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GESTION DOCUMENTAL

1. Qué es la Gestion Documental

La gestién documental consiste en el uso de la tecnologia y los procedimientos que
permiten la gestion y el acceso unificado a la informacidn generada dentro de la
organizacion al personal de la empresa.

La gestiéon documental en GotelGest.Net esta integrada dentro de la version de
gestion y se proporciona como una funcionalidad de valor afiadido incluida en
ambas versiones de GotelGest.Net, tanto la Monopuesto como la versiéon Red.

La gestion documental permite incluir distintos tipos de documentos dentro de la
aplicacion en distintos apartados de la misma, a la vez que permite clasificar su
visionado o edicion mediante perfiles o permisos.

Los beneficios clave, entre otros, que otorga el disponer de una gestiéon documental
incluida en la Suite de Gestiéon GotelGest.Net son:

e Permite establecer un nuevo espacio de trabajo compartido por toda
la Empresa

e Aumenta el valor de la informacion de la empresa

e Evita la duplicacion de tareas asi como los tiempos de busqueda de
informacion interna

e Incrementa la calidad del servicio y la productividad

e Permite tener toda la documentacion de la empresa clasificada y
organizada jerarquicamente

e Punto unico de acceso a la informaciéon, miltiples fuentes de
informacion

e Acceso selectivo a la informaciéon

e Oficina sin papel

e Comparticion de informaciéon entre todos los departamentos de la
empresa

La Gestion Documental en GotelGest.Net 3
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La Gestion Documental en GotelGest.Net

A lo largo de las siguientes lineas vamos a indicar cual es el proceso para
configurar correctamente la Gestion Documental dentro de nuestro Software de
Gestion GotelGest.Net. Su configuraciéon es idéntica independientemente de la
version adquirida.

2. Requisitos previos

El primer paso que debemos dar es configurar los requisitos previos en nuestro
Software de Gestion GotelGest.Net para utilizar correctamente la gestién
documental. Todo este proceso debe ser realizado por el administrador de la
aplicaciéon. Si no entra como administrador algunos de los formularios no
apareceran visibles.

a) Dar de alta un usuario

El primer paso es dar de alta un usuario dentro de la aplicacion con el objetivo de
que sea ese mismo usuario el que inicie el Servicio de Windows. Para dar de alta un
usuario deberemos acceder con las credenciales de administrador (que si no se
han modificado seran; usuario: sa, contraseia: sqlserver), al apartado de menu
Archivo/Administracion/Usuario. Este usuario que estamos dando de alta en
GotelGest.Net debe de estar dado de alta previamente en el equipo en cuestion y lo
deberemos de seleccionar mediante la opcién de Buscar Usuario que nos
desplegara la lista de los usuarios dados de alta. Hay que tener en cuenta que este
proceso debemos realizarlo en el equipo que actia de servidor de GotelGest.Net
en la empresa para la correcta configuracion de la Gestion Documental. El
formulario para dar de alta el usuario es el siguiente:

La Gestion Documental en GotelGest.Net 4
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Identificacion del usuario

Coédigo. Campo unico y obligatorio que permite distinguir a los distintos usuarios
dados de alta en GotelGest.Net

Nombre. Seleccionar el usuario previamente dado de alta en la maquina mediante
la opcion de Buscar Usuario.

Base Datos. Seleccion de la base de datos a la que va a tener acceso este usuario
Auditoria, Auditar lineas Documento. La opcién de auditoria permite que se nos
guarde un histérico de todos los movimientos realizados en la aplicacién por el
usuario en cuestion. Su seleccién puede aumentar mucho el peso de la BBDD
Fecha Alta. Fecha en la que se da de alta el usuario en cuestiéon

Observaciones. Campo de texto donde podemos incluir algunas observaciones
relacionadas con el usuario

b) Configuracién Ruta

El siguiente paso es configurar la ruta donde se van a guardar los documentos
adjuntados a la aplicacion. Para ello debemos acceder a la opcion de menu
Archivo/Gestion Documental/Configuracion como administrador e indicar la
ruta. El formulario es el siguiente:

La Gestiéon Documental en GotelGest.Net 5
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Empreza: DEMO GOTEL DATA, S.L. Usuano: sa  0B/02/20012 10:59 Mk

Ruta: Ruta local donde se van a guardar los documentos de la gestion documental.

