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¢ QUE ES UN USUARIO GARGANTUA?

GENERAL

Un usuario Gargantua es una persona fisica que se conecta al Cliente Web y/o a la Herramienta de

Administracion utilizando un nombre de usuario y una contraseiia.

Esta identificacidon corresponde a un perfil de usuario, que abarca derechos de acceso a funciones y datos, asi
como a la configuracién de ciertos aspectos del Cliente Web.

Un usuario puede:

e Ser asignado a un nivel de acceso y disponer de una parte o de todos los privilegios Gargantua: puede
entonces ver (y por tanto utilizar) las funciones correspondientes del Cliente Web;

e Tener acceso a una parte o a todos los mddulos Gargantua: puede entonces acceder a los grandes
conjuntos de funciones correspondientes (GED, Workflow, IntelliScan o SIATEL Media Tool);

e Ser asignado a bases Gargantua: puede entonces ver estas bases y acceder a su contenido incluso si
son privadas, siempre dentro de los limites marcados por los privilegios y derechos de acceso que le
hayan sido otorgados;

e Serasignado a grupos v/o roles: dispone entonces de todos los permisos definidos para el conjunto de

usuarios y puede asumir las funciones atribuidas a los roles en los procesos de Workflow;

e Poseer un perfil de configuracién de la interfaz personalizado y, en determinados casos, personalizable.

¢ QUE CARACTERISTICAS DEFINEN AL SUPERUSUARIO ADMIN?

El superusuario Admin, a menudo conocido simplemente como “administrador”, es el Gnico usuario creado por

defecto al instalar Gargantua.

Presenta las siguientes caracteristicas:

¢ No puede ser eliminado ni desactivado.

e Su nombre de usuario, “Admin”, no puede ser modificado.

¢ Tiene acceso, de forma implicita e inalienable, a todas las ramas de la Herramienta de Administracién.

e Forma parte, de forma inalienable, del grupo DBA.

e Esel Unico que tiene acceso a los paneles de configuracion del servidor, accesibles a través del Menu G
del Cliente Web.

¢ QUE ES UN USUARIO INVITADO?

A menos que en la configuracion se especifique lo contrario, los servidores Gargantua autorizan a los internautas

a conectarse al Cliente Web sin necesidad de introducir un nombre de usuario y contrasefia. Estos usuarios se
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consideran “andénimos” o “invitados”:

Los usuarios invitados disponen de derechos de acceso restringidos con respecto a los usuarios conectados:

Bienvenido a Gargantua

Escriba su nombre de usuario v contrasena.
Si ha olvidado su contrasefia, pangase en contacto con el administrador del sistema.

Nombre de usuario

Contrasefia

Q Una nueva version de los madulos complementarios SIATEL para su
navegador esta disponible.

E Il Il ] = 53

| Conectarse como invitado

e Solo tienen acceso a las bases Gargantua definidas como publicas.

¢ No disponen de ningun privilegio, por lo que sélo tienen acceso a barras de herramientas simplificadas

en el Explorador Gargantua, correspondientes a funciones de sélo lectura.

Barra de herramientas simplificada del arbol de carpetas:

Barra de herramientas simplificada de la lista de documentos: =Pl e

DR OwmE D 4

Q 4

7 Order -05/13/2012
£ Order - 07/25/2012
7 Order - 09/16/2012
= X
7 Kubo
7 Russia
= South Korea
27 Europe
£ Oceania
27 North America
7 South America

Gargantua - uiile Cunizk plusiganEng = N1 [[E] velcome, Guest | About | Help | Connect now.
.\’ _? ; ﬂ giﬁ £ Gargantua explorer é ﬂ Gargantua database| Invoices lj
B _Invoices 2@ @5 Q 4] |2 order-11/14/2012 (ERZ7@aT 7 =
= [f [General content] A0 &k ] =l Label Size Modificatio Creation  Type
£ Africa O: | Invoice 1-Edited on 21-11-201:  Obytes 14/11/2012 14/11/2012 Bitmapimage
Bl Asia Oz @ Attached letter Obytes 14/11/2012 14/11/2012 Micosoft Word document
£/ China
E £ Japan
7 Arakawa
El £ Kishimato
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CREAR UN USUARIO

Para crear un nuevo usuario Gargantua, proceda como se indica a continuacién:

1. En el panel izquierdo de la Herramienta de Administracidn, haga clic en la rama Usuarios.
El panel Administrador de usuarios se abre en el panel derecho.

2. En la parte inferior izquierda del panel derecho, haga clic en el botén Agregar.
Se abre el cuadro de didlogo Nuevo usuario.

3. En el campo Nombre de usuario, introduzca el nombre que el usuario tendra que introducir para
conectarse al Cliente Web y/o a la Herramienta de Administracion Gargantua.

4. En el campo Nombre real, introduzca el verdadero nombre de la persona.
En el campo Contrasefa, introduzca la contrasefia que el usuario tendra que introducir para conectarse

al Cliente Web y/o a la Herramienta de Administracion Gargantua.

Si ha activado la opcion “Contraseias controladas” para este servidor, la contraseiia del
nuevo usuario debe cumplir las condiciones definidas. (Para ver y/o modificar estas
condiciones, haga clic en el nombre del servidor en el panel izquierdo de la Herramienta

de Administracion).

En el campo Confirmar contrasefia, introduzca de nuevo la contrasefia.
En el campo Descripcidn, introduzca si lo desea una descripcién del usuario.

En el campo Mail, introduzca si lo desea el mail del usuario.

L 0 N o

En el campo Nivel de acceso, elija el nivel de acceso del usuario.

