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PARTE |

Descubrir FileManager

Qué hace FileManager, como instalarlo y la pantalla del explorador: fuentes, vistas,
vista previa e indicadores de estado.

Presentacion y convenciones de lectura
Instalacion y primera puesta en marcha
La pantalla del explorador

Las fuentes de documentos

a A~ W DN P

Vistas, vista previa y estado de los documentos



1 Presentacidn y convenciones de lectura

FileManager reune todos los documentos de su Dolibarr en un Unico explorador: los de la gestién
electrénica de documentos (GED), los guardados en las fichas (presupuestos, pedidos, facturas,
proyectos...) y los de sus almacenamientos externos. No se limita a archivarlos: los abre, los edita, guarda
sus versiones, los firma, los comparte y vigila sus fechas de caducidad, sin salir de Dolibarr.

Qué puede hacer con FileManager

* Encontrarlo todo en un solo lugar: GED, documentos
de las fichas de Dolibarr, mediateca y almacenamientos
conectados (Nextcloud, Google Drive, OneDrive, S3,
recurso compartido de red, FTP).

 Buscar rapido: filtro instantaneo, busqueda por palabra
clave y busqueda dentro de los archivos PDF y Office,
filtros por ficha, tipo de documento, fecha y estado,
favoritos y archivos recientes.

* Trabajar con los documentos en el navegador: editor
PDF (anotar, firmar, ocultar, fusionar, comprimir, OCR),
editor de imagenes, edicion Office en linea con
Collabora Online u ONLYOFFICE Docs.

» Conservar el historial: versiones de los archivos y de
las fichas, restauracion, versiones protegidas que nunca
se eliminan, papelera, registro de las acciones (y, si lo
desea, de las lecturas), exportable.

« Vigilar las caducidades: documentos con fecha de
validez (certificados, seguros, acreditaciones) con
recordatorios.

* Hacer firmar: firma interna, solicitudes de firma a
personas externas, sellos de empresa, pruebas.

A quién va dirigido este manual

- Compartir: enlaces publicos protegidos (caducidad,
cuota, seguimiento), uso compartido entre entidades del
mismo Dolibarr.

e Controlar los accesos: permisos por carpeta y por
archivo, herencia, solicitudes de acceso.

« Estructurar y automatizar: modelos de arbol de
carpetas, carpetas creadas para cada nuevo tercero o
proyecto, control de los documentos que faltan.

* Producir documentos: plantillas Office rellenadas con
los datos de Dolibarr (combinacién de correspondencia),
conjuntos PDF que retnen varios documentos en un
solo PDF.

« Trazar la fabricacién: versiones de las 6rdenes de
fabricacion, de las listas de materiales y de los envios,
documentos de los lotes, y un dosier de trazabilidad que
reline en un solo PDF todos los documentos de un
producto entregado.

* Integrar: sus otros médulos de Dolibarr y sus
programas pueden actuar sobre los documentos a
través de la API de FileManager, con los mismos
controles que en pantalla.

LECTOR PARTES QUE LEER

Usuario habitual

Parte | (descubrir la pantalla), parte Il (crear, archivar, buscar), parte 11l segln sus tareas

(editores, versiones, fechas de validez, firmas).

Responsable de equipo, gestor
documental

Administrador de Dolibarr

Convenciones de lectura

Partes | a IV: uso compartido, permisos y solicitudes de acceso.

Capitulo Instalacion, parte V (configuracion pestafia por pestafia, tareas programadas,
mantenimiento) y los anexos.

El manual describe la interfaz tal como aparece en espariol, version 4.5.470. Los textos de la interfaz se citan

exactamente como aparecen en pantalla.

EN EL TEXTO SIGNIFICADO

[e]IETGETEM  Cancelar

GED > Explorador de archivos

Un botén de la interfaz, con su texto exacto. Los botones violetas son las acciones principales.

Una ruta de menu que seguir, de izquierda a derecha.

(3] Un marcador numerado: remite al mismo naimero, rodeado en naranja, en la captura cercana.

Ctrl + U

clic derecho

Un atajo de teclado (en Mac, cmd sustituye a Ctrl ).

Abre el menu contextual de un archivo o de una carpeta. En una pantalla tactil: pulsacion larga.

Los procedimientos estan numerados: siga los pasos en orden. Unos recuadros sefialan lo que merece atencion:

S



CONVIENE SABER
Una informacion util para entender lo que ocurre.

CONSEJO
Un atajo o una forma més rapida de hacer algo.

ATENCION
Una accion irreversible, o un ajuste que afecta a la seguridad o a otros usuarios.

Lo que ve depende de sus permisos

FileManager aplica los permisos de Dolibarr y sus propios permisos a cada carpeta y a cada archivo. Por eso dos
personas no ven necesariamente los mismos botones: un botén que falta suele significar que no tiene el permiso
correspondiente, o que el administrador no ha activado la funcién. Los controles los hace el servidor: ocultar un botén
nunca es la Unica proteccion. Si se le deniega un documento, puede solicitar el acceso (capitulo Permisos y accesos).

Requisitos
Dolibarr 16.0 o posterior (este manual se ha realizado con Dolibarr 23).
PHP 7.4 o posterior; extensiones utiles: curl, json, mbstring, zip, gd o imagick, openssil, fileinfo.
Navegador Una version reciente de Chrome, Edge, Firefox, Brave o Safari.

Médulos de Dolibarr  OAuth (se activa autométicamente con FileManager). EI médulo nativo GED / SGD debe estar
desactivado: FileManager lo sustituye.

Opcional Collabora Online para la edicion Office; Stirling PDF o Ghostscript para las herramientas PDF avanzadas;
el médulo Multicompany para el uso compartido entre entidades.



2 Instalacién y primera puesta en marcha

Instalar FileManager lleva unos minutos: se sube el archivo, se activa el médulo, se dan los permisos a los
grupos adecuados y se abre el explorador. Este capitulo esta dirigido al administrador de Dolibarr.

Instalar el médulo

ANTES DE EMPEZAR

Haga una copia de seguridad de la base de datos y de la carpeta documents de Dolibarr, y compruebe que el
directorio htdocs/custom esta declarado en conf.php (lo esta en una instalacion estandar).

Q Conéctese a Dolibarr con una cuenta de administrador.

9 Abra Inicio > Configuracién > Médulos, pestafia Instalar médulo externo.

9 Elija el archivo module_filemanager-4.5.470.zip recibido con su compra y lance la subida. Dolibarr lo

descomprime en htdocs/custom/filemanager .

0 Vuelva a la lista de médulos y busque FileManager.

e Haga clic en el interruptor de activacion y espere a que termine la operacion sin recargar la pagina.

Al activarse, FileManager crea sus tablas, permisos, menus, tareas programadas y plantillas de correo electrénico
(instaladas en cada entidad). Dolibarr activa también el médulo OAuth, del que depende FileManager. FileManager
sustituye al modulo GED nativo de Dolibarr y se declara incompatible con él: desactive ese médulo si estaba activado.
Los documentos no se mueven: FileManager trabaja sobre las mismas carpetas de documentos que Dolibarr.

ACTUALIZACION

documentos.

VARIAS EMPRESAS (MULTICOMPANY)

Dar los permisos

Para pasar a una nueva version, despliegue el nuevo archivo desde la misma pantalla y después desactive y vuelva
a activar el modulo: se crean las nuevas tablas, constantes y entradas de menu, y se conservan sus ajustes y sus

Los menus, los ajustes y las plantillas de correo pertenecen a cada entidad. Active el modulo en cada entidad
afectada y revise su configuracion entidad por entidad.

FileManager afiade sus propios permisos en Usuarios y grupos. Asignelos preferentemente a grupos y no a usuarios:
cree por ejemplo Lectores GED, Colaboradores GED y Administradores documentales y abra después la pestafia

Permisos de cada grupo, seccién FileManager.

PERMISO (TEXTO MOSTRADO) LO QUE PERMITE

Leer el gestor de archivos

Crear/modificar en el gestor de archivos
Eliminar en el gestor de archivos

Configurar el gestor de archivos

Leer / Crear/modificar / Eliminar los documentos con validez

Configurar los permisos de acceso a los archivos

Configurar los correos del gestor de archivos

Compartir documentos (crear enlaces para compartir)

Gestionar todas las comparticiones de documentos

Ver las comparticiones de sus subordinados

Abrir el explorador, ver y previsualizar los documentos
permitidos. Necesario para todos.

Crear carpetas y documentos, subir, renombrar, mover.
Enviar a la papelera y eliminar.

Abrir la configuracion del médulo; vincular una carpeta a un
objeto.

Los tres niveles de acceso a los documentos con fecha de
validez.

Abrir « Gestionar permisos » en todas las carpetas y todos
los archivos. Resérvelo a los administradores y a la
direccion.

Cambiar los ajustes de correo electrénico del médulo.
Crear recursos compartidos publicos.
Ver, modificar y revocar los recursos compartidos de todos.

Vista de responsable: los recursos compartidos de las
personas a su cargo.



PERMISO (TEXTO MOSTRADO)
Usar su firma personal en los PDF

Crear solicitudes de firma - Cancelar sus propias solicitudes de
firma

Ver / Gestionar las solicitudes de firma de sus subordinados

Ver / Gestionar todas las solicitudes de firma

Usar el sello de la empresa en los PDF - Gestionar los sellos de
empresa

Leer/usar - Gestionar las plantillas de correspondencia - Generar
un documento de correspondencia (lee los datos de los
empleados)

Quitar la proteccién de las versiones

Gestionar las comparticiones entre entidades

BUENA PRACTICA

LO QUE PERMITE
Aplicar la propia firma en el editor PDF.

Enviar un documento a la firma y cancelar las propias
solicitudes.

Seguimiento de las solicitudes de firma por el responsable.

Seguimiento de todas las solicitudes (administrador,
responsable juridico).

Aplicar un sello; crear y modificar los sellos.

Plantillas de cartas alimentadas con los datos de los
empleados.

Desproteger una versién marcada como importante (capitulo
\ersiones).

Compartir documentos con otra entidad autorizada
(Multicompany).

No dé « Configurar los permisos de acceso a los archivos » a los usuarios habituales: este permiso permite a
cualquiera cambiar el acceso de cualquier carpeta. Pruebe siempre sus ajustes con una cuenta no administradora:
un administrador lo ve todo y no sirve para comprobar una restriccion.

Primera puesta en marcha

FileManager no tiene contrasefia propia: utiliza la cuenta, los grupos, la entidad y la sesién de Dolibarr. Abra el menu
superior GED: el explorador se abre en la fuente elegida por el administrador (la GED por defecto). El menu de la

izquierda da acceso a todas las funciones.
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9 Nuevo documento: crear un documento vacio o basado en una
plantilla, en cualquier lugar.

Q Explorador de archivos: abrir el explorador en la GED
(Documentos GED) o en los documentos de las fichas
(Documentos ERP).

© validez: a lista de los documentos con fecha de validez, el alta de
un documento y los tipos de documento.

Q Solicitudes de acceso: las solicitudes que ha recibido y las que ha
enviado.

G Mis recursos compartidos: los enlaces para compartir que ha
creado.

© Firmas: crear una solicitud, seguir las solicitudes enviadas y
recibidas, las firmas externas y sus firmas.

ﬂ Configuracidn: visible con el permiso de configuracion; abre la
configuracion del moédulo (parte V).

2 INSTALACION Y PRIMERA PUESTA EN MARCHA

B Nuevo documento @@

% Explorador de archivos  €)
Documentos GED

Documentos ERP

& Validez G)
Lista de documentos
Nuevo documento

Tipos de documento

P Solicitudes de acceso (4]

Solicitudes recibidas

Solicitudes enviadas
< Mis recursos compartidos o

7~ Firmas (6 )
Nueva solicitud

Solicitudes enviadas

Solicitudes recibidas

Firmas externas

Mis firmas

£ Configuracion @

FIG. 1 El menu izquierdo de FileManager.

Las entradas mostradas dependen de sus permisos y de las funciones activadas. Si el mend GED no aparece, consulte

el capitulo Solucién de problemas.

Comprobar la instalacion en cinco minutos

G Con la cuenta de administrador, cree una carpeta « Prueba » en la GED y dé al grupo Colaboradores GED acceso
de lectura y escritura a esa carpeta (clic derecho, Gestionar permisos, véase el capitulo Permisos y accesos).

e Con una cuenta de prueba del grupo Colaboradores GED, abra GED > Explorador de archivos, entre en
« Prueba » y arrastre un PDF desde su ordenador: aparece con su miniatura.

Q Haga clic en el archivo: el panel de vista previa lo muestra a la derecha.

Q Haga clic derecho en el archivo y después en Eliminar: va a la papelera, desde donde puede restaurarlo.

a Vuelva a conectarse con una cuenta que solo tenga acceso de lectura: los comandos de escritura no aparecen.
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MODO RESTRICTIVO
Por defecto, FileManager funciona en modo restrictivo: un usuario que no es administrador solo ve una carpeta si

un permiso se la abre. Por eso la prueba empieza con un permiso sobre la carpeta. El modo se ajusta en
Configuracion > Seguridad y acceso.
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3 La pantalla del explorador

El explorador es la pantalla principal de FileManager. Se abre desde el menu superior GED, o mediante
GED > Explorador de archivos. Se lee de arriba abajo: se elige una fuente, se recorren sus carpetas y
se actla sobre los documentos.

® |} L] by [ ] m = =] = x e

& FILEMANAGER v 8 @ 2303
Inicio Terceros Productos | Servicios P Proyectos Comercial Financiera Bancos | Cajas GED Agenda Tickets  Utilidades

@ (2]
v l SERP M GED g5 Medios
TR D o' + C Q = ¥ F = o DOE-lot-electricite.pdf oox
. a = & &

S S ploradoride Sichives | mGED / 03-Chantiers / DOE

Documentos GED o

Documentos ERP (O] *_ < Dvin * <

# Validez

Lista de documentos Index-DOE xlsx DOE lot electricite - FileManager demo - 2026-07-08 20:16

1 . ge 39 v
N}uevo documento fror) fror] Pane e
TIpOS de documento DOE-lot-electricite_pdf DOE-lot-plomberie_pdt FM_DEMO_03- =
7 u 4 ' Chantiers_DOE_7.png ESTADO < D W

A Solicitudes de acceso 1957 KB - 8

Solicitudes recibidas NOMBRE DOE-lot-electricite.pdf

Solicitudes enviadas TAMANO 786 B

< Mis recursos cqmpanidos MODIFICADO 08/07/2026 19:16

7 Firmas » © Acceso efectivo

Nueva solicitud % VERSIONES >

Solicitudes enviadas .

Solicitudes recibidas lDOE-wNIec"w"e‘N' OSZF < A HETO ]

Firmas externas o & Descargar * F

Mis firmas l o 4 elementos | 1 seleccionado 0 % & 140,66 MB / 157,32 GB
FIG. 2 El explorador abierto en una carpeta de la GED, con un PDF seleccionado.
Q Menu izquierdo de FileManager (capitulo Instalacion). Q Zona de archivos: las carpetas y después los archivos de la
© Pestafias de fuentes: ERP, GED, Medios y los carpeta actual, en cuadricula o en lista.

almacenamientos conectados (capitulo Fuentes). G Barra de acciones de la seleccién: aparece cuando hay un
© Barra de herramientas: navegacion, boton , elemento seleccionado.
bldsqueda, orden y vistas. ﬂ Panel de vista previa: el contenido y la informacion del

© Ruta de navegacion: la ruta de la carpeta mostrada; haga elemento seleccionado.

clic en un elemento para volver a él. Q Barra de estado: ayuda, nimero de elementos, archivos
recientes, favoritos, espacio en disco.

La barra de herramientas

°9° m2m . © 0?@29°

FIG. 3 La barra de herramientas del explorador.

MARCADOR BOTON FUNCION ATAJO
(1) Atras Vuelve a la carpeta mostrada antes. —
(2] Carpeta superior Sube un nivel. Retroceso

Vuelve a leer la carpeta en el servidor (Gtil después de
3] Refrescar 9 F5
una accion hecha en otro lugar).

Menu de creacion e importacion: subir archivos, nueva

0 carpeta, nuevo documento, acceso directo, importacion
desde una URL o desde una fuente externa (capitulo
Crear).
Filtra la carpeta al instante; Intro lanza la busqueda
(5 Buscar... Ctrl + F
completa.
6 ) Opciones de blsqueda Abre las opciones y los filtros (capitulo Buscar). —

10



MARCADOR BOTON FUNCION ATAJO

Ordena por nombre (de la A a la Z), fecha (los méas
recientes primero), tamafio (los mas grandes primero) o
(7] Clasificar tipo. Su eleccidn se recuerda. En la vista de lista, hacer —
clic en el titulo de una columna también ordena, y un
segundo clic invierte el orden.

8] Cuadricula Mosaicos y miniaturas. =

9] Lista Una fila por elemento, en columnas. —
. . Galeria de imagenes, panel de vista previa, papelera,

@ Més acciones —

ayuda, menu lateral (véase méas abajo).

Cuando la ventana es estrecha, algunos comandos pasan automaticamente a Mas acciones; sus atajos siguen
funcionando.

El ment « Mas acciones »

.

 Galeria de imagenes: recorre las imagenes de la carpeta a pantalla = IF Lll = [
completa (capitulo Vistas y vista previa). —

* Panel de vista previa ( Ctrl + I ): muestra u oculta el panel de la B Galeria de imagenes
derecha. _ A
L o M@ Panel de vista previa Ctrl+
* Papelera: los elementos eliminados, para restaurarlos o eliminarlos
definitivamente (capitulo Eliminar y papelera). Papelera
* Ayuda contextual ( F1): la ayuda integrada de la pantalla. © Ayuda contextual =

* Ocultar/Mostrar menu lateral ( ctrl + B ): da todo el ancho al

explorador. Ocultar/Mostrar mend

lateral

Ctrl+B

FIG. 4 El menu « Mas acciones ».

La barra de acciones de la seleccion

En cuanto se selecciona un elemento, aparece una barra flotante en la parte inferior de la zona de archivos @. Muestra
el nombre del elemento y sus acciones mas habituales: descargar, enviar por correo, renombrar, compartir, afiadir a
favoritos, propiedades, eliminar, deseleccionar. Con varios elementos seleccionados, ofrece las acciones agrupadas:
Mover a..., Copiar a..., Descargar como ZIP, Enviar por correo, Crear un archivo ZIP, Eliminar, Deseleccionar
(capitulo Navegar y seleccionar).

La barra de estado

© o © O

O Ayuda 4 elementos © Reciente Favoritos & 140,66 MB / 157,32 GB

FIG. 5 La barra de estado, en la parte inferior del explorador.

9 Ayuda: una introduccion a las funciones de la pantalla. Q Favoritos: sus archivos y carpetas fijados.
9 Numero de elementos de la carpeta y nimero de elementos Q Espacio en disco: espacio ocupado por los documentos y
seleccionados. capacidad del disco.

9 Reciente: |os Gltimos archivos que ha abierto.

Segun su situacion, la barra de estado muestra también un botén Faltantes (n) (documentos obligatorios ausentes de
las carpetas que puede abrir, capitulo Buscar) y el acceso a las solicitudes de acceso pendientes.

El ment contextual

Un clic derecho en un archivo o una carpeta abre su menu contextual. Solo ofrece las acciones posibles para ese
elemento, con sus permisos: un PDF ofrece el editor PDF y las herramientas PDF, una imagen el editor de imagenes, un
documento Office la edicién con Collabora, una carpeta la personalizacién y la vinculacion a un objeto de Dolibarr. Los
menus se detallan en el capitulo Organizar.

CONSEJO
Latecla ? muestra la lista de los atajos de teclado; también figura en el anexo (Atajos de teclado).

11
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4 Las fuentes de documentos

Las pestafias de la parte superior del explorador son las fuentes: cada una es un espacio de
almacenamiento distinto, con sus propias reglas. Hacer clic en una pestafia muestra la raiz de la fuente.

FUENTE QUE CONTIENE ESCRITURA

ERP Los documentos guardados en las fichas de Dolibarr: presupuestos,  Solo lectura en el explorador; un
pedidos, facturas, envios, contratos, proyectos, productos, documento se afade desde la
terceros... ficha del objeto.

GED El espacio documental libre de la empresa: sus carpetas, su plan de  Si, segln sus permisos y los de
clasificacion. la carpeta.

Medios La mediateca de Dolibarr: imagenes, logotipos, archivos del médulo Si, seglin sus permisos.

Sitio web, utilizables en las plantillas de documentos y en las
comunicaciones.

Almacenamientos Las conexiones en la nube creadas por el administrador: Nextcloud Segun la conexion: puede
conectados u ownCloud, Google Drive, Microsoft OneDrive, Amazon S3 y declararse de solo lectura.
compatibles, FTP, recurso compartido de red SMB/CIFS.

El administrador elige las fuentes visibles, su orden y la que se abre por defecto
(Configuracién > Fuentes y almacenamiento, capitulo Fuentes y almacenamiento).

ERP: los documentos de las fichas de Dolibarr

S ERP i GED &8 Medios

¢ o@ Q =)| F {1 i=

SERP

[ v Acceso rapido ERP D Facturas a clientes 0 Presupuestos n Pedidos Q Envios Proveedores D Presupuestos de proveedores u Terceros ~N Produc >

i & kB B B B N

Contratos Envios Facturas a clientes Pedidos Presupuestos Productos Proyectos

11 ago 11 ago 11 ago anteayer 30 sept hace 3 dias 11 ago

FIG. 6 La fuente ERP: una carpeta por tipo de objeto de Dolibarr.

Q La pestafia ERP. 6 Acceso rapido ERP: un clic abre directamente un tipo de

© Elindicador del candado: la fuente es de solo lectura; el objeto (facturas a clientes, presupuestos, pedidos, envios...).
botén no aparece. La flecha de la derecha desplaza la lista; el chevron de la
izquierda la pliega.
Q Las carpetas por tipo de objeto. Cada una contiene una
carpeta por objeto, con el nombre de su referencia (por
ejemplo FA2610-0042 ), que guarda sus documentos.

12



Al pasar el ratén por encima de la carpeta de un objeto,
una burbuja de informacion lo resume: referencia,

importe, estado y tercero. El pequefio icono de la parte
superior derecha de la carpeta abre la ficha de Dolibarr

del objeto.

Solo ve los objetos que Dolibarr le permite consultar: un
comercial limitado a sus clientes solo ve sus documentos.

GED: el espacio documental de la empresa

ANADIR UN DOCUMENTO A UNA FICHA

La fuente ERP se puede recorrer pero no escribir
desde el explorador. Para adjuntar un documento a
un presupuesto o una factura, utilice la ficha del
objeto: la pestafia Documentos de Dolibarr, o el panel
Documentos de FileManager en la ficha (capitulo La
bandeja de documentos en una ficha). También se
puede vincular una carpeta de la GED a un objeto
para que sus documentos se guarden alli (capitulo
Los documentos de una ficha de Dolibarr).

FA-DEMO-FM-001

10 oct

FMDEMO-CO001-INV-

8jul

FMDEMO-C002-INV-

N
FMDEMO-C001-INV-01
FMDEMO-CO CO01-INV-
38

01 Modificado: 15/10/2026 11:22
hace 5 di jul
Referencia: FMDEMO-C001-INV-01
“
] Total con IVA 4.068,00 € I

Estado: [ validada ]

FMDEMO-CQ Nombre del tercero:  NovaPipe Industries SAS ‘fooz"NV'

8jul o roago

FMDEMO-C002-INV- FMDEMO-C002-INV- FMDEMO-C002-INV-

FIG. 7 Al pasar el raton, la burbuja resume el objeto.

FMDEMO-CO001-INV-

17 jul

FMDEMO-C002-INV-

8jul

FMDEMO-CO002-INV-

FMDEMC
i

FMDEMC
(

FMDEMC
.

La GED es el espacio que usted organiza libremente: carpetas por departamento, por cliente, por obra... Aqui es donde
se crean las carpetas, los documentos y los arboles de carpetas. Cada carpeta y cada archivo puede llevar sus propios
permisos (capitulo Permisos y accesos). Los elementos eliminados pasan por la papelera.

Un pequefio candado en el mosaico de una carpeta o de un archivo indica un acceso restringido: no esta abierto a

todos. Si tiene el permiso de gestionar los permisos, un clic en el candado los abre.

Medios: la mediateca

La fuente Medios es la mediateca de Dolibarr. Sus archivos los utilizan las paginas del modulo Sitio web, las plantillas de
documentos y las comunicaciones (una imagen insertada en un correo, por ejemplo).

ATENCION

La mediateca esta hecha para publicar: no guarde en ella documentos confidenciales. Utilice la GED para los

documentos internos.

Los almacenamientos conectados

Cada conexién en la nube creada por el administrador aparece como una pestafia adicional, con el nombre que el
administrador le ha dado (por ejemplo « Nextcloud agencia »). Se recorre como la GED: crear, subir, renombrar, mover,

compartir... Los permisos de Dolibarr y los de FileManager se aplican ademas de los permisos de la cuenta remota.

No todos los proveedores ofrecen las mismas funciones: algunas operaciones pueden faltar segin el servicio (la
configuracion da los detalles, capitulo Fuentes y almacenamiento). Una conexion declarada de solo lectura muestra el

candado y oculta los comandos de escritura.

CONVIENE SABER

Una conexion también puede servir de almacenamiento a la propia GED: entonces trabaja en la pestafia GED, pero
los archivos se guardan en el almacenamiento elegido por el administrador.
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5 Vistas, vista previa y estado de los documentos

5 VISTAS, VISTA PREVIA Y ESTADO DE LOS DOCUMENTOS

Cuadricula o lista, panel de vista previa, pantalla completa, galeria: FileManager muestra el contenido de
un documento sin descargarlo. Los pequefios indicadores de los mosaicos resumen su estado:

compartido, con versiones, en firma, cerca de su fecha de caducidad...

Cuadricula o lista

Los dos botones de la derecha de la barra de herramientas alternan entre la Cuadricula (iconos) (mosaicos y
miniaturas, ideal para imagenes y PDF) y la Lista (detalles) (una fila por elemento, para carpetas grandes). Su eleccion

se conserva de una sesion a otra. En ambas vistas, las carpetas se muestran siempre antes que los archivos.

NOMBRE ~ 11PO QMANO QCHA DE MODIFICACIOlI "ACCIONES
B ARCHIVOS 4
i DOE-lot-electricite.pdf *D vin & ¢ PDF 786 B 8 jul
B DOE-lot-plomberie.pdf PDF 784B 8jul
- FM_DEMO_03-Chantiers_DOE_7.png PNG 19,57 KB 8jul
Bi Index-DOExisx <« W XLSX 1,52 KB 8 jul
FIG. 8 La vista de lista y sus columnas.
@ Nombre: la flecha indica la columna de orden y su sentido. O Fecha de modificacion.

g Tipo: la extension del archivo, o « Carpeta ».
9 Tamaiio.

6 Acciones: aparecen al pasar el raton por la fila.

Hacer clic en un titulo ordena la lista por esa columna; un segundo clic invierte el orden. Las carpetas y los archivos
forman dos grupos que se pueden plegar (« Archivos 4 » en la captura): el chevrdon de la derecha del grupo lo pliega. En
la vista de lista, el boton Densidad de la lista de la barra de herramientas elige el espaciado de las filas: Compacta,

Normal o Cémoda.

NOMBRE ~

B ARCHIVOS 4

B§ DOE-lot-electricite.pdf *D vin « o
B DOE-lot-plomberie.pdf
- FM_DEMO_03-Chantiers_DOE_7.png

Bi Index-DOExisx <« W

FIG. 9 Al pasar el ratén por una fila: una miniatura del documento y las acciones rapidas.

PDF

PDF

PNG

XLSX

1AMANO FECHA DE MODIFICACIOI "ACCIONES

786 B 8 jul
784B 8jul
19,57 KB 8 jul
1,52 KB 8jul

Al pasar el ratén por una fila, aparece una miniatura del documento, con las acciones rapidas a la derecha: Descargar
(flecha) y Renombrar (Iapiz), esta Ultima si tiene acceso de escritura. La casilla a la izquierda del nombre afade la fila a

la seleccion.

Ordenar

El boton Clasificar ofrece cuatro 6rdenes: Nombre (de la A a la Z), Fecha (los mas
recientes primero), Tamafo (los mas grandes primero) y Tipo (por extension). El
orden activo aparece resaltado y marcado con una flecha. Se recuerda para sus

préximas visitas.

A Nombre

& Fecha

Tamafio

B Tipo

FIG. 10 El menu Clasificar.

R G

ACCIONES
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El panel de vista previa

5 VISTAS, VISTA PREVIA Y ESTADO DE LOS DOCUMENTOS

Hacer clic en un archivo lo muestra en el panel de la derecha. El panel se abre y se cierra mediante
Mas acciones > Panel de vista previa o con ctrl + I ; arrastre su borde izquierdo para ensancharlo.

\WOE-lot-electricite.pdf

0-0
=1~

DOE lot electricite - FileManager demo - 2026-07-08 20:16

POF de demonstration pour apercu, partage, signature et versions

Nannass firtivas sane infarmatinn rliant raslia.

»

ESTADO < OVl *
NOMBRE DOE-lot-electricite.pdf
TAMANO 786 B
MODIFICADO 08/07/2026 19:16

» O Acceso efectivo

D VERSIONES >
v
[:) ‘
l & Descargar Jl
FIG. 11 El panel de vista previa de un PDF.

En la captura de la izquierda:

o
2]
3]
o

El nombre del archivo.

Pantalla completa: abre el documento en toda la ventana.
Cerrar el panel.

El visor: para un PDF, la paginacién (pagina actual / nimero
de paginas) y el desplazamiento.

En la captura de la derecha:

o
2]

Estado: los indicadores del documento (véase mas abajo);
se puede hacer clic en cada uno.

Acceso efectivo: lo que usted puede hacer con este
documento — leer, escribir, eliminar, compartir, firmar,
gestionar los permisos. Una marca verde significa permitido,
una cruz gris denegado.

Lo que puede mostrar la vista previa

lESTADO < v t]
NOMBRE DOE-lot-electricite.pdf
TAMARNO 786 B
MODIFICADO 08/07/2026 19:16

v © Acceso efectivo

v Lectura v Escritura
+ Eliminar v Compartir
X Firma v Gestionar permisos
l Origen del permiso: Administrador J

l D VERSIONES

D’ |

FIG. 12 Mas abajo en el panel: estado, acceso efectivo, versiones.

Q La informacion: nombre, tamario, fecha de modificacion,
estado, propietario, ruta, objeto de Dolibarr vinculado si lo
hay.

e Descargar el archivo.

0 Favorito : lo afiade a sus favoritos (o lo quita).

6 Origen del permiso: de donde viene ese acceso
(administrador, permiso de la carpeta, herencia, recurso
compartido...). Util para entender por qué una accion es
posible o no.

© Versiones: el nimero de versiones; un clic abre el historial
(capitulo Versiones).

La vista previa muestra en el navegador los PDF, las imagenes, los documentos Word, Excel, PowerPoint y
OpenDocument (maquetados, con sus hojas y sus diapositivas), los antiguos formatos .doc y .ppt (convertidos al vuelo),
el video y el audio, el texto y el cédigo (con resaltado), el Markdown y las paginas HTML. Los detalles, formato por
formato, estan en el capitulo Documentos Office: vista previa y edicion en linea. Para los demas formatos, el panel

muestra la informacion del archivo y el boton Descargar .

Un doble clic en un archivo lo abre a pantalla completa (o0, en una carpeta, entra en ella). A pantalla completa, los
botones de la parte superior derecha permiten imprimir, descargar, reducir y cerrar; Esc la cierra.
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La galeria de imagenes

FM_DEMO_03-C tiers_DOE_?.png @

5 VISTAS, VISTA PREVIA Y ESTADO DE LOS DOCUMENTOS

FIG. 13 La galeria de imagenes, abierta mediante Mas acciones > Galeria de imagenes.

9 El nombre de la imagen mostrada.
9 Su posicién en la carpeta (aqui 1/ 1).
9 Descargar la imagen.

Q Imprimir la imagen.

Los indicadores de estado
e GED / 03-Chantiers / DOE

EEED
00 ©

DOE-lot-electricite.pdf DOE-lot-plomberie.pdf
786 B - 8jul 784 B - 8jul

e Cerrar la galeria (0 Esc ).
G Imagen anterior / Imagen siguiente (o las teclas de flecha).
ﬂ La tira de miniaturas: un clic muestra la imagen.

* (<
B
Index-DOE .xIsx
1,52 KB - 8 jul

FM_DEMO_03-
Chantiers_DOE_7.png

19,57 KB - 8 jul

FIG. 14 Tres indicadores en un PDF: favorito @, compartido @), con versiones € (version 1 de 1).

Los indicadores aparecen en el mosaico (vista de cuadricula), junto al nombre (vista de lista) y en la linea Estado del
panel de vista previa. Su burbuja de informacion da los detalles; en varios de ellos se puede hacer clic.

INDICADOR SIGNIFICADO AL HACER CLIC
Reloj « v2/3 » El archivo tiene versiones: version actual / nimero de Abre el historial de versiones.
versiones.
Candado Acceso restringido: el documento no esta abierto a Abre sus permisos (si tiene el
todos. permiso).
Compartir Uno o varios enlaces para compartir estan activos. Abre el uso compartido del
documento.
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INDICADOR SIGNIFICADO

Escudo Guardado cifrado en el servidor (leido y escrito de
forma transparente).

Lapiz con una persona En edicion por otro usuario.

Documento con una pluma Firma: pendiente, documento firmado o solicitud
caducada.

Llave Hay una solicitud de acceso pendiente.

Estrella En sus favoritos.

Ojo Solo lectura.

Reloj de arena / triangulo Documento con fecha de validez: valido (reloj de arena

lleno), caduca en menos de 30 dias (reloj de arena
vaciandose), caducado (tridngulo rojo).

Enlace, carpeta abierta, flecha Acceso directo a un archivo, una carpeta o una
saliente direccion web; un enlace tachado significa que no se
encuentra el destino.

Diagrama Carpeta vinculada a un objeto de Dolibarr.

CONSEJO

Los filtros de busqueda permiten encontrar los documentos por estado — compartidos, en firma, alerta de validez,

con versiones... (capitulo Buscar y encontrar).

AL HACER CLIC

Abre la ficha de validez.
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PARTE Il

El dia a dia

Navegar, crear, importar, organizar, eliminar, buscar y enviar documentos.

Navegar y seleccionar
Crear e importar

Organizar los documentos

© 0 N o

Eliminar y restaurar: la papelera
10 Buscary encontrar

11 Descargary enviar por correo

18



6 Navegar y seleccionar

Se desplaza por FileManager como en el explorador de archivos de su ordenador: doble clic para entrar
en una carpeta, ruta de navegacion para volver atras, clic para seleccionar. El teclado permite hacerlo
todo sin raton.

Desplazarse

 Entrar en una carpeta: doble clic en su mosaico (0 Intro cuando esta seleccionada).

* Subir: hacer clic en un elemento de la ruta de navegacion le lleva a ese nivel; el boton Carpeta superior o la tecla
Retroceso sube un nivel.

* Volver: el boton Atras vuelve a abrir la carpeta mostrada antes.

* Refrescar: el boton o F5 vuelve a leer la carpeta — Util si un compafiero acaba de dejar un documento en ella.

» Cambiar de fuente: haga clic en una pestafia (ERP, GED, Medios...) en la parte superior del explorador.

CONSEJO
La direccion de la pagina sigue a la carpeta mostrada: puede afiadirla a los marcadores de su navegador o copiarla

para darsela a un compafiero. La vera si tiene acceso a ella.

Seleccionar

GESTO EFECTO

Clic Selecciona el elemento y lo muestra en el panel de vista previa.

ctrl +clic Afiade el elemento a la seleccién, o lo quita.

Mayus +clic Selecciona todos los elementos entre el Gltimo en el que se hizo clic y este.
Casilla (al pasar el raton, vista de lista) Afade la fila a la seleccion.

Ctrl + A Selecciona toda la carpeta.
Teclas de flecha ( Mayus para ampliar) Desplazan la seleccién de un elemento al siguiente.

Inicio / Fin Primer / tltimo elemento de la carpeta.

Esc Anula la seleccion.

La barra de acciones de la seleccion

0- ~~0~-0~~-0~-0--0
DOE-lot-electricite.pdf Q N (IZ ¢ (ﬁ Fll-]l- (01

FIG. 15 La barra de acciones cuando hay un archivo seleccionado.

Q Descargar el archivo. e Anadir a favoritos / Quitar de favoritos.
Q Enviar por correo (capitulo Enviar por correo). G Crear un archivo ZIP que contenga el elemento.
9 Renombrar. ﬂ Eliminar: lo envia a la papelera.
Q Compartir: crear un enlace para compartir (capitulo G Deseleccionar.
Compartir).

Para una carpeta, la barra ofrece ademas Personalizar (color e icono); para un archivo ZIP, Extraer; en los resultados
de blsqueda, Ir a la carpeta principal. Las acciones mostradas dependen de sus permisos: con un acceso de solo
lectura, solo quedan la visualizacion, la descarga, el correo y los favoritos.

Con varios elementos seleccionados, la barra indica cuantos y las acciones agrupadas:

Mover a... Elegir una carpeta de destino, en la misma fuente o en otra.
Copiar a... La misma eleccion; los originales se quedan donde estan.
Descargar como ZIP Descarga un archivo comprimido que contiene la seleccion.
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ACCION EFECTO

Enviar por correo Adjunta los archivos seleccionados a un correo (20 MB en total como maximo).
Crear un archivo ZIP Crea el archivo comprimido en la carpeta actual.

Eliminar Envia la seleccion a la papelera, tras confirmacion.

Deseleccionar Anula la seleccion.

Arrastrar y soltar

» Desde su ordenador: arrastre archivos sobre la zona de archivos; la zona cambia de color y empieza la subida
(capitulo Crear e importar).
» Dentro del explorador: arrastre uno o varios elementos seleccionados sobre una carpeta para moverlos a ella.

Cortar, copiar, pegar

ctrl + C (copiar) 0 ctrl + x (cortar) sobre la seleccion y después, en la carpeta de destino, ctrl +Vv (pegar). El menud
contextual ofrece también Copiar a... y Mover a..., que abren un selector de carpeta (capitulo Organizar).

Favoritos y archivos recientes

* Mis favoritos ¢ x © Archivos recientes 14

[ @ o J [ @ susco ]
| NomBRE RUTA SECCION ACCIONES | | NowmBRE RUTA SECCION FECHA |
® 4] o

l ™ DOE cep || w | l B DOE lot.electricite.pdf 03-Chantiers/DOE/DOE lot-e cED hace 1 minuto |

E/index DOE xisx cen ] B Demonstrateur Excel (texte riche en
cellule) xisx

B Index-DOE xisx 03

Demonstrateur Exc GED hace 5 minutos.

B DOE-lot-electricite. pdf 03-Chaniers/DOE/DOE-lot-electriite.pdf GeD w
B Manuel utiisateur FileManager FRpdf ~ Manuel utiisateur FileManager FR pdf GED hace 9 minutos

6:] B Page de gardo docx Page de garde docx hace 1

Cerrar
B Presentation-FileManager-demo. pptx Presentation-FileM: ppiX GED na

FIG. 16 Sus favoritos, abiertos desde la barra de estado. B DEMO-CONTENU-GENERE txt DEMO-GONTEN ceo ace 1
DEMO-CONTENU-GENERE pdf DEMO-CONTENU-GENERE pdf GED hace 10 minutos
W Borrar el historial Cerrar

FIG. 17 Los archivos recientes.

Favoritos: fije un archivo o una carpeta con la estrella (barra de acciones, panel de vista previa o menu contextual
Afadir a favoritos). La ventana Mis favoritos, abierta desde la barra de estado, los enumera con su ruta y su fuente:

Q Buscar...: filtra la lista. Q La papelera quita el elemento de los favoritos (el archivo en
9 Las columnas Nombre, Ruta, Seccion (la fuente) y s no se toca).
Acciones. e Cerrar .

Q Hacer clic en una fila abre el elemento en el explorador.

Recientes: la ventana Archivos recientes de la barra de estado enumera los Ultimos archivos que ha abierto, los mas
recientes primero, con el mismo filtro y las mismas columnas; un clic vuelve a abrir el archivo. Borrar el historial €)
vacia la lista. Los favoritos y los archivos recientes son personales.

El administrador puede desactivar los favoritos o los archivos recientes (Configuracién > Explorador).
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7 Crear e importar

Todo lo que afiade un elemento a la carpeta actual parte del boton : subir archivos, crear una
carpeta, un documento Office o un acceso directo, importar desde una direccién web o desde otra fuente.
El botén solo aparece si puede escribir en la carpeta.

El mend tiene dos partes:
c Nuevo v

Q Cargar archivos ( ctrl + U ): desde su ordenador. 03-Ch: CREAR
Q Nueva carpeta ( Mayds + F ).

) i Ctrl+U
© Nuevo documento ( Mayis + b ): un documento Office en blanco o —o & Cargar archivos '
basado en una plantilla. <.
. . L, . Nueva carpeta Mayus+F
Q Crear acceso directo: a una direccion web, un archivo o una carpeta.
Importar o B Nuevo documento Mayis+D
e Importar desde URL: descarga un archivo publico directamente en la o & Crear acceso directo
carpeta. L
G Importar archivos/carpetas externos: copia elementos desde otra
fuente (ERP, otra carpeta de la GED, almacenamiento conectado). E-lot- IMPORTAR 0:
cite.pig ol

X & Importar desde URL

3-8ju ju

o & Importar archivos/carpetas externos

FIG. 18 El menul « + Nuevo ».

Subir archivos desde su ordenador

o Abra la carpeta de destino.

e Haga clic en y después en Cargar archivos (0 ctrl + U ),y elija uno o varios archivos.
9 Una barra de progreso sigue cada archivo; no cierre la pagina antes del final.

Més rapido: arrastre los archivos desde el explorador de archivos de su ordenador sobre la zona de archivos. Cambia
de color, y la subida empieza en cuanto los suelta. Los archivos se suben uno tras otro.

Tamafo maximo Lo fija el administrador (50 MB por defecto), dentro del limite permitido por el servidor.
Tipos de archivo Solo se aceptan las extensiones permitidas por el administrador; los ejecutables y los scripts se rechazan
siempre.

Nombre ya utilizado El archivo no sobrescribe nada: se guarda con un nombre nuevo, por ejemplo informe_1.pdf . Para
sustituir un documento conservando su historial, utilice las versiones (capitulo Versiones).

Antivirus Si el antivirus de Dolibarr esta configurado, cada archivo se analiza al subirlo.
Espacio en disco La subida se rechaza si el espacio libre del servidor baja del minimo fijado por el administrador.

CARPETA VINCULADA A UNA FICHA
En una carpeta vinculada a un objeto de Dolibarr (capitulo Los documentos de una ficha de Dolibarr), los archivos

subidos se guardan en los documentos del objeto y aparecen en su ficha.
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Crear una carpeta

Nueva carpeta

o"lombre de la carpeta

l Recepcion lote 3

© ©,
| X Cancelar I

FIG. 19 La ventana « Nueva carpeta ».

ﬂ Haga clic en y después en Nueva carpeta (0 Mayus + F ).

e Escriba el Nombre de la carpeta €. Se aceptan los acentos, los espacios y los demés alfabetos; los caracteres
reservados por los sistemas de archivos (/ \ : = ? " < > | ) se sustituyen por un guion bajo.

© Haga clic en ©.o0en cancelar @.

La nueva carpeta hereda los permisos de su carpeta superior (capitulo Permisos y accesos).

Crear un documento

La ventana Nuevo documento crea un archivo Office en blanco o basado en una plantilla de la biblioteca. Se abre
mediante > Nuevo documento, con Mayus + D, 0 mediante Nuevo documento en el menu izquierdo.

B Nuevo documento Elija un punto de partida, nombre, cree

o ) | Q  Buscar una plantilla (nombre, descripcién, formato)

I@ B Texto 9 Hoja de célculo 1 B Presentacion 1 #. Con variables

oLJOCUMENTO EN BLANCO 6

v} ° [} G G
Documento Word en blanco Word Excel PowerPoint Impress

.docx xlsx

Docx PP -odp

Partir de un documento vacio QLANTILLAS 14

ﬁ Attestation CDI DOLX Demo bilingue FR/IEN
.DOCX & Variables .DOCX & Variables

Attestation / certificat sur papier a en-téte. Sujet Contrat de travail a durée indéterminée — modéle

conseillé : Tiers ou Contact bilingue FR/EN (langue choisie dans I'assistant)

0"OMBRE DEL DOCUMENTO

.DOCX & Variables HTML @ Variables

L Acta de reunion de obra

.doex J Courrier type Démo — tous les champs

SESTINO Courrier administratif type (en-téte, destinataire Un document qui exerce chaque type de champ
objet, corps, signature). Sujet conseillé : Tiers (texte, texte long, texte riche, date, nombre, ..

l s GED > 03-Chantiers & Cambiar

- - Démonstrateur — formules avancées é ateur plet (TDM + paginati
l Abrir en el editor tras la creaciory aha. A

@Acta de reunion de obra.docx — GED / 03-Chanue@ | X Cancelar lll

FIG. 20 Creacién de un documento Word en blanco.

Q Buscar una plantilla por nombre, descripcién o formato. ﬂ Nombre del documento; la extension se afiade

© Filtros: todos, texto, hoja de calculo, presentacion, plantillas automaticamente.
con variables. Q Destino: la carpeta donde se creara el documento;

© Plantillas mostradas en mosaicos o en lista. Cambiar abre un selector de carpeta.

Q Documento en blanco: Word, Excel, PowerPoint (formatos Q Abrir en el editor tras la creacion: abre el documento en el
de Microsoft) o Writer, Calc, Impress (formatos editor Office (si la edicion Office esta configurada).
OpenDocument). @ El resumen: nombre final y carpeta de destino.

e Plantillas: la biblioteca de plantillas de su empresa. @ Cancelar .

G La vista previa de la eleccion actual y su descripcion.
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Y crear |

A partir de una plantilla con variables

B Nuevo documento Elija un punto de partida, nombre, cree

Q Buscar una plantilla (nombre, descripcién, formato) E :

B Texto 9 B Hoja de célculo 1 B Presentacion 1 # Convariables 14

ATTESTATION
M s o om0 DOCUMENTO EN BLANCO 6

I o COVPANY NANE. . e o b siri

w} [} [r] B
Attestation Word Excel PowerPoint Impress

DOCX .docx xlsx .pptx .odp

Attestation / certificat sur papier a en-téte. Sujet DL ANTILLAS 14
conseillé : Tiers ou Contact

m Attestation CDI DOLX Demo bilingue FR/IEN
.DOCX & Variables .DOCX & Variables

Attestation / certificat sur papier a en-téte. Sujet Contrat de travail a durée indéterminée — modéle

conseillé : Tiers ou Contact bilingue FR/EN (langue choisie dans I'assistant)

DESTINO
Courrier type Démo — tous les champs

> = i = i
B GED > 03-Chantiers & Cambiar DOCX 7 Variables HTML 2 Variables

‘,‘ Courrier administratif type (en-téte, destinataire. Un document qui exerce chaque type de champ
2 Rellenar con el h Plantilla en bruto objet, corps, signature). Sujet conseillé : Tiers. (texte, texte long, texte riche, date, nombre,..
asistente Copia para rellenar a

Variables rellenadas mano
desde el ERP &) Démonstrateur — formules avancées D ateur let (TDM + t

P g

uTam B \tnciabian + tons les chamns)

(@ Attestation — GED / 03-Chantiers - nombre y variables introducidos en e\aswstemg X Cancelar l Continuar con el asistente I

FIG. 21 Se ha elegido una plantilla con variables: dos formas de rellenarla.

Una plantilla marcada Variables contiene campos que rellenar (hombre del cliente, direccién, importe...). Una vez
elegida € (aparece su vista previa @), se ofrecen dos modos:

« Rellenar con el asistente €): las variables se rellenan previamente a partir de una ficha de Dolibarr (tercero,
contacto, presupuesto...) que usted elige; completa los demas campos en un formulario y después se produce el

documento. El botén pasa a ser e A - B E L cl O

« Plantilla en bruto €): una simple copia de la plantilla, para completar a mano.

El resumen @ recuerda lo que se va a crear. El asistente de combinacion de correspondencia se describe en el capitulo
Combinacion de correspondencia: el asistente paso a paso, y el disefio de las plantillas en el capitulo Escribir una
plantilla de combinacion.

Crear un acceso directo

Un acceso directo es un elemento de la carpeta que apunta

a otro lugar: evita duplicar un archivo o buscar un enlace. @) Crearacceso directo

@ Tipo de acceso directo: Enlace web, Archivo o Carpeta oT'P° de acceso directo
virtual. l Enlace web
9 Nombre mostrado en la carpeta.

Nombre

9 URL (enlace web) o el destino elegido en un selector (archivo,

l Portal de proveedores

carpeta).
© Modo de apertura: Abrir en esta pestaiia o Abrir en una o"RL
nueva pestaﬁa. l https://portal.example.com
e Cancelar . Modo de apertura
e . l Abrir en esta pestaiia
Un acceso directo lleva un indicador (enlace, carpeta abierta o0——
o flecha saliente). Si su destino se elimina, un indicador de L x Conceler | | bl

enlace tachado lo sefiala. Eliminar un acceso directo nunca
elimina su destino.

FIG. 22 Un acceso directo a un sitio web.
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Importar desde una URL

Q Importar desde URL: la direccion del archivo (http o https).

Las direcciones locales, privadas o reservadas estan & Importar desde URL
bloqueadas.
. . . .. ! rtar desde URL
© Nombre del archivo: propuesto a partir de la direccion, yLportar ces
modificable. l https://www.example.com/documentos/ficha-tecnica.pdf

9 Reemplazar el archivo existente si el nombre ya existe: si
no, se elige un nombre nuevo.

Q Autenticacion de descarga: Ninguna, Usuario / contrasefia,

Nombre del archivo

Token Bearer o Cabecera personalizada, para un archivo | fiena-teenica.pdf
protegido. OJ R el archivo exi si el nombre ya existe
e Cancelar . Autenticacion de descarga

G Importar § l Ninguna V]
Lo ) (D)

FIG. 23 Importacion de un archivo publico.

Importar archivos o carpetas desde otra fuente

Importar archivos o carpetas

(2] O _
|(— 1 ° L’ﬂ 03-Chantiers ' DOE
D— (4

[ I5 DOE-lot-electricite.pdf < oV x

Documentos... & J§ DOE-lot-plomberie_pdf

ﬁ FM_DEMO_03-Chantiers_DOE_7.png

B Index-DOE xlsx

[2 elementos seleccionados 'y l Cancelar ll Seleccionar I

FIG. 24 El selector: se han elegido dos PDF de otra carpeta.

Q Fuentes: documentos ERP, espacio GED, almacenamientos Q El nimero de elementos seleccionados.

conectados. O cancelar .
9 Navegacion: atrés, adelante, carpeta superior, actualizar. 0 : copia los elementos en la carpeta actual. Los
© La ruta de la carpeta recorrida; un clic vuelve atras. originales se quedan donde estan.
Q Haga clic en los archivos o carpetas que importar: una marca

los sefala.

Una notificacion indica el nimero de elementos importados v, si los hay, los que han fallado (permisos, nombre no
vélido...).
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8 Organizar los documentos

8 ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS

Renombrar, mover, copiar, duplicar, comprimir, personalizar una carpeta: todo pasa por el menu
contextual (clic derecho) o por la barra de acciones de la seleccién. Las acciones ofrecidas dependen del

tipo de elemento y de sus permisos.

El ment contextual de un archivo

@ Vvista previa: abre el documento a pantalla completa.

9 Las herramientas propias del tipo: para un PDF, Editar el PDF, Herramientas
PDF (submen) y Firmas (en gris si la firma no esta disponible); para una imagen,
el editor de imagenes; para un documento Office, Editar con Collabora y
Convertir a PDF.

9 Clasificacién: Mover a..., Copiar a..., Duplicar, Crear un archivo ZIP.
0 Renombrar y Eliminar.

e Difusion: Descargar, Compartir documento, Enviar por correo electrénico,
Copiar enlace.

© Aiadir a favoritos y Propiedades.

ﬂ Gestion: Gestionar permisos, Agregar a documentos con validez, Versiones
de archivos.

I5 Editar el PDF

®

Vista previa

H =

Editar el PDF

Herramientas PDF

Firmas

Mover a...
Copiar a...
Duplicar

Crear un archivo ZIP

J \_o_J ~°

—0

Renombrar

Eliminar

Descargar
Compartir documento
Enviar por correo electronico

Copiar enlace

Afadir a favoritos

Propiedades

\

Gestionar permisos

Agregar a documentos con validez

Versiones de archivos

FIG. 25

El menl contextual de un PDF.

% Herramientas PDF #  Comprimir el PDF

Firmas /# Reparar el PDF
- Movera... % Dividir el PDF
I& Copiara... 1 Combinar PDF
1™ Duplicar

FIG. 26 El submenu « Herramientas PDF »: comprimir, reparar, dividir, combinar.
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El menu contextual de una carpeta

Una carpeta ofrece Abrir, las mismas acciones de clasificacién, Renombrar,
Eliminar, Copiar enlace, Aiiadir a favoritos, Propiedades, Gestionar permisos I I~
y, con el permiso de configuracion, Vincular a un objeto... (capitulo Los

documentos de una ficha de Dolibarr). Y

e o o 9

&

Abrir

Mover a...
Copiar a...
Duplicar

Crear un archivo ZIP

Renombrar

Eliminar

Copiar enlace

Anadir a favoritos

Propiedades

Gestionar permisos

Vincular a un objeto...

FIG. 27 El menu contextual de una

carpeta.

Renombrar

# Renombrar

Nuevo nombre

IL DOE-lot-electriciteXssij

I - ]

FIG. 28 Renombrar: solo se preselecciona el nombre, la extension se conserva.

G Clic derecho en el elemento, Renombrar (0 F2).

9 El nombre aparece preseleccionado sin su extension €): escriba directamente el nombre nuevo.

© Haga clic en © oen cancelar ©.

Los permisos, las versiones, los recursos compartidos, los favoritos y los vinculos con las fichas siguen al elemento

renombrado.
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Mover o copiar a otra carpeta

@ El elemento (0 el nimero de elementos) afectado.

© origen: la fuente de destino; puede mover o copiar a otra @ Movera...
fuente (de la GED a un almacenamiento conectado, por

ejemplo). | DOE-wot-electricite.pdfo'

© La ruta recorrida; un clic vuelve atras.

Origen l GED

Q Las subcarpetas: un clic entra en la carpeta. Tr— ;
-Chantiers

e Anular . (4]
G (o Copiar aqui): a la carpeta mostrada.

La ventana se abre mediante Mover a... o Copiar a...
(menu contextual o barra de acciones de una seleccion
multiple). Arrastrar y soltar sobre una carpeta y

Ctrl + X / ctrl + Vv también mueven los elementos.

DOE
Interventions
Modeles-DOE
Photos

s Projets

s PV-Reception

Tickets

0—O
o

FIG. 29 Eleccion del destino de un traslado.

CONVIENE SABER
Mover a otra carpeta puede cambiar quién tiene acceso: un elemento que hereda de su carpeta toma los permisos
de su nueva carpeta. Revise los permisos después de un traslado delicado.

Duplicar

Duplicar crea una copia del elemento en la misma carpeta, con otro nombre. Es la forma mas rapida de partir de un
documento existente.

Los archivos ZIP
« Crear un archivo ZIP: sobre un elemento o una seleccion; FileManager propone un nombre de archivo, que puede
cambiar, y después crea el archivo .zip en la carpeta actual.

» Extraer: sobre un archivo comprimido (zip, tar, tar.gz, tar.bz2, gz, bz2), extrae su contenido en una nueva subcarpeta
de la carpeta actual. Los archivos demasiado grandes o con demasiados elementos se rechazan por seguridad.

» Descargar como ZIP (seleccion multiple): descarga un archivo comprimido en su ordenador sin crearlo en la carpeta.

Copiar el enlace

Copiar enlace pone en el portapapeles la direccion del elemento en el explorador: para una carpeta, la carpeta; para un
archivo, su carpeta con el archivo resaltado. Péguela en un mensaje a un compafiero: abrird el elemento si tiene acceso
a él. Para dar un documento a alguien de fuera de la empresa, utilice en su lugar un enlace para compartir (capitulo
Compartir).
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Propiedades de una carpeta

Seleccionar una carpeta (o Propiedades en su menu) muestra su

resumen en el panel de vista previa: DoE x
Q El nimero de archivos y de subcarpetas, el tamafio total y la fecha
del dltimo cambio. .
9 Los tipos de archivos presentes y cuantos hay de cada uno.
© Elnombrey la ruta. DOE
Q Abrir ' la carpeta. @
B 4 archivos B 0 subcarpetas
e Personalizar su color y su icono.
& 22,63 KB © 08/07/2026 19:16

lﬁpos: _pdf (2) -png (1) xisx (1) ]
NOMBRE DOE
RUTA 03-Chantiers/DOE
l B Abrir Jl @ Personalizar ]

FIG. 30 Las propiedades de una carpeta, en el panel de vista

previa.

Personalizar una carpeta

Un color y un icono permiten localizar las carpetas

importantes. @ Personalizar carpeta

Q Color: doce tonos. Color

© Icono: veinticuatro pictogramas (archivos, edificio, foto,
contabilidad, correo, seguridad, equipo...).

© La vista previa del resultado.

Q Personalizacién global: visible para todos los usuarios;

reservada a los administradores. Si no, la personalizacién solo
es visible para usted.

6 Restablecer : vuelve al aspecto por defecto.
G Cancelar .

°
l

@

[:] & Personalizacion global
Visible para todos los usuarios (solo administradores)

o o 0:
l ©) Restablecer Jl X Cancelar J

FIG. 31 Dar un color y un icono a una carpeta.

FileManager 4.5.470 - Coexdis
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9 ELIMINAR Y RESTAURAR: LA PAPELERA

Eliminar un documento en FileManager no lo destruye inmediatamente: va a la papelera, desde donde se
puede restaurar durante el periodo de retencién (30 dias por defecto).

Eliminar

A Confirmar eliminacion

[(;Eliminar «DOE—lot—eIectricite.pdf»?J

FIG. 32 La confirmacion de eliminacion.

l X Cancelar Jl W@ Mover a la papelera ]

o Seleccione uno o varios elementos y después Eliminar (men( contextual, barra de acciones o tecla Supr ).

e Compruebe el nombre recordado en la ventana €¥.

e Haga clic en Mover a la papelera @), 0 en Cancelar @.

Eliminar una carpeta envia todo su contenido a la papelera. Las versiones de un archivo lo siguen a la papelera 'y
vuelven con él si se restaura.

QUIEN PUEDE ELIMINAR

Necesita el permiso « Eliminar en el gestor de archivos » y el permiso de eliminacién sobre el elemento. Si la
proteccion del propietario esté activada, solo el creador de una carpeta (o su responsable, o un administrador)

puede eliminarla.

Abrir la papelera

Mas acciones > Papelera abre la papelera de la fuente mostrada.

