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1 INTRODUCCION

Esta aplicacion tiene como objetivo el seleccionar datos para poder crear cabeceras para poder
generar con esos datos las etiquetas.

Para acceder a la aplicacion, hay que entrar en la INTRANET de ASEPEYO vy seleccionar el

enlace ‘Canal de comunicacion - etiquetas, que se encuentra en el apartado ‘Aplicaciones de
servicios’, categoria ‘Gestion mutualistas’.

¥ Gestion mutualistas

Ir a la pagina principal
i Aplicacién SAU %
i Asepeyo Documentos Afiliacién %
i calcule Vencimisnta X

r snal de comunicacién * \l

& Comunicacian ma

i Colaboradores X

1 Integrada Mutualistas *
Pre-Altas Mutualistas %X

réximes Vencimientos X
Resumen Actividad %X

s .
8]
]

Una vez al mes, se cargaran en el sistema los datos de empresas (centros principales y centros
sede) colaboradores y contactos de empresas y colaboradores. A continuaciéon se detallan los
datos que se cargan:

e Empresas: todas las que estan de alta (mutualistas). De las que estan de baja (ex
mutualistas), s6lo se cargardn las que tengan motivo de baja menor a 300 (cambio de
mutua). También se cargardn no-mutualistas: aquéllos que tengan informado el ccc y, de
los que sélo se tenga el nif, se cargaran aquellos que el departamento de Servicios y
Comunicacién haya visto que han tenido cierta actividad de servicios.

e Colaboradores: se cargaran los colaboradores principales y ex principales, tanto los que

estan de alta como los que estan de baja (ex colaborador) si el motivo de baja no ha sido
el cese del negocio.

e Contactos: los que estén activos.

1. INTRODUCCION. El marco de la aplicacion
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2 DESCRIPCION GENERAL

21 EL MARCO DE LA APLICACION

Los elementos que conforman el &rea de trabajo son los siguientes:

- La cabecera (zona azul en la parte superior), que muestra el titulo de la
aplicacion.

- La barra de acciones, en la que se encontrara el botén ‘Nuevo’ desde el cual
se puede crear un documento de etiqueta. Ademas, si el perfil de usuario lo
permite (si el usuario es un validador), habra una lista desplegable para filtrar
los documentos por usuario.

- El menu principal, en el marco izquierdo, donde se encuentran todos los
posibles estados en los que se puede encontrar un documento. En la parte
inferior de este marco se muestra un candado deplegable, en dénde se puede
consultar el ambito de consulta del usuario.

- El area de trabajo, donde se presenta la informacién consultada y se pueden
seleccionar los documentos creados.

= ASEPEYO Canal de comunicacién - etiquetas

Mis solicitudes
Borradiores (4)

Pendiertes te procesar

Aprobmdas
Enviadiss (2

Rechazadas

Mis validaciones
Pendlientes tie aprohar
Aprobadas

Rechazadas

Documentacién

Soyudas

Administracion

Adimiristracion Ayudas

nevo
Mis solicitudes > Borradores
Normbre Fecha Descripeion
WANESA CALYO RECHE 251072010 &
WANESA CALYO RECHE 2011072010 & manuel gavilén resliza prughs
Pendiertes de aprobar ( 2 VAMNESA CALYO RECHE 204072010 @
s e L ANES S, CALVO RECHE 194072010 2

Figura 1. Pantalla principal de la aplicacion.

2.

Documento de Uso Interno

DESCRIPCION GENERAL. El marco de la aplicacion
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EL MENU PRINCIPAL

Las opciones del menu principal varian en funcion del perfil del usuario. A continuacién se
describe cada una de ellas:

Mis solicitudes: se muestran las propias del usuario conectado.

= Borradores

Este enlace muestra en el lado derecho del menu todas las solicitudes que se
encuentran en estado “Borrador”, que todavia no han solicitado aprobacion.

Pendientes de procesar
En este enlace se muestran las solicitudes que estdn pendientes de ser procesadas
por el sistema.

Pendientes de aprobar
A través de este enlace nos muestra en la parte de contenido todas las solicitudes que
tenemos pendientes de aprobar.

Aprobadas
Este enlace nos mostrard todas las solicitudes que ya han sido aprobadas por la
persona asignada.

Enviadas
Mediante este enlace nos muestra todas las solicitudes que, una vez aprobadas,
hemos enviado.

Rechazadas
Pulsando esta entrada del menu podremos acceder a todos los documentos que han
sido rechazados por la persona asignada a revisar nuestras solicitudes.

Mis validaciones: esta opcion aparecera a los usuarios validadores y visualizara las
solicitudes que vienen de otros usuarios. El papel validador estid reservado para los
directores de area y los directores funcionales y la Direccion de Servicios y comunicacion.

= Pendientes de aprobar

A través de este enlace nos muestra en la parte de contenido todas las solicitudes que
estan en espera de nuestra aprobacion.

= Aprobadas

Este enlace nos mostrara todas las solicitudes que ya han sido aprobadas o enviadas.

= Enviadas

Mediante este enlace nos muestra todas las solicitudes que, una vez aprobadas, han
sido enviadas.

= Rechazadas

Pulsando esta entrada del menu podremos acceder a todos los documentos que
hemos rechazado.

Documentacion: esta opcion aparecera para todos los usuarios.

= Ayuda

A través de este enlace nos muestra, en la parte de contenido, todos los archivos de
ayuda tales como el actual manual de usuario.

2. DESCRIPCION GENERAL. El menu principal
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2.3

2.3.1

Administracion: esta opcion aparecera para los usuarios administradores de la ayuda.

= Ayuda
A través de este enlace nos muestra, en la parte de contenido, todos los documentos
de ayuda.

CONCEPTOS GENERALES

Estados de las solicitudes

Las solicitudes pasan por seis estados principales:

1.

Borrador

Es el estado preliminar. En este estado el usuario puede editar el contenido de la
solicitud o borrarla. Una vez se inicia el circuito de validacion, los datos no podran ser
modificados.

