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INTRODUCCION

El Gestor de Documentacion proporcionara el soporte para que todos los usuarios del sistema que estén
autorizados a ello, puedan guardar y recuperar los documentos relacionados con el Plan Director.

RRIl / GI

Estos documentos tendran caracteristicas que permitirdn acceder a ellos mediante simples busquedas tanto
de contenido como de la empresa que ha proporcionado ese documento.

A continuacién, se especifican todos los pasos para su correcto uso.

VISTA INICIAL

Para comenzar a utilizar el sistema de Gestion de Documentos es necesario tenerlo instalado (véase el
Anexo Instrucciones de Instalacion).

Una vez hecho, en la pantalla aparecera algo parecido a lo siguiente:

Plan Director para el Palacio Real de Riofrio

PATRIMONIO NACIONAL

Gestor de documentacion

pocumentos Niveles de Confidenciaidrd @ <
Nuevo Documento =9
Titulo o subtitulo del documento:
Confidencialidad: | seeeeeeoeiaaaas -
Categoria: e =
Empresa: e -

Figura 1 Pagina de inicio

Esta seré la pagina inicio. Aparecera un formulario de busqueda avanzada de documentos, en funcion de las
caracteristicas de estos, como son el titulo o subtitulo del documento, el nivel de confidencialidad, la
categoria a la que pertenezca o la empresa a la cual se corresponda.

En la parte superior de la pagina, aparece un menu de opciones:

En primer lugar, el boton “Categorias” muestra aquellas en las que estaran clasificados los diferentes
documentos. Estas, inicialmente, seran las siguientes (ya que podran afiadirse mas en funcién de las
necesidades, tal y como se indica en posteriores apartados del presente Manual):

e Arqueologia
e Arquitectura
e Estructura y Materiales
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Cartografia

Fotografia

GIS

Histérico

Instalaciones
Juridico-Administrativo
Medio Ambiente

A continuacién, por medio del botén “Niveles de Confidencialidad” se pueden establecer diferentes estados
de confidencialidad en el acceso a los documentos, en funcién de los privilegios con que cuenten los
diferentes usuarios del Gestor de documentacion. De manera predeterminada se establecen los siguientes
niveles:

Nive de Confidencialigad

Totalmente confidencial Solo ciertas personas de Patrimonio pueden acceder al documento.
Confidencial El acceso esta permitido a ciertos departamentos dentro de Patrimonio.
Publico restringido Todo personal de Patrimonio puede acceder al documento.

Publico Documento accesible a todo el mundo.

Tabla 1 Relacion de confidencialidades

Al igual que en el caso de la categorizacion de documentos, mas adelante se indicard como poder editar este
apartado.

El siguiente elemento dentro del menu de botones corresponde a la gestion de las “Empresas
Colaboradoras”. Este llevara a un listado de todas las empresas, con sus correspondientes datos de contacto,
permitiendo la modificacién de todos ellos.

Nombre Dlrecclon Telefono Eliminar
Arcayma Proyectos C! Téllez 30 Oficina 1.3 | 91 548 00 45 www arcayma.com Eliminar
‘Argongra H Pza. 5. Juandela Cruz 7 H 91 129 96 35 “M\dw.argongra.es !M

Figura 2 Empresas Colaboradoras

Ademas de estos tres botones, la pagina de inicio cuenta, en su parte superior derecha con las opciones de
crear un “Nuevo Documento” e “Imprimir” los resultados de las busquedas realizadas.

H Huevo Documento -.?':I

Figura 3 Botones de nuevo documento e imprimir
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VER DOCUMENTO

Para acceder a la informacién completa de un documento, desde la pagina inicio del Gestor de
Documentacion, complete alguno de los campos de blusqueda que aparecen en la parte central de la pantalla
y pulse el boton “Buscar”.