® Papelera  6archivo(s) X
l Q, Buscar en la papelera ]
[ @ Los archivos eliminados se conservan durante 30 dias antes de la eliminacion permanente J
NOMBRE RUTA TAMANO ELIMINADO EL CADUCA EL POR ACCIONES
. pemonstrateur PowerPoint (texte Demonstrateur PowerPoint (texte 183 KB 26/09/2026 13:56 26/10/2026 SuperAdmin ) x
riche).pptx riche).pptx (6d)
. Demonstrateur Word (texte riche + Demonstrateur Word (texte riche + . 26/10/2026 .
lignes) - PR-DEMO-FM-001 docx _lignes) - PRDEMO-FM-001.docx 10 KB ROUS20250 08 %) SUFERIITIT o X
. Demonstrateur Word (texte riche + Demonstrateur Word (texte riche + 26/10/2026
27,85 KB 26/09/2026 13:56 SuperAdmin x
lignes) - PR-DEMO-FM-001.pdf lignes) - PR-DEMO-FM-001.pdf : (60) & 9
Demonstrateur complet (TDM + Demonstrateur complet (TDM + 26/10/2026
B pagination + tous les pagination + tous les 37,03 KB 26/09/2026 13:56 (60) SuperAdmin 9 x
champs).docx champs).docx
. Demonstrateur Word (texte riche + Demonstrateur Word (texte riche + . 25/10/2026
lignes) - PR-DEMO-FM-001 docx _lignes) - PRDEMO-FM-001.docx /> KB AP A0 69 SUPHRGNTIT o X
Courrier type - BlueWave Suppl i -
B urrier typ upply Courrier type - BlueWave Supply 131 KB 25/09/2026 2023 25/10/2026 SuperAdmin o) x

Ltd.docx

| W Vaciar papelera I

Ltd.docx

(5d)

FIG. 33 La papelera: seis archivos eliminados, cada uno con su fecha de caducidad.

9 Buscar en la papelera...

9 El periodo de retencién aplicado.




e Caduca el: la fecha de eliminacion definitiva y el nimero de 6 Eliminar permanentemente: elimina el elemento de forma

dias que quedan. El indicador pasa a naranja y después a definitiva, tras confirmacion.
rojo a medida que se acerca la fecha. © vaciar papelera : elimina definitivamente todos los
Q Restaurar: devuelve el elemento a su lugar. elementos, tras confirmacion.

0 Cerrar .

Las columnas indican también la ruta de origen, el tamafio, la fecha de eliminacion y la persona que eliminé el elemento.

Quién ve qué en la papelera
» Cada uno ve lo que ha eliminado él mismo.

» Un responsable ve ademas lo que han eliminado las personas a su cargo (su equipo en Dolibarr), para los
elementos que habian compartido con otros: asi se puede recuperar un documento comun eliminado por error sin
recurrir al administrador.

* Un administrador lo ve todo.

En una instalacion muy grande, la ventana muestra los elementos eliminados mas recientemente; los mas antiguos
permanecen en la papelera hasta su caducidad.

Restaurar

G Abra la papelera y encuentre el elemento (el campo de busqueda filtra la lista).
e Haga clic en el boton Restaurar de su fila.

Q El elemento vuelve a su carpeta de origen, con sus versiones. Si la carpeta ya no existe, se vuelve a crear.

NOMBRE YA UTILIZADO
Si entretanto se ha creado un archivo con el mismo nombre en el mismo lugar, el archivo restaurado no lo
sobrescribe: recibe un nombre con el sufijo _restored_ seguido de un niumero.

Eliminacion definitiva
ATENCION

Eliminar permanentemente y Vaciar papelera no se pueden deshacer: los archivos y sus versiones se borran del
servidor.

Un archivo con una version protegida (« Marcar como importante », capitulo Las versiones de los documentos) no se
puede eliminar definitivamente: « Este elemento tiene versiones protegidas: no se puede eliminar definitivamente. Quite
primero su proteccién. » Lo mismo ocurre con una carpeta que contenga un archivo asi. Vaciar papelera elimina todo lo
demas e indica lo que ha conservado (« 1 elemento(s) conservado(s): versiones protegidas. »); la limpieza automatica
hace lo mismo.

Una tarea programada elimina cada dia los elementos cuyo periodo de retencion ha terminado, y puede avisar al
administrador por correo (direccion indicada en Configuraciéon > Notificaciones).

Un archivo eliminado de un almacenamiento conectado (Nextcloud, Google Drive...) también pasa por la papelera de
FileManager: se guarda alli una copia, y restaurarlo lo devuelve al almacenamiento de origen.

El administrador puede desactivar la papelera (Configuracién > Explorador): la eliminacién pasa a ser inmediata y
definitiva, tras confirmacion.
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10 Buscar y encontrar

El campo Buscar... de la barra de herramientas hace dos cosas: filtra al instante la carpeta mostrada
mientras escribe, y lanza una busqueda real cuando pulsa Intro . Sus opciones afaden filtros que
encuentran documentos sin ninguna palabra clave: todas las facturas de un cliente, todos los documentos
en firma...

Filtrar la carpeta mostrada

Desde la primera letra escrita, la carpeta solo muestra los elementos cuyo nombre contiene el texto. No se envia nada al
servidor: es instantaneo. Un aviso encima de los resultados lo indica y propone lanzar la busqueda completa. Esc o la
cruz del campo borran el filtro.

Buscar por palabra clave

Intro lanza la busqueda en los nombres de los archivos — y en su contenido si la opcion esta marcada — segun las
opciones elegidas. Los resultados se agrupan por fuente; cada grupo se detiene en los 50 primeros resultados y lo
indica. Un almacenamiento conectado lento se interrumpe al cabo de unos segundos: el grupo muestra entonces
« resultados parciales » y un enlace Ver todos los resultados.

Opciones y filtros

Q Busqueda aproximada: tolera letras que faltan y pequefios errores de @
escritura (véanse las recetas al final del capitulo). Q \-_=‘)
Q BL!scar ct')ntenl.do: busca también el texto dentro de los documentos Busqueda aproximada o
(véase mas abajo).
. . . . Buscar contenido e
9 Incluir subcarpetas: amplia la busqueda por debajo de la carpeta
mostrada. q Incluir subcarpetas o

Q Todos los origenes: busca a la vez en la GED, los documentos ERP y los

. I "4 [ Todos los origenes
almacenamientos conectados. | .

: s .
e Ficha: un tercero, un proyecto, un pedido, un producto...; los documentos e
. - . . FICHA
que le pertenecen y, con Incluir las fichas vinculadas, los de las fichas
que Dolibarr le vincula. Tercero v
© Tipo de documento: un tipo de documento de Dolibarr (facturas de I 3 Inclui las fichas vinculadas
clientes, presupuestos...) o una carpeta tipo de la GED. SCDEDOCUMENTO .
ﬂ Fecha: Fecha del archivo o Fecha del documento, entre dos dias. urs
. i . . Todos los documentos v
Q Estado documental: Compartido, Flujo de firma, Alerta de validez, En o J
edicion, Favoritos, Con versiones, Solo lectura, Acceso restringido. PECHA )
Q Tipo de archivo: carpetas, PDF, documentos Office, imagenes, audio, Fecha del archivo “

video, archivos comprimidos, texto.
@ Restablecer : borra todos los filtros.

@ m: lanza la basqueda (como  Intro ). zipo-STADO DOCUMENTAL )

se

Todo v

o.IPO DE ARCHIVO

Todo v

l Restablecer I |MI

FIG. 34 El panel de opciones, abierto con el icono del
final del campo 8.

Encontrar sin palabra clave: los filtros

Los filtros bastan: no hace falta ninguna palabra clave. Elijalos y después haga clic en m Una palabra clave
escrita ademas afina el resultado.
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FILTRO LO QUE DA

Ficha Elija el tipo de ficha (tercero, proyecto, contacto, presupuesto, pedido, factura, producto, lote, ticket,
orden de fabricacion, envio...: solo se proponen los tipos cuyo mddulo esta activado y que puede
leer), escriba al menos dos caracteres (nombre, cddigo o referencia) y elija la ficha en la lista. Solo se
proponen las fichas que puede abrir. Resultado: los documentos de la ficha y las carpetas de la GED
creadas para ella por los modelos de arbol; para un tercero o un proyecto, ademas, los documentos
de todas sus piezas comerciales (presupuestos, pedidos, facturas, contratos, envios, intervenciones,
documentos de proveedores, proyectos del tercero...). Con Incluir las fichas vinculadas (marcada
por defecto): también los documentos de las fichas que Dolibarr vincula a esta (bloque « Objetos
vinculados » de su ficha), en los dos sentidos y en un nivel — un pedido aporta su presupuesto, sus
facturas y sus envios. Una ficha vinculada que no puede abrir se ignora.

Tipo de documento Un documento de Dolibarr (Facturas de clientes, Presupuestos, Pedidos de clientes...) o una carpeta
tipo definida en los modelos de arbol — por ejemplo « Condiciones de venta firmadas », en todos los
clientes.

Fecha Fecha del documento: la fecha del presupuesto, de la factura... en Dolibarr (para un documento de la

GED, la fecha del archivo). Fecha del archivo: su fecha de modificacion.
Estado documental Los documentos en ese estado (véanse los indicadores en el capitulo Vistas y vista previa).

Tipo de archivo Los archivos de esa familia.

Los filtros se combinan: un cliente en Ficha, Facturas de clientes en Tipo de documento y un periodo en Fecha del
documento dan las facturas de ese cliente en el periodo. Sin ficha ni tipo de documento, los filtros recorren la carpeta
mostrada (y sus subcarpetas si la opcion esta marcada), o todas las fuentes si Todos los origenes esta marcado.

Ejemplo: todos los documentos de un cliente P

o Abra las opciones de busqueda.

e En Ficha, deje Tercero y escriba el principio del nombre del SICHA
cliente.

| Tercero v lt Dem|

9 Elija el cliente en la lista.

° Haga clic en m Aster Finance Demo (FMDEMO-C010)
Atlas Office Group (FMDEMO-C004)

BlueWave Supply Ltd (CLI-DEMO-002)
BlueWave Supply Ltd (FMDEMO-C002)

ClearWater Labs (FMDEMO-C009)

o0

CloudBridge Demo Services

v
Incluir las fichas vinculadas
TIPO DE DOCUMENTO
Todos los documentos v
FECHA
p
e  Fechadel archivo v

ESTADO DOCUMENTAL

Restablecer m

FIG. 35 Eleccion de la ficha: tipo €9, texto escrito @, fichas
propuestas €.

32



FileManager — Manual de usuario

Leer los resultados

<~ C

A Inicio o| Y 101 documento(s) |°°

T ‘\Facturas de clientes XJ[101 documento(s) )

+ Nuevo v

10 BUSCAR Y ENCONTRAR

o
9 o o . b . @ - @ - @ - @ -
N N N ] N ] N - ]
. POF (PoF } (PoF ] (PoF ] PDF (PoF ] (poF] (PoF }
FMDEMO-CO01-INV-  FMDEMO-CO10-INV-  FMDEMO-CO10-INV-  FMDEMO-CO10-INV-  FMDEMO-CO10-INV-  FMDEMO-CO10-INV-  FMDEMO-CO10-INV-  FMDEMO-CO10-INV-
02 pdf 09 pdf 10.pdf 01 pdf 02 pdf 03 pdf 04 pdf 05 pdf

V-10/FMDEMO-C010-IN V-01/FMDEMO-C010-IN

(L\-02/FMDEMO-C001-IN o V-09/FMDEMO-C010-IN

FIG. 36 Todas las facturas de clientes, encontradas sin palabra clave.

9 La ruta de navegacién indica que esta viendo un resultado
de blsqueda, y cuantos documentos contiene.

Q La cruz roja sale de la basqueda y vuelve a mostrar la
carpeta.

9 Cada filtro activo es una etiqueta: su cruz lo quita.

A Inicio / Y 25 documento(s) n

T l\Tercero: Aster Finance Demo (FMDEMO-C010) x :[25 documento(s) )

V-02/FMDEMO-C010-IN V-03/FMDEMO-C010-IN V-04/FMDEMO-C010-IN V-05/FMDEMO-C010-IN

Q El nimero de documentos encontrados.
e Restablecer : borra todos los filtros.

Q La fuente de cada documento (ERP, GED, almacenamiento
conectado).

ﬂ Su ruta; la accion Ir a la carpeta principal abre su carpeta.

a

NOMBRE l ORIGEN/RUTA ] TAMANO FECHA ACCIONES
i FMDEMO-CO10-INV-09.pdf ..MO-C010-INV-09/FMDEMO-C010-INV-09.pdf 17,41 KB 08/07/2026 16:42
FMDEMO-CO010-INV-10.pdf @ MO-C010-INV-10/FMDEMO-C010-INV-10.pdf 17,42 KB 08/07/2026 16:42
FMDEMO-C010-SHIP-01.pdf @ -C010-SHIP-01/FMDEMO-C010-SHIP-01.pdf 13,99 KB 08/07/2026 16:42
FMDEMO-C010-SHIP-02 pdf @ -C010-SHIP-02/FMDEMO-C010-SHIP-02.pdf 13,99 KB 08/07/2026 16:42
FMDEMO-C010-SHIP-03 pdf ..-C010-SHIP-03/FMDEMO-C010-SHIP-03.pdf 13,99 KB 08/07/2026 16:42
5 FMDEMO-C010-SHIP-04.pdf ...-C010-SHIP-04/FMDEMO-C010-SHIP-04.pdf 13,99 KB 08/07/2026 16:42

FIG. 37 Los 25 documentos de un tercero, en vista de lista: etiqueta de la ficha €, recuento €, columna « Origen / Ruta » €.

Los resultados se ordenan del més reciente al mas antiguo segun la fecha elegida y llegan en paginas de 100.

P - B B - B —
(PoF ] (PoF ] (PoF] (PoF ]
FMDEMO-CO01-INV-  FMDEMO-C001-INV-  FMDEMO-CO01-INV-  FMDEMO-CO01-INV-
10.pdf 01 pdf 03 pdf 04 pdf

V-10/FMDEMO-C001-IN V-01/FMDEMO-C001-IN

O Ayuda l 100 elementose' © Reciente % Favoritos

V-03/FMDEMO-C001-IN

V-04/FMDEMO-C001-IN

| Mostrar mas I

FIG. 38 Mostrar mas  €) carga los 100 siguientes; la barra de estado € cuenta

los elementos ya mostrados.

BUSQUEDA INCOMPLETA

Cuando una busqueda tarda demasiado, o un almacenamiento conectado es demasiado lento, la barra de
resultados lo indica: « Busqueda detenida antes del final (demasiados elementos): afine los filtros para verlo todo. »,
0 « No recorrido por completo (origen lento) » seguido del nombre de la fuente. Afine entonces los filtros.

FileManager 4.5.470 - Coexdis
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Buscar en el contenido de los documentos

Marcada, la opcién Buscar contenido encuentra un documento por una frase que contiene. Los archivos de texto (txt,
csv, md, json, xml, html, cédigo) se leen directamente. Los PDF y los documentos Office (Word, Excel, PowerPoint,
OpenDocument) se buscan en un indice: su texto se extrae una vez, de antemano, mediante una tarea programada.
* La basqueda encuentra los documentos que contienen todas las palabras escritas, sin tener en cuenta los acentos ni
las mayusculas.
 Un extracto del pasaje encontrado aparece debajo del nombre del documento.
* Si hay archivos del &mbito adn sin indexar, la barra de resultados lo indica (« ... archivo(s) aqui aun sin indexar: no se
buscé en su contenido »).
« Si el administrador no ha activado la indexacion, solo se busca el contenido de los archivos de texto, y se indica.

PARA EL ADMINISTRADOR
La indexacion del contenido se activa en Configuracion > Explorador > Busqueda en contenido (capitulo

Explorador). Los archivos cifrados no se indexan.

¢Cuando se puede encontrar un documento?

LO QUE SE BUSCA DISPONIBLE

El nombre del archivo o de la carpeta De inmediato, en todas las fuentes (GED, documentos ERP, almacenamientos
conectados).
El contenido de un archivo de texto (txt, De inmediato: el archivo se lee en el momento de la busqueda.

csv, md, json, xml, html, codigo)

El contenido de un PDF o de un En cuanto se sube: el archivo se indexa al llegar.
documento Office subido a FileManager

El contenido de los documentos ya Después de la tarea programada diaria « Reindexacion del contenido FileManager »,
presentes, o afadidos de otra forma o después de Reindexar ahora por el administrador.
(generados por Dolibarr, sincronizacion)

Un documento escaneado (una imagen Nunca por su contenido mientras no tenga texto: apliquele el OCR en el editor PDF
dentro de un PDF) (capitulo Herramientas PDF) y pasa a poder buscarse.

Un archivo cifrado, o mayor que el limite Solo por su nombre.

fijado por el administrador (10 MB por

defecto)

El contenido de los archivos de un Solo por su nombre: el indice cubre la GED y los documentos ERP.

almacenamiento conectado (Nextcloud,
Google Drive, SMB...)

Desde la biisqueda de Dolibarr

El campo Buscar de la parte superior del menu izquierdo de Dolibarr ofrece, debajo de los terceros, las facturas y las
demas fichas, la entrada Archivos (GED). Escriba la palabra y elija esa entrada: el explorador se abre con la busqueda
ya lanzada sobre esa palabra.

Abrir en la GED desde una ficha

& ABRIR EN LA GED ENVIAR E-MAIL MODIFICAR COPIAR FUSION ELIMINAR

FIG. 39 El botdn « Abrir en la GED » de una ficha de tercero.

En las fichas de Dolibarr (tercero, proyecto, pedido, factura, producto, ticket, orden de fabricacion...), el boton
abre el explorador directamente en los documentos de la ficha y de sus fichas vinculadas: el filtro Ficha
ya esta aplicado.
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Los documentos que faltan

Cuando el administrador ha definido documentos esperados en los modelos de &rbol (por ejemplo « Registro Mercantil »
y « Certificado de seguro » para cada proveedor), FileManager detecta los que faltan. La barra de estado muestra
entonces un boton Faltantes (n): abre la lista de los documentos que faltan de las fichas que puede abrir.

COLUMNA CONTENIDO

Ficha La ficha afectada (un tercero, un proyecto o cualquier ficha cuyo arbol espera documentos); Abrir la
ficha abre su ficha de Dolibarr.

Documento El documento esperado, Obligatorio o Recomendado.
Carpeta La carpeta de la GED donde se espera.

Desde Desde cuando falta.

Recordatorios El nimero de recordatorios ya enviados.

El campo Ficha o documento... filtra |a lista, y Documento esperado la limita a un tipo de documento. El botén
Depositar abre la carpeta esperada para que pueda depositar alli el documento: una vez subido, deja de contar como
faltante. Cuando una busqueda se refiere a una ficha, sus documentos que faltan aparecen encima de los resultados.

Recetas de busqueda

BUSCO... como

Un contrato del que conozco una clausula Escriba unas palabras de la clausula, marque Buscar contenido y Todos los
origenes, Intro . El extracto mostrado da el pasaje.

Todo el expediente de un pedido (presupuesto,  Ficha: Pedido y después el pedido; Incluir las fichas vinculadas marcada;
facturas, envios) =) . desde la ficha del pedido: ([T ITAEIc)-

Todas las facturas de un cliente en un trimestre  Ficha: el cliente; Tipo de documento: Facturas de clientes; Fecha del
documento: del primer al Ultimo dia del trimestre;

Los documentos enviados a la firmay ain no Estado documental: Flujo de firma, con Todos los origenes.

firmados

Los documentos cuya validez est4 a punto de Estado documental: Alerta de validez; o la lista del menu Validez (capitulo
caducar Documentos con fecha de validez).

Lo que se cambi6 la semana pasada en una Abra la carpeta, Incluir subcarpetas, Fecha del archivo en la semana.

carpeta de obra

Las fotos de una obra Abra la carpeta de la obra, Tipo de archivo: Imagenes, Incluir subcarpetas;
después Galeria de imagenes para recorrerlas.

Un archivo cuyo nombre escribi mal Marque Busqueda aproximada: las letras escritas se buscan en orden,
aunque estén separadas, y se acepta un nombre muy parecido. « factra » o
« contrto » encuentran « factura » y « contrato ».

Los documentos que faltan en la carpeta de un  El boton Faltantes de la barra de estado, filtrado por el proveedor.
proveedor



11 Descargar y enviar por correo

Un documento se descarga con un clic, solo o junto con otros en un archivo ZIP. Para enviarlo a alguien,
Enviar por correo prepara un correo de Dolibarr con los archivos ya adjuntos: no hace falta descargarlos
y volver a adjuntarlos a mano.

Descargar un archivo
Varios caminos llevan a la misma descarga:
« el menu contextual del archivo (clic derecho), entrada Descargar;
* la barra de acciones que aparece cuando hay un archivo seleccionado;
« el boton Descargar del panel de vista previa y de la vista previa a pantalla completa;
* en la vista de lista, la flecha que aparece al pasar el ratdn por la fila.

El archivo llega a la carpeta de descargas de su navegador, con su hombre. Algunos casos particulares:
« un archivo cifrado por FileManager se descarga descifrado, con su nombre real, si tiene el permiso de abrirlo
(capitulo Seguridad y acceso);
* un archivo de un almacenamiento conectado (Nextcloud, S3, recurso compartido de red...) se lee al vuelo desde
ese almacenamiento;
* si el administrador ha activado el registro de las lecturas, la descarga se anota en el historial (capitulo Mantenimiento).

Descargar varios archivos o una carpeta (ZIP)

o Seleccione los archivos y carpetas que desee ( ctrl + clic, o casillas en la vista de lista), 0 una sola carpeta.
e Elija Descargar como ZIP en la barra de acciones o en el menu contextual.

e FileManager prepara el archivo comprimido: las carpetas conservan dentro su estructura. Solo entran los archivos
que tiene permiso de descargar; si no hay ninguno, aparece el mensaje « No hay archivos para descargar ».

LEER SIN DESCARGAR
El administrador puede dar a alguien el permiso de leer un documento sin el de descargarlo (reglas de permisos,

capitulo Permisos y solicitudes de acceso). Lo consulta entonces en pantalla (vista previa, visor), pero los botones
de descarga, el envio por correo y el ZIP se rechazan: « No tiene permiso para descargar este archivo ».

Enviar por correo

o Seleccione uno o varios archivos, hasta 100, en el explorador, en los resultados de busqueda, en la bandeja de una
ficha o en la tabla de sus documentos.

9 Elija Enviar por correo en el menl contextual o en la barra de acciones.

9 FileManager comprueba cada elemento:

o las carpetas y los accesos directos no se envian: se omiten, y un mensaje lo indica (« 2 elemento(s) omitido(s):
las carpetas y los accesos directos no se envian »); para enviar una carpeta, descarguela como ZIP o compartala;

o debe tener el permiso de descargar cada archivo;

o el tamano total no debe superar el limite fijado por el administrador (20 MB por defecto, el limite habitual de los
servidores de correo). Por encima, el envio se rechaza antes incluso de abrir el mensaje: quite algunos archivos,
0 envie un enlace para compartir (véase mas abajo).

Q Se abre el formulario de correo de Dolibarr con los archivos ya adjuntos. Complételo y después haga clic en

Enviar e-mail §
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ﬁ & Enviar por correo electrénico @

éArChivo(s) a enviar i DOE-lot-electricite.pdf |
l Tamafio total 786 B (limite 20,00 MB) I
Enviar e-mail
lDe DOLX Demo - FileManager <contact@example.com>  ~ ]
Enviar a [ cliente@example.invalid ]
Copia a [ J
Asunto l Documento: DOE-lot-electricite.pdf ]

Archivo DOE-lot-electricite.pdf @ W ’

Ningn archivo seleccionado WANUN 7= e Vo)

FIG. 40 El formulario de correo: cabecera y archivos adjuntos.

Q Archivo(s) a enviar. G Asunto, propuesto a partir del nombre del archivo: caAmbielo

© Tamaiio total y el limite permitido. liremente.

© De: el remitente, elegido entre las direcciones permitidas por © Archivo: los archivos adjuntos; la lupa previsualiza, la
Dolibarr (la suya, la de la empresa...). papelera quita un archivo; EACIIRTETRSEER TN afiade un

© Enviar a: uno o varios destinatarios, separados por comas. archivo desde su ordenador.

© copiaa. (8] : vuelve al explorador sin enviar.

Mensaje

[®) Fuente HTML

mn
Jih
lih
1]
]
3]
i |
(1]

2 @ /Q b3|E0| Fom. - | Fuente - | Tam.. - | B I U §|A-T | := e

Hola

Atentamente

OO,

FIG. 41 El mensaje y los botones de envio.

9 Mensaje: editor de texto enriquecido (formato, enlaces, 9 .

imégenes, tablas). La plantilla de correo elegida por el e m
administrador rellena previamente el texto; su firma de

Dolibarr se afiade al enviar.

Lo que recibe el destinatario

» Cada archivo se adjunta con su hombre; dos archivos con el mismo nombre procedentes de carpetas distintas se
renombran (« Presupuesto.pdf », « Presupuesto (2).pdf ») para que no se sobrescriban.

* Un archivo cifrado se adjunta descifrado, con su nombre real: el destinatario no necesita ninguna herramienta
especial.

 Un archivo de un almacenamiento conectado se copia primero en el servidor de Dolibarr para adjuntarlo; esta copia
temporal se borra después del envio, y como muy tarde al cabo de 48 horas. Un documento de Google se adjunta en
formato Office.

37



Desde una ficha de Dolibarr

Desde la bandeja o la tabla de documentos de una ficha, el formulario se abre en una ventana aparte para no salir de la
ficha. Si el médulo CommunicationHub esta instalado, se abre en su lugar su ventana de redaccion, con los mismos
archivos adjuntos.

ARCHIVOS DEMASIADO GRANDES
Por encima del limite, en lugar de adjuntar los archivos, cree un enlace para compartir (capitulo Compartir) y envie el

enlace: el destinatario descarga el documento cuando quiere, el enlace puede caducar, estar protegido por una
contrasefa, y usted sabe si se ha abierto.

ADMINISTRADOR

El limite se ajusta en Configuracién > Explorador > Visualizacién, ajuste Tamafio maximo de los archivos
adjuntos de un correo (MB): de 1 a 100 MB, o 0 para ningun limite. Compruebe el limite de su servidor de correo
antes de aumentarlo: un correo rechazado por el servidor solo se rechaza después de enviarlo.
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PARTE 111

Trabajar con los documentos

Editores PDF, de imagenes y Office, versiones, documentos con fecha de validez,
firmas, plantillas y combinacion de correspondencia, conjuntos PDF, documentos de
las fichas de Dolibarr, fabricacion y trazabilidad.

12 El editor PDF

13 Las herramientas PDF

14 El editor de imagenes

15 Documentos Office: vista previa y edicién en linea

16 Las versiones de los documentos

17 Documentos con fecha de validez

18 Firmas electronicas

19 Combinacién de correspondencia: el asistente paso a paso
20 Escribir una plantilla de combinacion

21 Campos, férmulas y datos de Dolibarr

22 Combinacion de correspondencia: ejemplos paso a paso
23 Los paquetes PDF

24 La bandeja de documentos en una ficha

25 Los documentos de una ficha de Dolibarr

26 El visor automatico de las listas
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172 Fmri@ai’)tblftp[ﬂgsier de trazabilidad

El editor PDF trabaja sobre un PDF directamente en el navegador: anotar, afiadir texto e imagenes, firmatr,
ocultar informacién, reordenar las paginas, fusionar, comprimir, proteger. Se abre en una ventana nueva;
el explorador sigue abierto detras.

Abrir un PDF en el editor
Q Haga clic derecho en un PDF y después en Editar el PDF.

9 El editor se abre en una ventana nueva del navegador, en la primera pagina. Si no se abre nada, permita las
ventanas emergentes para la direccion de Dolibarr.

También se pueden abrir en €l los documentos Word y Excel y las imagenes: se convierten primero a PDF (la conversiéon
de los documentos Office requiere Stirling PDF, configurado por el administrador).

Editor de PDF

Ya esté4 editando este archivo en otra ventana o pestafia (desde el 21/10/2026 04:45).
Ciérrela o espere unos minutos a que su sesién caduque.

Cerrar

FIG. 42 Un solo editor a la vez por documento.

Un documento solo puede modificarlo una persona a la vez. Si ya esta abierto en un editor (por un compafiero, o por
usted en otra ventana), el editor lo indica: cierre el otro editor o espere a que caduque su sesion. Mientras esta en
edicion, el indicador « En edicién por otro usuario » aparece en el documento para los demas.

La pantalla del editor

n . DOE-lot-electricite.pdf ~ * Ej' o Propledades X
sle o c ") [@wma: s ot ¢ a) ggxa@o

A £ PAGINAS < B a .
= N
& DOE lot electricite - FileManager demo - 2026-07-08 20:16

8 PODF de demonstration pour apercu. partage. signature el versions.

o Donnees fictives sans information client reelie

(e}

x4

5

-

1] ©)

4 o o

V4

o

o]

n

[ ]

[

*
1 pagina v
R Seleccion & 0 objetos o PDF cargado correctamente

FIG. 43 El editor PDF.

Q La barra de herramientas: seleccion, texto, firma, formas, Q Alejar / Acercar, Ajustar a la pagina, Modo de
resaltador, censura... visualizacion, Herramientas avanzadas, Rotacion,
© Las pestaiias: una por documento abierto; + abre otro (para Extraer, Reordenar, Eliminar paginas.
fusionar, o para pasar paginas de uno a otro). Q Grabar ( ctrl + s ). Asu izquierda: Presentacion ( F5 ),
© WMostrar/ocultar paginas, Anular (deshacer), Rehacer, Propiedades, Descargar en el ordenador, Impresion
pagina anterior / siguiente y nimero de pagina. (ctrl + P ); asu derecha, Ayuda contextual ( F1 ).
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G Las paginas en miniatura: un clic lleva a la pagina. G Propiedades: los ajustes del elemento seleccionado

© La pagina mostrada: aqui es donde se dibuja, se escribe y (posicion, tamafio, colores, fuente...).
se colocan los elementos. 9 La barra de estado: herramienta activa, nimero de objetos
afadidos, estado del documento.

Las herramientas

HERRAMIENTA (ATAJO) uso

Seleccion (V) Seleccionar, mover y redimensionar los elementos afiadidos.

Mano ((H) Arrastrar la pagina para desplazarse.

Texto (T) Afadir texto: fuente, tamafio, negrita, cursiva, subrayado, color.

Firma (s) Aplicar su firma: dibujarla, escribirla (fuente manuscrita), importar una imagen o tomarla de

su biblioteca de firmas.

Solicitar una firma Enviar este documento a alguien para que lo firme (capitulo Firmas electrénicas).

Imagen (1) Insertar una imagen PNG o JPG (logotipo, sello, plano).

Rectangulo (R ), Circulo ( ¢ ), Formas: contorno, relleno, grosor, color.

Poligono (P ), Polilinea ( L ), Linea,

Flecha (A)

Dibujo libre (D) Dibujar a mano alzada.

Resaltar ( G ) Resaltado semitransparente.

Censurar (M) Cubrir una zona con un rectangulo opaco (censura): una informacion sensible deja de
verse.

Copiar ( ctrl + C ), Pegar Sobre los elementos afiadidos.

(‘ctrl + v ), Eliminar seleccién

((Supz )

Modo formulario ( F ) Rellenar los campos de un formulario PDF (véase Rellenar un formulario PDF).

OCULTAR INFORMACION

Para que la informacion ocultada ya no se pueda leer ni copiar, aplane el documento antes de guardarlo
(Herramientas avanzadas > Aplanar): los elementos afiadidos se integran entonces en la pagina. Conserve una
version del original si la necesita.

Trabajar con las paginas

El panel Paginas muestra las miniaturas. Seleccione una o varias paginas ( ctrl +clic) para girarlas, eliminarlas,
copiarlas o extraerlas a un documento nuevo. Reordenar muestra todas las paginas para volver a ordenarlas
arrastrandolas. Con varios documentos abiertos en pestafias, se puede arrastrar una pagina de un documento a otro.

Rellenar un formulario PDF

Muchos PDF que recibe son formularios: solicitud de apertura de cuenta, solicitud de aprobacién, declaracion
administrativa, parte de intervencién. Sus zonas que rellenar son campos de verdad (se habla de formularios

« AcroForm »). El editor los reconoce al abrir el documento: un mensaje indica « Formulario detectado: 8 campos » y el
botén Modo formulario aparece en la barra de herramientas de la izquierda, con el nimero de campos en su burbuja.
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12 EL EDITOR PDF

» B, Apertura-cuenta-clie...  x + & Rellenar el formulario X
¥ B o ¢ ) Q w @ s@ ce :a o=xse (2) -
A | grkciNas < - Razén social
s Apertura de cuenta de cliente NovaPipe Industrias S L
Formudano para reflerar y femar o
[
s
o Direccion de facturacion
Razin soclel [NovaPipe Industrias S.L. ]

o Calle de la Forja 12

28045 Madrid
O Direccion de facturacion N 7

Calle de la Forja 12 = %
B2 28045 Madrid 4 TEX A
~ Inicio del contrato ' 02/11/2026 no'
_ o Fecha de inicio del contrato
5 Tipo de contrato ' Mantenimiento anual v 02/11/2026 A
7 ormm.m- pago @ Tanseenca O Cheaue © Domiciiaciée 8 recha
4 S Tipo de contrato
.3 Firma del chente 7Y Sello de la empresa o Mantenimiento anual v
f E ] STA DESP
o] 2= [ ] B
n i !
_ ) Forma de pago
0
@J (@) Transferencia
(O cheque
(O ponmiciliacién .
° 0, )
P v Cerrar B Aplicar y guardar
® Formularic ¥ 0 objetos Formulario detectado: 8 campos
FIG. 44 Una solicitud de apertura de cuenta rellenada con el asistente.

L5

154
o

El botén Modo formulario (o la tecla F ) abre el asistente de
relleno. Solo aparece si el documento contiene campos.

El panel Rellenar el formulario enumera todos los campos
del documento, en orden, cada uno con la entrada adaptada
a su tipo y el tipo escrito debajo (Texto, Texto multilinea,
Fecha, Lista desplegable...). La etiqueta es el nombre
alternativo que el autor del formulario dio al campo (su
burbuja de informacion, definida en las propiedades del
campo): « Fecha de inicio del contrato ». Un campo sin
nombre alternativo muestra su nombre técnico hecho legible:
« Razon_social » pasa a ser « Razon social »,

« AceptaCondiciones » pasa a ser « Acepta Condiciones ».

o

Los campos también se colocan en la pagina, exactamente
en su sitio: puede escribir en el panel o directamente en el
documento, los dos se mantienen sincronizados.

o

Un campo reconocido como fecha (su nombre contiene

« fecha », « inicio », « fin », « vencimiento », « date », « day
»...) recibe un calendario, rellenado previamente con la fecha
ya escrita en el PDF. La fecha elegida se escribe en el
formato de su idioma, con el dia y el mes en dos cifras
(02/11/2026 en espafiol). Si el campo contiene un texto que
no es una fecha (« por definir »), se queda como campo de
texto: no se borra nada.

PREPARAR UN FORMULARIO

Las listas desplegables y los botones de opcién ofrecen
las opciones previstas por el autor del formulario.

Las casillas de verificacion.

Un campo de firma (nombre que contiene « firma »,

« signature », « initials », 0 una zona rectangular grande)
muestra Haga clic para firmar: se abre la ventana de firma,;
dibuje su firma, importe su imagen o escriba su nombre, y se
coloca a escala en el marco.

Un campo de imagen (nombre que contiene « logo »,

« foto », « sello », « stamp »...) muestra Haga clic para
afiadir una imagen: elija la imagen en la GED (el logotipo, el
escaneo del sello de la empresa); se ajusta al marco.

LYIETRAGTETETE escribe los valores en los campos del

PDF y guarda el documento inmediatamente (se conserva
una version del estado anterior cuando las versiones estan
activadas). Cerrar (0 la cruz de la cabecera) cierra el panel
sin escribir nada. Mientras el panel esta abierto, la pagina se
estrecha para que todos los botones de la barra de
herramientas sigan visibles.

Si disefia usted mismo sus formularios (con LibreOffice o Acrobat, por ejemplo), dé a cada campo una burbuja de
informacion clara en sus propiedades: sirve de etiqueta. Exporte a PDF conservando los campos de formulario. Y
elija nombres técnicos con sentido: un nombre que contiene « fecha », « firma » 0 « sello » da al campo un

calendario, una zona de firma o una zona de imagen.
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FileManager — Manual de usuario 12 EL EDITOR PDF

El documento guardado sigue siendo un formulario: sus campos

DOLX Demo Apertura de cuenta de cliente
conservan sus valores y se pueden seguir cambiando, por usted o S
por la persona a la que lo envie, en cualquier lector de PDF. Las
firmas y las imagenes, en cambio, quedan integradas en la pagina. [NovaPipe Industrias S.L. |
Para fijar definitivamente un formulario antes de enviarlo (nadie preesndepeunc [ Calle de la Forja 12 -
puede cambiar ya un valor), utilice 28045 Madrid 4
Herramientas avanzadas > Aplanar sobre una copia (capitulo
Herramientas PDF). Mantenimiento anual v

Forma de pago

O cheque O Domiciliacién
UN ESCANEO NO ES UN FORMULARIO

Un formulario escaneado, o impreso y después escaneado, no
tiene campos: el boton Modo formulario no aparece. Rellénelo i ——— ogelemies
con la herramienta Texto ( T ) y firme con la herramienta Firma Lcia Morene

(s).

£ chente acepta las condiciones

s 3

FIG. 45 El formulario rellenado, con la firma colocada en su
marco.

Herramientas avanzadas

El boton Herramientas avanzadas (varita magica) reine la marca de agua, el sello, las propiedades del documento
(metadatos), el aplanado, la fusion y la division, la compresion, el OCR, la reparacion, la contrasefia, los permisos y la
firma con certificado. Se describen una por una en el capitulo Herramientas PDF.

Guardar

El botén Grabar ( ctrl + S ) sustituye el archivo en su lugar. Si las versiones estan activadas, FileManager conserva
antes el estado anterior como version (« Version automatica antes de sobrescribir desde el editor »): puede volver atras
(capitulo Versiones). Un documento producido por una fusion o una division le pide una carpeta y un nombre.

Descargar en el ordenador recupera el documento modificado sin tocar el archivo de FileManager. Cerrar la ventana
sin guardar descarta los cambios; el navegador pide confirmacion si quedan cambios.

Las herramientas PDF desde el explorador

Sin abrir el editor, el submenu Herramientas PDF del menu contextual comprime, repara, divide o fusiona PDF, y
Convertir a PDF transforma un documento Office o una imagen en PDF: véase el capitulo Herramientas PDF.
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13 Las herramientas PDF

Comprimir un escaneo demasiado pesado, reparar un PDF que ya no se abre, reunir el presupuesto, el
pedido y la factura en un Unico archivo, hacer que un escaneo se pueda buscar, afiadir una marca de
agua o un sello « PAGADO », proteger un documento con una contrasefia, firmarlo con un certificado:
FileManager hace todo esto sin ningln programa instalado en el ordenador. Este capitulo describe cada
herramienta, dénde encontrarla y lo que produce.

Dos formas de acceder a ellas

DESDE LO QUE ENCONTRARA

El ment contextual de un PDF Submeni Herramientas PDF: Comprimir el PDF, Reparar el PDF, Dividir el PDF,
(explorador, bandeja, archivos Combinar PDF. El tratamiento se hace en el servidor, sin abrir el documento. En un
vinculados de una ficha) documento Office o una imagen, la entrada Convertir a PDF.

El mend Herramientas avanzadas Marca de agua, sello, metadatos, aplanado, combinacion y division, compresiéon, OCR,
(varita magica) del editor PDF reparacion, contrasefia, permisos, firma con un certificado. El resultado aparece en el
editor; solo sustituye al archivo cuando hace clic en Grabar.

Las herramientas que modifican un archivo exigen el permiso de escritura sobre ese archivo; un usuario con acceso de
solo lectura no las ve.

Los motores: Stirling PDF y Ghostscript
Los tratamientos pesados se confian a un motor instalado en el servidor, elegido por el administrador
(Configuracion > Office y PDF, capitulo Office y PDF):

« Stirling PDF, un servicio PDF completo. Cuando esté configurado y accesible, se utiliza en primer lugar.

» Ghostscript, un programa presente en la mayoria de los servidores Linux, utilizado como alternativa cuando Stirling
PDF no esta disponible.

HERRAMIENTA CON STIRLING PDF SOLO CON GHOSTSCRIPT
Comprimir, Reparar, Dividir, Combinar (menu Si Si

contextual)

Convertir a PDF (Office, texto, HTML, imagenes) Si No

Editor: Marca de agua, Sello, Metadatos, Aplanar, Siempre disponibles: funcionan en el navegador.

Fusién, Dividir, paginas
Editor: Comprimir, OCR, Reparar Si Ausentes del menu

Editor: Contrasefia, Permisos, Firmar (P12) Si Ausentes del menu

Sin ninglin motor, las herramientas del mend contextual responden « No hay ningdn motor PDF disponible »: pdngase
en contacto con el administrador.

Comprimir un PDF
o Clic derecho en el PDF, Herramientas PDF > Comprimir el PDF.

9 Confirme: « ¢ Desea comprimir el archivo ...? El archivo original sera reemplazado. »

e Un mensaje indica el ahorro obtenido, por ejemplo « PDF comprimido correctamente (62% ahorrado) ».

La compresion vuelve a muestrear las imagenes del documento a una resolucion adaptada a la pantalla y a la impresién
de oficina (nivel medio). Hace maravillas con los escaneos y los PDF llenos de fotos; en un PDF compuesto de texto, el
ahorro es pequefio.

EL ARCHIVO SE SUSTITUYE
La compresion y la reparacién escriben el resultado en lugar del archivo original. En un plano, una foto de obra o un

documento destinado a la imprenta, guarde antes una copia (Copiar a..., 0 una descarga): la pérdida de detalle de
las imagenes no se puede deshacer.
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FileManager — Manual de usuario 13 LAS HERRAMIENTAS PDF

Reparar un PDF

Herramientas PDF > Reparar el PDF reconstruye la estructura de un PDF dafado: descarga interrumpida, archivo
producido por un escaner antiguo, PDF que la vista previa se niega a mostrar. El archivo reparado sustituye al original.
Si la reparacion falla, el archivo esta demasiado dafiado: pida una nueva copia a quien se lo envio.

Dividir un PDF

Herramientas PDF > Dividir el PDF crea un archivo por pagina, junto al original, que queda intacto. Los archivos se
numeran a partir del nombre original: extracto_partl.pdf , extracto_part2.pdf ... ( extracto_pagel.pdf ... cuando el
tratamiento lo hace Ghostscript). Para conservar solo algunas paginas, o cortar en varios bloques, utilice en su lugar el
editor (Dividir en el editor).

Combinar PDF

La combinacion retine varios PDF en uno solo, en el orden que usted elija. Desde la bandeja de una ficha, propone
también los PDF de las fichas vinculadas: es la forma mas rapida de montar el expediente completo de un negocio
(presupuesto firmado, pedido, albaran, factura).

v’
Combinar PDF x
Haga clic en los archivos PDF en el orden de fusién deseado:
[ v & Presupuesto PR-DEMO-FM-001 (1 PDF) Objeto actual J
© &3 B PRDEMO-FM-001.pdf ‘
[ v B Pedido de cliente CO-DEMO-FM-002 (1 PDF) J
° B CO-DEMO-FM-002 pdf
B Guardar en objeto 0
[ Presupuesto PR-DEMO-FM-001 (Objeto actual) vJ
Nombre del archivo de salida o
[ expediente-completo.pdf J
9@ Prefijar con la referencia del objeto
OQJ Comprimir PDF después de fusionar
o )
FIG. 46 Combinar el PDF de un presupuesto con el del pedido creado a partir de él.
9 Los PDF de la ficha actual (insignia Objeto actual). El Q Nombre del archivo de salida (« merged.pdf » por defecto);
archivo en el que hizo clic derecho ya esta marcado y lleva el la extension .pdf se afiade si la olvida.
namero 1. 6 Prefijar con la referencia del objeto: el nombre empieza
9 Los PDF de una ficha vinculada, agrupados por ficha; haga por la referencia de la ficha de destino, por ejemplo
clic en la cabecera para desplegar el grupo. Cada archivo PR-DEMO-FM-001_expediente-completo.pdf .
marcado recibe el nimero siguiente: el orden de los © comprimir PDF después de fusionar: reduce el tamaiio del
numeros es el orden de las paginas en el PDF combinado. resultado (util antes de un envio por correo). Su eleccion se

Desmarcar un archivo renumera los demas. recuerda para la proxima vez.
9 Guardar en objeto: |a ficha que recibira el PDF combinado, 0 crea el archivo: Anular cierra la ventana sin
la ficha actual o una de las fichas vinculadas. crear nada.
 Deben estar marcados al menos dos PDF.
* Los archivos originales no se modifican.
* Si ya existe un archivo con el nombre elegido, el nuevo recibe un sufijo: expediente-completo_1.pdf .
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* En el explorador, la ventana enumera los PDF de la carpeta: los archivos seleccionados antes del clic derecho van
primero, en el orden de su seleccion, y el PDF combinado se crea en la carpeta actual.

Convertir a PDF

En un documento Word, Excel, PowerPoint, OpenDocument, RTF, texto o HTML, o en una imagen, Convertir a PDF
produce su versién PDF (se necesita Stirling PDF):

« en el explorador, el PDF se crea junto al documento, con el mismo nombre y la extension .pdf, y queda seleccionado;
el documento original queda intacto. Si ya existe un PDF con ese nombre, la conversion se detiene (« Ya existe un
archivo PDF con este nombre »): cambie el nombre de uno de los dos;

« desde la bandeja o una ficha, el PDF convertido se abre en el editor PDF; Grabar le pide entonces la carpeta y el
nombre del PDF, sin tocar el documento original.

Las herramientas avanzadas del editor

En el editor PDF, el boton Herramientas avanzadas (varita
méglca) abre un menl] en columnas: I & EDICION £ MULTI-PDF O SEGURIDAD
., ® & Marcad B Fusié @ Contrased
« Edicién: Marca de agua, Sello, Metadatos, Aplanar. e cess e e
. .. s & Sello & Dividir &0 Permisos .
* Multi-PDF: Fusion, Dividir.
; L ) P . - © Metadatos 3= FIRMA # Firmar (P12)
 Firma: Solicitar una firma (capitulo Firmas electronicas). ;
% Aplanar B Solicitar una firma

* Procesamiento: Comprimir, OCR, Reparar. @
» Seguridad: Contrasefia, Permisos, Firmar (P12).

%g PROCESAMIENTO

i -
3¢ Comprimir
dire

Las columnas Procesamiento y Seguridad solo aparecen si Tt OCR

Stirling PDF estéa configurado. Todo lo que hacen estas # Reparar L
herramientas permanece en el editor hasta Grabar; cerrar el Lo — Lan st vnne 0l

editor sin guardar descarta el resultado. FIG. 47 El menu « Herramientas avanzadas ».

Marca de agua

r B

® Afadir una marca de agua x

Una marca de agua es un texto o una imagen colocado en transparencia sobre
las paginas: « CONFIDENCIAL », « COPIA », el logotipo de la empresa.

AJUSTE EFECTO TIPO DE MARCA DE AGUA

Te v
Tipo de marca de agua Texto o Imagen (un archivo de su ordenador). e
TEXTO
Texto, Tamafio, Rotacion, Para un texto: tamafio de 12 a 200 (48 por defecto),
Color rotacion de —180° a 180° (-45° por defecto, una CeNIADETELL
diagonal ascendente), color (gris claro por defecto). TAMARO ROTACION
Opacidad % De 5 a 100 % (30 % por defecto): cuanto més baja, 48 -45

mas legible sigue siendo el texto del documento.
COLOR OPACIDAD %

]

Posicion Centro, Repetir (mosaico) en toda la pagina, o una
de las cuatro esquinas.

Aplicar a Todas las paginas, la pagina actual, la primera POSICION
péagina, las paginas impares o pares. Centro v

APLICAR A

m coloca la marca de agua; guarde después el documento.

Todas las paginas v

Anular Aplicar

. 4
FIG. 48 La marca de agua.
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Sello

El sello imita un tampon entintado, inclinado y enmarcado: APROBADO, X [ & ARadirsello e
RECHAZADO, BORRADOR, CONFIDENCIAL, COPIA, ORIGINAL, PAGADO,
RECIBIDO, o un texto personalizado. TIPO PESELO
PAGADO v
G Herramientas avanzadas > Sello abre la ventana Afadir sello. )
COLOR TAMANO

e Elija el Tipo de sello, su Color (rojo por defecto), su Tamaiio (80 por defecto) y [
si desea Incluir la fecha del dia.

INCLUIR LA FECHA

9 m lo coloca en la pagina mostrada: arrastrelo a su sitio con la si >
herramienta Seleccién y después guarde.
Anular

A

FIG. 49 Un sello « PAGADO » con fecha.

EJEMPLO

Una factura de proveedor que se ha pagado: abrala en el editor, Herramientas avanzadas > Sello, tipo PAGADO,
fecha Si, coloque el sello arriba a la derecha y haga clic en Grabar. La version anterior sigue disponible en las
versiones del archivo.

Metadatos

Las propiedades del documento, o metadatos, son la informacion oculta del archivo, que muestran las propiedades del
PDF y los motores de busqueda: Titulo, Autor, Asunto, Palabras clave, Creador (« FileManager Dolibarr » por
defecto). La ventana muestra también la fecha de la Gltima modificacién. Reviselas antes de publicar un documento
fuera de la empresa: a menudo queda en ellas un titulo antiguo o el nombre de un compafiero.

Aplanar

Aplanar funde definitivamente en la pagina todo lo que se ha afiadido (textos, formas, zonas censuradas, sellos,
campos rellenados). Cada pagina se vuelve a dibujar como una imagen: ya nadie puede mover un elemento ni leer lo
gue tapa una zona censurada. En cambio, el texto de la pagina ya no se puede seleccionar ni buscar, y el archivo
aumenta de tamafio. Aplane una copia destinada al exterior, no su documento de trabajo; si hace falta, haga que se
pueda buscar después con el OCR.

Fusionar en el editor
La combinacion en el editor retine el documento mostrado con:
* los demas documentos abiertos en pestafias en el editor (marquelos);

* Archivos externos, elegidos en su ordenador.

Posicién coloca las paginas afiadidas después o antes del documento actual. Marque Crear en una pestana nueva
para obtener el resultado en una pestafia aparte, sin tocar el documento actual; al guardar se le pediran una carpeta y
un nombre.

Dividir en el editor

MODO DE DIVISION RESULTADO S
& Dividir el PDF x

Extraer paginas Un PDF formado por las paginas indicadas: 1,3-5 .

MODO DE DIVISION
Por rango de péaginas Un PDF desde la pagina Desde la pagina hasta la Extraer paginas .

pagina Hasta la pagina.
PAGINAS QUE EXTRAER (POR EJEMPLO: 1,3,5-8)

Cada pagina por separado Un PDF por péagina. 1,35

Documento actual: 6 paginas

Con Abrir en una pestafia nueva marcado, el resultado se abre en el editor, listo v
. . ABRIR EN UNA PESTANA NUEVA
para guardarse en la GED; sin marcar, se descarga directamente en su ordenador. Si e desmarca, e archivo se descarg directamente
El documento original no se modifica.
Anular

. 4
FIG. 50 Extraccion de las paginas 1, 3, 4
y 5.
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Trabajar con las paginas

BOTON EFECTO

Rotacion Gira 90°, 180° o0 270° la pagina actual, todas las paginas, un rango ( 1-3, 5, 7-9 ), las paginas
impares o pares. Practico para un escaneo con una pagina al revés.

Extraer Descarga en su ordenador un PDF nuevo formado por la pagina actual o por un rango, con el
nombre que indique.

Eliminar paginas Quita del documento la pagina actual o un rango. En el panel Paginas, también puede seleccionar
miniaturas ( ctrl +clic, ctrl + A paratodas)y pulsar Supr . Una vez guardado el documento,
solo las versiones permiten recuperar las paginas quitadas.

Reordenar Muestra todas las paginas en miniatura; arrastrelas en el orden deseado y después m

El panel Paginas también copia paginas de un documento a otro: seleccione las miniaturas, ctrl + c , pase a la
pestafia del otro documento, seleccione una pagina y después ctrl + Vv (pegadas después) o Ctrl + Mayus + V
(pegadas antes).

Comprimir, OCR, Reparar

« Comprimir y Reparar hacen el mismo trabajo que en el menu contextual, pero sobre el documento mostrado: no se
escribe nada hasta que guarde.

* OCR (reconocimiento 6ptico de caracteres) lee el texto de las paginas escaneadas y lo afiade, invisible, bajo la
imagen: el texto se puede seleccionar, copiar y lo encuentra la busqueda en el contenido (capitulo Buscar y
encontrar). Elija el idioma del documento: Francais, English, Espafiol, Deutsch, Italiano, 4:,+l!, o las combinaciones
Francais + English y Francais + 4.+l (cada idioma aparece con su propio nombre). El idioma correcto mejora
claramente el reconocimiento de los acentos.

Contrasena

Contraseiia cifra el PDF (AES-256): la contrasefia sera necesaria para abrirlo. Escribala dos veces y después
. Envie la contrasefia por un canal distinto del documento (por teléfono mejor que en el mismo correo).

PROTEJA UNA COPIA

Un PDF protegido con contrasefia ya no lo pueden leer la vista previa, las miniaturas ni la busqueda de FileManager
sin esa contrasefia, y una contrasefia olvidada no se puede recuperar. Para enviar una copia protegida, aplique la
contrasefa y después utilice Descargar en el ordenador en lugar de Grabar: el documento de la GED sigue siendo
legible.

Permisos

Permisos limita lo que se puede hacer con el PDF una vez abierto: Permitir impresion, Permitir copia de texto, Permitir
modificaciones, Permitir anotaciones. La Contrasefia del propietario es obligatoria: protege estos ajustes. El
documento se sigue abriendo sin contrasefa,; los lectores de PDF respetan estas restricciones, pero no son una
proteccioén absoluta.

Firmar (P12)

Firmar (P12) aplica una firma digital con un certificado: la firma est4 ligada al
contenido exacto del archivo, y cualquier modificacién posterior la invalida en un
lector de PDF. £ Mis certificados & Subir un archivo

# Firma Digital x

« Pestafia Mis certificados: los certificados guardados en su ficha de usuario;
elija uno y escriba su contrasefa. Sin certificado, el enlace Gestionar mis © Ningin certificado configurado
certificados abre la pestafia Firmas de su ficha (capitulo Firmas electrénicas). Gestionar mis certificados

* Pestafia Subir un archivo: un certificado .p12 o .pfx elegido en su ordenador,
con su contrasefia, solo para esta firma.

MOTIVO DE LA FIRMA

* El Motivo de la firma (« Aprobacion del documento ») y el Lugar (« Madrid,
Espafa ») se inscriben en la firma.

LUGAR

Firme al final: después de firmar, no afiada nada mas al documento. El editor @ Firma digital conforme con PDF/A
guarda un PDF firmado tal cual, byte a byte, para no romper la firma.
Anular

. 4

FIG. 51 Firmar con un certificado.
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Recetas

El expediente completo de un negocio en un solo PDF

Q Abra la bandeja de la factura (o del presupuesto) del negocio. Los PDF de las fichas vinculadas (presupuesto,
pedido, envio) se proponen junto con los de la ficha.

e Clic derecho en el PDF de la factura, Herramientas PDF > Combinar PDF.
e Despliegue los grupos y marque, en orden: el presupuesto firmado, el pedido, el albaran, la factura.
0 Guardar en objeto: la factura; nombre « expediente-completo.pdf », Prefijar marcado, Comprimir marcado.

e : el PDF aparece en la bandeja de la factura, listo para enviarse por correo.

Un escaneo que la bisqueda no puede leer

G Abra el escaneo en el editor, Herramientas avanzadas > OCR, idioma Espafiol, m

e Si algunas paginas estan al revés, Rotacién en esas paginas.

a Herramientas avanzadas > Comprimir y después Grabar. La busqueda en el contenido encuentra ahora el
documento.

Enviar un extracto a un cliente

o En el editor, Dividir, modo Extraer paginas, paginas 1,4-6 , Abrir en una pestaiia nueva marcado.

e En la nueva pestafia, oculte si hace falta la informacion interna (herramienta Censurar) y después Aplanar.

e Grabar: elija la carpeta y el nombre del extracto. El documento completo no ha cambiado.
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14 El editor de imagenes

El editor de imagenes prepara una foto, una captura de pantalla o un justificante sin salir de Dolibarr:
recortar, anotar, ocultar informacion, firmar, ajustar el brillo. Funciona igual que el editor PDF.

Abrir una imagen

Clic derecho en una imagen (JPG, PNG, GIF, WebP, BMP) y después Editar imagen. El editor se abre en una ventana
nueva. Necesita el permiso de modificar el archivo; si no, la imagen solo se puede consultar en la vista previa.

Una imagen solo se puede modificar en un editor a la vez: si alguien (o usted, en otra ventana) ya la ha abierto, el
editor muestra « Este archivo ya est4 siendo editado. Cierre el otro editor 0 espere a que caduque su sesion. » Una
sesién que se deja abierta sin actividad caduca al cabo de unos minutos; guardar después de que haya caducado se
rechaza (« La sesion de edicion ha caducado. Vuelva a abrir el archivo antes de guardarlo. ») para no sobrescribir el

trabajo de otra persona.

La pantalla del editor

[E[‘J a s a o

~
¥ [ P FM_DEMO_03-Chantie PY Factura escaneada F.. % +°

DOLX Demo

TSN

FACTURA .

N° FA2610-0042
Fecha: 05/10:2026 Contraste

o

o ¥

O O

NovaPipe Industrias S.L.
Calle ce la Forja 12
28045 Madrid

Descripcion

Cant. Preciounit.  Importe
Mantenimiento anual - bombas 1 240000 240000

310,00

85,00 170,00

Pruebs de estanquexdad 1 450,00 450,00

Base imponible  3.950,00 €

VA 21 % 82950 €

'O Restablecer

» Total

4.779,50 €

escaneada_FA2610-0042jpg |

FIG. 52 El editor de imagenes.

Q La barra de herramientas (véase la tabla).

9 Anular (deshacer, ctrl + z ), Rehacer ( ctrl + Y ), Zoom -,
Zoom +, Ajustar a pantalla.

9 Las pestafias: una imagen por pestafia; + abre otra.

Q Herramientas avanzadas, Restablecer (tras confirmacion,
borra lo afiadido y vuelve a la imagen original), Descargar
en el ordenador.

Q Grabar. A su derecha: Cerrar el editor y la Ayuda
contextual ( F1).

Las herramientas

HERRAMIENTA (ATAJO) uso
Seleccion (v ), Mano (H)
Mano alzada ( D)

Texto (T)

Firma (s) Aplicar su firma.

Dibujar a mano alzada.

G La imagen en curso de modificacion; aqui, una factura
escaneada cuyo total esté resaltado, con los datos bancarios
ocultos con Censurar, una flecha y un texto afiadidos (el
texto, de 44 pixeles, sigue siendo legible en la imagen
mostrada al 37 %).

ﬂ El panel derecho: Color y Tamaiio (grosor del trazo) de las
herramientas de dibujo, Tamaifo del texto, ajustes de Brillo
y Contraste ( Restablecer devuelve los ajustes a cero).

G La barra de estado: nombre del archivo, herramienta activa
(en su idioma), tamafio en pixeles.

Seleccionar un elemento afiadido; desplazar la imagen.

Afadir un texto, del tamafio fijado en el panel (véase mas abajo).
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HERRAMIENTA (ATAJO) Uso

Solicitar una firma Enviar la imagen a firmar (capitulo Firmas electronicas).

Insertar imagen ( 1) Afadir un logotipo o un sello.

Rectangulo (R ), Circulo ( ¢) Formas, para rodear algo: haga clic y arrastre.

Flecha (A), Linea (L) Sefialar algo: un clic para el inicio, un segundo para el final.