Pendientes de procesar

Este estado, nos muestra, aquellas solicitudes que estdn pendientes que se genere el
fichero de texto con los criterios que hemos seleccionado. Una vez ejecutado el proceso
automatico, las solicitudes vuelven al estado “Borrador”.

Pendiente de aprobar

Este estado corresponde a aquellas solicitudes que hemos solicitado su aprobacion. El
autor de la solicitud no lo podra editar, Unicamente sera el validador, el cual podra
aprobar o rechazar.

Aprobado

En estado aprobado ya tenemos lista la solicitud para enviar.

Rechazado

Si el encargado de revisar el correo detecta alguna anomalia, dispone la solicitud en
este estado. El autor de la solicitud podra volver a ponerlo en borrador para su posterior
rectificacion.

Enviado

Este estado corresponde a aquellas etiquetas enviadas para su impresion. Estas

solicitudes ya no pueden ser editadas por ningun usuario, quedando Unicamente
permisos de lectura.

2. DESCRIPCION GENERAL. Conceptos generales
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En el siguiente esquema, se pueden observar todos los estados por los que pasa una
solicitud. En el caso de que el paso de un estado a otro provoque un email, se indica con el
dibujo:

@ 3 Validador
@ = Aulor

En el caso de que se genere un email con destino al validador

En el caso de se genere un email con destino al autor

Nueva gl
e [ Elimninar :|
+ Aceptar A
BA >Autor MIS SOLICITUDES
Y (Autor)
PENDIENTE DE 15 minutos
P _>( i BORRADOR —>< Guardar )
@ <Autor [
@ Guardar como
E =+ Validador borrador
L
PENDIENTE DE
™7 APROBAR ‘_W= EDITADO
|
A
| .
i B4 -+ validador
|
| Readitar
|
|
|
! APROBADO RECHAZADO |-
|
|
| autor u ista d
i :
I ( Enviar ) E 3 Serviclos Web E AT
|
: Y
| ENVIADO -
|
|
|
|
|
% |
| e IDACIO
arusr s s g s e S s g -l - L
|
( Aprobar ) Y ( Rechazar )
PENDIENTE DE
APROBAR
B > Autor B =+ Autor
APROBADO (- RECHAZADO

2. DESCRIPCION GENERAL. Conceptos generales
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2.3.2 Edicion y lectura de solicitudes

Las solicitudes seran Unicamente editadas por aquellos usuarios que dispongan de los
permisos necesarios en cada estado de la solicitud.

La lectura de los documentos estard supeditada al estado del documento que determinara
quien podra leer y, por consiguiente, ver los documentos en las diferentes entradas del
menu.

2.3.3 Circuito de validacion de las solicitudes

La validacién de una solicitud de envio de etiquetas pasa el siguiente circuito de validacion,
dependiendo del tipo de Autor que genere la solicitud (Administrativos Centro/Director
Centro/Director de  Area/Director Autondmico Servicios o Director Territorial
Autonémico/Direccion de Servicios y Comunicacion:

Circuito de validaciones para envio de etiquetas

Directar de Area Director Autondmico

Director Centro

Administrativo Centro

Directar Autondmico

Director
Autanarr

Una vez se crea una solicitud y se pulsa el botdn ‘Solicitar aprobacion’, el usuario la vera
guardada dentro de las solicitudes ‘Pendientes de aprobacién’. A su vez, se envia un correo
automatico al validador, (siguiendo el circuito de la imagen) con el contenido siguiente:

lEmwar lEmviary archivar. ” Guardar como hmrad‘nrﬂ Direccidn. ][ Opciones de entrega. H Seguimiento 'HMnalrar 'HHerramiamaa ']

Canal de comunicacion - etiquetas Para |
™ s S Enviado por. = |
=

251020101523 £oo |

Asunto |E:e ha creado un nuevo documento de etiguetas, que precisa de su aprobacion.

Estimado compafiera,
Por favar siga el enlace siguiente para abrir el documento gue precisa de su aprobacidn

enlace

Este corren se ha generado awomaticamente. For favor no responds & &l

Enviago a

2. DESCRIPCION GENERAL. Conceptos generales
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El validador podrd, desde el enlace adjunto al correo, acceder a la solicitud y aprobarla o
rechazarla segun crea conveniente. Si prefiere, podrd ir a la aplicacion a través de la intranet
y encontrara esta misma solicitud en su vista de ‘Pendientes de validar’.

Después se seguira con el circuito indicado en el diagrama de la pagina 8.

Solo en el caso de pertenecer al grupo de ‘Direccion de Servicios y Comunicacién’, la
solicitud no precisara de aprobacién y se enviara.

2.3.4 Consultas
Las solicitudes seran consultadas mediante las acciones que se disponen en el mend lateral.

Todas las consultas tienen casi la misma estructura. La consulta de “Pendientes de aprobar”
anade por quien esta pendiente.

Mombre Fecha Azunto

Uszuario General 0000 F 02005 ASEPEY O INFORMA

En la parte superior izquierda de la zona de consultas podemos ver en qué consulta nos
encontramos actualmente.

A la derecha del titulo de la consulta encontramos la accién E que vuelve a cargar los
datos.

Las columnas de las consultas son las siguientes:
Nombre: Indica quién ha creado la etiqueta.
Fecha: Nos muestra en qué fecha se cred la etiqueta.

(Sin nombre): Indica si la solicitud contiene algun archivo anexado mediante la imagen de un
clip.

Asunto: Esta columna muestra la descripcién de la etiqueta.

Aprobador: Persona que debe aprobar la solicitud, es decir, por quién esta pendiente de
aprobacion.

2.3.4.1 Filtros a aplicar en consultas

La aplicacion dispone de consultas, a través de las cuales se pueden filtrar el contenido de las
mismas por el Nombre del usuario que crea la solicitud.

Esto tiene sentido para un validador ya que, desde las vistas de ‘Mis validaciones’, podra
visualizar las solicitudes de un usuario en concreto. Por defecto salen todos, pero desplegando
la lista, le apareceran los nombres de los usuarios de las solicitudes que aparecen en la vista
gue esta consultando.

