. Para asignar los permisos a un
usuario o grupo, consultar el punto 8.2.3.Administrar permisos

9.3.2 PERMISOS A FICHERO

Para el caso de un fichero, se debe dar permisos desde la pantalla de
visualizacion del mismo. Para ello, hacer clic sobre €l y posteriormente seleccionar
“Administrar permisos”
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Favarito Me gusta 0 Comentario

o @ # Prueba compartido [

Maodificado hace alrededo una hora por USUARIO PRUEBA PRUEBA 0 bytes

&) Sin categorias
Favorito Me gusta 0 Comentaric < Compartido =

1-3de3 << 1 =

% Prueba compartido [

Modificado por USUARIO PRUEBA PRUEBA el Jue 29 Ene 2015 16:35:28 Favorita Me gusta 0 Comentario < Compartido =

(&) ~— [ =]

¥ Acciones sobre el documento

3 Descargar

[ verenel navegador
[7 Editar propiedades
[] subir nueva versién
# Editarenlinea

# Editar fuera de linea
‘Bl copiar a..

[E mover a...

Eliminar documento

oe

A administrar permisos
- . 8 (a)

# Cambiar tipo

3 publicar

Figura 53: Permisos ficheros

9.3.3 ADMINISTRAR PERMISOS

Permisos por defecto

Inicialmente, al seleccionar Administrar Permisos tanto para una carpeta como
para un fichero, estard configurado de modo que todos los usuarios del sitio
tienen acceso a él. Si se quiere restringir este acceso, se deben configurar los
permisos. Lo primero, es quitar la opcidn de Heredar permisos
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CL Buscar..

Pfueha O = Panel deinicio del sitio  Biblioteca de documentos  Miemibros del sitio

Documentos

Administrar permisos: prueba_2. pdf a:: r usuanofgrupe

Permisos heredados

Usuarios y Grupos Rol
4
8~ sire_prueba siteCollabarator Colaberader de sitio
9
$~  site_prueba SiteConsumer Consumidor de sitio
9
= | site_prueba_SiteContributor Contribuidor de sitio
-
5
O~ cite_prueba_siteManager Administrador de sitio

lecidos localments

Usuarios y Grupos Rol Accionas

Mo hay permisos establecidos.

Guardar Cancelar

Figura 54: Permisos iniciales

;Desactivar la herencia de permisos?

£E=ta seguro de que no quiere heredar permisos?

Solo se aplicaran permisos locales a este documento o carpeta.

Si No

Mo hay permisos establecidos.

Figura 55: Confirmar quitar permisos

Tras seleccionar Si, ningun usuario excepto el que ha creado el fichero o la
carpeta tiene acceso al contenido. Los permisos quedan como sigue:
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O, Buscar..

Administrar permisos

Administrar permisos: prueba_2. pdf = Heradar permisos Afadir USUAnOIETUDY

Fermisos establecidos [ocalmente
Usuarios y Grupas Ral ACCIONBS

Na hay permifos ¢stablecidos.

Guardar Cancelar

Figura 56: Sin permisos

Tras ello, se puede anadir usuarios o grupos para que visualicen el documento o
carpeta seleccionada. A continuacion se explica como hacerlo.

Asignacion de permisos

Los permisos se pueden asignar a un usuario o a un grupo de usuarios. Para ello,
en “Administrar permisos” del contenido deseado, se debe indicar el usuario o
grupo al que se desea asignar permisos.

0, Buscar..

Detalles del documento

Fithesos comparidos

@ prueba_2.pdi [
Mpdificado por PRUEEA PRUEBA PRUEBA el Jue £ jun 2015 16:22:00 Comentaric Compartic 2 Descargar

¥ Acciones sobre el documento

3 Dpescargar

[ Ver en gl navegador
# Editar propiedades
+] Subir nueva versidn

Coplar 3.

o Movera

Eliminar documento

A Administrar permisos

Cogplar este enlace para compartir la pégina aciual

hrmpeduslind es02 justicia junta-andalucia.ess0e0rshara/ pi

¥ Propledades #

Figura 57: Administrar permisos
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Para ello, se debe seleccionar Anadir Usuario/Grupo, buscar el usuario o grupo
deseado y seleccionar anadir.

