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1 PROLOGO

La aplicacion INSTMAN es una base de datos cuyo objetivo principal es mantener un registro
ordenado de toda la informacién publicada por la Organizacion a la que el usuario puede acceder

realizando distintas consultas.

11 OBJETO

Este manual detalla el flujo de funcionamiento de la aplicacion desde que se crea un documento
en Borrador hasta que se publica, pasando por todos los estados intermedios y los responsables
existentes en cada uno de ellos.

Ademas se describen todas las funcionalidades de la aplicacién asi como el sistema de
notificaciones que se envian por correo para informar a los usuarios del estado de los
documentos.
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1.2 NOVEDADES INCORPORADAS

121 Version 3.7.3
Las novedades incluidas en esta version son las siguientes:

e Cuando un documento ha sido visado por todos, en la vista se mostrara el estado “Visado”:

Direccion/Comité |Ilesponsahle |Estado @ |T|'|:|o S |C6digo o] |Il|odiﬁcado G |Tf
Territorios ELENA ROJAS ARANDA Pendiente Aprobacion Circular 23/01/2017 fg
Territorios DAMNIEL GONZALEZ SANCHEZ Pendiente Aprobacion Entregable — a1/ tt
Pruebas USUARIO PRUEBAS1 Pendiente Aprobacion Acta Cr
Administrativa DAMNIEL GONZALEZ SANCHEZ FRANI Pendiente Visar Manual Pil
Territorios SERGI MARTINEZ LOPEZ COSTAISA Pendiente Visar Manual LF
Prusbas o Visado Acta nr
Comité Recursos o Visado Acta ar

» Cuando un documento ha sido visado por todos, en el documento se mostrara el estado
“Visado” y ya no se podra ni Aceptar ni Alegar:

M Vista Previa

——— Nueva Acta - Visado
I
=
ASEPEYO
Nombre del comité: Pruebas
Lectores: Miembros del Comité

1.2.2 Versién 3.7.2
Las novedades incluidas en esta version son las siguientes:

¢ Que cada Redactor/PreRedactor vea Unicamente sus documentos (categorias) en las vistas
de Borradores y Pendientes. Eliminar las categorias (triangulitos) y poner toda la informacién

plana.
Direccion/Comité |Responsahle |Estado |Tipo |C6d|'go |Mod ificado |Ti'tu|o
Comercial XIXHHX Pendiente Visar Manual - 06/ 7 uiuuiiu
Comercial Pendiente Visar Manual 017 oopp
Comercial Pendiente Visar Manual 017 PRUEBA I
Comercial Q00aaa Pendiente Visar Manual 017 oipyu
Comercial QQo0aQ Borrador Manual - 017 Creacion de
Comité Autonomico A AAAAAAA Borrador Acta A-038/14 Acta Comité
Comité / i AAAAAAA Pendiente Visar Acta -- 0 7 Creado dest
Comité Autonomico C AAAAAAA Denegada Acta A-024/14 7/04/2017 MARTES 1

« Disponer de un rol que permita al Administrador poder ejecutar el agente de publicacion
sobre los documentos pendientes de publicacién. Es el Administrador el que puede ejecutar
la publicacién desde la vista "Borradores y Pendientes" con el boton "Ejecutar Publicacion”

El Nuevo Documento - Eliminar Pendiente S Ejecutar Publicacion

DireccionfComité |Re5|:|-unsahle E
< Recalcular Autores, Lectores y Otros Lectores cuando se modifica un documento ya
publicado.

« Afadir un boton en la barra de acciones que permita la vista previa del documento en un
navegador. Desde la vista "Borradores y Pendientes"”, con el boton "Vista Previa"

ﬂ MWuevo Documente ¢ Eliminar Pendiente 5 Ejecutar Publicacion 6.5-| Vista Previa

Direccion/Comité |Re5|:|-unsahle |E5I:ado
Lt | WARCCA &1 VIO DECUC FOCTATCA BAAARIIC Neamdiamdba Vie e
* Incorporacién de un nuevo campo en Circulares y Manuales: Social media
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https://www.youtube.com/watch?v=z¥8FQ7GTOwWS

* Documentos relacionados

« Eliminar la codificacién de colores por tipologia de documentos.

1.2.3 Version 3.7.1
En esta version se incluyen las siguientes novedades:
» Se cambian las entradas comunes del navegador, las cuales pasan a estar en la parte
superior. Las entradas de Borradores de cada uno de los tipos de documentos desaparecen
ya que ahora se encuentran en una entrada comudn en la parte superior:

= ASEPEYO

| Todos por fecha [N

Todos por fecha

Buscar por metadato € snterior
Borradores v Pendientes publicacion =
HManuales 11/10/2016
.......................................................... 02,08/2016
Htreulares 02/08/2016
Hprotocolos 02/08/2016
.......................................................... DE{DE;ED]_&
HEntregables 0z/08/2018
.......................................................... 02/08/2016
A 02/08/2016
Ayuda nz/08/2016

Al crear un nuevo documento desde cliente
informar:

Documento de uso interno Péagina 7 de 53
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Cadigo #

¥

C-091/16
4-001/16
C-001/16
C-002/16
M-1032

M-1029

4-004/16
4-002/16
A-004/16

g 4 & g

N'otes, pide primero el tipo que se desea
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Crear Nuevo Documento B
Nuevo Documento | Aceptar_|
Clase de documento :{ [Manual vl
Circular
) B Protocolo
Direccion : Entregable -
Acta 1
Tipo : j
Area : 01 Organizacidon General\ggq =

02 Relaciones Laborales'\Prueba
03 Informatica

04 Comercial

05 Instalaciones

06 Afiliacién-Cotizacién -

Al crear un nuevo documento solo se validaran los campos Comité, Direccion, Tipo y Area
(en los que corresponda). Los demas campos no seran obligatorios. Sera al Cursar o
Precursar cuando los campos marcados como obligatorios se deban informar para que
comience el workflow.

Hay una salvedad en este tema. Si el documento es un Acta y se crea desde la Intranet,
ademas de sus campos clave comentados anteriormente, también sera obligatorio que se

informe el Titulo. Esto es debido a que es necesario este campo para que se pueda acceder
posteriormente desde la vista de la Intranet al documento.

Aparecen los "Miembros del comité" en "Lectores" tanto si no hay nadie mas como si los hay.
Si hay mas lectores aparecera "Miembros del Comité" + ......

Se unifican los botones de Salir, Cerrar y Volver. Todos ahora se muestran como "Salir".

En Intranet se pregunta, al clicar en el botén "Salir", si se quiere guardar antes de salir.

En la vista de Borradores y Pendientes, la columna "Modificado” muestra ahora la fecha de
tltima modificacion realizada en el documento. Hasta ahora se mostraba la fecha del dltimo
cambio de estado. Ademas, en la columna "Cddigo" se muestran primero los documentos
con codigo informado, de manera ascendente, seguido de los que no lo tienen.

1.2.4 Versién 3.7
En esta version se incluyen las siguientes novedades:

Aspecto de la aplicacién semejante a AQUA, de manera que la parte web y la parte cliente
Notes sea lo mas parecida posible.

= ASEPEYO INSTMAN

Todos por fecha

Hanuales

_ € anterior =P Siguisnte = Compactar gp Exparidir @Leuscar
Hcirculares

Publizaciaon % Codigo #  Titulo
Bprotocolos
02/08/2018 A-001/16 00
B Entregablas 0z/08/2016 ¥ C-001/16 prueba
- 02/08/2016 @ mM-1029 Circuito
AEtos 02/08/2016 A-002/16 Acta

Se afiade la etiqueta Flujograma en la seccion "Informacion del protocolo” de los Protocolos

Documento de uso interno Péagina 8 de 53 Fecha de impresion 04/09/2017
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B Informacion del protocolo
Como proceder | Entregables | Preguntas frecuentes | Comprobacién cumplimiento || Cddigo interno | Flijograma

Correos enviados para informar de las publicaciones: se afiade el enlace web al documento
publicado

Obtencion/renovacion de certificados digitales (FNMT) (Manual n® M-1372)
Obtencidn/renovacion de ...

Enlace desde Internet: https://instmand asepeyo es/C1257TBFF00351A06/0/98532E12A1100232C1257FF4004B7ES2?OpenDocument

Enlace desde Cliente Notes:
;

1.25 Version 3.6

Se unifica estilos Aspecto Notes y Aspecto Web para formulario ACTAS

Se afiade la opcion de menl “Pendientes”, en las opciones de menu Actas de intranet.