Filtro: | Todos v

2. DESCRIPCION GENERAL. Conceptos generales
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2.3.5 Acciones de las consultas

Boton identificativo Descripcion
Hu ey I—vl@ Esta accién crea un nuevo documento.
) ‘. Mediante esta accion permite ver la anterior pagina
Anterior de resultados.

El botén ‘Siguiente’ permite visualizar la siguiente

Siguiente i pagina de resultados.

2.3.6 Acceso geografico del usuario

En la parte inferior izquierda de la pantalla de consultas, se encuentra un icono que permite
conocer el ambito geografico del usuario que esta identificado. La no disponibilidad de acceso a un
ambito concreto, puede restringir que determinadas consultas no estén disponibles.

."'-,:_J
Haciendo doble clic sobre el icono -7 se muestra las zonas geograficas a las cuales se tiene
acceso sin restriccion.

Esto condicionara los resultados de las consultas de seleccion de empresas, colaboradores y
contactos, ya que s6lo se mostrardn aquéllos datos que coincidan con el ambito de consulta del
usuario.

2. DESCRIPCION GENERAL. Conceptos generales
Documento de Uso Interno Pagina 11 de 31 Impreso: 10/04/2014



I

Canal de comunicacion - Etiquetas

3 SOLICITUD
3.1 CARACTERISTICAS PRINCIPALES

Esta pantalla guarda los datos basicos que indican, a quien se enviard, quien lo envia y el
contenido que se enviara.

Las direcciones a las que se quiere enviar el correo y que se imprimira en la etiqueta se
seleccionan mediante el buscador de correos para empresas, colaboradores o grandes
empresas.

Se pueden adjuntar ficheros al correo mediante las acciones dispuestas a tal efecto en la
seccion ‘Adjunto’ y confeccionar el contenido del mailing partiendo de una plantilla ya existente
(‘Asepeyo Informa’, por defecto) en la seccion ‘Cuerpo’.

En la parte superior izquierda del correo tenemos el estado de bloqueo del documento; en la
parte superior derecha muestra el estado actual, quien cred el documento y cuando. Las
diferentes secciones son: Datos generales, Observaciones, Adjunto, Registro. La pantalla del
correo viene conformada de la siguiente manera:

= ASEPEYO Canal de comunicacién - etiquetas

E Guardar como borrador 3 Salir

EDocumento no bloqueado. Craado el 25H02010 por Ee"—————————

Borrador

Datos generales

Destinatarios: & { Pulze la lupa para abtenar las direcciones da los dastinatarios

Descripcion: | |

Observaciones

|cirt~ |
[ | Examinar... ] [Eaeadic

3.1.1 Tipos de envio

La opcion “Envio Corporativo” esta disponible exclusivamente para usuarios autorizados. Si
seleccionamos “Si” la impresién de las etiquetas no se realizara por el canal habitual, sino que
quedaran anexadas en el propio documento y el usuario se encargara de su gestién.

Datos generales

Envio corporativo: O s @ Mo

Destinatarios: Q { Pulse |a lupa para obtener las direccicnes de los destinatarios )

Descripcion: |

3. SOLICITUD. Caracteristicas principales
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3.1.2 Glosario de datos

Etiqueta
identificativa
Fecha

Destinatarios

Descripcion

Adjunto

Registro

Descripcion

Fecha en la cual se registra la solicitud. Por defecto, es la
del dia.

Este campo nos muestra un resumen de la busqueda de
direcciones que hemos realizado. Una vez realizada una
bisqueda, en la seccion de archivos adjuntos
dispondremos de un fichero con las direcciones

encontradas. Mediante la accién ﬂ podremos lanzar
tantas busquedas como deseemos.

Indica la descripcion de la etiqueta.

Este campo permite introducir del archivo que queremos
adjuntar al correo o podemos utilizar la accion “Examinar”
para buscar el origen de nuestro adjunto. Una vez
seleccionado el archivo, con el botén Anadir, se incluira el
fichero como adjunto. Para eliminarlo, bastara con marcar
el cuadro que aparece delante del nombre del archivo y
pulsar el boton Borrar.

En este apartado tenemos un registro de todas las
operaciones realizadas en la solicitud. En él se indica la
fecha, el usuario y la accién realizada por cada usuario.

3.1.3 Acciones de las solicitudes

Boton identificativo

Descripcion

Esta accién cierra el documento actual.

| H zuardar coma barradar

Mediante esta accion permite guardar el documento
en estado borrador para ser editado posteriormente.

gEliminar

g—_'..l Reeditar

el Erviar

g Rechazar

Unicamente el autor de la solicitud puede ejecutar
esta accion.

El boton eliminar solo es visible en estado borrador y
permite eliminar la solicitud. Una vez ejecutada esta
accion desaparecerd de las vistas y sera
posteriormente eliminado automaticamente.

Una vez descartada la solicitud, se puede volver a
editar el contenido para volver a solicitar su
aprobacién. Una vez pulsada esta accion la solicitud
volverd al estado Borrador.

Esta accion envia un correo con la solicitud a
Servicios Web de Asepeyo. Una vez enviado este
correo ya no puede ser editado por ningln usuario.

Accion visible sélo a usuarios validadores, que pone
el documento en estado Rechazado. Una vez pulsada
la accion se abre una ventana donde nos pedira el
motivo por el cual se quiere rechazar la solicitud.

3. SOLICITUD. Caracteristicas principales

Documento de Uso Interno
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Anrab Esta accion deja el documento en estado Aprobado,
g Aprobar permitiendo ser enviado posteriormente. También es
visible sblo para los usuarios validadores.

—5 Edit Utilizando esta accién se puede poner en modo

tar R4 e .
L] edicién permitiendo aprobar o rechazar la solicitud.
Solo visible para usuarios validadores.

3.1.4 Bloqueo de solicitudes

Las solicutudes incorporan un control de bloqueo que impide que dos usuarios
simultdneamente editen la solicitud a la vez, pudiendo ocasionar conflictos entre los cambios

realizados.