@ Administrar permisos \

Administrar permisos: Prueba fichero compartido 2 = Heredar permisos Afiadir usuario/grupo
pruebal Buscar
®  1Us13561 AHASSACANTS5812 PRUEBA Adiadir
® USUARIO PRUEBA PRUEBA S
— e gt Aftadir
(Juzgado de Instruccidn N1 de Sevilla)
Guardar Cancelar .‘- TODOS Afadir

&% Alfresco Commun

Figura 58: Seleccionar usuario/grupo

Administrar permisos

Ficheras compartigos

Administrar permisos: prueba_2.pdf = HErECT DRSS AN LSUBMIOIETLDE
Usuarios y Grupas Rel ALLiOnes
2 BRUEEA SRUESA PAUESA LContribuiger = %] Eliminar
Editor
Consumigor
Guardar Cancelar Colabaradar
Coorginador

Contribuidor

Figura 59: Administrar permisos

Como se puede ver en la imagen anterior, en el desplegable que aparece se
puede seleccionar ROL del usuario o grupo seleccionado . Las opciones son:
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ROL LECTURA EDICION GUARDAR ANADIR/GUARDAR ELIMINAR

Consumidor X

(Lector)

Contribuidor X X

Colaborador X X X X

Coordinador X X X X X
Editor X X X

Tras ello, el usuario o grupo de usuarios configurado, verd el fichero o carpeta en
su seccidon de Ficheros compartidos en la seccién Ficheros compartidos.

9.4 CALENDARIO

Para acceder al calendario de un sitio, basta con seleccionar Calendario entre
las opciones de éste

nico  Misficheros  Sitios PRUEBA PRUEBA PRUEBA
ey Prue ba Q- Panel de inicio del sitio  Biblioteca de documentos  Mas
Calendario ‘

Miermbros del sitio Documentos modificados recientemente Miembros del sitio

1-3de3 Todos los miembros Que he modificada recientemente ~ =

prueba_2.pdf

Creado hace 5 minutos en & Prusba 6 KB

Favarito Me gusta 0 Comentario

Figura 60: Calendario

Tras ello, se muestra una imagen como la que sigue, en la que se muestra al
usuario un calendario con los eventos dados de alta en el sistema.
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Junio 2015
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2223 24 25 B 0 A
29 30
8
Mes en curso
¥ Etiquetas
Mostrar todo
15
22
29

Seleccionando uno de ellos, se muestra el detalle del evento.

Semana

Mes Agenda | »

Mar Mig Jue

12:00 Mueve evente

24 23 26
12:00 Evento ||

Figura 61: Eventos

Vie

Buscar...

Panel de inicio del sitio

Calendario Was -

Qrigen iCal
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Informacion del evento

| Detalles
Qué: Evento
Donde:
Descripcion:

Etiquetas: (Ninguno)
Hora
Fecha de inicio: Miércoles, 24 Junio, 2015 a la(s) 12:00

Fecha de fine Migrcoles, 24 Junio, 2015 a la(s) 13:00

Editar Eliminar Aceptar

Figura 62: Detalle Evento
En el, aparte de consultar la informacion asociada, se puede eliminar el evento o
editarlo.

9.4.1 CREAR UN EVENTO

Para crear un evento, basta con hacer clic sobre el icono que aparece en la
esquina superior derecha cuando se posiciona el ratdn sobre el dia en el que se
desea crear el evento
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| Hoy H4| Dia | Semana | Mes | Agenda ‘h-|

Junio 2015
Lun mar Wie Jue Vie

15 16 17 18 19 20

Figura 63: Nuevo Evento

Tras ello, aparece una pantalla donde se especificardan los detalles del evento:
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Nuevo

Detalles del
evento

Quel  Nuevo evento *

Dande:

Descripcion:

Hora

Todo el dia: [

Fecha deinicio: ), eves, 18 Junio, 2015 ala(s) |12:00 PM

Fechadefini jyaves, 18 Junio, 2015 ala(s) 1:00 PM

Etiquetas: Afadir

Elegir entre las etiguetas mas frecuentes del sitio

Aceptar Cancelar

Figura 64: Nuevo Evento

Los eventos serdn visibles por todos los miembros del sitio.
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10 BUSQUEDA

Este buscador permite encontrar facilmente documentos del usuario. Para ello, se
debe introducir un criterio de bUsqueda.