ACTAS
POR AREA
POR FECHA
POR TITULO

PORTIPO
FENLHEN T ES

La vista de pendientes muestra todas las actas en estado pendiente y tiene un boton “Nuevo
documento” para crear nuevas actas.

Nuevo documento

= Antericr =P Siguiente &3 Compactsr g Expandic @} Buscar
Titulo Presentado Cursado Aprobado

bEll:irral:ll:ir

» Pendiente Visar

» Pendiente Aprobacion

» Denegada

Un acta creada desde la intranet, se muestra siempre desde un navegador web.

Imagen de datos béasicos de un acta:

Documento de uso interno Péagina 9 de 53 Fecha de impresion 04/09/2017



INSTMAN - Instrucciones y Manuales

Manual de gestion

B et o

Acta Pruebas

Nombre del comité: Pruebas

Lectores predeterminades: |Miembros del Comité +

Nivel de lectura: | =l
Otras lectores o
Tipa [interme =]
* fecha: z8i0852014 [
® Fecha caducided =
Hora
Lugar. [
Asistentes: ROGER GIMEND SANJUAN
Ausentes:
Invitados: [
Seaetario [Usuaric General nooo
Orden del dia:

Imagen de seccion de edicién de un acta:

4« EHE A als

B I U xx & 3

Esilo | *| Fomat | Normal | *| Fueme |Verdans |+| Tamafia |8 |<||: Aes A® 4
|

Imagen de como anexar archivos al contenido:

Documento de uso interno Péagina 10 de 53 Fecha de impresion
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Invitades: [
Seoetaric: Usuaric General [ E Anexar archivos al contenido - Windows Internet Explorer M= E
Orden del dis: X
Anexar Archivos
Anexs: ‘ E——
El Contenido Anexe: ‘ _ Examinar.._|
* Tiule: prusba AT ‘ o
. Anexo: [ Examinar.
o BEE W A e [
- | Anexo 2
B I U |x x*|i o [ ‘ Examinar.
Marcar pars eliminar
Esto ¥ | Fomato | Nomal
I~ Huris.JPE
Anexar archivos al contenide: O

Imagen del resto de las secciones de un acta:

Borrador Precursado Presentado visado Alegado Cursado Aprobado Denegado

08/04/2014

« Un acta creada desde la intranet, se procesa en estado pendientes solo desde la intranet (
precursar, cursar, presentar, aceptar, alegar, aprobar, denegar).

(cerar
Botones de Estado Borrador:

Botones de Estado Pendiente de Visar:

cenae | ot | ooar | penegar

Botones de Estado Pendiente de Aprobacion:

Documento de uso interno Péagina 11 de 53 Fecha de impresion
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Un acta creada desde la intranet, en estado publicado, el redactor oficial o el administrador podra

Por eeiodos

intranet.

Un acta creada desde notes se procesa en estado pendientes( precursar, cursar, presentar)
solo desde notes ( precursar, cursar, presentar)
Un acta creada desde notes se puede procesar en estado pendientes de visado o pendiente de
aprobacion (aceptar, alegar, aprobar, denegar) desde notes o desde intranet
Un acta creada desde notes en estado publicado, el redactor oficial o el administrador podra
gestionarlo solo desde notes.
Cambiar regla de caducidad de las Actas, fecha maxima de caducidad pasa de 2 a 5 afios a
partir del la fecha de publicacion.
Vista Todos por Fecha que se puede ordenar por fecha de publicaciéon y codigo
Se implementa la bisqueda por Metadatos para Entregable
Se amplia la visibilidad a Pre-Redactores y Redactores Oficiales de los documentos mientras n
estén publicados
1.2.6 Version 3.5
Se eliminan de INSTMAN los documentos que se pasan al histérico.
Se afiade la opciéon de menu “Por Metadato” en las opciones de mend notes, Manuales,

Circulares y Protocolos. También se afiade esta busqueda en la pantalla principal, tanto en
cliente Notes como en Intranet.

ASEPEYOD

Manuales

Circulares

Protocolos

Entregables
Actas

Todos por fecha

Por Metadato

En el formulario de busqueda de Metadatos se afiade un boton para mostrar el listado de
Metadatos existentes en la aplicacion.

Buszcar esta palabra || E]

Buscar

Documento de uso interno Péagina 12 de 53 Fecha de impresion
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En el formulario de Entregable se afiade una accidon que permite enviar por correo electrénico el
archivo entregable.

Entregable n°® E-007/11.2

g

ASEPEYOD

AI’EEZ

01 Organizacitn General Fecha entrada en vigor: {2/01/2011
Direccion: Prestaciones Fecha publicacion: | 12/01/2011
Nivel de lectura: Todos los usuarios Fecha actualizacion: 2101/2011
Clasificacion: Fecha caducidad: 2/01/2012
Concepto: Cuestionario Certificado de Embarazo (Informe a rellenar por el Servicio Piblico de Salud)

= Archivos entregables

Castellano | Cataldn

5
&% Certificado médice de embarazo del SPS -ES

Clasificacion
Documentos relacionados
Histérico de versiones

Enwviar por correo

El botdn abre el siguiente formulario para introducir las direcciones de los
posibles destinatarios y elegir el idioma en que se quiere, entre los que se disponga el entregable.

Documento de uso interno Péagina 13 de 53 Fecha de impresion
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Envio de Entregable

Destinatario: ||

Copia a: I

Asunto: IEntregahIe: Certificade médico de embarazo del SPS

Castellano: [ certificade médico de embarazo del SPS -ES

Catalan: [ Certificado médico de embarazo del SPS -CA

Cuestionarico Certificado de Embarazo (Informe a rellenar por el Serwvicio
Pablico de Salud)

1.2.7 Version 3.4.2
» Se afade el Botdn corrige documentos relacionados-referenciados

El botén genera un fichero csv con las incongruencias encontradas y corrige los documentos. Puede
hacerse una o las dos opciones.

1. Documentos Relacionados o Referenciados que estan informados mas de una vez en los
respectivos campos, incluyendo versiones de baja y/o no.

La aplicacion corrige dejando solo una referencia al documento, al documento activo si lo hubiera y
sino ala versién mas reciente de baja

Ejemplo:
C-311/06 Referenciado L-007/07 de I Codigo Repetido

En este caso el documento C-311/06 tenia dos veces en los documentos referenciados el L-007/0/
y debe quedar L-007/7

2. Se verifica todos los enlaces a los documentos relacionados, buscandolos en ambas base de
datos (publicado e historico)

Documento de uso interno Péagina 14 de 53 Fecha de impresion
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La aplicacion corrige la relacion al documento encontrado, siempre primero buscando en lo
publicado y después en el histérico

Ejemplo:

M-953 Relacionado con: C-209/02 no con publicado sino con version de baja fe

En este caso el documento M-953 decia que estaba relacionado con el C-209/02, sin embargo no
encontré en publicado, sino en historico y con version mas reciente 31/03/2012

Puede suceder lo contrario: aqui se relacionaba con una version de baja, sin embargo el cédigo del
documento estaba publicado

0-032/11 Relacionado P-012/10 version no de baja

Si el documento relacionado no esta en ambas bd entonces se elimina la relacion (Con la Opcion
Modificar documentos) y se escribe en el log lo siguiente:

M-1155 Relacionado con: Manual Usuario INMU No encontrado documento en ambas base

Este proceso va construyendo las referencias a los documentos que estan publicados.

3. Se verifica que las referencias de los documentos, teniendo en cuenta el proceso anterior que
si la referencia no fue informada por el proceso anterior, entonces se busca en el histérico si esta el
documento que lo referencia.