En el margen izquierdo podemos observar la imagen el estado de blogueo en el que se
encuentra nuestro correo.

e Esta imagen indica que se esta buscando el estado de bloqueo.

& Esta imagen indica que esta blogueado. Viene acompafnada por el
== texto: “Bloqueado por el usuario xxxxxxxx el dd/mm/aaaa hh:mm”
Bs Esta imagen indica que el documento no esta bloqueado.

Si el documento esta bloqueado, no se puede editar por ningdn otro usuario. Si, por problemas
técnicos ajenos a la aplicacion, los documentos quedasen bloqueados, Unicamente el usuario
gue bloqued el documento puede desbloquearlo de nuevo.

3. SOLICITUD. Caracteristicas principales
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4 BUSCAR DIRECCIONES

Mediante esta pantalla podemos buscar las direcciones de correo a las que se desea realizar el
envio de etiquetas.

En la parte superior izquierda tenemos las pestafias para cambiar el tipo de busqueda que
deseamos realizar a Empresas, Colaboradores. Los datos que podra ver cada usuario vendran
determinados por su ambito de acceso.

En la parte superior izquierda nos indica la fecha de la ultima actualizacion de datos al sistema.
Pulsando sobre el icono de informacién en azul, aparecera al lado la fecha de carga de los
datos.

41 EMPRESAS

Esta pantalla permite buscar los datos de los centros principales y centros sede de las
empresas, y también cruzar los datos con los contactos.

i ASEPEYO Canal de comunicacion - etiquetas

Empresas (oot

— Blisqueda por empresas

Tipo de cliente:” [ e ™ 1o

Seleccionar regimen:* 0
™ Régimen general
- Régimen agricola
- Reégimen especial de trabajadores autonomos
- Régimen especial agrarios
- Representante de comercio

- Regimen Empleados de Hogar

Filtro CHAE (2 digitos): Csi @
Filtro codigos postales: Csi @ o
Envio dnicamente a sede empresa: Csi @@
Seleccionar filtro trabajadores: C 5 @ o
Seleccionar filtro ambito: Cg @ g

Destinatarios: I

Buscar J Borrar | Cancelar

4.1.1 Seleccion de filtros
4.1.1.1 Tipo de cliente

Este filtro nos permite seleccionar la combinacién deseada de tipos de cliente entre

“Mutualista”, “Ex-Mutualista” o “No Mutualista”.
4.1.1.2 Filtro de régimen

Este filtro nos permite seleccionar los diferentes regimenes a los que pertenece el
cliente.

4. Buscar direcciones. Empresas
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- Comprende todos los regimenes, excepto

Régimen General Agricola, RETA, REA, REP. COM. y Empleados
Hogar
Régimen agricola - Comprende el Régimen 0613 y 0163

Régimen especial de
trabajadores autbnomos - Comprende el Régimen 0521 y 0151
(RETA)

Régimen especial agrarios

(REA) -> Comprende el régimen 0721

Representante de comercio

(REP.COM.) - Comprende el régimen 0121

Régimen Empleados de Hogar = > Comprende el Régimen 0138

4.1.1.3 Filtro CNAE (CNAE 2009)

Este filtro nos permite seleccionar hasta un total de cinco CNAES de dos digitos para
incluir en nuestra bdsqueda.

Mediante los botones + y — podremos anadir y quitar opciones a nuestro filtro.

Si marcamos que queremos disponer de filiro CNAE hemos de incluir como minimo una
opcidén en el campo de opciones

Filtro CHAE {2 digitos): ®si Omo

02-Silvicultura v explotacion forestal, Y
05-Pesca y acuicultura.

10-Extraccion de Antracits, Hulla, Lignito v Turba, ar =
11-Extraccian de Petrdleo v Sasz Matural,

12-Extraccion de Uranio y Tario. ¥

CIntroducir entre 1 w5 CHAE's pulzanda ar, pulze = para elminar loz CHAE's una vez seleccionados)

4.1.1.4 Filtro envio a sede empresa

Marcando la opcion “Envio Unicamente a sede empresa” se seleccionaran datos de los
centros sede (sector, idioma y direccién de email), siempre que coincida con el ambito
de consulta del usuario conectado.

Si este filtro no estd marcado, los datos que se seleccionaran seran los del centro
principal siempre que coincida con el ambito de consulta del usuario.

El resto de datos que aparecen en el resultado son a nivel de los ccc’s implicados (razén
social, régimen, Num.Trabajadores, CNAE).

4. Buscar direcciones. Empresas
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4.1.1.5 Filtro trabajadores

Mediante este filtro podemos indicar el umbral de nimero de trabajadores en las
empresas buscadas indicado un minimo y un maximo. Si s6lo se informa uno de los dos,
se tomara como limite inferior o limite superior, es decir, si solo se informa el minimo, se
seleccionaran trabajadores mayores o igual a ese limite; si s6lo se informa el superior,
se seleccionaran trabajadores por debajo de ese rango. También se debe indicar de qué
tipo de trabajadores deseamos el umbral.

Seleccionar filtro trabajadores: '@' =i ":J' Mo

@ Trabajadares por CCC 'O Trabajadores por MF 'C} Trabajadores por grupo

W Trabsjadores: [ mna [ mex.

Si no se marca el filtro de trabajadores, por defecto se mostraran a nivel de CCC.

4.1.1.6 Filtro &mbito

Este filtro es unicamente visible para los usuarios con un ambito de consulta superior a
sector, o bien, si tiene mas de un sector sobre el que seleccionar datos. Permite reducir
nuestra consulta a un ambito inferior que el que marca nuestro perfil.

Por ejemplo, si nuestro perfil de usuario indica que tenemos ambito sectorial:

Accesor Sectorial

Ambitos: BO-BCH-2ngl,
SPBE Hospitalet de Liobregat,

BF-Palau de Plegamans, BG-

hiollet del Vallés

Usuzrio General 0000
107112008

La lista de valores seria todos los sectores de ese usuario.