Resaltar (G ) Resaltado semitransparente.

Censurar ( B) Cubrir una zona con una banda negra opaca (censura): datos bancarios, nimero de la

seguridad social, rostro, matricula.

Recortar ( X ) Conservar una parte de la imagen: ajuste el marco con sus tiradores y después
confirme.
Copiar, Pegar, Eliminar Sobre los elementos afiadidos.

El menu Herramientas avanzadas reline:

» Transformar: Redimensionar, Rotar izquierda, Rotar derecha, Voltear horizontal, Voltear vertical, Recorte automatico
(quita los bordes vacios).
* Filtros: Escala de grises, Invertir, Nitidez, Eliminar el fondo blanco (util para una firma o un sello escaneados).

» Mas: Sello, Seleccién de lazo, Linea, Duplicar, Comprimir / Exportar (formato PNG, JPG o WebP y calidad, con una
estimacion del tamafio).

Paso a paso

Anadir un texto legible

G Elija el Color en el panel derecho.

9 Compruebe el Tamaiio del texto. Por defecto, sigue el tamafio de la imagen (una cuarentava parte de su lado mas
largo, 12 pixeles como minimo): un texto colocado en un escaneo A4 de 1240 x 1754 pixeles mide 44 pixeles, y
sigue siendo legible cuando la imagen se muestra mas pequefia. Mueva el cursor para elegir otro tamafio; su
eleccion se aplica entonces a los textos siguientes.

9 Elija la herramienta Texto ( T ) y haga clic en el lugar deseado: aparece un texto provisional « Texto », listo para
sustituirse. Escriba su texto.

0 Para modificar un texto ya colocado, seleccionelo (v y después clic): el cursor Tamano del texto toma su tamario,
y moverlo lo redimensiona. Un doble clic permite cambiar sus palabras.

Seiialar algo con una flecha

o Elija la herramienta Flecha ( A ), el color y el grosor (Tamafio).

e Haga clic en el punto de partida: « Haga clic para definir el punto final » aparece en la parte inferior de la pantalla.

e Haga clic en el punto que quiere sefialar: la flecha se coloca, el mensaje se cierra y la herramienta Seleccion toma el

relevo, para que pueda ajustar la flecha si hace falta. Esc entre los dos clics abandona el trazado.

Ocultar datos personales

o Elija Censurar (B ).

9 Haga clic y arrastre sobre la zona que desea ocultar (datos bancarios, nimero de la seguridad social, rostro...): una
banda negra opaca la cubre.

9 Guarde, o descargue una copia (véase el consejo mas abajo).
Reducir el tamaio de una foto antes de enviarla

Q Herramientas avanzadas > Transformar > Redimensionar: escriba el nuevo ancho; la altura lo sigue mientras la
casilla de conservar las proporciones esté marcada (lo esta por defecto). Unos preajustes proponen los tamafios
habituales.

Q Herramientas avanzadas > Mas > Comprimir / Exportar: elija el formato (JPG para una foto) y la calidad; el tamafio
estimado aparece antes de confirmar.
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Guardar

Grabar sustituye la imagen en su sitio; si las versiones estan activadas, el estado anterior se conserva primero como
version (« Versién automatica antes de sobrescribir desde el editor »). Descargar en el ordenador recupera la imagen
modificada sin tocar el archivo. Cerrar el editor con cambios sin guardar pide confirmacion: « Esta imagen contiene
cambios sin guardar. ¢ Seguro que desea cerrarla? »

CONSEJO
Para un justificante que va a transmitir, oculte los datos personales con Censurar y después guarde: la banda forma

ya parte de la imagen guardada. La imagen original permanece en las versiones del archivo cuando estan activadas:
para enviar un justificante sin modificar el original, utilice en su lugar Descargar en el ordenador y envie la copia.
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15 Documentos Office: vista previa y edicién en linea

FileManager muestra los documentos Word, Excel, PowerPoint y OpenDocument directamente en el
navegador, sin Office instalado en el ordenador y sin descargarlos. Cuando el administrador ha conectado
un servidor Collabora Online u ONLYOFFICE Docs, estos documentos también se pueden editar en
linea, por varias personas a la vez.

Consultar un documento sin abrirlo

Un clic en un documento lo muestra en el panel de vista previa; Pantalla completa (o un doble clic) lo muestra en toda
la ventana. El documento se dibuja en el navegador a partir del propio archivo: lo que ve es el contenido real,
magquetacion incluida.

Contrato-servicio-CS-2026-014.docx 8 & i x

- I Q 64% Qo

CONTRATO DE SERVICIO

anual de los equipos

1.Partes

Proveedor: DOLX Demo — Calle de 1a Demo 12, 28001 Madrid
Cliente: NovaPipe Industrias S.L. — Calle de a Forja 12, 28045 Madrid
Contrato: ref. C5-2026-014 del 02/11/2025, elaborado por Clara Martin

2. Alcance de los servicios
& Provesdor reaiiza

* susouo

Prueta de estanqueidad

240006 2% 240000€

e nw s:000¢

swe 2% mme

0006 1% some

Total sin IVA: 3.950,00 €  IVA:829,50€  Total con IVA: 4.779,50 €

4. Duracién y renovacién

& 02/11/2026 por un 3o,

que uns de

5.Firmas

FIG. 53 Un documento Word en vista previa a pantalla completa: paginas, estilos y tablas tal como se imprimiran.

Q La barra de lectura: Ajustar al ancho, Ajustar a la pagina,
Alejar, el nivel de zoom, Acercar.

Q Impresién, Descargar, Contraer (volver al panel) y Cerrar;
Esc también cierra.

9 El documento, pagina tras péagina: titulos, fuentes, colores,
tablas, encabezados y pies de pagina, nimeros de pagina.

Presupuesto-obra-2026.xIsx

8 & & x
1)

[ Resumen  Certificaciones _ Contratistas 'e

Partida Presupuesto sin IVA Comprometido sin IVA Pendiente de comprometer Avance

Estructura 182.000 € 165.400 € 16.600 € 91%

Cublerta y armazon 74800 € 70.100 € 4700€ 94%

Electricidad 64500 € 41200€ 23300€ 64%

Fontaneria y climatizacion 58900 € 33600€ 25300€ 57%

Carpinteria 41200€ 12.800€ 28.400€ 31%

Pintura y acabados 27600€ 0€ 27600€ 0%

Total 449000 € 323.100 € 125.900 € 2%

FIG. 54 Un libro en vista previa: una hoja por pestafa.

0 Las pestaiias de las hojas: un clic muestra la hoja. Un libro
con una sola hoja no tiene pestafas.

Lo que puede mostrar la vista previa

6 La hoja mostrada, en forma de tabla, con los valores
calculados de las férmulas.

FORMATO

Word (.docx), texto OpenDocument
(.odt)

Excel (.xIsx, .xIs), CSV, hoja de
célculo OpenDocument (.ods)

VISTA PREVIA

El documento maquetado, pagina por pagina, con zoom.

Cada hoja en forma de tabla, con sus pestafias.
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FORMATO VISTA PREVIA

PowerPoint (.pptx), presentacion Las diapositivas, con navegaciéon y miniaturas.
OpenDocument (.odp)

Formatos Word y PowerPoint Convertidos al vuelo a PDF para la vista previa (se necesita Stirling PDF); no se guarda
antiguos (.doc, .ppt), RTF nada. Sin Stirling PDF, la vista previa propone convertir el archivo al formato reciente
(.docx, .pptx).

PDF Dibujado pagina por pagina, con numeracion de las paginas.

Imagenes (JPG, PNG, GIF, WebP, Mostradas con zoom y rotacion; galeria a pantalla completa (capitulo Vistas y vista previa).
BMP, SVG, ICO)

Video (MP4, WebM, OGG, MOV, Reproductor integrado. Algunos archivos AVI o MKV no los reproducen todos los

AVI, MKV) y audio (MP3, WAV, OGG, navegadores: descarguelos.
FLAC, AAC, M4A)

Texto y codigo (TXT, LOG, CSV, El contenido, en solo lectura, con el resaltado de sintaxis del lenguaje y los nimeros de
JSON, XML, SQL, PHP, JS, CSS, linea.

Python, scripts...)

Markdown (.md) El texto con formato (titulos, listas, tablas, enlaces).

Pagina HTML La pagina dibujada, en un marco aislado donde no se ejecuta ningun script.

Otros formatos (archivos La informacién del archivo y el botén Descargar .

comprimidos, archivos CAD...)

En las vistas de cuadricula y de lista, las imagenes y los PDF tienen una miniatura: la imagen reducida, o la primera
pagina del PDF. Los demas archivos llevan el icono de su tipo.

COMPROBAR SIN DESCARGAR
Para revisar una serie de presupuestos o de albaranes, deje abierto el panel de vista previa y haga clic en los
documentos uno tras otro: nada llega a la carpeta de Descargas del ordenador, nada queda en el ordenador de un
compafiero que pase por alli.

Editar un documento en linea

El administrador elige el editor en linea: Collabora Online (motor LibreOffice) u ONLYOFFICE Docs (una interfaz
cercana a Microsoft Office). Ambos leen y guardan los archivos de FileManager mediante el protocolo estandar WOPI;
para el usuario, funcionan igual.

o Clic derecho en un documento Office (docx, xIsx, pptx, odt, ods, odp, doc, xls, ppt, txt, csv, segun los formatos
permitidos por el administrador) y después Editar con Collabora; cuando el editor configurado es ONLYOFFICE
Docs, la entrada se llama Editar con ONLYOFFICE, tanto en el menu contextual como en la bandeja y en la pagina
de un recurso compartido.

G El editor se abre en una ventana nueva,; el explorador permanece abierto detras. Si no se abre nada, permita las
ventanas emergentes para la direccion de Dolibarr.

e Trabaje como en una suite ofimatica; cierre la ventana cuando haya terminado.

Un documento creado con Nuevo documento se abre directamente en el editor si marca Abrir en el editor tras la
creacion (capitulo Crear e importar).
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La pantalla de Collabora Online

Archivo Ins Compaginacion Formulas DEIGH Revision Formato Ver Ayuda @ O
@ . X, & Carito v [10pt v A" Al = Ajustar texto General - B i Q .
peaa E@ H NI S S X X b~ S - i v £3 Combinarycentrar @~ % 00 ‘&ig ?g @ Q E}‘ Estilo Editando
Portapapeles Tipo de letra o] 6n Namero [} Celdas
A1 - [ KIv= . (v
A= 4
. A l B C D E F G H | J K L M N [0} P Q R Y et @
:i Aplicar estilo
: Predeterminado A WYY
3 v Caracter ]
Z Nombre del tipo de letra Tamafio de letra
:? Carlito v | 10pt -
12 { 1
3 NI S~5 A %A
14
:5 0 A v AV~ GEY
jwé v Formato numérico z
19
20 Category
=
22 enera v 9, -
z General 00 % =5
i; Decimales 0 S
i? Ceros a la izquierda: 1 -
ig [C] Numeros negativos en rojo
[K <> o+ = snet@ o
I‘vlma‘dv\ Seleccionar varias celdas  Espaiiol (Espaia) ¥ | Promedio:; Suma: 0 | Promedio; Suma ¥ < > @Q - 1w%vy + =
FIG. 55 Un libro Excel abierto en Collabora Online.
9 Las pestaiias de la cinta: Archivo, Inicio, Insertar, Q La barra de férmulas (hoja de célculo): referencia 'y
Compaginacion, Féormulas, Datos, Revisién, Formato, Ver, contenido de la celda.
Ayuda. Q La barra lateral: estilos, caracter, formato de nimero.
9 El nombre del documento. ﬂ Las hojas del libro y sus botones de navegacion; + afiade
9 El modo Editando (o lectura); el botén situado a su izquierda una hoja.
cierra el documento. © La barra de estado: hoja, idioma, sumas rapidas, zoom.

Q La cinta de la pestafa elegida: portapapeles, fuente,
alineacion, formato de nimero, celdas...

Los documentos de texto y las presentaciones tienen su propia cinta. Con ONLYOFFICE, la pantalla es distinta (una
cinta con pestafias cercana a la de Microsoft Office), pero estan las mismas funciones.

Guardado, versiones y trabajo en comun

» Guardado automatico: el editor guarda el documento en FileManager mientras trabaja y al cerrarlo. No hay ningun
botén que recordar.

» Una version antes de sus cambios: en el primer guardado de una sesion de edicion, FileManager conserva el
estado anterior como version (« Version automatica antes de sobrescribir desde el editor »), cuando las versiones
estan activadas para este documento. Los guardados automaticos siguientes de la misma sesién no crean una
version nueva. Para volver atras: Versiones de archivos (capitulo Las versiones de los documentos).

 Entre varios: varias personas pueden abrir el mismo documento a la vez; cada una ve en directo los cambios de las
demas, con el color y el nombre de su cursor (el nombre del usuario de Dolibarr).

» Sus permisos se aplican: sin permiso de escritura sobre el documento, este se abre en solo lectura (consulta,
impresion, descarga).

* Duracion de la sesién: el acceso concedido al editor caduca al cabo del tiempo fijado por el administrador. Si el
editor indica que ya no puede guardar después de una pausa larga, cierre la ventana y vuelva a abrir el documento.

Documentos Office y recursos compartidos publicos

En la pagina de un enlace para compartir publico (capitulo Compartir), la persona con la que comparte lee el documento
Office sin instalar nada: mediante el editor en linea en modo solo lectura cuando el enlace no tiene contrasefia, y si no,
mediante la vista previa del navegador. Un enlace publico nunca permite modificar el documento.

Convertir a PDF

Convertir a PDF (menu contextual de un documento Office o de una imagen) crea la versiéon PDF del documento, junto
al original. La conversion utiliza Stirling PDF; el capitulo Las herramientas PDF describe su funcionamiento.
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Si la vista previa o el editor no se abren

SINTOMA

QUE HACER

La vista previa muestra « Vista previa no
disponible »

Un .doc o un .ppt antiguo no se muestra

El mend no propone « Editar con... »

No se abre nada al hacer clic

La ventana del editor queda en blanco o
muestra un error

El documento se abre en solo lectura

El formato no tiene vista previa en el navegador: descargue el archivo.

Sin Stirling PDF, estos formatos no tienen vista previa: abralos en el editor en
linea, o pida al autor la version .docx o .pptx.

La edicion en linea no esté configurada, este formato no esta permitido o el
elemento es un acceso directo. Consulte al administrador.

El navegador bloquea la ventana: permita las ventanas emergentes para Dolibarr.

El servidor de edicién no llega a Dolibarr (o al revés); el administrador comprueba
la direccion, el HTTPS y la lista de hosts permitidos (capitulo Office y PDF).

No tiene permiso de escritura sobre este documento: solicite el acceso (capitulo
Permisos y solicitudes de acceso).
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16 Las versiones de los documentos

Una version es una copia congelada de un documento en un momento dado. FileManager conserva dos
tipos: las versiones de un archivo (un PDF, una hoja de célculo...) y las versiones de una ficha de
Dolibarr (el estado documental de un presupuesto, de un pedido...). Asi se puede volver atras sin perder
nunca el estado actual.

Las versiones de un archivo

Un archivo que tiene versiones lleva la insignia del reloj « vn/total » (capitulo Vistas y vista previa). El historial se abre
con el menu contextual Versiones de archivos, haciendo clic en la insignia, o con la linea Versiones del panel de vista
previa.

D Historial de versionesl 4 version(es) J X
ﬁ [Procedimiento_control_caIidad.pd?

aﬂ Actual ] [; Clara Duran @ 18/10/2026 14:05 248 KB “"Version automatica antes de sobrescribir desde el e )o £ )]

nel © Protegida | & Pablo Martin @ 15/10/2026 09:10 =246 KB “Revision B entregada al cliente” | D | & l & |

n & Pablo Martin @ 08/10/2026 17:42 =241 KB "Correcciones de la oficina de control" [ 9 J[ X }[ L )] ][ (1

0'0°'0'0

& Pablo Martin - @ 01/10/2026 10:03 =238 KB "Primera edicion”

FIG. 56 El historial de versiones de un PDF: la versién actual, una version protegida y dos versiones anteriores.

@ El ntmero de versiones. @ Descargar esta version, sin tocar el archivo en su sitio.
Q El archivo afectado. e Marcar como importante (escudo): protege la version
© : congela el estado actual, con un (véase mas abajo).

comentario opcional. 9 La insignia Protegida; al pasar el raton, quién la protegio,

cuando y por qué. El boton de eliminacién de esta version
aparece en gris.

@ Quitar la proteccién (candado abierto), visible solo para las
personas que tienen el permiso de hacerlo.

Q El nimero de la version; Actual sefiala la que corresponde
al archivo en su sitio.

© El autor, la fecha, el tamafio y el comentario; una version
creada automaticamente indica qué la cred.

© Restaurar (flecha circular): vuelve a poner esta version en su @ Eliminar (papelera): borra esta version, tras confirmacion.
sitio. @ Cerrar .

Los botones son iconos: su nombre aparece al pasar el ratén. Un clic derecho en una fila propone las mismas acciones
en un mend. La version actual no tiene ni Restaurar ni Eliminar.

Crear una version

ﬂ Abra el historial del archivo.

e Haga clic en , escriba un comentario (por ejemplo « Version entregada a la oficina de control »)
y confirme.
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FileManager también crea versiones por si mismo, cada vez que un documento va a ser sustituido por otro estado:
* antes de guardar un PDF, una imagen o un archivo de texto modificado en los editores, o un formulario PDF rellenado
(« Version automatica antes de sobrescribir desde el editor »);
« en el primer guardado de una sesion de edicion en linea (Collabora, ONLYOFFICE): una sola versién por sesion, sea
cual sea el niumero de guardados automaticos;
* antes de que una compresién o una reparacion sustituya un PDF (capitulo Las herramientas PDF);

« antes de que una importacién desde URL con « Reemplazar el archivo existente si el nombre ya existe »
sobrescriba un archivo, tanto en la GED como en un almacenamiento conectado (capitulo Crear e importar);
« antes de que un programa conectado mediante la API de FileManager sustituya un archivo (« Version automatica
antes de la sustitucion mediante la API para desarrolladores »);
« antes de una restauracion (se conserva el estado sustituido);
« para los documentos con fecha de validez, en cada renovacion (capitulo Documentos con fecha de validez).
El comentario de estas versiones indica qué las cre6 (« Version automatica antes de comprimir el PDF », « \Version
automética antes de la sustitucion por una importacion desde una URL »...). Si las versiones estan activadas para la

fuente del archivo y el estado anterior no se puede conservar (disco lleno, archivo remoto ilegible), la sustitucion se
rechaza y el archivo queda como estaba: no se sobrescribe nada sin su copia.

Restaurar una version
ﬂ En el historial, haga clic en Restaurar (flecha circular) en la fila de la version deseada.

e Confirme: el estado actual del archivo se guarda primero como version nueva y después la version elegida ocupa su
lugar.

No se pierde nada: puede volver al estado anterior a la restauracion de la misma manera.

Eliminar una version

Eliminar borra una version anterior, tras confirmacion. No se pueden eliminar ni la version actual ni una versién
protegida (véase mas abajo). Necesita el permiso de eliminacién sobre el documento.

Proteger una version
Una versién protegida no se elimina nunca: ni a mano, ni por la retencion automatica, ni por una limpieza técnica, ni con

su archivo cuando se vacia la papelera. Proteja la revisién aprobada de un procedimiento, el plano entregado al cliente,
el certificado enviado al auditor: seguira disponible pase lo que pase con el archivo.

o Abra el historial de versiones del archivo.

e En la fila de la version, haga clic en el escudo, Marcar como importante. Debe poder modificar el archivo.

e Si lo desea, escriba el motivo de la proteccion (« Revision B aprobada por el cliente el 12/10 ») y confirme.

0 Aparece el mensaje « Version protegida: nunca se eliminara. ». La version lleva la insignia Protegida; al pasar el
raton por encima se ve quién la protegid, cuando y el motivo indicado. Su botén de eliminacién aparece en gris; al

pasar el ratdn por encima, explica: « Esta version esta protegida: no se puede eliminar. Quite primero su
proteccion. »

Lo que la proteccién cambia en otros lugares:

* la retencion (« conservar las 10 Ultimas versiones », « conservar 365 dias ») no tiene en cuenta las versiones
protegidas ni las cuenta: proteger revisiones antiguas no hace desaparecer las recientes;

* un archivo con versiones protegidas puede ir a la papelera y volver con ellas, pero su eliminacién definitiva se
rechaza; Vaciar papelera Yy la limpieza automatica de la papelera eliminan todo lo demas e indican los elementos
conservados por este motivo; lo mismo ocurre con una carpeta que contenga un archivo con versiones protegidas;

* la proteccion y su retirada se anotan en el historial de FileManager, con el usuario, la fecha y el motivo.

Quitar la proteccién de una version es una accion aparte, reservada a las personas que tienen el permiso « Quitar la
proteccion de las versiones » (concedido por el administrador en los permisos del usuario o de su grupo; nadie lo tiene
por defecto, salvo los administradores). Tras confirmacion (« ¢Quitar la protecciéon de esta versién? Podra volver a
eliminarse. »), la version vuelve a ser una version normal.
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RETENCION

El administrador fija cuantas versiones se conservan (por nimero o por antigiiedad) y activa la limpieza automatica
(capitulo Ciclo de vida). Las versiones siguen al archivo: si se renombra o se mueve, conserva su historial; si se
envia a la papelera, se lo lleva consigo.

Las versiones de una ficha de Dolibarr

En las fichas de los objetos elegidos por el administrador (presupuestos, pedidos, facturas...), se afiade un boton
a los botones de accion. Abre el historial de los estados documentales de la ficha.

'D Versiones

Ninguna versién guardada

© - O
) =

FIG. 57 Las versiones de un presupuesto (todavia ninguna).

9 La lista de las versiones guardadas. 9 : guarda el estado actual de la ficha y de su
Q Etiqueta de la nueva version. documento.

Q Cerrar : cierra la ventana.

Cuando el administrador activa el versionado automatico, también se crea una version al generar el documento de la
ficha, segun la estrategia elegida: en cada generacion, o solo en un cambio de estado, un cambio del importe total, un
cambio del nimero de lineas, o en modo « inteligente » (cambio de estado o cambio significativo del importe).

Las drdenes de fabricacion, las listas de materiales y los envios también tienen versiones, en solo lectura: se pueden
consultar y descargar, pero no restaurar (capitulo Fabricacion, lotes y dosier de trazabilidad).
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17 Documentos con fecha de validez

17 DOCUMENTOS CON FECHA DE VALIDEZ

Algunos documentos caducan: extracto del registro mercantil, certificado de seguro, certificado de
cotizaciones sociales, habilitacion, certificado, contrato. FileManager sigue su fecha de validez, avisa

antes del vencimiento y conserva el historial de cada renovacion.

La lista de los documentos con validez

GED > Validez > Lista de documentos muestra todos los documentos seguidos, ordenados por fecha de validez.

?)ocumentos con validez (6) o[ 10 - ﬁ o ]
©
. ~ )
i= (0 Ref Etiqueta Tipo de documento Etiqueta/Categoria v Fecha de validez°| Estado Recordalorioo = )
0 oKBIS-2026-0€5 D Extracto del registro mercantil...  Documento legal [ Juridico | 01/09/2026 o 30d o [s XX N |
0D HAB-2026-071) Habilitacion eléctrica B2V/BR ... Constancia [ Recursos humanos | 05/10/2026 30d cCoii
0 MED-2026-11 ) Reconocimiento médico labor...  Constancia 10/11/2026 [ 204 | 30d cCoLw
0 ASS-RCP-2026[)  Seguro de RC profesional -AXA ~ Seguro [ Seguros | 31/01/2027 [ 1024 | 45d cCoLw
0 CTR-2026-014) Contrato de prestacion de ser...  Contrato [ Juridico | 30/06/2027 [ 2524 | 30d cCoxw
0D 1S0-9001-2026[}  Certificado ISO 9001:2015 Certificado [ Calidad | 20/11/2027 e 60d cCoii

FIG. 58 Seis documentos seguidos, dos de ellos vencidos.

9 El titulo y el nimero de documentos.

© El nimero de filas por pagina, la presentacion, la
exportacién a hoja de calculo y el boton + (nuevo
documento).

9 Los filtros de cada columna; la lupa los aplica, la cruz los

borra.

Q La referencia: un clic abre la ficha; el icono abre el archivo.

G Fecha de validez: la fecha de vencimiento.

Q El estado: dias restantes (en verde y después en amarillo a
medida que se acerca la fecha) o dias desde el vencimiento
(en rojo, « Vencido »).

ﬂ El recordatorio: cuantos dias antes del vencimiento se envia

el aviso.

9 Las acciones: modificar, renovar, ver el archivo, descargar,
eliminar.

Las columnas Etiqueta, Tipo de documento y Etiqueta/Categoria ayudan a ordenar por naturaleza (juridico, recursos
humanos, seguros, calidad...).

Aiadir un documento que seguir

Dos caminos:

« desde el explorador: clic derecho en el archivo, Agregar a documentos con validez;

» desde el menl: GED > Validez > Nuevo documento.
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ahalde
73 Nuevo documento

0-0

17 DOCUMENTOS CON FECHA DE VALIDEZ

po de documento

Constancia v ]

|Etiqueta/Categoria

v )

lEtiqueta

Certificado de cotizaciones sociales ]

Descripcion

00

chivo

Ningun archivo seleccionado o

|Fecha de validez

(o]

[E] Anora

Objetos vinculados

Todos v v

—JJ

Configuracién de recordatorios

|Activar recordatorio

o

|Dias antes del vencimiento

Q

30 Dias antes del vencimiento

|Recordatorio diario tras vencimiento

1)

|Emails adicionales

Q

lEnviar al email del objeto

z

o

<
—/J_ L I J

GRABAR ANULAR

FIG.

00 00 O

59 El formulario « Nuevo documento ».

Tipo de documento: propone la duracién de validez y el ﬂ Activar recordatorio.

recordatorio por defecto de este tipo. © Dias antes del vencimiento: cuantos dias antes del
Etiqueta/Categoria: para clasificar. vencimiento se envia el recordatorio.

Etiqueta: por ejemplo « Certificado de cotizaciones Q Recordatorio diario tras vencimiento: envia un

sociales ». recordatorio cada dia hasta que el documento se renueve.
Archivo: el + elige el documento en FileManager. @ Emails adicionales: otros destinatarios, separados por
Fecha de validez: la fecha de vencimiento; Ahora pone la comas.

fecha del dia. @ Enviar al email del objeto: avisa también al tercero o al
Objetos vinculados: el tercero, el proyecto o el usuario contacto vinculado.

afectado (busqueda por nombre).

LY o )

El documento recibe una referencia automatica (por ejemplo D0C2610-0001 ) y una insignia de validez en el explorador:
reloj de arena lleno mientras es valido, reloj de arena que se vacia a menos de 30 dias, triangulo rojo una vez vencido.

La ficha de un documento y su historial

= ) )
Editar documento con validez

@
l Ficha Historial de versiones ]
Versién Vilido desde Valido hasta Archivo Estado Acciones
Todo v
© : — oj 2]
lv1 16/09/2026 05/10/2026 [ HAB-ELEC-2026-07_Habilitacion_electrica.pdf [ °oL J
(5) 0,
FIG. 60 La pestafia « Historial de versiones » de un documento con fecha de validez.
@ Las pestarias Ficha (la informacion) e Historial de ©) El estado de la version: Version actual o version sustituida.
versiones. @ Very descargar el archivo de la version.
© cada versién: periodo de validez (Valido desde, Valido (5 ) la ficha.
hasta) y archivo.
)y LEY Rerovar ]
FileManager 4.5.470 - Coexdis 61
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Renovar un documento

Cuando llega un nuevo certificado, no se sustituye el antiguo: se renueva. La version antigua se puede seguir
consultando en el historial, con su periodo de validez.

oy

3 Renovar el documento — HAB-2026-07

L Curso de reciclaje de habilitacion eléctrica realizado el 03/10/2026.
ota de renovacién

ol)ocumemo HAB-2026-07 — Habilitacién eléctrica B2V/BR - J. Ferrand (v1) ]
?/alidez actual hasta 05/10/2026 ]
?Archivo nuevo | Seleccionar archivo | Ninglin archivo seleccionado 0 ey ]
‘ﬁlueva fecha de inicio de validez 21/10/2026 ]
?lueva fecha de caducidad 05/10/2027 ]

—0

Y o [y ]

[D Historial de versiones ]
Versién Vilido desde Vilido hasta Archivo Estado
vi 16/09/2026 05/10/2026 HAB-ELEC-2026-07_Habilitacion_electrica.pdf [ Version actual |

FIG. 61 Renovacion de una habilitacién eléctrica.

o En la lista (icono verde de renovacion) o en la ficha, haga clic en .
© compruebe el documento €) y su validez actual €).
G Elija el archivo nuevo €): desde su ordenador, o en FileManager (icono de carpeta).

6 Indique la Nueva fecha de inicio de validez @) y la Nueva fecha de caducidad @ (propuesta a partir de la
duracion del tipo).

e Afiada una Nota de renovacién @ si es (til.

© Haga clic en © ( Anular @ cierra el formulario sin cambiar nada). El historial de versiones €) gana
una fila.

Los recordatorios

Cada dia, una tarea programada envia los recordatorios de los documentos que estan a punto de caducar (segun su
plazo de recordatorio) y, si la opcién estd marcada, de los documentos vencidos. Los destinatarios los fija el
administrador en Configuracion > Notificaciones: la persona que creé el seguimiento, la direccion del tercero o del
contacto vinculado, destinatarios adicionales comunes; se afiaden los Emails adicionales escritos en el documento. Las
plantillas de estos correos se configuran en el mismo lugar.

Los tipos de documentos

GED > Validez > Tipos de documento (para el administrador) define los tipos propuestos: referencia, etiqueta,
categoria, tipo de objeto afectado, duracién de validez y plazo de recordatorio por defecto. Al activar el médulo,
FileManager crea una treintena de tipos habituales, en el idioma del administrador: extracto del registro mercantil (Kbis),
seguro de responsabilidad civil profesional, certificado de cotizaciones sociales (URSSAF), contrato de trabajo,
habilitacion, certificado médico... No tienen duracion de validez por defecto: fijela para los que sigue (por ejemplo 90
dias para un extracto del registro mercantil, 365 dias para un certificado de seguro), y se propondra para cada
documento nuevo. Véase el capitulo Ciclo de vida.

PERMISOS
Tres permisos rigen la funcién: Leer, Crear/modificar y Eliminar los documentos con validez.
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18 Firmas electronicas

FileManager hace firmar PDF sin salir de Dolibarr: usted firma, aplica el sello de la empresa, firma con un
certificado digital, o envia el documento a firmar a un compariero o a una persona de fuera de la empresa,
gue firma desde un enlace seguro. Cada firma tiene fecha y hora, queda trazada y se puede verificar.

DISPONIBILIDAD
Las funciones de firma exigen los permisos correspondientes (usar su firma, usar el sello de la empresa, crear

solicitudes...). Los botones de firma de las fichas y del menu del explorador dependen de un ajuste del
administrador; las paginas GED > Firmas siguen disponibles en todo caso.

Preparar su firma

Su firma manuscrita y sus certificados se configuran de una vez por todas en la pestafia Firmas de su ficha de usuario
(su nombre arriba a la derecha > Ficha usuario > Firmas). Un administrador puede hacerlo para otro usuario.

& Usuario Permisos Interfaz usuario Calendarios externos Notificaciones automaticas. Firmas Nota Documentos Eventos/Agenda

Volver al listado >
i SuperAdmin -
Activado

W Firma visual (PDF)

@ Firma actual [ Crear o modificar
o
= s ]
0
((# Mogo ce dibujo activo - Haga cic gara saii ‘J’
(5]
No hay firma definida
Utilice el panel derecho para crear una firma
Tt
ol B GUARDAR FIRMA ]
FIG. 62 La firma visual, dibujada con el raton.
9 La pestafia Firmas de la ficha de usuario. Q El recordatorio del modo de dibujo; « Haga clic para salir »
© La firma actual; una vez guardada, sus botones la muestran lo detiene.
a tamafio completo, la descargan o la eliminan. Q La zona de dibujo: firme con el ratén, un lapiz o el dedo.
9 Las herramientas: importar una imagen (firma escaneada G Guardar firma : se convierte en su firma oficial,
sobre fondo blanco o transparente), dibujar, Editar (abre el almacenada cifrada, y la encuentra con un clic en el editor
editor de imagenes para recortar, limpiar el fondo, ajustar el PDF.

contraste), Anular (deshace el Ultimo cambio), Borrar.

Mas abajo, la seccién Certificados digitales conserva los certificados que utiliza para firmar criptograficamente.
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# Certificados digitales

Archivo de certificado

Etiqueta ~ontrasefa del certificado o

[Seleocionar archivo | Ning(in archivo seleccionado] Certificado de di " °
[ ertificado de direccién J Iq Definir por defecto ENVIAR ARCHIVO

Etiqueta Asunto Emisor Valido desde Vdlido hasta Estado Predeterminado Acciones

o

© Informacién
La firma visual se usara para estampar su firma en los documentos PDF. Los certificados P12/PFX permiten firmar digitalmente los documentos con una firma criptografica verificable.

FIG. 63 Afadir un certificado P12.

Q El Archivo de certificado: .p12, .pfx o .pem,1MB G La lista de los certificados: etiqueta, titular, emisor, fechas de
como maximo. validez, estado, certificado por defecto; las acciones por

© su etiqueta (« Certificado de direccion »). defecto, activar/desactivar, eliminar.

© su contraseiia: se comprueba al subirlo y se almacena ﬂ El recordatorio: la firma visual se coloca en los PDF; un
cifrada. certificado P12/PFX firma criptograficamente, con una firma

Q Definir por defecto: el certificado propuesto en primer lugar. que cualquier lector de PDF puede verificar.

e Enviar archivo §

Segun los ajustes del administrador, FileManager también puede generar su certificado (autofirmado o emitido por la
autoridad de certificacion interna de la empresa), automaticamente si hace falta al guardar su firma; y el administrador
puede subir un certificado por usted, cuya contrasefia elige usted después.

Firmar usted mismo un PDF

G Clic derecho en el PDF, Firmas > Firmar documento (o abralo en el editor PDF). El editor se abre en modo firma.

Q Herramienta Firma ( s ): la pestafia Mis plantillas propone su firma oficial guardada y, si esta autorizado, los
Sellos de empresa (solo aparece si los hay); las demas pestafias permiten Dibujar (con eleccion del color),
importar una Imagen o escribir un Texto (su nombre en letra manuscrita).

9 m y después haga clic en la pagina en el lugar deseado; mueva y redimensione el bloque.
0 Grabar. Segun los ajustes, la fecha, la hora y su nombre acompafian a la firma; puede pedir que se le avise, junto

con su responsable u otros companeros, cada vez que se aplica su firma.

FIRMA APLICADA
Una firma o un sello afiadidos por el circuito seguro ya no se pueden modificar en el editor: un clic sobre ellos solo
muestra quién los aplicé y cuando.

Aplicar el sello de la empresa

El sello es el tampdn de la empresa (logotipo, mencién « Copia conforme al original », tampoén con la firma del director
general...). Con el permiso « Usar el sello de la empresa en los PDF » y si el administrador le ha autorizado este sello,
aparece en la pestafia Mis plantillas de la herramienta Firma del editor PDF, bajo Sellos de empresa. Un sello puede
llevar un sellado de tiempo de una autoridad (TSA): la fecha en que se aplic6 la certifica entonces un tercero. Los
sellos los crea el administrador (capitulo Configuracion de las firmas).

Firmar con un certificado (P12)

Una firma con certificado es una firma criptografica integrada en el PDF: cualquier lector de PDF (Adobe Acrobat, por
ejemplo) muestra quién firmo y sefiala cualquier modificacion posterior del documento.

G En el editor PDF, menu de las herramientas avanzadas, seccién Seguridad, Firmar (P12).
Q Elija uno de Mis certificados o Subir un archivo P12 solo para esta firma.

e Escriba la Contraseiia del certificado vy, si lo desea, el motivo (« Aprobacién del documento ») y el lugar
(« Madrid, Espafia »).

0 Confirme: el PDF queda firmado digitalmente. Firme al final: cualquier modificacion posterior invalidaria la firma.
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Solicitar una firma

Tres puntos de partida: clic derecho en el PDF y después Firmas > Solicitar una firma; la herramienta Solicitar una
firma del editor PDF; o GED > Firmas > Nueva solicitud. Desde una ficha de Dolibarr, el boton
prepara la solicitud sobre el PDF de la ficha (capitulo Los documentos de una ficha de Dolibarr).

P Nueva solicitud de firma

l #1 iente-ob icidad.pdf @ (Cambiar de archivo x]
er-irman(e : cliente@example.com ]

Viensaje Firme el iente de obra termi del lote de idad antes de la entrega.

%

@ —

|recha limite 31/10/2026 Pégina: 1 ]
on Notificacion )
°equerir O ar te debera adjuntar un documento de identidad para validar su firma

locumento de
dentidad

oo

ona de firma

- # Firma 1 - Pagina 1 (X:120, Y:250, 60x25mm) X

+ ANADIR SOLICITUD DE FIRMA
CREAR SOLICITUDES ANULAR

FIG. 64 Una solicitud de firma para un expediente de obra terminada.

—©

Q El documento que firmar y su fuente; Cambiar de archivo G Requerir documento de identidad: el firmante tendra que
elige otro, la cruz quita esta solicitud. adjuntar un documento de identidad.

@ Firmante: escriba el nombre de un usuario de Dolibarr o la © Zzona de firma: se recuerda la zona por defecto;
direccion de correo de una persona de fuera de la empresa. abre la vista previa para dibujar dénde firmar (véase mas

9 Mensaje que acompafia a la invitacion. abajo).

Q Fecha limite de firma y pagina donde firmar. G : otro firmante u otro documento

© Notificacion: envia la invitacion por correo (sin marcar, usted en el mismo envio.

transmite el enlace, véase mas abajo). Q Crear solicitudes }

FileManager 4.5.470 - Coexdis 65



FileManager — Manual de usuario 18 FIRMAS ELECTRONICAS

Colocar la zona de firma

€ Seleccionar en la vista previal 0120nadeﬁnidao' l < & > " Q 1060% Q l + I x

W Dibuja un rectangulo para definir un area de firma

Obra terminaxda - Lote eleckicdad - DOLX Demo - 2026-07-08 20:16

l g Fima 1 (p.1)

FIG. 65 Una zona de firma dibujada en la parte inferior de la pagina 1.

9 El nimero de zonas definidas. G La zona dibujada (« Firma 1 »).
9 Las paginas del documento. ﬂ La lista de las zonas, con su pagina; la cruz quita una.

9 El zoom. 9 Anular .
© +: afiadir una zona. (9 ¥ validar §

© Lainstruccion: Dibuja un rectangulo para definir un area de
firma.

Las Posiciones habituales (abajo a la izquierda, abajo a la derecha, centro...) colocan una zona con un clic. Un
documento puede llevar varias zonas, por ejemplo una por pagina para rubricar.

Lo que ve el firmante

G Recibe un correo con el enlace al portal de firma. El correo sale de la direccion de envio de Dolibarr, en nombre de
la persona que hizo la solicitud, con su direcciéon como « Responder a » (salvo otro ajuste del administrador).

e Si el administrador lo exige, confirma su identidad con un cédigo de un solo uso de seis cifras recibido por correo
(valido unos minutos, nimero de intentos limitado, nuevo codigo al cabo de un minuto).

9 Lee el documento, adjunta su documento de identidad si hace falta (documento de identidad, pasaporte, permiso
de conducir... en JPG, PNG o PDF, 10 MB como méaximo) y después firma en cada zona: dibujo, texto manuscrito
o imagen. Segun los ajustes, vuelve a escribir su nombre, acepta compartir su ubicacién, deja un comentario o firma
con su propio certificado P12.

Q También puede rechazar, indicando un motivo.

Una vez firmado, el PDF firmado se archiva junto al original y la solicitud pasa al estado Firmada. Si el documento se ha
modificado desde la solicitud, la firma se rechaza por seguridad: haga una nueva solicitud sobre la version correcta.
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RECORDATORIOS
Si el firmante tarda, se envian recordatorios automaticos al ritmo fijado por el administrador (por defecto: primer

recordatorio a los 3 dias, después cada 2 dias, 3 recordatorios como maximo), hasta la fecha limite; la solicitud pasa
entonces al estado Vencido y se avisa a su autor. El texto de los recordatorios se modifica en las plantillas de correo
(capitulo Notificaciones).

Segquir las solicitudes

GED > Firmas da acceso a las Solicitudes enviadas, las Solicitudes recibidas (aquellas en las que usted es el
firmante) y las Firmas externas (las enviadas a personas de fuera de Dolibarr).

WolSolicitudes de firma (3) @ 10 ~ el = 4 (=Y ] ol o ]
(4]
o | : 3
= (0 Ref Nombre del archivo Firmante Autor « Fecha de creacion Fecha limite Estado
O olv SR2609-0003 I Catalogo-documentos-demo.pdf o' ¥ cliente@example.com l & SuperAdmin 27/09/2026 10:07 o 27/09/2026 o Vencido
(] - SR2609-0001 Acuerdo de confidencialidad Nov... = & Espacio Demo & Espacio Demo 16/09/2026 09:21 - Firmada
(@] - SR2609-0002 Declaracion jurada (firmada).png & & Espacio Demo & Espacio Demo 16/09/2026 09:21 - Firmada

FIG. 66 La lista de las solicitudes de firma.

Q El titulo y el niUmero de solicitudes; el ojo muestra u oculta G La referencia de la solicitud (por ejemplo SR2609-0003): un

las solicitudes terminadas. clic abre su ficha.
9 Las vistas: todas, enviadas, recibidas, externas. G El firmante: usuario o direccion de correo.
9 +: nueva solicitud. ﬂ La fecha limite.
Q Los filtros de cada columna. Q El estado: Pendiente, Firmada, Rechazada, Cancelada o
Vencido.

En el explorador, la insignia de firma del documento también indica si esta pendiente, firmado o si la solicitud ha vencido.

La ficha de una solicitud

I
o W~ Ficha Documento firmado Documentos Notas Log
[

): € Volver al listado >
A SR2609-0001
t’ Acuerdo de confidencialidad NovaPipe (firmado).pd Firmada
| Estado Firmada ] Fecha de creacion 16/09/2026 09:21
o~
© - oo - ‘
| Ruta del archivo ecm/Demo-Signatures/NDA-2026-031_firmado.p... & @ ] Fecha limite
Solicitado por & Espacio Demo l Fecha de la firma 16/09/2026 09:21 ]
Firmante & & Espacio Demo Mensaje Documento de demostracion
© Verificacion de la firma
£l Suma de comprobacién original e546fbfcs6d3ac3fe 74, 8361caba
B Huella tras la firma e546fbfc56dlac3fe 8361caba
Hash de la firma 24933429¢8bc3241¢700f52d770c743d3fd216eaC2149¢9582a415bboabedeca
& Trazabilidad del firmante
NOMBRE INGRESADO POR EL FIRMANTE FECHA DE LA FIRMA TIEMPO EN LA PAGINA NUMERO DE INTENTOS DIRECCION IP
Claire Aubry 16/09/2026 09:21 54s 1 192.0.2.24

l & DESCARGAR DOCUMENTO FIRMADO W ELIMINAR ]

FIG. 67 La ficha de una solicitud firmada, con sus pruebas.

Q Las pestafas: Ficha, Documento firmado, Documentos, Q La ruta del archivo firmado, con descarga y vista previa.
Notas, Log (el historial de los eventos: envio, apertura, Q Solicitado por y Firmante.

recordatorios, firma). Q Las fechas: creacion, fecha limite, firma, y el mensaje.
Q La referencia y el archivo.

© Elestado.
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ﬂ Verificacion de la firma: huellas del documento antes y G Trazabilidad del firmante: nombre escrito, fecha, tiempo
después de la firma y huella de la firma; Verificado confirma pasado en la pagina, nimero de intentos, direccion IP,
que el documento no se ha modificado desde entonces. ubicacion si se solicito.

0 Descargar documento firmado BAR=ITTIE] gl

Mientras esta pendiente, la solicitud se puede reenviar (nuevo correo), su enlace se puede copiar para transmitirlo por
otra via, o la puede cancelar su autor (permiso « Cancelar sus propias solicitudes de firma ») o un responsable
autorizado. Cuando se ha adjuntado un documento de identidad, un administrador lo marca como verificado después
de comprobarlo.

Encontrar lo que ha firmado

GED > Firmas > Mis firmas relne todos los documentos que ha firmado en FileManager, sea cual sea el medio: editor
PDF, editor de imagenes, pagina de firma de una solicitud, proveedor de firma.

W Mis firmas

O Verificar un documento

Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado COMPROBAR

;E Historial \'o
(2]

 Fecha Archivo Tipo Objeto Origen Huella

o * )

FIG. 68 La pagina Mis firmas de un usuario que todavia no ha firmado nada.

Q Verificar un documento: Seleccionar archivo y después 9 Las columnas: Fecha de la firma, Archivo, Tipo (firma

_ visual, firma digital con certificado, sello de empresa, solicitud
de firma), Objeto (la ficha vinculada, si la hay), Origen (el
espacio donde estaba el archivo) y Huella (el principio de la
huella del archivo firmado; la huella completa aparece al
pasar el raton). Los filtros Archivo y Tipo acotan la lista; la
lupa aplica, la cruz borra.

Q Historial, con el nimero de firmas.

Q Las firmas, de la més reciente a la mas antigua; mientras no
haya ninguna, la pagina lo indica.
El verificador responde a la pregunta « ¢ este archivo es realmente el que firmé? ». FileManager calcula la huella del
archivo que deposita y la compara con su historial; el archivo no se guarda.

* Encontrado en su historial: el mensaje indica el nombre del archivo firmado, la fecha y el tipo de firma. El archivo es
idéntico, byte a byte, al que usted firmé.

» Este documento NO esta en su historial de firmas: nunca firmé este archivo exacto en FileManager, o se modifico
después de la firma (el menor cambio altera la huella), o se firmo en otro lugar.

DOCUMENTO INESPERADO
Considere cualquier documento firmado en su nombre que el verificador no encuentre como una posible
falsificacién: no lo apruebe y avise a su administrador.

Firmar con un proveedor: DocuSeal o Yousign

El administrador puede confiar las solicitudes de firma a un proveedor externo en lugar del portal interno: DocuSeal
(plataforma de cédigo abierto, alojada por usted o en linea) o Yousign (proveedor francés). La solicitud se crea de la
misma manera; FileManager la transmite al proveedor, que envia la invitacién y recoge la firma, y después el estado de
la solicitud y el documento firmado vuelven a FileManager mediante el enlace de retorno (webhook) declarado en el
proveedor. DocuSign no esta integrado.

68



Valor juridico de las firmas

La firma interna de FileManager es una firma electrénica con pista de auditoria (huellas, sellado de tiempo, direccion IP,
identificacion por cédigo, documento de identidad si se solicita). Para un valor juridico reforzado (firma avanzada o
cualificada en el sentido del reglamento elDAS), el administrador puede confiar las solicitudes a un proveedor o utilizar
certificados digitales emitidos por una autoridad reconocida. El nivel juridico depende del proveedor, del plan contratado,
de la verificacion de identidad y del certificado utilizado: FileManager no atribuye por si mismo un nivel elDAS.
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19 Combinacidén de correspondencia: el asistente paso a paso

La combinacién de correspondencia produce documentos personalizados a partir de sus datos de
Dolibarr: un recordatorio para cada factura vencida, un certificado para un empleado, un presupuesto
maquetado con sus lineas, una carta bilinglie segun el idioma del cliente... Usted elige una plantilla, una o
varias fichas, completa lo que falta, y FileManager redacta el documento —en Word, Excel, PowerPoint,
OpenDocument, HTML o PDF— directamente en la GED.

Este capitulo sigue el asistente pantalla por pantalla. Los tres capitulos siguientes van mas lejos: Escribir una
plantilla (variables, condiciones, tablas de lineas), Campos, férmulas y datos de Dolibarr (los 18 tipos de campos, las
43 funciones de célculo, el volumen de negocio y los saldos pendientes calculados), y después Ejemplos paso a
paso.

Lo que hay que saber antes de empezar

* Una plantilla es un documento normal en el que algunas partes son variables escritas entre dobles guiones bajos,
por ejemplo __SOCIETE_NOM__ . Los nombres de las variables son los mismos sea cual sea el idioma de la interfaz.
Las plantillas forman la biblioteca de la empresa, gestionada por el administrador
(Configuracién > Office y PDF > Plantillas de documentos).

* El tema es el tipo de ficha de Dolibarr que aporta los datos: un tercero, un contacto, un usuario, un proyecto, un
presupuesto, un pedido, una factura o un envio. Con Entrada manual, usted lo escribe todo.

* Una ficha marcada da un documento; varias fichas marcadas dan un documento cada una (generacion por
lotes).

* Solo ve las plantillas que el administrador le ha abierto, y solo lee en Dolibarr lo que sus permisos autorizan: una ficha
gue no puede abrir no rellena ninguna variable.

« Las plantillas entregadas con el médulo se instalan en el idioma del administrador que lo activa (FileManager
4.5.470 o posterior: espafiol, inglés, aleman, italiano o arabe; francés para otro idioma): « Recordatorio de factura »,
« Certificado », « Presupuesto con estilo »... Una instalacion en francés, o anterior a la 4.5.470, conserva las plantillas
francesas — « Relance facture », « Attestation », « Devis stylisé » — y las capturas de estos capitulos, tomadas en
una demostracion instalada en francés, las muestran. Modifiquelas, dupliquelas o suba sus propias plantillas (capitulo
Office y PDF).

Iniciar el asistente
o En el explorador, abra la carpeta donde debe archivarse el documento.

e Abra Nuevo documento: botén , atajo Mayus + D, 0 Nuevo documento en el menu de la izquierda.

9 Elija una plantilla marcada Variables. El filtro Con variables muestra solo esas; la busqueda abarca el nombre, la
descripcion y el formato.

0 Elija el modo: Rellenar con el asistente (las variables se rellenan desde Dolibarr) o Plantilla en bruto (una simple
copia de la plantilla, variables incluidas, para completar a mano).

a Haga clic en HeLOIilUERSHIEIEHEENGCN. El asistente se abre en sus cuatro pasos: Tema, Contenido, Vista previa,
Terminado.

La propia ventana Nuevo documento se describe en el capitulo Crear e importar.
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Paso 1 — Tema: ¢ para quién es el documento?

# Relance facture

OTema 2 Contenido 3 Vista previa 4 Terminado

~IPO DE SUJETO

L B3 Entrada manual & Usuario [ Tercero BB Contacto 5" Proyecto B Presupuesto ™ Pedido W& Envio
REGISTRO

o .(ago Desde el Hasta el

H Buscar.

Vencidas v | | dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

FA-DEMO-FM-001 —NovaPipe Industries SAS - 1.977,60€

FMDEMO-C001-INV-01 —NovaPipe Industries SAS [Ref client: FMDEMO-C001-INV-01] - 4.068,00€
FMDEMO-C002-INV-01 —BlueWave Supply Ltd [Ref client: FMDEMO-C002-INV-01] - 3.444,00€
FMDEMO-C001-INV-02 —NovaPipe Industries SAS [Ref client: FMDEMO-C001-INV-02] - 3.528,00€
FMDEMO-C003-INV-01 —GreenLedger Services [Ref client: FMDEMO-C003-INV-01] - 2.448,00€
FMDEMO-C002-INV-02 —BlueWave Supply Ltd [Ref client: FMDEMO-C002-INV-02] - 1.908,00€

FMDEMO-C001-INV-03 —NovaPipe Industries SAS [Ref client: FMDEMO-C001-INV-03] - 1.476,00€

FMDEMOQ-C004-INV-01____Atlas Office Group IRef client: FMDEMO-C004-INV-011 - 4 068004 J

'3 seleccionado-e' l Marcar todos (mostrados) Borrar ]

O S
X Anular Continuar — 3 documentos =

FIG. 69 Tres facturas vencidas marcadas para la plantilla « Relance facture » (recordatorio de factura).

9 Los cuatro pasos; el paso actual aparece en color, los pasos Q La lista de fichas: marque una o varias filas. Se muestran

realizados llevan una marca. las 50 primeras fichas; acote con la basqueda o los filtros
© E! tipo de tema. El asistente preselecciona el tema para encontrar las demas.

recomendado por la plantilla (aqui Factura) y recuerda el G El contador de fichas marcadas.

dltimo tema que utilizo con esta plantilla. @ WMarcar todos (mostrados) marca toda la lista filtrada;
© Labusqueda: referencia, nombre del tercero, poblacion, Borrar lo desmarca todo.

correo, notas... Yarlas pa!abras Sé suman, én cualgwer O YT e anuncia cuantos documentos
orden (« industries novapipe » encuentra « NovaPipe se produciran cuando hay varias filas marcadas; con una
Industries SAS »); a menudo se tolera un error de escritura sola. el botén se llama m Queda en gris mientras

en una sola palabra. ) : .
i ) ) no haya ninguna fila marcada. Intro hace lo mismo.
Q Los filtros propios del tipo elegido (véase la tabla mas

abajo).
Los temas y lo que aportan

TEMA VARIABLES RELLENADAS AUTOMATICAMENTE FILTROS

Entrada manual Ningun dato de ficha: solo las variables de su empresa, las —
suyas y la fecha. Todas las demas variables se convierten en
campos que rellenar.

Tercero Nombre, direccién, pais, correo, teléfono, numero de IVA, Relacion: clientes, prospectos,
identificadores profesionales, capital, forma juridica, cédigo de proveedores.
cliente, logotipo.

Contacto Apellidos, nombre, correo, teléfono, puesto, direccion. —
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TEMA VARIABLES RELLENADAS AUTOMATICAMENTE FILTROS

Usuario La identidad y el contrato del empleado: puesto, fechas de —
contratacién y de fin, salario, horas semanales, fecha de
nacimiento, género, direccion, campos complementarios de la
ficha de usuario.

Proyecto Referencia, titulo, descripcion, fechas de inicio y de fin. Desde el | Hasta el (fecha de
creacion).
Presupuesto, Pedido, Referencia, fecha, totales sin impuestos, IVA e impuestos Desde el | Hasta el; para las
Factura, Envio incluidos, las lineas del documento y el desglose del IVA, facturas, Pago: impagadas,
ademas de todos los datos del tercero. vencidas, pagadas.

La lista completa de las variables, tema por tema, esta en el capitulo Escribir una plantilla.

EL TEMA CORRECTO

Si elige un tema que la plantilla no espera, el asistente lo indica: « Esta plantilla esta pensada para: Factura. Con
"Tercero", los campos no se rellenan. » Vuelva al tema recomendado para que Dolibarr rellene el documento.
Cuando el administrador ha marcado Restringir al permiso del objeto en la plantilla, el tema viene impuesto.

Paso 2 — Contenido: hombre, formato, idioma y campos

La parte superior del paso define el archivo producido.
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FIG. 70

# Relance facture

° Tema

19 COMBINACION DE CORRESPONDENCIA: EL ASISTENTE PASO A PASO

3 Vista previa 4 Terminado

l Factura 3 seleccionados

NOMBRE DEL ARCHIVO

e la plantilla pueden usarse en el n

v Insertar una variable en el nombre

Société émettrice DOLX Demo - FileMa Adresse (émetteur) 12 Aven

E-mail (émetteur) demo@examp Nom du tiers Nov

Code postal 75001 Ville Ville Demo 1 Date du jour 21/10/202¢

Montant TTC 4.06

026

e Date de la facture 21/06/20

ipe Industrie

de la De

Ville (émetteur) Paris

Adresse du tiers 11 rue de la Demo

Référence facture FIMDEMO-CO0T-INV

Niveau de relance

Complément (optionnel) y ORMATO DE SALIDA

Recordatorio _ DOC_REF__

Editable PDF

] .docx

!DIOMA DEL DOCUMENTO

l Automatico — segun cada destinatario

)

Automatico: idioma del destinatario (ficha de tercero, contacto o usuario); si no, el de la interfaz

qa Agrupar los documentos en una subcarpeta]

I{ Relance facture

l £ Se generaran 3 documentos (uno por registro).

PARA RFII ENAR

|

(9] (10 (11) S
X Anular l & Anterior Jl @ Vista previa J #. Generar 3 documentos

9 El recordatorio del tema: el tipo y la ficha elegidos, o el
numero de fichas marcadas.

El nombre del archivo, sin extension (la extension sigue al
formato). Lo propone la plantilla; para un Gnico documento, el
asistente aflade el nombre de la ficha elegida. Los caracteres
\ / : % ? " <> | serechazan,y el asistente avisa si ya
existe un archivo con el mismo nombre en la carpeta.

Insertar una variable en el nombre: cada pastilla lleva la
etiqueta que la plantilla da a la variable (« Société

émettrice », empresa emisora, en la plantilla entregada) y su

valor para la primera ficha; un clic la aflade al nombre. Aqui
Recordatorio __DOC_REF__ dard « Recordatorio FMDEMO-
CO001-INV-01.docx », « Recordatorio FMDEMO-C002-
INV-01.docx », « Recordatorio FMDEMO-C003-

INV-01.docx ».

El Formato de salida: Editable conserva el formato de la
plantilla (Word, Excel, PowerPoint, OpenDocument, HTML);
PDF convierte el documento. Una plantilla HTML sale en
PDF por defecto.

o

CONVERSION A PDF

e

660 0 © o0

El nombre de los tres recordatorios contendra la referencia de cada factura.

El Idioma del documento: Automatico toma el idioma de
cada destinatario (ficha de tercero, contacto o usuario), y si
no, el de la interfaz. Elija un idioma concreto para imponer el
idioma de todos los documentos. El idioma fija las fechas, los
importes, las etiquetas de Dolibarr (tratamientos, paises,
forma juridica) y los bloques bilingues de la plantilla.
Agrupar los documentos en una subcarpeta (solo
generacion por lotes): crea la subcarpeta si no existe, con los
permisos de la carpeta actual.

El Nombre de la subcarpeta, propuesto a partir de la
plantilla.

El recordatorio: Se generaran 3 documentos (uno por
registro).
Anterior vuelve al tema; o que ha escrito se conserva.

Vista previa muestra el documento antes de crearlo.

(TN ETERNG T EHIGEN crea los documentos sin pasar por

la vista previa. Cctrl + Intro hace lo mismo.

La conversion pasa por el servicio Stirling PDF cuando el administrador lo ha activado, y si no, por LibreOffice
instalado en el servidor (plantillas Office) o por el motor PDF integrado (plantillas HTML). Si no hay ninguno
disponible, el asistente lo indica: elija entonces Editable y convierta més tarde desde el explorador.

La parte inferior del paso contiene lo que queda por indicar al documento.
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# Relance facture

°Tema 3 Vista previa 4 Terminado

NIVEAU DE RELANCE

l 2e relance VJ

COMPLEMENT (OPTIONNEL)

l Sin pago en un plazo de ocho dias, transmitiremos el expediente a nuestro servicio de cobros.

NOM DU SIGNATAIRE FONCTION DU SIGNATAIRE

\.

Clara Martin ] Jefa de contabilidad

& RELLENADO AUTOMATICAMENTE (11)

Société émettrice DOLX Demo - FileManager
Adresse (émetteur) 12 Avenue de la Demonstration
Ville (émetteur) Paris

E-mail (émetteur) demo@example.com

Nom du tiers NovaPipe Industries SAS
Adresse du tiers 11 rue de la Demo Documentaire
Code postal 75001

Ville Ville Demo 1

Date du jour 21/10/2026

X Anular & Anterior @ Vista previa #. Generar 3 documentos

FIG. 71 Los campos de la plantilla « Relance facture » y los once valores leidos en Dolibarr.