Sincronizar con SharePoint: Indica si queremos sincronizar los documentos de
determinadas bibliotecas con SharePoint para que sean accesibles desde cualquier
lugar. En caso de disponer de la licencia correspondiente y desea configurar la
sincronizacion, consulte el manual especifico disponible en www.gotelgest.net.

c) Configurar el Servicio de Windows

Creada la ruta, y una vez que configuremos el servicio, ya estara disponible la
gestiéon documental y todos los equipos clientes podran adjuntar documentos a la
aplicacidn, siendo el administrador de la misma quien deba gestionar los permisos
de los documentos. La configuracidon del servicio debe de ser realizada por el
Administrador de la aplicacibn mediante la opcibn de menu de
Archivo/Administracion/Servicios de Windows. El formulario que nos aparece
es el siguiente:

La Gestiéon Documental en GotelGest.Net 6
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Marnbre Descripcion
ﬂ Servicio de Gestidn Documental i

Estado:  Muewo Detener Instalar

Ermpreza; DEMO GOTEL DATA, S.L. Usuario: za 2210070232 HUM

El nombre de servidor de la aplicacion el sistema lo detecta de forma automatica,
pero debemos de habilitarle un puerto, normalmente utilizaremos un namero alto
intentando evitar que ya este siendo usado por el sistema operativo, por ejemplo el
8737. El siguiente paso es seleccionar el servicio que queremos configurar. De los
servicios disponibles, debemos seleccionar el servicio de Gestion Documental y
pulsar sobre Guardar.

Una vez guardados los cambios, la aplicacién nos pedira introducir las credenciales
del usuario que hemos dado de alta anteriormente en la aplicaciéon, como se
muestra a continuacidn:

i

Establecer inicio de sesian del servicio

MHaombre de uzuario;

Contrazefia;

Confirmar contrazefia:

[ Aceptar ][ Cancelar

La Gestiéon Documental en GotelGest.Net 7



-’
|

R (} OTC[(J estenet Microsoft Partner

Muamarket Sohmon Prowsder

Introducida la clave en el formulario que nos aparece, el siguiente paso es iniciar el
servicio pulsando el botén de Iniciar.

Una vez que pulsemos sobre Iniciar ya tendremos configurado nuestro servicio y
funcionando, por lo que ya podremos adjuntar documentos externos a la
aplicacion. Es conveniente, que para que la aplicacion guarde todos los cambios
correctamente, nos salgamos de la aplicacién y volvamos a entrar.

Como veremos, ahora cada vez que accedamos a un formulario que disponga de la
opcion de Gestion Documental, tendremos un nuevo apartado denominado
Documentos.

3. Configurar la Gestion Documental en GotelGest.Net

Una vez que ya hemos configurado los requisitos previos para poner en
funcionamiento la Gestion Documental dentro de GotelGest.Net, el siguiente paso
es ver las distintas opciones que dispone nuestra herramienta de gestiéon para
poder configurar bibliotecas, estados de documentos, y las distintas extensiones de
los mismos. A continuacion se detallan cada una de estas opciones.

a) Bibliotecas

La organizacion de bibliotecas nos permite indicar en que partes de la aplicacion
queremos guardar documentacion asi como la estructura de carpetas que va a
contener.

La vista de Bibliotecas nos muestra todas las bibliotecas que tenemos generadas en
la aplicacién. Se pueden dar de alta dos tipos de bibliotecas en la aplicacidn,
aquellas que se encuentran vinculadas con la aplicaciéon (que ya se encuentran
generadas, y son las que posibilitan por ejemplo incluir documentos dentro de la
ficha de clientes), y aquellas que podemos generarnos para gestionar
correctamente los documentos que queramos incluir en la aplicacion. La vista de
bibliotecas es la siguiente:

La Gestion Documental en GotelGest.Net 8
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El formulario de bibliotecas nos permite dar de alta diferentes tipos de bibliotecas
para organizar correctamente toda la documentaciéon que incluyamos dentro de la
aplicacidn. El formulario de bibliotecas es el siguiente:
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Empresa: DEMO GOTEL DATA, S.L. Usuario: sa 221/007:25:02 May NUM

En este caso hemos dado de alta una biblioteca genérica donde vamos a poder
almacenar toda la documentacién estructurada por carpetas. La aplicacién nos
permite generar tantas carpetas y subcarpetas como deseemos. El formulario
consta de los siguientes apartados:

Nombre. Campo obligatorio donde debemos indicar el nombre de la biblioteca que
estamos dando de alta.