Seleccionar filtro ambito: @ =i (:} Mo

BD-BCN-2ngll
BE-Hozpitalet de Llobrecgst
BF-Palau de Plegamans
BiG-Mollet del vallés

[Fulzando 4P afiade nuevos valares a |a lista de dmbitos, pulse = para elminar los ambitos una vez seleccionados de |a lista)

A través de los botones + y — que estén a los lados de los cuadros de ambitos, podemos
afnadir y quitar valores de la lista.

Para que no pueda pasar que se seleccionen valores errdneos para la elecciéon del
ambito, existe una validacién de los valores seleccionados, de manera que no se puedan

4. Buscar direcciones. Empresas
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escoger ambitos inferiores junto con sus ambitos superiores. Por ejemplo, teniendo los
siguientes valores:

Seleccionat filtro ambito: (S} = {:) Mo

B-Catalurrya

--= 1 A-Catalurya Sur
----=BE-Hospitalet de Liobregst
----=El-Sant Feliv de Llobregst
----=BM-Martorell
----=BR-Molins de Rei

=B Gavd

--=-= BV -Prat de Liobregst
-——-=BZ-Sart Boi de Llobregat .
----=FE-Tarragona |

i(Fulzando 9P afiade nuewes valores a la lista de Ambitos, pulse = para eiminar los dmbitos una vez seleccionados de la lista)

Y seleccionando el area ‘1A’ y los sectores ‘BE’ y ‘Bl’, al trasladarlos al cuadro de lista
derecho (pulsando ‘+), sélo se trasladaran los valores de los sectores ‘BE’ y ‘Bl’, ya que
seria incongruente seleccionar los datos del area ‘1A’ y seleccionar los datos de los
sectores ‘BE’ y ‘Bl': el sistema acabaria filtrando solo los valores ‘BE’ y ‘Bl’:

Seleccionar filkre ambito: @1 Si O i

----=BE-Hospitalet de Llobregst
—---=B-Zant Feliu de Liobregat

~=ER-kaoling de Rei
~=BU-Gava

ol

{Fulzando 4P afiade nuewos valores a la lista de dmbitos, pulse = paia elminar los ambitos una vez seleccionados de fa lista)

De esta manera, se podra seleccionar un territorio siempre que no se seleccionara un
area o sector que estuvieran englobados por el territorio seleccionado. En el momento
en que esto ocurre, se traspasa el valor de menor ambito a la lista de la derecha y seran
los filtros que aplicard en la seleccion. Por ejemplo, en este caso:

Seleccionar filtro ambito: @ =i O Mo
—=FE-Tarragona ~ ----=BE-Hospitalet de Llobregat
=Pl Y -—--=Bl-Zant Feliu de Liohregat
R o --=2A-Cataiunya Centro

----=PD-Vilafranca del Penedés
—-=2A-Catalurya Certro
——-=BB-Fineda de Mar
----=EC-Badalona
----=BF-Palau de Plegamans
——--=BG-Mollet del Wallés :
-—--=BH-Granollers [

(Fulgando 4P afiade nuevos valores a la lista de Ambitos, pulse = para elminar los ambitos una vez seleccionados de la lista)

Se seleccionarian datos de los sectores ‘BE’ y ‘Bl (correspondientes al area ‘1A") y
también los datos del area ‘2A'.

4. Buscar direcciones. Empresas
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4.1.1.7 Filtro personalizar envio

Este filtro permite incluir en nuestros resultados los contactos relacionados con cada
empresa, permitiendo seleccionar el tipo de cargo.

El filtro cargo nos permite seleccionar diversos cargos y anadirlos al campo de cargos
con los botones + y — al lado de cada lista de valores.

El filtro “Envio sélo a contactos” nos permite indicar si Unicamente queremos enviar a
aquellas a las direcciones de correo de los contactos o, si no encuentra la direccidén de
correo del contacto o bien no tenga contactos, la pueda enviar a la direccion de la
empresa sede o principal (dependiendo si ha marcado la opcién de ‘Envio Unicamente a
sede empresa’). Si encuentra las dos direcciones y son diferentes, seleccionara las dos
como direcciones de envio:

Personalizar el envio: l'C‘B"Si OND

Cargo

Direccion Comercial § Marketing Direccion Genersl
Direccidn General

Direccidn de RRHH

Direccion de FabricacionProduccion/Calidad
Direccion de Prevencion de Riesgos &
Direccion de Seguridad e Higiene
Servicio Médico

Croz

[Fulzandao 4P afiade nuewa valores a la lista de cargos, pulse = para elminar los cargos una wez selecsionados de 1a lista)

Envio s6lo a contactos: ®zi Ono

4.1.1.8 Filtro idioma

Este filtro es para seleccionar el idioma de envio de los correos.

El filtro castellano/catalan/euskera/gallego nos permite seleccionar diversos idiomas y
anadirlos al campo de idiomas con los botones + y — al lado de cada lista de valores.

Filtro Idioma @ Si C‘ Mo

Castellano
Catalan
Euskera
Gallego

ap =

{Introducir el Idiema pulzando ar, pulse = para elminar los ldiomas una wez selaccionadas)

Este filtro sera muy (til para enviar newsletter en cada idioma, o bien envios con
documentacion especifica del idioma seleccionado.

En la seleccién de empresas, si estd marcada la opcién de ‘Envio Unicamente a sede
empresa’, el idioma mostrado, correspondera al del centro sede del CCC. Si no, sera el
idioma del centro principal. En el caso de colaboradores y contactos, el idioma sera el
propio de cada uno.