9 Un campo Lista: aqui el nivel de recordatorio. La plantilla Q Rellenado automaticamente: los valores leidos en Dolibarr
imprime un parrafo distinto para el 1.5, el 2.0 0 el 3. para la primera ficha, en solo lectura, con la etiqueta que les
recordatorio. da la plantilla. Se vuelven a leer para cada ficha en la

generacién. Cuando falta alguno, una insignia cuenta los

Q Un campo Texto largo opcional: un parrafo afiadido a la : - S g )
valores vacios y un aviso los nombra (véase mas abajo).

carta.
9 Campos Texto: el nombre y el puesto del firmante.

Algunas reglas:

» Un campo marcado como obligatorio debe rellenarse: el contador « 2 / 3 obligatorios rellenados » lo recuerda y la
generacion se rechaza mientras falte alguno (« Rellene los campos obligatorios (1). »).

» Cuando un valor esperado esta vacio en Dolibarr —un tercero sin direccioén, una factura sin fecha de vencimiento—,
el asistente lo nombra: « 1 valor(es) vacio(s): Direccion. Complete la ficha correspondiente en el ERP. » Corrija la
ficha y no el documento: los documentos siguientes se beneficiaran de ello. Los datos de su propia empresa
(direccion, poblacion, correo de la empresa emisora) se completan en
Inicio > Configuracién > EmpresalOrganizacion.

* En un lote, los campos que rellena se aplican a todos los documentos; solo cambian de una ficha a otra los valores
leidos en Dolibarr y los campos calculados.

Lo que le pide cada tipo de campo

La plantilla « Démo — tous les champs » (demostracion: todos los campos) de la biblioteca muestra todos los tipos de
campos. Las dos capturas siguientes los recorren.
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# Démo — tous les champs

°Tema i 3 Vista previa 4 Terminado

PARA RELLENAR

TEXTO

l Hola

TEXTO LARGO

Entrega prevista en la semana 47.
Acceso a la obra por el muelle B.

o-EXTO ENRIQUECIDO ) 4EECHA

B I U = i & & l15/11/2026

Gracias por su confianza:
« instalacion incluida
* garantia de dos arios

oNUMERO Si/NO
Si

l 1250

1ICTA 1IDI /CAll APQCY

X Anular & Anterior @ Vista previa & Generar el documento

FIG. 72 Los campos de introduccion simple y el texto enriquecido.

@ Texto: una linea. © Fecha: un calendario.

Q Texto largo: un parrafo; los saltos de linea se conservan en e Numero: un nimero, con el separador decimal de su
el documento. navegador.

9 Texto enriquecido: negrita, cursiva, subrayado, listas con Q SiINo: una casilla.

vifietas o numeradas, enlace, borrar el formato. El formato se
reproduce tal cual en Word, Excel y PowerPoint; una plantilla
OpenDocument recibe el texto sin formato.
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# Démo — tous les champs

0 Tema e Contenido 3 Vista previa 4 Terminado

'ISTA !IRL (ENLACE)

l Oro l https://www.example.com

cOTO
©)

| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

\

' |STA MULTIPLE

Azul
Verde
Rojo

\

! ISTA EDITABLE o’-\UTOCOMPLETAR

l Estandar l Ejemplo

REFERENCIA DE OBJETO (TERCERO) o’-\DJUNTO

I‘ Grel l [ Seleccionar archivo ] Ningun archivo seleccionado

GreenlLedger Services [FMDEMO-CO003] - Ville Demo 3

& RELLENADO AUTOMATICAMENTE (1)

X Anular & Anterior @ Vista previa & Generar el documento

FIG. 73 Las listas, los archivos y la busqueda en Dolibarr.

0 Lista: una eleccién entre valores fijados por la plantilla. Q Lista editable: sugerencias, pero puede escribir otra cosa.
Q URL (enlace): una direccién web; una plantilla HTML la Q Autocompletar: texto libre, con sugerencias tomadas de
convierte en enlace clicable, los demas formatos la escriben Dolibarr cuando la plantilla indica una fuente (terceros,
en texto plano. contactos, productos, usuarios, proyectos, presupuestos,
© Foto: una imagen que recorta y redimensiona antes de pedidos, facturas).
insertarla; ocupa el lugar de la variable en el documento ﬂ Ref. objeto: escriba dos letras y elija la ficha en la lista (aqui
(Word, OpenDocument, HTML). un tercero); el documento recibe su etiqueta.
Q Lista multiple: varias elecciones ( ctrl +clic); el documento e Adjunto: un archivo de 5 MB como maximo; una imagen se
recibe los valores separados por comas, por ejemplo « Azul, inserta en el documento en lugar de la variable, otro archivo
Verde ». escribe alli su nombre.
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# Démo — tous les champs

° Tema o Contenido 3 Vista previa 4 Terminado

LISTA MULTIPLE

Azul
Verde
Rojo

LISTA EDITABLE AUTOCOMPLETAR

Estandar Ejemplo

REFERENCIA DE OBJETO (TERCERO) ADJUNTO

Gre | Seleccionar archivo ] Ningun archivo seleccionado

& RELLENADO AUTOMATICAMENTE (1)

Dato ERP — volumen de negocio del tercero 26070

E VARIABLES CALCULADAS

-

oralculado (IVA incl. = numero x 1,2) 1500

l © Esta plantilla tiene un campo de sello/firma. Tras la generacion, apliquelo mediante el sistema interno seguro (con fecha y registro).

X Anular & Anterior @ Vista previa & Generar el documento

FIG. 74 Un valor calculado por Dolibarr, una férmula recalculada en directo y el recordatorio de la firma.

0 Un campo Dato ERP nunca se escribe: FileManager lo 9 Variables calculadas: el resultado de una férmula,
calcula en el servidor para la ficha elegida (aqui el volumen recalculado con cada pulsacion (aqui 1250 x 1,2 = 1500). En
de negocio del afio del tercero) y lo muestra con los valores un lote, la formula se recalcula para cada ficha.
automaticos. 6 El recordatorio de los campos Sello de empresa y Firma: no

se rellenan en el asistente sino después de la generacion,
mediante el circuito de firma seguro (con fecha y registro).

Lo que recibe el documento, tipo por tipo

Lo que escribe no siempre se escribe tal cual: el documento recibe un valor legible, en el idioma del documento,
mientras que las condiciones de la plantilla ( [[SI ..]]1 ) comprueban un valor estable, el mismo sea cual sea el idioma.
Asi, una plantilla escrita para el francés funciona en espafiol sin ningiin cambio.

TIPO USTED ESCRIBE EL DOCUMENTO RECIBE UNA CONDICION COMPRUEBA

Si/No una casilla marcada « Si» /[« No » en el idioma del 1/ 0: [[SI __CGV_ACCEPTEES__ eq
documento (« Oui » / « Non » en 1]1] ; la palabra ( eq 0Oui ) también se
francés) acepta

Fecha 15/11/2026 en el « 15/11/2026 » en espafiol, la fecha en formato AAAA-MM-DD: eq

calendario « 11/15/2026 » en inglés de EE. UU.  2026-11-15

Numero 1250,5 « 1.250,5 » en espafiol, « 1,250.5 » el nimero: gt 1000

eninglés
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TIPO USTED ESCRIBE EL DOCUMENTO RECIBE UNA CONDICION COMPRUEBA

Variable calculada (nada: la férmula calcula) un resultado con decimales se el resultado bruto: gt 1500
escribe como un nimero
(« 1.500,6 »); un resultado entero se
gueda tal cual (« 2026 », « 01000 »),
porque puede ser un afio o0 un
cOdigo. NOMBRE_FR() Yy MONTANT()
agrupan los miles, pero siempre con
la notacion francesa (« 12 500 », « 1

234,50 € »)

Lista una eleccion la etiqueta de la opcion (« 2.° el valor de la opcion (eq 2 ) o su
recordatorio ») etiqueta ( eq 2.° recordatorio )

Lista multiple varias elecciones las etiquetas elegidas, separadas por la lista de los valores: notempty para
comas (« Azul, Verde ») « al menos una eleccién »

Texto, Texto largo texto el texto, saltos de linea incluidos el texto, mayusculas incluidas

Texto enriquecido texto con formato el texto con su formato (Word, Excel, empty / notempty

PowerPoint, HTML); sin formato en
una plantilla OpenDocument

Foto, Adjunto un archivo la imagen en lugar de la variable, o empty / notempty
el nombre del archivo adjunto

En el nombre del archivo, una fecha se queda en formato AAAA-MM-DD (« Certificado 2026-11-15 »): asi los archivos
se ordenan cronolégicamente.

Un campo también puede aparecer solo bajo una condicion (por ejemplo « Motivo del rechazo » solo si « Aceptado » es
No): el administrador lo define en la columna Condicién de los campos de la plantilla. Mientras sea falsa, el campo se
oculta en el asistente, deja de ser obligatorio y el documento lo recibe vacio.

Cémo configura el administrador cada tipo, y el lenguaje de las formulas, se describen en el capitulo Campos, formulas y
datos de Dolibarr.
Componer un paquete

Cuando se elige una sola ficha y el administrador ha definido paquetes para este tipo de ficha, el paso Contenido

propone ademas Componer un paquete: elija el paquete, las partes opcionales y después Jell s IR EGIEEN.
FileManager retine en un Unico PDF los documentos de la ficha (presupuesto, condiciones generales de venta, planos,
certificados...) y lo archiva en la GED. Véase el capitulo Los paquetes PDF.
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Paso 3 — Vista previa: comprobar antes de crear

# Relance facture

° Tema ° Contenido o Vista previa 4 Terminado

I @ Vista previa del primer registro (FMDEMO-C001-INV-01). Vista previa no guardada. El documento solo se creara tras "Generar".

- 90%

Paris
demo@example.com

NovaPipe Industries SAS
11 rue de la Demo Documentaire
75001 Ville Demo 1

o,.’an's, le 21/10/2026)

Q)bjet : Relance — facture FMDEMO-C001-INV-01)

Madame, Monsieur,

Sauf erreur ou omission de notre part, nous constatons que la facture FMDEMO-CO001-INV-
01 du 21/06/2026, d’'un montant de 4.068,00 € TTC, demeure impayée a ce jour.

1 s’agit de notre deuxiéme relance. Nous vous remercions de bien vouloir procéder & son
lréglement dans les meilleurs délais.

?gin pago en un plazo de ocho dias, transmitiremos el expediente a nuestro servicio de]
cobros.

Dans l'attente de votre réglement, nous vous prions d’agréer, Madame, Monsieur, nos salu-

tations distinguées.
@, S
X Anular & Modificar & Generar 3 documentos

FIG. 75 La vista previa del primer recordatorio: el parrafo del 2.° recordatorio y el texto adicional estéan en su sitio.

@ El banner recuerda que todavia no se ha guardado naday, @ Las variables rellenadas: la referencia de la factura en el

en un lote, que la vista previa muestra la primera ficha (aqui asunto de la carta.

FMDEMO-C001-INV-01). © Uun bloque condicional: la plantilla solo imprime este parrafo
9 La barra de la vista previa: ancho completo, pantalla para un 2.° recordatorio.

completa, zoom. © E! texto adicional escrito en el paso anterior.

© Lafecha del dia, escrita por FileManager, precedida porla @) [ Generar 3 documentos JE{SINBTIETY)

poblacién de su empresa.

Una plantilla Word se muestra directamente en el navegador; un libro o una presentacion se convierten a PDF para la
vista previa. Para corregir un campo o un error, vuelva al paso Contenido con Modificar : no se ha creado nada.

Paso 4 — Terminado: abrir, archivar, enviar, firmar
Un documento. El asistente muestra « Documento creado », el nombre del archivo, y propone:
* Abrir: un PDF se abre en el editor PDF; un documento Office se abre en el editor en linea (Collabora u
ONLYOFFICE) cuando esta activado; si no, el explorador va al documento.
* Ver en la carpeta: el explorador muestra la carpeta y selecciona el documento, sin recargar la pagina.
 Enviar por correo electrénico: abre el formulario de envio con el documento adjunto (capitulo Enviar por correo).

« Solicitud de firma: abre una nueva solicitud de firma sobre el documento (capitulo Firmas electrénicas); un
documento editable se convierte primero a PDF, junto al original.
* Nuevo documento con esta plantilla: vuelve a iniciar el asistente con la misma plantilla.

Cuando la plantilla tiene un campo Sello de empresa o Firma, un recordatorio lo anuncia y el botén principal pasa a ser
Sellar / firmar ahora: el documento se convierte a PDF si es editable y después el editor PDF se abre en modo firma
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cuando le toca firmar a usted, o se abre una nueva solicitud de firma cuando el firmante es un tercero, un compariero o
una direccion de correo (capitulo Campos, férmulas y datos de Dolibarr). El envio por correo no se propone antes de la
firma.

Varios documentos. Una barra de progreso sigue la generacion (« Generando 2 / 3... ») y la lista se llena a medida que

avanza, con una marca verde por cada documento creado, y una cruz roja y el motivo para un fallo.

» Detener interrumpe después del documento en curso; los siguientes se marcan « Detenido por el usuario ».
* Reintentar los 2 fallos vuelve a lanzar solo los que han fallado.
* El resumen indica « 3/ 3 documentos creados ».

LOS NOMBRES EN UN LOTE

Si el nombre contiene una variable ( Recordatorio __DOC_REF__ ), se resuelve para cada documento: « Recordatorio
FMDEMO-C001-INV-01 », « Recordatorio FMDEMO-C002-INV-01 »... Si no, el asistente afiade al nombre lo que
distingue a la ficha: su referencia para un documento comercial (« Relance facture - FMDEMO-C001-INV-01 »), su
nombre para un tercero o un contacto (« Attestation - NovaPipe Industries SAS »). Un nombre ya ocupado en la
carpeta recibe un nimero: « Relance facture (1).docx ». Nunca se sobrescribe ningun archivo existente.

Cada generacion se anota en el historial del médulo, con la plantilla, la ficha, el documento producido y su autor.

Buenas practicas
* Haga una vista previa antes de una generacion por lotes: el primer documento muestra enseguida una variable mal
rellenada.
» Genere en una subcarpeta los envios masivos (recordatorios, certificados anuales): se encuentran, se revisan y se
comparten de una vez.
« Elija Editable cuando haya que revisar o completar el documento, PDF cuando sale tal cual.

« Corrija las fichas de Dolibarr, no los documentos: una direcciéon que falta, corregida en la ficha, sirve para todos los

documentos siguientes.

 Una plantilla que falta, un campo mal titulado, un valor que afadir a una lista: pidaselo al administrador, que los
configura en la ficha de la plantilla (capitulo Office y PDF).
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20 Escribir una plantilla de combinacion

Una plantilla de combinacion no tiene nada de técnico: es un documento Word, Excel, PowerPoint u
OpenDocument o una pagina HTML, redactado y maquetado como de costumbre, en el que se colocan
variables. Este capitulo da todas las variables que rellena Dolibarr, cdmo mostrar un pasaje bajo
condicion, como repetir las lineas de un presupuesto o de una factura, y las reglas que evitan sorpresas.

El principio: variables entre dobles guiones bajos

Una variable se escribe en mayusculas, cifras y guiones bajos, entre dos guiones bajos a cada lado:
__SOCIETE_NOM__, __DOC_TOTAL_TTC__, __DATE_TODAY__ . En la generacion, cada variable se sustituye por su valor.

 Una variable que FileManager conoce (la lista esta mas abajo) se rellena automaticamente segin el tema elegido en
el asistente.

e Cualquier otra variable — __ASUNTO__ , __IMPORTE_ANTICIPO__, __NOMBRE_OBRA__ — Se convierte en un campo que
rellenar en el asistente. El administrador le da una etiqueta, un tipo (fecha, lista, formula...) y un valor por defecto
(capitulo Campos, férmulas y datos de Dolibarr).

» Una variable puede aparecer varias veces: toma el mismo valor en todas partes.

PALABRAS FRANCESAS EN LOS NOMBRES

Los nombres de las variables integradas y las palabras clave mezclan palabras inglesas y francesas, y son los
mismos sea cual sea el idioma de la interfaz o del documento: SOCIETE =tercero, LIGNE =linea, QTE = cantidad,
HT = sinimpuestos, TTC = impuestos incluidos, TVA =IVA, REMISE = descuento; en las condiciones, SI = si,
SINON =sino, FIN =fin.

Asunto: Recordatorio — factura __DOC_REF__
Estimado/a sefor/a:

Salvo error por nuestra parte, la factura __DOC_REF__ de fecha __DOC_DATE__,
por un importe de __DOC_TOTAL_TTC__, sigue pendiente de pago a dia de hoy.

Formatos aceptados

FORMATO LO QUE SE RELLENA PARTICULARIDADES
Word (.docx) El cuerpo, los encabezados y pies de pagina, las notas al Todo esta permitido: filas de tabla
pie y las notas finales. repetidas, imagenes, texto

enriquecido con formato.

Texto, hoja de calculo, El contenido y los estilos (encabezados, pies de pagina). Filas repetidas e imagenes; el texto
presentacion OpenDocument enriquecido llega sin formato.
(.odt, .ods, .odp)

Excel (.xIsx) Todas las celdas de todas las hojas. Texto enriquecido con formato en
una celda; ni filas repetidas ni
imagenes.

PowerPoint (.pptx) Todas las diapositivas y sus notas. Texto enriquecido con formato; ni

filas repetidas ni imagenes.

HTML Toda la pagina, escrita en el editor integrado de la ficha de  Todo esté permitido; salida en PDF
la plantilla. por defecto.

Escribir las variables sin trampas

 Escriba cada variable de una sola vez, sin cambiar de fuente ni de color en medio. Word a veces divide el texto en
trozos invisibles; FileManager vuelve a unir las variables divididas en un .docx, pero un archivo OpenDocument no
perdona una variable con una parte en negrita.

- Dé formato a la variable entera: si __SOCIETE_NOM__ esta en negrita en la plantilla, el nombre del cliente estara en
negrita en el documento.

* Ni espacios ni acentos en el nombre de una variable: __NOMBRE_OBRA__, N0 __Nombre obra__

* Los bloques [[..]1 (condiciones, lineas) también se escriben de una sola vez, en texto normal.
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» La humeracion de paginas y el indice son funciones del procesador de textos: inserte Nimero de pagina y Niumero
de péaginas en el pie de pagina, y un indice basado en los estilos Titulo 1, Titulo 2. Actualicelo antes de guardar la
plantilla; funciona en el documento producido y en su version PDF.

Las variables rellenadas automaticamente

Siempre disponibles: su empresa, usted, la fecha, el idioma

VARIABLE CONTENIDO

__COMPANY_NAME __ Nombre de su empresa (ficha Empresa/Organizacion de Dolibarr).

__COMPANY_ADDRESS__ , __COMPANY_ZIP__ , Direccion, codigo postal, poblacién.
__COMPANY_TOWN_

__COMPANY_EMAIL__, __COMPANY_PHONE__ Correo, teléfono.

__COMPANY_IDPROF1__ a __COMPANY_IDPROF6__ Identificadores profesionales; en Espafia, 1 = CIF/NIF y 3 = CNAE; en
Francia, 1 = SIREN, 2 = SIRET, 3 = cédigo APE/NAF, 4 = RCS.

__COMPANY_TVA_INTRA__ Numero de IVA intracomunitario.

__COMPANY_CAPITAL__ , Capital social (con la moneda), forma juridica.

__COMPANY_FORME_JURIDIQUE _

__COMPANY_MANAGERS __ El o los directivos declarados en la ficha de la empresa: la linea del
firmante de un contrato.

__COMPANY_LOGO__ , __COMPANY_LOGO_SQUARE__ El logotipo, o el logotipo cuadrado, insertado como imagen en lugar de la
variable.

__USER_FULLNAME__ , __USER_EMAIL_ _ Su nombre y su correo (el usuario que genera).

__DATE_TODAY__, __DATETIME_NOW__ La fecha del dia; la fecha y la hora.

__LANGUE__ , __LANGUE_CODE__ El idioma del documento: es, fr ...; es_ES, fr_FR ...

Las fechas y los importes se escriben en el idioma del documento: « 17/10/2026 » y « 4.068,00 € » en espafiol, con la
notacion francesa para un documento en francés. Un valor que falta en la ficha (capital no indicado, sin logotipo) deja el
sitio vacio: la variable desaparece sin dejar rastro.

El tercero (temas Tercero, Presupuesto, Pedido, Factura, Envio)

__SOCIETE_NOM__ Nombre del tercero.

__SOCIETE_ADDRESS__, __SOCIETE_ZIP__, Direccion, codigo postal, poblacién.

__SOCIETE_TOWN__

__SOCIETE_COUNTRY__ Cadigo del pais ( ES, FR ...): practico en una condicion.
__SOCIETE_EMAIL__, __SOCIETE_PHONE__ Correo, teléfono.

__SOCIETE_TVA_INTRA__ Numero de IVA intracomunitario.

__SOCIETE_IDPROF1__ a __SOCIETE_IDPROF6__ Identificadores profesionales (CIF/NIF, SIREN, SIRET...).
__SOCIETE_CAPITAL__, Capital, forma juridica.

__SOCIETE_FORME_JURIDIQUE__
__SOCIETE_CODE_CLIENT__ Cédigo de cliente.

__SOCIETE_LOGO__ El logotipo del tercero, insertado como imagen.

El documento comercial (Presupuesto, Pedido, Factura, Envio)

__DOC_REF__ Referencia (PR2610-0042, IN2610-0107...).
__DOC_DATE__ Fecha del documento.
__DOC_TOTAL_HT__, __DOC_TOTAL_TVA__, Totales, con la moneda: « 1.977,60 € ».

__DOC_TOTAL_TTC__



VARIABLE CONTENIDO

__DOC_REMISE_GLOBALE_ El descuento global en %, vacio si no hay.

__DOC_NB_LIGNES__ El nimero de lineas del documento.

El contacto, el proyecto

VARIABLE CONTENIDO

__CONTACT_FULLNAME__ , __CONTACT_LASTNAME__ , Nombre completo, apellidos, nombre.
__CONTACT_FIRSTNAME _

__CONTACT_EMAIL__, __CONTACT_PHONE__ , Correo, teléfono (fijo, y si no, movil), puesto.
__CONTACT_JOB__

__CONTACT_ADDRESS__ , __CONTACT_ZIP__, Direccion.

__CONTACT_TOWN__

__PROJECT_REF__, __PROJECT_TITLE__, Referencia, titulo, descripcion del proyecto.

__PROJECT_DESCRIPTION__

__PROJECT_DATE_START__ , __PROJECT_DATE_END__ Fechas de inicio y de fin.

El usuario (tema Usuario: contratos, certificados, adendas)

VARIABLE CONTENIDO

__EMP_FULLNAME__ , __EMP_FIRSTNAME__ , Identidad.
__EMP_LASTNAME EMP_CIVILITY _

—h L=

__EMP_GENDER__ El género tal como lo guarda Dolibarr: man , woman , other o0 vacio, para
adaptar un texto con una condicion.

__EMP_BIRTHDATE__ Fecha de nacimiento.

__EMP_JOB__, __EMP_LOGIN__ Puesto, usuario de conexion.

__EMP_EMAIL__, __EMP_PHONE__, __EMP_MOBILE__ Datos de contacto.

__EMP_ADDRESS__, __EMP_ZIP__, __EMP_TOWN__ , Direccion personal.

__EMP_COUNTRY__

__EMP_HIREDATE__ , __EMP_HIREDATE_END__ Fecha de contratacion y fecha de fin de contrato.
__EMP_WEEKLYHOURS__ Horas semanales (« 40 », « 37,5 »).

__EMP_SALARY__ Salario.

__EMP_EXTRA_CODE__ Cada campo complementario de la ficha de usuario: un campo

« badge » da __EMP_EXTRA_BADGE__

DATOS PERSONALES
Los datos de un empleado solo se leen si tiene el permiso de ver su ficha (la suya, siempre); el salario exige ademas
el permiso de leer los salarios. Sin estos permisos, las variables quedan vacias.

El panel Combinacién de correspondencia: variables y plantillas, en la parte superior de la ficha de cada plantilla,
recuerda estas variables. El botdn Insertar una variable del editor HTML las propone por grupos: Variables del sistema,
variables del objeto vinculado a la plantilla, Campos de la plantilla e indice (paquete PDF).

Mostrar un pasaje bajo condicién

Un bloque condicional solo imprime su texto si una condicion es verdadera:

[[SI variable operador valor]] texto si es verdadera [[SINON]] texto si es falsa [[FIN]]

[[SINON]] (sino) es opcional. Los bloques se pueden anidar. La variable se escribe con sus guiones bajos. Las
palabras clave SI, SINON y FIN se escriben siempre en francés, en mayusculas.

OPERADOR SIGNIFICA EJEMPLO

eq esigual a [[SI __SOCIETE_COUNTRY__ eq ESI]IVA 21 %[[FIN]]



OPERADOR SIGNIFICA EJEMPLO

ne es distinto de [[SI __SOCIETE_COUNTRY__ ne ES]]Inversién del sujeto
pasivo[[FIN]]

empty esta vacio [[SI __SOCIETE_TVA_INTRA__ empty]]Numero de IVA no
indicado[[FIN]]

notempty no esta vacio [[SI __SOCIETE_PHONE__ notempty]]Tel.: __SOCIETE_PHONE__[[FIN]]

in forma parte de la lista (comas) [[SI __SOCIETE_COUNTRY__ in PT,FR,AD]]Cliente

transfronterizo[ [FIN]]

gt , ge es mayor, mayor o igual [[SI __IMPORTE__ gt 5000]]Anticipo del 30 % con el pedido.[[FIN]]
(nimeros)

1t, le es menor, menor o igual [[SI __NUM_DIAS__ le 30]]Pago a 30 dias.[[FIN]]
(nimeros)

Algunas reglas:

° eq, ne € in comparan el texto exactamente, mayusculas incluidas. Para un campo Lista, la condicion acepta tanto
el valor de la opcién (la parte anterior al | en la configuracion del campo) como su etiqueta: con la opcion 2]2.°
recordatorio, [[SI __NIVEAU_RELANCE__ eq 2]] Yy [[SI __NIVEAU_RELANCE__ eq 2.° recordatorio]] son ambas
verdaderas. Prefiera el valor: no cambia si la etiqueta se traduce o se reformula. Del mismo modo, un campo SilNo se
comprueba con eq 1 (0 eq Oui).

e empty , notempty Yy las comparaciones de nimeros leen el valor escrito, antes de darle formato: una fecha en
formato AAAA-MM-DD, un nimero sin separador de miles (véase « Lo que recibe el documento, tipo por tipo » en el
capitulo Combinacion de correspondencia).

e gt, ge, 1t, le leenlos nimeros en la notacion del idioma del documento (« 1.250,50 » en espafiol); escriba
preferentemente el valor de comparacién con un punto ( 999.99 ), asi funciona sea cual sea el idioma. Un valor que
no es un nimero hace que la condicién sea falsa.

» Un bloque puede abarcar varios parrafos. Manténgalo dentro de la misma celda de una tabla, o rodee filas completas:
un bloque que empieza dentro de una tabla y termina fuera de ella estropea la maquetacion.

* Un bloque mal cerrado (un [[FIN]] olvidado) no se interpreta: sus marcadores quedan visibles en el documento, lo
gue muestra el error en la primera vista previa.

[[SI __SOCIETE_TVA_INTRA__ notempty]]N.° IVA: __SOCIETE_TVA_INTRA__[[SINON]JIVA no aplicable[[FIN]]

[[SI __NIVEAU_RELANCE__ eq 1]]Se trata probablemente de un olvido.[[FIN]]

[[SI __NIVEAU_RELANCE__ eq 2]]Este es nuestro segundo recordatorio.[[FIN]]

[[SI __NIVEAU_RELANCE__ eq 3]]Sin pago en un plazo de ocho dias, el expediente se transmitira a
nuestro servicio de cobros.[[FIN]]

Una plantilla en varios idiomas

Con el idioma Automatico del asistente, cada destinatario recibe el documento en el idioma de su ficha. Basta con una
sola plantilla para varios idiomas:

[[SI __LANGUE__ eq es]]Estimado/a sefor/a:[[SINON]]Dear Sir or Madam, [[FIN]]

[[SI __LANGUE__ eq es]]Le adjuntamos nuestro presupuesto DOC_REF__.
[[SINON]]Please find enclosed our quotation __DOC_REF__.[[FIN]]

Las fechas, los importes y las etiquetas de Dolibarr siguen el mismo idioma.

Repetir las lineas de un presupuesto, un pedido, una factura

Con un tema Presupuesto, Pedido, Factura o Envio, el documento conoce sus lineas. Rodee una fila de tabla con
[[LIGNES]] Yy [[/LIGNES]] : se repite para cada linea del documento.

VARIABLE DE LINEA CONTENIDO

__LIGNE_NUM__ Numero de la linea (1, 2, 3...).

__LIGNE_REF__ Referencia del producto o servicio (vacia para una linea libre).
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VARIABLE DE LINEA CONTENIDO

__LIGNE_DESC__ Descripcion (con su formato en una plantilla HTML).
__LIGNE_QTE__, __LIGNE_UNITE__ Cantidad, unidad.
__LIGNE_PU_HT__ Precio unitario sin impuestos, con la moneda.
__LIGNE_TVA__, __LIGNE_REMISE__ Tipo de IVAy descuento, en %.
__LIGNE_TOTAL_HT__, __LIGNE_TOTAL_TVA__, Totales de la linea, con la moneda.
__LIGNE_TOTAL_TTC__
El bloque [[TVAI] ... [[/TVA]] repite del mismo modo el desglose del IVA, una fila por tipo, con __TVA_TAUX__

(tipo), __TVA_BASE_HT__ (base)y __TVA_MONTANT__ (importe).
* En Word u OpenDocument, escriba [[LIGNES]] al principio de la primera celday [[/LIGNES]] alfinal de la
ultima celda de la misma fila de la tabla. La fila de encabezado queda fuera del bloque.

* En una plantilla HTML, el bloque puede rodear una fila <tr> , colocarse en la primera y la Gltima celda (como en
Word), o rodear celdas para repetirlas una al lado de otra.

» Se puede colocar una condicion en la fila; se evalla linea por linea: [[SI __LIGNE_REMISE__ ne 0]]-
__LIGNE_REMISE__%[[FIN]] .

» Excel y PowerPoint no repiten filas: en ellos el bloque simplemente se elimina.
« Con un tema sin lineas (Tercero, Contacto...), el bloque y sus variables desaparecen.

| N.° | Descripcidn | Cant. | Precio unitario |
Total sin IVA |
| [[LIGNES]]__LIGNE_NUM__ | __LIGNE_DESC__ | __LIGNE_QTE__ __LIGNE_UNITE__ | __LIGNE_PU_HT__ |

__LIGNE_TOTAL_HT__[[/LIGNES]] |

[[TVAJJIVA __TVA_TAUX__ % sobre __ TVA _BASE_HT__: _ TVA _MONTANT__[[/TVA]]
[[SI DOC_REMISE_GLOBALE__ notempty]]Descuento global: __DOC_REMISE_GLOBALE__ %[[FIN]]
Total IVA incluido: __DOC_TOTAL_TTC__

Las plantillas entregadas con el médulo, « Devis stylisé (démo lignes) » (HTML) y « Devis stylisé (Office) » (Word),
muestran esta tabla completa, desglose del IVAy totales incluidos.

El indice de un paquete PDF

Una plantilla utilizada como pagina de indice en un paquete PDF puede contener un bloque [[SOMMAIRE]] ... [[/
SOMMAIRE]] alrededor de una fila de tabla, con __SOMMAIRE_NUM__, __SOMMAIRE_TITRE__, __SOMMAIRE_PAGE__ Yy
__SOMMAIRE_ROLE__ (numero, titulo, pagina, funcién): cada parte del paquete aparece en €l con su nimero de pagina
real, y cada fila se convierte en un enlace clicable hacia su parte. Fuera de un paquete, el bloque no muestra nada.

El nombre de los documentos producidos

En la ficha de la plantilla, el Formato del nombre de archivo fija el nombre propuesto por el asistente; acepta las
variables de la plantilla, resueltas para cada ficha: Certificado - __SOCIETE_NOM__, Presupuesto __DOC_REF__ -
__SOCIETE_NOM Contrato __EMP_LASTNAME__ __EMP_FIRSTNAME__ . Sin formato, se propone el nombre de la plantilla.
Los caracteres prohibidos en un nombre de archivo se sustituyen.

Cuando el documento no es el esperado

SINTOMA CAUSA Y SOLUCION

Una variable aparece tal cual El nombre contiene una minudscula, un espacio o un acento, o la variable esta
( __Societe_nom__). cortada por un cambio de formato: no se reconoce. Vuelva a escribirla de una
sola vez, en mayusculas.

El asistente pide un valor que Dolibarr deberia El tema elegido no aporta este dato (una variable __EMP_..__ con untema

conocer. Tercero): se convierte en un campo que escribir. Elija el tema recomendado por
la plantilla.

Una variable esta vacia. La ficha de Dolibarr no tiene esta informacion, o sus permisos no le permiten

leerla. El asistente enumera los valores vacios en el paso Contenido.
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SINTOMA CAUSA Y SOLUCION

Quedan visibles marcadores [[SI ..]] . Faltaun [[FIN]] , o un marcador esta mal escrito ( [[ SI, [[Si, [[IF).Los
marcadores se escriben en mayusculas, sin espacio después de [ .

El parrafo condicional no sale nunca. El valor comparado no es el que cree: con eq , las mayusculas cuentan (« si »
no es « Si »; compruebe mejor eq 1 ); una fecha se compara en formato
AAAA-MM-DD, no « 15/11/2026 ».

La tabla de lineas tiene una sola fila vacia. Los dos marcadores no estan en la misma fila de la tabla, o el tema no tiene
lineas (Tercero en lugar de Presupuesto).

La imagen (logotipo, foto) no aparece. La plantilla es una hoja de calculo o una presentacion (sin imagenes), o el
logotipo no esta configurado en Dolibarr. Formatos aceptados: PNG, JPEG,
GIF.
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FileManager — Manual de usuario 21 CAMPOS, FORMULAS Y DATOS DE DOLIBARR

21 Campos, formulas y datos de Dolibarr

Cada variable que una plantilla no conoce de antemano se convierte en un campo del asistente. Para
cada una, el administrador decide lo que vera el usuario: una sola linea, una lista, un calendario, una foto
gue recortar, un valor calculado por una férmula o una cifra sacada de la contabilidad. Este capitulo
describe el editor de campos, los 18 tipos, los datos calculados por Dolibarr y el lenguaje de las férmulas.

El editor de campos

Abra Configuraciéon > Office y PDF > Plantillas de documentos y después la plantilla. La secciébn Campos a
completar, en la parte inferior de la ficha, enumera las variables encontradas en el archivo, una fila por variable. Se
actualiza cada vez que se guarda el archivo: una variable afiadida a la plantilla aparece en ella, una variable quitada
desaparece, y los ajustes de las demas se conservan.

i= Campos a completar

Variable Etiqueta Tipo Opciones / Fuente Obligatorio  Predeterminado Condicién
o DEMO_TEXTE_) elTexto ] olTexto v] % | Hola ]
__DEMO_TEXTELONG__ Texto largo Texto largo v O
__DEMO_RICHE__ Texto enriquecido Texto enriquecido M 0
__DEMO_DATE__ Fecha Fecha v O
__DEMO_NOMBRE __ Numero Numero v O 1000
__DEMO_BOOL__ SilNo SilNo v O 1
__DEMO_LISTE__ Lista Lista v l Oro|Oro, Plata|Plata, Bronce|Bron] O Oro
__DEMO_URL__ URL (enlace) URL (enlace) v O https://www.example.com
__DEMO_PHOTO__ Foto Foto (recortable) v O
ARRONDT (NOMBRE (__DEMO_NOMBRE__)
__DEMO_CALCUL__ Calculado (IVAincl. =1 Calculado (férmula) v l g
Volumen de negocio v
__DEMO_ERP_CA__ Dato ERP — volumen Dato ERP
Sin IVA v Afo en curso v
FIG. 76 Los campos de la plantilla « DéEmo — tous les champs ».
Q La variable, tal como esta escrita en la plantilla. 6 Obligatorio: el asistente se niega a generar mientras el
9 La etiqueta que el asistente muestra encima del campo. campo este vacio.
e El tipo de campo (véase la tabla mas abajo). e Predeterminado: el valor propuesto al principio.
© opciones | Fuente: las opciones de una lista, la fuente de © Para un campo Calculado, la columna Predeterminado
una busqueda en Dolibarr, el firmante de una firma o el dato contiene la formula, y el botén de la calculadora abre el
ERP que calcular. Asistente de férmulas.

G Para un campo Dato ERP, el dato que calcular y, para el
volumen de negocio, la base (sin IVA o con IVA) y el periodo.

La ultima columna, Condicidn, solo pide el campo cuando otro valor lo justifica. Se escribe como una condicién de
bloque, sin los corchetes: __TIPO_CONTRATO__ eq TEMPORAL solo pide la fecha de fin para un contrato temporal. Un
campo oculto por su condicion queda vacio en el documento.
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Volumen de negocio v

__DEMO_ERP_CA__ Dato ERP — volumen Dato ERP

Sin IVA v Afo en curso v
__DEMO_MULTT__ Lista multiple Lista multiple v Azul|Azul, Verde|Verde, RojolRojc] 0 Azul, Verde
__DEMO_COMBO__ Lista editable Lista editable v Estandar|Estandar, Premium|Pren O Estandar
__DEMO_AUTO__ Autocompletar Autocompletar v el ] O Ejemplo
__DEMO_OBIREF__ Referencia de objeto ( Ref. objeto v olsociele ] 0O
__DEMO_P)__ Adjunto Adjunto v O
__DEMO_SCEAU__ Sello oSeIIo de empresa (formal) v 0
__DEMO_SIGNATURE__ Firma Firma (formal) M Yo mismo (firmar ahora) vo O

0
=1

FIG. 77 Las listas, las fuentes de busqueda y los campos formales.

9 Las opciones de una lista: valor|Etiqueta separadas por 9 Una Ref. objeto con la fuente societe : el asistente busca

comas. La etiqueta se muestra en el asistente; el valor es lo en los terceros.
que recibe el documento y lo que comprueban las Q Un campo Sello de empresa.
condiciones.

6 Un campo Firma y su firmante.
Q Un Autocompletar sin fuente: un simple texto libre con el

G (c=[:ETl conserva los ajustes; Anular |os descarta;
valor por defecto.

SITNLETE quita la plantilla de la biblioteca (tras
confirmacion).

TIPOS DEDUCIDOS
En la primera lectura del archivo, FileManager deduce un tipo a partir del nombre de la variable (palabras francesas,
como en las variables integradas): ..DATE.., .._LE_.., ..ECHEANCE.. — Fecha; ..MONTANT.., ..TOTAL.., ..PRIX..,

QTE.. — NUmero; ..CIVIL.. — Lista « Monsieur / Madame »; ..PJ.., ..L0GO.., ..IMAGE.. — Adjunto; ..REF.., ..NUM..
— Ref. objeto; si no, Texto. Revise y corrija estas propuestas.

Los 18 tipos de campos

TIPO EN EL ASISTENTE CONFIGURACION EN EL DOCUMENTO
Texto Una linea. Predeterminado. El texto escrito.
Texto largo Un parrafo. Predeterminado. El texto, saltos de linea
incluidos.
Texto enriquecido Un mini editor: negrita, cursiva, Predeterminado. Con formato en Word, Excel,
subrayado, listas, enlace. PowerPoint y HTML,; texto

plano en OpenDocument.

Fecha Un calendario. Predeterminado. La fecha, escrita en el idioma
del documento («
15/11/2026 »); en formato
AAAA-MM-DD en un nombre
de archivo y para las
condiciones.

Numero Un namero. Predeterminado. El nUmero, escrito con los
separadores del idioma del
documento (« 1.250,5 »).

Si/No Una casilla. Predeterminado: 1 para « Si» 0 «No » en el idioma del
marcada. documento; una condicién
comprueba 1 o0 0.

Lista Una lista desplegable. Opciones valor|Etiqueta . La etiqueta de la opcion
elegida; una condicién acepta
tanto el valor como la etiqueta.
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TIPO

Lista maltiple

Lista editable

Autocompletar

Ref. objeto

Adjunto

Foto (recortable)

URL (enlace)

Calculado (formula)

Dato ERP

Sello de empresa
(formal)

Firma (formal)

Sello y firma

EN EL ASISTENTE

Varias elecciones.

Sugerencias, o introduccion libre.

Una introduccion con sugerencias de

Dolibarr.

Una blsqueda en una lista de fichas.

Un archivo que subir (5 MB como
maximo).

Una imagen que recortar (5 MB
Ccomo mMaximo).

Una direccion web (http, https o
mailto).

Nada que escribir: el valor aparece
en « Variables calculadas ».

Nada que escribir: el valor aparece
con los valores automaticos.

Un recordatorio después de la
generacion.

Un recordatorio después de la
generacion.

CONFIGURACION

Opciones.

Opciones.

Fuente: societe , contact ,
product , user , project,
propal , commande ,
facture (opcional).

Fuente (mismos objetos).

Predeterminado.

La férmula (columna
Predeterminado).

Fuente, base, periodo.

Firmante.

EN EL DOCUMENTO

Las etiquetas elegidas,
separadas por comas; el valor
por defecto « Azul, Verde »
preselecciona las dos opciones.

El texto elegido o escrito.

El texto elegido o escrito.

La etiqueta de la ficha elegida.

Una imagen PNG, JPEG o GIF
se inserta en lugar de la
variable (Word,
OpenDocument, HTML); otro
archivo escribe su nombre.

La imagen recortada, insertada
en lugar de la variable (Word,
OpenDocument, HTML).

Un enlace clicable en una
plantilla HTML; la direccién en
texto plano en los demas
formatos.

El resultado de la formula:
escrito como un nimero si tiene
decimales (« 1.500,6 »), tal cual
si es un entero (un afo, un
c4digo) o un texto.

El valor calculado por Dolibarr.

Nada en la generacion: el sello
se aplica después sobre el
PDF.

Nada en la generacion: la firma
se aplica después sobre el
PDF.

Estos dos tipos no rellenan ningln texto: anuncian que, una vez producido, el documento debe sellarse o firmarse
mediante el circuito de firma de FileManager (con fecha, registrado, verificable; capitulo Firmas electrénicas). El

documento se produce en el formato elegido; si es editable, se convierte a PDF en el momento de la firma, junto al
original. El firmante de un campo Firma se elige en la columna Opciones:

FIRMANTE AL FINAL DEL ASISTENTE

Sellar | firmar ahora abre el editor PDF en modo firma sobre el documento: usted
firma, y aplica el sello de la empresa si se pide, enseguida.

Yo mismo (firmar ahora)

Tercero del documento, Usuario

interno, Correo fijo

Sellar | firmar ahora abre una nueva solicitud de firma sobre el documento: indica el

firmante, coloca la zona de firma y envia; el firmante firma desde su enlace seguro.

Un campo Sello de empresa lo aplica siempre usted, con el sello de empresa configurado por el administrador (capitulo
Configuracion de las firmas).

Los datos calculados por Dolibarr (Dato ERP)

Un campo Dato ERP nunca se escribe: FileManager lo calcula en el servidor, en la generacion, para el tercero del tema:
el propio tercero, o el cliente del presupuesto, pedido, factura o envio elegido. El calculo respeta sus permisos: sin el
permiso de leer los terceros (o los presupuestos, los pedidos), el campo queda vacio.
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FUENTE VALOR

Volumen de negocio

Volumen de negocio Total de las facturas de cliente validadas o pagadas en el periodo elegido —afio en
curso, afio anterior, afio N-2, Gltimos 12 meses o todo el histérico—, sin IVA o con
IVA.

Total facturado (histérico sin IVA) Total sin IVA de todas las facturas validadas o pagadas.

Pendiente / impagado

Saldo pendiente Lo que el cliente todavia debe, todas las facturas abiertas (IVA incluido).

Saldo pendiente vencido La parte de ese saldo cuya fecha de vencimiento ha pasado.

N.°© facturas impagadas / N° facturas Numero de facturas validadas no pagadas; entre ellas, las que han pasado la fecha
vencidas de vencimiento.

Contadores / totales

Ne° facturas (total) Numero de facturas validadas o pagadas.

Total cobrado Suma de los pagos recibidos del cliente.

Factura media (sin IVA) Importe medio sin IVA de una factura.

Fechas

Fecha primera factura, Fecha ultima Fechas de la primera y de la Gltima factura validada.
factura

Fecha Gltimo cobro Fecha del ultimo pago recibido.

Presupuestos /| pedidos en curso

Importe / N° presupuestos en curso Total sin IVA'y nimero de los presupuestos validados, ni firmados ni rechazados.
Importe / N° pedidos en curso Total sin IVAy nimero de los pedidos validados o en curso.

Factura (solo con el tema Factura)

Importe sin IVA, Importe IVA, Importe con Los importes de la factura elegida.

IVA (factura)

Ya pagado, Pendiente de pago (factura) Los pagos recibidos para esta factura, y lo que todavia se debe.

Fecha de vencimiento (factura) La fecha limite de pago.

Dias de retraso (factura) El nimero de dias desde la fecha de vencimiento, 0 si la factura no esté vencida.

VALORES EN BRUTO

Un dato ERP llega en bruto, para poder utilizarlo en un célculo: un importe se escribe 26070 0 4068.5 , una fecha
2026-06-21 . En el documento, un valor con decimales se escribe en la notacion del idioma del documento; para
afiadir una moneda o escribir una fecha completa, paselo por un campo calculado (véanse las funciones de formato
mas abajo).

Las formulas

Un campo Calculado evalta una formula como lo hace una hoja de calculo. La formula puede utilizar los campos
escritos, las variables rellenadas automaticamente y los datos ERP; se recalcula con cada pulsacién en el asistente, y
para cada ficha de una generacion por lotes.

» Una variable se escribe tal cual: __IMPORTE_SIN_IVA__ .

» Un texto se escribe entre comillas dobles: "Cuenta clave" .

* El separador de argumentos es el punto y coma ; (también se acepta la coma); el separador decimal es el punto:

* 1.21 .

* Operadores: + - = / % ylas comparaciones = <> < <= > >=, que dan 1 (verdadero) o 0 (falso). Una division por

cero da 0.

« Un campo escrito como texto se convierte con NOMBRE() ( NUMBER() ) antes de un calculo: el asistente de formulas lo

sefiala cuando se utiliza una variable de texto en un calculo.
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FileManager — Manual de usuario 21 CAMPOS, FORMULAS Y DATOS DE DOLIBARR

« Las funciones numéricas devuelven un nimero en bruto ( 1234.57 ). En el documento, un resultado con decimales se
escribe en el idioma del documento (« 1.234,57 »); un resultado entero se queda tal cual (« 2026 »).

« Las funciones tienen nombres franceses, como en una hoja de calculo francesa; las mas habituales aceptan
también su nombre inglés: IF, CHOOSE , AND, OR, NOT, ISBLANK, IFBLANK, CONTAINS , STARTS_WITH,
ENDS_WITH , UPPER, LOWER, CONCATENATE , LEN, LEFT, RIGHT, MID, REPLACE , SUBSTITUTE , ROUND, SUM,
NUMBER , TEXT . La tabla siguiente da el nombre inglés entre paréntesis cuando existe. No hay nombres en espafiol.

EL FORMATO EN SU IDIOMA
MONTANT , NOMBRE_FR, DATE_FR Yy EN_LETTRES escriben en el idioma de la persona que genera el documento
(FileManager 4.5.468 o posterior), con los separadores que Dolibarr usa para ese idioma: « 1.234,50 € », « 17 de
octubre de 2026 », « mil doscientos euros » en espafiol; « €1,234.50 », « October 17, 2026 », « one thousand two
hundred euros » en inglés; « 1 234,50 € », « 17 octobre 2026 », « mille deux cents euros » en francés. Sus nombres
siguen siendo franceses. Un idioma que el modulo no conoce escribe en inglés.

El asistente de formulas

E Asistente de féormulas X

o Formula
l e ©
&

LOGICA ARRONDT (NOMBRE (__DEMO_NOMBRE__) * 1.2; 2)|

SI Devuelve un valor si la condicién es verdadera y otroen c...

CHOISIR Compara un valor con varios casos y devuelve el re..

ET Verdadero (1) solo si todos los argumentos son verdaderos. (F‘“m“'a valida

(=]

OU Verdadero (1) si al menos un argumento es verdadero. ARRONDI(nombre ; décimales)
NON Invierte una condicién (verdadero pasa a falso y viceversa) Redondea un numero al nimero de decimales indicado (0 por defecto)
ESTVIDE Verdadero (1) si el valor esta vacio Ejemplo ARRONDI(__ MONTANT__ * 1.2 ; 2)
SIVIDE Devuelve el valor, o el reemplazo si esta vacio. + INSERTAR ESTA FUNCION
TEXTO

CONTIENT Verdadero (1) si el texto contiene la busqueda.

Probador
COMMENCE_PAR Verdadero (1) si el texto empieza por el inicio ...

be a cada variable un valor de ejemplo para ver el resultado
FINIT_PAR Verdadero (1) si el texto termina con el final indic...

—0—0

| DEMO_NOMBRE__ 1250
MAJUSCULE Pone todo el texto en mayusculas.
MINUSCULE Pone todo el texto en mindsculas. RESULTADO 1500
CAPITALE Pone la primera letra en mayUscuIa.
CONCAT Junta varios textos uno tras otro.
LONGUEUR NUmero de caracteres del texto.
GAUCHE Los n primeros caracteres del texto.
DROITE Los n ultimos caracteres del texto. v) o
Qperadores: +-*/ %, comparaciones = <> < <= > >=, separador ":') l ‘ ANULAR APLICAR ]
FIG. 78 La férmula de un importe con IVA, probada con 1250.
9 La busqueda de una variable o de una funcién. Q La ficha de la funcioén: su sintaxis, lo que hace, un ejemplo
© Las Variables disponibles (con su tipo: texto, nimero, e Insertar esta funcion.
fecha) y después las Funciones, por familias. Un clic en una Q El Probador: un valor de ejemplo para cada variable de la
variable la inserta en el cursor; un clic en una funcién férmula.
muestra su ficha. @ EI Resultado con estos valores.
© Laformula © El recordatorio de los operadores y del separador.
Q La comprobacion: Férmula vélida, o el error y su posicion. 9 Anular 0 la férmula al campo (no olvide después

la plantilla).

Las 43 funciones

FUNCION PARA QUE SIRVE EJEMPLO — RESULTADO

Légica

91



FUNCION

SI(condicidén ; si_verdadero ;
si_falso) ((IF)

CHOISIR(valor ; casol ; resultadol ;

. ; por_defecto) ( CHOOSE )

ET(a ; b ; ..) (AND), OU(a ; b ; ..)
(OR), NON(a) (NOT)

ESTVIDE (valor) ( ISBLANK )

SIVIDE (valor ; sustituto)
( IFBLANK )

Texto

CONTIENT , COMMENCE_PAR , FINIT_PAR
( CONTAINS , STARTS_WITH , ENDS_WITH )

MAJUSCULE , MINUSCULE ( UPPER ,
LOWER ), CAPITALE

CONCAT(a ; b ; ..) ( CONCATENATE )

LONGUEUR (texto) ( LEN)

GAUCHE (texto ; n) , DROITE(texto ;
n) ( LEFT, RIGHT)

EXTRAIRE (texto ; inicio ; longitud)
(MID)

REMPLACER (texto ; buscar ;
sustituir) ( REPLACE , SUBSTITUTE )

Nidmero

ARRONDI (nUmero ; decimales)
('ROUND )

ARRONDI_SUP , ARRONDI_INF
ABS , MIN, MAX, SOMME ( SUM)
Finanzas (los tipos van en %)

TVA(sin_iva ; tipo) , TTC(sin_iva ;
tipo) , HT(con_iva ; tipo)

REMISE (importe ; porcentaje)
MARGE (venta ; coste)
TAUX_MARGE (venta ; coste)

TAUX_MARQUE (venta ; coste)

POURCENTAGE (parte ; total)

TAUX_ENDETTEMENT (gastos ; ingresos)

PROGRESSION (antes ; después)

PARA QUE SIRVE

Un valor u otro segun la condicién.

El resultado del caso que coincide, y si
no, el ultimo argumento.

Combinar condiciones (1 = verdadero, 0
= falso).

1 si el valor esta vacio.

El valor, o el sustituto si esta vacio.

1 si el texto contiene, empieza o termina
por...

Cambian las mayusculas; CAPITALE
pone en mayuscula la primera letra.

Une textos.

NuUmero de caracteres.

Los n primeros / Ultimos caracteres.

Un fragmento (1 = primer caracter).

Sustituye todas las apariciones.

Redondeo (0 decimales por defecto).

Redondeo hacia arriba, hacia abajo.

Valor absoluto, el menor, el mayor, suma.

Importe del IVA, importe con IVA a partir
del importe sin IVA, importe sin IVA a
partir del importe con IVA.

Importe neto después del descuento.
Margen bruto en importe.
Margen sobre el coste, en %.

Margen sobre el precio de venta, en %.

Proporcion en %.

Gastos + ingresos, en % (tasa de
endeudamiento).

Variacion en %.

Formato (en el idioma del usuario, véase la nota anterior; ejemplos en espafiol)

MONTANT (nimexro [; moneda])

NOMBRE_FR(nUmero [; decimales])

EN_LETTRES (impoxrte [; moneda])

Un importe legible con 2 decimales, « € »
por defecto.

Un nimero en la notacién del idioma.

El importe en letras, céntimos incluidos.

EJEMPLO — RESULTADO

SI(__IMP__ > 1000 ; "Cuenta clave"
"Estandar")

CHOISIR(__TIPO__ ; "C" "Cliente" ;
"p" "Prospecto” "Otro")

ET(__CANT__ > 0 ;
1

PRECIO__ > 0) —

ESTVIDE(__TELEFONO__)

SIVIDE(__SALUDO__ ; "Estimado/a
senor/a")
COMMENCE_PAR(__REF__ ; "IN")

CAPITALE("garcia") — Garcia

CONCAT (__NOMBRE__ ; ;
__APELLIDOS_ )

LONGUEUR("L6pez") — 5

DROITE ("FAC-2026" ; 4) — 2026

EXTRAIRE ("ABCDEF" ; 2 ; 3) — BCD

REMPLACER(__TELEFONO__ ; DY)

ARRONDI (1234.567 ; 2) — 1234.57

ARRONDI_SUP(1.231 ; 2) — 1.24

MAX(__ANTICIPO__ ;: 0)

_

TTC(1000 ; 21) — 1210

REMISE (1000 ; 10) — 900

MARGE (120 ; 100) — 20
TAUX_MARGE (120 ; 100) — 20

ARRONDI (TAUX_MARQUE (120 ; 100)
— 16.67

i 2)

POURCENTAGE (25 ; 200) — 12.5

TAUX_ENDETTEMENT (900 ; 3000) — 30

PROGRESSION(100 ; 130) — 30

MONTANT (1234.5) — 1.234,50 €

NOMBRE_FR(1234.5 ; 2) — 1.234,50

EN_LETTRES(1200) — mil doscientos

euros
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FUNCION

DATE_FR(fecha [; formato])

PARA QUE SIRVE

Una fecha:

EJEMPLO — RESULTADO

"court" O "short" DATE_FR(__DOC_DATE__ ; "long")

(17/10/2026), "long" (17 de octubre de
2026) 0 "iso" (2026-10-17).

Conversion

NOMBRE (valor) ( NUMBER )

Fuerza un nimero (un texto no numérico

NOMBRE ("1000") * 1.21 — 1210

vale 0).

TEXTE (valor) ( TEXT)

DATE (valor)

Fuerza un texto.

Una fecha en formato AAAA-MM-DD,

CONCAT("Ref. " ; TEXTE(__NUMERO__))

DATE("26/09/2026") — 2026-09-26

para comparar dos fechas.

Férmulas utiles

NECESIDAD

FORMULA

Un importe con IVA a partir de un importe sin
IVA escrito

Un anticipo del 30 %, redondeado a la
unidad superior

Un nombre completo para un encabezado,
en mayusculas

Un saludo segun el género del empleado

Una categoria de cliente segin su volumen
de negocio

La variacién del volumen de negocio de un
afo a otro

Un importe con moneda en un documento en
espafiol

Una razén social en mayusculas para un
encabezado

Un ndmero de teléfono sin espacios

ARRONDI (TTC (NOMBRE (__IMPORTE_SIN_IVA_ ) ; 21) ; 2)

ARRONDI_SUP (NOMBRE (__TOTAL__) * 0.3 ; 0)

MAJUSCULE (CONCAT (__CONTACT_FIRSTNAME__ ; " " ; __CONTACT_LASTNAME__))

SI(__EMP_GENDER__ = "woman" ; "Estimada sefora" ; SI(__EMP_GENDER__ =

man" ; "Estimado senor" ; "Estimado/a sefor/a"))

SI(NOMBRE(__VN_ANIO__) >= 50000 ; "Socio oro" ; SI(NOMBRE(__VN_ANIO__)
>= 10000 ; "Socio plata" "Cliente"))

ARRONDI (PROGRESSION(__VN_N1__ ; __VN_N__) ; 1) , con dos campos Dato ERP

(afio anterior, afio en curso)

CONCAT (REMPLACER (TEXTE (ARRONDI (NOMBRE (__TOTAL__) ; 2)) ; "." ; ",") ; "

e

MAJUSCULE (__SOCIETE_NOM__)

REMPLACER(__SOCIETE_PHONE__ ; " " ; "")

La plantilla entregada « Démonstrateur — formules avancées » muestra descuento, neto, IVA, importe con VA,
conversion a letras, formato de textos y condiciones, lista para copiar.



22 Combinacion de correspondencia: ejemplos paso a paso

Siete casos préacticos, del mas sencillo al mas completo. Cada uno da el texto de la plantilla, los ajustes
de los campos y los pasos en el asistente. Las plantillas marcadas como « entregadas » ya existen en la

biblioteca de una instalacién nueva, en francés; las demas se crean en unos minutos en Word o en el
editor HTML de la ficha de la plantilla.

1. Reclamar todas las facturas vencidas de una vez

Plantilla: « Recordatorio de factura » (entregada, Word; « Relance facture » en una instalacién en francés o anterior a la

4.5.470). Tema: Factura.

G Abra la carpeta donde deben archivarse los recordatorios (por ejemplo Contabilidad / Recordatorios) y después
Nuevo documento, plantilla « Recordatorio de factura » (o « Relance facture »), Rellenar con el asistente.

9 Paso Tema: Factura ya esté elegido. Ponga Pago en Vencidas y después Marcar todos (mostrados).

9 Paso Contenido: llame a los archivos Recordatorio __DOC_REF marque Agrupar los documentos en una

subcarpeta y péngale la fecha, por ejemplo « Recordatorios 2026-10 ». Elija PDF si los recordatorios salen tal cual.

0 Elija el nivel de recordatorio (campo Niveau de relance), afiada un texto adicional si hace falta y rellene el firmante.

e Vista previa para revisar el primero y después m

La plantilla solo imprime el parrafo del nivel elegido:

[[SI __NIVEAU_RELANCE__ eq 1]]Se trata probablemente de un olvido por su parte.[[FIN]]

[[SI __NIVEAU_RELANCE__ eq 2]]Este es nuestro segundo recordatorio. Le rogamos que abone esta
factura lo antes posible.[[FIN]]

[[SI __NIVEAU_RELANCE__ eq 3]]Sin pago en un plazo de ocho dias, nos veremos obligados a transmitir
el expediente a nuestro servicio de cobros.[[FIN]]

PARA IR MAS LEJOS

Afiada a la plantilla un campo Dato ERP « Dias de retraso (factura) » llamado __DIAS_RETRASO__ ylafrase [[SI
__DIAS_RETRASO__ gt 60]]Esta factura lleva mas de dos meses vencida.[[FIN]] : solo aparecera en las
facturas afectadas.