Una vez que hayamos generado la biblioteca, el siguiente paso es dar de alta las
carpetas. Para dar de alta las carpeta tenemos dos posibilidades; desde la opcién
del menu o bien situandonos encima del nombre de la biblioteca dentro del cuerpo
del apartado de carpetas, si pinchamos con el botén derecho del ratéon, nos va a
aparecer un menu que nos permitira dar de alta tanto carpetas como subcarpetas.

La aplicacion también permite gestionar los permisos de los documentos. La
gestion de los permisos debe ser realizada por el administrador de la aplicacion y
se encuentra explicada en el punto 4 del presente manual.

En caso de dar de alta una biblioteca vinculada con la aplicacidn, el proceso es algo
diferente. Si pinchamos sobre la opcion de Relacidon con Aplicacién nos aparece el
siguiente formulario:

La Gestiéon Documental en GotelGest.Net 10
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[ Aceptar H LCancelar ]

A través de este formulario debemos de seleccionar en el apartado de la aplicacion
donde queremos incluir la biblioteca que estamos dando de alta. Una vez
seleccionado debemos de pinchar sobre Aceptar para que se incluyan en la
biblioteca que estamos creando. Una vez incluido, el siguiente paso es crear las
carpetas que va a contener la biblioteca que estamos creando dentro del
formulario seleccionado. Como ejemplo, hemos decidido crear una biblioteca
dentro del formulario de Familias, para ello del Formulario Elecciéon de Programa
Directo hemos seleccionado la opciéon de Familias, que se encuentra dentro de
Archivo/Articulos/Familia. Una vez seleccionado el formulario ya hemos
agregado las carpetas deseadas, el resultado es el siguiente:
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Dentro de la seccién de "Relacion con Aplicacion” existen dos pestaias; relacion
con aplicacion y tipos de formatos. Dentro de la primera de ellas la aplicacién nos
indica datos relacionados con la biblioteca creada, siendo el inico campo a rellenar
el de Formato, siendo ademads obligatorio. En este apartado debemos indicar el
formato que va a contener la biblioteca. Dentro del apartado de Tipos de Formato
debemos de seleccionar también dentro del formulario de Elecciéon Programa
Directo el tipo de formato que va a contener.

Ya una vez seleccionados estos campos, ya tendremos disponible dentro del
formulario seleccionado la biblioteca que hemos dado de alta, para ello
simplemente debemos de irnos al formulario seleccionado y ver que se nos ha
afladido una nueva pestafia denominada Documentos, donde ya podremos incluir
los documentos deseados. En este caso de ejemplo, debemos irnos a la ficha de
Familias para acceder a la biblioteca creada.

La Gestiéon Documental en GotelGest.Net 12
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b) Extensiones

La vista de extensiones de ficheros en la gestion documental nos muestra todas las
extensiones de documentos relacionadas con distintas aplicaciones que permite
controlar la Gestion Documental de GotelGest.Net.
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La aplicacion por defecto ya tiene configuradas algunas extensiones de ficheros
mas comdnmente utilizadas en cualquier entidad, como pueden ser las de Office
(Word, Excel...).

No obstante, desde esta vista podemos dar de alta y configurar cualquier tipo de
extensién de ficheros que vamos a manejar en nuestra empresa, ya que depende
mucho del tipo de trabajo realizado. Para ello, mediante la opcién de Crear dentro
de la propia vista nos aparece el formulario con el que podremos dar de alta en la
aplicacién una nueva extension de manejo de ficheros para ser usados en la gestién
documental y que la aplicacién reconozca esos documentos y sea capaz de leerlos.
El formulario es el siguiente:
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Empresa: DEMO GOTEL DATA, 5.L. dzuano: =a  23411/90 035501 F LIk

Los campos que comprende el formulario de extension son los siguientes:

Extension: Indicacion de la extension del tipo de documentos que vamos a
adjuntar

Tipo: Indicacién del tipo de documentos que se trata. Indicaciéon de la aplicacion
que los genera

Tipo Editor: Seleccion del tipo de editor que puede mostrar ese tipo de
documentos. Los tipos de editor deben ser previamente programados. También
funcionaria en el caso de que no seleccionasemos el tipo de editor, pero en este
caso ya seria el sistema operativo quien se encargaria de gestionar la apertura del
documento en cuestion con dicha extension, pudiendo surgir algin conflicto con
las instancias.