4. Buscar direcciones. Empresas
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4.1.1.9 Filtro Cédigos Postales

Se crea una nueva seccién en la basqueda de direcciones de email. El criterio que se

anade es “Filtro cédigos postales”

Filtro codigos postales: ":} i {.':} Mo

Al pulsar para desplegar el filtro nos aparece lo siguiente

Filtro codigos postales: @ Si O Mo

& | =

(Fulzando 4R afiade nuevas valores a la lista de cidigos postales, pulse = para elminar los eddigos postales una wez seleccionados de la lista)

Para afadir un nuevo codigo postal en la columna de la izquierda para que se realice un

filtraje en las querys de db2, empezaremos por escribir un cédigo postal

e | e[ | =

Inmediatamente veremos que debajo del campo que estamos completando nos

aparecen una serie de sugerencias.

| | & =
01001
01002
01003

01004 | 9P afiade nuevos valores a la lista de cidige
01005
01006 [filtro ambito: Cisi o
01007
01005
01009

el envio: Osi ®ne

Iremos introduciendo los caracteres hasta ver en la lista el cddigo que buscamos.
Luego con la cursor nos desplazaremos hasta el codigo postal y o bien presionaremos

“Enter” o bien lo marcaremos con el ratén para cargarlo en el campo.

4. Buscar direcciones. Empresas
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Una vez tenemos el codigo postal en el campo.

ﬂT -

Pulsaremos en el simbolo <= para afiadirlo a la columna de cédigos postales por los que

se hara el filtraje.
Si queremos eliminar un codigo postal de la lista, los seleccionaremos con el ratén y

pulsaremos = para eliminarlo.

4.1.2 Resultados

El resultado estd compuesto por una pantalla en formato relacién, donde se muestran los
registros que cumplen el criterio de la busqueda solicitado.

Si existen mas registros de los posibles a mostrar en una sola pantalla, se mostrara en la barra
de navegacién, botones que permite navegar hacia delante, atras, principio y fin segun las
necesidades.

Lttirmia Primera Arterior Siguiente

La relacion de empresas halladas, esta formada por las siguientes columnas:

- Razén social

-> Sector del centro principal o el sede, segun si ha marcado la opcién de ‘Envio Unicamente a
sede empresa’

- Régimen

- Trab. CCC/ NIF /Grupo

-> CNAE

- Email principal / sede segun si ha marcado la opcién de ‘Envio Unicamente a sede empresa’
- Idioma del centro principal o sede, segin si ha marcado la opcion de ‘Envio Gnicamente a
sede empresa’.

Si hemos seleccionado el filiro de ‘Personalizar el envio’, la consulta mostrard también estas
dos columnas, con los datos de los contactos:

- Cargo

- Nombre y apellidos

- Sector del contacto.

- Idioma. En este caso sera el del contacto.

Cuando se seleccionan datos de contactos, la marca de ‘Envio Unicamente a sede empresa’
provoca los siguientes resultados:

4. Buscar direcciones. Empresas
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Cuando tiene marcado ‘SI’, se seleccionaran los contactos a nivel grupo y NIF.
e Cuando tiene marcado ‘NO’, se seleccionaran todos los contactos.

Siempre se filtraran los contactos siguiendo el &mbito del usuario o, si se ha seleccionado
valores desde el filtro de &mbito, coincidiran con los valores del filtro.

Al principio de la relacion de registros encontraremos un resumen que muestra el numero total
de resultados, las direcciones informadas (en estas se incluyen las repetidas), y las vacias.

Total registros: 25618,

Al pulsar “Aceptar”, la peticion se envia al estado “Pendiente de procesar” y pasados unos
minutos, queda anexado un archivo csv.

Una vez procesado el documento, en él se pueden observar la siguiente informacion.

4. Buscar direcciones. Empresas
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= ASEPEYO Canal de comunicacién - etiquetas

[ Solicitar aprobacitn EGuardar EgElminar 3§ Salir

% Esti usted bloqueando este documento... Creado el 25002010 por VANESA CALWVO RECHE

Barrador
Datos generales

Destinatarios: Q { Pulse |a lupa para obtener las direcciones de los destinatarios

25618 resuttados totales de los cuales,
2293 direccionzs en castellano, 23325 direcciones en catalan, 0 direcciones vacias, 0 direcciones repetidas.
Criterios de seleccion: Empresas, tipo de mutualista; ‘W' | tipo de régimen; ‘general’, envio a centro principal.

Descripcion: | |

Observaciones

Adjunto

MUTUPralCAT it | MUTURralCAS tad (Total: 4 9540 ME)

|[ Examinar... ]@,&ﬁadir E‘aaorrar

Fecha / Hora Usuario Accion

251052010 15:59:1 PROCESO AUTOMATICD Procesado
251002010 15305415 WAMESS CALYO RECHE Pendiente de Procesar
2502010 1505415 YAMNESS CALVO RECHE

Documento creado

Las estadisticas de los resultados se muestran en dos lineas

Resumen de la busqueda: corresponde a las estadisticas de la pantalla de
blusquedas, en la que, a partir de los filtros se muestran los resultados.

o 25.618 serian las filas totales afectadas.

o 2.293 serian direcciones en castellano

o 23.325 serian direcciones en catalan.

4. Buscar direcciones. Empresas
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4.2 COLABORADORES

Esta pantalla permite buscar colaboradores, asi como cruzar los datos con los contactos.

= ASEPEYO

Canal de comunicacion - etiquetas

Empresas N5

a por colaboradores

Tipo de cliente:* D Colakboradar D Ex-colabaradar

Seleccionar segmento:* i ]

D Segmento A D Segmento B D Segmento C D Segmento 0

Seleccionar filtro active: Osi @ho
Seleccionar filtro fidelizado: O S @ Mo
Filtro cddigos postales: O Si @ i
Seleccionar filtro ambito: Oszi ®pa
Personalizar el envio: Osi @
Destinatarios: | |

Buscar | Barrar | Cancelar

4.2.1 Seleccion de filtros
4.2.1.1 Filtro tipo cliente

Este filtro nos permite seleccionar la combinacién deseada de tipos de cliente entre
“Colaborador” o “Ex-Colaborador”

4.2.1.2 Filiro de segmento

Este filtro nos permite seleccionar los diferentes regimenes a los que pertenece el
cliente.