2. Un certificado de empresa para un empleado

Plantilla: por crear (Word). Tema: Usuario. Categoria de la plantilla: Usuarios, para que el asistente proponga
directamente este tema.

__COMPANY_LOGO__
__COMPANY_NAME__ — __COMPANY_FORME_JURIDIQUE__ con un capital de __COMPANY_CAPITAL_ _
__COMPANY_ADDRESS__, __COMPANY_ZIP__ __COMPANY_TOWN__ — CIF __COMPANY_IDPROF1__

CERTIFICADO DE EMPRESA

D./D.® __COMPANY_MANAGERS__, en nombre de __COMPANY_NAME__, certifica que

[[SI __EMP_GENDER__ eq woman]]D.3[[SINON]]D.[[FIN]] __EMP_FIRSTNAME__ __EMP_LASTNAME__,
nacido/a el __EMP_BIRTHDATE__, presta servicios en nuestra empresa desde el __EMP_HIREDATE__
como __EMP_JOB__, con una jornada de __EMP_WEEKLYHOURS__ horas semanales.

[[SI __EMP_HIREDATE_END__ notempty]]Su contrato finaliza el __EMP_HIREDATE_END__.[[FIN]]

Y para que conste a los efectos oportunos, se expide el presente certificado.

En __COMPANY_TOWN__, a __DATE_TODAY__.
__FIRMA_DIRECCION__

Ajustes de los campos: __FIRMA_DIRECCION__ de tipo Firma (formal), firmante Yo mismo (firmar ahora). Todas las
demas variables se rellenan a partir de la ficha del empleado y de la de la empresa.

G Asistente: tema Usuario, marque el empleado.

9 Formato Editable si hay que revisar el certificado, y si no, PDF.
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9 Al final, Sellar / firmar ahora abre el editor PDF en modo firma: firme y guarde. El documento firmado se puede
verificar desde su ficha de firma.

PERMISOS

Solo un usuario que puede leer las fichas de los demas usuarios rellena estas variables; la fecha de nacimiento, la
direccion y los campos complementarios son datos personales. Reserve esta plantilla a recursos humanos
(Visibilidad: Restringida).

3. Un presupuesto maquetado, con sus lineas y su desglose de IVA

Plantillas: « Devis stylisé (Office) » (entregada, Word) o « Devis stylisé (démo lignes) » (entregada, HTML). Tema:
Presupuesto.

o Asistente: tema Presupuesto (propuesto automaticamente por la categoria de la plantilla), marque el presupuesto.

9 Dé al archivo un nombre significativo, por ejemplo Presupuesto __DOC_REF__ - __SOCIETE_NOM__ ; el administrador
puede indicarlo como Formato del nombre de archivo de la plantilla para que se proponga automaticamente.

9 Rellene el firmante « Bon pour accord » (conforme) y compruebe la vista previa: una fila de tabla por linea del
presupuesto, y después el desglose por tipo de IVA Yy los totales.

Para adaptarlo a su imagen, copie el archivo Word, cambie los colores, la fuente y el logotipo, y stbalo como plantilla
nueva. El nicleo de la tabla cabe en una sola fila:

| [[LIGNES]]__LIGNE_DESC__ | __LIGNE_QTE
LIGNES]] |

LIGNE_UNITE__ | __LIGNE_PU_HT__ | __LIGNE_TOTAL_HT__[[/

Afada una columna « Descuento » que solo se rellene cuando la linea tiene un descuento: [[STI __LIGNE_REMISE__ ne
0]]-__LIGNE_REMISE__%[[FIN]] .

4. Una carta en el idioma de cada cliente

Plantilla: por crear. Tema: Tercero o Contacto. Cada ficha de tercero lleva su idioma (campo Idioma por defecto de
Dolibarr).

__COMPANY_NAME__ __SOCIETE_NOM__
__SOCIETE_ADDRESS__
__SOCIETE_ZIP__ __SOCIETE_TOWN__

[[SI __LANGUE__ eq es]]Asunto: nuestro nuevo horario[[SINON]]Subject: our new opening hours[[FIN]]

[[SI __LANGUE__ eq es]]Estimado/a sefor/a:[[SINON]]Dear Sir or Madam, [[FIN]]

[[SI LANGUE__ eq es]]A partir del __FECHA_EFECTO__, nuestras oficinas abriran de 8:00 a 18:00.

[[SINC_)N]]From _FECHA_EFECTO__, our offices will be open from 8 am to 6 pm.[[FIN]]

En el asistente, deje Idioma del documento en Automatico y marque todos los clientes: cada uno recibe su version, con
la fecha __FECHA_EFECTO__ escrita al modo de su idioma.

5. Agradecer a los mejores clientes su volumen de negocio

Plantilla: por crear. Tema: Tercero, filtro Relacién: Clientes.

VARIABLE TIPO AJUSTE

__VN_N__ Dato ERP Volumen de negocio, sin IVA, Afio en curso.
__VUN_N1__ Dato ERP Volumen de negocio, sin IVA, Afio anterior.
__CATEGORIA__ Calculado SI(NOMBRE(__VN_N__) >= 50000 ; "Socio oro" ;

SI(NOMBRE(__VN_N__) >= 10000 ; "Socio plata" ;
"Cliente fiel"))

__CRECIMIENTO__ Calculado ARRONDI (PROGRESSION(__VN_N1__ ; __VN_N__) ; 1)
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Estimado/a sefnor/a:

Este ano, __SOCIETE_NOM__ nos ha confiado pedidos por valor de __VN_N__: gracias por su confianza.
A partir de ahora es usted « __CATEGORIA__ » de nuestra red.

[[SI __CRECIMIENTO__ gt 0]]Su actividad con nosotros ha crecido un __CRECIMIENTO__ % en un afo.
[[FINI]

En el asistente, las formulas se recalculan para cada cliente del lote; un cliente sin factura este afio obtiene O y la
categoria « Cliente fiel ».

6. Un reconocimiento de deuda con plazos

Plantilla: por crear. Tema: Tercero o Entrada manual.

VARIABLE TIPO AJUSTE

__IMPORTE__ Namero Obligatorio.

__IMPORTE_LETRAS__ Texto Obligatorio (el importe escrito en letras).
__FECHA_LIMITE__ Fecha Obligatorio.

__NUM_CUOTAS__ Lista 1|/En un solo pago, 3|En 3 cuotas mensuales, 6|En 6

cuotas mensuales

__CUOTA__ Calculado ARRONDI (NOMBRE (__IMPORTE__) /
NOMBRE (__NUM_CUOTAS__) ; 2)

El/la abajo firmante, en representacion de __SOCIETE_NOM
suma de

__IMPORTE_LETRAS__ (__IMPORTE__ €), que se compromete a reembolsar a mas tardar el
__FECHA_LIMITE__[[SI __NUM_CUOTAS__ gt 111, en __NUM_CUOTAS__ cuotas mensuales de __CUOTA__ €
[[FIN]].

reconoce adeudar a __COMPANY_NAME__ 1la

=0

Con 4500, « cuatro mil quinientos euros » y tres cuotas, el documento escribe « cuatro mil quinientos euros (4.500 €) ...
en 3 cuotas mensuales de 1500 € »: el campo Numero se escribe con el separador de miles del idioma, mientras que un
resultado calculado entero se queda tal cual. Para un documento en francés, el campo calculado
EN_LETTRES (NOMBRE (__IMPORTE__)) escribe por si solo el importe en letras (« quatre mille cing cents euros »).

7. Un contrato sellado por la empresa y firmado por el cliente

Plantilla: por crear (Word). Tema: Tercero. Dos campos formales al pie del contrato:

VARIABLE TIPO AJUSTE
__SELLO__ Sello de empresa (formal) —
__FIRMA_CLIENTE__ Firma (formal) Firmante: Tercero del documento.

G Genere el contrato (Editable, para poder revisarlo).

Q Al final del asistente, Sellar / firmar ahora: FileManager convierte el contrato a PDF y abre una nueva solicitud de
firma, ya que el firmante es el cliente. Indique su direccion de correo, coloque la zona de firma y envie.

Q Aplique el sello de la empresa desde el editor PDF (herramienta Firma, Sellos de empresa), antes o después de la
firma del cliente segln su procedimiento.

Q Siga la solicitud en GED > Firmas > Solicitudes enviadas; los recordatorios automaticos se envian al ritmo fijado
por el administrador.

El circuito de firma, el sello y el certificado de la empresa se describen en los capitulos Firmas electrénicas y
Configuracién de las firmas.
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23 Los paquetes PDF

Un paquete retne varios documentos en un unico PDF numerado, con indice y marcadores: portada,
presupuesto, condiciones generales de venta, fichas técnicas... Se define una vez por tipo de ficha (por
ejemplo « Presupuesto completo » para los presupuestos) y después se genera con un clic. Incluso puede
convertirse en el PDF oficial de los presupuestos.

Generar un paquete

DESDE cOMO SE HACE

Una ficha de presupuesto En el bloque de generacion de documentos, elija el modelo fmbundle, el Paquete v, si las hay, las
Partes a elegir, y después Generar . El PDF producido se convierte en el documento oficial del
presupuesto: se enviay se firma como cualquier PDF de Dolibarr.

El asistente Nuevo Elija la ficha, la opcion Componer un paquete y el paquete; las partes opcionales se proponen
documento marcadas. El PDF se guarda en la carpeta de la ficha.
La ficha del paquete Vista previa sobre una ficha elegida: el paguete se compone tal como se muestra, en una

pestafia nueva; no se guarda nada.

(2]

Plantilla documento| fmbundle 'J GENERARJ

s Paquetel Presupuesto completo (demostrador) (oficial) v] clec

l Partes a elegir Este paquete no tiene ninguna parte a elegir.

B PR-DEMO-FM-0... & 51 Kb 16/10/2026 06:20 [ ht

FIG. 79 En una ficha de presupuesto: modelo €, Generar @), paquete €, partes a elegir €.

En la ficha del presupuesto, la eleccién del paquete y de las partes se recuerda para este presupuesto y la reutilizan las
regeneraciones automaticas (validacion, modificacién de las lineas). El paquete oficial no se modifica.

Definir un paquete (administrador)

Los paquetes se gestionan en Configuracion > Office y PDF > Paquetes PDF.

x Paquetes PDF @ Volver a la lista de médulos

& General & Fuentes y almacenamiento 3 Explorador [ Integracién ERP ® Office y PDF *D Ciclo de vida B Firmas &5 Estructura de &rbol «¢ Compartir

1 )] Seguridad y acceso ¥ Notificaciones $$ Mantenimiento

ol&Edi(t}res ) (Herramientas PDF) ( Plantillas de 0ﬁoe> ( Plantillas de documentos) ol ]]

. e varios d n nun G PDF para un tipo d et al esu| to, f 3, Pe

Filtrar por tipo de objelo[ Todo vJo

(5]
EA Paquetes PDF (1) )
, _ o O

Ref. Etiqueta Tipo de objeto Partes Estado
o Q

l PRESUPUESTO-COMPLETO-DEMO ] Presupuesto completo (demoslrador) Presupuestos 3 m
FIG. 80 La lista de los paquetes.
@ Las pestarias de la configuracion. © Las subpestafias de Office y PDF.
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9 Buscar un ajuste: escriba una palabra para ir directamente
al ajuste deseado.

© Filtrar por tipo de objeto.

23 LOS PAQUETES PDF

ﬂ La insignia oficial: el paquete que utiliza el modelo fmbundle.
Q El nimero de partes.
Q El estado: solo un paquete activo se propone en la

e +: nuevo paquete. generacién.
G La referencia: un clic abre la ficha del paquete.
La ficha de un paquete
x‘ Editar paquete Volver al listado
& General & Fuentes y almacer CJ Explorad mir ion ERP B8 Office y PDF *D Ciclo de vida B Firmas &% Estructura de arbol «¢ Compartir
O Seguridad y acceso ¥ Notificaciones 3% Mantenimiento
o[\Editores) (Henamientas PDF) (Plantillas de 01ﬁoe> (Plantillas de dooumenlcs) ]
Informacién general
o|Ref‘ PRESUPUESTO-COMPLETO-DEMO ]
o|Etiqueta Presupuesto completo (demostrador) ]
olﬂpo de objeto Presupuestos M ]
Descripcion Paquete de muestra: portada, presupuesto con estilo de F de venta — indice y numeracién continua.
a
| Estado Activo ]
l (F;;(:)l::;:)ﬁdal e Presipresios El modelo PDF «fmbundle» genera el PDF oficial de los presupuestos con este paquete. Solo un paquete oficial por entidad. ]

L == Opciones de composicion

FIG. 81 La cabecera de la ficha de un paquete.

9 Las subpestarias de Office y PDF.

© Ref.

Q Etiqueta: titulo por defecto del PDF producido.

Q Tipo de objeto: el tipo de ficha al que se aplica el paquete;
decide qué plantillas se proponen y qué variables estan
disponibles.

e Estado: activo o no.

Q Paquete oficial del modelo PDF de presupuestos
(fmbundle): uno solo por entidad.

@ opciones de composicion (véase mas abajo).
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Las opciones de composicién

23 LOS PAQUETES PDF

@ Indice o

0
@ Numeracion continua de paginas ‘,' [_] Banner (imagen de cabecera) 9

Titulo del indice

Indice

Estilo

Clasico (lineas de puntos) v

Indice

Vista previa del estilo

Color de acento Tamaiio del texto (pt)

S

del indice

<
-o-

osici
[Después de la primera parte (portada)

() Numerar las entradas (1., 2., ...)
Mostrar los numeros de pagina
(7 Contar el indice en la numeracion de paginas

[_J Insertar también esta pagina cuando una plantilla contiene [[SOMMAIRE]]

FIG. 82 indice, numeracién continua y banner.

Q indice: una pagina de indice, en la que cada entrada es un

enlace hacia su parte.

(2]

debajo.

3]
4]

al principio del documento.

Estilo: Clasico (lineas de puntos), Moderno (circulos
numerados), Tabla (filas alternas), Minimalista (espaciado,
sin puntos); se vuelve a dibujar una vista previa. El titulo, el
color de acento y el tamafio del texto se ajustan encima y

Posicion del indice: después de la primera parte (portada) o

Numeracién continua de paginas: un nimero en cada

Formato del nimero

Page {PAGE} / {TOTAL} v

Posicién del nimerc

F Doble cara (alternar izquierda/derecha)

)|
(o]
J

Distancia al borde superiorfinferior (mm)

6 10

Distancia al borde izquierdo/derecho (mm)

Tamaiio (pt) Empezar en
8 1

Color

(") Negrita

(") Fondo opaco (oculta lo que hay debajo)

[J Ocultar la paginacion de los documentos Dolibarr

_O_a

Q Posicion del nimero: se elige sobre una minipagina (arriba
0 abajo, a la izquierda, en el centro o a la derecha); vista
previa de una pégina impar / una pagina patr.

G Doble cara (alternar izquierdal/derecha): intercambia
izquierda y derecha en las paginas pares.

0 Ocultar la paginacion de los documentos Dolibarr:
elimina el « n/ N » de los modelos de Dolibarr incluidos, para
conservar solo la numeracién del paquete.

G Banner (imagen de cabecera): una imagen colocada en la
parte superior o inferior de las paginas.

pagina del paquete; formato (Automatico, en el idioma del
documento, o un formato fijo: « Page {PAGE} / {TOTAL} »,

« {PAGE} / {TOTAL} »...).

Otros ajustes de la numeracién: distancia a los bordes, tamafio, color, negrita, nimero inicial (Empezar en) y Fondo
opaco (oculta lo que hay debajo, Gtil cuando el pie de pagina de un documento de Dolibarr se superpone al nimero).
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El acabado y las partes

B Acabado del documento
Documento PDF o Fondo de pagina
sente Marcadores (uno por parte) Titulo Autor Archivo de fondo (PDF, PNG o JPE

L Helvetica v] Abrir el PDF con los marcadores [ o Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

visibles

Impresién a doble cara ]

J Ningiin fondo guardado: efja un archivo para activar la opacidad y el alcance.

Asunto Palabras clave
» Variables disponibles

Partes del paquete
=

Portada Archivo PDF estatico v actual: demo_portada.pdf QuitalN” @
‘O Seleccionar archivo | Ningiin archivo seleccionado
Jincluir en el indice ] Inclui en la numeracion de paginas () Aplicar el banner (¥ Aplcar el fondo de pagina ] A elegi en la generacion)
\ T Condicr Faginas
am_ET: Etiope
ar_DZ Avabe (Argel
ar_EG: Arabe (Egipt » Operadores y variables

ar_IQ: Arabe (Irak)
ar_JO: Arabe (Jorda
ar_SA: Arabe (Arabi
ar_SY: Language_ar_
az_AZ: Azerbaiyano

FIG. 83 Acabado del documento y primera parte.

Partes del paquete.

Una parte: su rol (Portada, Presupuesto, Condiciones
generales...), su origen y el archivo o la plantilla
correspondiente.

Q Fuente del indice y de la numeracion.

Q Marcadores (uno por parte) y Abrir el PDF con los
marcadores visibles.

e Impresién a doble cara: cada parte empieza en una pagina
impar (se insertan paginas en blanco si hace falta).

Q Las propiedades del archivo PDF: titulo, autor, asunto,
palabras clave (se aceptan variables).

Q Fondo de pagina: un PDF, PNG o JPEG dibujado bajo cada
pagina (papel con membrete), con opacidad y alcance.

Sus opciones: Incluir en el indice, Incluir en la
numeracion de paginas, Aplicar el banner, Aplicar el
fondo de pagina, A elegir en la generacion.

Sus condiciones de inclusién: Idiomas, Condicién, Paginas.

606 O o0

La papelera quita la parte.

Plantilla FileManager Una plantilla de la biblioteca rellenada con los datos de la ficha (variables, lineas, condiciones,
féormulas).
PDF nativo del objeto El PDF de Dolibarr de la ficha (modelo por defecto o modelo elegido), generado aparte: el

documento oficial de la ficha no se toca.
Adjuntos del objeto Los PDF adjuntos a la ficha.

Archivo PDF estético Un PDF subido una vez por todas (condiciones generales de venta, folleto, ficha técnica).

CONDICION REGLA

Idiomas Vacio = todos. La parte solo se incluye si el idioma del documento es uno de los idiomas elegidos
(es_ES también cubre es_MX, es_AR...). El idioma del documento es el del tercero cuando el
multilingliismo esta activado.

Condicion Una linea __VARIABLE__ operador valor , por ejemplo __SOCIETE_COUNTRY__ eq ES O
__DOC_TOTAL_HT__ ge 10000 . Operadores: eq, ne, in, empty , notempty, gt, ge, 1t, le.

Péaginas Solo se toman estas paginas de la parte: 1, 1,3-4 ...
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La parte inferior de la ficha

ngen Archivo PDF

7 Rol
o¢ cev Archivo PDF estitico | Archivo actual: demo_cgv.pdt Qutar
Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado
3 inciuir en el indice Incluir en la numeracion de paginas () Aplicar el banner Aplicar el fondo de pagina () A elegir en la generacion

lCondiciones generales de venta

am_ET. Etiope
ar_DZ: Arabe (Argel
ar_EG: Arabe (Egipt » Operadores y variables

ar_SY: Language_ar_.
az_AZ Azerbaiyano

l © Afiadir una parte

Oﬁ (4] o—ﬁo
l ELIMINAR [@ Objeto de la vista previa v VISTA PREVIA J GRABAR ANULAR J

FIG. 84 Reordenar, afiadir, vista previa, grabar.

@ Las flechas cambian el orden de las partes. (5 X Grabar §
6 Titulo en el indice (opcional): si no, el rol de la parte. Q Anular .
© Afadir una parte. @ Eliminar el paquete.

Q Objeto de la vista previay Vista previa : compone el
paquete sobre esta ficha sin guardar nada.

Hacer del paquete el PDF oficial de los presupuestos

o En la ficha de un paquete activo de tipo presupuesto, marque Paquete oficial del modelo PDF de presupuestos
(fmbundle). Compruébelo con Vista previa sobre un presupuesto existente.

e En Configuracion > Médulos > Presupuestos, seccion de los modelos de documentos, active fmbundle (y, si lo
desea, definalo como modelo por defecto).

9 En una ficha de presupuesto, elija el modelo fmbundle y después Generar .

REQUISITOS DEL SERVIDOR
La combinacién utiliza las bibliotecas PDF de Dolibarr. Se recomiendan Ghostscript (reescritura de algunos PDF),
poppler-utils (enlaces clicables de un indice escrito en una plantilla) y LibreOffice o Stirling PDF (partes procedentes
de plantillas Word u ODT). Si algo falla, Vista previa muestra una pagina « Vista previa imposible » que nombra la
parte y la causa.
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24 La bandeja de documentos en una ficha

La bandeja es un panel de documentos que se abre a la izquierda de cualquier ficha de Dolibarr:
presupuesto, pedido, factura, envio, proyecto, tercero, contrato, intervencién, producto... Muestra los
archivos de la ficha y, si el administrador lo desea, los de las fichas vinculadas, con vista previa, sin salir
de la ficha. En ella se sube, se lee, se envia y se firma: todo lo que hace el explorador, justo al lado de la
ficha.

Abrir y cerrar la bandeja

En las fichas activadas por el administrador, junto a la referencia aparece un botén Documentos con el nimero de
documentos. Un clic abre la bandeja; un segundo clic la cierra. FileManager recuerda, ficha por ficha, si la dejo abierta:
al volver a la ficha, la encuentra en el mismo estado. Cuando el administrador lo ha configurado asi, el menu izquierdo
de Dolibarr se pliega mientras la bandeja esta abierta y vuelve al pasar el raton (o con el botén Mostrar menu).

[= Documentos @B = teoxm <> %9 @
[ B Presupuesto Contactos/Direcciones Notas Documentos Eventos/Agenda
Guardar como «PR-DEMO-FM-001-archi v o@) Documentos 1 |°R-DEMO-FM-001 Volver al listado
[n = PR-DEMO-FM-001 ‘o . Ref. cliente " : E————
-| -| irmado (a facturar,
BR-DEMO-RM-001ipdf J B NovaPipe Industries SAS (Cliente demo industrial) (Otros presupuestos) ( )
™ Pedido CO-DEMO-FM-002 (1) o
Divisa EUR - Euros
Descuentos - N
Base imponible 2.038,00 €
Importe IVA 407,60 €
Fecha presupuesto 08/07/2026
Importe tota 244560 €
Fecha fin de validez 23/07/2026
Cor ago
Forma de pago
Fechadee
175 - +|® % - o Tiempo de entrega

Método de envio
Origen

LOGO IT Etiquetas/Categorias

FIG. 85 La bandeja abierta en un presupuesto.

0 El botén Documentos y el nimero de documentos. Q El arbol de documentos: la ficha, sus subcarpetas, y

9 La barra de herramientas (detallada mas abajo). después las fichas vinculadas (aqui el pedido creado a partir

© Buscar... filtra el &rbol a medida que escribe; la flecha del presupuesto) y sus documentos.

circular recarga la lista. G La barra del visor: paginas, zoom, rotacion, anotacion,

Q Guardar como «REF-archivo.ext»: antepone la referencia descarga, impresion.

de la ficha a los archivos subidos. ﬂ El visor: el documento seleccionado.

La barra de herramientas

Mostrar menu (=) Vuelve a abrir el menu izquierdo de Dolibarr cuando la bandeja lo ha plegado.

Enviar archivo Elige uno o varios archivos en su ordenador y los archiva en los documentos de la ficha.
Anadir un enlace web Afiade un enlace (direccion y etiqueta) a los documentos de la ficha.

Descargar Descarga el documento seleccionado.

Eliminar Elimina el documento seleccionado, tras confirmacion (va a la papelera cuando la

papelera esta activada).

Anterior / Siguiente Pasa al documento anterior o siguiente; las flechas del teclado hacen lo mismo.
Maximizar vista previa (0jo) Pliega el arbol para dar toda la altura al visor; un segundo clic lo vuelve a abrir.
Fijar la vista previa (chincheta) Separa la bandeja en una ventana flotante que se mueve a cualquier lugar de la pagina,

mientras trabaja en la ficha. Un segundo clic la vuelve a colocar en su sitio. Solo para
pantallas anchas.
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BOTON EFECTO

Versiones Abre las versiones de la ficha (véase Los documentos de una ficha de Dolibarr).

Pantalla completa Muestra el documento en toda la pantalla; Esc sale.

El &rbol de documentos

* La primera rama lleva la referencia de la ficha y contiene sus documentos, incluido el PDF generado por Dolibarr.

« Las subcarpetas del directorio de la ficha aparecen cuando el administrador las ha activado.

* Las fichas vinculadas (el pedido de un presupuesto, las facturas de un pedido, el envio...) forman ramas aparte, con
su tipo, su referencia y su nimero de documentos, cuando el administrador ha activado Mostrar los documentos de
los objetos vinculados. Sus documentos se abren igual que los de la ficha.

* Al pasar el ratén se muestra la ficha de identidad del archivo; unas pequefias marcas sefialan un documento
compartido, con versiones o firmado.

* Arrastre archivos desde su ordenador al arbol: la zona cambia de color (« Arrastrar archivos aqui ») y los archivos se
suben a los documentos de la ficha.

EL NOMBRE DE LOS ARCHIVOS SUBIDOS
Con la casilla Guardar como «REF-archivo.ext» marcada, un archivo « presupuesto-firmado.pdf » depositado en la

factura IN2610-0107 pasa a llamarse « IN2610-0107-presupuesto-firmado.pdf ». Sin marcar, conserva su nombre. El
prefijo ayuda a reconocer el documento una vez que ha salido de la ficha (adjunto de un correo, archivo).

Anadir un enlace web

Un enlace a un documento que esta en otro lugar (un sitio web, un espacio compartido, un archivo en la nube) se
archiva con los documentos de la ficha.

& Documentos (P = L & 20T < > © % I XK
<
& Anadir un enlace web X

Se abre en una pestafia nueva y aparece bajo los documentos de esta ficha.

Direccion

https://www.example.com/condiciones-generales-2026 pd{

Etiqueta (opcional)

o

Condiciones generales de venta 2026

\

Anular Anadir el enlace

4 &= PR-DEMO-FM-001
PR-DEMO-FM-001.pdf

™ Pedido CO-DEMO-FM-002 (1)

FIG. 86 Un enlace a las condiciones generales de venta, con su etiqueta.

0 La direccion: http , https, file 0 davs . Una direccion a La etiqueta, opcional; sin etiqueta, se muestra la direccion.
rechazada se sefiala debajo del campo. © TR © Intro); Anular cierra el panel.

El enlace aparece debajo de los documentos de la ficha; un clic lo abre en una pestafia nueva. Dos enlaces no pueden
tener la misma etiqueta en una ficha.
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El menu contextual de la bandeja

Un clic derecho en un documento de la bandeja abre el menu de
FileManager, adaptado al tipo de archivo y a sus permisos. Para un
PDF:

* Vista previa: el documento a tamafio completo.

« Editar el PDF: el editor PDF (capitulo El editor PDF).

* Herramientas PDF: Comprimir el PDF, Reparar el PDF, Dividir el
PDF, Combinar PDF (capitulo Las herramientas PDF).

» Descargar, Enviar por correo electronico, Compartir documento.
* Firmas: Firmar documento, Solicitar una firma.

* Renombrar, Eliminar.

» Gestionar permisos del archivo.

* Agregar a documentos con validez: seguir su fecha de vencimiento
(capitulo Documentos con fecha de validez).

» Versiones de archivos.

Para una imagen, Editar imagen abre el editor de imagenes; para un
documento Office, Editar con Collabora (u ONLYOFFICE) lo abre en
linea y Convertir a PDF lo convierte en PDF; un archivo de texto
propone Editar el texto. Las entradas que sus permisos no autorizan no
aparecen; un usuario con acceso de solo lectura ve Solicitar acceso.

En un teléfono

% Documentos @D

Guardar como «PR-DEMO-FM-001-archivo.ext» (de lo contrario, «archivo.ext»)

AU Y

4 = PR-DEMO-FM-001
PR-DEMM EM 004 ndf

W Pedido ¢¢ @ Vistaprevia

LOGO

B
X
*

]

L1}

a

Editar el PDF

Herramientas PDF >

Descargar

Enviar por correo electrénico

Compartir documento

Firmas >

Renombrar

Eliminar

Gestionar permisos

Agregar a documentos con validez

Versiones de archivos

FIG. 87 El menu de un PDF en la bandeja.

< > © ¥ 9 X

Q

En una pantalla pequefia, la bandeja ocupa todo el ancho: primero la lista de documentos, y después la vista previa, que
se abre al tocar (« Toque para ver ») y se cierra para volver a la lista. El modo flotante (Fijar la vista previa) no existe en

el teléfono.

Ajustes del administrador

En Configuracién > Integraciéon ERP > Fichas de objetos, el administrador elige las fichas que reciben la bandeja
(por familias: ventas, proveedores, logistica, productos y servicios, RR. HH., terceros, mdédulos personalizados...), y
activa la visualizacion de las subcarpetas, de los documentos de los objetos vinculados y el plegado automatico del

menu izquierdo (capitulo Integracion ERP).
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25 Los documentos de una ficha de Dolibarr

Ademés de la bandeja, FileManager enriquece la propia ficha: la tabla de archivos vinculados de Dolibarr
recibe su menu contextual, la ficha gana versiones que se pueden volver a cargar, botones de firma, una
alerta cuando falta un documento obligatorio y un enlace directo a su carpeta en la GED.

El ment contextual de los archivos vinculados

En la pestafia Documentos de cada ficha, y en el blogue de los archivos generados en la parte inferior de la ficha, un
clic derecho en un archivo abre el menu de FileManager en lugar del del navegador.

B Factura a cliente Contactos/Direcciones Notas (71 l Documentos [/ I Eventos/Agenda [}

- . @ Documentos 1 FMDEMO-C001-INV-01 Volver al listado < >
Ref. cliente : FMDEMO-C001-INV-01 .
) ) Pendiente de pago
E NovaPipe Industries SAS
NL'J_mero arch @ Vista previa
adjuntos
Tamario tota| B Editar el PDF
archivos/doc
3% Herramientas PDF >
X Descargar
Archivos o
& Enviar por correo electrénico
v Documeni| « Compartir documento Tamario Fecha Compartido
Iy FMDEMQ| *- Firmas ’ 17 Kb 08/07/2026 17:42

#' Renombrar

Eliminar
Archivos o

© Gestionar permisos
Enlaces Fecha
Agregar a documentos con validez

<]

D Versiones de archivos

\

FIG. 88 Clic derecho en el PDF de una factura, en la pestafia Documentos.

Q La pestafia Documentos de la ficha, con el nimero de 9 El ment: las mismas acciones que en la bandeja: vista
documentos. previa, edicién del PDF, herramientas PDF, descarga, envio
por correo, uso compartido, firmas, cambio de nombre,
eliminacion, permisos, seguimiento de validez, versiones del
archivo.

Asi se puede renombrar, firmar, compartir o versionar el documento de una ficha sin abrir el explorador. El administrador
puede desactivar este menu para recuperar el del navegador.

Las pestafias Documentos y Archivos

* Ocultar la pestafia Documentos: cuando la bandeja esta activada para un tipo de ficha, el administrador puede
ocultar la pestafia nativa de Dolibarr, para que todo pase por FileManager.

* Pestaiia Archivos: una pestafia afiadida a las fichas (presupuestos, pedidos, facturas...) enumera los archivos de la
ficha, sefiala el Documento principal (el PDF generado por Dolibarr), propone para cada archivo la descarga, la vista
previa y la eliminacion, y agrupa debajo las versiones de la ficha. Sus botones de importacién directa de documentos
y Crear una version suben archivos y congelan el estado de la ficha.
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Las versiones de una ficha

En los presupuestos, pedidos, facturas, solicitudes de precio a proveedor, pedidos a proveedor y facturas de proveedor,
el botén se aflade a los botones de accion (y a la barra de la bandeja). Una version congela el estado de la
ficha: sus lineas, sus condiciones (fechas, condiciones y forma de pago, descuentos, notas, modelo de documento,
moneda) y una copia de su PDF.

. , con una etiqueta opcional (« Antes del descuento negociado »), guarda el estado actual.

« La lista muestra para cada version su namero, su fecha, su autor, su importe sin IVA, su nimero de lineas, su margen
y sus notas; la version actual lleva la marca Version actual.

« Cargar esta version sustituye, tras confirmacion, las lineas y las condiciones de la ficha por las de la versién, y
recalcula los totales. Es la forma de volver a un presupuesto anterior después de una negociacion. Dolibarr solo
acepta modificar las lineas de una ficha en borrador: vuelva a poner la ficha en borrador antes de cargar.

» Una version se puede eliminar.

El administrador también puede hacer que se cree una version automaticamente en cada generacion del documento de
la ficha, o solo cuando cambian el estado, el importe o el nimero de lineas (capitulo Las versiones de los documentos),
donde también se muestra la ventana de las versiones.

Firmar desde la ficha

Cuando el administrador ha activado los botones de firma para este tipo de ficha (capitulo Configuracion de las firmas) y
la ficha esta validada:

. abre una solicitud sobre el PDF de la ficha, mientras no esté firmado.
» Una insignia junto a la referencia indica Firma pendiente o Firmada.

« BESELLIGENERITiNEN, con el numero de solicitudes pendientes, abre el detalle de las solicitudes: firmantes, estados,
fechas.

Los documentos que faltan

Cuando hay un arbol de documentos obligatorios definido para este tipo de ficha (tercero, contacto, usuario, proyecto,
presupuesto, pedido, factura, contrato, miembro, ticket, intervencion, envio; capitulo Arboles de carpetas y
automatizacion), la ficha muestra una alerta en la parte superior: « 2 documento(s) obligatorio(s) faltante(s) y 1
documento(s) recomendado(s) », en naranja si falta un documento obligatorio, en azul si solo faltan recomendados.
FileManager reconoce un documento por su nombre (cédigo, sinbnimos) y su extension: nombre los archivos con el
codigo del documento, por ejemplo KBIS_2026.pdf 0 RIB.pdf . La lista completa de los documentos que faltan esta en
el explorador, boton Faltantes (capitulo Buscar y encontrar).

Enviar un correo con los documentos de la ficha

Cuando el administrador activa la Seleccién de archivos para correos electrénicos, el formulario Enviar e-mail de
una ficha muestra la lista Archivos de la bandeja de documentos: todos los archivos de la ficha, con el documento
principal sefialado, que se marcan para adjuntarlos al mensaje ademas del documento que propone Dolibarr.

Generar un paquete desde la ficha

Cuando existe un paquete PDF para este tipo de ficha, aparece en la lista de modelos de documento del bloque de
generacion de la ficha: elijalo, elija las partes opcionales y después Generar . EI PDF montado se convierte en el
documento de la ficha (capitulo Los paquetes PDF).

Vincular una carpeta de la GED a una ficha

Vincular una carpeta a una ficha convierte esta carpeta en una « ventana » sobre los documentos de la ficha: muestra
los documentos del objeto, y lo que se deposita en ella se archiva en los documentos del objeto (y aparece en su ficha).
Es practico para clasificar una obra o un cliente en el arbol de la GED sin dejar de tener los documentos en la ficha de
Dolibarr.
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G Clic derecho en una carpeta vacia de la GED,
Vincular a un objeto... (se necesita el permiso de
configuracion). Se recuerda la carpeta afectada €).

9 Elija el Tipo de objeto €): tercero, proyecto,
presupuesto, pedido, factura, contrato, envio,
solicitud de precio a proveedor, pedido a proveedor o
factura de proveedor.

a En Objeto @), escriba al menos dos caracteres de la
referencia o del nombre y después elija la ficha en la

lista @.
© Haga clic en © (0cen Anular ©@).

25 LOS DOCUMENTOS DE UNA FICHA DE DOLIBARR

& Vincular la carpeta a un objeto de Dolibarr

(carpeta: 03-Chantiers/DOE o

La carpeta mostrara los documentos del objeto elegido: lo que se deposite en ella se
guarda con los documentos del objeto y aparece en su ficha.

© Solo se puede vincular una carpeta sin archivos: sus propios archivos quedarian ocultos tras
los documentos del objeto.

Tipo de

objeto [ Terceros (Clientes/Proveedores)

Objeto Nova|

E NovaPipe Industries SAS (CLI-DEM0-001)

B NovaPipe Industries SAS (FMDEMO-C001)

g JE

FIG. 89 Vincular la carpeta « DOE » (expediente de obra terminada) a un
tercero.

La carpeta lleva entonces una insignia de vinculo. En la ficha de Dolibarr, un boton Carpeta GED: nombre de la
carpeta abre esta carpeta en el explorador. Quitar el vinculo con el objeto, en el mismo men(, devuelve a la carpeta

su propio contenido.

POR QUE UNA CARPETA VACIA

Una vez vinculada, la carpeta muestra los documentos del objeto en lugar de los suyos: sus propios archivos
quedarian ocultos. Por eso solo se puede vincular una carpeta sin archivos.

El administrador también puede vincular una carpeta a todo un tipo de objetos (todas las facturas, por ejemplo), y los
modelos de arbol de carpetas crean, para cada tercero o proyecto nuevo, carpetas ya vinculadas (capitulo Arboles de

carpetas y automatizacion).

Abrir los documentos de una ficha en el explorador

En las fichas de Dolibarr (tercero, proyecto, pedido, factura, producto, ticket, orden de fabricacion...),
abre el explorador sobre los documentos de la ficha y de sus fichas vinculadas; para un tercero o un proyecto, también
sobre los de todos sus documentos comerciales (presupuestos, pedidos, facturas, carpetas vinculadas). El filtro Ficha ya
esta aplicado (capitulo Buscar y encontrar). Desde el explorador, la entrada Ver el objeto vinculado del menu
contextual hace el camino inverso: abre la ficha de Dolibarr de un documento.
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26 El visor automatico de las listas

En las listas de Dolibarr (presupuestos, pedidos, facturas, envios...), el visor automatico muestra el PDF
de la fila que esta bajo el ratdn en un panel a la izquierda. Asi se pueden recorrer cincuenta facturas
viéndolas desfilar, sin abrir ni una sola ficha.

Do6nde encontrarlo

El visor existe en las listas de presupuestos, pedidos, facturas, envios, recepciones, solicitudes de precio a
proveedores, pedidos a proveedores y facturas de proveedores, contratos, intervenciones y proyectos, para los
tipos que haya elegido el administrador. Exige el permiso de lectura de la GED.

Utilizarlo
@ Vista previz| © = & X0 xu o
i ' B Facturas a clientes r‘U‘)@ 0 « 1/ 1 > (+]
L 4 a - .
vouxoewo
L 4 BRI v Aertal]
geiae @ 13
)
— S CoP e e =0 Ref. « Fecha factura.. Fecha de venci... Ref. proyecto  Tercero Base imponi...  Importe tota
0 B FA-DEMO-FM-001 &, 08/07/2026 08/07/2026 £\ [ NovaPipe Industr.... 1.648,00 1.977,6(
)]
o O B FMDEMO-C001-INV-01 [J &, 21/06/2026 21/06/2026 £\ Bl NovaPipe Industr... 3.390,00 4.068,(
8 J
0 FMDEMO-C002-INV-01 [J &, 20/06/2026 20/06/2026 A\ E BlueWave Suppl... 2.870,00 3.444,0(
= 0 B FMDEMO-C001-INV-02 () &, 20/06/2026 20/06/2026 £\ H NovaPipe Industr.... 2.940,00 3.528,0(
(] B FMDEMO-C003-INV-01 [J &, 19/06/2026 19/06/2026 A [ GreenLedger Ser... 2.040,00 2.448,0(
0 B FMDEMO-C002-INV-02 [J &, 19/06/2026 19/06/2026 A\ [ BlueWave Suppl... 1.590,00 1.908,0(
(m} B FMDEMO-C001-INV-03 [J &, 19/06/2026 19/06/2026 £\ B NovaPipe Industr.... 1.230,00 1.476,0(
O B FMDEMO-C004-INV-01 [0 &, 18/06/2026 18/06/2026 A\ El Atlas Office Group 3.390,00 4.068,0(

— m B CAANEMN ~AN2 INN/ A (] 4 40inannne 40inamnna A [ IRy n4annn nEon e

FIG. 90 La lista de facturas, con el PDF de la factura que esté bajo el ratén a la izquierda.

Q El boton del ojo (Mostrar/Ocultar panel de vista previa), junto Q Los botones del panel, de izquierda a derecha: Mostrar

al titulo de la lista, abre o cierra el visor; aparece tachado menu (el menu izquierdo de Dolibarr, al que sustituye el
cuando el visor esta abierto. La eleccién se recuerda para visor), Descargar el PDF, Fijar la vista previa, Pantalla
cada tipo de lista. completa, Cerrar.

9 La fila cuyo PDF se muestra. Pase el raton por una fila: su Q La vista previa del PDF, con la barra del lector (paginas,
PDF aparece al cabo de un instante. Un clic en la fila (en zoom, impresion).

cualquier sitio salvo en un enlace) lo muestra al momento.
9 La referencia del documento mostrado.
e Las flechas 1 y ¢ pasan a la fila anterior o siguiente, cuando el cursor no esta en un campo de busqueda.

* Fijar la vista previa separa el panel en una ventana flotante, que se mueve por encima de la lista; un segundo clic lo
vuelve a colocar a la izquierda.

 Pantalla completa abre el PDF por encima de la pagina; Esc o la cruz lo cierran.

* El visor muestra el PDF generado por Dolibarr para la fila (el documento « referencia.pdf » de la ficha). Para una fila
cuyo PDF todavia no se ha generado, el panel lo indica e invita a generarlo desde la ficha.

REVISAR UNA SERIE
Filtre la lista (facturas impagadas del mes, presupuestos pendientes de firma), abra el visor y después baje con 1 :
cada documento aparece por turno. Es la forma mas rapida de comprobar un lote antes de enviarlo.

Ajustes del administrador

En Configuracion > Integracion ERP > Fichas de objetos, seccion Visor automatico, el administrador activa la
funcion y elige las listas que la reciben (capitulo Integracién ERP).
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27 Fabricacion, lotes y dosier de trazabilidad

Para una empresa que fabrica (con la norma ISO 9001, por ejemplo), FileManager conserva el rastro
documental de cada producto entregado: las versiones de las 6rdenes de fabricacion, de las listas de
materiales y de los envios, los documentos de cada lote o nimero de serie y, bajo demanda, un dosier de
trazabilidad: un anico PDF que retine todos los documentos de una orden de fabricacion o de un envio y
de todo lo que esta ligado a ellos.

REQUISITOS
Estas funciones se apoyan en los médulos de Dolibarr Fabricacién (6rdenes de fabricacion), Listas de materiales,
Lotes /| nimeros de serie y Envios. Una funcién cuyo mddulo de Dolibarr no esta activado no aparece en ninguna
parte, ni en la configuracion ni en las fichas.

Lo que FileManager aporta a la fabricacion

NECESIDAD LO QUE HACE FILEMANAGER DONDE

Conservar cada revision de un Una version automatica de la orden de fabricacion, de la  Boton Versiones de la ficha
documento de produccién lista de materiales o del envio al generar su PDF

Encontrar los certificados de un lote La bandeja en la ficha del lote o del nimero de serie Ficha del lote

Clasificar del mismo modo los Un arbol de carpetas desplegado al crear un lote Configuracion, arboles de
documentos de cada lote carpetas

No perder nunca la revision aprobada Las versiones protegidas (« Marcar como importante ») Historial de versiones de un

archivo
Entregar al cliente o al auditor toda la El dosier de trazabilidad Ficha de la orden de
documentacion de un producto fabricacion o del envio
Saber quién consulté o descarg6 un El registro de las lecturas, exportable en CSV Configuracion »
documento Mantenimiento

Versiones de las érdenes de fabricacién, listas de materiales y envios

Como para un presupuesto o una factura, FileManager puede crear una version de la ficha cada vez que se genera su
documento. La version contiene una copia del PDF generado (o del documento de la lista de materiales, producido por
un modelo ODT) y el estado de la ficha en ese momento: referencia, estado, lineas.

G Un administrador abre Configuracién > Ciclo de vida > Versiones (capitulo Ciclo de vida).

e Activa el Versionado automatico de objetos y después marca, en Objetos que se versionaran
automaticamente, Ordenes de fabricacion (solo consulta), Listas de materiales (solo consulta) y/o Envios
(solo consulta). Estas filas solo aparecen si el médulo de Dolibarr correspondiente esta activado.

e Elige la Estrategia de creacidén. Estas fichas no tienen importe: la estrategia « Inteligente » crea una version
cuando cambian el estado o las lineas; « En cada generacién de documento » conserva cada generacion.

Q Guarda.

A partir de entonces, cada generacion del PDF desde la ficha crea una version, segun la estrategia elegida. El botén
de la ficha las enumera: nimero, fecha, autor, etiqueta, y el documento de cada version para descargar.

SOLO CONSULTA
Una version de una orden de fabricacion, de una lista de materiales o de un envio se puede consultar y descargar,
pero nunca se restaura: devolver una ficha de producciéon o de envio a un estado anterior falsearia el stock y la
produccion. El botén de restauracion no existe para estas fichas, y el servidor rechaza una restauracion solicitada
por cualquier otra via.
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Los documentos de los lotes y niimeros de serie

La bandeja de documentos (capitulo La bandeja de documentos en una ficha) se puede mostrar en la ficha de un lote o
de un nimero de serie: certificados de materiales, informes de control, fotos, fichas de seguimiento quedan al alcance de
la mano.

ﬂ Un administrador abre Configuraciéon > Integracion ERP > Fichas de objetos y marca Lotes | nimeros de serie
en los objetos activados (capitulo Integracion ERP).

e En la ficha de un lote (Productos > Lotes/Series), la bandeja muestra los documentos del lote, archivados en la
carpeta de documentos que Dolibarr da al lote.

Los permisos son los de Dolibarr: hace falta el permiso de consultar productos para ver los documentos de un lote, y el
de crear o modificar productos para afadirlos, como en la pestafia Documentos del lote.

También se puede desplegar automaticamente un arbol de carpetas al crear un lote o un nimero de serie, con las
variables del lote ( __LOT_NUMBER__, __LOT_ID__, la referenciay la etiqueta del producto): capitulo Arboles de carpetas
y automatizacion.

Proteger la revision aprobada

Una versién de archivo se puede marcar como importante: entonces no se elimina nunca, ni a mano, ni por la
retencion, ni a través de la papelera. Es la forma de garantizar que la revision entregada al cliente o aprobada por
calidad sigue disponible. El procedimiento completo esté en el capitulo Las versiones de los documentos, seccion
« Proteger una version ».

El dosier de trazabilidad

El dosier de trazabilidad es un Gnico PDF, generado bajo demanda, que relne todos los documentos de una orden de
fabricacién o de un envio y de las fichas que estan ligadas a ellos. Se entrega al cliente con el producto, o a un auditor
que pide « enséfieme todo sobre este lote de produccion ».

Lo que contiene

» Una portada: la empresa, la ficha (orden de fabricacion o envio) y su referencia, el producto y la cantidad para una
orden de fabricacion, la fecha de generacion y su autor.

* Un indice clicable, organizado como el producto.

* Después, ficha por ficha, todos los documentos encontrados en la carpeta de documentos de cada ficha
(subcarpetas incluidas, como la pestafia Documentos de Dolibarr), cada uno bajo un encabezado que indica de dénde
procede:

> los PDF, tal cual,

o las imagenes (JPG, PNG, GIF): una pagina por imagen, fotos de la pieza terminada o etiquetas escaneadas
incluidas;

o los documentos ofimaticos (Word, Excel, PowerPoint, OpenDocument), convertidos a PDF cuando Stirling PDF
esté configurado (capitulo Office y PDF); sin €él, se enumeran como no incluidos.

 Un inventario final: cada documento incluido (seccion, ficha, nombre de archivo, tamafio, huella SHA-256 que
demuestra que el archivo no ha cambiado), los documentos no incluidos con el motivo, y el nimero de fichas
vinculadas que el autor no tenia permiso de leer (contadas, nunca nombradas).

GENERADO

DESDE FICHAS RECORRIDAS

Una orden de la propia orden; el producto fabricado y el lote producido; su lista de materiales; cada componente con

fabricacion los lotes consumidos; cada subconjunto con su propia lista de materiales y sus componentes, hasta la
profundidad fijada; las érdenes de fabricacion hijas.

Un envio el envio; cada producto expedido y cada lote expedido; para un lote fabricado en la empresa, la orden de

fabricacion del lote con todo su arbol.

Un modulo de Dolibarr de su empresa puede afiadir sus propias fichas (controles de calidad, no conformidades...)
vinculadas a la orden de fabricacion o al envio mediante el bloque Objetos vinculados de Dolibarr: aparecen entonces
en el indice con su propio nombre, con sus documentos (véase el capitulo Para los integradores).
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Generar un dosier

G Abra la ficha de la orden de fabricacion (MRP > Ordenes de fabricaci6n) o del envio.

Haga clic en fEHERERTEFEIETR entre los botones de accién. El boton solo aparece si el administrador lo ha
activado y si tiene el permiso de leer la ficha y de escribir sus documentos (para una orden de fabricacion: leer y
crear/modificar 6rdenes de fabricacion; para un envio: leer y crear/modificar envios).

e Espere: la generacion puede tardar de unos segundos a un minuto segun el nimero de documentos.
0 Un mensaje da el resultado:

o « Dosier de trazabilidad guardado: MO2610-0004-TRACE-20261018-143205.pdf (12 documentos, 47 paginas). »;

o si falta algo: « Dosier parcial: 2 documento(s) no incluido(s), 1 ficha(s) no legible(s) con sus permisos; vea el
inventario al final del dosier. »

a El dosier esté en los documentos de la ficha (pestafia Documentos, bandeja o explorador). Abralo para revisarlo
antes de entregarlo.

Cada generacion crea un nuevo archivo con fecha, llamado <referencia>-TRACE-<fecha>-<hora>.pdf : un dosier ya

entregado nunca se sustituye, y se conserva constancia de cada entrega. Un dosier de trazabilidad nunca entra en otro.
Cada generacion se anota en el historial de FileManager (« Dosier de trazabilidad generado »), con el nimero de fichas,
de documentos y de paginas.

Quién ve qué

El dosier solo contiene lo que su autor podia abrir por si mismo: cada documento se lee con los permisos de Dolibarr del
autor (6rdenes de fabricacion, listas de materiales, productos, lotes, envios, y los permisos de los médulos para sus
fichas). Una ficha vinculada que el autor no puede leer no aporta ningin documento; el inventario la cuenta sin

nombrarla. Dos personas con permisos distintos pueden obtener por tanto dos dosieres distintos para el mismo lote de
produccion: genere el dosier destinado al cliente con una cuenta que vea todo lo que debe figurar en él.

Limites

LIMITE VALOR QUE OCURRE POR ENCIMA

Profundidad de los 3 niveles por defecto, ajustable de 1 a 5 El subconjunto se enumera sin desplegarse (« limite de

subconjuntos profundidad »).

NUmero de fichas 400 Las fichas siguientes no estan en el dosier; una nota lo

recorridas indica.

NUmero de paginas 500, portada, indice e inventario incluidos Los documentos siguientes se enumeran en el
inventario: « Limite de paginas alcanzado ».

Tamafio de los 150 MB (o una cuarta parte de la memoria « Limite de tamafio alcanzado ».

documentos reunidos PHP del servidor, si es menos)

Tiempo de generacién 60 % del tiempo maximo de ejecucion de « Tiempo de generacion superado » para los

PHP (2 minutos si no lo hay) documentos restantes.

Una lista de materiales que se contiene a si misma (directamente o a través de un subconjunto) no hace entrar la
generacion en bucle: la repeticion se enumera una sola vez. Un PDF ilegible o protegido se enumera como « PDF
ilegible ».

Ajustes (administrador)

En Configuracion > Integraciéon ERP > Fichas de objetos, seccion « Integracion con Dolibarr »:

 Dosier de trazabilidad: muestra el boton en las fichas de 6rdenes de fabricacion y de envios (desactivado por
defecto);

 Profundidad del dosier de trazabilidad: el nimero de niveles de subconjuntos recorridos, de 1 a 5 (3 por defecto).

Demostrar quién consulté un documento

Una norma de calidad suele exigir saber quién tuvo acceso a un documento. La pestafia
Configuraciéon > Mantenimiento responde a ello (capitulo Mantenimiento):

* Registrar las consultas y descargas (subpestafia Purga automatica, desactivado por defecto): cada apertura de un
archivo (vista previa, visor) y cada descarga por un usuario conectado se anota en el historial, con la pantalla de
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origen y, para una version, su numero. EI mismo archivo vuelto a leer por la misma persona en el plazo de un minuto
solo cuenta una vez.

* Exportar (CSV) (subpestafia Historial): la lista del historial, con los filtros actuales, en un archivo CSV que se abre
directamente en una hoja de calculo; para adjuntar al dosier de auditoria.
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PARTE IV

Compartir y controlar

Enlaces de uso compartido, uso compartido entre entidades, permisos, solicitudes
de acceso y cifrado.

28 Compartir un documento

29 Permisos y solicitudes de acceso
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28 Compartir un documento

Un enlace para compartir da acceso a un documento a una persona que no tiene cuenta en Dolibarr: un
cliente, un proveedor, un perito. El enlace puede caducar, estar protegido por una contrasefa, limitar el
numero de descargas; usted sabe quién lo abri6é y cuando.

Crear un enlace para compartir

G Clic derecho en el documento, Compartir documento (o el botén de compartir de la barra de acciones).

9 Complete la ventana y después RO CETRE REETTERE Ty oElgi{o [N,

Q Aparece el enlace: copielo para enviarlo, o deje que FileManager lo envie por correo.

& Compartir documento x

l I DOE-lot-electricite.pdf ]

. RECURSOS COMPARTIDOS EXISTENTES (1)

DOE electricidad - cliente ACTIVO 20110 £ & / W
< COMPARTIR & SEGURIDAD Y LIMITES
& Nombre del recurso o"lj Fecha de vencimiento
IL DOE electricidad - cliente] l 30/11/2026
;& Destinatario(s) (Opcional) oQ Contrasena
lEscrlba un email o nombre ] l Dejar vacio = sin contrasefia
@ Dejar vacio para crear un enlace publico 6‘ Descargas maximas
& Enviar notificacion por email l 10

Mensaje a incluir en el email

Anular « Crear el recurso compartido

FIG. 91 Creacion de un enlace para compartir.

9 El documento compartido. 6 Fecha de vencimiento: pasada esa fecha, el enlace deja de
© Nombre del recurso: para encontrarlo en sus recursos funcionar.
compartidos (por ejemplo « Planos eléctricos - cliente »). G Contrasefna: déjela vacia para un enlace sin contrasefia.
9 Destinatarios (opcional): direcciones de correo o nombres. ﬂ Descargas maximas: por encima, la descarga se rechaza (0
Déjelo vacio para crear un enlace publico, valido para = ilimitado).
cualquiera que tenga el enlace. © Anular |
Q Enwar. notificacion por email a los destinatarios, con un e Crear el recurso compartido ]
mensaje.

DOCUMENTO SENSIBLE
Elija un vencimiento corto, una contrasefia y destinatarios nominativos. Envie la contrasefia por un canal distinto del
enlace (teléfono, SMS).

Un documento compartido lleva la insignia de recurso compartido en el explorador; un clic en la insignia vuelve a abrir la
ventana de uso compartido, con los recursos compartidos existentes del documento.
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Lo que ve el destinatario
(1)

VOLX Demo - FileManager

[ha compartido un archivo con usted

28 COMPARTIR UN DOCUMENTO

& Enlace seguro

0 DOE-lot-electricite.pdf
PDF - 786 b.

o
|

0
¢

l Anterior Pagina1/1 Siguiente

]

Obra terminada - lote electricidad - demo FileManager - 2026-07-08 20:16

PDF de demostracion para la vista previa, el uso compartido, la firma y las versiones.
Datos ficticios, sin informacién real de clientes.

1 ©

Oetalles

Tipo PDF
[Tamario 786 b
Tiempo restante 39d 18h

Descargas restantes 10/10

o’ovrr‘u del visitante

l Correo

FIG. 92 La pagina publica que abre el enlace.

El nombre de su empresa: « ha compartido un archivo con
usted ».

Enlace seguro.
La paginacién del documento.
Pantalla completa y apertura en una pestafia nueva.

0000 O

El archivo: nombre, tipo, tamafio.

G (si el recurso compartido lo permite).

@ Detalles: tipo, tamafio, tiempo que queda antes del
vencimiento, descargas restantes.

G Correo del visitante: si el administrador lo ha activado, el
visitante indica su direccion (puede ser obligatoria antes de
descargar).

© £l aviso de privacidad: los accesos se registran.

Si el recurso compartido esta protegido, la pagina pide primero la contrasefia. Un enlace vencido, desactivado o agotado

muestra un mensaje en lugar del documento.

Seguir y gestionar sus recursos compartidos

GED > Mis recursos compartidos enumera los recursos compartidos que ha creado (los responsables y los
administradores ven también los de su equipo o los de todos, segin sus permisos).

ﬁ%ﬂls recursos compartidos (2]

1ov°O

[ Qx v v SuperA... ~ ]
0O Ref. Enlace Nombre del archivo Seccién Estado Descargas Vencimiento Creador « Fecha de creac...
§ DOE-lot-electricite.pdf o o
O lﬁ FS$2610-0001 J[ Za J[h ot-electricito. pd = GED l [ Activo | Jl 0/10 J { 30111/2026 | & SuperAdmin 17/10/2026
4 Index-DOE x|
O e Fs2610-0002 g BindexDOExsx & GED [Activo 0 & SuperAdmin 1711012026

FIG. 93 La lista « Mis recursos compartidos ».

@ Eltitulo y el nimero de recursos compartidos.
Q Los filtros de cada columna.

Q La referencia (prefijo FS): un clic abre la ficha del recurso
compartido.

Q Enlace: abrir la pagina publica, o copiar el enlace.

© El archivo y el nombre del recurso compartido.
G El estado: activo, vencido, desactivado.

ﬂ Descargas realizadas sobre el maximo permitido.
Q Vencimiento (« llimitado » sin fecha).

e +: crear un recurso compartido desde la lista.
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La ficha de un recurso compartido

l [Z Ficha del recurso compartido Notas Log ]
o_ € Volver al listado >
S2610-0001
LI, l DOE-Iot-eleclricite.de m
Estado m oFechs de expiracion 30/11/2026 00:00
?URL de compartir https://erp.example.com/custom/filemanager/public/share.pt B [ ] Descargas 0/10
-Ru\a del archivo 03-Chantiers/DOE/DOE-lot-electricite.pdf Permitir descarga Si
Seccion GED Permitir vista previa Si
Nombre del recurso DOE electricidad - cliente Permitir edicién No
eDeSImalch(s) Nada ’ Proteg dct con No
contrasefia
Mensaje Sin mensajes Creador & SuperAdmin
Fecha de creacién 17/10/2026 00:02
Ultimo acceso 20/10/2026 16:48
ol MODIFICAR DESACTIVAR REGENERAR EL TOKEN ENVIAR POR CORREO ELECTRONICO ELIMINAR

FIG. 94 La ficha de un recurso compartido.

Q Las pestafas: Ficha del recurso compartido, Notas, Log 6 Los destinatarios y el mensaje.