10. Si quiere que el usuario escoja su propia contrasefia al conectarse al Cliente Web por primera vez,
marque la casilla Cambiar contraseia al conectarse por primera vez.

11. Si quiere que el usuario tenga las mismas propiedades que uno de los usuarios ya existentes, marque
la casilla Copiar las propiedades de, y en el campo que se mostrara introduzca las tres primeras letras
del nombre del usuario cuyas propiedades quiera copiar, y haga clic en su nombre.

12. Una vez haya terminado, haga clic en el botdn Agregar para cerrar el cuadro de didlogo.

Se ha creado el nuevo usuario. El panel de administracién del usuario se abre en el panel derecho.

13. Ahora puede definir sus permisos, asignaciones y configuracion del perfil de usuario (ver Privilegios de
acceso a funciones del Cliente Web), y hacer clic en el botédn Guardar en la parte inferior del panel

derecho.
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ADMINISTRAR USUARIOS

PANEL DE ADMINISTRACION DEL USUARIO

PESTANA “PROPIEDADES DEL USUARIO”

La pestafia Propiedades del usuario del panel de administracién de un usuario se presenta de la siguiente

manera:

D ensge s

User pmpertiﬁ] Planner | Log | Help |

User data
- rPr'll|.|r'||n|395 ]
User name D All
| Eassandra Lewis ab] OCR
User description O E Import
Main Accountant - New York Office 1 N O G export
— EJ Full access
Real name % Customize settings 2
|Cassandra Lewis EUSE pluginz
E-mail ﬁshared connection
|mssandra.|ewis@mycompany.com alnsiﬁll plugins
“Fxternal directory identification 3 Change password
Delegate
9
Profile 1= sign physically
|Defau|t g [ a'El
N r
I’cnst{:'m properties ] FAGGES to components ]
Mame | Value | | O All
[F) Document Management (unlimited license)
T @Workﬁow (unlimited license)
D Intelliscan (unlimited license) 3
a Media {unlimited license)
N F N N
User assignments
Groups Roles | -~ Databases
D-ﬁ Berlin Da Accountant m Contracts O O
O oea O & administrative Assistar— O Hr
[Ag New York 6 O& ceo gy Invoices
O paris O& cro g mail O
Da Consultant - O%8 rlans 5

& This account is active

|New||Delete||npply||[}1awgepasmord||[jea'da1z |-

1. Campos que contienen la informacion basica del usuario (informacion introducida en el cuadro de
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didlogo de creacién del usuario);
2. Casillas de marcado que permiten atribuir al usuario todos o parte de los privilegios de acceso a las

funciones del Cliente Web;
3. Casillas de marcado que dan acceso a todo o parte de los médulos Gargantua;

En la linea correspondiente a cada modulo, un mensaje le indica cudntos usuarios podrd

asignar a este moédulo, en funcion del numero total autorizado por su licencia.

Casillas de marcado que permiten asignar el usuario a una o mas bases Gargantua;
5. Casillas de marcado que permiten autorizar al usuario a acceder a:
° ﬁexplorador de bases (Si un usuario esta asignado a una base, pero no tiene acceso a su

navegador, siempre puede acceder al contenido, sobre todo en lo referido a las funciones de
busqueda.);
- Ba parte de archivo de las bases.

Estas casillas sélo aparecen si el usuario esta ya asignado al a parte activa de la base.

Casillas de marcado que permiten asignar el usuario a uno o mas grupos y/o roles;

Zona que permite crear y asociar atributos al objeto de usuario (por ejemplo, realizar operaciones
utilizando scripts en subconjuntos de usuarios particulares con caracteristicas comunes);

Lista desplegable que permite asociar un perfil de configuracion a la interfaz de usuario;

Campo que contiene la identificacion LDAP del usuario, si utiliza un anuario LDAP para crear y

administrar sus usuarios Gargantua.

Las casillas sombreadas corresponden a asignaciones heredadas de un grupo o rol al cual
pertenece el usuario. Estas asignaciones estdn visibles pero no se pueden cancelar en este nivel:

por ello, las casillas correspondientes estdn desactivadas.

PESTANA “REGISTRO”

La pestaiia Registro permite ver la lista de las operaciones realizadas en una de las ramas de la Herramienta de

Administracién Gargantua.

Puede filtrar su busqueda segln los criterios siguientes:

e Fecha de inicio, fecha de fin;
e Usuario;
e Operacion.

Para filtrar por fecha:

1. Rellene la fecha desde la cual quiere ver las operaciones realizadas, en el campo Fecha de inicio.
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Rellene la fecha hasta la cual quiere ver las operaciones realizadas, en el campo Fecha de fin.

Haga clic en Ver.

La lista de las operaciones realizadas entre las dos fechas rellenadas se fija en el campo Entradas del

registro.

También puede hacer clic en los iconos “De la semana”, “Del mes”, “Del afio” o “Completo”, para

ver las operaciones realizadas en periodos mds grandes.

Para filtrar por usuario:

Haga clic en la lupa, al lado del campo Usuario.
Rellene el nombre del usuario para el cual quiere ver las operaciones realizadas.

Haga clic en Ver.

La lista de las operaciones realizadas por el usuario elegido se fija en la tabla Entradas del registro.

Para filtrar por operacién:

1.

Haga clic en la flecha del campo Operacion.
Una lista de las distintas operaciones se fija.

Haga clic en el tipo de operacidn deseado.

Haga clic en Ver.

La lista de las operaciones realizadas segun el tipo de operacidn se fija en la tabla Entradas del registro.