La aplicacion si encuentra el cédigo en el historico corrige la referencia a un documento de baja en
caso de que no fuera informado de baja, si estaba informado de baja se considera referencia
correcta

Ejemplo:
P-107/99 Referenciado en: P-209/02
encontrado histérico 30/03/2012

Si el documento que lo referencia no se encuentra en el histérico se elimina la referencia (con la
Opcion Modificar documentos) y se escribe en el log lo siguiente:

M-1008 Referenciado en: C-221/09 de baja 27/07/2012*+*A

1.2.8 Versién 3.4.1
e Corrige Ctig 113595: INSTMAN: abrir ficheros en ventana nueva

» Se ha afiadido validaciones en la funcién " LOAD " para expandir y colapsar secciones

1.2.9 Version 3.4

e Corrige SR 111418: No cambian los pre-redactores al actualizar la Circular P-025/06 - Cambia la

Direccién Redactora y no se actualizan los pre-Redactores y Redactor Oficial.
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Corrige SR 104639: Error en titulo ventana Ausentes Actas INSTMAN - Nueva ventana para
ausente en las Actas
Corrige SR 104118 No funciona la accion de Expandir y Contraer de INSTMAN

Permitir al administrador, editar documentos en estado pendiente de publicar
1.2.10 Versién 3.3.1

Se oculta tabla en la seccién "Circuito" si alin no se han creado los nuevos campos que usa la

tabla.
1.2.11 Versién 3.3

Se registra solo una vez en la Historia, la lectura del documento por parte del visador

Se afiade una tabla en la seccién "Circuito" en la que se muestra el estado en el que se muestra
el documento, indicando quién y cuando va interviniendo en el workflow.

Se informa el titulo en los documentos de baja de los documentos relaciones, referenciados y en

los Entregables de los Protocolos.

1.2.12 Versién 3.2.2

En esta nueva version se afiaden las siguientes modificaciones:

Se cambian los navegadores, ocultdndose los botones de Instrucciones y Otra Informacion.

1.2.13 Versiéon 3.2.1

Se moadifica la ocultacion del botén "Migracidn” para que solo el rol "Administrador" pueda verlo.

1.2.14 Versién 3.2

Se afiade la seccion de Clasificacion (Metadatos) en Manuales y Circulares.

Se crean vistas por Clasificacion (Metadatos) en Manuales y Circulares y buscadores.

Se impide la creacion de documentos tipo "Instruccion" y "Otra Informaciéon" para usuarios que no
tengan el rol "Administrador".

Se crea un proceso para migrar determinados tipos de documentos.

1.2.15 Versi6on 3.1.1

En la nueva versién de la aplicacion se han implementado los siguientes cambios y mejoras:
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Cambia la etiqueta “Fecha Baja” por “Fecha caducidad” en todos los documentos, excepto en los

manuales que serd "Fecha de revisién".

Nuevo aviso a los 3 meses previos al vencimiento de la fecha de Caducidad/Revision al

redactor oficial.

El texto de los avisos a los 3 meses y 15 dias previos al vencimiento de la fecha de

Caducidad/Revision al redactor oficial es configurable por el administrador de la aplicacién.

Los Manuales no pasan a histérico de forma automatica al llegar a su fecha de revision.

En los manuales publicados aparece una nueva accién “Revisar”, que permite informar la nueva

fecha de su revision.

Aparecen dos nuevos tipos de circulares, de aplicacion de normas permanentes y de aplicaciéon

de normas legales, las cuales tienen informada la fecha de "Entrada en vigor".

Los Redactores y Pre-Redactores puedan continuar viendo los documentos una vez han pasado

a Visado, Aprobacion, y Publicaciéon

1.2.16  Version 3.1
En la nueva versioén de la aplicacién se han implementado los siguientes cambios y mejoras:

« Realizacién de un control de comprobacion del correcto envio de las publicaciones a través de un

sistema de Notificaciones.

« Incorporacion de una seccién de documentos originales en la parte inferior de los documentos,
tanto de trabajo como publicados, en los que se permite guardar los ficheros de trabajo usados en

la creacién del documento.
e Elcampo Fecha de baja pasa a ser de informacién obligatoria.

« Alegaciones : se puede alegar durante todo el periodo y estas alegaciones se pueden imprimir.

1.2.17  Versién 3.0.9
En esta nueva version de la aplicacién se implementan las siguientes mejoras:

 Incorporacién de dos nuevos tipos de documentos Protocolos y Entregables.

1.2.18 Version 2.2

Esta versidn incorpora los siguientes cambios y mejoras:
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Se afiade un campo que deshabilita la opcién de envio de correo al publicarse un documento.

Cuando se pone un documento en el apartado Documentos Relacionados , al publicarse, el

documento en cuestién quedara marcado conforme esta Referenciado en otro documento.

Se implementa un control para filtrar anexos superiores a un tamafio de n bytes. Los
Administradores pueden definir el limite en cuestion en el apartado Administracién

Se incorpora un nuevo campo en la cabecera de las Actas para poder informar el Secretario

(persona encargada de redactar el acta).

Por defecto aparecera cumplimentado con el usuario que esta confeccionando el documento

borrador.

Se afiade un nuevo tipo de documento dentro de la categoria Manuales que se identificara como

Formulario . En las vistas queda marcado con el icono E|.

e Si un Redactor Oficial tiene el documento en modo Edicién se impide su lectura por parte de
cualquier otro usuario. Este control evitar4 los posibles conflictos de réplica que puedan
producirse esporadicamente.

1.2.19 Versiéon 2.1

Esta version incorpora una serie de mejoras y normalizaciones surgidas durante el proceso de
Control de Calidad.

« Para usuarios destinatarios de la informacién:

0 Se ha situado el apartado Manuales en primer lugar, seguido de Instrucciones, Circulares,

Actas y Otra Informacion.

o0 Se lleva a cabo una normalizacion de las cabeceras de los documentos en cuanto a

contenido y distribucién de los campos.
o Se normaliza el formato de los correos automaticos de publicacion en cuanto a contenidos.
0 Se ha dotado al Sistema de un Historico de Versiones del documento.

o Se afade el numero de version al cadigo del documento, apareciendo ambos separado por

un punto.

* Para usuarios redactores del sistema:
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Reorganizacion de los tipos de informacién. Se ha procedido a reorganizar los diversos
tipos de documentos en los apartados Instrucciones, Manuales, Circulares y Otra

Informacién, atendiendo a su naturaleza y a las premisas del proceso de Calidad.

La clasificacion resultante aparece mas adelante en el apartado Tipo del capitulo

Estructura de los Documentos.

« Homogeneizacion de Areas. Se ha procedido a la supresion de los codigos heterogéneos que no

corresponden a Areas Funcionales.
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La lista resultante es:

» En Actas se incluyen las actas de Auditoria en dos apartados:

INSTMAN - Instrucciones y Manuales

01 Organizacién General

02 Relaciones Laborales

03 Informatica

04 Servicios

05 Instalaciones

06 Afiliacién-Cotizacidn

07 Siniestros A T.

08 Siniestros Graves

09 I.T. Contingencias Comunes
10 Administracion Externa

11 Contabilidad

12 Presupuestos

13 Libre

14 Calidad

15 Universidad Corporativa

16 Inversiones y Patrimonio

17 Asistencia Social

18 Seguridad e Higiene

20 Asistencia Sanitaria General
24 Compras

35 Servicio de Prevencidn Propio
36 Circulares AMAT

37 Hospitales

38 Laboratorios

39 Comunicacidn

40 Servicio Atencidén Usuario

Manual de gestion

o Informes que se envian al Centro (se dard acceso en cada caso al Director del Centro

correspondiente).

0 Anexos de acceso limitado.

» Las circulares de Amat se han incluido como Circulares externas.
» En Manuales se ha incluido la Fecha de entrada en vigor

* En Manuales se ha renombrado el campo Cédigo como Referencia .

a semejanza de las Instrucciones.

Sirve para incluir una referencia externa como por ejemplo el cédigo de manual del proveedor.

» En Circulares y Otra Informacion se ha eliminado el campo Fecha que podia informar el usuario.

Documento de uso interno
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Se ha dotado del procedimiento de actualizacion e Histérico existente en Manuales al resto de

informaciones.

Se ha dotado al Sistema de un Control Automético de Versiones , incluyendo el mantenimiento
de un Historico de Versiones

Se ha implementado la posibilidad de relacionar diferentes informaciones entre si mediante un

enlace logico que se mantenga incluso al actualizar la informacion.

Los documentos con fecha de baja informada y con una caducidad inferior a 15 dias emitiran un

correo a sus redactores, avisando de que dejaran de estar en vigor y pasaran al estado de baja.

Se ha incorporado la posibilidad de que el redactor Oficial pueda eliminar un Borrador .

Se unifican en una sola Vista Pendientes los documentos Pendientes de Visar, Aprobar, Cursar,

asi como los Borradores y los Denegados.