El dar de alta las extensiones que vamos a utilizar en la aplicacién nos permite
clasificar correctamente los documentos y que estos se encuentren disponibles a la
hora de filtrar por tipos al agregar cualquier documento a la aplicacion.

c) Estados

Los estados permiten reflejar las distintas etapas por las que pueden pasar los
distintos documentos incluidos en la gestion documental de GotelGest.Net. La vista
de estados nos muestra todos aquellos que tenemos dados de alta y mediante la
opcion de crear podremos dar de alta nuevos. El formulario es el siguiente:

La Gestiéon Documental en GotelGest.Net 15
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Como se puede observar en la imagen inferior, el formulario de estados esta
compuesto de dos pestafias. Su finalidad es poder aplicar un estado a los
documentos incluidos en la gestion documental asi como ofrecer la posibilidad de
aplicarles un seguimiento a los mismos. Los campos de los que dispone son los
siguientes:

Codigo. Campo Unico y obligatorio que nos permite diferenciar los distintos
estados dados de alta.

Nombre. Campo Unico y obligatorio donde debemos incluir el nombre del estado
en cuestion.

Orden. Aunque se trata de un campo meramente informativo permite indicar el
orden que deben seguir los distintos estados de los documentos.

Estado Inicial, Intermedio y Final. Permite indicar el estado que posee el estado
del documento que estamos dando de alta.

Descripcion. Campo de texto donde podemos hacer una descripciéon del estado
que estamos dando de alta.

La Gestiéon Documental en GotelGest.Net 16
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Esta pestafia permite indicar si queremos que con el estado del documento
seleccionado queremos que se afiada una linea de seguimiento que nos permita
saber la situacion y la evolucion real del documento.

Insertar Seguimiento al Cambiar de estado. Al seleccionar esta casilla, cada vez
que un documento adopte el estado en cuestién se nos insertard una linea de
seguimiento

Descripcion. Texto que se incluird dentro de la linea de seguimiento generada
Revision, Verificacion y Validacion. Tipo de seguimiento que se incluira en el
apartado de seguimiento del documento.

d) Opciones por defecto de usuario

Dentro de las opciones por defecto del usuario disponibles mediante la opcién de
menu Utilidades/Preferencias Usuario es donde podemos configurar las
opciones por defecto relacionadas con la gestion documental.

La Gestiéon Documental en GotelGest.Net 17
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Como se puede observar en la imagen, el formulario de las opciones por defecto
estd compuesto por varios apartados entre los que se encuentra el de Otros,
apartado donde se encuentran disponibles las opciones por defecto relacionadas
con la gestion documental. Las opciones son:

Extension. Permite seleccionar la extension por defecto que van a tener los
documentos.

Plantilla. Permite seleccionar la plantilla por defecto que se va a utilizar una vez
que creemos un documento a partir de una plantilla.

Formularios relacionados con la Gestion Documental

4. Formularios relacionados con la Gestion Documental

Una vez que ya tenemos configurada la gestiéon documental en GotelGes.Net, en
aquellos formularios de la aplicacién incluidos en las bibliotecas generadas nos
aparecera disponible una nueva opcién denominada Documentos. Dentro de este
apartado es donde se guardaran los documentos. Vamos a ver como ejemplo el
apartado de documentos generado dentro de la ficha de articulos. El
funcionamiento y las opciones son iguales en los distintos formularios.
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En la imagen se muestra el nuevo apartado de documentos que nos aparece dentro
de la ficha de articulos una vez configurado el servicio de la gestién documental en
GotelGest.Net. Como se puede observar, en la parte izquierda de la pantalla, en la
parte superior del menu y pinchando con el botén derecho del ratén nos aparece
el menu relacionado con la gestion documental y las opciones disponibles que
vamos a describir a continuacion:

Permisos. La administracion de permisos solamente puede ser gestionado por el
administrador de la aplicacién o por aquel usuario con permisos de administrador.
Hay distintas opciones de permisos y se estructuran por jerarquia. La jerarquia
seguida es la siguiente.