Puede marcar la casilla “Mostrar conexiones/desconexiones” para fijar las conexiones y
desconexiones de los usuarios. Esta funcionalidad solo es disponible para las ramas “Usuarios” y

“Registro”.

Puede marcar la casilla “Ver sélo informes de errores”, para fijar unicamente las operaciones

fracasadas.

El boton “Reiniciar” le permite anular el ultimo filtro.

También puede exportar la lista de las operaciones realizadas, en formato .csv.

Para exportar una lista de las operaciones realizadas:

1
2.
3.
4

Genere una lista, segun los criterios descritos previamente.
Haga clic en el botdn Exportar en CSV.
Elija el emplazamiento donde quiere guardar la exportacidn.

Haga clic en Guardar.
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Ha exportado una lista de las operaciones realizadas.

DERECHOS DE ACCESO A LOS MODULOS GARGANTUA

¢ QUE ES UN MODULO GARGANTUA?

Los principales conjuntos de funciones de Gargantua se agrupan en mddulos independientes, que pueden
ser adquiridos por separado. El acceso a los mddulos puede a continuacién administrarse con gran precision,

usuario por usuario.

ACCESO A LOS MODULOS PARA LOS USUARIOS CONECTADOS

Si posee varios médulos Gargantua, y con arreglo al nivel de acceso del usuario, la zona 5 del panel
Administrador del usuario (seccion Acceso al mdédulo) le permite decidir a qué mddulos podrd acceder el

usuario en cuestion:

¢ Administracion de documentos y contenido: Si marca esta casilla, el usuario tendra acceso a la pestafia
Explorador del Cliente Web; de este modo, podra utilizar las funciones ligadas a la GED.

¢ Workflow: Si marca esta casilla, el usuario tendra acceso a la pestaia Tareas del Cliente Web; de este
modo, podra utilizar las funciones ligadas a los procesos de workflow.

¢ IntelliScan: Si marca esta casilla, el usuario podra utilizar el médulo externo de digitalizacion inteligente
IntelliScan, identificAndose con su nombre de usuario y contrasefia.

¢ SIATEL Media Tool: Si marca esta casilla, el usuario podrda utilizar el médulo externo de grabacion en

medios épticos, identificindose con su nombre de usuario y contrasefa.

Para utilizar IntelliScan y SIATEL Media Tool, los usuarios deben disponer obligatoriamente del

privilegio “Disponer de la barra de herramientas completa”. Las casillas correspondientes estardn
inactivas mientras la del privilegio “Disponer de la barra de herramientas completa” no esté

marcada.

ACCESO A LOS MODULOS PARA LOS USUARIOS INVITADOS

Los privilegios de acceso a los mddulos Gargantua otorgados a los usuarios invitados deben definirse

explicitamente, del mismo modo que para los usuarios identificados.

Para ello, proceda como se indica a continuacion:

1. En el panel izquierdo de la Herramienta de Administracién, haga clic en la rama Usuarios.
El panel Administracion de usuarios se abre en el panel derecho.

2. Enla seccidn Privilegios de acceso para el usuario invitado, marque las casillas apropiadas.
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Si marca la casilla Administracion de documentos y contenido, los usuarios no conectados veran la
pestafia Explorador del Cliente Web.

Si marca la casilla Workflow, los usuarios no conectados veran la pestaia Tareas del Cliente Web.

"7 Administrad -79.3841 [ Bienvenido, Admin | (E=8 R =
[ Navegacién = Favoritos| A, General
00|00 w @ Lista de usuarios | Registro | Ayuda|
5 Miservidor Onci }
ciones generales

£, Administradores P g

[T Utilizar LDAP [Idap://mycompanyldap:389

@ Grupos [2 Privilegios de acceso para el usuario invitado

& Roles[8]

/& Asignaciones Todos

[ cuentas servidor [E Administracién de documentos y contenido

B Delegaciones &2 Workflow

Perfiles de configuracién de la interfaz

Bases Gargantua [9]
g o rgantua [9] Lista de grupos

g = ——

[i& Recursos -

< area de almacenamiento & agmartin
Bureau de Paris

<% Reglas de almacenamiento
& Planificadores & mcardona

|

Certificados New York Office
1% Registros e informes [ I—— -
e e P (s e Sincronizar LDAP

ASIGNAR UN USUARIO A UNA BASE GARGANTUA

Para asignar un usuario a una base Gargantua, proceda como se indica a continuacion:

1. Enla zona 4 del panel Administrador del usuario (seccién Bases), marque la casilla correspondiente a
la base apropiada.

2. Siquiere que el usuario también tenga acceso al explorador de la base, marque la casilla L7} Explorador
en la zona 5 del panel. (Si un usuario esta asignado a una base pero no a su explorador, puede acceder
al contenido de la base a través de las funciones de busqueda.)

3. Si quiere que el usuario también tenga acceso a la parte de archivo de la base, marque la casilla %)
Archivo en la zona 5 del panel.

Las asignaciones se memorizan de forma inmediata, sin necesidad de hacer clic en el boton Guardar: el
usuario actual puede ahora acceder al contenido de la base seleccionada, siempre dentro de los limites
marcados por los privilegios y derechos de acceso que se le hayan atribuido.

Para asignar un usuario a una base, también puede hacerlo desde el panel “Usuarios, grupos y
roles” del panel de administracion situado en la raiz de cada base, en la pestaina “Asignaciones”.

NIVEL DE ACCESO A LOS PRIVILEGIOS GARGANTUA

NIVEL DE ACCESO CONSULTACION

El nivel de acceso Consultacion da acceso a los privilegios Utilizar complementos y Cambiar contraseia.
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Solo disponible en la pagina de configuracion de los usuarios: este nivel de acceso también permite un acceso
simplificado a los complementos Administracion de documentos y contenido y de Workflow. Por eso, solo hay

que marcar las casillas correspondientes, en el cuadro Acceso a complementos.