IIIH

|

7] Nuevo Documento .. Eliminar Pendiente

Il

|

AILD I

2

C, Buscar en la vista '"Manuales\Pendientes

Buscar I
M | Titulo
anuaies
» Borrador
Pendientes » Pendiente Visar

» Pendiente Aprobacion
» Pendiente Publicacion

Publicados

* En la vista de Pendientes se afiaden tres columnas con las fechas de cada cambio de estado:

Titulo Presentado Cursado Aprobado

» Borrador

» Pendiente Visar

» Pendiente Aprobacion
¥ Pendiente Publicacion

| v Administiativa

PRUEBA 110772011 110772011

e Cuando se elimine un documento en estado Borrador que proceda de una actualizacion se

volverd a dejar el documento anterior en su estado original.
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Cuando se pulse el botén Publicar quedara registrado en la historia que el documento ha sido

publicado en lugar de modificado.

Se ha habilitado la posibilidad de que al presentar un documento los visores puedan Aceptar o

Alegar por navegador, ademas de por Cliente Notes.

Un documento en estado Pendiente de Visar, al vencer la fecha maxima de visado, pasa a estado

Borrador y se envia un correo al Redactor Oficial informando del vencimiento del visado.

1.2.20 Versién 2.0

Inclusion de dos nuevos tipos de informacion, Circulares y Actas .

Posibilidad de definir aprobadores diferentes en funcién del tipo de documento.
Incorporacion de nuevas funciones de configuracion.

Optimizacion del control de leidos.

Registro de todas las acciones en el Histérico .

Inclusion de un nuevo paso opcional, Presentar (visado), antes de enviar un documento para ser

aprobado.

Incorporacion de la figura del pre-redactor: personas que pueden redactar pero no cursar.
Adicion de la funcionalidad multilingte.

Desaparicion del rol de Publicador.

Encriptacion opcional de contenidos.
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2 ELEMENTOS DE LA APLICACION

2.1 INTRODUCCION

La informacién disponible para el usuario en la aplicacion INSTMAN se clasifica en:

e Manuales

e Circulares

e Protocolos

* Entregables

e Actas

2.1.1 Modo de compatibilidad

Con el fin de que los botones Compactar y Expandir, ademas de las secciones, funcionen en
web cuando se accede a un documento desde el enlace https://instman.asepeyo.es/..., se ha
de afadir instman.asepeyo.es a las politicas del navegador IE para entrar en modo
compatibilidad.

Esta politica se ha de aplicar a todos usuarios.

2.2 APARTADOS

221 Manuales

En el apartado Manuales el usuario encontrard documentos con explicaciones sobre el

funcionamiento de productos, servicios, procedimientos, etc.
2.2.2 Circulares

Las circulares accesibles desde este apartado son el vehiculo utilizado por la Direccion para divulgar

informacion de utilidad para los usuarios de la Mutua.

Las circulares se estructuran por tipos descritos mas adelante.
2.2.3 Protocolos

Los Protocolos son documentos en los que se explican los pasos a seguir ante determinadas

situaciones.
224 Entregables

En el apartado Entregables el usuario encontrara determinados documentos que acompafian al

Protocolo y que se deben suministrar al cliente para su informaciéon o cumplimentacion.
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225 Actas
Los documentos existentes en este apartado se redactan tras la celebraciéon de un Comité o reunién

formal. Contienen un resumen de lo tratado y de los acuerdos a los que se ha llegado.

Se estructuran por Comités o Entidades funcionales.

2.3 TIPOS DE USUARIOS

Los perfiles de usuario incluidos en la aplicacion son los siguientes:

e Lector (usuario por defecto)
* PreRedactor

* Redactor Oficial

*  Visador

e Aprobador

e Administrador
23.1 Lector (Usuario por defecto)

Es el usuario destinatario de un documento publicado. Solo puede acceder a los documentos

publicados asignados a su nivel.
2.3.2 PreRedactor

Es el encargado de crear nuevos documentos en los casos en que asi esté indicado en la matriz de

configuracion.

En el momento en que se seleccione PreCursar o bien cuando el Redactor Oficial curse o presente el

documento el PreRedactor dejara de ver dicho documento.
2.3.3 Redactor Oficial

Encargado de crear el documento si no hay PreRedactor especificado en la matriz de configuracién o

en el caso que lo quiera hacer él directamente.

El Redactor Oficial es quien decide si el documento se Cursa o0 se Presenta (a visado).
2.3.4 Visador

Se encarga de aceptar documentos o de alegarlos si no esta de acuerdo con alguno de los

contenidos del documento. Solamente interviene en el flujo si el documento se Presenta (a visado).
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2.3.5 Aprobador
Es el encargado de aceptar o denegar la publicacién de un documento.

2.3.6 Administrador

Los usuarios que tienen este rol son los encargados de administrar la base de datos. Son los UGnicos
usuarios que pueden hacer todo el flujo de un documento sin necesidad de otros usuarios ya que
pueden ver todos los documentos, en cualquier estado, y con independencia de quién lo haya creado

modificado, visado o aprobado.

También podra Publicar inmediatamente los documentos seleccionados mediante el boton “Ejecutar

Publicacion”.

El texto del documento solo se podra ver si no estda encriptado, salvo que dispongan del

correspondiente certificado.

El flujo de redaccién, visado y aprobaciéon de los documentos viene establecido por una matriz de

usuarios que configura el Administrador del Sistema.

En esta matriz se indica el detalle para cada apartado de informacion y Direccion Funcional

(PreRedactor, Redactor Oficial, Visador y Aprobador).

Cuando se crea un documento se calcula, basandose en la matriz indicada, quienes son los usuarios

implicados en el flujo que seguira dicho documento.

2.4 ESTADOS DE UN DOCUMENTO

Un documento puede pasar por los siguientes estados:

* Borrador

* Pendiente de visado

« Pendiente de aprobacion
« Denegado

« Pendiente de publicacion
* Publicado

« Baja

Documento de uso interno Péagina 25 de 53 Fecha de impresion
04/09/2017



INSTMAN - Instrucciones y Manuales

J

Manual de gestion

ASEPEYD

2.5 NUMERACION DE LOS DOCUMENTOS

El propio Sistema numera automaticamente todos los documentos.

Los codigos de documento tienen la siguiente estructura:

t-nnn/aa
siendo:
t el tipo de informacién segun la codificacion:|M | Manuales
C |Circulares
R | Protocolos
E |Entregables
A | Actas

nnn |un ndmero automatico asignado por el
Sistema.

Hay un contador para cada uno de los tipos
de informacion anteriores (t) cuya
numeracion se inicializa a uno cada afio,
salvo en el caso de los Manuales que no
se inicializa nunca.

aa |las dltimas dos posiciones del afio de
publicacién.

En Manuales no se utiliza.

2.6 CONTROL AUTOMATICO DE VERSION

Todas las informaciones soportan el control automatico de version.

Cualquier informacién publicada dispone, ademas de su correspondiente nhumeracion, de un campo

Version que al publicarse por primera vez toma el valor cero.

Los redactores oficiales o administradores pueden solicitar Actualizar cualquier informacién
publicada. En ese momento se crea un duplicado en estado borrador y la informacién publicada

queda en estado En proceso de Actualizacion

Cuando la copia en borrador se publica sustituye a la informacion publicada originaria,

manteniéndose la misma numeracion e incrementandose la Versién en uno.

La informacién de la version anterior pasa a una base de datos historica.
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Una informacién en Borrador que proviene de una actualizacion presentard el campo Descripcion

Version , dénde debe detallarse de forma resumida lo que se ha maodificado en la nueva version.

El Sistema mantiene automaticamente un histdrico de versiones tal y como se detalla en el siguiente

ejemplo:
Fecha Versién Descripcion Autor
30/7/1999 |0 Primera versiéon del manual Nombre del autor
29/5/2002 |1 ¥4 Inclusidon cdmara Canon IXUS 300 Nombre del autor

El nimero de version se mostrara a continuacion del cédigo del documento y separado por un punto,

de manera que siempre pueda identificarse el nUmero de versidn al consultar un documento.
Ejemplo: Manual n® M-001.0
Protocolo n® R-001/02.0

El icono ¥% indica que en la publicacion de la versién se ha deshabilitado el envio de correos (en el

apartado Estructura de los Documentos — Deshabilitar Correo al Publicar se describe como

desactivar el envio de correos).

2.7 BASE DE DATOS HISTORICA

La aplicacién dispone de una base de datos histérica en la que se guardan todas las informaciones

publicadas que han dejado de ser vigentes.