Aparecera un listado con aquellos documentos que satisfagan los criterios de busqueda establecidos, como
se indica en la siguiente figura:

Trtulo del Documento L e Confidencialidad Detalles .
Documento
ﬁPmebaRF Piblico Arqueologia Argongra u Q
- . o . 2 Publico v
o_Oficios+Palacio GISMapas_historicos teatiingido GIS Argongra u Q
S = % = Publico
Riofrio_OficiosOeste GISMapas_historicos testringido GIS Argongra u Q
e . 2 y Plblico
Q Riofrio_OficiosSur GISMapas_historicos restringido GIS Argongra u Q
Especificacion de Requisitos de Software_GISPDPR GIS Ediiico GIS Argongra
£ H - restringido Hong u
Publico \/
Q MDT GIS restringits GIS Argongra u Q
Publico
‘MDE GIS reatiidigito GIS Argongra u Q

Figura 4 Busqueda de documentos

Pulse sobre el enlace “Detalles” (icono verde con una “i”): una pequefia ventana aparecera en su navegador
con toda la informacidn disponible. El nuevo aspecto del gestor serd como se muestra:

Titulo del Documento Bl i9:del Confidencialidad |Categoria|Remitente|Detalles
Documento

Riofrio_Oficios+Palacio GIS/Mapas_historicos

- Riofrio_Oficios+Palacio
‘ Riofrio_OficiosOeste GIS/Mapas_historicos : Glsm historicos

Riofrio_OficiosSur GISMapas_historicos

ﬁﬁspeciﬁ ion de Requi de e_GISPDPR GIS

‘ MDT GIs
ﬁ MDE GIs
Q MDS GIS

‘ Desarrollo e Implantacion del GIS - Gls José Maria Cornejo
Empresa Argongra, para el proyecto:

Imagen Modelo de datos - Plan Director Palacio Real de Gis G!S_Paluin_Real,_Rinﬁ'in

Heitlo Fecha de envio: 2009-12-17
‘ Visor gratuito Ficheros ECW GIS/Ortofotos
G Ortofoto Falso Color InfraRojo GIS/Ortofotos

Documento referente a Palacio Real de Rio Frio

Q Ortofoto Color Hatural GIS/Ortofotos e stnngl o Argongra

Figura 5 Informacion completa del documento
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El cuadro de informacion estara dividido en tres bloques que se corresponden con la informacién especifica
del documento, los datos del remitente y la referencia. Desde el icono azul de “Descarga” se podra proceder a
la misma.

Para finalizar y volver a la pagina de inicio, pulse sobre la [X] situada en la parte superior derecha del cuadro
de informacion.

NUEVO DOCUMENTO

Desde la pagina inicio dispone de un enlace a un formulario para introducir los datos de un nuevo documento.
Este enlace se llama “Nuevo documento” y esté situado a la derecha del menu de botones.

Una vez en la pagina de Nuevo documento, podra visualizar algo parecido a:

Documentos

[DATOS DE ORIGEN

Empresa: Argongra v + Ahadir empresa
Contacto: Jose Maria Cornejo b + Afadir contacto
Proyecto:

A fecha: 23-2-2010

[DATOS DEL DOCUMENTO

Titulo:

Subtitulo:

Confidencialidad:| Confidencial “ + Ahadir tipo de
Categoria: Hells - + Ahadir tipo de cateqgoria
Fichero: ‘[ Browse...

Fecha del
documento: ‘|:|

Descripcion:

Figura 6 Nuevo documento

Se debe rellenar el formulario segun el documento que se desea almacenar. En el campo fichero, dispone de
la opcion de pulsar sobre “Examinar’ para buscar la localizacién exacta del documento que va a ser
almacenado dentro de su ordenador.

Para guardar los cambios y dejar el documento almacenado en el servidor, pulse sobre “Guardar”. Si, por el
contrario, desea cancelar la accion pulse sobre “Cancelar” y el documento no sera almacenado. Ambos
botones mostraran la pagina inicio del Gestor de Documentacion.