Adrministrador Gargantua‘ u

Privilegios
Fijar privilegios p

Nivel de acceso

Privilegios [ Consultacién E]
[ Todos (@ iecto

7] ab] Realizar OCR fa—

[ lepor‘tar Acceso a complementos

[ [ Exportar

[ E] Disponer de la barra de herramientas completa
[ &Personalizar configuracién

[Cg Utilizar complementos

[ ﬁConexiones multiples

[ alnstalar complementos

& Cambiar contrasefia

[ @Delegar

[7] (= Estampar firma visible

[C] [@ Administrar listas del portal

[] @ Crear espacio de trabajo

Personalizar propiedades

MNombre Valor

NIVEL DE ACCESO CONTRIBUCION

El nivel de acceso Contribucién da acceso a los privilegios Utilizar complementos, Cambiar contrasefia, pero
también Importar, Exportar y Disponer de la barra de herramientas completa.
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Solo disponible en la pagina de configuracién de los usuarios: este nivel de acceso también da, por defecto,
acceso a los complementos Administracion de documentos y de Workflow. Ademas, permite acceder a los
complementos IntelliScan y SIATEL Media Tool. Solo hay que marcar las casillas correspondientes, en el cuadro

Acceso a complementos.

”
Administrador Gargantua

Privilegios

Fijar privilegios

Privilegios

[ Todoes

[T ab] Realizar OCR

QImpor‘tar

gExportar

?ﬂ Disponer de 1a barra de herramientas completa
= &Personalizar configuracidn

EUtiIizar complementos

[C] B¥ Conexiones muiltiples

| V] g Workflow (10 de 10 licencias disponibles)

Nivel de acceso
& Contribucién (]

w
{ a? (Directa)

Acceso a complementos

| Todos

[F] Administracién de documentos y contenido { 20 de 20 licencias disponibles)
e

ZrIntelliScan (4 de 5 licencias disponibles)
S].ATEL Media Tool (4 de5 licencias disponibles)

[} aInstalar complementos
& Cambiar contrasefia

I ] g Delegar

[[] (=] Estampar firma visible l
|:| [E] Administrar listas del portal
[} ﬁCrear espacio de trabajo

Personalizar propiedades

MNombre Valor

| ) |

PRIVILEGIOS DE ACCESO A LAS FUNCIONES DEL CLIENTE WEB

¢ QUE ES UN PRIVILEGIO GARGANTUA?

El panel Privilegios le permite decidir si un usuario puede acceder o no a ciertas funciones de Gargantua a
través del Cliente Web. Si la casilla correspondiente estd marcada, el usuario vera ciertos iconos y/o enlaces, y
entonces podrd utilizar la funcidn correspondiente, siempre dentro de los limites establecidos en sus derechos

sobre los objetos de produccidn en cuestion (documentos, carpetas, grapas...).

REALIZAR OCR

Si marca la casilla Realizar OCR, el usuario tendra acceso a la herramienta ab] Realizar OCR de la barra de
herramientas del complemento ActiveX: de este modo, podra realizar y guardar operaciones de reconocimiento

6ptico de caracteres en los documentos de imagen que contengan texto.
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Este privilegio sdlo tiene efecto si el usuario dispone también del privilegio “Utilizar

complementos”, ya que éste es necesario para acceder al complemento ActiveX.

Para realizar una operacion de OCR, el usuario debe ademds disponer en su equipo de un médulo
de OCR ABBYY y del dispositivo USB correspondiente.

IMPORTAR

Si marca la casilla Importacidn, el usuario tendra acceso a la herramienta (= | Operacion diferida de importacién
de la barra de herramientas del arbol de carpetas (panel izquierdo del Explorador Gargantua): de este modo,

podrd importar en las bases Gargantua archivo de exportacion .sxa.

Este privilegio sélo tiene efecto si el usuario dispone también del privilegio “Disponer de la barra de
herramientas completa”. Si no, solo tendrd acceso a la barra de herramientas reducida de solo

consulta.

EXPORTAR

Si marca la casilla Exportacion, el usuario tendra acceso a las herramientas L& Operaciéon diferida de

exportacion y ) Operacion diferida de exportacion en CSV de la barra de herramientas del arbol de carpetas:
de este modo, podra exportar en formato .sxa toda o parte de una base Gargantua, asi como exportar en .csv

atributos de objetos almacenados en las bases.

Este privilegio sélo tiene efecto si el usuario dispone también del privilegio “Disponer de la barra de
herramientas completa”. Si no, solo tendrd acceso a la barra de herramientas reducida de solo

consulta.

DISPONER DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS COMPLETA

Si no marca la casilla Disponer de la barra de herramientas completa, el usuario sélo tendrd acceso a una parte
+
de las herramientas de las barras de herramientas del arbol de carpetas ( ZROZY Q4 )y dela

. e I + . L , .
lista de documentos ( =W 7 @ ’Q [ Q * ): del mismo modo que los usuarios invitados, sélo podra

utilizar las funciones mas elementales del Explorador Gargantua, en modo sélo consulta.
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Si un usuario no posee el privilegio “Disponer de la barra de herramientas completa”, no podrd
acceder ni al médulo de workflow, ni a las herramientas de importacién/exportacién y de firma de

los documentos, incluso si se le han atribuido los privilegios y derechos de acceso correspondientes.