(cada apertura y cada descarga, con fecha, direccion de © La fecha de expiracion y las descargas realizadas.

correo del visitante si se recoge, direccién IP y ubicacion 0 Los permisos: descarga, vista previa, edicion, contrasefia.
aproximada).

) . e Las acciones: BLLIT(=T8 M EEEEHETE (corta el enlace sin
9 La referencia y el archivo. - . .
. . eliminarlo), BRELEMEERERGIENN (el enlace antiguo deja de
9 La URL de compartir, con copia y apertura. .
funcionar y se crea un enlace nuevo),

Q La ruta del archivo, la seccién (fuente) y el nombre del Enviar por correo electronico RESNGL L &

recurso.

CONSEJO
Un enlace se ha filtrado o se ha enviado a la persona equivocada: Regenerar el token invalida al momento el
enlace antiguo, sin volver a crear el recurso compartido.

Compartir con otra entidad

Con el médulo Multiempresa, una entidad (la empresa matriz, por ejemplo) puede dar acceso a un archivo o a una
carpeta a usuarios de otra entidad (una filial) sin duplicarlo. Necesita el permiso « Gestionar las comparticiones entre
entidades », y el administrador debe haber autorizado el par de entidades (capitulo Configuracion del uso compartido).
Q Clic derecho en el elemento, Gestionar permisos, tipo de acceso Compartido.

Q Abra la pestafia Hacia otras entidades, elija la entidad invitada y después los usuarios o grupos (Buscar un usuario
0 grupo) y sus permisos: lectura, escritura, eliminacion.

e Dé una etiqueta al recurso compartido y después m

Los usuarios invitados encuentran el elemento en la fuente Recursos compartidos de su explorador. Revocar el uso
compartido corta el acceso al momento y desactiva los enlaces publicos creados a partir de este recurso compartido.
Solo los archivos locales (GED, ERP) se pueden compartir entre entidades.
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29 Permisos y solicitudes de acceso

Ademas de los permisos de Dolibarr, FileManager determina quién puede ver, descargar, modificar o
eliminar cada carpeta y cada archivo. Los permisos se dan en una carpeta y bajan a sus subcarpetas; un
documento que no puede abrir puede ser objeto de una solicitud de acceso.

Los principios
 Cuatro permisos distintos: Lectura (ver y previsualizar), Descargar (guardar en el propio ordenador), Escritura (crear,
subir, renombrar, mover), Eliminar. Asi se puede permitir a alguien consultar en pantalla un documento confidencial
sin poder descargarlo.
» Herencia: un elemento sin regla propia sigue la regla de su carpeta superior, y asi sucesivamente hasta la raiz.

» Modo: en modo restrictivo (por defecto), un elemento sin regla solo esta abierto a los administradores; en modo
permisivo, esta abierto a todos los usuarios del médulo. El administrador elige el modo (capitulo Seguridad y acceso).

* Los administradores siempre tienen acceso a todo. Los permisos de Dolibarr siguen siendo necesarios: sin el
permiso de lectura del médulo, no se ve nada.

Quién puede gestionar los permisos

* los administradores y las personas que tienen el permiso « Configurar los permisos de acceso a los archivos »;

« si el administrador lo ha activado, cada usuario sobre sus propios archivos (Restriccion por usuario), y cada
responsable sobre los archivos de su equipo (Jerarquia directiva).

Abrir los permisos de un elemento

Clic derecho en la carpeta o el archivo, Gestionar permisos (0 clic en su insignia del candado). El panel de vista previa
muestra, en Acceso efectivo, o que puede hacer con el elemento y de donde procede ese permiso (capitulo Vistas y
vista previa).

k Gestionar permisos
DOE-lot-electricite. pdf

lI © Sinregla propia: este elemento sigue la regla de la raiz (Compartido).

Elija un tipo de acceso para darle su propia regla.

JIPO DE ACCESO

a Privado ®e Compartido a»  Publico
Acceso solo del propietario @® suarios y grupos especificos 97 Todos los usuarios de esta entidad

—

l Anular

FIG. 95 Un archivo sin regla propia: sigue la regla de la raiz.

Q El estado actual: aqui, ninguna regla propia; el elemento Q Compartido: acceso dado a usuarios y grupos elegidos, con
sigue la regla de su carpeta superior (o de la raiz), cuyo tipo SuUS permisos.
se recuerda. © Publico: todos los usuarios de esta entidad.

© Privado: acceso reservado al propietario (y a los ©O Anular |

administradores). . L
) Q m: gueda en gris mientras no se elija ningun tipo, para

no crear una regla por error.
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Dar acceso a personas o grupos

8 Gestionar permisos
DOE-lot-electricite. pdf

L\
TIPO DE ACCESO

Privado ®e Compartido zav  Publico
Acceso solo del propietario % | jsuarios y grupos especificos W7 Todos los usuarios de esta entidad

B En estaentidad i%: Hacia otras entidades

Q, Buscar un usuario o grupo

@ lectura & Descargar (& Escritura @ Eliminar

Y Filtrar la lista

& QAReviewer FileManager USUARIO

Notificar por correo

Anular B Grabar
)

FIG. 96 El tipo « Compartido »: un usuario puede leer y descargar.

Elija el tipo Compartido.

Quédese en la pestafia En esta entidad €) (la otra pestafia sirve para compartir entre entidades, capitulo Compartir
un documento).

En Buscar un usuario o grupo @), escriba un nombre y elija la persona o el grupo. La leyenda €) recuerda los
cuatro permisos.

En la fila afadida @, active los permisos deseados @): Lectura, Descargar, Escritura, Eliminar. La cruz @ quita la
fila.

Deje marcado Notificar por correo € para avisar a las personas afectadas.

Haga clic en m 0.

El campo Filtrar la lista... encuentra una fila cuando muchas personas tienen acceso.

©0 0 0 00

SUBCARPETAS
La regla de una carpeta se aplica a todo lo que contiene, salvo una subcarpeta o un archivo que tenga su propia

regla. Para restringir una sola subcarpeta de una carpeta abierta, dele su propia regla.

BUENA PRACTICA
Dé acceso a grupos en lugar de a personas: cuando alguien llega o se va, basta con cambiar sus grupos en

Dolibarr.

Solicitar acceso a un documento

En las fichas de Dolibarr, el mena contextual de un documento (en el panel Documentos o en la tabla de documentos)
propone Solicitar acceso cuando no puede modificarlo.

G Clic derecho en el documento, Solicitar acceso.

9 Elija el Tipo de acceso solicitado: Solo lectura, Leer y escribir o Acceso completo (incluida la eliminacion).
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9 Si hace falta, Solicitar para otro usuario (opcional) (un compafiero que usted nombra).

Q Explique su necesidad en Mensaje y después .

e Se avisa al propietario o al responsable (por correo, por notificacion de Dolibarr, 0 ambos, segun la configuracion).
La insignia de la llave « Solicitud de acceso pendiente » aparece en el elemento.

Sus solicitudes se siguen en GED > Solicitudes de acceso > Solicitudes enviadas, y se le informa de la respuesta.

Tratar las solicitudes recibidas

GED > Solicitudes de acceso > Solicitudes recibidas enumera las solicitudes que esperan su respuesta. Para cada
una: el solicitante, el elemento, el nivel solicitado y el mensaje. Aprobar da el acceso solicitado; Rechazar pide un
Motivo del rechazo. Un Mensaje de respuesta puede acompafiar a la decision. Se informa al solicitante en ambos
casos.

Una solicitud sin respuesta caduca al cabo de 7 dias; se envia un recordatorio antes de que caduque (plazos fijados por
el administrador). Los administradores ven todas las solicitudes en
Configuracion > Seguridad y acceso > Solicitudes de acceso.

Los documentos cifrados

El administrador puede hacer cifrar los archivos en el servidor (capitulo Seguridad y acceso). Para usted no cambia
nada: los documentos se abren, se previsualizan y se editan normalmente. La insignia del escudo « Almacenado cifrado
en el servidor » sefiala un archivo cifrado. Unica diferencia: el contenido de un archivo cifrado no se indexa para la
busqueda en el contenido.

119



PARTE V

Administracion

La configuracidn pestafa por pestafia, las tareas programadas y el mantenimiento.

30
31
32
33
34
35
36
37
38
39
40
41
42

Configurar el médulo

Fuentes y almacenamiento

Explorador y basqueda en el contenido
Integracion ERP

Office y PDF

Ciclo de vida: versiones y fechas de validez
Configuracion de las firmas

Arboles de carpetas: importacion, scripts y automatizacion
Configuracion del uso compartido
Seguridad y acceso

Notificaciones y correos

Mantenimiento

Tareas programadas
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30 Configurar el médulo

Toda la configuraciéon de FileManager se hace en una sola pagina, organizada en doce pestafias
tematicas. Se abre mediante Configuracién en el menu izquierdo de FileManager, o mediante el icono de
configuracion del modulo en Inicio > Configuracién > Médulos. Necesita el permiso « Configurar el
gestor de archivos ».

Orientarse en la configuracién

)‘{ Parédmetros @ Volver a la lista de médulos

(1)

B X General & Fuentes y almacenamiento CJ Explorador [ Integracién ERP 8 Office y PDF *D Ciclo de vida B/ Firmas &5 Estructura de &rbol «¢ Compartir

O Seguridad y acceso ¥ Notificaciones 3¢ Mantenimiento

(Exlensiones\ (Aoerca de l

Funciones principales

Funcién Estado Dénde ajustarla
Bandeja de documentos o@ q@
Visor automatico =D -> Integracion ERP
Gestion de versiones de objetos =5 - Ciclo de vida
Activar el control de versiones de archivos [ Activado ] -> Ciclo de vida
Activar la indexacién del contenido [ Activado | > Explorador
Botones de firma (fichas y explorador) Desactivado -» Firmas

Activar el cifrado Desactivado ->» Seguridad y acceso

FIG. 97 La pestafia General y su tabla de las funciones principales.

9 Las doce pestafas: General, Fuentes y almacenamiento, 6 Buscar un ajuste...: escriba una palabra (« papelera »,
Explorador, Integracién ERP, Office y PDF, Ciclo de vida, « Collabora », « OTP »...): aparecen sugerencias, sea cual
Firmas, Estructura de arbol, Compartir, Seguridad y acceso, sea la pestafia donde esté el ajuste. Elija una, o pulse
Notificaciones, Mantenimiento. Intro : la pestafia se abre y el ajuste queda resaltado.

9 Las subpestafias de la pestafia abierta, en forma de Q El Estado de cada funcion principal: Activado o Desactivado.
pastillas. © Donde ajustarla: el enlace lleva a la pestafia que contiene

su interruptor.

La subpestafia Acerca de da la version instalada, la compatibilidad y la informacion de soporte.

Subpestafia Extensiones: los médulos que amplian FileManager

Otros médulos de Dolibarr (desarrollados para su empresa, o0 comprados) pueden apoyarse en FileManager: denegar
algunas acciones a algunos usuarios, afadir una entrada al menu contextual de los archivos o un botén a la bandeja,
declarar carpetas que excluir, variables de arbol de carpetas o sus propios tipos de fichas. La subpestafia Extensiones
(reservada a los administradores) indica cuales lo hacen, para que ningin comportamiento quede sin explicacion.
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™ £ General & Fuentes y almacenamiento 3 Explorador M Integracién ERP 8 Office y PDF *D Ciclo de vida B~ Firmas &5 Estructura de &rbol «§ Compartir
O Seguridad y acceso ¥ Notificaciones 3% Mantenimiento

. 0, —
Parametros ) ( Acercade )
J \ J

I 3 Y
F t

Médulo Contextos Hooks de FileManager utilizados

0O —0-0—0

FIG. 98 La subpestafia Extensiones de una instalacion en la que ningin médulo amplia FileManager.

Q La subpestafia Extensiones, entre Parametros y Acerca de. Q Una fila por médulo; aqui « Ningn médulo amplia

© Lo que puede hacer un médulo que amplia FileManager, y lo FileManager. »

que no puede hacer nunca. Q La ruta de la guia para desarrolladores entregada con el
e Las columnas: Médulo, Contextos, Hooks de FileManager médulo.

utilizados.

Para cada moédulo, la tabla da:

* su nombre y su descripcion;
* los contextos en los que se conecta (los de FileManager, o « Todos los contextos »);

* los Hooks de FileManager utilizados: lo que hace realmente; « Cargado, no utiliza ningiin hook de FileManager » si
esté conectado sin hacer nada, « Clase de acciones no encontrada » si su cédigo no se carga (médulo mal instalado).

« Ningun modulo amplia FileManager. » significa que FileManager funciona solo. Declare lo que declare, un médulo
nunca puede conceder un permiso que FileManager deniega: solo puede restringir, 0 afladir acciones sujetas a las
mismas comprobaciones. En la parte inferior de la pestafia, un enlace lleva a la guia para desarrolladores entregada
con el médulo (capitulo Para los integradores).

UN SOLO LUGAR POR AJUSTE

Cada ajuste existe en un solo lugar. Cuando la funcién de una pestafia esta desactivada, un banner Funciéon
desactivada lo indica en la parte superior de la pestafia; sus ajustes se pueden seguir modificando y se aplicaran en
cuanto se active. El botén lleva directamente al interruptor de la funcion.

MULTIEMPRESA
Los ajustes pertenecen a la entidad activa. Configure cada entidad por separado, después de cambiar a ella.

Lo que ajusta cada pestaia

PESTANA SUBPESTANAS Y CONTENIDO

General Parametros: tabla de las funciones principales, URL auténoma de FileManager; Extensiones: los
médulos de Dolibarr que amplian FileManager; Acerca de.

Fuentes 'y Fuentes: fuentes mostradas, orden, fuente por defecto, subida de archivos (tamafio, extensiones);
almacenamiento Conexiones en la nube.
Explorador Visualizacion: funciones del explorador, vista, miniaturas, panel de vista previa, informacién

emergente; Busqueda en contenido: indexacion.

Integracion ERP Panel de documentos (bandeja) en las fichas, integraciones en Dolibarr, correo.

Office y PDF Editores, Herramientas PDF, Plantillas de Office, Plantillas de documentos, Paquetes PDF.
Ciclo de vida Versiones, Docs con validez.

Firmas Sellos de empresa, Proveedores de firma, Recordatorios, Visualizacion, Certificados digitales,

Configuracion por tipo de objeto, Seguridad, pruebas y sellado de tiempo.

Estructura de arbol Importar estructura (y vinculos carpeta « ficha), Scripts de importacién, Arbol automatico.
Compartir Compartidos publicos, Uso compartido entre entidades.
Seguridad y acceso Permisos, Solicitudes de acceso, Cifrado.
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PESTANA SUBPESTANAS Y CONTENIDO

Notificaciones Plantillas de correo, destinatarios, alertas de seguridad, correos de administracion.

Mantenimiento Salud, Historial, Purga automatica, Limpieza, Copia de seguridad, Rendimiento.

Los capitulos siguientes recorren las pestafias una por una. Cada ajuste tiene ademas una ayuda integrada: el icono i
junto a su nombre, y la ayuda contextual ( F1).
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31 FUENTES Y ALMACENAMIENTO

La pestafia Fuentes y almacenamiento decide qué fuentes aparecen en el explorador, en qué orden,
cudl se abre por defecto, qué archivos se pueden subir, y conecta almacenamientos externos (Nextcloud,

Google Drive, OneDrive, S3, FTP, recurso compartido de red).
Subpestafia Fuentes

S Fuentes ©

Volver a la lista de modulos

(@)
m & General & Fuentesy Qe m on ERP B Office y PDF 9 Ciclo de vida B Firmas 0 Seguridad y acceso
=) X
?@ (Conexnunes enla nube> ol ]]
°|r uentes de archivos)
Origen Activado Orden
Documentos ERP oo °1
Documfnlos GED . D 2
Medios o 3
(7]
Documentos GED v
Seccion para abrir por defecto
) e
op—’ arametros de cargal
FIG. 99 Las fuentes de archivos.
Q Las pestafias de la configuracion. Q Orden: la posicion de la pestafia (1 = la de mas a la
Q Las subpestafias Fuentes y Conexiones en la nube. izquierda).
© Buscar un ajuste: escriba una palabra para ir directamente @ seccion para abrir por defecto: la fuente que se muestra al
al ajuste deseado. abrir el explorador.
Q Fuentes de archivos: documentos ERP, documentos GED, 0 -
Medios, y después las conexiones en la nube creadas. © Los Parametros de carga (mas abajo): Tamafio maximo de
© Activado: muestra u oculta la fuente en el explorador. un archivo subido (50 MB por defecto, dentro del limite de los

ajustes PHP upload_max_filesize Yy post_max_size )Yy

Extensiones permitidas.

EXTENSIONES

No permita nunca extensiones ejecutables (php, phar, js, html, sh, exe...): FileManager las rechaza de todos modos,

al igual que las bloqueadas por la configuracion de seguridad de Dolibarr.
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Subpestafia Conexiones en la nube

,\“ Conexiones en la nube @ Volver a la lista de médulos

M X General & Fuentes y almacenamiento CJ Explorador @ Integracién ERP 8 Office y PDF *D Ciclo de vida B~ Firmas &5 Estructura de arbol «¢ Compartir

O Seguridad y acceso ¥ Notificaciones 3¢ Mantenimiento

(2] _ o
D ) i )
[ 4)
e en linea (Col

v,Ol 3 edicion de Of abora, ONLYOFFICE) y las herramientas PDF (Stirling-PDF, Ghostscript) se configuran en la pestafa Office y PDF: E Herral F ]
o.NUEw\ CONEXION
Ref. Etiqueta Tipo Servidor Estado Ultima prueba Cambios en tiempo real Acciones

Cambios incrementales en la nube

Activar la comprobacion programada de cambios O

Maximo de paginas por ejecucion 5 A

B GRABAR
|Matriz de capacidades de proveedores cloud]
FIG. 100 La lista de las conexiones en la nube.
Las pestafias de la configuracion. ﬂ Cambios incrementales en la nube: para Google Drive y
Las subpestafas. OneDrive, una tarea programada lee los flujos de cambios

del proveedor, sin volver a leer todo el arbol (Activar la
comprobaciéon programada de cambios, Maximo de
paginas por ejecucion).

Q La matriz de capacidades: lo que cada proveedor sabe
hacer de forma nativa (compatible, parcial, no disponible) y lo

La lista de las conexiones: referencia, etiqueta, tipo, que afiade FileManager.

servidor, estado, fecha de la Ultima prueba, seguimiento de

cambios, acciones (modificar, probar, eliminar).

La busqueda de ajustes.

Recordatorio: la edicion Office en linea y las herramientas
PDF se configuran en Office y PDF.

Nueva conexion .

00 0000
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Crear una conexion

Ref. NC-AGENCIA
Etiqueta Nextcloud de la agencia
l Tipo Nextcloud / ownCloud v I
Descripcion
K
l‘ Nextcloud / ownCloud ]
I
lURL del servidor ]
24 Credenciales WebDAV
Nombre de usuario
Contrasefia / Token
Use una asefia de
lv Mas opciones
Fstado
Activo Si v
Solo lectura @ No v
Posicion 0

N cesane. i rrosss s concaon. s |
GRABAR PROBAR LA CONEXION

FIG. 101 Una nueva conexion Nextcloud.

Q Ref. y Etiqueta: la etiqueta es el nombre de la pestafa en el 6 Las credenciales.

explorador. © WMas opciones: carpeta raiz, comprobacion SSL...
© Tipo: Nextcloud / ownCloud, Google Drive, Microsoft @ Estado: Activo, Solo lectura (i subida, ni eliminacion, ni
OneDrive, Amazon S3 (y compatibles), FTP, recurso cambio de nombre), Posicién.
compartido de red SMB/CIFS. Los campos siguientes e -
Grabar

dependen del tipo. - -
e La ayuda propia del tipo elegido. e Probar laconexion 4

Q URL del servidor. @ m

Después de grabar, pruebe siempre la conexion y abra la pestafia de la fuente en el explorador con una cuenta que no
sea de administrador: cree una carpeta, suba un archivo, descarguelo y eliminelo.

LOS PERMISOS SE SUMAN

En una fuente en la nube, un usuario solo puede hacer lo que permiten a la vez los permisos de Dolibarr, los
permisos de FileManager y la cuenta utilizada para la conexién. Utilice una cuenta de servicio dedicada, limitada a la
carpeta o al bucket expuesto.

Nextcloud u ownCloud

G En Nextcloud, cree una cuenta de servicio, o0 una contraseiia de aplicacion para la cuenta elegida (Configuracion »
Seguridad > Dispositivos y sesiones).

e En FileManager, Nueva conexién , tipo Nextcloud / ownCloud.
9 URL del servidor: la direccion que utiliza en el navegador (por ejemplo https://cloud.example.com ).
Q Nombre de usuario y Contraseina / Token (la contrasefia de aplicacion).

a En Mas opciones, indique la carpeta raiz que exponer si hace falta.

Loy rover PR Probr s conerion

También es posible la autenticacién OAuth2 por usuario: cree un cliente OAuth 2.0 en Nextcloud (Configuracion »
Administracion > Seguridad > Clientes OAuth 2.0) con la URL de retorno que indica FileManager, y después copie el
Client ID y el Client Secret.

Google Drive

G En Google Cloud Console, cree un proyecto y active la API de Google Drive.
9 Configure la pantalla de consentimiento OAuth.

9 En Credenciales, cree un ID de cliente OAuth 2.0 de tipo Aplicacién web.
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Q Afiada como URI de redireccion autorizado la direccién que indica FileManager, exactamente (protocolo, dominio,
ruta).

e En FileManager, cree la conexion Google Drive e indique el ID de cliente y el Secreto de cliente (o utilice el
servicio Google del médulo OAuth de Dolibarr).

G Guarde, conecte después la cuenta de Google y autorice el acceso.
ﬂ Elija Mi unidad o una Unidad compartida de Google (Descubrir unidades compartidas) y después pruebe la

conexion.

ERROR REDIRECT_URI_MISMATCH
Casi siempre se debe a un URI de redireccion que difiere en un caracter: compare el de Google Cloud Console con
el que indica FileManager.

Microsoft OneDrive y SharePoint
G En el portal de Azure (Microsoft Entra ID), registre una aplicacién; anote su ID de cliente y su ID de inquilino.
9 Cree un Secreto de cliente (Certificados y secretos).

9 Afada el permiso de Microsoft Graph Files.ReadWrite.All (y Sites.ReadWrite.All para SharePoint) y haga
conceder el consentimiento del administrador.

Q Configure la URL de redireccion que indica FileManager.

e En FileManager, cree la conexion Microsoft OneDrive: Tipo de cuenta OneDrive (Cuenta personal, Cuenta
profesional o Biblioteca de documentos de SharePoint), ID de cliente, Secreto de cliente, ID de inquilino.

G Para SharePoint: guarde, después Buscar sitios, y elija el sitio y la biblioteca (ID de unidad SharePoint).
ﬂ Guarde, conecte la cuenta de Microsoft y pruebe.

Amazon S3 y almacenamientos compatibles (MinlO...)

o Cree un bucket dedicado y un usuario técnico limitado a ese bucket.

9 Cree la conexion Amazon S3: Bucket S3, Region S3, Clave de acceso S3, Clave secreta S3.

e Para un almacenamiento compatible (MinlO...), rellene el Punto de conexién S3 y marque Direccionamiento por
ruta (path-style) si su servicio lo exige.

Q Guarde y pruebe.
Recurso compartido de red (SMBICIFS) y FTP

* SMB: host, Nombre del recurso (p. ej. Documents), Dominio (opcional), usuario, contrasefia. El servidor de Dolibarr
debe tener el cliente SMB ( smbclient ); se muestra su estado.

* FTP: host, Puerto, usuario, contrasefia, Modo pasivo, Usar SSL (FTPS).

En ambos casos, utilice una cuenta limitada al directorio expuesto, y pruebe nombres con espacios y acentos.
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32 Explorador y busqueda en el contenido

La pestafia Explorador fija lo que los usuarios encuentran en el explorador (papelera, favoritos, accesos
directos, vista por defecto, miniaturas, panel de vista previa, informacion emergente) y la indexacién del

contenido de los documentos para la busqueda.

Subpestafa Visualizacion

¥ Visualizacion @

Volver a la lista de modulos

@

™ B General @ Fuentesy almacenamiento (D Explorador M Integracion ERP B Office y PDF

3% Mantenimiento

D Ciclo de vida B Firmas

shLEstucturade abol <& Compartic 0 Seguridady acceso & Notificaciones

& e )
oruncloucs del oxp\uladol]
Parametro 0Valm
l Vista previa de archivos O
Habilitar papelera de reciclaje
Tiempo de conservacion de la papelera
Activar los archivos recientes
Activar los favoritos
Accesos directos y carpetas virtuales

a‘\mdo de visualizacion)

FIG. 102 Las funciones del explorador.

Q Las pestafias de la configuracion; Explorador esté abierta.
Q Las subpestafias Visualizacién (esta pagina) y Busqueda
en contenido.
e Buscar un ajuste: escriba una palabra (« papelera »,
« miniatura ») para ir al ajuste.

AJUSTE POR DEFECTO
Vista previa Activado
Habilitar papelera de reciclaje Activado
Tiempo de conservacion de la 30 dias
papelera

Activar los archivos recientes Activado
Activar los favoritos Activado
Accesos directos y carpetas Activado
virtuales

Vista predeterminada Cuadricula
Mostrar archivos ocultos Desactivado
Activar miniaturas, Vista previa de Activado
los PDF, Tamaiio de miniaturas

Tamafo maximo de los archivos 20
adjuntos de un correo (MB)

Activar panel, Ancho del panel, Activado

Estado predeterminado

Q Funciones del explorador.

6 El nombre y la descripcion de cada ajuste.

G Los interruptores, aplicados al momento.

ﬂ La seccion siguiente, Modo de visualizacion.

EFECTO

Vista previa de las imagenes, PDF y documentos Office.
Desactivada, la eliminacion es inmediata y definitiva.

Cuanto tiempo sigue siendo restaurable un elemento eliminado
(de 1 a 3650 dias); después, la tarea programada de limpieza
de la papelera lo elimina definitivamente.

Boton « Recientes » de la barra de estado (los 20 ultimos
archivos).

Estrella y ventana « Mis favoritos ».

Comando « Crear acceso directo ».

Vista de los usuarios nuevos; después, cada uno conserva la
suya.

Archivos cuyo nombre empieza por un punto.

Miniaturas de las imagenes y de la primera pagina de los PDF.
Limite de « Enviar por correo » (0 = sin limite).

Panel de vista previa de la derecha, su ancho y si esté abierto
al inicio.
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AJUSTE POR DEFECTO
Mostrar informacién de acceso Activado
Activar tooltips, Retardo de Activado
visualizacién, Vista previa en tooltip

Mostrar nombres de terceros / Activado
Mostrar nombres de contactos

Activar tooltips enriquecidos, Activado

Mostrar info de objetos en vista
previa

Subpestafia Busqueda en contenido

32 EXPLORADOR Y BUSQUEDA EN EL CONTENIDO

EFECTO
Bloque « Acceso efectivo » del panel de vista previa.

Informacion emergente al pasar el ratén por los elementos.

En la fuente ERP, las carpetas de objetos muestran el tercero o
el contacto.

Resumen del objeto de Dolibarr al pasar el ratén y en la vista
previa.

Para que la bisqueda encuentre una palabra dentro de los PDF y de los documentos Office, hay que extraer su texto y
guardarlo en un indice. La indexacion esta desactivada por defecto: consume tiempo de célculo y espacio.

$$ Busqueda en el contenido (Office, PDF, texto)

Volver a la lista de médulos

& General & Fuentes y almacenamiento J Explorador @ Integracion ERP B Office y PDF

3¢ Mantenimiento

D Ciclo de vida

B Firmas &% Estructura de arbol < Compartir 0 Seguridad y acceso & Notificaciones

VERTEESB] Bisqueda en contenido

° )

L

©

Indice actual
indice actual 136 documento(s) - 568,69 KB

Extraccion

Office (ZipArchive): (&3 POF

Bisqueda en el contenido (Office, PDF, texto)

©

| Activar la indexacion del contenido [ o]

©

| Almacenamiento del indice Base de datos (MySQL FULLTEXT) v

()

Fuentes indexadas Documentos GED Documentos ERP

Extensiones indexadas

(=]

Tamafio maximo por archivo (bytes) 10485760

Caracteres maximos almacenados por documento 262144

Limite indicativo del indice (MB) 500 MB

FIG. 103 La indexacion del contenido.

Q Las pestafias de la configuracion.
Q La subpestafia Busqueda en contenido.

9 Buscar un ajuste: escriba una palabra para ir directamente
al ajuste deseado.

6 indice actual: nimero de documentos indexados y tamafio
del indice; extraccion: las herramientas disponibles en el
servidor (lectura de archivos Office; para los PDF, pdftotext,
Ghostscript o el analizador integrado).

e Activar la indexacién del contenido.

Q Almacenamiento del indice: Base de datos (MySQL
FULLTEXT), o archivos en disco (para que la base de datos
no crezca).

0 Fuentes indexadas (documentos GED, documentos ERP) y
Extensiones indexadas (vacio = todas las compatibles: pdf,
docx, xlsx, pptx, odt, ods, odp, txt, csv, md...).

G Tamafo maximo por archivo (bytes) y Caracteres
maximos almacenados por documento: los archivos muy
grandes no se indexan, y el texto guardado se trunca por
encima del limite.

Més abajo: Limite indicativo del indice (MB), Ruta de pdftotext, y los botones Reindexar ahora y Purgar las

entradas huérfanas.

DESPUES DE ACTIVAR

Activar la indexacion no indexa enseguida los archivos existentes: ejecute Reindexar ahora, o espere a la tarea
programada diaria « Reindexacién del contenido FileManager ». Los archivos nuevos se indexan al subirlos. Los

archivos cifrados nunca se indexan.
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33 Integracién ERP

La pestafia Integraciéon ERP fija la presencia de FileManager en las fichas de Dolibarr: el panel de
documentos (bandeja), el visor automatico de las listas, el menu contextual de los archivos adjuntos, la
pestafia Archivos y la seleccion de archivos para los correos.

9$ Fichas de objetos @

Volver a la lista de médulos

™ & General & Fuentes y almacenamiento CJ Explorador [ Integracién ERP B Office y PDF D Ciclo de vida B Firmas &% Estructura de arbol «¢ Compartir 0 Seguridad y acceso
& Notificaciones 3% Mantenimiento
\Bandeja de Documentos ]
Parametro Valor
[ 4)
i Bandeja de do it
| andeja cumentos o
Objetos activados
*Presupuesto  * Pedido de cliente | xFactura x de p *Pedido a * Factura *Envio xProyecto x*Tercero x
Subcarpetas @
Contraer el men lateral
Ocultar la pestaiia Documentos
Mostrar los de los objetos vil

FIG. 104 El panel de documentos en las fichas de objetos.

9 Las pestafias de la configuracion.

9 Buscar un ajuste: escriba una palabra para ir directamente
al ajuste deseado.

6 Bandeja de documentos (fichas de objetos).

Q Bandeja de documentos: el interruptor principal.

6 Objetos activados: los tipos de fichas que muestran la
bandeja (presupuesto, pedido, factura, solicitud de precio a
proveedor, pedido y factura de proveedor, envio, proyecto,
tercero, lote...).

AJUSTE POR DEFECTO
Mostrar los documentos de los Desactivado
objetos vinculados

Visor automatico Activado
Ment contextual en archivos Activado
adjuntos

Pestafia Archivos en las fichas Desactivado
Enlaces a fichas de objetos Activado
Seleccion de archivos para correos Desactivado
electrénicos

Dosier de trazabilidad Desactivado
Profundidad del dosier de 3

trazabilidad

G Subcarpetas (muestra el arbol de subcarpetas de la ficha) y
Contraer el menu lateral (pliega el menu izquierdo de
Dolibarr cuando el panel esta abierto).

ﬂ Ocultar la pestafia Documentos: oculta la pestafia nativa
« Documentos » de las fichas en las que la bandeja esta
activa.

EFECTO

La bandeja muestra también los documentos de los objetos
vinculados (el pedido creado a partir de un presupuesto, la
factura de un pedido...).

En las listas de Dolibarr (presupuestos, facturas, pedidos...),
aparece una vista previa del documento al pasar el ratén por
una fila.

El clic derecho de FileManager en las tablas de documentos de
las fichas.

Afade una pestafa de FileManager a las fichas.

Icono de enlace en los documentos adjuntos a una ficha, en la
vista de cuadricula.

En el formulario de correo de las fichas, permite adjuntar
archivos elegidos en FileManager.

Boton « Dosier de trazabilidad » en las fichas de 6rdenes de
fabricacion y de envios (capitulo Fabricacion, lotes y dosier de
trazabilidad).

Niveles de subconjuntos que recorre el dosier, de 1 a 5.
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Los tipos de fichas propuestos

La lista Objetos activados agrupa las fichas por familias; marque las que recibiran la bandeja:

Comercial Presupuestos, pedidos de cliente, facturas, contratos.

Proveedor Solicitudes de precio, pedidos a proveedor, facturas de proveedor.

Logistica Envios, recepciones, almacenes.

Servicios / Consultoria Intervenciones, proyectos, tareas de proyecto, tickets.

Terceros Terceros, contactos.

Productos Productos y servicios; lotes / numeros de serie (m6dulo Lotes/Series).

Recursos humanos Miembros, informes de gastos, vacaciones.

Otro Eventos de la agenda, donaciones, préstamos, listas de materiales, 6rdenes de fabricacion,

puestos y candidaturas de contratacion.

Médulos personalizados Las fichas de los médulos complementarios instalados que gestionan documentos. Un médulo
que declara sus tipos de fichas a FileManager aparece en ella con los nombres que les da, y
la bandeja se muestra en sus fichas; para un médulo que no los declara, FileManager deduce
sus fichas a partir de sus carpetas de documentos. Las declaraciones de un médulo se pueden
ver en la pestafia Extensiones (capitulo Configurar el médulo).

El visor de las listas

La seccion Visor automatico (paginas de lista) activa la vista previa de los PDF al pasar el ratén por las filas, y elige las
listas afectadas: presupuestos, pedidos, facturas, envios, recepciones, solicitudes de precio, pedidos y facturas de
proveedor, contratos, intervenciones, proyectos. Su funcionamiento para el usuario se describe en el capitulo El visor
automético de las listas.

Lo que ve el usuario, ajuste por ajuste

AJUSTE EFECTO EN LA FICHA

Bandeja de documentos El boton Documentos junto a la referencia y la bandeja (capitulo La bandeja de
documentos en una ficha).

Subcarpetas Las subcarpetas del directorio de la ficha aparecen en el arbol de la bandeja.

Contraer el menu lateral El menu izquierdo de Dolibarr se pliega cuando la bandeja esta abierta y vuelve al
pasar el ratén: la ficha conserva su ancho.

Ocultar la pestafia Documentos La pestafia nativa « Documentos » desaparece de las fichas en las que la bandeja
esta activa: todo pasa por FileManager.

Mostrar los documentos de los objetos La bandeja de un presupuesto muestra también el pedido y las facturas que derivan
vinculados de él, con sus documentos.
Menu contextual en archivos adjuntos Un clic derecho en un documento de la tabla de archivos vinculados abre el menua de

FileManager (capitulo Los documentos de una ficha de Dolibarr). Desactivado, el
navegador recupera su menu habitual.

Pestafia Archivos en las fichas Una pestafia adicional Archivos enumera los archivos y las versiones de la ficha.

Enlaces a fichas de objetos En la vista de cuadricula del explorador, los documentos adjuntos a una ficha llevan
un pequerio icono de enlace.

Seleccion de archivos para correos El formulario Enviar e-mail de la ficha propone adjuntar cualquier archivo de la ficha.
electrénicos

Otros ajustes que afectan a las fichas
Varias funciones visibles en las fichas se configuran en otro lugar, con su tema:

« las versiones de las fichas (presupuestos, pedidos, facturas, y en solo consulta 6rdenes de fabricacion, listas de
materiales, envios) y su creacion automatica: Ciclo de vida > Versiones (capitulo Ciclo de vida);

* los botones de firma por tipo de ficha: Firmas > Configuracion por tipo de objeto (capitulo Configuracion de las
firmas);
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« los documentos obligatorios y la alerta de documentos que faltan: Estructura de arbol > Arbol automatico

(capitulo Arboles de carpetas y automatizacion);
* los paquetes PDF propuestos en la lista de modelos de la ficha: Office y PDF > Paquetes PDF;

« quién puede ver los documentos de una ficha (modo restrictivo, que exige ademas el permiso de Dolibarr sobre la
ficha): Seguridad y acceso > Permisos (capitulo Seguridad y acceso).
CONSEJO
Active primero la bandeja en dos o tres tipos de fichas muy utilizados (presupuestos, facturas, proyectos),
compruébela con una cuenta comercial y después amplie.
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34 Office y PDF

La pestafia Office y PDF relne los editores (texto, imagenes, Office en linea), las herramientas PDF
(Stirling PDF, Ghostscript, marca de agua), las plantillas de Office, la biblioteca de plantillas de
documentos y los paquetes PDF.

Subpestaiia Editores

x Editores @ Volver a la lista de médulos

(1)

B X General & Fuentes y almacenamiento CJ Explorador M Integracién ERP 8 Office y PDF *D Ciclo de vida B Firmas &5 Estructura de arbol «¢ Compartir

O Seguridad y acceso & Notificaciones 3¢ Mantenimiento

TR ( Heramientas PF ) ( Plantitas de Offie ) <P|annllasdedocumenlos ) ((Paquetes PoF ) L ]]
°Ed|tores integrados)
Parametro Valor
Editor de text o
‘ itor de texto u O
Editor de imagenes ‘ o
Editor de Office en linea
@
l Editor Office activo Collabora Online v B GRABAR J
0
w
l [ collabora Online ]
Activar Collabora Online
FIG. 105 Los editores integrados y el editor Office en linea.
Q Las pestafias de la configuracion. Q Editor de texto (archivos de texto) y Editor de imagenes
© Las subpestaiias de Office y PDF. (capitulo El editor de imagenes).
9 Buscar un ajuste: escriba una palabra para ir directamente G Sus interruptores.
al ajuste deseado. ﬂ Editor Office activo: Collabora Online, ONLYOFFICE Docs
O Editores integrados. 0 ninguno, y después  Grabar .
G El bloque del editor elegido (aqui Collabora Online,
Activado).

AJUSTE (COLLABORA U ONLYOFFICE) POR DEFECTO FUNCION

Activar Collabora Online | Activar Desactivado Activa el editor.

ONLYOFFICE Docs

URL del servidor — Direccion del servidor, sin barra
final. Para CODE integrado en
Nextcloud: la direccion del proxy

../apps/richdocumentscode/
proxy.php .

Desactivar la verificacion SSL Desactivado Solo para un certificado
autofirmado (pruebas).

Activar protocolo WOPI Activado El protocolo mediante el cual el
editor lee y guarda los archivos
en Dolibarr.

Formatos permitidos odt, ods, odp, doc, docx, xls, xIsx, ppt, pptx, txt, csv  Las extensiones que abre el
editor.

Duracion de validez de los tokens 3600 s Duracién del acceso concedido al

editor para una sesion de edicién
(300 segundos como minimo).
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AJUSTE (COLLABORA U ONLYOFFICE) POR DEFECTO

Abrir automaticamente nuevos Activado

documentos

RED

34 OFFICE Y PDF

FUNCION

Un documento creado con
« Nuevo documento » se abre en
el editor.

El servidor de edicion debe poder llegar a la direccion de Dolibarr (los intercambios WOPI van del servidor de
edicién a Dolibarr), y el navegador debe poder llegar al servidor de edicion. Autorice el dominio de Dolibarr en la
configuracion WOPI de Collabora. Una pantalla en blanco al abrir casi siempre se debe a eso: URL publica, HTTPS,

proxy inverso.

Subpestaiia Herramientas PDF

x Herramientas PDF @

Volver a la lista de modulos

™ & General & Fuentes y QE: m on ERP

=) X

B Office y PDF

9D Ciclo de vida B Firmas &% Estructura de arbol «¢ Compartir 0 Seguridad y acceso

bt )

If\EdllOl‘eS RN Ty (Plantilas de Oﬂlce) (Planllllas de documentos ) (Paqueles PDF/

l J§ stirling PDF

o |

Activar Stirling PDF

©

URL del servidor Stirling PDF ©

http://127.0.0.1:8181

Clave APl O

Desactivar verificacion SSL ©

l
o
l

GRABAR l ¥ PROBAR LA CONEXION CON STIRLING PDF ] © AYUDA

l @ Ghostscript PDF

Disponible (v10.00.0) ]

Activar Ghostscript

I Ruta del binario de Ghostscript fusr/bin/gs

FIG. 106 Stirling PDF y Ghostscript.

Q Las pestafias de la configuracion.

9 Las subpestafias.

9 La busqueda de ajustes.

Q Stirling PDF: la suite que comprime, repara, divide, combina,
convierte a PDF, hace OCR y firma con un certificado.

e URL del servidor Stirling PDF (y Clave API si su servidor la
exige).

Q Desactivar la verificacion SSL.: solo para un certificado
autofirmado.

a Probar la conexién con Stirling PDF .
9 Ghostscript PDF: herramientas PDF locales (miniaturas,

compresion, reescritura de PDF); se muestra la version
detectada.

Q Ruta del binario de Ghostscript (hormalmente /usr/bin/
gs ).

Mas abajo, la Marca de agua PDF automatica: Activar marca de agua en PDF, Aplicar a los tipos de objeto, Texto
de la marca de agua, Opacidad, Tamario de fuente, Color, Angulo de rotacién.
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Subpestafia Plantillas de Office

3$ Plantillas de Office

34 OFFICE Y PDF

Volver a la lista de médulos

X General & Fuentes y almacenamiento CJ Explorador @ Integracién ERP B Office y PDF *D Ciclo de vida B/ Firmas

O Seguridad y acceso & Notificaciones $$ Mantenimiento

&5 Estructura de arbol

«¢ Compartir

® )

kEdItmes) (Herramlentas PDF) (Planﬁllas de documenlos) (Paquetas PDF)

Plantillas usadas para crear los nuevos documentos de Office (una por formato), ayuda para la combinacion de correspondencia y acceso a la biblioteca de plantillas y a los paquetes PDF

» C 6n de

p variables y plantillas

—O

B Plantillas de documentos Office

Usar plantillas de empresa o

°
l

. £ GESTIONAR LA BIBLIOTECA DE PLANTILLAS
Plantillas de documentos

Paquetes PDF 2 GESTIONAR PAQUETES

l Seleccionar un tipo de documento -- Seleccione un tipo - v

FIG. 107 Las plantillas de los documentos Office nuevos.

Q Las pestafias de la configuracion. Q Usar plantillas de empresa: los documentos en blanco
9 Las subpestafas. (Word, Excel, PowerPoint...) se crean a partir de las
9 La basqueda de ajustes plantillas de la empresa (membrete, estilos) en lugar de

L . . . archivos vacios.
Q Combinacién de correspondencia: variables y plantillas:

la lista plegable de todas las variables disponibles, por tipo e (eSO ETAER T IEE TG N EGTEEEN: abre la subpestafia

de ficha, y la sintaxis de los bloques. Plantillas de documentos.

ﬂ : abre la subpestafia Paquetes PDF.

G Seleccionar un tipo de documento: elige el formato cuya
plantilla de empresa se sube.

Subpestaiia Plantillas de documentos

Es la biblioteca de las plantillas de combinacion: las que los usuarios ven en Nuevo documento. Su uso se describe en
el capitulo Combinacion de correspondencia: el asistente paso a paso, y su redaccion en los capitulos Escribir una

plantilla y Campos, formulas y datos de Dolibarr.

x Plantillas de documentos @

Volver a la lista de médulos

™ & General & Fuentes y all iento CJExpl [ Integracién ERP ® Office y PDF *D Ciclo de vida B Firmas

0 Seguridad y acceso = Notificaciones 3¢ Mantenimiento

%3 Estructura de érbol

«¢ Compartir

[\Ednor$> ( Herramientas PDF) ( Plantillas de Ofﬁoe> Plantillas de documentos Paquetes PDF )

=

Gestione aqui la biblioteca de plantillas Office y controle quién puede usar cada una (publico, grupos, usuarios o un permiso de objeto).
cl Plantillas de documentos (14) o ]
Nombre Tipo Categoria (objeto vinculado) Visibilidad Variables
?@ B DOCX Pl.'lbllco 7o
CDI DOLX Demo bilingue FR/EN & DoCX Usuarios [ Publico | 14
Courrier type # pocx m 14
Démonstrateur complet (TDM + pagination + tous les champs) ® pocx Presupuestos m 20
Démonstrateur Word (texte riche + lignes) & DoCX Presupuestos m 15
Devis stylisé (Office) B DOCX Presupuestos = 12

FIG. 108 La biblioteca de plantillas.

Q Las pestafias de la configuracion. 9 La busqueda de ajustes.
9 Las subpestafias.
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Q El nimero de plantillas; + crea una plantilla: un archivo Office
que subir (Word, Excel, PowerPoint, OpenDocument) o una
pagina HTML que escribir en el editor integrado.

34 OFFICE Y PDF

6 El nombre: un clic abre la ficha de la plantilla. Las columnas
siguientes dan su tipo y su categoria (el tipo de ficha de
Dolibarr al que se refiere).

G Visibilidad: Publico (todos) o Restringido (grupos, usuarios).
ﬂ Variables: el nimero de campos de la plantilla.

Una instalacion nueva contiene cinco plantillas practicas (Carta tipo, Certificado, Portada, Nota interna, Recordatorio de
factura) y demostradores que muestran todas las posibilidades: Demo — todos los campos, Presupuesto con estilo
(HTML y Word), los demostradores Word, Excel y PowerPoint, el Demostrador completo (indice y numeracion de
paginas de Word) y Demostrador — férmulas avanzadas. Estan redactadas en el idioma del administrador que activa
el médulo (FileManager 4.5.470 o posterior: espafiol, inglés, alemdn, italiano o &rabe, de derecha a izquierda; francés
para otro idioma): el nombre, las etiquetas de los campos, los valores propuestos y el texto de los documentos; las

variables y las palabras clave ( __SOCIETE_NOM_

, [[SI]] ...) son las mismas en todos los idiomas. Una instalacion

anterior a la 4.5.470 conserva las plantillas francesas (Courrier type, Relance facture...). Modifiquelas, dupliquelas o
elimine las que no utilice: una plantilla eliminada no se vuelve a crear nunca.

La ficha de una plantilla

l > inacion de p ia: variables y plantillas
Modificar QO Vista previa
- I Q 68% Q
Nombre | Devis styiisé (Offce) ]
L Version .docx editable del presupuesto con una tabla de lineas ([[LIGNES]]) COMPANY_NAME__
Descripcion y totales. Tema recomendado: Presupuesto MPANY_ADDRESS_ — _COMPANY_TOWN_ — __COMPANY_EVAL
2 DEVIS N° _DOC_REF__ du__DOC_DATE.
sent: _SOCIETE_NOM__ — _SOCIETE_ADDRESS_ __SOCETE_ZIP_ __SOCIETE_TOWN_
Presupuesto __ DOC_REF__ - __ SOCIETE_NOM ]
Formato del nombre de l P! — - —— - — [ILIGNES]L_LIGNE_DESC__ __LIGNE_QTE__  __LIGNE_PU_HT__ __LIGNE_TOTAL_HT_[ILIGNES]}
archivo _LIGNE_UNITE_
Total HT : _DOC_TOTAL_HT__ TVA: _DOC_TOTAL_TVA
o TOTAL TTC: __ DOC_TOTAL_TTC
Tipo | B DOCX — devis-stylise-office.docx ]
o Fon pour acsord : _ SIGNATAIRE_NOW__ — __SIGNATAIRE_FONCTION_
. . | Seleccionar archivo | Ning(in archivo seleccionado
Imagen de vista previa | n
Categoria (objeto Presupuestos -
vinculado)
Restringir al permiso del oC] Mostrar esta plantilla solo a los usuarios con permiso de lectura sobre el objeto
objeto | vinculado.
Visibilidad @ Publico (todos) O Restringido (grupos / usuarios) ]

FIG. 109 La ficha de la plantilla Word « Devis stylisé (Office) ».

Q Combinacién de correspondencia: variables y plantillas:
un recordatorio plegable de las variables, los bloques
condicionales, las filas de tabla y las formulas.

Q El nombre mostrado en « Nuevo documento ».

9 La descripcion mostrada debajo del nombre. Indique en ella
el tema recomendado (« Tema recomendado:
Presupuesto »): el asistente la lee para preseleccionar este
tema.

Q El Formato del nombre de archivo propuesto por el
asistente, variables incluidas: Presupuesto __DOC_REF__ -
__SOCIETE_NOM__ .

6 El tipo de la plantilla y su archivo.

Una plantilla HTML escrita en linea

G La Imagen de vista previa (PNG, JPEG, GIF o WebP),
opcional: sin imagen, se utiliza un icono del formato.

ﬂ La Categoria (objeto vinculado): el tipo de ficha al que se
refiere la plantilla. El asistente preselecciona este tema, y el
editor HTML propone las variables de esta ficha.

Q Restringir al permiso del objeto: la plantilla solo se
propone a los usuarios que pueden leer este tipo de ficha, y
el asistente impone este tema.

Q La visibilidad: Publico, o Restringido con los Grupos
permitidos y los Usuarios permitidos.

@ La vista previa del archivo de la plantilla, con sus variables
visibles.

Una plantilla HTML no tiene archivo: su contenido se escribe en la ficha, con un editor de texto completo (titulos, tablas,

imagenes, colores, codigo fuente).
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@
[ » C de p variables y plantillas
Modificar
Nombre LDémo — tous les champs ]
L Un documento que usa cada tipo de campo (texto, texto largo, texto enriquecido, fecha, numero, si/no, lista, URL, foto, calculado, dato ERP,
Descripcion l firmay). Tema recomendado: Tercero. p
Formato del nombre de archivo L ]
Tipo l </>HTML
© INSERTAR UNA VARIABLE v
& o
VARIABLES DEL SISTEMA l'Br us|a5|e=:: I EREER I E M = | [ FuenteHTML
__COMPANY_NAME__
__COMPANY_ADDRESS__ 4 . d 5
————— t los tipos de campo I
Cuerpo HTML L ip del sistema de combinacién de correspondencia. Elija un Tercero como tema para rellenar previamente los datos del ERP.
__COMPANY_EMAIL__
 COMPANY_PHONE_ __DEMO_TEXTE__
__COMPANY_IDPROF1__ __DEMO_TEXTELONG__
__COMPANY_IDPROF2__ __DEMO_RICHE__
__COMPANY_IDPROF3__
DEMO_DATE v
__COMPANY_TDPROF4__
. . __COMPANY_IDPROFS__ eleccionado
Imagen de vista previa
COMPANY_IDPROF6 vJ
FIG. 110 La paleta « Insertar una variable » abierta en una plantilla HTML.
9 El recordatorio Combinacién de correspondencia: 6 El tipo: HTML.
variables y plantillas. © Insertar una variable: la paleta de variables, por grupos:
9 El nombre. Variables del sistema, variables de la ficha vinculada (segin
9 La descripcion. la categoria), Campos de la plantilla, indice (paquete PDF);

© El Formato del nombre de archivo (el texto en gris es solo un clic inserta la variable en el cursor.

un ejemplo). ﬂ El editor del cuerpo de la plantilla.

Los campos que completar

La secciobn Campos a completar, en la parte inferior de la ficha, configura cada variable de la plantilla: etiqueta, tipo,
opciones, valor predeterminado, férmula, dato ERP, firmante. Se describe en detalle en el capitulo Campos, férmulas y

datos de Dolibarr. La parte inferior de la ficha lleva m Anular 'y m

Subpestafia Paquetes PDF

Véase el capitulo Los paquetes PDF.
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35 Ciclo de vida: versiones y fechas de validez

La pestafia Ciclo de vida configura el historial de los documentos (versiones de archivos y de fichas,
retencion, limpieza) y los documentos con fecha de validez (numeracion, tipos de documentos).

Subpestafia Versiones

x Versiones @ Volver a la lista de modulos

& General & Fuentes y QE m 6n ERP B Office y PDF 'D Ciclo de vida B Firmas &5 Estructura de arbol < Compartir 0 Seguridad y acceso

=) XK to

3 (Docs con vahdez) ol ]l

Estadisticas de versiones

Numero total de versiones 4

Archivos con versiones 4

Espacio de almacenamiento utilizado 153,85 KB

Activacion del versionado

I Activar el control de versiones de archivos o

Fuentes locales:
Documentos GED Documentos ERP
Secciones con control de versiones activado Fuentes en la nube:
() sMBCIFS [ ] Nextdoud [ | AmazonS3 [ | GoogleDrive [ | OneDrve [ | FTP/SFTP
o

l Versionado automético de objetos ]

FIG. 111 Estadisticas y activacion de las versiones.

9 Las pestafias de la configuracion; Ciclo de vida esta abierta. e Activar el control de versiones de archivos (activado por
e Las subpestaﬁas Versiones (esta pég”-]a) y Docs con defeCtO): los editOI’eS, la sustitucién de un archivo Yy el botén
validez. Crear una version conservan el estado anterior (capitulo Las
© Buscar un ajuste: escriba una palabra (« retencion », versiones de los documentos).
« importe ») para ir al ajuste.
O Estadisticas de versiones: nimero de versiones, de
archivos con versiones, espacio ocupado. Vigile el espacio:
cada version es una copia completa del archivo.

G Secciones con control de versiones activado: las fuentes
cuyos archivos tienen versiones. Por defecto la GED y los
documentos ERP; se pueden afiadir los recursos
compartidos de red (SMB), Nextcloud, S3, Google Drive,
OneDrive y FTP.

ﬂ Versionado automatico de objetos (véase mas abajo).
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Versionado automético de objetos

@
Gestion de versiones de objetos O

o|Actwar el versionado automatico de objetos CD
e Presupuestos de clientes Pedidos de clientes Facturas de clientes Solicitudes de precios a Pedidos a Facturas de proveedores
c|0b|e|os que se versionaran automaticamente [©) Ordenes de fabricacién (solo consulta) (] Listas de materiales (solo consulta) () Envios (solo consulta)
elEstralegna de creacién Inteligente: cambio de estado o importe significativo v

l Cambio de importe significativo 1 %
oPomnca de retencion
o|Modo de retencién Por nimero (conservar las X ltimas versiones) v
olNumero maximo de versiones que conservar 10

l Retencion (dias) 365
oL\mpleza automdtica

l Activar la limpieza automatica (D ]
@Deslma(ano de los informes de limpieza de versiones S Notificaciones

Desactivad

Tarea programada
£ CONFIGURAR TAREA PROGRAMADA

FIG. 112 Versiones de las fichas, retencion y limpieza automatica.

0 Gestién de versiones de objetos: el boton « Versiones » de G Modo de retencion: llimitado (conservar todas las

las fichas de Dolibarr. versiones), Por nimero (el valor por defecto), Por duracion o
© Activar el versionado automatico de objetos: se crea una Combinado (nimero Y duracion).

version de la ficha al generar su documento. ﬂ Numero maximo de versiones que conservar por archivo:
© oObjetos que se versionaran automaticamente: 10 por defecto.

presupuestos, pedidos y facturas de cliente, solicitudes de G Retencién (dias): 365 por defecto.

precio, pedidos y facturas de proveedor; y, cuando sus © Activar la limpieza automatica (desactivada por defecto):

modulos estan activados, las ordenes de fabricacion, las aplica la retencion cada dia. Mientras esté desactivada, no

listas de materiales y los envios, cuyas versiones son de se elimina nada, sea cual sea el modo elegido. La fila

solo consulta (capitulo Fabricacion, lotes y dosier de siguiente, Destinatario de los informes de limpieza de

trazabilidad). versiones, recuerda que los destinatarios de sus informes se
Q Estrategia de creacién: cuando una generacion del configuran en la pestafia Notificaciones.

documento de la ficha crea una version (véase la tabla @ Tarea programada: el estado de la tarea de limpieza y un

siguiente). Por defecto: Inteligente. enlace a su configuracion.

e Cambio de importe significativo (%): el umbral de las
estrategias « importe » e « inteligente »; 1 % por defecto.

ESTRATEGIA SE CREA UNA VERSION DE LA FICHA...
En cada generacién de documento con cada clic en Generar, aunque no haya cambiado nada.
Solo cuando cambia el estado cuando la ficha ha cambiado de estado desde la Gltima version (borrador — validado,

validado — firmado...).

Solo cuando cambia el importe total cuando el importe total ha variado al menos en el umbral (1 % por defecto).

Solo cuando cambia el nimero de cuando se ha afiadido o eliminado una linea.

lineas

Inteligente: cambio de estado o cuando el estado ha cambiado o el importe ha variado al menos en el umbral. Es el mejor
importe significativo compromiso: una version por etapa importante, sin duplicados.

Cémo elige la retencion las versiones que eliminar, archivo por archivo:

» Por nimero: se conservan las N versiones mas recientes y se eliminan las mas antiguas.
* Por duracién: se eliminan las versiones con mas de N dias.

« Combinado: una version se elimina en cuanto una de las dos reglas lo pide (mas alla de las N mas recientes, o con
mas de N dias).

* Nunca se eliminan: la version actual y las versiones protegidas (« Marcar como importante », capitulo Las
versiones de los documentos), que tampoco cuentan en el nimero.
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ESPACIO EN DISCO
Cada version es una copia completa del archivo. En una GED grande, conserve la retencion por numero (10

versiones, por ejemplo) y active la limpieza automatica. Proteja las versiones que pueda pedir una inspeccion o una
auditoria: escapan a la limpieza.

Subpestafia Docs con validez

3$ Docs con validez @ Volver a la lista de modulos

™ & General & Fuentesy Qo m on ERP B Office y PDF *D Ciclo de vida B Firmas % Estructura de arbol < Compartir 0 Seguridad y acceso =

3¢ Mantenimiento

9 )
[ Modelos de numeracion - Documentos con validez
Nombre Descripcién Ejemplo Estado Info
Simple Genera un nimero en la forma DOCAAMM-NNNN, donde AA es el afio, MM el mes y NNNN un contador secuencial por entidad QO
Genera un nimero segan una mascara personalizable
Avanzado (méscara) lmémmi DOGHyyHmmH D000} [ o]
Tipos de documentos
Qo)
Ref Etiqueta Etiqueta/Categoria Tipo de objeto o Validez Dias antes del vencimiento Activo
ASS Seguro " Seguros (ASSUR) | 365 Dias 30 Dias B8
ATT Constancia R R 730 Dias 30 Dias 8
CERT Certificado Calidad (QUAL) 1095 Dias 30 Dias E
CTR Contrato Juridico (JUR) | 365 Dias 30 Dias B8 L]
LEGAL Documento legal Juridico (JUR) 90 Dias 30 Dias B8 [}
FIG. 113 Numeracion y tipos de los documentos con fecha de validez.
Q Las pestafias de la configuracion. e Estado: el modelo de numeracion activo.
9 La subpestafia Docs con validez. G Nuevo tipo de documento.
9 Buscar un ajuste: escriba una palabra para ir directamente a La validez y el recordatorio por defecto de cada tipo (la
al ajuste deseado. tabla da también su referencia, su etiqueta, su categoria, el
6 La mascara de numeracion del modelo personalizable (por tipo de objeto afectado y si estéa activo).
ejemplo DOC{yy}{mm}-{0000% )y su boton m El 9 Acciones: modificar, eliminar.

modelo Simple produce DOCAAMM-NNNN .

