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1. INTRODUCCIÓN 

 
1.1. OBJETO 

El presente documento es un manual en el que se describen las utilidades de la aplicación 

Intercambio de información de Asepeyo con entes externos (In&Out), cuyo objetivo es centralizar, 

gestionar y unificar todos los intercambios de información con “organismos oficiales” o entes externos, 

así como las transmisiones realizadas. 

La información que se presenta en In&Out incluye los intercambios de información definidos, las 

transmisiones realizadas de cada uno de ellos y la relación existente entre cada ente externo y las 

plataformas que tiene definidas. 

 
 
 

1.2. ALCANCE 

Este documento está dirigido a la Dirección de Sistemas de Información y todo el personal encargado 

de realizar la gestión en cada una de las Direcciones Funcionales de Asepeyo. 
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2. ACCESO  

2.1. ACCESO POR INTRANET 

Para acceder a la aplicación In&Out se debe entrar en la Intranet de Asepeyo y seguir la ruta: 

Versiones en pruebas -> Prototipos -> Intercambio de información con entes externos (In&Out) 

 

 
 
 

 
 

3 NAVEGACIÓN 

Al acceder a In&Out el usuario se encontrará ante una pantalla principal que categorizamos en 3 

secciones bien diferenciadas. 

 

 
 

A) En la parte izquierda se muestra el menú de navegación (visualización de intercambios de 

información, transmisiones y relaciones entre los entes externos y sus plataformas) 
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B) En la parte central superior se dispone de la sección de búsqueda, tanto para Intercambios de 

información, como Transmisiones y de Relación ente externo y sus plataformas. 

C) En la parte central inferior se dispone de la sección donde se muestran los resultados de la 

búsqueda. 

 

 

La página inicial de la aplicación será la Consulta de Intercambio de información. 

 

3.1. MENÚ DE NAVEGACIÓN 

La aplicación, como el resto de aplicaciones corporativas dispone de un sistema de menú en formato 
de árbol desplegable por entidades que pueden agrupar accesos de funcionalidad común. 
 
El sistema de Intercambio de información con entes externos dispone de las siguientes entradas de 
menú: 
 

 
 
 

3.2. PERFILES DE USUARIO 

Se definen dos niveles para el acceso a la aplicación: 

Usuario de la Dirección Funcional: Podrá consultar los Intercambios de información, las 

Transmisiones, y las relaciones de los entes externos y sus plataformas. 

Usuario Maestro: Podrá consultar y realizar el mantenimiento de los intercambios de información, las 

transmisiones, y las relaciones de los entes externos y sus plataformas. 
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3.3. MENÚ INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN 

En este apartado se permite Consultar y Registrar un intercambio de información. 

 

3.3.1 Consultar 

Esta consulta estará disponible para todos los usuarios. 

Se permitirá al usuario introducir los filtros que considere oportunos. Se puede realizar una búsqueda 

sin haber informado ningún filtro. 

Algunos filtros disponen de iconos de ayuda a la búsqueda . Es una funcionalidad que permite al 

usuario concretar el valor a informar en el filtro cuando no lo conoce exactamente o quiere disipar 

alguna duda. En este caso, permite realizar una búsqueda detallada sobre el que posteriormente se 

consultarán los intercambios de información. 

El botón  borrará los datos informados en todos los campos del filtro de búsqueda. 

Si al realizar la consulta no se encuentra ningún resultado se mostrará el siguiente mensaje: 

 

Si los intercambios de información no se pueden mostrar en una única pantalla, se facilitan las 

opciones  que permitirán moverse por la lista. En este caso también se 

mostrará  para poder posicionarse en la página que considere oportuna. El resultado se 

mostrará en la parte central inferior de la pantalla. Sólo se mostrarán los intercambios de información 

que cumplan los filtros informados y que correspondan a su dirección funcional. 
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De la lista mostrada por pantalla se le ofrecerá al usuario la posibilidad de pulsar en una de las filas 

para ver los detalles del intercambio de información definido. 

 

3.3.1.1 Acciones posibles 

Se mostrarán los siguientes botones: 
 

 
 

Si se trata de un usuario de la dirección funcional sólo podrá pulsar el botón . En este caso, 
se mostrará la pantalla de Consulta realizada con anterioridad. 
 
Si se trata de un usuario maestro podrá pulsar cualquiera de los botones mostrados en este 
apartado, con sus correspondientes acciones asociadas. 

Si pulsa el botón  se mostrará la pantalla del Intercambio de Información con todos los 
campos desprotegidos, excepto los campos Documento identificativo y Ubicación, y le 

aparecerán los botones , por lo que el usuario podrá realizar los cambios que 

considere oportunos. Al pulsar el botón  se actualizará la información. Si por el 

contrario, pulsa el botón  descartará los cambios que haya podido realizar. 
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Si pulsa el botón  se mostrará un mensaje de confirmación: 

 
 
3.3.2 Registrar 

Esta opción sólo estará disponible para el perfil Usuario Maestro. Se mostrará la pantalla con una 

serie de campos a introducir. 

Los campos en amarillo son los obligatorios. 