Ademads, el numero de usuarios que pueden disponer del privilegio “Disponer de la barra de
herramientas completa” estd por lo general limitado por la licencia Gargantua: si se supera este

numero, los usuarios que quieran conectarse no podrdn hacerlo.

PERSONALIZAR CONFIGURACION

Si marca la casilla Personalizar configuracidn, el usuario tendra acceso a la herramienta ﬂ Personalizar mi
interfaz de usuario en el panel de Configuracion, en la parte superior derecha del Cliente Web: de este modo,
podra crear su propio perfil de configuracién de la interfaz, personalizando el comportamiento del Cliente Web.

También podra cambiar el modo de visualizacidn de la lista de documentos, incluso si no posee el privilegio
Disponer de la barra de herramientas completa: de este modo, podra cambiar entre los modos de visualizacion

= Lista detallada, g Miniaturas, £ Miniaturas y detalle, y 55 Lista personalizada.

UTILIZAR COMPLEMENTOS

Si marca la casilla Utilizar complementos, el usuario tendra acceso a los complementos Gargantua: de este

modo, dispondra de funciones mas potentes para importar, digitalizar y visualizar documentos.
Ademds. tendré acceso a la herramienta & Imprimir documentos de la lista de documentos, incluso si no posee

el privilegio Disponer de la barra de herramientas completa.

En Windows y con Internet Explorer, los usuarios que no sean administradores de su equipo sélo
podrdn utilizar el complemento de digitalizacion si la URL del servidor Gargantua 7 se ha agregado

previamente a la lista de sitios de confianza del navegador.

CONEXIONES MULTIPLES

Si marca la casilla Conexiones muiltiples, el usuario podra utilizar su nombre de usuario y contraseiia para iniciar

sesion en varios equipos de forma simultanea.

INSTALAR COMPLEMENTOS

Si marca la casilla Instalar complementos, el usuario tendra acceso a la herramienta & |nstalar complementos
en el panel de Configuracion, en la parte superior derecha del Cliente Web: de este modo, podra instalar los
complementos en cualquier equipo, a condicion de ser administrador del equipo en cuestién.
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”

El usuario necesitard también poseer el privilegio “Utilizar complementos” para poder utilizar los
complementos una vez instalados.

CAMBIAR CONTRASENA

Si marca la casilla Cambiar contraseiia, el usuario tendra acceso a la herramienta @ Cambiar contraseiia en el
panel de Configuracion, en la parte superior derecha del Cliente Web.

DELEGAR

Si marca la casilla Delegar, el usuario tendra acceso a la herramienta ﬁ Administrar mis delegaciones en
el panel de Configuracion, en la parte superior derecha del Cliente Web: de este modo, podra ceder la

responsabilidad de sus objetos y tareas a otro usuario durante un periodo determinado.
ESTAMPAR FIRMA VISIBLE

Si marca la casilla Estampar firma visible, el usuario tendra acceso a la herramienta \= Estampar firma visible de
la barra de herramientas de la lista de documentos: de este modo, podra estampar firmas visibles directamente

en el cuerpo del documento PDF (firma manuscrita y firma electrénica visible).

Este privilegio sdlo tiene efecto si el usuario dispone también del privilegio “Disponer de la barra de
herramientas completa”. Si no, sélo tendra acceso a la barra de herramientas reducida de sélo
consulta.

CREAR ESPACIO DE TRABAJO

Si marca la casilla Crear espacio de trabajo, el usuario tendra acceso a la herramienta @ convertir en espacio
de trabajo de la barra de herramientas de la lista de carpetas. Asi, podra crear un espacio de trabajo desde una

carpeta que esta en una base de datos en la cual el usuario tiene acceso.

El usuario tendra también acceso a la herramienta '@ Crear espacio de trabajo de la barra de herramientas de
la lista de carpetas de la pestafia Espacio de trabajo.

En los dos casos, el usuario podrd definir el gestionario asi como los usuarios en contribucién y consultacién del
espacio de trabajo justo creado.

ASIGNAR UN PERFIL DE CONFIGURACION DE LA INTERFAZ A UN USUARIO

Pour asignar un perfil de configuracién de la interfaz a un usuario, proceda como se indica a continuacién:
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1. Haga clic en la flecha a la derecha del campo Perfil de configuracién (zona 8 del panel Administrador

del usuario).

Se muestra la lista de perfiles de configuracion de la interfaz disponibles.

Solo figurardn en la lista los perfiles genéricos y, si existe, el perfil personalizado del

usuario actual. Se excluyen entonces los perfiles personalizados de otros usuarios.

En la lista, haga clic en el nombre del perfil de configuracién que quiera asignar al usuario.
En la parte inferior del panel derecho de la Herramienta de Administracidn, haga clic en el botdén

Guardar.

El comportamiento de la interfaz Gargantua correspondera a partir de ahora al perfil seleccionado
cuando el usuario se conecte. Si el usuario dispone del privilegio Personalizar configuracién, podra

modificar las opciones definidas como personalizables en el perfil original.

CAMBIAR LA CONTRASENA DE UN USUARIO

Para cambiar la contrasefia de un usuario, proceda como se indica a continuacion:

1. En el panel izquierdo de la Herramienta de Administracidn, haga clic en la rama Usuarios.

El panel Administracion de usuarios se abre en el panel derecho.

En la Lista de usuarios, haga clic en el nombre del usuario al que quiere asignar una nueva contrasefia.
Se abre el panel Administrador del usuario.

En la parte inferior del panel derecho, haga clic en el boton Cambiar contraseia.

Se abre el cuadro de didlogo Cambiar contraseiia.

En el campo Contraseiia, introduzca la nueva contrasefia para el usuario.