Una informacion publicada deja de estarlo por una de las siguientes razones:

1. Por ser sustituida por una nueva version segun el mecanismo de control automatico de version.

2. Por llegar a su fecha de caducidad informada (caducar). Los manuales no caducan
automaticamente.

3. Por solicitar explicitamente el Administrador de la aplicacién pasar A Historico. En este caso, el

documento se traspasa al histérico y se elimina de la base de datos INSTMAN.

3 ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS
3.1 GENERALIDADES
Los documentos existentes en la aplicacién se presentan con una estructura similar pero en funcién

de la naturaleza de cada tipo de Documento aparecen una serie de elementos comunes y otros

especificos.
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No obstante, siempre y para todos los tipos de documento un circulo de color rojo junto a un campo

indica que se trata de un campo de cumplimentacion obligatoria

A continuacion se describen los distintos elementos y campos que se pueden encontrar en un

Documento.

3.2 ELEMENTOS Y CAMPOS

3.2.1 Barra de botones

Los botones que aparecen en la barra pueden variar en funcién:
* de la naturaleza del documento
e de su estado

e vy del perfil del usuario
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Boton

Estado/s en los que aparece

Funcion

Siempre.

Sale del documento y vuelve a la vista.

Siempre que se tenga permisos de
edicion.

Pone el documento en modo edicion.

|Blgj Importar TXT

Borrador
edicion.

y Denegado en modo

Importa un fichero de texto al contenido del
documento.

| & Insertar Contenido

Borrador
edicion.

y Denegado en modo

Incrusta un objeto OLE (imagen) en el
contenido del documento.

| 2+ # Ver Motivo

Denegado.

Muestra el motivo de la denegacion.

| % Presentar

Borrador y Denegado.

Presenta el documento a los visadores para
su alegacion o conformidad.

Pendiente de Visado.

Marca el documento como aceptado por el
visador.

| &l Alegar

Pendiente de Visado.

Marca el documento como alegado por el
visador incluyendo la alegacién.

[# PreCursar

Borrador.

Cursa el documento a su Redactor Oficial.

Borrador y Denegado.

Cursa el documento para que sea aprobado
0 denegado por el usuario con rol Aprobador.

Pendiente de Aprobacion.

Aprueba el documento y lo pone en estado
Pendiente de Publicacion.

Pendiente de Aprobacion.

Deniega el documento, pide el motivo de la
denegacion y lo pone en estado Denegado.

|98 PorLeer ~

|82 Han Leido

| 9 Historia

Publicado. Muestra una lista con los destinatarios que
aun no han leido el documento.

Publicado. Muestra una lista con los destinatarios que
ya han leido el documento

Publicado. Muestra la historia del documento: quién y

cuando lo cred, lo curso, etc.

| g, Editable

Publicado, si no hay permisos de
edicion a los Redactores.

Da permiso de edicién a los Redactores.

#8i Mo Editable

Publicado, si anteriormente se ha
dado permiso de edicion a los
Redactores con el boton Editable.

No permite la edicién del documento a los
Redactores.

ERt Actualizar

Publicado si no ha sido nunca usado.
Siempre esta disponible para
usuarios de rol Administrador.

Pone una copia del documento actual en
estado Borrador para proceder a su
modificacion.
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ﬂ Muevo Documento

Vista de Pendientes de cualquier
documento que no ha sido
publicado.

Permite crear un nuevo documento

&4 Eliminar Pendiente

Vista de Pendientes de cualquier
documento que no ha sido
publicado.

Permite al Redactor Oficial eliminar un

documento en estado Borrador.

| Versiones

Publicados en modo edicién. Solo
para Administradores.

Permite crear una nueva entrada en el
histérico de versiones del documento actual

| 4| Eliminar Todas las Versiones

Publicados en modo edicion. Solo
para Administradores.

Elimina todas las entradas del histoérico del
documento actual

Publicados en modo lectura. Solo
para usuarios que disponen del
rol Administrador y del rol
Histdrico.

Traspasa el documento actual a la base de
datos de Historico

§=
‘ul

Manuales publicados en modo
lectura. Solo para el redactor
oficial y el usuario administrador
de la aplicacion.

Permite informar la préxima fecha de revision
del manual.

Documentos en modo lectura

Permite imprimir el documento actual

“ Ejecutar Publicacién |

Accesible desde la vista de
Borradores y Pendientes

Permite realizar la Publicacién inmediata de
los documentos seleccionados

&5 | Vista Previa

Accesible desde la vista de
Borradores y Pendientes, ademas
de en el documento en modo
lectura

Permite ver el documento en el navegador
simulando que esta ya publicado.

3.2.2 Naturaleza, estado y versién

Aparece en negrita bajo la Barra de Botones e indica la naturaleza del documento en el que estamos

trabajando, su estado y su version.

La version siempre es cero en el momento de crear un documento.

En el caso de tratarse de una actualizacién (ver en Elementos, el apartado Control Automéatico de

Versiones), aparece el numero de version que le correspondera en el momento de su publicacion,

junto con un campo Descripcién Version de informacién obligatoria en el que debe introducirse una

breve sintesis de las modificaciones de la nueva versién. Con esta descripcion se construye

automaticamente el Histérico de Versiones.

3.2.3 Fecha

Por defecto INSTMAN propone la fecha del dia actual para este campo de cumplimentacion

obligatoria.

Solo aplicable a Manuales y Actas.
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En el caso de Manuales la fecha es la correspondiente a la entrada en vigor del documento.

* En el caso de una Acta es la fecha de la reunién.

Esta fecha aparece en los documentos como Fecha de entrada en vigor. No confundir con la fecha
de publicacién que corresponde al dia real de publicacion y es la que aparece en las vistas. En el

documento apareceran ambas fechas.

3.2.4 Fecha Entrada en Vigor
Es la fecha de entrada en vigor del documento.

Solo aplicable a manuales y circulares del tipo aplicaciéon de normas legales y aplicacion de normas

permanentes.

Si no se informa se asumira la Fecha de Publicacion.

3.2.5 Fecha Caducidad/ Revisién

Es la fecha a partir de la cual el documento deja de estar en vigor y pasa al estado de Baja, y como
maximo, puede ser de 2 afios naturales completos desde su creacién (excepto para las Actas, que

son 5 afios).

En los manuales, en vez de fecha de caducidad, se llama de fecha de revision y a diferencia del

resto de los documentos, al llegar a ella, ellos no pasan al estado de baja.
De cumplimentacién obligatoria,

Los documentos en estado Baja pasan al Historico.

—~

)

\: Cuando quedan menos de 3 meses para hacerse efectiva la fecha de caducidad/revisién se
envia un correo al Redactor del documento, avisdndole de que hay un documento que dejara de
estar en vigor. En el caso de los manuales el mensaje le recuerda que debe realizarse la revision del

mismo.

- Cuando quedan menos de 15 dias para hacerse efectiva la fecha de baja se envia un correo

i

al Redactor del documento, avisdndole de que hay un documento que dejard de estar en

vigor. En el caso de los manuales el mensaje le recuerda que debe realizarse la revisién del mismo.
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3.2.6 Nivel de Lectura

Corresponde al ambito de usuarios a los que se difunde la publicacién. Es decir, indica los

destinatarios del mismo.

La aplicacién permite incluir varios niveles seleccionables en la lista desplegable que se abre con el

icono = . Haciendo clic en el icono @ se pueden ver los destinatarios incluidos en cada uno de los

niveles.

Ademas de los niveles que corresponda, pueden afiadirse destinatarios adicionales en el campo que
sigue al signo mas (+), bien tecleando su direccién, bien seleccionandolos del listin publico de

Asepeyo que se abre con el icono =1 .

#® De cumplimentacion obligatoria.

3.2.7 Tipo

En cada tipo de informacion publicada distingue el ‘subtipo’ de documento, de acuerdo con los

parametros de configuracion de la aplicacion.

* De cumplimentacion obligatoria, se selecciona en la lista que se abre con el icono =1 .