e Permisos por bibliotecas

e Permisos por carpetas de bibliotecas

e Permisos en el apartado completo de documentos de un formulario en
concreto

e Permisos por carpeta o subcarpeta en un formulario

e Permisos por documentos

Las opciones disponibles son las siguientes:
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Tipo. En esta primera opcién nos aparecen los distintos tipos de permisos
disponibles en la gestién documental. Existen tres tipos:
e Publico. Permite asignar permisos de tipo publico, es decir, que repercuten
a todos los usuarios de la aplicaciéon
o Perfil. Permite asignar permisos a un perfil en cuestion. Hay que tener en
cuenta que este perfil puede ser compartido por mas de un usuario
e Usuario. Permite asignar permisos a un usuario de la aplicacion en cuestién
Nombre. En caso de que el tipo de permiso seleccionado sea del tipo perfil o del
tipo usuario, nos permitira seleccionar el nombre del perfil en cuestion al que se le
asigna el permiso o el del usuario.
Permiso. Existen tres tipos de permiso disponibles:
e Ninguno. No le asigna ningtin permiso al tipo previamente seleccionado
e Lectura. Permite que el tipo seleccionado goce de los permisos de lectura
de los documentos
e Total. Le asigna permisos totales al tipo previamente seleccionado, lectura,
edicién...

Agregar. Mediante esta opcidon podemos agregar un documento. El formulario que
nos aparece es el siguiente:
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Como se puede observar en la imagen, el formulario desde el que podemos
adjuntar un nuevo documento es el siguiente:

Destino

¢ Biblioteca. Campo obligatorio donde se indica la biblioteca a la que va a
pertenecer el documento en cuestion. En el caso qué lo gestionemos desde
un formulario ya nos aparecera por defecto la biblioteca en cuestion de la

que se trata.

e Carpeta. El caso de que disponga de varias carpetas podemos seleccionar si
queremos que el documento a agregar se incluya dentro de alguna o
simplemente se quede en la raiz.

¢ Relacionado con: Nos indica con que tabla esta relacionado el documento

Documento

e Compuesto. Permite seleccionar si el documento en cuestién es compuesto
o no. En caso de seleccionar la opcién de compuesto, la aplicaciéon nos

permite subir mas de un documento a la vez.

La Gestion Documental en GotelGest.Net
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¢ Plantilla de. Permite seleccionar si el documento que vamos a agregar es
del tipo plantilla o no.

e Nombre. Apartado desde el que debemos seleccionar el documento en
cuestion

Descripcion. Campo de texto donde podemos incluir una descripcion del
documento en cuestion.

Una vez que pulsemos sobre Aceptar, la aplicacion nos agregara de forma
automatica el documento en nuestra gestion documental.

Borrar. Permite borrar de nuestra gestiéon documental, el documento previamente
seleccionado.

Modificar. Si pulsamos sobre esta opcién accedemos a las opciones generales del
documento en cuestion, versiones del documento, seguimiento...

'3 Docurnenta EI

&£ Im prirnir

Documento

Mombre 111111 kst

<

|_ Documento

4 v Yersiones

& Seguimiento Fecha 234112010 E Usuario ca Yersion 1
Tipo bk Flantilla de E] Tamario 3B

Estado Recien crea E]

Uhicacidn

Biblioteca articulos Carpeta E]

Concepto Aplicacidn

[ escripoidn

Empresa: DEMO GOTEL DATA, SL. Usuanio: za 2371140120232 MLI

Como se puede observar en la imagen, el formulario de documento dispone de tres
apartados:

e Documento. Apartado donde podemos encontrar la informacién general
del documento en cuestién como en nombre, la fecha, usuario que lo dio de
alta, la version del mismo, tipo de documento de que se trata, tamano,
ubicacion....
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e Versiones. Podemos tener el seguimiento de las distintas versiones que ha
sufrido el documento en cuestion

D Docurmenta

“®

Versiones
D ] o
T] ol:.ume Wersion RutaCompletalriginal Fecha Usuaric Tamafio
|1 Versiones ﬂl Ci\UsersigotefiDocument  23/11/2010 11117 sa 3B