Afadir nuevos elementos:

Para afiadir un nuevo nivel de confidencialidad, desde esta pagina, vaya al enlace “Afadir tipo
confidencialidad”. Aparecera, a continuacion, un dialogo con los espacios que debe rellenar. Pulse “Aceptar”

PLAN DIRECTOR PARA EL PALACIO DE RIOFRIO. Manual del Gestor de Documentacién 6/13
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para guardar la nueva confidencialidad (automaticamente se actualizard y podra usarla para la insercién del
documento actual) o [X] para no guardar los cambios.

Defimicion nuevo nivel de configuracion

Figura 7 Nuevo nivel de confidencialidad

Para anadir un nueva categoria, desde esta pagina, vaya al enlace “Afadir tipo de categoria”, le aparecera a
continuacion un dialogo con los espacios que debe rellenar. Pulse “Aceptar” para guardar la nueva categoria
(autométicamente se actualizard y podré usarla para la insercién del documento actual) o [X] para no guardar
los cambios.

Definicion de nueva categoria

Nueva categoria: |

Texto descriptivo: |

Figura 8 Nueva categoria

Para afiadir una nueva empresa, desde esta pagina, vaya al enlace “Afadir empresa”, le aparecera a
continuacion un didlogo con los espacios que debe rellenar. Pulse “Aceptar” para guardar la nueva empresa
(automaticamente se actualizara y podréa usarla para la insercién del documento actual) o [X] para no guardar
los cambios.

Nueva empresa participante

Ceoper]

Figura 9 Nueva empresa

PLAN DIRECTOR PARA EL PALACIO DE RIOFRIO. Manual del Gestor de Documentacion 7113
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Para afadir un nueva persona, desde esta pagina, vaya al enlace “Afadir contacto”, le aparecera a
continuacion un dialogo con los espacios que debe rellenar. Tenga en cuenta que este empleado estara
relacionado con la empresa que este previamente seleccionado en el punto anterior. Para cambiar la
empresa a la que pertenece cambie antes la empresa seleccionada. Pulse “Aceptar’ para guardar el nuevo
empleado (automaticamente se actualizard y podra usarla para la insercion del documento actual) o [X] para
no guardar los cambios.

' Nombre del conmto:l

| Telefono: l

Figura 10 Nuevo empleado

EDITAR DATOS/ELIMINAR DOCUMENTO

Para editar los datos de un documento debera ir al enlace “Editar” (icono circular con la figura de un lapiz) que
se encuentra en la parte izquierda de la informacién de cada documento que aparece enlistado tras realizar
una busqueda. Se mostrara el mismo formulario que para afiadir un nuevo documento, pero esta vez con los
campos rellenos con los datos del documento que va a editar. Bastar4 con modificar inicamente los datos
gue hayan cambiado o la nueva ruta del documento si desea eliminar el anterior y cambiarlo por uno nuevo.

Para eliminar un documento almacenado, pulse sobre el enlace eliminar que se encuentra a la izquierda de la
informacion de cada documento en el listado de la pagina inicio. Le pedird una confirmacion para ser borrado:

LLa pagina en http://localhost dice:

g_) {Ests seguro gue desea eliminar este documento?
.

L Aceptar J [Cancelar ]

Figura 11 Borrado

Si pulsa sobre “Aceptar”, el documento sera borrado; en caso contrario, no sera borrado.

PLAN DIRECTOR PARA EL PALACIO DE RIOFRIO. Manual del Gestor de Documentacion 8/13
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BUSQUEDA DE UN DOCUMENTO

La busqueda de un documento se puede realizar, como ya se ha indicado, desde la péagina de inicio del
Gestor de Documentacion, en donde aparece el siguiente formulario:

Titulo o subtitulo del documento:

Confidencialidad:

Categoria:

Empresa:

Figura 12 Busquedas

No es necesario rellenar todos los campos, Unicamente aquellos para los que le interesa realizar un filtrado.