Manuales
M| s |FU |Funcionales Manuales descriptivos y conceptuales de Asepeyo. Ej.:
« Filosofia de Asepeyo
« Plan estratégico de Asepeyo
e Politica de RRHH
* Politica de Calidad
~# | PR |Procedimientos y Procedimientos de Gestién y Operativos de Asepeyo. Ej.:
Protocolos « Control de equipos: Inventario, Mantenimiento, etc.
e Estandarizacion de propuestas de creacion de Centros
Asistenciales
« Contratacion de RRHH
« Exploraciones radiol6gicas de Torax
& |US |Usuario Normalmente contienen documentos que explican la forma
de utilizar aplicaciones internas de Asepeyo, generalmente
informaticas.
Ej.:

. Utilizacion de equipos de fotografia digital
e Aplicaciones: ABAC, CHAMAN, etc.

di | RF |Referencia Manuales de consulta técnica (normalmente externos). Ej.:
e SONOMETRO INTEGRADOR B&K 2238D
e Impresora HP Laserjet 1100

@ | OR|OQOrganigrama Manuales de Organizacién
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| | i |FR |F0rmulari0 |F0rmularios |
Circulares
Cla Informativas Ejemplos:
(rosa) U Cambios direccién dependencias
i Fechas de pago némina
o Nombramientos
#+ |Cl |Comunicado Interno
* |CE |Circular externa AMAT, ACMAT, organismos diversos, etc.
m |DB |Documento Bibliografico |Publicaciones de interés a medio y largo plazo.
w |ES |Estadisticas y Graficos
42 INL |Aplicacion de normas De origen externo, contienen también, si es necesario, la
legales interpretacion oficial de la Mutua. Ej.:
* Retenciones IRPF
* Bases de cotizacion afio, etc.
* Rendicién de cuentas
L INP |Normas Permanentes De origen interno. Propias de la Mutua y de obligado
cumplimiento. No deben ser informativas ni deben sustituir
ni completar a los manuales. En general contienen las
normas que no deben incluirse en los manuales
funcionales. Ej.:
* Presupuesto interno afio
* Acuerdos INSS/Insalud
2 Articulos de prensa
Actas
A RE |Reunién Actas de Comité: Gerencia, Calidad Total, etc.
IF |Informe Auditoria, etc.
3.2.8 Area

Permite establecer para cada informacion publicada las diversas areas de interés o afectacion del

contenido del documento. Sirve para que en la vista se puedan ordenar los documentos por Area.

* De cumplimentacion obligatoria, las Areas se escogen en la lista de areas posibles que se abre
con el icono =1 .
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3.2.9 Direccion

Identifica la Direccion creadora o emisora del documento.

A partir de la Direccion y segun las especificaciones existentes en la matriz de configuracion de
usuarios se establecen los valores correspondientes a PreRedactor, Redactor Oficial, Visador y

Aprobador.

# De cumplimentacion obligatoria, se elige una Direccion en la lista de direcciones posibles que se

abre con el icono =1 .

3.2.10 Referencia

Solo aplicable a Manuales.

Esta preparado para introducir una posible referencia, como por ejemplo, el cédigo de un manual

externo, etc.

De cumplimentacién opcional.

3.2.11 Titulo

Es el titulo del documento. Aparecera en las vistas de los destinatarios como identificacion del

documento.

# De cumplimentacion obligatoria.

3.2.12 Texto

Es el texto del documento. Soporta diferentes tipos de letra, colores, negritas, tablas, etc. También

pueden incluirse categorias y archivos anexados. Estos ultimos se abren al hacer clic sobre ellos.

Para optimizar la aplicacién, se establecen limites en el tamafio de los archivos anexados.

e Si al guardar el documento la informacidon anexada supera un umbral intermedio aparece un

mensaje:
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Control tamanio anexos E

@ La documentacién anexada ocupa XXX X KBz, iEztd seguro que desea continuar?

« Silos archivos anexados superan el tamafio maximo recomendado aparece el siguiente mensaje:

iATEMCIOM! Excedido tamafio recomendado

& La documentacian anexads ocupa oo KBz v SUPERA EL WA KM RECOMEND A00
de yyyy KBz, jEsta Seguro gque desea continuar?

Se trata de mensajes informativos. Queda a criterio del usuario si desea guardar el documento con la
informacion anexada sabiendo que al superar el tamafio recomendado puede ralentizar su apertura,

y a la larga, el funcionamiento de la aplicacion.

#* De cumplimentacion obligatoria.

3.2.13 Deshabilitar Correo al Publicar

Si se selecciona esta opcidn no se enviaran los correos correspondientes a los usuarios del nivel de

lectura y quedara registrado en el Histérico de Versiones con el icono x3.

3.2.14 Documentos Relacionados

Permite incluir en un documento referencias a otros documentos Publicados en la aplicacion que se

abriran directamente cuando el usuario haga clic sobre las correspondientes referencias.

Para crear una referencia a otro Documento Relacionado basta con escribir su cédigo y seleccionar

el documento en la lista accesible con clic en el icono.

Cada vez que se abra el documento en modo lectura (por Cliente NOTES si se trata de un
documento no publicado o por cliente Intranet y NOTES si se trata de un documento Publicado), el

programa tratara los coédigos y los transformara en links a los documentos relacionados.
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Ejemplo Cliente NOTES:

3.2.15 Documentos Referenciados

Si un documento tiene Documentos Relacionados , cuando sea publicado a todos los Documentos
Relacionados se les informara el campo Referenciado en: donde se indica el documento que los

relaciona y en el que aparece un link para poder consultarlo.

Referenciado en:
[ m-x00t/xx Consulta Base de Datos

3.2.16 Histérico

Es un registro de todas las acciones realizadas con un documento. En este registro quedan

informados la fecha, la accion y el usuario que la ha realizado.

3.2.17 Circuito

Es el flujo que seguira o ha seguido el documento. Se construye dinamicamente a partir de la Matriz

de Configuracion y es dependiente de la naturaleza de la informacién y de la Direccién emisora.

Este circuito serd visible mientras el documento no haya sido publicado. En él se hallan las fechas en

las que se han llevado a cabo los diferentes estados del documento y quién los ha realizado.

« Circuito

Borrader Precursado Presentado e alegado cursade Aprobada Denegado
Pre_Redactores
Aa55a Aaaa Aaas
Bhbbbbb Bbbbb BEBD
WEEE MK KRR 28/03/2012
Redactor Oficial
2999 Q999 Qaq
R K K 30/03/2012
Visores
Zzz2 2z Zz2
Aprobador
vy Yyy Yy

En color calabaza se indica cual es el siguiente paso a realizar en el documento. La fecha que se

muestra debajo del literal “Visado” indica la fecha maximo de visado por parte de los visores.
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3.2.18 Historico de versiones

En este apartado se registran todas las actualizaciones o cambios de version.

3.2.19 Documentos de Trabajo y Originales

En la parte inferior de todos los documentos aparece esta seccion en la que se puede anexar

archivos.

Documentos de trabaijo y originales (drea visible exclusivamente al redactor vy pre-redactores)

Los permisos de acceso a esta seccion son:

Lectura Escritura
Doc. trabajo Publicado Doc. trabajo Publicado

Redactor Oficial Visible Visible Editable Visible

No editable
PreRedactor Visible Visible Editable Visible

No editable
Rol Administrador Visible Visible Editable Editable
Ninguno de los No Visible No Visible No Visible No Visible
anteriores

3.2.20 Particularidades de las Actas

Las Actas incorporan una serie de campos especificos:

3.2.20.1 Nombre del Comité

Es el Comité al que se refiere al Acta. De cumplimentacion obligatoria.
3.2.20.2 Tipo

Es el tipo de informacién que contiene el Acta. De cumplimentacion obligatoria.
3.2.20.3 Hora

Es la hora en la que se ha realizado la reunion en la fecha especificada. De cumplimentacién
opcional.
3.2.20.4 Lugar

Indica donde se celebré la reunién. De cumplimentacién opcional.
3.2.20.5 Asistentes

Personas del Comité que han asistido a la reunion. Se crea automaticamente a partir de los
miembros del Comité, descontando los ausentes indicados.
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3.2.20.6 Ausentes

Personas del Comité que no han asistido a la reunidon. Se seleccionan en la lista de
componentes del Comité que se abre con el icono =1 .
3.2.20.7 Invitados

Personas que han asistido a la reuniébn y que no son miembros del Comité. De
cumplimentacién opcional.
3.2.20.8 Secretario

Persona encargada de redactar el acta. Por defecto, este campo aparece informado con el
nombre del usuario que esta confeccionando el documento borrador. De cumplimentacion
opcional.

3.2.20.9 Orden del dia

De cumplimentacién opcional.