_3 Seguimiento

Empreza: DEMO GOTEL DATA, 5L Usuaro: sa 23/11A01216:22 MLk

o Seguimiento. Apartado donde se incluiran las lineas de seguimiento del
documento en cuestidon que bien pueden ser incluidas manualmente o bien
de forma automatica al cambiar el estado del documento y siempre que esté
definido correctamente en el formulario de Estados.
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] Docurmenta = BB
™ Guardar Cancelar g | & Imptimir
«
Sequimiento

4 Documento Sequimiento
-_ﬁ Versiones Fecha Wersidn Responsable Descripeisn Estada Rewvision  Verificacisn
|_9 Seguimiento Ezanuzmo 1 sa scumento revisadd Recien creado B

<l 1 | b

Empresa: DEMO GOTEL DATA, 5.L. Usuaric: sa = 231140121811 MUK

Editar. Realiza la misma accién que el doble click de ratén y su funciéon es abrir el
documento con el objetivo de que este pueda ser modificado.

Nuevo. Permite dar de alta un nuevo documento dentro de la gestién documental.
Para ello debemos seleccionar previamente algunas opciones:

'@ Mueva Documenta
Tipo | E]
Plantilla E]

Mombre

e Tipo. Seleccidon del tipo de documento que vamos a dar de alta (docx, xls...)

¢ Plantilla. Permite seleccionar la plantilla del documento a partir de la que
vamos a generar nuestro nuevo documento. Es obligatorio

e Nombre. Indicacién del nombre de documento en cuestion

Nota. Hay que tener en cuenta que para poder generar el nuevo documento, la
aplicacion en cuestion debe de estar instalada en el equipo.
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Guardar Como. Permite guardar el documento con otro nombre sin necesidad de
modificar el original. El formulario que nos aparece es el siguiente:

&

:3 Guardar Cormo EI@

Muevo Documento |

[Dreszting

Biblioteca: Arkiculas B

Relacionado cont | ooz E] ORDEMADCOR HP

Carpeta: B

Dlocumento

Mombre: Copia de kexto|

Descripcion

[ Aceptar ][ LCancelar ]

Como se puede observar en el la imagen, el formulario nos permite ademas
guardar el documento en otro ubicacién y con distinto nombre.

Cambiar Nombre. Esta opcion permite directamente cambiar el nombre del
documento en cuestidn.

Descargar. Se habilita en los documentos y permite almacenarlo en nuestro
equipo de una manera rapida y sencilla.

Agregar Subcarpeta. Permite agregar una nueva subcarpeta dentro del apartado
de documentos de este articulo en cuestion.

NOTA: En caso de que queramos que todos los articulos dispongan de las mismas
carpetas de forma predefinida, deberemos de hacerlo en el apartado de bibliotecas.
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Eliminar Subcarpeta. Permite eliminar la subcarpeta previamente seleccionada.
Hay que tener en cuenta que para poder eliminarla es necesario que esta se
encuentre vacia, es decir, que no contenga documentos.

Importacion Masiva. Permite importar de forma masiva las carpetas y los
documentos contenidos en esta carpeta directamente desde nuestro equipo.

Buscar carpeta @

Importar carpetas v documentos en Articulos

B Escritorio

* 7 Bibliotecas

& gotel

- 1M Equipa

- €l Red

-[E8 Panel de contral

2 Papelera de reciclaje

Crear nueva carpeta| [ Acepkar ]| Cancelar

5. Vista de Documentos

Existe una vista en GotelGest.Net desde la que podemos ver todos los documentos
incluidos en GotelGest.Net. Esta vista se encuentra disponible desde la opcion de
mend Archivo/Gestion Documental/Documentos y simplemente muestra la
relacion de documentos existente e informacién general sobre los mismos si
hacemos doble click en ellos, como la biblioteca a la que pertenece, si es plantilla,
tamafo... La vista también permite dar de alta, modificar o eliminar documentos
directamente desde aqui.
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6. Copias de Seguridad

Existe la manera de hacer periédicamente una copia de seguridad de los
documentos que agreguemos a la gestion documental del GotelGest.Net, para ello
simplemente tendremos que configurar una tarea programada que incluya la
gestion documental junto con la base de datos y arrancar el servicio
correspondiente que se encargara de mantener nuestros documentos a salvo,
incluso en un servidor ftp externo para prevenir una averia en el servidor.
Igualmente tendremos una manera sencilla de restaurarlos a través de un catalogo
de copia. Para mas informacién sobre el proceso de copias de seguridad leer el
manual de copias programadas.
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