GESTIONES AVANZADAS

Estas gestiones se emplean para poder manejar todos los tipos de datos que se tienen. Es decir, podra
afadir, editar o eliminar cualquiera de los elementos configurables, sean estos: categorias, confidencialidades
0 empresas. En la pagina inicio se muestra en la parte superior el siguiente menu con el que podra acceder a
cada uno de los elementos:

Niveles de Confidencialidad Empresas Colaboradoras

Figura 13 Administracion de los elementos configurables

En cada uno de ellos le aparecera una nueva pagina con un listado editable de todos los elementos que se
han creado en la aplicacion hasta ese momento. Tendra un aspecto como el siguiente:

PLAN DIRECTOR PARA EL PALACIO DE RIOFRIO. Manual del Gestor de Documentacion 9/13
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Para las categorias:

Categorias Guardar Cambios

Nombre Descripcion Eliminar
Argqueologia Eliminar
[Arquite ctura | | | Eliminar
[Eslrudura Materiales | | | Eliminar
lCartografia | | | Eliminar.
[Fotograﬁa I | | Eliminar
[GIS I I | Eliminar
[Historico | [ l Eliminar
[Instalaciones | l I Eliminar
[Juridico_Administrativo | | | Eliminar
Medio Ambiente | | | Eliminar
| I i

Guardar Cambios

Figura 14 Administracién de categorias

Segun puede verse, es posible rellenar el campo “Descripcion” si se desea, debiendo pulsar “Guardar
Cambios” para que quede registrado.

Si se quiere crear una nueva categoria, debe clicarse sobre el enlace “Nueva Categoria”, rellenar la ventana
que aparece en la parte derecha de la pantalla y “Afadir” para guardarla, o “Descartar” para no guardarla.

Hombre de la Categoria

Descripcion (opcional)

[ Afadir ] [ Descartar ]

Figura 15 Nueva categoria

Ademas, si se desea quitar del listado una de las categorias, yendo al enlace “Eliminar’ se podra realizar
dicha accion.

La pagina en http:/flocalhost dice:

e éEstas sequro que quieres eliminar la Categoria Arqueclogia?

| Aceptar | [ Cancelar ]

Figura 16 Eliminar categoria

PLAN DIRECTOR PARA EL PALACIO DE RIOFRIO. Manual del Gestor de Documentacion 10/13
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Para los niveles de confidencialidad:

Confidencialidades =
Guardar Cambios + Hueva Confidencialidad

Nombre Descripcion Eliminar
Totalmente confidencia {(Solo ciertas personas de pattimonio) | Eliminar
IConfidencial ’ [(Acceso a departamentos de patrimonio) | Eliminar
Publico restringida | (Todo patrimanic) | Eiminar
Publico ] 0 | Etiminar

Guardar Cambios

Figura 17 Administracién de niveles de confidencialidad

Segun puede verse, es posible rellenar el campo “Descripcion” si se desea, debiendo pulsar “Guardar
Cambios” para que quede registrado.

Si se quiere crear una nueva categoria, debe clicarse sobre el enlace “Nueva Confidencialidad”, rellenar la
ventana que aparece en la parte derecha de la pantalla y “Afadir’ para guardarla, o “Descartar” para no
guardarla.

Hombre de la nueva
confidencialidad

Descripcion (opcional)

[ Afadir ] [ Descartar ]

Figura 18 Nuevo nivel

Ademas, si se desea quitar del listado alguno de los niveles, en el enlace “Eliminar” se podra realizar dicha
accion.