3.2.21 Particularidades de los Protocolos

Los Protocolos incorporan determinados campos y secciones especificos:

3.2.21.1 Concepto

Se trata de una breve descripcién del Protocolo actual. Es un campo obligatorio.
3.2.21.2 Informacién del protocolo

Este apartado contiene las siguientes secciones :
e CoOmo proceder : actuaciones a realizar en el Protocolo actual. De cumplimentacién

obligatoria.

e Entregables : documentacion incluida en el Protocolo actual. De cumplimentacion

opcional.

e Preguntas frecuentes : contiene las preguntas relevantes relativas al Protocolo actual.

De cumplimentacién opcional.

e Comprobacién cumplimiento : método para comprobar que se cumplen las directrices
del Protocolo actual. De cumplimentacion obligatoria.

e Cadigo interno : codificacion interna del Protocolo actual. Esta seccion incluye la parte
de Clasificacién (Contingencia, Régimen, Prestacién y Servicio) y los Metadatos . De

cumplimentacion obligatoria.

e Flujograma : acciones encadenadas orientadas a definir el flujo indicado en el Protocolo

actual.
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3.2.22 Particularidades de los Entregables
Los campos especificos que incorporan los Entregables son:
« Concepto: breve descripcion del Entregable actual. Es un campo obligatorio.
« Archivos entregables: ficheros anexados en los diferentes idiomas pertenecientes al

Entregable actual. Es de cumplimentacion obligatoria en castellano cuando se presenta o

cursa el documento.

e Clasificacién: esta seccion incluye la Contingencia, Régimen, Prestacion, Servicio y

Metadatos. De cumplimentacion obligatoria.
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4 FLUJO DE LA APLICACION
4.1 DIAGRAMA DE FLUJO

act Insman (Activity)

PreRedactor

)

Redactor Oficial

Crear
Borrador

Pre-Cursar

GO i
Redactor Oficial

PreCursade

Presentar

Redactor

Fendiente de Oficial

Aprobacion:

------- = Editar
Redactor Oficial

Gorrecra s - s Denegar
Redactor Cficial E 9 -

Aprobar ARy

Aprobador

Pendiente de
Publicacion

wactors

Agente de Publicacion| Publitar
programado
o s e e R S S e
4

Publicads

Redactqr COficial

wactorn !
Agente Control Bajas| ¢ Documento he Actualizar
programado caducado?

FPasar copia a
Borrader )

Final
Aprobador o
Redactor Oficial
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4.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Inicialmente pueden ocurrir dos situaciones (el estado del documento sera en ambas situaciones
Borrador):

a. Un PreRedactor crea un documento nuevo, lo redacta y/o adjunta los documentos necesarios.
Seguidamente pulsa el botén Precursar.

b. El Redactor Oficial es quien redacta el documento.

Tanto si el documento lo ha creado un PreRedactor y lo ha precursado como si lo ha redactado
el propio Redactor Oficial es el Redactor Oficial quien lo presentara a los visadores y/o lo cursara

al Aprobador.

Si el documento se ha presentado a los visadores estard en estado Pendiente de Visar. En el
momento que el Redactor Oficial seleccione Presentar se establecerd una fecha maxima de
visado y se enviara a todos los visadores un mensaje con un link al documento para que puedan
Aceptar o Alegar el documento. Los visadores pueden alegar o aceptar durante todo el periodo.

Por su parte, el Redactor Oficial recibe un correo cada vez que se alega o se acepta. Al final del

periodo recibe un correo en el que se le informa de que el documento:

« ha sido revisado por todos los visores

e hasuperado la fecha y no ha sido revisado por todos los visores de la lista

y vuelve a estado Borrador.

Al Cursar el documento se envia un mensaje al Aprobador y éste puede Aprobar o Denegar el
documento que estara en estado Pendiente de Aprobacion.

a. Si lo aprueba, el documento quedara en estado Pendiente de Publicacion hasta que se ejecute
el agente de Publicacidn que pasara el documento a Publicado, enviando un correo a todos los
usuarios que pueden leerlo.

Este agente realiza una comprobacion de que los correos se han enviado/publicado
correctamente. Si hay alguna anomalia se envia un correo que esta definido en la vista
Administracion + C. Publicaciones + Notificaciones.

b. Si lo deniega, el documento quedara en estado Denegado y el Redactor Oficial debera

modificar el documento y repetir los puntos anteriores.

Una vez publicado el documento, que tiene especificada la fecha de caducidad (disponible para
Actas, Circulares, Protocolos y Entregables) automaticamente cuando se alcance la fecha fijada
el documento dejara de estar publicado y pasara al Historico, eliminandose de la base de datos
INSTMAN.

Cuando un documento esta en el Histérico podemos pasarlo a borrador seleccionando Pasar

Copia a Borrador.
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5. Una vez publicado los documentos de tipo Manual, el redactor debe realizar la revision del
mismo antes de alcanzar la fecha de revision y con el boton Revisar informar la proxima fecha
de revision. Pero si no se hace la revision por parte del redactor y se alcanza la fecha de
revision, el manual continua estando vigente.

6. En todos los documentos publicados con el boton Actualizar se puede pasar una copia a estado

Borrador y asi crear nuevas versiones sin despublicar la anterior, que pasard al estado En

proceso de actualizacion.

"-\Eﬂ' El Administrador y el Redactor Oficial son los Unic 0s usuarios que disponen del botén
Actualizar. Cuando en un documento se pulsa el botén Actualizar se realiza una copia del mismo en
estado Borrador para proceder a su actualizacion; a partir de ese momento, el boton Actualizar deja
de estar disponible para evitar multiples actualizaciones de un mismo Documento. En caso de que
una actualizacion sea borrada por error, solo el Administrador puede volver a poner una copia del
documento en estado Borrador, ya que solo él dispone del boton Actualizar en un documento en el
gue dicho botén ya ha sido utilizado.

.~ El Administrador y el Redactor Oficial son los Unic 0s usuarios que disponen del botén

W

- Revisar en los manuales publicados.  Cuando en un documento se pulsa el boton Revisar
se podra informar la nueva fecha de revision, que cumple la regla de validacién que debe ser mayor

30 dias a la fecha actual y no mas de 2 afios.

¢~ Si en un documento no existe ningun PreRedactor definido la accién Precursar no estara

disponible.

-~ Los documentos en estado Publicado podran ser editados por el Aprobador. Este podra

= habilitar y/o desactivar el permiso de edicion al Redactor Oficial.

“  Si el Redactor Oficial presenta un documento a los visores y éstos todavia no lo han revisado
el Redactor podra cursar el documento igualmente, aunque se le pedira confirmacién y se le

mostrara un aviso indicando la fecha maxima y las personas pendientes de visarlo.

i~ Cuando el Aprobador deniegue un documento éste pasaré a la vista de Denegados, aunque

sobre él se puedan realizar las mismas acciones que en un Borrador (presentar y cursar).

(.~ El proceso automatizado de control de bajas revisa la fecha de caducidad de los
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documentos publicados, y en caso de encontrar alguno (excepto manuales) con fecha superior a la
actual, los sitta en el Histérico. Una vez de Baja, el Aprobador y el Redactor Oficial pueden pasar
una Copia a Borrador para volver a reiniciar el circuito aprovechando el mismo contenido del
documento. Cuando falten menos de 90 dias para una fecha de caducidad se enviara un correo al
redactor del documento avisandole de la caducidad del documento. En el caso de los manuales es
un recordatorio de que se debe revisar el documento. Hay un segundo aviso, cuando falten menos
de 15 dias para una fecha de caducidad se enviara un correo al redactor del documento avisandole
de la caducidad del documento. En el caso de los manuales, el correo vuelve a ser un recordatorio

de que se debe revisar el documento.

El proceso automatizado del control de bajas también revisa los documentos en estado Pendiente
de Visar. Si alguno de ellos supera la fecha maxima de visado devuelve el documento en estado
Borrador e informa con un correo al Redactor Oficial del vencimiento del visado. Este agente se

ejecuta una vez al dia de forma programada.

"‘\E El proceso automatizado de publicacion busca todos los documentos pendientes de
publicacién, les asigna un cédigo de informacién en funcién de la naturaleza del documento y activa
el estado Publicado. Este agente se ejecuta varias veces al dia, por lo que desde que el Aprobador

da el visto bueno hasta que el documento se publica pueden pasar unas horas.

Desde la Intranet no se podra visualizar el contenido de los documentos encriptados.
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5 NOTIFICACION DE PUBLICACION POR CORREO ELECTRONIC O

Automaticamente, dos veces al dia se ejecuta un proceso diferido que envia correos electrénicos a

los usuarios con un resumen informativo de las publicaciones realizadas.