Si ha activado la opcion “Contraseias controladas” para este servidor, la contraseiia debe
cumplir ciertas condiciones. (Para ver y/o modificar estas condiciones, haga clic en el
nombre del servidor en el panel izquierdo de la Herramienta de Administracion.

En el campo Confirmar contraseia, introduzca de nuevo la contrasena.

Si quiere que el usuario escoja él mismo su nueva contrasefia en su proxima conexion al Cliente Web,
marque la casilla Cambiar contrasefia al conectarse por primera vez.

Una vez haya terminado, haga clic en el boton Guardar para cerrar el cuadro de didlogo.

Se ha cambiado la contrasefia.
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DESACTIVAR UNA CUENTA DE USUARIO

Cuando un usuario estd ausente de forma temporal, puede resultar interesante desactivar su cuenta, sobre todo
desde el punto de vista de la seguridad, para que nadie pueda utilizar su nombre de usuario y contrasefia para

conectarse en su ausencia.

Cuando un usuario estd desactivado, su nombre viene precedido por el icono & en el arbol del

panel izquierdo de la Herramienta de Administracion.

Para desactivar un usuario, proceda como se indica a continuacién:

1. En el panel izquierdo de la Herramienta de Administracién, despliegue la rama Usuarios.
La lista de usuarios se muestra en forma de ramas menores.

2. Haga clic en la rama correspondiente al usuario que quiera desactivar.
Se abre el panel Administrador del usuario.

3. En la parte inferior izquierda del panel derecho, haga clic en el botén Desactivar

.ﬂ;, El usuario estad activao,
& El usuario estd inactivao,

El usuario ha sido desactivado

REACTIVAR UNA CUENTA DE USUARIO

Para reactivar un usuario previamente desactivado, proceda como se indica a continuacién:

1. En el panel izquierdo de la Herramienta de Administracién, despliegue la rama Usuarios.
La lista de usuarios se muestra en forma de ramas menores.

2. Haga clic en la rama correspondiente al usuario que quiera reactivar.
Se abre el panel Administrador del usuario.

3. En la parte inferior izquierda del panel derecho, haga «clic en el botén Activar

& El usuario esta inactiva,
.:% El usuaric estad activo,

El usuario ha sido desactivado
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RESTAURAR EL TAMANO POR DEFECTO DE LA INTERFAZ DE UN USUARIO

En el Cliente Web, un usuario puede modificar el tamafo del Explorador Gargantua (arbol de clasificacidn, lista
de documentos, vista previa de los documentos, etc.) y el ancho de las columnas de la lista de documentos. Este
tamano se guarda para cada usuario en todas las bases de datos donde se hayan aplicado los cambios, incluso
cuando el usuario se desconecta. Si quiere restaurar el tamafo por defecto para un usuario, proceda como se

indica a continuacion:

1. En el panel izquierdo de la Herramienta de Administracidn, despliegue la rama Usuarios.
La lista de usuarios se muestra en forma de ramas menores.

2. Enla Lista de usuarios, haga clic en el nombre del usuario para el que quiere restablecer el tamafio por

defecto.
Se abre el panel Administrador del usuario.

3. En la parte inferior del panel derecho, haga clic en el botdn Limpiar datos o en la flecha a la derecha
del botdn para seleccionar sélo la opcidon Restaurar tamaio de los paneles o Restaurar ancho de las

columnas de la lista de documentos.

Se muestra un mensaje de advertencia que le recuerda que la accidn es irreversible.
4. Haga clic en Si.

Se muestra un mensaje que le indica que los datos se han eliminado.
5. Haga clic en Aceptar.

El tamaio por defecto se ha restaurado para el usuario.

ASIGNAR UN USUARIO A UN ROL O GRUPO

Para asignar un usuario a un grupo o rol, puede hacerlo desde:

¢ Lazona 6 del panel Administrador del usuario (secciones Grupos y Roles);

¢ La seccion Usuarios del panel Administrador de grupos/roles.

En el primer caso, es suficiente con marcar la casilla correspondiente al grupo o rol apropiado. Las asignaciones
se memorizan de forma inmediata, sin necesidad de hacer clic en el botén Guardar: el usuario actual dispone al
instante de todos los permisos definidos para el grupo/rol y puede asumir las funciones asignadas al rol en los

procesos de workflow.

TRANSFERIR LA PROPIEDAD DE LOS OBJETOS DE UN USUARIO A OTRO

Cuando un usuario crea un objeto de produccién a través del Cliente Web, el atributo sistema Propietario del



Usuarios

objeto toma como valor el nombre del usuario. Esto facilita el seguimiento de las operaciones realizadas por los
usuarios del Cliente Web.

Ejemplo: Si un usuario deja la organizacion y es reemplazado por otro, puede ser interesante transferir la
propiedad de los objetos del primer usuario al sequndo. La cuenta del primero podria asi ser eliminada si fuera

necesario.

Para transferir la propiedad de parte o de todos los objetos de un usuario a uno o mas usuarios, proceda como

se indica a continuacion:

1. En el panel izquierdo de la Herramienta de Administracidn, haga clic en la rama Usuarios.
El panel Administracion de usuarios se abre en el panel derecho.

2. En la Lista de usuarios, haga clic en el nombre del usuario cuyos objetos quiere transferir.
Se abre el panel Administrador del usuario.

3. Enla parte inferior derecha del panel derecho, haga clic en el botdn Transferir propiedad.
Se muestra un mensaje de advertencia que le recuerda que la accién es irreversible.