- Este categoria comprende a los
colaboradores con un cartera actual de mas
grande o igual a 400 empresas, o las altas en
el ultimo ejercicio es mayor o igual a 20

- Este categoria comprende a los
colaboradores con un cartera actual entre
més grande o igual a 100 y menor de 400
empresas, o las altas en el ultimo ejercicio
comprende entre mayor o igual que 10y
menos de 20

Segmento A

Segmento B

4. Buscar direcciones. Colaboradores
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- Este categoria comprende a los
colaboradores con un cartera actual de menos

Segmento C de 100 empresas, o las altas en el ultimo
ejercicio es de menos de 10
- Este categoria comprende a los
colaboradores con un cartera actual de 0
Segmento D

empresas o las altas en el Ultimo ejercicio es
igual a 0

4.2.1.3 Filtro Activo

Seleccionando ‘Si'.

- Si activo “Si” se muestra Unicamente los colaboradores marcados como
activos: los que han tenido, en el afio en curso, al menos 2 empresas (ccc’s)
de régimen general.

- Si activo “No” se muestra Unicamente los colaboradores marcados como NO
activos.

Seleccionando ‘No’ aparecen todos.
4.2.1.4 Filtro Fidelizado
Seleccionando ‘Si'.
- Si Fidelizado “Si”, se muestra Unicamente los colaboradores marcados como
fidelizados: aquéllos que sus empresas, de alta, suman mas de 99
trabajadores afiliados.
- Si activo “No” se muestra Unicamente los colaboradores marcados como NO

fidelizados.

Seleccionando ‘No’ aparecen todos.

4.2.1.5 Filtro &mbito
Este filtro es Unicamente visible para los usuarios con un ambito de consulta superior

a sector, o bien, si tiene mas de un sector sobre el que seleccionar datos. Este filtro
permite reducir nuestra consulta a un ambito inferior que el que marca nuestro perfil.

Por ejemplo, si nuestro perfil de usuario indica que tenemos ambito sectorial:

Acceso: Sectarial
Ambitos: BO-BCM-2ngl,

£ BE-Hospitalet de Liobregat,
BF-Palau de Plegamans, BG-

hiollet del Wallés

Usuario General 0000
107112008

La lista de valores seria todos los sectores de ese usuario.

4. Buscar direcciones. Colaboradores
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Seleccionar filtro ambito: @ = {:} Mo

BD-BCM-Angli
BE-Hospitalet de Liobregat
BF -Palau de Plegamans
BG-Mollet del Wallés

(Pulzandao 4P afiade nuewns walores a la lista de Ambitos, pulse = para elminar loz ambitos una wvez seleccionados de |a lista)

A través de los botones + y — que estan a los lados de los cuadros de ambitos,
podemos anadir y quitar valores de la lista.

Para que no pueda pasar que se seleccionen valores erroneos para la eleccién del
ambito, existe una validacién de los valores seleccionados, de manera que no se
puedan escoger ambitos inferiores junto con sus ambitos superiores. Por ejemplo,
teniendo los siguientes valores:

Seleccionar filtro ambito: {f} S {:} Mo

B-Catalurnya

--=1 A-Catalunya Sur
----=BE-Hozpitalet de Liobregsat
----=Hl-Zant Feliu de Liobregst
--—-=BM-Martorel
----=BR-Molinz de Rei

=B Gava

—---=EW-Prat de Liobragst
----=BZ-Zant Boi de Liobregat :
----=FE-Tarragons W

(Fulzando 9P afiade nuevos valores a la lista de Ambitos, pulse = para elminar los ambitos una vez seleccionados de la lista)

Y seleccionando el area ‘1A’ y los sectores ‘BE’ y ‘Bl’, al trasladarlos al cuadro de lista
derecho (pulsando ‘+’), sélo se trasladaran los valores de los sectores ‘BE’ y ‘Bl’, ya
que seria incongruente seleccionar los datos del area ‘1A’ y seleccionar los datos de
los sectores ‘BE’ y ‘Bl’: el sistema acabaria filtrando sélo los valores ‘BE’ y ‘BI’:

Seleccionar fittre ambito: @ i O Mo

i B-Catalunya -~ ----=BE-Hozpitalst de Llobregst
----=Hl-Sant Feliu de Liobregat

| --=1&-Catalunya Sur
alet de Llobregat

T e
—--=EY-Prat de Llobregst

----=EI-Tant Bol de Liobregst

|| ----=FE-Tarragona bt

{Fulzandao 4P afiade nuevos valores a la lista de dmbitos, pulse = para elminar los Ambitos una vez seleccionados de 13 lista)

4. Buscar direcciones. Colaboradores

Documento de Uso Interno Pagina 26 de 31 Impreso: 10/04/2014



I

Canal de comunicacion - Etiquetas

De esta manera, se podra seleccionar un territorio siempre que no se seleccionara un
area o sector que estuvieran englobados por el territorio seleccionado. En el momento
en que esto ocurre, se traspasa el valor de menor ambito a la lista de la derecha y
seran los filtros que aplicara en la seleccion. Por ejemplo, en este caso:

Seleccionar filtro ambito: @i O
----=FE-Tarragorna F ----=BE-Hozpitalet de Llobregat
—-=FH-Walls o ----=Bl-Zant Feliu de Llobregat
—=F7-Reus --=2A-Catalirea Centro
-—--=PD-Vilafranca del Penedés

—-R2A-Catalunya Certro & -
----=BB-Fineda de har

----=BC-Badalona

----=BF -Palau de Plegamans

-—--=BG-Mollet del Yallés

----=BH-Granallers N

{Fulzando 9P afiade nuewos valores a la lista de dmbites, pulse = para elminar los Ambitos una vez seleccionados de la lista)

42.1.6

Se seleccionarian datos de los sectores ‘BE’ y ‘BI’ (correspondientes al area ‘1A") y
también los datos del area ‘2A'".

Filtro personalizar envio

Este filtro permite incluir en nuestros resultados los contactos relacionados con cada
colaborador, permitiendo seleccionar el tipo de cargo y si Unicamente se quiere enviar
a estos cargos.