La pagina en http://localhost dice:

o {Estas sequro que quieres eliminar la confidencialidad Pablico?

| Aceptar | [ Cancelar ]

Figura 19 Eliminar nivel

PLAN DIRECTOR PARA EL PALACIO DE RIOFRIO. Manual del Gestor de Documentacion 11/13
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Para las empresas colaboradoras:

Empresas + Hueva Empresa
Nombre Direccion Telefono Web Eliminar
Arcayma Proyectos C{ Téllez, 30 Oficina 1.3 {51‘_5% 0045 Wﬂiminar
[Argongra H [ || Eliminar
!Amaiz Caonsultores wiww.arnaizconsultores.( Eliminar
|Desconocido Eliminar
!Eduardo Navarro HPIaza del Angel 6, 2¢C {649439200 Iwwarquired.es Eliminar
IGeocisa HLDS Llanos de Jerez 10 191 6603000 WWW.geocisa.com Eliminar
llsabel Margués H H Eliminar
Pablo Linés [ Eliminar
Segipsa [ Eliminar
[Vallad ares [[ H || Eliminar

Figura 20 Administracion de empresas colaboradoras
Segun puede verse, es posible rellenar/modificar los datos de contacto de la empresa, debiendo pulsarse
“Guardar Cambios” para que quede registrado.

Si se quiere crear una nueva empresa, debe clicarse sobre el enlace “Nueva Empresa’”, rellenar la ventana
que aparece en la parte derecha de la pantalla y pulsar “Aceptar” para guardarla.

Hombre
dela l
empresa:

Direccion: ‘ ]

Telefono: I I

Web: I ’

Figura 21 Nueva empresa

Ademas, si se desea quitar del listado una de las empresas existentes, en el enlace “Eliminar” se podra
realizar dicha accion.

La pagina en http:{flocalhost dice:

0 éEstas seguro que quieres eliminar la empresa Seqipsa?

|§ Aceptar J [ Cancelar ]

Figura 22 Eliminar empresa
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— INMOBILIARIA DE PATRIMONIO, S.A.
DIRECCION DEL PATRIMONIO ARQUITECTONICO
E INMUEBLES

ANEXO: INSTRUCCIONES DE INSTALACION

Para inicializar el servicio del gestor de documentacion, haga doble clic en el archivo ‘inicializar.bat’ que
encontrara en el mismo directorio que este documento. Este proceso arrancara el software necesario para el
correcto funcionamiento de la base de datos. Si tiene activados el firewall y los sistemas de seguridad de
Windows, a continuacion apareceran las alertas de seguridad que se muestran en la siguiente figura:

RRIl / GI

““Alerta de seguridad de Windows

<&

1
-
] Para ayuda o proftoger s ogepo, Frewall de Windows -

| Parn mpsder @ prolegoe w equpo. Frrwall do Windows

\'/’ bloed dgures caracier isticin de exte programa \y Blogand sdgrs caracioristices do exlo proge e

(Desea este Yoaueads?

Nosbm  Apache HTTP Server
Fatvicorts. Apache Sohware Foundaton

(Soctrnm booen | | Destioaesr | | Frogurtace min aceiote |

Fremenl de Windows blogued este Drngramea pard Jue 70 acerte Conemones Ge Fopwal de Windows bogued sxte Dogrems D Que /0 Scopte Sonexiones de
reemat ¢ de wraed Mm-wmmom‘omd rtemet ¢ S0 e redd Mm—buwmmewbnd
emenor (Cufndd debo dextiedumer un Crogma? omeor (Ligded debo deabionad un oeanna?

Figura 23 Alertas de Seguridad
Ante dichas alertas, debe responder haciendo clic en el boton “Desbloquear”. Asi, quedaran activos todos los
servicios que empleard la aplicacion.
Con esta accidn, de manera automatica, se abre el navegador Web, que se encuentra incorporado.

Si el proceso de instalacion se realizé de forma exitosa, el usuario deberia ser capaz de observar la pagina de
Inicio del Gestor, tal y como se muestra en la Figura 1. A partir de entonces, podra navegar correctamente por
su Gestor de Documentacion.

Se recomienda el uso de Navegador Web Mozilla Firefox para un 6ptimo aprovechamiento de las
funcionalidades.

PLAN DIRECTOR PARA EL PALACIO DE RIOFRIO. Manual del Gestor de Documentacion 13/13