4. Haga clic en Aceptar.
Se abre el cuadro de didlogo Transferir propiedad.

5. Si quiere transferir todos los objetos del usuario actual a otro Unico usuario, seleccione el botdn de

radio Transferir todo y seleccione el nombre del usuario receptor en la lista desplegable.

Si quiere transferir todos los objetos contenidos en cada base Gargantua a un usuario especifico,
seleccione el botén de radio Transferir explicitamente y utilice las listas desplegables para escoger,

base por base, los usuarios receptores.
Una opcion “No transferir” también estd disponible, de forma que puede transferir la
propiedad de los objetos de un usuario solo para determinadas bases, y conservar su

propiedad sobre los objetos del resto de bases.

6. Una vez haya terminado, haga clic en Aceptar.

Se han realizado las transferencias: el atributo Propietario de los objetos ha sido modificado en

consecuencia.

ELIMINAR UN USUARIO

ELIMINAR UNA CUENTA DE USUARIO

Si quiere eliminar la cuenta Gargantua de un usuario, proceda como se indica a continuacion:
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Asegurese de haber transferido la propiedad de los objetos de produccién del usuario en cuestion a

uno o mas usuarios existentes.
En el panel izquierdo de la Herramienta de Administracidn, haga clic en la rama Usuarios.

El panel Administracion de usuarios se abre en el panel derecho.

En la Lista de usuarios, haga clic en el nombre del usuario que quiera eliminar.
Se abre el panel Administrador del usuario.

En la parte inferior izquierda del panel derecho, haga clic en el botén Eliminar.

Se muestra un mensaje de advertencia que le recomienda transferir la propiedad de los objetos del

usuario.

Haga clic en Aceptar.

Se muestra un mensaje de advertencia que le recuerda que la eliminacidn de un usuario es irreversible.
Haga clic en Aceptar.

Se ha eliminado el usuario. Su nombre ya no aparece en la Lista de usuarios.

ELIMINAR CUENTAS DE USUARIOS SEGUN CRITERIOS

También es posible eliminar las cuentas Gargantua de varios usuarios de una vez, segln varios criterios. Para

€so:

Asegurese de haber transferido la propiedad de los objetos de produccién de los usuarios en cuestion

a uno o mas usuarios existentes.
En el panel izquierdo de la Herramienta de Administracidn, haga clic en la rama Usuarios.

El panel Administracion de usuarios se abre en el panel derecho.

Haga clic en la flecha del botdn Eliminar, en la parte inferior izquierda del panel derecho

Haga clic en Eliminar usuarios segun varios criterios.
El cuadro de didlogo Eliminar usuarios se fija.

Marque una o mas de las casillas siguientes:

o Todos los usuarios del grupo: todos los usuarios del grupo seleccionado seran eliminados.
= Haga clicen el icono X a la derecha del campo.
= Entre el nombre del grupo del cual quiere eliminar todos los usuarios.
= Haga clic doble en el grupo. Este se fija en el campo.

o Todos los usuarios del rol: todos los usuarios del rol seleccionado serdn eliminados.
= Haga clicen el icono ™ a la derecha del campo.
= Entre el nombre del rol del cual quiere eliminar todos los usuarios.
= Haga clic doble en el rol. Este se fija en el campo.

o Todos los usuarios inactivos antes de: todos los usuarios inactivos antes de la fecha
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seleccionada o que nunca se han conectado, seran eliminados.

= Por defecto, el valor Nunca conectado estd seleccionado: los usuarios que nunca se

han conectado seran eliminados.

= Si quiere seleccionar una fecha precisa, entre la fecha en el campo.

o Todos los usuarios desactivados antes de: todos los usuarios que han sido desactivados antes

de la fecha seleccionada o todos los usuarios desactivados, seran eliminados.

= Por defecto, el valor Cualquier fecha estd seleccionado: todos los usuarios

desactivados seran eliminados.

= Si quiere seleccionar una fecha precisa, entre la fecha en el campo.

o Todos los usuarios que ya no esta en LDAP.

6. Haga clic en Eliminar.

Un mensaje de confirmacién se fija.

7. Haga clic en OK.

Un cuadro de didlogo que le pregunta la contraseiia Administrador se fija.

Entra la contraseria Administrador.

Haga clic en OK.

Ha eliminado los usuarios.

GESTION DE LOS USUARIOS ELIMINADOS

La pestaina Lista de usuarios eliminados, accesible haciendo clic en la rama Usuarios, permite ver la lista

de los usuarios que han sido eliminados. Esta pestafia también permite restaurar los usuarios eliminados, y

eventualmente purgarles definitivamente.

La pestaia Lista de usuarios eliminados se presenta asi:

& General
Lista de usuarios | Lista de usuarios eliminados | Registro | Ayuda
[T] Mombre de usuario Mombre real Fecha de eliminacién Eliminado por Descripcién
[ & David David Alonso 27/11/2015 £, Admin Desarrolader
] & Francis Francis Torres 27/11/2015 & Admin Director de la contabilidad
S José 1 José Aviles 27/11/2015 3 £ Admin 4 Director 5
[ & Rosa Rosa Colorada 27/11/2015 & Admin Lider de proyecto, servicie Desarrollo
E & Sonia Sonia Casillas 27/11/2015 £, Admin Sector Diseio
6 T

Eliminar Activar | | Copiar propiedades

Sincronizacién LDAP || Syncronizacién Gargantua
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Nombre del usuario eliminado.

Nombre real del usuario eliminado.

Fecha de eliminacién del usuario.

Nombre del usuario que ha eliminado el usuario.

Descripcion del usuario eliminado.

Botdn Restaurar: permite restaurar el usuario eliminado seleccionado.