Un tipo de documento describe una familia de documentos con fecha de vencimiento (certificado de seguro, extracto
del registro mercantil, certificado de formacion, inspeccion técnica de un vehiculo...). Nuevo tipo pide:

 una referencia y una etiqueta, una descripcion opcional;

* una categoria, para ordenar los tipos;

* los tipos de objeto permitidos: las fichas a las que se puede adjuntar este documento (tercero, contacto, usuario,
proyecto...);

- la Validez por defecto (dias): la fecha de vencimiento propuesta al registrar un documento de este tipo (365 para un
documento anual);

« el recordatorio: cuantos dias antes del vencimiento se envia el recordatorio;

* la posicion en las listas, y activo (un tipo inactivo ya no se propone para los documentos nuevos).

Estos valores son solo propuestas: cada documento puede tener sus propias fechas (capitulo Documentos con fecha de
validez). La pagina GED > Validez > Tipos de documento del menu izquierdo abre la misma pantalla.
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36 Configuracion de las firmas

36 CONFIGURACION DE LAS FIRMAS

La pestafia Firmas tiene siete subpestafas: sellos de empresa, proveedores de firma, recordatorios,
visualizacion, certificados digitales, ajustes por tipo de ficha y seguridad de los firmantes externos. Esta
reservada a los administradores y a los usuarios que gestionan los sellos.

BOTONES DE FIRMA

El ajuste Botones de firma (fichas y explorador), en la subpestafia Configuracién por tipo de objeto, muestra
« Solicitar una firma » y el estado de la firma en las fichas de Dolibarr, y el submenu Firmas del menu contextual del
explorador. Desactivado, estos botones desaparecen, pero las paginas GED > Firmas y el editor PDF siguen

pudiéndose utilizar.
Sellos de empresa

3% Fimas @

Volver a la lista de médulos

B X General & Fuentes y almacenamiento 3 Explorador @ Integracién ERP

O Seguridad y acceso & Notificaciones 3¢ Mantenimiento

B Office y PDF

*9 Ciclo de vida B Firmas &5 Estructura de arbol «§ Compartir

digitales> <i Configuracion por tipo de obie(o) (O Seguridad, pruebas y seollado de ﬁempo>

L )

Tc-provmwesaeﬁmxﬂ ) (@ ) (@
(4]

Ref. Etiqueta Vista previa

TSA Estado Acciones

FIG. 114 La lista de sellos, todavia vacia.

Q Las pestafias de la configuracion.
Q Las siete subpestafias.

Q Buscar un ajuste: escriba una palabra para ir directamente
al ajuste deseado.

x Firmas @
B X General & Fuentes y al iento 3 Explorad M Integracién ERP
0 Seguridad y acceso & Notificaciones 3¢ Mantenimiento

B Office y PDF

AGREGAR UN SELLO

@ Lalista de sellos: referencia, etiqueta, vista previa, sellado
de tiempo certificado (TSA), estado, y las acciones modificar
y eliminar.

e Agregar un sello §

Volver a la lista de médulos

*D Ciclo de vida B Firmas &%3 Estructura de arbol «¢ Compartir

& Sellos de empresa (. Proveedores de ﬁrrna) (Q R i > <@

" “.)(‘r ;

digitales> <. Configuracion por tipo de obie(o) (O Seguridad, pruebas y sellado de ﬁempo>

Ref.

Etiqueta

Descripcion

magen del sello Seleccionar archivo | Ninguin archivo seleccionado

| Usuarios autorizados

| Sellado de tiempo certificado O
| URL del servidor TSA

g"osicio'n 0
Estado Activo

FIG. 115 Un sello nuevo.

Q La referencia, la etiqueta (mostrada a los usuarios) y la
descripcion.

Q La Imagen del sello: el tamp6n escaneado, preferiblemente
un PNG con fondo transparente.

G Los Usuarios autorizados a aplicar este sello (ademas del
permiso « Usar el sello de la empresa en los PDF »).

ﬂ Sellado de tiempo certificado: hace certificar la fecha de
cada aplicacién por una autoridad de sellado de tiempo.
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6 La URL del servidor TSA de esa autoridad (por ejemplo un @ El estado: un sello inactivo ya no se propone.

servicio RFC 3161). (11) m o m

© La posicién: el orden de visualizacion entre los sellos.

Proveedores de firma

S Fimas @ Volver a la lista de médulos
& General & Fuentes y i OE m on ERP ® Office y PDF D Ciclo de vida B Firmas &% Estructura de arbol «§ Compartir © Seguridad y acceso
=) X

| & Sellos de empresa & Proveedores de firma (‘ R ) (0 Vi 0 ) (‘ C d»gnales) (E Configuracion por tipo de ob]eto) (‘7 Seguridad, pruebas y sellado de nempo\o ’
L )

Proveedor por defecto

Parémetro Valor
&/
l Proveedor Fima interna v ]
DocuSeal
Parametro Valor
I Activado @
| urL
l Clave API

9 PROBAR LA CONEXION

FIG. 116 El proveedor por defecto y DocuSeal.

@ Las pestarias de la configuracion. © Activado: activa DocuSeal.
Q Las subpestafias. Q La URL de su instancia de DocuSeal (alojada por usted o en
© Labusqueda de ajustes. linea).
© El proveedor por defecto: Firma interna (el portal de firma de © LaClave API creada en DocuSeal.
FileManager), DocuSeal o Yousign. G Probar la conexion comprueba la direccion y la clave.

Opciones de firma interna

Parametro Valor  Descripcion
l Permitir la carga de certificados P12 externos @ r ar st X ¢ epend f € ]
Yousign

Parametro Valor
| Activado @

Modo sandbox O

Clave API

°
L

Vrmeiiomen)
PROBAR LA CONEXION
oi
GRABAR

FIG. 117 Opciones de la firma interna y de Yousign.

Q Permitir la carga de certificados P12 externos: el firmante 9 Modo sandbox: el entorno de pruebas de Yousign, sin valor
externo puede firmar con su propio certificado digital en el juridico; desactivelo para la produccion.
portal (desactivado por defecto). El certificado solo se utiliza 0 La Clave API de Yousign.
durante la firma y después se elimina del servidor.

e Probar la conexion .
9 Activado: activa Yousign.

G m las direcciones y las claves (los interruptores, por
su parte, se aplican al momento).

Para DocuSeal y Yousign, declare en el proveedor la direccion de retorno (webhook) que indica FileManager, para que el
estado de las solicitudes y el documento firmado vuelvan solos. Las claves API se guardan cifradas.
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Recordatorios
S Fimas @ Volver a la lista de modulos
& General & Fuentesy QE: m on ERP 8 Office y PDF D Ciclo de vida B Fimas &% Estructura de arbol «§ Compartir O Seguridad y acceso
=0 KN
olk‘ Sellos de empresa) (. Proveedores de ﬁmla) (@ Vlsuahzaclén) (‘ Certificados dlgﬂales) (E Configuracion por tipo de ob;e(o) (0 Seguridad, pruebas y sellado de l|empo> °L ]]

Parametros de los recordatorios de firma

Parametro Valor Descripcion

| Activar los recordatorios automaticos @
olD[as antes del primer recordatorio 3 Dias Narr 3
oDias entre los recordatorios 2 Dias
oNumem maximo de recordatorios 3 N X ordal

I Notificar al caducar o C ! tor cu
o

[ © El texto del correo de recordatorio se edita en las plantillas de correo de Dolibarr (plantilla «Correos electrénicos de recordatorio de firma). Ir a la configuracién de los correos

=
GRABAR ‘

Prueba y estadisticas

FIG. 118 Los recordatorios automaticos.

Q Las pestafias de la configuracion. ﬂ Numero méaximo de recordatorios por solicitud (3).

Q Las subpestafias. Q Notificar al caducar: avisa al autor cuando una solicitud

© Labusqueda de ajustes. caduca sin firma.

© Activar los recordatorios automaticos de las solicitudes © Eltexto del correo de recordatorio se modifica en las
pendientes. plantillas de correo de Dolibarr (plantilla « Correos

e Dias antes del primer recordatorio (3 por defecto), electronicos de recordatorio de firma »); el enlace lleva a
contados desde la creacion de la solicitud. ellas.

© Dias entre los recordatorios (2). ® '

Mas abajo, Prueba y estadisticas: Probar el cron ahora ejecuta al momento la tarea de recordatorios, y una tabla
cuenta las solicitudes en total, pendientes, pendientes con o sin recordatorio, y vencidas pero todavia pendientes. Los
recordatorios los envia la tarea programada Recordatorios de firma FileManager (capitulo Tareas programadas).
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36 CONFIGURACION DE LAS FIRMAS

- - -z
Visualizacion
ﬁ Firmas @ Volver a la lista de médulos
B X General & Fuentes y al iento I Explorad @ Integracién ERP

0 Seguridad y acceso & Notificaciones 3¢ Mantenimiento

B Office y PDF *D Ciclo de vida B Firmas &5 Estructura de arbol «¢ Compartir

L)

‘&é Sellos de empfesa) (. Proveedores de ﬁnna> <Q Recofda(on'os) <. Certificados digitales) <' Configuracion por tipo de obie(o) (0 Seguridad, pruebas y sellado de ﬁempu>

( )

Parametro Valor
0
A 4
| Mostrar el sellado de tiempo en las firmas O
| Mostrar el nombre del autor O
Mostrar enlaces sociales
'|, » , ot ©
Habilitar seccién de comentarios

@ Estos ajustes controlan la informacién mostrada bajo las firmas y sellos en el editor de PDF.

« Mostrar el sellado de tiempo en las firmas: Muestra la fecha y la hora al estampar una firma o un sello
« Mostrar el nombre del autor: Muestra el nombre del usuario que proporciond la firma o el sello.

FIG. 119 Lo que acompafa a una firma.

0 Las pestafias de la configuracion.
Q Las subpestafias.
6 La bldsqueda de ajustes.

Q Mostrar el sellado de tiempo en las firmas: la fecha y la
hora debajo de cada firma o sello.

Certificados digitales

Q Mostrar el nombre del autor: el nombre de la persona que
aplicd la firma o el sello.

Q Mostrar enlaces sociales de la empresa en la pagina de
firma.

ﬂ Habilitar seccion de comentarios: el firmante puede dejar
un comentario al firmar.

Q El recordatorio del efecto de estos ajustes en el editor PDF.

FileManager puede crear un certificado digital para cada usuario, que este utiliza para firmar criptograficamente (capitulo

Firmas electrénicas).

3 Firmas @

Volver a la lista de médulos

B X General & Fuentes y almacenamiento CJ Explorador [ Integracién ERP

1)) Seguridad y acceso ¥ Notificaciones $$ Mantenimiento

B Office y PDF D Ciclo de vida B Firmas 53 Estructura de arbol «§ Compartir

GKL- Sellos de empresa) (. Proveedores de ﬂnna) (@ R ) (@ ) (I Configuracién por tipo de ob]eto) (0 Seguridad, prueDaSé sellado de !Iempo)

( )

Configuracién general

Parametro Valor
(4 )
&
| Activar la generacion de certificados @
| Tipo de certificado Certificado autofirmado v
| Tamaiio de la clave 2048 bits v
| Duracién de validez 1Af0 v
l al gl unafima ()

FIG. 120 La generacion de los certificados de los usuarios.

0 Las pestafias de la configuracion.

Q Las subpestafias.

9 La bldsqueda de ajustes.

Q Activar la generacién de certificados.

FileManager 4.5.470 - Coexdis

Q El Tipo de certificado: autofirmado (cada certificado
responde de si mismo) o firmado por la CA interna (la
autoridad de certificacion de la empresa, creada por
FileManager, los firma todos).

Q El Tamaiio de la clave: 2048 o 4096 bits.

@ LaDuracién de validez: 1, 2 o 3 afios.
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G Generar automaticamente al guardar una firma: un
usuario que guarda su firma recibe su certificado al

36 CONFIGURACION DE LAS FIRMAS

momento.
Parametro Valor
| Requerir una contrasefia o
l L itud minima de la 8 caracteres
Permisos
o Pardmetro Valor
| Permitir a los usuarios importar su propio o
certificado
0
Permitir al administrador cargar certificados o
para los usuarios
Parametros de la autoridad de certificacion
° Parametro Valor
| organizacion DOLX Demo - FileManager
| Pais FR  (FR,US,DE..)
l Estado de la CA

FIG. 121 Contrasefas, permisos y autoridad de certificacion.

o
2]
3]

Longitud minima de la contrasefia (8 caracteres).

certificado comprado a una autoridad reconocida, por
ejemplo).

Permitir al administrador cargar certificados para los
usuarios; el usuario elige después su contrasefia.

Requerir una contrasefna para proteger cada certificado.

Permitir a los usuarios importar su propio certificado (un

e La Organizacién inscrita en los certificados de la autoridad
interna.

Q El Pais (cddigo de dos letras).

@ El estado de la autoridad: mientras no esté inicializada, un
botén la crea; una vez creada, Exportar el certificado CA
proporciona el certificado raiz que instalar en los
ordenadores que deben reconocer sus firmas.

En la parte inferior, unas estadisticas cuentan los certificados emitidos, activos y caducados.

Configuracién por tipo de objeto

& Firmas © Volver a la lista de médulos
& General & Fuentes y almacenamiento CJ Explorador @ Integracién ERP B Office y PDF ) Ciclo de vida B Firmas &5 Estructura de arbol «¢ Compartir
O Seguridad y acceso & Notificaciones $$ Mantenimiento

) (v

) (‘ Certificados dlgllales) e p— (0 Seguridad, pruebasoy sellado de (Iempo)

‘Ké Sellos de empresa) (. Proveedores de I'Inna> (4

L )

D Modelos de numeracién - Solicitud de firma

Nombre Descripcion Ejemplo Estado Log
0
&
Genera un nimero en la forma SIGAAMM-NNNN, donde AA es el afio, MM el mes y NNNN un contador
Simple secuencial por entidad 1 o
3 Genera un nimero segln una mascara personalizable )
Avanzado (mdscara) Méscara: SR{yyHmm}-{0000} SR26 @

(]

lBotones de firma en las fichas

FIG. 122 La numeracion de las solicitudes.

9 Las pestafias de la configuracion.
Q Las subpestafias.
9 La bldsqueda de ajustes.

Q El modelo Simple: un nimero de la forma  SIGAAMM-NNNN
(afio, mes, contador por entidad); el Prefijo se puede
cambiar, y después

© EI modelo Avanzado (mascara): un niimero que sigue una
méscara de Dolibarr, por ejemplo SR{yy?{mm?-{0000% .
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G El Ejemplo del nimero siguiente.
ﬂ El estado: el modelo activo.

Mostrar los botones de solicitud de firma directamente en las fichas de los objetos de Dolibarr

Configuraciones

presupuestos, ped

36 CONFIGURACION DE LAS FIRMAS

e La seccién Botones de firma en las fichas, mas abajo.

dos, facturas, etc.)

v Solicitar una f

Botones de firma (fichas y explorador)

0—0©

Remitente de los correos de firma nombre: de lo contrario. puede ser rechazad

Tipos de objeto activados

@ Cuando esta funcion esta activada, aparece un botén "Solicitar una firma" en las fichas de los objetos seleccionados. Permite solicitar una firma electrénica directamente desde la ficha del objeto.

=
GRABAR

FIG. 123 Los botones de firma en las fichas de Dolibarr.

Q Botones de firma (fichas y explorador) (véase el recuadro
al principio del capitulo).

9 Remitente de los correos de firma: desactivado

(recomendado), la invitacion sale de la direccion de envio de

Dolibarr, en nombre del usuario, con su direccién como

« Responder a »; activado, sale directamente de la direccion

del usuario, solo si su dominio autoriza al servidor a enviar

en su nombre (SPF, DKIM), ya que si no puede rechazarse

como correo no deseado.

Seguridad, pruebas y sellado de tiempo

9 Tipos de objeto activados: las fichas que muestran el botdn
« Solicitar una firma » (presupuestos, pedidos, facturas,
contratos, envios, intervenciones, pedidos a proveedor). El
boton solo aparece en una ficha validada.

2 Gravar }

,\“ Firmas @ Volver a la lista de médulos
B X General & Fuentes y almacenamiento CJ Explorador @ Integracién ERP 8 Office y PDF *D Ciclo de vida B~ Firmas &5 Estructura de arbol «¢ Compartir
O Seguridad y acceso & Notificaciones $$ Mantenimiento

Qé Sellos de empfesa) (. Proveedores de ﬁnna> (@

digi(ales) (. Configuracion por tipo de objeto> 0 Seguridad, pruebas y sellado de tiempo

( )

P Configuracion OTP

Parametro Valor Descripcion
0
-
| Habilitar verificacién oTP (0)) R T
| Expiracién oTP 15 Minutos Tiempc p T T
| Tiempo de espera de sesion 10 Minutos etraso de lespués de tes de nue e
l Intentos maximos de OTP 5 Nimero maximo de inte tes del e

FIG. 124 La verificacion por cédigo de los firmantes externos.

Q Las pestafias de la configuracion.
9 Las subpestafias.
e La blusqueda de ajustes.

Q Habilitar verificacién OTP: se envia un cédigo de un solo
uso por correo al firmante externo antes de que pueda firmar.

6 Expiracién OTP: el tiempo de validez del codigo (15
minutos).

Q Tiempo de espera de sesién: la inactividad permitida
después de verificar el cédigo antes de pedir un cédigo
nuevo (10 minutos).

Intentos maximos de OTP antes del bloqueo (5).
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© Nivel de garantia de la firma

© El nivel juridico y de garantia eIDAS depende del proveedor, del plan contratado, de la verificacién de identidad y del certificado utilizado. FileManager no asigna automéaticamente un nivel elDAS.

@ Trazabilidad

Parametro Valor Descripcion
| Requerir geolocalizacion @ } )
l Requerir confirmacion de nombre o El firr ng r nfirmar identidad

O,

FIG. 125 Nivel de garantia y trazabilidad.

Q Nivel de garantia de la firma: el nivel juridico y el nivel 9 Requerir geolocalizacién: el firmante debe aceptar
elDAS dependen del proveedor, del plan contratado, de la compartir su ubicacion, que se registra en las pruebas.
verificacion de identidad y del certificado; FileManager no 9 Requerir confirmacién de nombre: el firmante vuelve a
atribuye por si mismo un nivel eIDAS. escribir su nombre para confirmar su identidad.

o

FileManager 4.5.470 - Coexdis 147
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37 Arboles de carpetas: importacién, scripts y automatizacion

La pestafia Estructura de arbol estructura la GED: importar de una vez un plan de clasificacion completo,
vincular carpetas a fichas de Dolibarr, subir archivos en masa desde un ordenador, y crear
automaticamente las carpetas de cada tercero, proyecto o usuario nuevo.

Subpestafia Importar estructura

,\(‘ Estructura de arbol @

Volver a la lista de médulos

o & General & Fuentes y aimacenamiento CJ Explorador M integracién ERP B Office y PDF D Ciclo de vida B Firmas &5 Estructura de arbol «§ Compartir © Seguridad y acceso
= x
<o Scripts de |mponanén> (T Arbol au(omziuco) ol ]I
& Descargar plantilla
Plantilla vacia Archivo CSV/Excel con estructura de columnas
&% Estructuras predefinidas por tipo de empresa
A PYmME Gemrﬂo\g Estructura completa para una PYME estandar IMPORTAR DIRECTAMENTE
"™ Comercio / Distribucion @ Adaptado a actividades comerciales y de negocio IMPORTAR DIRECTAMENTE
& Empresa de Servicios © Plantilla para de servicios ia, IT, etc.) IMPORTAR DIRECTAMENTE

I Industria / Fabricacion @ Plantilla para yde

# Construccion / Edificacion @

& Asociacion /ONG ©

Plantilla para empresas de construccion y obras publicas

Plantilla para asociaciones y organizaciones sin fines de lucro

DESCARGAR (CSV) IMPORTAR DIRECTAMENTE

DESCARGAR (CSV) IMPORTAR DIRECTAMENTE

DESCARGAR (CSV) IMPORTAR DIRECTAMENTE

FIG. 126 Plantilla vacia y estructuras predefinidas.

0 Las pestafias de la configuracion.
Q Las subpestafias Importar estructura, Scripts de
importacién y Arbol automatico.

9 Buscar un ajuste: escriba una palabra para ir directamente
al ajuste deseado.

Q DECETLETRJENTEN: un archivo CSV en el formato

numerado (véase mas abajo), con una guia de uso y una
estructura de ejemplo, ambas en francés.

Q Estructuras predefinidas por tipo de empresa: PYME
General, Comercio / Distribucion, Empresa de Servicios,
Industria / Fabricacion, Construccién / BTP, Asociacion /
ONG.

© Elicono i muestra el detalle de la estructura.

ﬂ BESEGETH (53 |a estructura, para adaptarla antes de

importarla.

Q [ LIETGITECETN ENIEE: crea la estructura tal cual.
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Importar un arbol personalizado

X, Importar arbol de directorios personalizado

ijormato del archivo:

« CSV o Excel (xIsx)

+ Columnas: Ruta, Descripcisn, Color, Icono, Enlace ERP
« Separador CSV. punto y coma (;)

* Ejemplo de ruta: e1-micarpeta/Subcarpeta

*folumna EnlaceERP: Permite enlazar la carpeta con documentos de Dolibarr. Valores posibles:

(fomercial. Compras. Servicios. Membresias.
* societe - Terceros (Clientes/Proveedores) * supplier_proposal - Solicitudes de precio a proveedores * projet - Proyectos ¢ member - Miembros
* propal - Proposiciones comerciales * commande_fourn - Pedidos a proveedores * fichinter - Intervenciones * don - Donaciones
* commende - Pedidos de cliente * facture_fourn - Facturas de proveedor * ticket - Tickets/Soporte .
« facture - Facturas de cliente Produccién.
Productos: RRHH:

* expedition - Envios

« arp_no - Ordenes de fabricacién (MRP)
* contrat - Contratos

« product - Productos/Servicios « holiday - Vacaciones

* stock - Almacenes/Stocks * expensereport - Informes de gastos
frigen de destino: GED v ]
Q\rpeh de destino:
& EXAMINAR... x
geleccionar archivo | Ninguin archivo seleccionado ]

o IMPORTAR ESTRUCTURA

FIG. 127 El formato del archivo y la importacion.

Q Formato del archivo: CSV (separador punto y coma) o 9 Columna EnlaceERP: vincula la carpeta a un tipo de objeto
Excel; columnas, en este orden, Ruta , Descripcién , de Dolibarr, con los valores enumerados ( societe , propal ,
Color , Icono, Enlace ERP ;una ruta se escribe 01- commande , facture , projet, supplier_proposal ,
DIRECCION/Asambleas generales . La primera linea contiene commande_fourn , facture_fourn , expedition, contrat,
los nombres de las columnas; solo cuenta su orden. fichinter , ticket , product , stock, holiday ,

expensereport , member , don, mrp_mo ).
9 Origen de destino: la GED o un almacenamiento conectado.
Q Carpeta de destino: Examinar... ; vacio = raiz.
© El archivo que importar.

e Importar estructura

Ejemplo de archivo de importacion

Ruta;Descripcion;Color;Icono;Enlace ERP

01-Direccion;Direccidén general;#2c3e50;fa-building;

01-Direccion/Comites;Actas de los comités;;fa-users;

02-Clientes;Una carpeta por cliente;#2980b9;fa-handshake;societe
03-Ventas/Presupuestos;Todos los presupuestos;;fa-file-invoice;propal
03-Ventas/Facturas;Todas las facturas de cliente;;fa-file-invoice-dollar;facture
04-Compras/Facturas de proveedor;;;fa-receipt;facture_fourn

05-RRHH/Informes de gastos;;;fa-wallet;expensereport

Una linea por carpeta; las carpetas superiores se crean si hace falta. Una columna Enlace ERP rellenada convierte la
carpeta en una ventana sobre los documentos de ese tipo de ficha: « 03-Ventas/Facturas » mostrara los documentos de
todas las facturas, clasificados por factura.

El archivo también puede seguir el formato numerado de la plantilla descargada:
Numero;Parent;Libelle;Description;Couleur;Icone;LiaisonERP;Permissions . Cada carpeta tiene un ndmero (2,
1.1, 1.2 ...), el nimero de su carpeta superior (vacio para una carpeta de primer nivel) y su nombre en Libelle ; la
columna Permissions no se utiliza. Deje esta primera linea tal cual, en francés: es lo que permite a FileManager
reconocer el formato numerado. Las lineas que empiezan por # se ignoran.

CONSEJO
Importe primero en una carpeta de prueba, compruebe el resultado y después importe en el lugar definitivo. No

importe directamente en la raiz de una GED que ya esta organizada.
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Vincular una carpeta a fichas de Dolibarr

+ Crear un nuevo enlace

@
| Seccion de origen GED e
olam de la carpeta de origen o RE—
o\ ativa en la i L I (ej: e Fa )
| Tipo de objeto de destino -- Seleccionar - v
0D
v| D de objeto especifico
o
Subcarpeta en documentos
© ;
Nombre de visualizacion personalizado
(7]
l Mostrar como carpeta virtual
B Enlaces de objeto ERP - Acciones - v APLICAR 10 ~
- v v [a]le
Origen Carpeta de origen (Gestion documental) Tipo de objeto 1D de objeto Subcarpeta Nombre mostrado Activo Acciones

FIG. 128 Creacion de un vinculo entre una carpeta y fichas.

9 Seccidn de origen: la GED, o un almacenamiento e Subcarpeta en documentos (opcional): una subcarpeta de
conectado. El contenido vinculado es siempre el de los los documentos del objeto (archivos, contratos...).
documentos ERP. © Nombre de visualizacién personalizado en el arbol.

© Ruta de la carpeta de origen: la carpeta de la GED; @ WMostrar como carpeta virtual: el contenido ERP se muestra

Examinar la elige, + la crea. directamente en esta carpeta.

© Tipo de objeto de destino: terceros, presupuestos, pedidos, (8] ,
facturas.... Q La lista de los Enlaces de objeto ERP: filtros, acciones

Q ID de objeto especifico: una ficha concreta (busqueda por agrupadas (activar, desactivar, eliminar).
referencia, nombre, cliente...); vacio = todos los objetos del
tipo.

Vincular una carpeta a todas las facturas, por ejemplo, da en la GED una carpeta « Facturas » que muestra los
documentos de cada factura, clasificados por factura. Para vincular una sola carpeta a una sola ficha, lo mas sencillo
sigue siendo el menl contextual Vincular a un objeto... (capitulo Los documentos de una ficha de Dolibarr).

Subpestaiia Scripts de importaciéon

Los scripts de importacion suben en masa el contenido de una carpeta de un ordenador o de un servidor (una antigua
GED, un recurso compartido de red) a FileManager, conservando el arbol.
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x Estructura de arbol @

37 ARBOLES DE CARPETAS: IMPORTACION, SCRIPTS Y AUTOMATIZACION

Volver a la lista de médulos

X General & Fuentes y almacenamiento CJ Explorador M Integracién ERP B Office y PDF *D Ciclo de vida B Firmas &5 Estructura de &rbol «§ Compartir
O Seguridad y acceso = Notificaciones 3¢ Mantenimiento
Y ) Y (- s o) ° )

© Advertencia de seguridad

« @ NUNCA comparta su clave API con personas no autorizadas
. Cambie periédicamente su clave API si sospecha que ha sido comprometida
« X Active el antivirus de Dolibarr para analizar todos los archivos subidos

La importacién externa permite que los scripts suban archivos a su servidor. Es una funcién potente, pero supone riesgos si la clave API queda comprometida.

o

m © Tablas de importacion instaladas y listas

P Suclave AP

l Clave API actual

HEEEEXEEEEEE m

Acciones

FIG.

Las subpestafias.
La bldsqueda de ajustes.

0000

Las pestafias de la configuracion.

La Advertencia de seguridad: la clave API permite

depositar archivos en el servidor; no la comparta y cambiela

en caso de duda.

< REGENERAR CLAVE API ‘ &0 EDITAR MI PERFIL

129 La advertencia de seguridad y su clave API.

Q El estado de las tablas de importacion.
G Clave API actual (enmascarada) y su estado.

a Regenerar clave API §

Parametro Valor
l & Autorizacion de importacion externa o) ]
a acion no autor - Active la autorizacion ! i y
Parametro Valor
Andlisis antivirus
a' Notificacién por correo o))
0.
" Extensiones bloqueadas
& Notificaciones
El Destinatario del informe de importacién ]
&, Descargar scripts de importacion
Script Plataforma Descripcion Descargar
2 PowersShell Windows 10+ Script PowerShell para Windows 10+. Admite grandes volimenes de archivos.
>_Batch Windows (CMD) Script Batch para CMD de Windows. Utiliza curl incluido en Windows 10+
Shell (Bash) Linux / macOS Script Bash para Linux y macOS. Requiere curl & FILEMANAGER_IMPORT.SH

FIG. 130 Autorizacion, controles y scripts para descargar.

0 Autorizacion de importacion externa: se activa justo antes
de una importacion; se desactiva sola después de cada

importacién (correcta o no).

© Analisis antivirus: los archivos importados pasan por el
antivirus de Dolibarr si esta configurado.

Q Notificacién por correo al administrador después de cada

importacion.

Importar una carpeta con un script

o Genere una clave API si atin no lo ha hecho (R EEEREEVEYALR) v después descargue el script adaptado al
ordenador que contiene los archivos.

FileManager 4.5.470 - Coexdis

Q Extensiones bloqueadas por la configuracion de seguridad
de Dolibarr.

6 La direccion de correo de notificacion de la importacion.

G Los scripts para descargar: PowerShell (Windows 10 y
posteriores), Windows Batch (CMD), Shell (Linux y macQOS).

151



FileManager — Manual de usuario 37 ARBOLES DE CARPETAS: IMPORTACION, SCRIPTS Y AUTOMATIZACION

En FileManager, active la Autorizacién de importacién externa.

Mas abajo, Cé6mo usar muestra la orden lista para copiar de cada script, con su clave; elija el origen de destino (la
GED o un almacenamiento conectado).

Ejecute la orden en el ordenador; el script recorre la carpeta, vuelve a crear sus subcarpetas y sube los archivos,
mostrando su progreso.

La autorizacion se desactiva al final; la importacion aparece en el historial de importaciones, con su carpeta de
destino y su resultado.

© 6 6 00

Compruebe el resultado en el explorador y después aplique los permisos.

SCRIPT ORDEN (EJEMPLO)

PowerShell .\filemanager_import.psl -ApiKey "<clave>" -SourceFolder "C:\Documentos\Obras" -EntityId 1
-TargetPath "/"

Batch (CMD) filemanager_import.bat <clave> "C:\Documentos\Obras" /TARGET:/ /ENTITY:1

Shell ./filemanager_import.sh <clave> /srv/archivos/obras / --entity=1

e -TargetPath "/" importa en laraiz de la fuente; -TargetPath "/Archivos/2025" importa en esa carpeta. Se
conserva la estructura de subcarpetas.

 Para un almacenamiento conectado, afiada su referencia: -Section "<referencia>" (PowerShell), /
SECTION:<referencia> (Batch), o como cuarto argumento (Shell).

« Las extensiones bloqueadas por la seguridad de Dolibarr se rechazan, y se aplica el antivirus si esta configurado.

LA CLAVE API
La clave da derecho a depositar archivos en el servidor: no la deje en un script compartido, y regenérela después de
una importacion puntual si ha circulado.

Subpestafia Arbol automatico

3% Estructura de arbol @ Volver a la lista de médulos
| m@cenera @ Fuenesyamacenameno  Qexporador  Mintegacin ERP BOfceyPOF  DCicocevida  BrFimas  chEstucwadedwol < Comparir @ Seguidadyacceso  Notficaciones 3 Mantenmiento ]
el\’h Importar estruc(ura) (& Scipts do |mpoﬂacmn> oL ]]
Configuracion global
(5]
Despliegue automatico activado ()
Recordatorios de documentos faltantes activados @©

CREAR UNA PLANTILLA DE ARBOL & VOLVER A DESPLEGAR UN ARBOL |

# Plantillas predefinidas

Arbol de directorios de cliente ©

Arbol de directorios de proveedor ©

Carpeta de Empleado ©

Arbol de directorios de proyecto @

Oportunidad comercial (al validar el presupuesto) ©

Carpeta de Miembro ©

FIG. 131 Plantillas de arbol de carpetas creadas automaticamente.

Q Las pestafias de la configuracion. ﬂ ORI ERETETGTN: aplica una plantilla a fichas

© Las subpestaiias. existentes.
9 La busqueda de ajustes. © Plantillas predefinidas: arbol de directorios de cliente, de
O Despliegue automatico activado y Recordatorios de proveedor, empleado, arbol de directorios de proyecto...
documentos faltantes activados. Q El evento que desencadena la creacion: Creacion de

G Sus interruptores. terc.:ero,. Creacion de usuario, Cre:?lcién de .proyecto,

. ” Validacién de presupuesto, Creacion de miembro..., y la ruta
G Crear una plantilla de arbol § . .

creada, con sus variables ( Clients/__THIRDPARTY_NAME__ ).

@ : aflade la plantilla predefinida a sus plantillas.
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Una plantilla describe las carpetas que crear, sus permisos, sus vinculos con la ficha y los documentos esperados
(obligatorios o recomendados). Los documentos esperados que faltan alimentan la lista de documentos faltantes del
explorador, y se envian recordatorios cada dia si estan activados (capitulo Buscar y encontrar).

Las plantillas predefinidas

PLANTILLA EVENTO RUTA CREADA Y CONTENIDO
Arbol de directorios de Creacion de un tercero Clients/__THIRDPARTY_NAME__ : Administrativo (documentos
cliente (clientes y prospectos) juridicos, con extracto del registro mercantil y datos bancarios

obligatorios y certificado de seguro recomendado; contratos,
vinculados a los contratos del cliente; condiciones generales
firmadas), Comercial (presupuestos, pedidos, facturas, vinculados a
los documentos del cliente), Proyectos, Correspondencia.

Arbol de directorios de Creacion de un tercero Fournisseurs/__THIRDPARTY_NAME__ : documentos juridicos

proveedor (proveedores) (extracto del registro mercantil y datos bancarios obligatorios;
certificados de cotizaciones sociales y tributario recomendados),
Compras (solicitudes de precio, pedidos y facturas de proveedor
vinculados; albaranes), Contratos y acuerdos, Catélogos y tarifas.

Empleado Creacioén de un usuario RH/Employés/__USER_NAME__ : contrato de trabajo firmado
(obligatorio), adendas y demés carpetas del empleado, con acceso
restringido.

Arbol de directorios de Creacion de un proyecto Projets/__YEAR__/__PROJECT_REF__-__PROJECT_TITLE__ :las

proyecto carpetas de un proyecto.

Oportunidad comercial (al Validacién de un Affaires/__YEAR__/__PROPAL_REF__-__THIRDPARTY_NAME__ :la

validar el presupuesto) presupuesto carpeta de un negocio, en cuanto se valida el presupuesto.

Miembro Creacién de un miembro Adhérents/__MEMBER_NAME__

La tabla muestra las rutas de una instalacion en francés. A partir de FileManager 4.5.466, las carpetas raiz se escriben
en el idioma del administrador que instala la plantilla, como las carpetas que contienen: Clientes, Proveedores ,
RRHH/Empleados , Proyectos, Negocios, Miembros en espafiol; una plantilla instalada antes conserva su ruta.
@ copia la plantilla en sus plantillas: después puede modificarla libremente (carpetas, documentos esperados,
ruta: Clientes/__THIRDPARTY_NAME__ , por ejemplo).
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Crear una plantilla

- B . G
1)
A 4
Ref. CLIENTES
Etiqueta Carpeta de cliente
Carpetas creadas para cada nuevo cliente o
Descripcion cliente potencial
@ -
Terceros v Tercero v
Creacién v ] Modificacion
Evento desencadenante —
¥ Creacién de tercero x
Tipo de cliente v esiguala v Cliente v
185 ¢ cacion T
<> Modo experto (JSON) v
Clientes/__THIRDPARTY_NAME__ Q EXAMINAR  Alfiadir variable -
Ruta raiz C=0
o'\l tifi al desg ar U
oridad 50
Activ

FIG. 132 Una plantilla desencadenada por la creacion de cada cliente nuevo.

0 Ref., Etiqueta y Descripcion de la plantilla. Q La Ruta raiz de la carpeta creada, con sus variables:

© El Evento desencadenante: elija el grupo (Terceros, Examinar elige la carpeta de partida, Aiiadir variable
Usuarios, Comercial (Ventas), Compras (Proveedores), inserta una variable del evento elegido.
Proyectos, Contratos, Intervenciones, Envios/Recepciones, e Notificar al desplegar: avisa por correo cuando se crea un
Tickets, Miembros, Productos, Stock, Agenda...) y el objeto, arbol.

y después marque uno o varios eventos: Creacion,
Modificacion, Validacion, cierre, Pagado, Firmado... Cada
evento seleccionado aparece como una pastilla. FileManager
reacciona a 66 eventos de Dolibarr.

© Prioridad: el orden de ejecucién cuando varias plantillas
reaccionan al mismo evento (0 = primero, 100 = Gltimo).
Activo, justo debajo, pone la plantilla en servicio.

ﬂ guarda la plantilla; después afiade sus carpetas y

9 Las Condiciones de aplicacién, opcionales: la plantilla solo
sus documentos esperados.

se aplica a las fichas que las cumplen (véase mas abajo).

Las variables de ruta

Las variables se sustituyen por los valores de la ficha en el momento del despliegue. Todas las fichas tienen las
variables de fecha y de entidad; cada tipo de ficha afiade las suyas.

FICHA VARIABLES

Todas __YEAR__ __MONTH__ __DAY__ |__DATE__ __DATETIME__ | __ENTITY_NAME__
__ENTITY_ID__

Tercero __THIRDPARTY_NAME__ __THIRDPARTY_CODE__ __ THIRDPARTY_ID__ __THIRDPARTY_TYPE__
__THIRDPARTY_COUNTRY__ __THIRDPARTY_STATE__ __THIRDPARTY_TOWN__

Contacto __CONTACT_NAME__ __CONTACT_FIRSTNAME__ __CONTACT_LASTNAME__ | __CONTACT_ID__

__CONTACT_EMAIL__ , ademas del nombre y el cédigo del tercero

Usuario __USER_NAME__ __USER_FIRSTNAME__ __USER_LASTNAME__ __USER_LOGIN__ __USER_ID__
__USER_EMAIL__

Presupuesto, pedido, factura __PROPAL_REF__, __ORDER_REF__, __INVOICE_REF__ (ysu ID), el nombrey el cddigo del
tercero, __PROJECT_REF__ __PROJECT_TITLE__

Documentos de proveedor __SUPPLIER_PROPOSAL_REF__, __ORDER_SUPPLIER_REF__, __INVOICE_SUPPLIER_REF__,

__INVOICE_SUPPLIER_REF_SUPPLIER__ (la referencia del proveedor), el tercero, el proyecto

Proyecto, tarea __PROJECT_REF__ __PROJECT_TITLE__ __PROJECT_ID__ ,eltercero; __TASK_REF__
__TASK_LABEL__

Contrato, intervencion, envio, __CONTRACT_REF__ , __FICHINTER_REF__, __EXPEDITION_REF__, __RECEPTION_REF__ ,

recepcion, ticket __TICKET_REF__ __TICKET_SUBJECT__ __TICKET_TRACK_ID__ , con el tercero
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FICHA VARIABLES

Miembro, afiliacién, donacién __MEMBER_NAME__ | __MEMBER_FIRSTNAME__ __ MEMBER_LASTNAME__  __MEMBER_TYPE__
__MEMBER_EMAIL__ ; __SUBSCRIPTION_AMOUNT__ ; __DON_REF__ __DONOR_NAME__
__DON_AMOUNT__

Producto, almacén, stock __PRODUCT_REF__ __PRODUCT_LABEL__ __PRODUCT_TYPE__ __PRODUCT_BARCODE__
__WAREHOUSE_REF__ __WAREHOUSE_LABEL__ __ WAREHOUSE_LOCATION__ ; __MOVEMENT_TYPE__

__MOVEMENT_QTY__

Informes de gastos, vacaciones __EXPENSEREPORT_REF__ ; __HOLIDAY_TYPE__ __DATE_START__ __DATE_END__ , con el nombre
del empleado
Fabricacion, lista de materiales, =~ __MO_REF__ __MO_QTY__, __BOM_REF__ __BOM_LABEL__, __CATEGORY_LABEL__
categoria, agenda, pago, __CATEGORY_PARENT__, __ACTION_TITLE__ __ACTION_TYPE__, __PAYMENT_AMOUNT__
préstamo __PAYMENT_TYPE__ , __LOAN_LABEL__
Ejenuﬂos: Clientes/__THIRDPARTY_NAME__ , Obras/__YEAR__/__PROJECT_REF__ - __PROJECT_TITLE__, Proveedores/

__THIRDPARTY_COUNTRY__/__THIRDPARTY_NAME__, RRHH/Vacaciones/__YEAR__/__USER_NAME__

Las condiciones de aplicaciéon

Las condiciones restringen la plantilla a algunas fichas: los clientes y no los proveedores, los terceros de un pais, los
proyectos de un tipo determinado... El editor se maneja con el raton:

e Agregar condicién : un campo de la ficha (para un tercero: tipo de cliente, proveedor, estado, nombre, cédigos de
cliente y de proveedor, poblacién, cédigo postal, pais, provincia, forma juridica, nUmero de empleados, tipo de
entidad, IVA intracomunitario...), un operador y un valor.

» Operadores: es igual a, es distinto de, esta en, no esta en, contiene, no contiene, empieza por, termina por, esta
vacio, no esta vacio, es mayor que, es menor que, esta entre, coincide con el patron.

» Combinar con: Y (todas las condiciones), O (al menos una), XOR (un nimero impar de ellas; una sola si hay dos);
NO (invertir) invierte el resultado. Agregar grupo anida un grupo de condiciones con su propio operador.

* Modo experto (JSON) muestra y edita las mismas condiciones en forma de texto, por ejemplo

{"condition": "AND", "rules": [{"field": "client", "operator": "in", "value": [1, 3]}, {"field":
"country_code", "operator": "equal", "value": "ES"%]% :los clientes (y clientes potenciales) establecidos en
Espafia.

Las carpetas de la plantilla

Una vez creada la plantilla, su ficha muestra la Estructura de carpetas. Para cada carpeta: su nombre, su Carpeta
superior (o la raiz), su icono (un icono Font Awesome, fa-folder por defecto)y, si hace falta, un Elemento
relacionado:

* una carpeta vinculada a Presupuestos, Pedidos, Facturas, Contratos, Proyectos... no es una carpeta vacia: muestra
los documentos de esos documentos comerciales;

« con Filtrar por objeto desencadenante marcado, solo muestra los documentos de la ficha que desencadeno la
plantilla (los presupuestos de este cliente); sin marcar, todos los documentos de este tipo.

La tabla de las carpetas recuerda la ruta de cada una, su elemento relacionado (con una pastilla de embudo cuando esta
filtrado) y el nimero de documentos esperados. Mas abajo, el Historial de despliegues enumera las fichas para las que
la plantilla cre6 un arbol, con la fecha y el resultado.

Los documentos esperados

En una carpeta de la plantilla, declare los documentos que deberian encontrarse en ella:

AJUSTE FUNCION

Documento El nombre mostrado: « Extracto del registro mercantil », « Datos bancarios », « Certificado de
seguro ».

Cédigo La palabra que contendr& el nombre del archivo: KBIS, RIB, ASSURANCE .

Extensiones Los formatos aceptados: pdf , 0 pdf,jpg,png . Un archivo de otro formato nunca se reconoce.

Obligatorio Obligatorio (alerta naranja en la ficha) o recomendado (alerta azul).

Recordatorios Recordar al cabo de un plazo en dias y después a intervalos regulares, con un nimero maximo

de recordatorios y un mensaje.
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FileManager reconoce un documento por su hombre de archivo: la extension debe estar en la lista, y después el
nombre debe contener el cédigo, un sindnimo conocido, o parecerse a la etiqueta. Existen sindnimos para los codigos
habituales (sobre todo palabras francesas): KBIS (k-bis, extrait_k, rcs...), RIB (iban, banque,
coordonnees_bancaires...), ID (cni, passeport, piece_identite...), CONTRAT , ASSURANCE (rc_pro,
attestation_assurance...), URSSAF (vigilance, attestation_vigilance...), DEVIS, FACTURE , BC, BL, PHOTO, CV,
DIPLOME . Asi, Kbis-2026.pdf , extrait_k_mars.pdf O IBAN_Banco.pdf Se reconocen sin ningln ajuste. Para
nombres de archivo en espafiol, elija codigos que sus usuarios escriban realmente ( CIF , SEGURO , DNI , PASAPORTE ...).

Los recordatorios de documentos faltantes

Cada dia, la tarea programada de documentos faltantes enumera los documentos ausentes y envia los recordatorios
gue tocan. Un recordatorio agrupa en un solo correo todos los documentos que faltan de una ficha. Se dirige a las
personas que pueden conseguirlos:

« el usuario que desencadend el arbol (el que cred la ficha);

* para un tercero: sus comerciales asignados;

e para un usuario: el propio empleado y su responsable;

e para un proyecto: el jefe de proyecto;

* para un miembro: el propio miembro;

* y las direcciones en copia fijadas por el administrador.

Cada uno recibe el mensaje en su idioma. Los recordatorios se detienen en cuanto se sube el documento, o al alcanzar
el nimero maximo previsto. El seguimiento se ve en la lista Faltantes del explorador (columna Recordatorios, capitulo
Buscar y encontrar).

Volver a desplegar una plantilla en fichas existentes

Una plantilla solo reacciona a los eventos que ocurren después de su creacion. Para las fichas ya presentes:

AV WY CEGI R ETI TR GIN, elija la empresa, la plantilla y la ruta (Usar la ruta por defecto de la plantilla o una ruta
personalizada), y después BBLESJELEN. La pagina muestra también los despliegues existentes y los vinculos de carpetas
de la ficha; Limpiar los datos existentes vuelve a empezar de cero para una ficha cuyo arbol se ha movido a mano.
Eliminar una plantilla

Al eliminar una plantilla, FileManager pregunta qué hacer con las carpetas ya creadas: Conservar las carpetas con
contenido, archivar las vacias (la opcion prudente), Archivar todas las carpetas en _archives (con fecha), o Eliminar
todas las carpetas (a la papelera si esta activada).

ELIMINACION DE UNA FICHA
Cuando se elimina la ficha de origen, su arbol no se borra: se archiva, y sus documentos se conservan.
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38 Configuracion del uso compartido

La pestafia Compartir configura el seguimiento de los enlaces publicos (direccion de correo del visitante,
ubicacién), el portal publico externo, la numeracién de los recursos compartidos y la lista de
autorizaciones del uso compartido entre entidades.

Subpestafia Compartidos publicos

x Compartir @ Volver a la lista de médulos
M Q@ General & Fuentes y DExp m on ERP B Office y PDF 9 Ciclo de vida B Firmas &% Estructura de arbol «§ Compartir © Seguridad y acceso
=) b3 to
e (Usa compartido entre en\;dades) ol ]I
lSeguwmlenlo de enlaces publlcos]
Parametro Valor
Recopilar correo del visitante
©
o
Exigir correo antes de descargar
. )
o
Geolocalizacion IP
©O
o
URL de API de geolocalizacion
https://ipapi.co/{ip}/json/
o —
Timeout de API de geolocalizacion
2 Segundos
FIG. 133 El seguimiento de los recursos compartidos publicos.
Q Las pestafias de la configuracion; Compartir esté abierta. ﬂ Geolocalizacién IP (activada por defecto): estima el pais y
9 Las subpestafias Compartidos publicos (esta pagina) y la ciudad de un visitante (registro de los recursos
Uso compartido entre entidades. compartidos) y de un firmante del portal de firma cuyo

navegador no da su ubicacion, a partir de su direccién IP,
enviada al servicio indicado debajo.

Q URL de API de geolocalizacién: el servicio consultado, con
§ip? (0 {IP% ) en lugar de la direccién; por defecto
https://ipapi.co/{ipt/json/ .

Q Timeout de API de geolocalizacién: cuanto tiempo esperar
como méximo al servicio, en segundos (2 por defecto).
Pasado ese tiempo, el acceso continla sin ubicacion: el
visitante no espera.

6 Buscar un ajuste: escriba una palabra (« correo », « IP »)
para ir al ajuste.

Q La seccion Seguimiento de enlaces publicos: lo que se
registra cuando alguien abre un enlace publico.

G Recopilar correo del visitante (activado por defecto): la
pagina publica muestra un campo opcional Correo del
visitante; la direccién indicada se asocia a las consultas y
descargas en el registro del recurso compartido.

Q Exigir correo antes de descargar (desactivado por
defecto): el campo pasa a ser obligatorio, bajo el titulo Antes
de descargar; sin una direccion vélida, la descarga se
rechaza con el mensaje « Introduzca su correo electrénico
antes de descargar este documento. »

Lo que ve el visitante: debajo del documento, el campo Correo del visitante (si esta activado) y un aviso: « El acceso a

este enlace puede registrarse por seguridad y seguimiento documental. », completado, cuando la geolocalizacion esta

activa, por « Un servicio de terceros deduce una ubicacién aproximada a partir de su direccion IP. »

DATOS PERSONALES
La direccion de correo, la direccion IP, la ubicacion y la hora de consulta son datos personales. La pagina publica
muestra el aviso anterior; complete su politica de privacidad y fije un plazo de conservacion (purga del historial,
capitulo Mantenimiento). La geolocalizacion, activa por defecto, envia la direccion IP del visitante al servicio
configurado: desactivela si su politica lo excluye, o sustituya la URL por un servicio que usted controle.
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Portal publico externo y numeracién

Portal publico externo

| URL publica base
| Enrutar enlaces compartidos CD
0
&
| Enrutar el portal de firma @
I Mostrar los endpoints de webhook en la URL pdblica @
l Enrutar descargas de archivos compartidos @
Numeracion de los recursos compartidos
Nombre Descripcion Ejemplo Estado Info
Genera un nimero segun una méascara personalizable
standard o
rs

FIG. 134 Servir los enlaces publicos desde un dominio dedicado.

Por defecto, un enlace publico apunta a la direccién de su Dolibarr: un destinatario externo debe poder llegar a ella
desde Internet. El Portal publico externo sirve estos enlaces (recursos compartidos, portal de firma, descargas,
llamadas de retorno de los proveedores de firma) desde un dominio publico dedicado; su Dolibarr puede quedarse
entonces en una red interna, y solo se exponen las paginas publicas de FileManager.

Q El principio del portal publico externo. e Mostrar los endpoints de webhook en la URL publica: la
9 URL publica base (por ejemplo https:// pagina muestra las direcciones de retorno que declarar en
external.example.com ); vacio = la direccién de Dolibarr. La Yousign y DocuSeal.
direccion debe empezar por http:// 0 https:// , Sin G Enrutar descargas de archivos compartidos.
credenciales, parametros ni anclas. @ Numeracion de los recursos compartidos: cada recurso
9 Enrutar enlaces compartidos: los enlaces para compartir compartido recibe una referencia formada por el prefijo, el
enviados y copiados utilizan la direccion publica. afio y el mes en cuatro cifras y un contador ( FS2610-0001 );
© Enrutar el portal de firma: también el enlace enviado al solo se puede cambiar el prefijo (FS por defecto).

firmante de una solicitud de firma.

Puesta en marcha del portal:

o Pida a su proveedor de alojamiento o a su administrador de red que cree el nombre de dominio publico (DNS) y su
certificado HTTPS.

e Escriba la URL publica base y haga clic en .
e Active los flujos deseados (los interruptores se guardan al momento) y después recargue la pagina.

6 En cuanto se indica una direccion y hay al menos un flujo activo, la pagina genera la configuracion del proxy
inverso en tres variantes: Nginx, Apache y .htaccess. Un clic en el recuadro deseado o selecciona todo; cépielo y
entrégueselo a la persona que gestiona el servidor web publico. Esta configuracién lo deniega todo por defecto y
solo expone las paginas publicas de FileManager y los archivos estéaticos de Dolibarr que necesitan.

e Si su tema de Dolibarr sirve su hoja de estilos mediante un archivo style.css.php , haga afiadir una regla de
autorizacion solo para ese archivo: el generador no expone deliberadamente ningln script PHP del nlcleo de
Dolibarr.

e Si utiliza Yousign o DocuSeal con el flujo de webhooks activo, declare en el proveedor las direcciones que aparecen
debajo de la configuracion (una para Yousign, otra para DocuSeal).

ﬂ Compruebe: cree un recurso compartido, verifiqgue que su enlace empieza por la direccién publica, abralo en una
ventana de navegacion privada, y compruebe después que no se puede llegar a una pagina interna de Dolibarr
mediante la direccion publica.

LA VERDADERA FRONTERA ES EL PROXY
El modulo construye los enlaces; es el servidor web publico el que decide lo que es accesible. No envie enlaces
mediante la direccion publica antes de que la configuracién generada esté en su sitio, y nunca sirva el acceso
autenticado a Dolibarr mediante ese dominio.
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Subpestafia Uso compartido entre entidades

,\“ Lista blanca de uso compartido entre entidades

B 3 General & Fuentes y al niento CJ Explorad M Integracién ERP ® Office y PDF *D Ciclo de vida B Firmas &5 Estructura de arbol «¢ Compartir
O Seguridad y acceso X Notificaciones 3¢ Mantenimiento

Compartidos publicos Uso compartido entre entidades l ]]

cibir comparticiones entre entidades desde qué entidad de origen

Autorizar un par

Entidad de origen v

Entidad invitada v

ANADIR

Entidad de origen Entidad invitada Activado Acciones

()

l COMPLETE | FILEMANAGER ” © Activado L]

FIG. 135 La lista de autorizaciones del uso compartido entre entidades.

Con el médulo Multiempresa, el uso compartido entre entidades esta cerrado mientras no se autorice aqui ningan par.
Un par solo funciona en un sentido: autorizar a la entidad A a compartir con la entidad B no autoriza a B a compartir con
A

0 Las pestafias de la configuracion. e m

Q La subpestafia Uso compartido entre entidades. e Un par autorizado.
© Buscar un ajuste: escriba una palabra para ir directamente @ Activo: desactivar el par suspende todos los recursos
al ajuste deseado. compartidos que dependen de él.

@ Autorizar un par: la Entidad de origen (la que comparte) y © La papelera elimina el par.
la Entidad invitada (la que recibe).

Abrir el uso compartido de una entidad hacia otra:
G Elija la Entidad de origen y la Entidad invitada y después haga clic en .

e Dé el permiso « Gestionar las comparticiones entre entidades » a los usuarios de la entidad de origen que vayan a
compartir (capitulo Instalacion, permisos).

9 Para el otro sentido, afiada el par inverso.

La autorizacién del par se comprueba en cada acceso: desmarcar Activo corta al momento el acceso de la entidad
invitada a los documentos compartidos, y volver a marcarlo lo restablece, sin rehacer los recursos compartidos. Eliminar
el par tiene el mismo efecto, hasta que se vuelva a afiadir; desmarcar Activo tiene la ventaja de dejarlo visible en la lista.
Una tarea programada diaria desactiva ademas los enlaces publicos creados a partir de un recurso compartido entre
entidades que se ha retirado.
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39 Seguridad y acceso

39 SEGURIDAD Y ACCESO

La pestafia Seguridad y acceso configura el sistema de permisos (modo, jerarquia, exclusiones,
proteccion por propietario), las solicitudes de acceso y el cifrado de los archivos en el servidor.

Subpestafia Permisos

x Seguridad y acceso @

Volver a la lista de médulos

o & General & Fuentes y almacenamiento 3 Explorador M Integracién ERP 8 Office y PDF D Ciclo de vida B Firmas &% Estructura de érbol « Compartir 0 Seguridad y acceso & Nofificaciones
% Mantenimiento
@ (Sollclludes de accesc) al ]I
°|S istema de permisos
Parametro Valor
| Activar el sistema de permisos o

©

Modo de permisos £\

Restrictivo (Acceso denegado por defecto) v

oJerarquia directiva
©
| Restriccion por usuario o

Carpetas excluidas (seguridad)

e

Reglas de exclusion

Mostrar carpetas del sistema (admin)

FIG. 136 El sistema de permisos.

9 Las pestafias de la configuracion.

9 Las subpestafias Permisos, Solicitudes de acceso y
Cifrado.

6 Buscar un ajuste: escriba una palabra para ir directamente
al ajuste deseado.

Q Sistema de permisos.

6 Activar el sistema de permisos: control de acceso carpeta
por carpeta y archivo por archivo.

G Modo de permisos: Restrictivo (Acceso denegado por
defecto), recomendado, o Permisivo (acceso abierto salvo
restriccion).

CAMBIAR DE MODO

ﬂ Jerarquia directiva: un responsable (en el sentido del
campo « Supervisor » de los usuarios de Dolibarr) gestiona
los permisos de los archivos de su equipo.

9 Restriccion por usuario: cada uno puede restringir el
acceso a sus propios archivos.

e Carpetas excluidas (seguridad): rutas que nunca se
muestran a quien no es administrador (almacenamiento
interno de un modulo, por ejemplo), una por linea.

@ Reglas de exclusién: exclusiones mas finas, carpeta por
carpeta (ocultar, poner en solo lectura...), una regla por linea
con el formato ruta | acciones .

Pasar del modo permisivo al modo restrictivo cierra al momento todas las carpetas sin regla a quien no es
administrador. Prepare las reglas de las carpetas principales (raices de la GED) antes de cambiar y después

compruebe con una cuenta de cada perfil.
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Mostrar carpetas del sistema (admin)

Solicitudes de acceso o
l Auditoria de permisos O)
Proteccion por propietario de la carpeta

Parametro Valor

Activar la proteccion por propietario

Acceso jerarquico

Modo estricto A

FIG. 137 Solicitudes de acceso, auditoria y proteccion por propietario.

@ Mostrar carpetas del sistema (admin): muestra las
carpetas excluidas a los administradores.

Q Solicitudes de acceso: permite a los usuarios solicitar
acceso a archivos restringidos. Los destinatarios y las alertas
se configuran en Notificaciones.

Q Auditoria de permisos: registra cada comprobacion de
acceso (para un diagnéstico; ocupa mucho, déjela activa solo
el tiempo necesario).

Subpestafia Solicitudes de acceso

,\“ Solicitudes de acceso @

Q Activar la proteccién por propietario: solo el creador de
una carpeta (o su responsable, o un administrador) puede
renombrarla o eliminarla.

6 Acceso jerarquico: los responsables gestionan las carpetas
de sus subordinados.

Q Modo estricto: las carpetas sin propietario solo las pueden
gestionar los administradores.

Volver a la lista de médulos

& General & Fuentes y aimacenamiento CJ Explorador @ Integracién ERP

¥ Notificaciones 3$ Mantenimiento

8 Office y PDF

9 Ciclo de vida B Firmas &% Estructura de arbol «¢ Compartir

0 Seguridad y acceso
Permisos

Solicitudes de acceso
o

‘rEv esta pagina: & Solicitudes pendientes (0) <4 Mis solicitudes (0) = Todas las solicitudes (0)]

| T

oP; Solicitudes pendientes para usted

No hay solicitudes pendientes

o

[4 Mis solicitudes de acceso

No ha realizado ninguna solicitud

= Todas las solicitudes de acceso

FIG. 138 Todas las solicitudes de acceso.

Q Las pestafias de la configuracion.

Q Las subpestafias.

Q La bldsqueda de ajustes.

© El acceso rapido a las tres listas, con su nimero.

e Solicitudes pendientes para usted.
© Wis solicitudes de acceso.

ﬂ Todas las solicitudes de acceso de la entidad: solicitante,
elemento, tipo, estado, fechas, respuesta.