PRUEBA PRUEEA PRUEBA ~ Q.. prueba ‘

rabusqueda avanzada

Figura 65: Criterio de busqueda

Y seleccionar Repositorio

Inicio Mis ficheros PRUEBA PRU

A — -

Buscal
Todos los sitios | Repositorio

prugha Buscar

11 resultado(s) encontrado(s) en el repositorio.

PRUEBA

PRUEBA

Carpeta modificado por Administrator modificado Mie 23 Jul 2014 12:25:24 Listado resultado I

En carpeta: /Company Home

prueba_odt.odt
Documento de tamafio 8 KB modificado por Administrator modificado Vie 13 Mar 2015 09:12:31
En carpeta: /Company Home/User Homes/ /Mi carpeta

nueva etigueta

prueba.pdf
Documento de tamafio 14 KB modificado por PRUEBA PRUEBA PRUEBA modificado Vie 13 Mar 2015 08:30:14
En carpeta: /Company Home/User Homes/k

pruebaetiqueta
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Tras ello, se mostrard en el listado los documentos coincidentes con los criterios
infroducidos.
10.1.1 BUSQUEDA AVANZADA

Al seleccionar buUsqueda avanzada, se podrd llevar a cabo una buUsqueda
basada en mads criterios.

Buscar

Todos los sitos | Repositorio
prusba

11 resultado(s) encontradofs) en el repaositorio.

‘A Buscar..

A Buscar

+) Ir a bUsqueda avanzada
Figura 66: Busqueda avanzada

Aparecerd la siguiente pantalla:

Clasificar por: Relevancia
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Inicic Mis ficheros

@ Blsqueda avanzada
Buscarer: Conlenido « I Buscar

Palabiras clawe

Mombre:

Titula:

Descripoidn:

Tipo MIME:

Descanocida ¥

Fecha de modificacion:
Desde: Hasta:

Medificador:

“_L_Nn-mlne de wsuaria del que lo a madificada I

Figura 67: Busqueda avanzada

11 PAPELERA

Cuando un documento se elimina, pasa a la papelera donde se puede
recuperar.

11.1.1 ACCESO A LA PAPELERA

Para acceder a la papelera, el usuario debe seleccionar “Mi perfil” y a
continuacion papelera
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Inicio Mis ficheros

PRUEBA PRUEBA PRUEBA

Establecer estado
— - i
@ Papelera del usuario et
nformacian Sitios Contenido Sigo a(0) Wle siguen (0) Motificaciones Papelera PR

Cerrar sesion

Documentos y carpetas eliminados

Buscar Baorrar - seleccionar «

Figura 68: Acceso a la papelera
11.1.2 PAPELERA DEL USUARIO

Inicio Mis ficheros

PRUEBA PRUEBA PRUEBA

A

@ Papelera del usuario

nformacian Sitios Contenido Sigoal(d) W siguen (0} Notificaciones Papelera

Waciar papelera
Documentos y carpetas eliminados

Buscar Borrar - Seleccionar ~

Waciar

Recuperar
page.full-width-dashlet.user~sfuente~dashboard.xm documento
Eliminado el Mar 10 Mar 2015 18:24:25 por PRUEBA PRUEBA PRUEBA R cuparar Eliminar
fcompany_home/sites/surf-config/components

page.title.user-sfuente~dashboard.xm
Eliminado el Mar 10 Mar 2015 18:24:25 por PRUEBA PRUEBA PRUEBA Recuparar Eliminar
fcompany_home/sites/surf-config/components

sfuente

Eliminar
Eliminado el Mar 10 Mar 2015 18:24:25 por PRUEBA PRUEBA PRUEBA

definitivamente rar Eliminar
/company_home/sites/surf-config/pages/user

Como se ha comentado, un documento que se ha eliminado pasa a la
papelera , desde donde se puede:

¢ Vaciar la papelera: que eliminard definitivamente TODOS los ficheros que

contenga

Recuperar: que recuperard el fichero a la localizacidon desde donde se
elimind

¢ Eliminar: elimina definitivamente el fichero seleccionado.

¢ Buscar: permite buscar un documento concreto.
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