 

 

3.3.2.1 Acciones posibles 

Se mostrarán los siguientes botones: 

 

Al pulsar el botón  se registrará la información introducida. Si por el contrario, pulsa el 

botón  descartará todo lo que se haya introducido. 
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3.4. MENÚ TRANSMISIONES 

En este apartado se permite Consultar las transmisiones realizas y en qué estado se encuentran cada 

una de ellas.  

3.4.1 Consultar 

Esta consulta estará disponible para todos los usuarios de las Direcciones Funcionales. 

Se permitirá al usuario introducir los filtros que considere oportunos. Se puede realizar una búsqueda 

sin haber informado ningún filtro, por lo que por defecto se asumirá la fecha del día tanto en el inicio 

como en el final. 

 

Algunos filtros disponen de iconos de ayuda a la búsqueda . Es una funcionalidad que permite al 

usuario concretar el valor a informar en el filtro cuando no lo conoce exactamente o quiere disipar 

alguna duda. En este caso, permite realizar una búsqueda detallada sobre el que posteriormente se 

consultarán los intercambios de información. 

El botón  borrará los datos informados en todos los campos del filtro de búsqueda. 

Si al realizar la consulta no se encuentra ningún resultado se mostrará el siguiente mensaje: 

 

Existe la posibilidad de realizar búsquedas por más filtros de los mostrados inicialmente, basta con 

desplegar la opción  

Si las transmisiones no se pueden mostrar en una única pantalla, se facilitan las opciones 

 que permitirán moverse por la lista. En este caso también se mostrará 

 para poder posicionarse en la página que considere oportuna. El resultado se mostrará en 

la parte central inferior de la pantalla. Sólo se mostrarán las transmisiones que cumplan los filtros 

informados. 
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Al pasar el ratón por encima de  se mostrará la fecha y hora del primer estado de esa 

transmisión.  

 

De la lista mostrada por pantalla se le ofrecerá al usuario la posibilidad de pulsar en una de las filas 

para ver más detalles de la transmisión. 
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3.4.1.1 Acciones posibles 

Se mostrarán los siguientes botones: 
 

 
 

Si se trata de un usuario de la dirección funcional sólo podrá pulsar el botón . En este caso, 
se mostrará la pantalla de Consulta realizada con anterioridad. 
 
Si se trata de un usuario maestro podrá pulsar cualquiera de los botones mostrados en este 
apartado, con sus correspondientes acciones asociadas. 
 

Si pulsa el botón  se mostrará una pantalla para cambiar el estado y añadir una 
breve descripción del motivo de cambio: 

 
 

 
Además, se mostrará una  en el detalle de la transmisión justo al lado del  para consultar 
el historial de estados de una transmisión. Si las transmisiones no se pueden mostrar en una única 
pantalla, se facilitan las opciones  que permitirán moverse por la lista. En 

este caso también se mostrará  para poder posicionarse en la página que considere 
oportuna: 
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3.5. MENÚ ADMINISTRACIÓN 

En este apartado se permite Consultar las plataformas definidas de cada uno de los entes externos. 

Asimismo, se ofrece la posibilidad al usuario maestro de añadir nuevas plataformas para un ente 

externo y eliminar las que considere necesarias. 

 

3.5.1 Relación ente externo y plataforma 

La consulta estará disponible para todos los usuarios. 

Únicamente el usuario maestro podrá añadir una nueva relación entre ente externo y plataforma. 

Se permitirá al usuario introducir los filtros que considere oportunos. Se puede realizar una búsqueda 

sin haber informado ningún filtro. 

Algunos filtros disponen de iconos de ayuda a la búsqueda . Es una funcionalidad que permite al 

usuario concretar el valor a informar en el filtro cuando no lo conoce exactamente o quiere disipar 

alguna duda. En este caso, permite realizar una búsqueda detallada sobre el que posteriormente se 

consultarán los intercambios de información. 

El botón  borrará los datos informados en todos los campos del filtro de búsqueda. 

Si al realizar la consulta no se encuentra ningún resultado se mostrará el siguiente mensaje: 

 

Si las relaciones no se pueden mostrar en una única pantalla, se facilitan las opciones 

 que permitirán moverse por la lista. En este caso también se mostrará 

 para poder posicionarse en la página que considere oportuna. 
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3.5.1.1 Acciones posibles 

Se mostrarán los siguientes botones: 
 

       

Si se trata de un usuario de la dirección funcional sólo podrá pulsar el botón . En este caso, 
se mostrará la pantalla de Inicio. 
 

Si se pulsa  permitirá eliminar la relación pero se mostrará un mensaje de confirmación: 
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En la parte inferior de la pantalla se habilita una zona para añadir una plataforma a un ente externo 
en concreto. 
 

 

Si se pulsa el botón  se guardarán los datos introducidos. Si se pulsa el botón 

 se descartará la nueva relación. 

 

3.6. MENÚ AYUDA 

Manual de Usuario: Archivo PDF con el manual de usuario de la aplicación. 

Acerca de: Informa de la versión actual del producto. 

 

3.7. MENÚ SALIR 

Se abandona la aplicación. 
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