Cada solicitud se aprueba o se rechaza como en el ment GED > Solicitudes de acceso (capitulo Permisos y
solicitudes de acceso). Las solicitudes caducan al cabo de 7 dias, con un recordatorio 3 dias antes (tarea programada

« Procesamiento de solicitudes de acceso FileManager »).

161



FileManager — Manual de usuario
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%S Cifrado @

39 SEGURIDAD Y ACCESO

Volver a la lista de modulos

© & General & Fuentes y [m]3 m é6n ERP B Office y PDF 9 Ciclo de vida B Firmas &% Estructura de arbol «¢ Compartir 0 Seguridad y acceso
= b
| Permrsos) (Sollcltudes de acceso) al ]]

—©

() Funcién desactivada: el interruptor «Activar el cifrado» esta apagado. Los ajustes de esta pagina siguen siendo modificables, se aplicaran en cuanto se active. IRV 10]

e Parametro Valor Log
Activar el cifrado @
Secciones a cifrar ecm

Cifrar los nuevos archivos Si

0,

Estadisticas de cifrado - ECM

Total de archivos

Archivos cifrados

Archivos sin cifrar

15

Dos.)

3 (7.21 MB)

FIG. 139 Activacion y estado del cifrado.

9 Las pestafias de la configuracion.

Q Las subpestafias.

Q La bldsqueda de ajustes.

Q Activar el cifrado (el banner « Funcién desactivada » lo
sefiala mientras esta en No).

Los archivos se cifran en disco (AES-256-GCM) y se descifi

Q Los valores: activacion, Secciones a cifrar (por ejemplo
ecm parala GED) y Cifrar los nuevos archivos.

o Gravar ]

ﬂ Estadisticas de cifrado: archivos cifrados y no cifrados de
cada seccion.

ran al vuelo para los usuarios autorizados: para ellos no

cambia nada. Los nombres de los archivos y de las carpetas quedan en claro; el contenido cifrado no se indexa para la

blsqueda.

Acciones sobre los archivos existentes

Cifrar archivos existentes GED

v

Descifrar archivos GED

DESCIFRAR

CIFRAR

| A Gestion de claves

A IMPORTANTE: Sin la clave de cifrado, los archivos cifrados son irrecuperables. iRespalde su clave!

Guardar clave de cifrado

Contrasefia de proteccion (min. 12
caracteres)

Confirmar Contrasefia

CREAR UNA COPIA DE SEGURIDAD

Restaurar una clave de cifrado

de la copla de

Contrasefia de la copia de seguridad

RESTAURAR CLAVE |

FIG. 140 Cifrar lo existente y guardar la clave.

9 Acciones sobre los archivos existentes: Cifrar 0
Descifrar todos los archivos de una seccién (tratamiento en
segundo plano).
9 Gestién de claves.

FileManager 4.5.470 - Coexdis

6 Guardar clave de cifrado: proteja la copia de seguridad con
una contrasefia (12 caracteres como minimo), después
y guarde el archivo obtenido
en una caja fuerte, lejos del servidor.
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Q Restaurar una clave de cifrado: pegue el contenido de la
copia de seguridad, su contrasefia, y después
Restaurar clave (tras reinstalar el servidor, por ejemplo).

ATENCION
Sin la clave de cifrado, los archivos cifrados son irrecuperables. Guarde la clave antes de cifrar nada, e incluya su
copia de seguridad en su plan de recuperacion ante desastres.
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40 NOTIFICACIONES Y CORREOS

Todo correo enviado por FileManager (recurso compartido, solicitud de firma y recordatorio, solicitud de
acceso, recordatorio de un documento con fecha de validez, alertas de seguridad, informes de
administracion) se basa en las plantillas de correo de Dolibarr. La pestafia Notificaciones asocia cada

caso de envio con su plantilla y fija los destinatarios.

< Notificaciones @

Volver a la lista de modulos

™ & General & Fuentes y QE m 6n ERP B Office y PDF

=) x

D Ciclo de vida B Firmas &% Estructura de arbol «¢ Compartir 0 Seguridad y acceso

| T

& FileManager utiliza ahora las plantillas de correo nativas de Dolibarr. Las plantillas se instalan y se aislan por entidad GESTIONAR LAS PLANTILLAS DE CORREO DE DOLIBARR l © SINCRONIZAR PLANTILLAS NATIVAS ]

Q

"nestapagina 3 Asociaciones de correo nativo % Prueba de envio de email / Destinatarios 1 Configuracion de las alertas de seguridad  &e Correos de administracion ]

Asociacion
Caso de envio Plantilla Dolibarr
activa

Email al crear documento
F - Email al crear [fm_create]

Email de recordatorio
F - Email de {fm.

Variables disponibles

_COMPANY_NAME__ __DATE_TODAY__ __DOC_DATE_VALIDITY_ __DOC_FILENAME_ __DOC_LABEL__
__DOC_REF__ __DOC_TYPE_ __DOC_URL_ __LOGO_URL__ __ OWNER_FULLNAME_ __USER_FULLNAME__

__COMPANY_NAME__ __DATE_TODAY__ _DOC_DATE_VALIDITY__ __DOC_DAYS_REMAINING__ _DOC_LABEL

_DOC_REF_ _DOC_TYPE_ __DOC_URL__ __LOGO_URL__ __OWNER_FULLNAME__ __USER_FULLNAME__

FIG. 141 Las asociaciones entre casos de envio y plantillas de Dolibarr.

Q Las pestafias de la configuracion.

9 Buscar un ajuste: escriba una palabra para ir directamente
al ajuste deseado.

L5 Y Gestionar as planilas de correo de Doibarr S
pantalla de las plantillas de correo de Dolibarr, donde se
modifica el texto de las plantillas.

a Sincronizar plantillas nativas : instala en la entidad las
plantillas de FileManager que faltan y actualiza las que
ningun administrador ha modificado; las plantillas que usted
ha modificado no se tocan.

Envio de prueba y destinatarios

e Los accesos directos a las secciones de la pagina:
asociaciones, envio de prueba y destinatarios, alertas de
seguridad, correos de administracion.

Q Caso de envio: correo al crear un documento, recordatorio
antes del vencimiento, vencimiento, recurso compartido,
firma...

ﬂ Asociacion activa: sin marcar, este caso no envia nada.

Q Plantilla Dolibarr utilizada para este caso.

© Variables disponibles en esta plantilla (__COMPANY_NAME__,

__DOC_LABEL__, __DOC_DATE_VALIDITY__,

_DOC_URL__ ...).

4 Prueba de envio de email

Email al crear documento v

< ENVIAR EMAIL DE PRUEBA

& Destinatarios

Enviar al propietario O
| Enviar al objeto vinculado o
0
&/
| Destinatarios adicionales
| Email remitente

| Destinatario de los informes de limpieza de la papelera

Destinatarios de los informes de salud (diagnéstico)

—O

l A Notificaciones por correo

FIG. 142 Probar una plantilla y elegir los destinatarios.

0 Prueba de envio de email: una direccion, un caso de envio,
y después Enviar email de prueba .

Q Enviar al propietario: la persona que creé6 el documento.

9 Enviar al objeto vinculado: la direccion del tercero,
contacto o usuario vinculado.

Q Destinatarios adicionales, separados por comas.
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G Email remitente: la direccion de envio (vacio = la de
Dolibarr).

G Destinatario de los informes de limpieza de la papelera.

Alertas de seguridad y correos de administracién

A Notificaciones por correo

ﬂ Destinatarios de los informes de salud (diagnéstico): el
informe de salud diario, varias direcciones separadas por
comas.

© Notificaciones por correo: la seccién de las alertas de
seguridad (mas abajo).

| Activar notificaciones (@))

| Destinatario de las alertas de y accesos )

demo@example.com

© Intento de eliminacién denegado (permiso insuficiente)

Acciones que desencadenan una notificacion

() @ Eliminacién masiva (mas de 5 elementos)

[7) &0 Acciones de administrador en carpetas del sistema

Intentando eliminar una carpeta del sistema

() & Toda accion denegada por permiso insuficiente

&0 Correos de administracion

I Destinatario de los informes de limpieza de versiones

l Notificacion de las solicitudes
Correo v

FIG. 143 Las alertas de seguridad.

9 Activar notificaciones de seguridad.
6 Destinatario de las alertas de seguridad (eliminaciones y

accesos denegados): vacio = la direccién del administrador.

© Acciones que desencadenan una notificacion: intento de
eliminacion denegado, intento de eliminar una carpeta del
sistema, cualquier accién denegada por falta de permiso,
eliminacion masiva (mas de 5 elementos), acciones de un
administrador sobre las carpetas del sistema.

Los correos que envia FileManager

Q Destinatario de los informes de limpieza de versiones.

© Notificacion de las solicitudes de acceso: Correo,
notificacion de Dolibarr, o ambas.

FileManager instala 26 plantillas de correo en cada entidad, en seis idiomas (francés, inglés, espafiol, italiano, aleman,
arabe), ademas de una version sin idioma utilizada por defecto. Aparecen en
Inicio > Configuracién > Correos > Plantillas de correo, con etiquetas que empiezan por « FileManager - ».

PLANTILLA CUANDO SE ENVIA, Y A QUIEN

Email al crear documento

Al registrar un documento con fecha de validez: al propietario y/o a la direccion de la

ficha vinculada, segun los ajustes anteriores.

Email de recordatorio

Cada dia, para los documentos con fecha de validez que vencen dentro del plazo de

recordatorio (capitulo Documentos con fecha de validez).

Email al vencer

Compartir Dolibarr, y su confirmacion al
creador

Uso compartido de Nextcloud
(destinatario, confirmacion), correos de
uso compartido de Google Drive y de
OneDrive

conectado.

Correos de notificacién de permisos

Correos de solicitud de acceso, y su
recordatorio

Solicitud de firma, recordatorio y
notificacion; solicitud agrupada;
notificacion del sello

Recordatorio de documento faltante

Cuando la fecha de validez ha pasado.

Cuando se envia por correo un enlace para compartir: al destinatario, con el enlace;
una confirmacién a la persona que ha compartido.

Los mismos avisos cuando el recurso compartido pasa por un almacenamiento

Cuando se le da acceso a un documento o a una carpeta.

Al propietario cuando alguien solicita acceso a un documento; un recordatorio diario
mientras la solicitud no se haya tratado.

Al firmante (la solicitud y después los recordatorios hasta la firma o la fecha limite); al
solicitante cuando un documento se firma o se sella; una sola solicitud para varios
documentos (capitulo Firmas electronicas).

Cada dia, para los documentos esperados que faltan en los arboles de carpetas

(capitulo Arboles de carpetas y automatizacion).
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PLANTILLA CUANDO SE ENVIA, Y A QUIEN

Notificacion de despliegue del arbol Cuando una plantilla de arbol crea las carpetas de una ficha, si la plantilla lo pide.
Notificacion de importacion externa Al administrador, al final de una importacién por script.

Copia de seguridad correcta, Errorenla  Después de cada copia de seguridad automética (capitulo Mantenimiento).
copia de seguridad

Correos de limpieza de la papelera, El informe de las eliminaciones definitivas realizadas por las tareas de limpieza.
Limpieza de versiones de archivos

Correo del informe de estado del sistema El informe de salud diario, a las direcciones de los informes de administracion.

Configuracion de las alertas de Las alertas de seguridad elegidas mas arriba.
seguridad
Correos de conflictos de sincronizacion Cuando la sincronizacion con Nextcloud encuentra un conflicto.

Dos ejemplos de recordatorios

[DOLX Demo] .. Recordatorio: el documento caduca en 15 dias [DOLX Demo] @ Recordatorio de firma: Contrato-mantenimiento-2027.pdf - 3 dias restantes
De: DOLX Demo <noreply@example.com> De: DOLX Demo <noreply@example.com>
Para: Lucia Fernandez <lucia.fernar om> Para: Marcos Lopez <marcos.lopez@example.com>
DOLX Demo DOLX Demo
a 1 -
Hola Lucia Fernandez, Hola Marcos Lépez,
1. El siguiente documento vence en 15 dias 4. Tiene una firma pendiente. Le quedan 3 dias para firmar este documento.
Referencia VAL-2026-0142 Documento Contrato-mantenimiento-2027.pdf
Etiqueta Certificado de seguro de RC profesional 2026 4 Referencia SR2610-0087
Tipo Certificado de seguro f Fecha limite 20/10/2026

Fecha de vencimiento 01/11/2026
Firmar ahora

Recuerde renovar o actualizar este documento antes de su vencimiento.

Propietario: Lucia Fernandez 17/10/2026

FIG. 145 El recordatorio a un firmante, tres dias antes de la fecha limite.

FIG. 144 El recordatorio antes del vencimiento de un certificado de
seguro.

Los dos mensajes son las plantillas entregadas, rellenadas con valores de ejemplo: el asunto lleva el nombre de la
empresa entre corchetes, el cuerpo da la informacion del documento y un botén lleva al documento o a la pagina de
firma. El recordatorio de documentos faltantes, mas sobrio, tiene por asunto « [Empresa] 2 documento(s) pendiente(s) -
nombre de la ficha » y enumera los documentos que faltan con la carpeta donde subirlos, seguidos de un enlace a la
ficha.

Adaptar una plantilla

o En la pestafia Notificaciones, haga clic en Gestionar las plantillas de correo de Dolibarr (0 abra la pantalla de las
plantillas de correo de Dolibarr) y filtre por « FileManager ».

9 Abra la plantilla en el idioma deseado (lapiz): modifica su asunto y su contenido en el editor de texto enriquecido
(formato, colores, enlaces, imagenes; el boton Cédigo fuente da el HTML).
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9 Conserve las variables entre dobles guiones bajos ( __DOC_LABEL__, __DOC_DATE_VALIDITY__,
__SIGNATURE_URL__ ...): se sustituyen en el envio. La lista de las variables de cada caso se muestra en la pestafia
Notificaciones, junto a la plantilla.

Q Guarde y después compruebe con la Prueba de envio de email.

SUS CAMBIOS SE CONSERVAN

Sincronizar plantillas nativas y las actualizaciones del mddulo solo reescriben las plantillas que nadie ha
modificado. Una plantilla que usted ha adaptado se queda tal cual; para volver al texto entregado, eliminela 'y
después sincronice.

UNA PLANTILLA POR IDIOMA
Para que sus contactos extranjeros reciban un texto en su idioma, adapte también la plantilla de ese idioma: el
recordatorio de documentos faltantes, por ejemplo, se redacta en el idioma de cada destinatario.

PLANTILLAS POR ENTIDAD
Las plantillas se instalan en cada entidad al activar el médulo y se retiran al desactivarlo. Para adaptar un texto,
modifique la plantilla en Dolibarr; sus variables se sustituyen en el envio.
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41 Mantenimiento

La pestafia Mantenimiento reune la supervision y el mantenimiento del modulo: estado de salud, historial
de acciones, purga del historial, limpieza de incoherencias, copias de seguridad y caché.

X sauwd @ Volver a 1a lista de médulos
| = & General & Fuentes y almacenamiento 3 Explorador @ Integracion ERP 1B Office y PDF *D Ciclo de vida B Firmas &% Estructura de arbol «§ Compartir © Seguridad y acceso & Notificaciones % Mantenimiento ]
e@ (Pnrga automtica ) ( Limpieza ) (*Copia do segurldad) (Rendimienlo) el ]]
C EJECUTAR DIAGNOSTICO |
Estado general Uttima comprobacion Duracion Alertas Problemas criticos
['Aavertencia 20/1012026 09:38 0r8s 1 0
que
Area Comprobacion Estado Valor Detalles
Rendimiento Carga del servidor (1 min) ['Adavertencia 1.47 (CPU: 2)

Salud de los proveedores

Proveedor Tipo Tiempo de respuesta Cobertura nativa Cobertura FileManager Estado

Collabora Online Servicio 169 ms - - Correcto
Stifling PDF Servicio 56 ms - - Correcto
Ghostscript Servicio - - - Correcto

FIG. 146 El estado de salud del médulo.

Q Las pestafias de la configuracion. 6 El Estado global (correcto, advertencia, critico), la fecha de
© Las subpestaiias Salud, Historial, Purga automatica, la Ultima comprobacion, su duracion, el nimero de

Limpieza, Copia de seguridad y Rendimiento. advertencias y de problemas criticos.
© Buscar un ajuste: escriba una palabra para ir directamente © Elementos que requieren atencién: area, comprobacion,

al ajuste deseado. estado, valor y detalles (carga del servidor, tarea programada
0 SEETGEG SN vuelve a ejecutar ahora todas las atrasada...).

comprobaciones ﬂ Salud de los proveedores: cada servicio conectado

(Collabora, Stirling PDF, almacenamiento en la nube...), su
tiempo de respuesta y su estado.

El diagndstico se ejecuta también cada dia (tarea « Comprobacion de salud del sistema FileManager ») y puede enviar
un informe a los administradores (Notificaciones, destinatarios de los informes de salud).
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,\(‘ Mantenimiento @ Volver a la lista de médulos
& General & Fuentes y (]S m 6n ERP B Office y PDF D Ciclo de vida B Firmas &% Estructura de érbol «§ Compartir 0 Seguridad y acceso
= es x
l Salud @ (Purga aulomélicz) (lepneza) (Copia de segundad> ( Rendlmienlo)] o
#” Purga manual e
l Eliminar registros de mas de 365 Dias | PURGAR ] [6 [ BN B EXPORTAR (CSV) J
| = Fecha Accion Tipo Seccion Archivo/Carpeta Ruta Usuario Tamaiio  Direccion IP ]
- Todo - v = v - Todo - v
Q x
MO2610-0001-TRACE-20261017-
17/10/2026 20:13 % Dosier de trazabilidad generado BArchivo ERP 201338.pdf -0-0001-TRACE-2026101 admin 227,04 KB 203.0.113.10
SH2610-0001-TRACE-20261017-
17/10/2026 20:00 s%: Dosier de trazabilidad generado BArchivo ERP 200051.pdf 0-0001-TRACE-2026101 admin 24024KB  203.0.113.10
MO2610-0002-TRACE-20261017-
17/10/2026 20:00 +%3 Dosier de trazabilidad generado BArchivo ERP 200019.pdf ...0-0002-TRACE-2026101... admin 25535KB  203.0.113.10
19/09/2026 14:12 @ Conexion en la nube eliminada B Archivo  admin nextcloud nextcloud admin 203.0.113.24
14/09/2026 19:21 @ Conexién en la nube modificada B Archivo  admin nextcloud nextcloud admin 203.0.113.25

FIG. 147 El registro de las acciones.

0 Las pestafias de la configuracion. G Las columnas: fecha, accion, tipo, seccién, archivo o

9 Las subpestafas. carpeta, ruta, usuario, tamarfio, direccion IP. Bajo una accion
que lo tiene (proteccidn de una version, acceso denegado...),
una linea da los detalles, como el motivo de una proteccion.
Cuando la tabla es mas ancha que la pantalla, se desplaza
horizontalmente dentro de su marco.

© Elnimero total de registros y  Exportar (CSV) : la lista @ Los filtros: periodo, accién, seccién, nombre, ruta, usuario,
filtrada en un archivo para hoja de célculo (véase mas abajo). direccion IP; la lupa aplica, la cruz borra.

6 La busqueda de ajustes.

Q Purga manual: Purgar elimina los registros con mas
antigtiedad que el nimero de dias indicado.

El historial registra las subidas, descargas, cambios de nombre, traslados, eliminaciones, restauraciones, protecciones
de versiones, dosieres de trazabilidad, accesos denegados y cambios de configuracion. Responde a la pregunta
« ¢,quién elimind este archivo, y cuando? ».

Registrar las consultas y descargas

Por defecto, el historial solo conserva lo que modifica los documentos. Active Registrar las consultas y descargas en
la subpestafia Purga automatica (se aplica al momento) para registrar ademas cada apertura de un archivo (vista
previa, visor) y cada descarga por un usuario conectado, desde el explorador, la pestafia Archivos de las fichas, la
bandeja, la ventana de versiones o la API. La fila indica la pantalla de origen de la lectura y, para una version
descargada, su nimero. El mismo archivo vuelto a leer por la misma persona en el plazo de un minuto solo cuenta una
vez (un video o un PDF largo se leen por partes). Las paginas publicas de los recursos compartidos no figuran en él:
tienen sus propios contadores (capitulo Compartir un documento).

VOLUMEN
En una instalacién muy utilizada, este registro crece rapido. Activelo cuando una norma o un cliente lo exija, y ajuste
el Periodo de retencion de la misma subpestafia al plazo de conservacion exigido.

Exportar el historial
o Fije los filtros (por ejemplo: periodo del trimestre auditado, accion « Descarga », ruta de la carpeta Calidad).

e Haga clic en Exportar (CSV) , a la derecha del nimero total de registros, en la fila de la purga manual.

9 El archivo CSV contiene exactamente las filas filtradas. Se abre directamente en Excel o LibreOffice (separador
« ; », acentos conservados, fechas legibles). Una celda que empezaria como una férmula se neutraliza: abrirla no
ejecuta nada.
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Purga automatica

< Mantenimiento @

41 MANTENIMIENTO

Volver a la lista de médulos

ERP

& General & Fuentes y al iento CJ Explorad @ir

0 Seguridad y acceso ¥ Notificaciones 3¢ Mantenimiento

B Office y PDF

*D Ciclo de vida B Firmas #%5 Estructura de arbol «¢ Compartir

Salud II Purga automatica (Limpieza) <Copia de segun‘dad> <Rendimiento>

() Purga automatica del historial

0
A4
| Activar purga automética @ R auton
Registrar las consultas y @ ada apertura o descarga de un archivo por ur c n el histo Z por minuto para arc [ ado por defecto: volumer
descargas elevad
1Affo v

l Periodo de retencién

A Los destinatarios y las alertas se ajustan en Notificaciones

l @ Informacién CRON: El trabajo CRON de purga automatica se registra automaticamente al activar el médulo. Compruebe su estado en A

1 > Utili > Tareas prog|

()

FIG. 148 La purga automatica del historial.

9 Las pestafias de la configuracion.
9 Las subpestafias.
© Labusqueda de ajustes.

Q Activar purga automatica: una tarea programada elimina
cada dia los registros antiguos.

Limpieza

%S Mantenimiento @

AR

e Registrar las consultas y descargas: escribe también en el
historial cada apertura y cada descarga de un archivo (véase
« Registrar las consultas y descargas » mas arriba).
Desactivado por defecto.

G Periodo de retencién (1 afio por defecto).

ﬂ El recordatorio: la tarea programada se crea al activar el
maédulo; compruebe su estado en
Utilidades > Tareas programadas.

2] Gravar }

Volver a la lista de modulos

£ General & Fuentes y Qo m 6n ERP B8 Office y PDF 9 Ciclo de vida B Firmas &% Estructura de arbol «§ Compartir © Seguridad y acceso
=0 x
| Salud (HIS(OYI8|) (Purga auloma’hca) (Copta de segundad) (RendlmlenIz)) ol ]]
©
#” Diagnéstico y limpieza
Esta herramienta permite detectar y corregir inconsistencias entre la base de datos y los archivos fisicos
* Archivos huérfanos en BD: Entradas en base de datos para archivos que ya no existen en disco
* Acciones: Eliminacion de entradas huérfanas de la base de datos
Alerta: Realice una copia de seguridad antes de cualquier operacién de limpieza
9 de la gestion carpetas y archivos del disco, carpetas del disco no )

£ Archivos GED (base de datos)

Analizar las entradas de la tabla ecm_files que hacen referencia a archivos inexistentes

< Datos de FileManager

Datos almacenados en las tablas de FileManager

FIG. 149 Diagnosticar y limpiar las incoherencias.

0 Las pestafias de la configuracion.
Q Las subpestafias.
9 La bldsqueda de ajustes.

FileManager 4.5.470 - Coexdis

ANALIZAR INCONSISTENCIAS ‘

R DATOS DE FILEMANAGER ‘

LIMPIAR TODO

Q El principio: detectar y corregir las incoherencias entre la
base de datos y los archivos (registros que apuntan a un
archivo que ha desaparecido). Haga una copia de
seguridad antes de cualquier limpieza.

170



FileManager — Manual de usuario 41 MANTENIMIENTO

e Diagnéstico detallado de la gestion documental: carpetas ﬂ LGEIPETG BTG NS EVEGEG S recursos compartidos,

y archivos indexados ausentes del disco, carpetas del disco permisos y personalizaciones de carpetas cuyo archivo ya no
no indexadas. existe.

6 ) de los archivos de la GED (tabla @) Limpiar todo : elimina los datos huérfanos encontrados.

de archivos de Dolibarr).

ATENCION
Ejecute siempre primero el analisis, lea su resultado y después limpie. La limpieza elimina registros de la base de

datos; no se puede deshacer sin restaurar una copia de seguridad.

Copia de seguridad

3 Mantenimiento @ Volver ala lista de médulos
™ ZGeneral @ Fuentesy Q m onERP  BOficeyPDF  DCicodevida  WrFimas  shEstucturadeabol < Compartir  © Seguridady acceso & Notificaciones
3¢ Mantenimiento
ol Salud Histonal (Purga aulomalm) (ummza) (Renalmiemo) ol ]]
& Espacio en disco
| Espacio total 157,32 GB Espacio libre 4369 GB |
l Espacio ibre minimo para la carga 100 MB g g g l

@ Para crear 0 administrar configuraciones de respaldo, navegue hasta la pagina de respaldo completo ABRIR PAGINA DE RESPALDO

Nombre Tipo de copia de seguridad Contenido Planificacion Uttima copia de seguridad Estado

Copia de deF ) Completa - m

Historial de copias de seguridad

©

Fecha Configuracién Tipo de copia de seguridad Tamafio Duracién Estado

FIG. 150 El espacio en disco y las configuraciones de copia de seguridad.

Las pestafias de la configuracion. Q L ECINEN ENES EIL N crea y gestiona las

Las subpestafias. configuraciones de copia de seguridad.

La busqueda de ajustes. ﬂ Las Configuraciones de copia de seguridad: nombre, tipo
(completa...), contenido, programacion, ultima copia, estado.

Q El Historial de copias de seguridad: fecha, configuracion,
tipo, tamafio, duracién, estado.

Espacio en disco: total y libre.

Espacio libre minimo para la carga: por debajo,
FileManager rechaza las subidas (margen de seguridad).

00000

Segun su configuracion, una copia de seguridad contiene las tablas de FileManager y los documentos. Se ejecuta bajo
demanda o segun su programacion (la tarea « Copia de seguridad automatica FileManager » comprueba cada hora si
toca una copia). Guarde las copias lejos del servidor, y pruebe una restauracion en un servidor de pruebas.
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Rendimiento
,\“ Mantenimiento @ Volver a la lista de médulos
@
B X General & Fuentes y al i I Explorad mir i6n ERP B Office y PDF *D Ciclo de vida B Firmas &5 Estructura de arbol «¢ Compartir
© Seguridad y acceso % Notificaciones 3§\ imiento
el Salud ) QnstonaD (Purga au\ométlca) (umpleza) <Copla de segurldad) el ]]
La ca onserva durante unos segundos la lista de una carpeta leida por los selectores de carpetas (eleccién de una carpeta, despliegue de un arbol); el explorador siempre vuelve a leer la carpeta mostrada. Cada
nsta de Dolibarr del servidor tiene sus propias entradas
Caché y rendimiento Valor
-
| Sistema de caché EXD 0 entradas ta ntradas
Activar la caché de listados o
D}lracién de la caché 30 Segundos
(6)
o VACIAR LA CACHE
FIG. 151 La caché de los listados de carpetas.
Las pestafias de la configuracion. 6 El nimero de entradas en caché, Activar la caché de
listados (recomendado) y Duracién de la caché (30

Las subpestafias.
La busqueda de ajustes. segundos).
El Sistema de caché utilizado: Redis si esta disponible en el e m

servidor, y si no, archivos en la carpeta de documentos de la a Vaciar la caché .

instalacion.
La caché conserva durante unos segundos el listado de una carpeta leido por los selectores de carpetas (elegir una
carpeta, desplegar un arbol); el explorador siempre vuelve a leer la carpeta mostrada. Cada instalacién de Dolibarr del
servidor tiene sus propias entradas.

0000
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42 Tareas programadas

FileManager declara trece tareas programadas de Dolibarr: recordatorios, limpiezas, copias de seguridad,
comprobaciones. Solo se ejecutan si el servidor lanza con regularidad el propio programador de Dolibarr.

Comprobar el programador de Dolibarr

ﬂ Abra Inicio > Herramientas de administracién > Tareas programadas y filtre por FileManager.

Q Compruebe que el médulo « Tareas programadas » esta activado, y que el servidor ejecuta realmente el script de
Dolibarr ( scripts/cron/cron_run_jobs.php ) a intervalos regulares, por ejemplo cada 5 minutos.

e Ejecute una vez a mano cada tarea Util y después lea su resultado.

0 Al dia siguiente, compruebe la fecha de la Ultima ejecucion, la duracién y el estado.

Lanzar el programador en el servidor

Dolibarr solo ejecuta sus tareas programadas cuando se llama a su script. En un servidor Linux, el proveedor de
alojamiento o el administrador del sistema afiade una linea a la tabla cron del usuario del sitio web, por ejemplo:

*/5 % % % % Jusr/bin/php /var/www/dolibarr/scripts/cron/cron_run_jobs.php <clave de seguridad>
<usuario> > /dev/null 2>&1

« La clave de seguridad es la del médulo Tareas programadas (su pagina de configuracion la muestra); el usuario es
un usuario de Dolibarr que tiene los permisos necesarios (un administrador, o una cuenta dedicada).

» Cada cinco minutos es suficiente: cada tarea solo se ejecuta con su propia frecuencia (una vez al dia, una vez por
hora...).

 Con varias entidades, cada entidad tiene sus propias tareas de FileManager, con sus propios ajustes y resultados.

Leer el resultado de una tarea

La lista de las tareas programadas muestra, para cada tarea, el nimero de ejecuciones, la fecha de la ultima
ejecucion, su duracidn, el ultimo cédigo de resultado (0 = correcto, un valor negativo = error), la salida de la uGltima
ejecucion y la proxima ejecucion. La salida resume lo que ha hecho la tarea:

TAREA EJEMPLO DE SALIDA

Recordatorio de documentos « Recordatorios de documentos enviados: 1 email(s) para 1 documento(s) »
Limpieza de la papelera « Limpieza de papelera completada: 0 elemento(s) eliminado(s) definitivamente »
Copia de seguridad automatica « Copia de seguridad automética completada: 0 copia(s) creada(s), O error(es) » (a

esa hora no tocaba ninguna copia)

Procesamiento de las solicitudes de « 0 solicitud(es) caducada(s), 0 recordatorio(s) enviado(s) »
acceso
Comprobacién de documentos faltantes « Documentos obligatorios comprobados: 12, encontrados: 9, recordatorios

enviados: 2 »

Comprobacion de salud del sistema « 0 problema(s) critico(s), 1 advertencia(s) »; el detalle esta en
Mantenimiento > Salud.

Para probar una tarea sin esperar, abrala y haga clic en Ejecutar : se ejecuta al momento y se muestra su salida. Una
tarea que devuelve un error se sigue ejecutando en las horas siguientes; corrija la causa (una direccién de correo que
falta, un servicio inaccesible) en lugar de desactivarla.

LOS CORREOS DE LAS TAREAS
Los recordatorios y los informes salen mediante la configuracion de correo de Dolibarr (Configuraciéon > Correos).
Si no llega ninglin mensaje, envie primero una prueba desde esa pantalla: una tarea « correcta » puede haber
entregado sus mensajes a un servidor de correo mal configurado.
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Las trece tareas

TAREA

Recordatorio documentos
FileManager

Purga del historial de FileManager

Limpieza de papelera FileManager

Copia de seguridad automatica
FileManager

Sincronizacion Nextcloud
FileManager

Recordatorios de firma FileManager

Comprobacion de documentos
faltantes FileManager

Limpieza de versiones FileManager

Procesamiento de solicitudes de
acceso FileManager

Comprobacion de salud del sistema
FileManager

Seguimiento de cambios de los
almacenamientos conectados
FileManager (Google Drive,
OneDrive)

Desactivacion de los enlaces
publicos FileManager cuyo uso
compartido entre entidades ya no
esté activo

Reindexacion del contenido
FileManager (busqueda en el
contenido)

FRECUENCIA

Diaria

Diaria

Diaria

Cada hora

5 minutos

Diaria

Diaria

Diaria

Diaria

Diaria

5 minutos

Diaria

Diaria

AL INSTALAR

Activa

Activa

Activa

Activa

Inactiva

Activa

Activa

Inactiva

Activa

Activa

Inactiva

Activa

Inactiva

FUNCION

Recordatorios de los documentos con fecha de
validez que van a vencer o han vencido.

Elimina el historial mas alla del periodo de retencién,
si la purga automatica esta activada.

Elimina definitivamente los elementos de la papelera
cuyo plazo ha pasado.

Ejecuta las copias de seguridad programadas cuya
hora ha llegado.

Sincroniza permisos, grupos y enlaces publicos con
Nextcloud.

Recuerda las solicitudes de firma pendientes y
marca las vencidas.

Detecta los documentos esperados que faltan en los
arboles de carpetas y envia los recordatorios.

Aplica la politica de retencién de las versiones.

Hace caducar las solicitudes antiguas y envia los
recordatorios.

Diagnostico (disco, servicios, rendimiento) e informe
a los administradores.

Lee los cambios de Google Drive y OneDrive.

Desactiva los enlaces publicos cuyo uso compartido
entre entidades ya no esta activo.

Indexa el texto de los documentos para la busqueda
en el contenido y purga las entradas huérfanas.

Las tareas inactivas al instalar se activan con su funcion: sincronizacion con Nextcloud, seguimiento de cambios en la
nube (subpestafia Conexiones en la nube), limpieza de versiones (pestafia Ciclo de vida), reindexacién (subpestafia
Busqueda en contenido). Una tarea activa cuya funcion esta desactivada no hace nada.

GRANDES VOLUMENES

Evite lanzar todas las tareas pesadas (copia de seguridad, reindexacién, limpieza de versiones) en el mismo minuto:
reparta sus horarios en la pantalla de las tareas programadas.
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PARTE VI

Anhexos

Atajos de teclado, solucion de problemas, lo que permiten las integraciones
(eventos, hooks, fachada, APl REST), glosario y puesta en marcha paso a paso.

43
44
45
46
a7

Atajos de teclado
Solucién de problemas
Para los integradores
Glosario

Puesta en marcha paso a paso

175



43 Atajos de teclado

Los atajos funcionan en el explorador cuando el cursor no esta en un campo de introduccion. La tecla  ?
muestra su lista en pantalla.

Navegacion

TECLAS ACCION

Tl e > Pasar de un elemento a otro.
Mayus +flechas Ampliar la seleccion.
Inicio / Fin Primer / dltimo elemento.
Intro Abrir el elemento seleccionado.
Retroceso Carpeta superior.
F5 Actualizar la carpeta.
Ctrl + F Ir al campo de blsqueda.
Acciones
Ctrl + U Cargar archivos.
Mayds + F (0 Ctrl + Mayls + N) Nueva carpeta.
Mayus + D Nuevo documento.
Ctrl + A Seleccionar todo.
Ctrl +C / Ctrl + X /[ Ctrl +V Copiar / cortar / pegar.
Supz Eliminar la seleccion (a la papelera).
F2 Renombrar.
Esc Deseleccionar, o cerrar la ventana abierta.
Ctrl +1 Mostrar / ocultar el panel de vista previa.
Ctrl + B Mostrar / ocultar el mend lateral.
F1 Ayuda contextual.
? Lista de atajos.

Editores PDF e imagenes

TECLAS HERRAMIENTA

vV /H Seleccion / mano.
T/ s/ 1 Texto / firma / imagen.
R/ C /A Rectangulo / circulo / flecha.
p / L (PDF) Poligono / polilinea.

L (imagen) Linea.

D Dibujo a mano alzada.
G Resaltar.

M (PDF)/ B (imagen) Censurar.

X (imagen) Recortar.

F (PDF) Modo formulario.
ctrl +s / ctrl + P (PDF) Guardar / imprimir.

176



TECLAS HERRAMIENTA

F5 (PDF) Modo presentacion.
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44 Solucién de problemas

Las situaciones mas frecuentes, su causa probable y qué hacer. Para un diagndstico de conjunto,
empiece por Configuracion > Mantenimiento > Salud y después BI[EaHERCETe[le15 (N,

Para los usuarios

SINTOMA

El mend GED no aparece

Una carpeta o un archivo no se ve

Falta el botdn « + Nuevo »

Se rechaza una subida

El archivo subido tiene un nombre

con sufijo (_1)

« Este archivo ya esta siendo
editado »

El editor no se abre

La bdsqueda no encuentra una
palabra que esta en un PDF

El destinatario de un recurso
compartido no puede descargar

Un correo contiene un cédigo
como __XXX__

« Vista previa no disponible » en
un documento

« Archivos adjuntos demasiado
pesados (...): el limite es de 20
MB »

« No se pudo conservar la version

actual. Se cancel6 el guardado
para proteger el documento. »

« La sesién de ediciéon ha
caducado »

Un archivo de la papelera no se
puede eliminar definitivamente

Un parrafo condicional de una
plantilla no aparece nunca

CAUSA PROBABLE

Falta el permiso de lectura de
FileManager, médulo no activado en
la entidad

Permiso (modo restrictivo), carpeta
excluida

Fuente de solo lectura (ERP,
conexioén de solo lectura) o sin
permiso de escritura en la carpeta

Archivo demasiado grande,
extension prohibida, espacio en
disco insuficiente, antivirus

Ya existia un archivo con el mismo
nombre

El documento esta abierto en otro
editor (u otra ventana)

Ventana emergente bloqueada

Indexacion del contenido
desactivada, archivo todavia no
indexado, archivo cifrado

Enlace vencido, cuota alcanzada,
descarga no permitida, direccion de
correo exigida

Variable desconocida para la plantilla
de correo

El documento no se ha podido
convertir para la vista previa (formato
Office antiguo, archivo danado,
servicio de conversion no disponible)

El tamafio total de los archivos
supera el limite del envio por correo

Las versiones estan activadas y la
copia del estado anterior ha fallado
(disco lleno, almacenamiento remoto
inaccesible)

El editor ha permanecido abierto
demasiado tiempo sin actividad

Tiene versiones protegidas

La condicion compara un valor que
no es el del documento: un Si/No se
comprueba con eq 1, una fecha en
formato AAAA-MM-DD

QUE HACER

Pida el permiso « Leer el gestor de archivos »; el
administrador comprueba que el médulo esta
activado en la entidad.

Solicite acceso a su propietario; el administrador
comprueba los permisos de la carpeta superior.

Trabaje en la GED, o pida el permiso de escritura en
la carpeta.

Lea el mensaje mostrado; reduzca el archivo o
comprimalo; avise al administrador.

Comportamiento normal: no se sobrescribe nada.
Para sustituir un archivo conservando su historial,
utilice las versiones.

Cierre la otra ventana, o espere a que termine la
sesion de la otra persona.

Permita las ventanas emergentes para la direccion
de Dolibarr.

Lea el mensaje debajo de los resultados; el
administrador activa la indexacion y ejecuta
« Reindexar ahora ».

Abra la ficha del recurso compartido (Mis recursos
compartidos): prolongue, aumente la cuota o
regenere el enlace.

El administrador corrige la plantilla de correo en
Dolibarr.

Haga clic en Descargar para abrirlo en el ordenador;
si afecta a todos los formatos antiguos, avise al
administrador (Stirling PDF, LibreOffice).

Quite algunos archivos, o envie un enlace para
compartir (capitulo Descargar y enviar por correo).

No se ha sobrescrito nada. Vuelva a intentarlo mas
tarde; si el mensaje persiste, avise al administrador
(Mantenimiento » Salud, espacio en disco).

Copie su trabajo si es posible (Descargar en el
ordenador), cierre, vuelva a abrir el archivo y vuelva
a guardar.

Quite la proteccion de sus versiones (permiso
« Quitar la proteccion de las versiones »), o déjelo:
no molesta.

Capitulo Escribir una plantilla, seccién « Mostrar un
pasaje bajo condicion ».
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SINTOMA CAUSA PROBABLE

Tamafio de texto demasiado
pequefio para una imagen grande
mostrada reducida

El texto afiadido a una imagen es
mindsculo

El botdn « Dosier de trazabilidad »
no aparece

Funcion desactivada, o falta el
permiso de modificar la ficha (orden
de fabricacion, envio)

« Dosier parcial » al generar un
dosier de trazabilidad

Algunos documentos no han podido
entrar (formato, limites de paginas o
de tamafio, tiempo) o hay fichas
vinculadas que no se pueden leer
€on Sus permisos

Para los administradores

SINTOMA CAUSA PROBABLE

Credenciales, URL, URI de
redireccién OAuth, certificado

Una conexion en la nube falla

Collabora se queda en blanco El servidor Collabora no llega a
Dolibarr (WOPI), proxy inverso,

HTTPS

Las herramientas PDF avanzadas
fallan

Stirling PDF inaccesible o
desactivado

No se envia ningln recordatorio
tarea inactiva, asociacion de correo
inactiva

Un ajuste parece ignorado Ajuste guardado en otra entidad;

funcion principal desactivada

La bandeja no aparece en una
ficha

Tipo de ficha no activado, falta el
permiso de lectura sobre el objeto

Archivos eliminados fuera de
Dolibarr

Hay registros que apuntan a
archivos desaparecidos

Clave de cifrado ausente o distinta
(reinstalacion)

Los archivos cifrados ya no se
abren

La bandeja no aparece en la ficha
de un lote

El tipo « Lotes / nUmeros de serie »
no esta activado

Un comportamiento de
FileManager sigue sin explicacién
(accion denegada, entrada de
menuU desconocida)

Un médulo de Dolibarr amplia
FileManager

Una aplicacion conectada recibe
« 401 » 0 « 403 »

Maédulo APl REST desactivado,
clave APl ausente o erronea,

permisos insuficientes del usuario de

la clave

Faltan documentos Office en un
dosier de trazabilidad (« Formato
gue no se puede incluir »)

Stirling PDF no estéa configurado: los
documentos Office no se pueden
convertir

ANTES DE CONTACTAR CON EL SOPORTE

Programador de Dolibarr no lanzado,

QUE HACER

Ajuste el Tamano del texto en el panel derecho del
editor de imagenes, y después seleccione el texto y
mueva el cursor.

Pida el permiso de escritura sobre estas fichas; el
administrador activa el botén (Integracion ERP »
Fichas de objetos).

Lea el inventario al final del dosier: cada documento
descartado aparece en él con su motivo.

QUE HACER

Utilice « Probar conexién »; para Google y Microsoft,
compare el URI de redireccion caracter por caracter.

Compruebe la URL de Collabora, la direccién publica
de Dolibarr, los dominios autorizados en el lado de
Collabora y sus registros.

« Probar la conexion con Stirling PDF » en Office y
PDF; compruebe Ghostscript.

Capitulo Tareas programadas; pestafia
Notificaciones.

Compruebe la entidad activa; busque el banner
« Funcién desactivada ».

Integracion ERP > Objetos activados.

Mantenimiento > Limpieza: analice y después limpie,
tras una copia de seguridad.

Seguridad y acceso » Cifrado » Restaurar una clave
de cifrado, con la copia de seguridad de la clave.

Integracion ERP > Fichas de objetos > Objetos
activados, familia Productos (FileManager 4.5.436 o
posterior).

Configuracion > General > Extensiones: los médulos
conectados y lo que utilizan.

Capitulo Para los integradores: compruebe el
madulo, la cabecera DOLAPIKEY Yy los permisos del
usuario dedicado.

Configure Stirling PDF (Office y PDF > Herramientas
PDF) y después vuelva a generar el dosier.

Anote la version de FileManager (Configuracion > General > Acerca de), la hora del incidente, el usuario afectado y el
mensaje exacto. Adjunte una copia del resultado del diagnéstico (Mantenimiento > Salud) y, si es posible, el extracto

correspondiente del registro de Dolibarr.
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45 Para los integradores

FileManager se puede controlar desde otros programas: un modulo de Dolibarr desarrollado para su
empresa, una aplicacion de negocio, un script de importacién. Este capitulo indica al administrador y al
jefe de proyecto lo que es posible, con qué garantias y donde esta la documentacion técnica. Los detalles
(coédigo, parametros, ejemplos) estan en la guia para desarrolladores entregada con el médulo, en
inglés y en francés.

Cuatro formas de trabajar con FileManager

CANAL PARA QUE QUIEN LO UTILIZA
Eventos Reaccionar a lo que ocurre en FileManager: un archivo subido, Un médulo de Dolibarr
renombrado, eliminado, una version creada, un recurso compartido, (trigger).

un dosier de trazabilidad generado, un acceso denegado... Por
ejemplo, avisar a un departamento, copiar un documento a otro
sistema, llevar un registro de negocio.

Hooks de extension Adaptar FileManager sin modificarlo: denegar algunas acciones a Un médulo de Dolibarr.
algunos usuarios, afiadir una entrada al menu contextual o un boton
a la bandeja, excluir carpetas, proponer variables de arbol de
carpetas, dar a conocer sus propios tipos de fichas (sus documentos
aparecen entonces en el explorador, la bandeja y el dosier de
trazabilidad).

Fachada PHP Actuar sobre los documentos desde un médulo: enumerar una Un maédulo de Dolibarr.
carpeta, leer, subir, sustituir, copiar un archivo, gestionar sus
versiones, leer las fichas y sus documentos, generar un dosier de
trazabilidad, crear un recurso compartido o una solicitud de firma.

API REST Las mismas acciones desde fuera de Dolibarr, mediante peticiones Cualquier aplicacion, con
HTTP: una aplicaciéon de negocio, una aplicacion mavil, un script. una clave API de Dolibarr.

Las garantias

* Los mismos controles que en pantalla. Cada llamada actia en nombre de un usuario de Dolibarr concreto y pasa
exactamente por los controles del explorador, en el mismo orden: permisos del modulo, reglas de permisos de las
carpetas, permisos de Dolibarr sobre las fichas, modo restrictivo, politica de subida (tipos de archivo prohibidos,
tamafo, antivirus), cifrado, papelera, versiones. Un programa no puede hacer nada que su usuario no pudiera hacer
por si mismo.

* Un médulo solo puede restringir. Un hook puede denegar una accién o afiadir una sujeta a los mismos controles;
nunca puede conceder un permiso que FileManager deniega.

* No se pierde nada. Un archivo sustituido por un programa se conserva primero como version (« Version automatica
antes de la sustitucion mediante la API para desarrolladores »), una eliminacién pasa por la papelera, y cada accion
se anota en el historial como si se hubiera hecho en pantalla.

* Un médulo defectuoso no bloquea a los usuarios. Un error en un modulo de terceros se anota en el registro del
sistema,; la accion del usuario sigue adelante y los demés modulos siguen funcionando.

» Un contrato estable. Todo lo que se puede utilizar esta descrito en un manifiesto versionado (« API v1 »). Una
version menor solo afiade; nada de lo que existe cambia ni desaparece antes de una API v2. La version actual es la
API 1.9.

Poner en marcha la API REST
o Active el médulo API REST de Dolibarr (Inicio > Configuracion > Médulos).

e Cree preferiblemente un usuario de Dolibarr dedicado a la aplicacion (por ejemplo « api-aplicacion-negocio »), con
solo los permisos de FileManager y de Dolibarr que necesita, y reglas de permisos limitadas a las carpetas
afectadas.

Q En la ficha de este usuario, genere su clave APl y transmitala al integrador por un canal seguro.
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Q La aplicacion llama a las direcciones https://<su-dolibarr>/api/index.php/filemanagerapi/.. enviando la clave
en la cabecera DOLAPIKEY . Las 35 rutas (archivos, carpetas, bdsqueda, versiones, accesos, copia, recursos
compartidos, historial, fichas, dosier de trazabilidad, vinculos carpeta « ficha, firmas, almacenamientos,
importacion) se describen en la guia REST y en el documento OpenAPI, que pueden leer las herramientas de
desarrollo.

SEGURIDAD

Una clave API da los permisos de su usuario a quien la posee. No la ponga nunca en una pagina web ni en una
aplicacion movil distribuida; cambiela si ha podido divulgarse, y elimine el usuario dedicado cuando la aplicacién
deje de utilizarse.

La documentacion técnica entregada

La carpeta docs/developer/ del mddulo (en el archivo instalado, en custom/filemanager/docs/developer/ ) contiene,
en inglés y en francés:

ARCHIVO CONTENIDO
README . md El punto de entrada: los canales, su version, la politica de versiones.

getting-started.en.md Primeros pasos: instalar el médulo de ejemplo, entender sus archivos uno por uno,
renombrarlo como su modulo, elegir el canal, diagnosticar.

example/fmexample Un maédulo de Dolibarr de ejemplo, listo para copiar: una entrada « FileManager
information » en el menu contextual de los archivos y su pagina.

events.en.md Los eventos y su contenido, un trigger de ejemplo.

hooks.en.md Los hooks de extension, incluida la declaracién de los tipos de fichas y su lugar en
el dosier de trazabilidad.

facade.en.md La fachada PHP, método por método.

rest.en.md La API REST, ruta por ruta, con ejemplos; el documento OpenAPI api/
filemanager-api-vl.openapi.json

versioning.en.md La politica de versiones de la API y lo que esté garantizado.

Cada guia existe también en francés ( . fr.md ). Una vez instalado un médulo, la pestafia
Configuracion > General > Extensiones muestra lo que utiliza de FileManager (capitulo Configurar el modulo).
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46 Glosario

TERMINO

DEFINICION

Acceso efectivo

API REST

Bandeja

Campo calculado (variable
calculada)

Carpeta vinculada

Censura (Censurar)
Collabora Online / CODE
Combinacién de
correspondencia

Dato ERP

Documento con fecha de
validez

Documentos ERP

Dosier de trazabilidad
elDAS

Enlace para compartir

Entidad

Extensiéon (médulo)

Fuente

GED

Herencia
indice de contenido

Lista de materiales

Lote / nUmero de serie

Modo restrictivo / permisivo

OCR

Orden de fabricacion

OoTP

Lo que un usuario puede hacer realmente con un documento, teniendo en cuenta todos sus
permisos; se muestra en el panel de vista previa.

Direccion web mediante la cual otra aplicacion actia sobre los documentos de FileManager,
con una clave API de Dolibarr y los permisos de su usuario (capitulo « Para los integradores »).

El panel « Documentos » de FileManager en una ficha de Dolibarr.

Campo de una plantilla de combinacion cuyo valor es el resultado de una férmula, recalculado
para cada documento.

Carpeta de la GED que muestra los documentos de una ficha de Dolibarr.

Ocultar una informacién de un documento con una banda opaca (editor de imagenes, editor
PDF).

Suite ofimatica en linea utilizada para editar los documentos Office en el navegador (CODE es
su edicion comunitaria).

Produccién de documentos a partir de una plantilla y de los datos de Dolibarr.

Campo de una plantilla de combinacion calculado por Dolibarr en el servidor para la ficha
elegida (volumen de negocio de un tercero, nimero de facturas...).

Documento que caduca (certificado, seguro, acreditacion) y cuya fecha de vencimiento sigue
FileManager.

Los documentos archivados en las fichas de Dolibarr (presupuestos, facturas...), que se
pueden consultar en la fuente ERP.

PDF que relne todos los documentos de una orden de fabricacion o de un envio y de las fichas
ligadas a ellos (producto, lista de materiales, componentes, lotes), con un inventario y huellas.

Reglamento europeo sobre la identificacion y las firmas electrénicas; distingue las firmas
simple, avanzada y cualificada.

Direccion que da acceso a un documento a una persona sin cuenta, con vencimiento,
contrasefia y cuota opcionales.

Una empresa de una instalacion multiempresa de Dolibarr.

Maodulo de Dolibarr que se apoya en FileManager (hooks, eventos, fachada); la lista esta en
Configuracion > General > Extensiones.

Un espacio de almacenamiento mostrado como pestafia en el explorador (ERP, GED, Medios,
almacenamiento conectado).

Gestion electronica de documentos: el espacio documental libre de la empresa (ECM en
inglés).

Un elemento sin regla propia sigue la regla de su carpeta superior.
El texto extraido de los documentos para poder buscar en su contenido.

Lista de los componentes y subconjuntos necesarios para fabricar un producto (médulo Listas
de materiales de Dolibarr).

Identificador de una cantidad de producto fabricada o recibida junta (lote) o de una sola unidad
(nimero de serie), seguido por el mddulo Lotes/Series de Dolibarr.

Restrictivo: todo esté cerrado salvo lo que abre un permiso. Permisivo: todo esta abierto salvo
lo que cierra un permiso.

Reconocimiento optico de caracteres: hace que se pueda buscar en el texto de un documento
escaneado.

Ficha de Dolibarr que lanza la produccion de una cantidad de producto a partir de su lista de
materiales (médulo MRP).

Cédigo de un solo uso enviado por correo para verificar la identidad de un firmante.
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P12/ PFX Archivo que contiene un certificado digital y su clave, utilizado para firmar.

Paquete (PDF) Un Unico PDF montado a partir de varios documentos, con indice y numeracion de paginas.
Sello (herramienta de los Imagen o tampon (« Pagado », « Copia conforme », logotipo) colocado en un PDF o una
editores) imagen; no debe confundirse con el sello de empresa, aplicado mediante el circuito de firma.
Sello de empresa Tampon electrénico de la empresa, aplicado a un PDF mediante el circuito de firma (con fecha y

registrado).

Stirling PDF Servicio de tratamiento de PDF (compresion, OCR, conversién, combinacion...) utilizado por
FileManager.

TSA Autoridad de sellado de tiempo: certifica la fecha y la hora de una firma.

Versién Copia congelada de un documento en un momento dado, que se puede restaurar.

Version protegida Version marcada como « importante »: no se elimina nunca, ni a mano, ni por la retencion, ni a

través de la papelera.

WOPI Protocolo mediante el cual un editor Office en linea lee y guarda los archivos de Dolibarr.
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47 Puesta en marcha paso a paso

Este recorrido ordena la puesta en marcha de FileManager en una empresa, desde la instalacion hasta la

apertura a los usuarios. Cada etapa remite al capitulo detallado e indica cémo comprobar que se ha

completado.

Antes de empezar

Relina lo que necesitaran las etapas; asi evitara dejarlas a medias:

* una cuenta de administrador de Dolibarr, y acceso al servidor para el programador de tareas (capitulo Tareas

programadas);

* la lista de los grupos de usuarios y de lo que cada uno debe ver y modificar;

« el plan de clasificacion de la GED: las carpetas principales y sus responsables;

* si los utiliza: las credenciales de los almacenamientos externos (Nextcloud, Google Drive, OneDrive, S3, FTP...), la

direccion del servidor Collabora Online u ONLYOFFICE Docs, la direccion de Stirling PDF, las claves del proveedor de
firma, el nombre de dominio del portal publico;
« al menos dos cuentas de prueba no administradoras por grupo, para las pruebas de aceptacion.

Realice la puesta en marcha en una copia de prueba de su Dolibarr cuando sea posible, y después repita los ajustes

validados en la instalacion real.

Las etapas

N.°  ETAPA

1 Instalar y activar el médulo

2 Crear los grupos y dar los permisos

3 Elegir las fuentes, la fuente por
defecto y los limites de subida

4 Conectar los almacenamientos
externos

5 Construir el &rbol de la GED

6 Fijar los permisos de las carpetas
principales

7 Activar la bandeja en las fichas utiles

8 Configurar la edicion Office y las
herramientas PDF

9 Configurar las versiones y los
documentos con fecha de validez

10 Configurar las firmas

11 Adaptar las plantillas de correo y los
destinatarios

12 Poner en marcha las tareas
programadas y las copias de
seguridad

13 Guardar la clave de cifrado (si se
utiliza el cifrado)

14 Ejecutar el diagnostico de salud

CAPITULO

Instalacién

Instalaciéon

Fuentes y almacenamiento

Fuentes y almacenamiento

Arboles de carpetas

Permisos, Seguridad

Integracion ERP

Office y PDF

Ciclo de vida

Firmas

Notificaciones

Tareas programadas,
Mantenimiento

Seguridad

Mantenimiento

COMPROBACION DE QUE SE HA COMPLETADO

Menu GED visible; el explorador se abre.

Una cuenta de cada grupo ve lo que debe ver, y

solo eso.

El explorador se abre en la fuente correcta; un

archivo demasiado grande se rechaza.

« Probar conexion » en verde; una cuenta no
administradora crea, sube, descarga y elimina.

Sin duplicados, cada raiz accesible para los grupos

adecuados.

Escenario con dos cuentas: una escribe, la otra lee

sin poder modificar nada.

El panel « Documentos » aparece en un

presupuesto, una factura, un proyecto.

Un documento Word se abre y se guarda; un PDF

se comprime.

Se creay se restaura una version; un documento
con fecha de validez muestra su estado.

Una solicitud de prueba termina con un PDF

firmado y verificado.

« Enviar email de prueba » llega, sin ningtn cédigo

__XXX__ sin sustituir.

Ultima ejecucién sin error; una copia de seguridad
completada y restaurada en un servidor de

pruebas.

La copia de seguridad de la clave se guarda lejos

del servidor.

SENERGIEGEROSGN: ningln problema critico;

cada servicio conectado responde.
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Pruebas de aceptacién antes de la apertura

Realice estos escenarios con cuentas no administradoras, en cada entidad utilizada:

ESCENARIO CUENTA A CUENTA B RESULTADO ESPERADO

Lectura y escritura Colaborador Lector A crea y modifica; B consulta sin poder modificar.
Solicitud de acceso Solicitante Propietario El acceso solo se abre tras la aprobacion.
Edicién simultanea Editor Editor El segundo ve el documento en edicién; no se

sobrescribe nada.

Recurso compartido publico Creador Navegacioén privada  Vencimiento, contrasefia y cuota respetados;
acceso registrado.

Firma Solicitante Firmante PDF firmado, pruebas verificadas, estado
« Firmada ».

Papelera y versiones Colaborador Administrador Un archivo eliminado se restaura con sus
versiones.

Multiempresa Entidad 1 Entidad 2 Ningun documento, ajuste o conexion de una
entidad visible en la otra, salvo un uso compartido
autorizado.

Tareas programadas Administrador Destinatario Recordatorios recibidos, registros sin errores.

PUESTA EN MARCHA VALIDADA
Cuando todos los escenarios aplicables se superan y el diagndstico de salud esta en verde, abra FileManager a los
usuarios, empezando por un grupo piloto.

Apertura a los usuarios

G Abra primero a un grupo piloto de unas pocas personas, durante una o dos semanas.

9 Entrégueles los capitulos Utiles del manual: La pantalla del explorador, Navegar y seleccionar, Crear e importar, La
bandeja de documentos y los atajos.

9 Recoja las solicitudes de acceso y los bloqueos: la mayoria se resuelven con un permiso de carpeta (capitulo
Permisos y solicitudes de acceso).

0 Después abra a los demas grupos, uno por uno.

Después, cada semana

* Mantenimiento > Salud: el estado global y los elementos que requieren atencion.

* Inicio > Herramientas de administracion > Tareas programadas: la Ultima ejecucion de cada tarea de
FileManager, sin error.

» Mantenimiento > Copia de seguridad: la Ultima copia de seguridad completada; de vez en cuando, una restauracion
en un servidor de pruebas.

* GED > Validez: los documentos que van a vencer.
* Las solicitudes de acceso pendientes.

Manual de usuario de FileManager 4.5.470 para Dolibarr — © 2025-2026 Coexdis. Los valores por defecto citados (tamafios, plazos, cuotas)
son los de una instalacion nueva y se pueden cambiar en la configuracién. Las capturas de pantalla se han tomado en un entorno de
demostracion con datos ficticios.
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