El filtro cargo nos permite seleccionar diversos cargos y anadirlos al campo de cargos
con los botones + y — al lado de cada desplegable.

El filtro “Envio solo a contactos” nos permite indicar si Gnicamente queremos enviar a
aquellas a las direcciones de correo de los contactos o por el contrario, si no
encuentra la direccion de correo del contacto la pueda enviar a la direccién del
colaborador. Si encuentra las dos direcciones y son diferentes, seleccionara las dos
como direcciones de envio.
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Personalizar el envio: '@' Si DND

Cargo

Direccion Comercial § Marketing Direccion General
Direccion General

Direccion de RRHH

Direccion de FabricacidnProduccioniCalidzd
Direccion de Prevencion de Riesgos &
Direccion de Sequridad e Higiene
Servicio Médico

Ctros

[Fulzandao 4P afiade nuevo valores a la lista de cargos, pulse = para elminar los cargos una vez seleccionados de |a lista)

Envie solo a contactos: &z Oma

4.2.1.7 Filtro idioma

Este filtro es para seleccionar el idioma de envio de los correos.

El filtro castellano/catalan/euskera/gallego nos permite seleccionar diversos idiomas y
anadirlos al campo de idiomas con los botones + y — al lado de cada lista de valores.

Filtro ldioma '@'Si l'-C:'J'I‘-h:u
Castellano
Catalan
=
Euzkera ks
Gallego
{Intraducir el Idioma pulzande an, pulze = para elminar los Idiomas una vez selaccionados)

4.2.1.8 Filtro Cédigos Postales

Se crea una nueva seccion en la busqueda de direcciones de email. El criterio que se afade es

“Filtro cédigos postales”
Filtro codigos postales: Osi ®na

Al pulsar para desplegar el filtro nos aparece lo siguiente

Filtro cadigos postales: @ Si {:} o

a =

(Fulzando 4P afiade nuewvos valores a |a lista de codigos postales, pulse = para elminar los cddigos postales una vez seleccionados de |a lista)

Para afadir un nuevo cédigo postal en la columna de la izquierda para que se realice un filtraje
en las querys de db2, empezaremos por escribir un cédigo postal
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i & =

Inmediatamente veremos que debajo del campo que estamos completando nos aparecen una

serie de sugerencias.

] & | =
0100
01002
01003
01004 | 9P afiade nuevos valores a la lista de cidige:

01005 ;
01 006 filtro ambito: {:} S '@' Mo

o007 ; ]
01008 el envio: {:}SI @ND

11003

Iremos introduciendo los caracteres hasta ver en la lista el codigo que buscamos.

Luego con la cursor nos desplazaremos hasta el codigo postal y o bien presionaremos “Enter
o bien lo marcaremos con el ratén para cargarlo en el campo.

Una vez tenemos el codigo postal en el campo.

03002 P —

Pulsaremos en el simbolo =+ para anadirlo a la columna de cédigos postales por los que se
hara el filtraje.
Si queremos eliminar un cédigo postal de la lista, los seleccionaremos con el raton vy

pulsaremos = para eliminarlo.

=
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4.2.2 Resultados

El resultado estd compuesto por una pantalla en formato relacién, donde se muestran los
colaboradores que cumplen el criterio de la basqueda solicitado.

Si existen mas colaboradores de los posibles a mostrar en una sola pantalla, se mostrara en la
barra de navegacion, botones que permite navegar hacia delante, atras, principio y fin segun las
necesidades.

Lttirmia Primera Arterior Siguiente

La relacion de colaboradores hallados, esta formada por las siguientes columnas:

- Razon social

- Sector

- Seg. (Segmento)
- Act. ? (Activo)

- Fidz. ? (Fidelizado)
- Direccién postal

- Idioma

Si hemos seleccionado el filtro de ‘Personalizar el envio’ la consulta mostrara también estas dos
columnas:

- Cargo

- Nombre y apellidos

- Sector del contacto.

- ldioma serd el del contacto, excepto en el caso de ‘Envio sélo a contactos = No’, que la
columna ‘Tipo Email’ indica de quien se extrae el idioma.

Al principio de la relacién de registros, encontraremos un resumen que muestra el nimero total
de resultados, las direcciones informadas, y las vacias.

4.3 ACCIONES RESULTADOS

Boton Funcion

Este botén guarda las direcciones correctas halladas, en
- fichero de tipo CSV (texto delimitado por punto y coma),
Aceptar cierra la pantalla de bisqueda y afiade el resumen de la
busqueda mas detallado en el documento de la solicitud.

Modificar Este boton nos permite volver a cambiar de filtros para
realiza otra blsqueda.
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Pritmera

Arteriar

Siguiente

[ttitriz

Buscar

Esta accion cierra la pantalla de bisquedas.

Mediante este botén se nos mostrara la primera relacién
de la coleccién de resultados hallados.

Con este botén nos mostrara la relacién anterior de
resultados hallados.

Este botén nos muestra la siguiente relacién de la
coleccién de resultados.

Este botén muestra la Gltima relacién de resultados de la
coleccién encontrada.

Este boton lanza la consulta con los filtros que activemos.

Este botén limpia los campos marcados del formulario.

4.4 ENVIO SOLICITUD DE ETIQUETAS

Una vez se han realizado las consultas de direcciones y se ha creado la solicitud de etiquetas, el
usuario estara a la espera de la aprobacion de las mismas por parte de su responsable (si fuera
necesario). Al aprobar la solicitud el usuario recibira un correo informativo y ya podra enviar la solicitud

de impresion de etiquetas, bastara con pulsar el botén

[l Enviar

Solo quedara a la espera de recibir por correo (interno) el listado con las etiquetas impresas.

Si se ha marcado la opcion “Si” (sélo para usuarios autorizados) dentro del apartado “Correo
corporativo” (Ver 3.1.1) las etiquetas no se reciben por correo, es el propio usuario el que debera

iniciar el protocolo de impresion que tenga asignado este tipo de solicitudes.
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