N o vk wnNe

Botdn Purgar: permite purgar, es decir eliminar definitivamente el usuario seleccionado.

Para restaurar un usuario eliminado:

[EY

Marque la casilla del usuario eliminado que desea restaurar.

2. Haga clic en el botén Restaurar.
Un mensaje de confirmacién aparece.
3. Haga clic en Si.
Un cuadro de didlogo que le pregunta la contraseiia Administrador se fija.

Entre la contrasefia Administrador.

5. Haga clic en OK.

Ha restaurado un usuario eliminado: éste aparece ahora de nuevo en la lista de los usuarios.

Atencion: eliminar el usuario hace que todas sus asignaciones se pierden también. Una vez

que haya restaurado el usuario, no olvide hacer de nuevo sus asignaciones.

Para purgar un usuario eliminado:

[EY

Margque la casilla del usuario que desea purgar.

N

Haga clic en el botdn Purgar.

Un mensaje de confirmacién se fija.

3. Hagaclic en Si.

Un cuadro de didlogo que le pregunta la contraseiia Administrador se fija.

4. Entre la contrasefia Administrador.

Haga clic en OK.

Ha purgado un usuario eliminado: éste ha sido eliminado definitivamente.
Para purgar todos los usuarios eliminados:

1. Haga clic en el botdn Purgar todo.

Un mensaje de confirmacidn se fija.
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2. Hagaclic en Si.
Un cuadro de didlogo que le pregunta la contrasefia Administrador se fija.

3. Entre la contrasefia Administrador.
Haga clic en OK.

Ha purgado todos los usuarios eliminados: han sido eliminado definitivamente.

COPIAR LAS PROPIEDADES DE UN USUARIO

Se da la posibilidad de aplicar las propiedades de un usuario de origen a un usuario de destino. Las asignaciones
a grupos, roles y bases Gargantua, asi como los privilegios y los derechos de acceso a los mddulos del usuario

de destino seran entonces idénticos a los del usuario de origen.

Para aplicar las propiedades de un usuario a otro, proceda como se indica a continuacion:

1. En el panel izquierdo de la Herramienta de Administracion, despliegue la rama Usuarios.
La lista de usuarios se muestra en forma de ramas menores.

2. Enla Lista de usuarios, haga clic en el nombre del usuario al que quiere aplicar las propiedades de otro.
Se abre el panel Administrador del usuario.

3. Enla parte inferior del panel derecho, haga clic en el botén Copiar propiedades.
Se abre el cuadro de didlogo Copiar propiedades.

4. En el campo El usuario heredara las propiedades de, introduzca las primeras letras del nombre del

usuario cuyas propiedades quiere copiar.
Se muestra el nombre completo del usuario deseado.

5. Haga doble clic en la linea correspondiente al usuario deseado y haga clic en Aceptar.
Se abre una ventana de confirmacion

6. Haga clic en Si.

Se ha realizado la copia. El usuario de destino posee ahora las propiedades del usuario de origen.
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CREAR Y ADMINISTRAR USUARIOS A PARTIR DE UN ANUARIO LDAP

GENERAL

Si su organizacion utiliza un anuario LDAP para establecer un sistema de Single Sign On, puede sincronizar este

anuario con Gargantua para:

e Crear automaticamente los usuarios Gargantua importando los usuarios LDAP;
e Administrar la informacion de los usuarios y, en particular, los binomios nombre de usuario/

contrasena.

La configuracién LDAP del servidor Gargantua se define en el Cliente Web: Menu G > Configuracion del servidor

> Configuracion LDAP.

Una vez haya realizado esta configuracién, la siguiente informacién aparecerd en la Herramienta de

Administracién:

¢ Panel Administrador de usuarios: URL del servidor LDAP;

5 Mavegacién ~._E] Favoritos & General
— . -
@ | @ C;_) | < | e Lista de usuarios | Registro | Ayuda
E Gargantua 7 .
i i Opciones generales
) Parametros del servidor
|| Licencia [7] Utilizar LDAP | Idap://mycompanyldap:383
& Administradores Privilegios de acceso para el usuario invitado
c_% Usuarios [18]
@ Grupos [10] Todos
a Roles [67] [Fl Administracién de documentos y contenido
£ Usuarios externos [1] :':?Wmlcflow
& Asignaciones

e Panel Administrador del usuario: Identificacion LDAP del usuario actual, en la zona 9 del panel, en el

campo ldentificacidn para un servicio de anuario externo.

ACTUALIZAR LOS USUARIOS GARGANTUA A PARTIR DEL LDAP

Para actualizar los usuarios Gargantua en funcion de la informacién almacenada en el servidor LDAP, proceda

como se indica a continuacion:

1. En el panel izquierdo de la Herramienta de Administracidn, haga clic en la rama Usuarios.
El panel Administracion de usuarios se abre en el panel derecho.

2. Enla parte inferior derecha del panel derecho, haga clic en el botdn Sincronizacién LDAP.
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Ha actualizado los usuarios Gargantua en funcidn de la informacion almacenada en el servidor LDAP.

DESACTIVAR LOS USUARIOS QUE YA NO EXISTEN EN EL LDAP

Es posible que varios usuarios que existian antes en el LDAP ya no existen. Para desactivar en Gargantua los

usuarios que ya no existen en el LDAP:

1. En el panel izquierdo de la Herramienta de Administracidn, haga clic en la rama Usuarios.
El panel Administracion de usuarios se abre en el panel derecho.
2. En la parte inferior derecha del panel derecho, haga clic en el botén Sincronizacién Gargantua.

Ha desactivado en Gargantua los usuarios que ya no existen en el LDAP.
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