La configuracion de estos correos siempre es la misma; a continuacién se presenta un ejemplo de

mensaje con informacion sobre distintos tipos de documentos.

5.1 PUBLICACIONES CORRECTAMENTE REALIZADAS

Dos veces al dia se envian las publicaciones que se han realizado ese dia. A continuacién se

detalla la informacién incluida en el correo:

» Asunto: se informa al usuario de la fecha y la hora de publicacién del nuevo documento
e Cuerpo del mensaje: junto al titulo del documento aparecen entre paréntesis el tipo de
documento y el codigo asignado. Debajo se muestra el enlace al documento en dos

formatos: cliente Notes e Intranet.

El mensaje discrimina entre la publicaciéon de nuevos documentos o la actualizacién de documentos
ya existentes. Asimismo, aparece informado el departamento que realiza el documento y, en caso de

tratarse de una actualizacién, aparece una pequefia resefia sobre los cambios realizados.
Ejemplos de tipos de notificaciones por correo electrénico son los siguientes:

5.1.1 Denegacién de un Documento por el Aprobador
Asunto: Acta Denegada

El Acta con titulo: XX-001/03 Xxxxxxxxxxxxx, ha sido denegado.
Pulse clic para ver el Acta.

B

5.1.2 Aviso para Visar un documento
Asunto: Acta pendiente de visar.

El acta con titulo: Comité de fecha 9999, esta pendiente de visar. Fecha méaxima de
visado: 99/99/9999
Pulse clic para ver el documento.

B

5.1.3 Aviso de Visado completo al Redactor
Asunto: Documento revisado por todos los Visores.
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5.2

El documento con titulo: Xxxxxxxxxxxxxx, ha sido revisado por todos sus visores.
Pulse clic para ver el documento.

B

5.1.4 Actualizacién de una Publicacion
Asunto: Manual de Procedimientos: XXXX Publicada la Actualizacion [version-1]
XXXKXXXXXXXXKKKXXX .

Del manual con titulo: XXXXXXXXXXXXXXXXXX, se ha publicado su actualizacién.
Pulse clic para ver el manual actualizado.

B

NOTIFICACION DE PROBLEMAS EN ENVIO DE PUBLICACI ONES

El agente de publicacién realiza una serie de comprobaciones para ver si todos los documentos a

publicar han sido publicados y enviados a los usuarios destinatarios. Para ello, se auxilia de una
base de datos que acepta correo denominada INSTMAN_PUBLICACIONES_ENVIADAS a la cual se

envian todas las publicaciones.

Este proceso identifica los siguientes errores :

1. No se tiene constancia de que alguna de las publicaciones anteriormente realizadas haya
llegado a sus destinatarios.

2. Por alguna razén no se han publicado todos los documentos que estaban pendientes de ello.

3. El agente de publicacion ha fallado por cédigo. Revisar los logs para ver la causa.

4. El agente de envio de publicaciones ha fallado por c6digo. Revisar los logs para ver la causa.

5. Se ha producido un error en la ejecucion del agente Comprobacion-Publicacion de la base de
datos INSTMAN_PUBLICACIONES ENVIADAS. Revisar los logs de agentes para mas
informacion.

6. En la comprobacién que se hace de la recepcién de las publicaciones de la base de datos
INSTMAN_PUBLICACIONES _ENVIADAS no se ha encontrado, en la base de datos
INSTMAN, el documento log de envio de determinadas publicaciones.

7. En la base de datos INSTMAN_PUBLICACIONES ENVIADAS no se han recibido las
publicaciones que se tenian que haber recibido.

8. Se confirma que en la base de datos INSTMAN_PUBLICACIONES ENVIADAS han sido
recibidas las publicaciones realizadas en alguna ocasién anterior.
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6 MENU DE LA APLICACION

Al entrar en la aplicacién vemos el menu que permite la alternancia de seleccién de acceso a los

diversos apartados:

e Manuales

» Circulares

» Protocolos

« Entregables
* Actas

e Todos por fecha. Listado de todos los documentos publicados por Fecha. Es la opcién por

defecto
e Por metadato. Formulario de busqueda por Metadatos

e Administracién. Solo habilitaado para los Administradores. Se trata de la configuracion
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6.1 MENU ESPECIFICO PARA LECTORES

6.1.1 Menu de Manuales
* Poréarea
* Por clasificacion
* Por fecha
* Portitulo
e Portipo
* Por referencia
* Por metadato

6.1.1.1 Buscar por Metadatos

Se afiade una nueva opcidn de menl que permite realizar una busqueda por palabra clave- Se
busca que la palabra clave este contenida en el titulo del documento o0 en su campo Metadatos.

Cuando se elige dicha opcién de mend, se abre el siguiente formulario para introducir la palabra
clave:

Buscar esta palabra | |;|

Al presionar el boton buscar o pulsar la tecla “Enter” se realiza la basqueda y al finalizar se informa
de los resultados obtenidos con el siguiente formulario.

Pulsando el boton =1 se muestran los Metadatos existentes en la aplicacion para poder seleccionar
los que se desee.

6.1.2 Menu de Circulares
* Poréarea
*  Por clasificacion
* Por fecha
* Portitulo
e Portipo
*  Por metadato

6.1.2.1 Buscar por Metadatos

Se aflade una nueva opcién de menu que permite realizar una bdsqueda por palabra clave- Se
busca que la palabra clave este contenida en el titulo del documento o en su campo Metadatos.

Cuando se elige dicha opcion de menud, se abre el siguiente formulario para introducir la palabra
clave:
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Buscar esta palabra | |;|

Al presionar el botén buscar o pulsar la tecla “Enter” se realiza la busqueda vy al finalizar se
informa de los resultados obtenidos con le siguiente formulario.

Pulsando el botén =1 se muestran los Metadatos existentes en la aplicacion para poder seleccionar
los que se desee.
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6.1.3 Menu de Protocolos

* Por clasificacion
o Por titulo
o Por contingencia
o Porrégimen
o Por prestacion
o Por servicio

* Porarea

e Por cddigo

* Porfecha

e Portipo

*  Por metadato

6.1.3.1 Buscar por Metadatos

Se aflade una nueva opcion de menu que permite realizar una blsqueda por palabra clave- Se
busca que la palabra clave este contenida en el titulo del documento o en su campo Metadatos.

Cuando se elige dicha opcion de men(, se abre el siguiente formulario para introducir la palabra
clave:

Buscar esta palabra | |;I

Al presionar el botén buscar o pulsar la tecla “Enter” se realiza la busqueda vy al finalizar se
informa de los resultados obtenidos con le siguiente formulario.

Pulsando el boton =1 se muestran los Metadatos existentes en la aplicacion para poder seleccionar
los que se desee.

6.1.4 MenU de Entregables

e Por clasificacién
o Portitulo
o Por contingencia
o Porrégimen
o Por prestacion
o Por servicio

* Poréarea

e Por cddigo

e Porfecha

* Por metadato
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6.1.5 Menu de Actas

e Por area

» Porfecha
e Por titulo

e Portipo

6.2 MENU ESPECIFICO PARA REDACTORES
6.2.1 Menu para Redactores
Tiene acceso a las mismas vistas que los Lectores y ademas a la siguiente:

» Borradores y Pendientes. Estos documentos no estan aun publicados
En esta vista puede crear nuevos documentos.

6.3 VISTAS DE DOCUMENTOS: USO DE LAS VISTAS Y SIGNI FICADO DE LOS ICONOS

Una vez tenemos en pantalla la Vista de los documentos del tipo correspondiente al que nos

interesa, haciendo doble clic sobre éste pasaremos a ver su contenido.

En las Vistas Unicamente aparecen los documentos a los que se tiene acceso, bien como lector en

las vistas de publicados o bien como redactor en las vistas de borradores.

En ocasiones los documentos se agrupan en categorias. Esto se refleja en la Vista mediante
literales en color azul que informan del nombre de la categoria; con doble clic sobre la que interesa

se consigue Expandir (abrir) o Compactar (cerrar) la categoria seleccionada.

En las distintas Vistas los documentos podran aparecer con determinados iconos en funcién del tipo

de informacion de que se trate. (Ver Tipo en el capitulo Estructura de los Documentos)

6.4 CREACION DE UN BORRADOR

En cada una de las Vistas de borradores existe el botén “J Nuevo Documento

; pulsando sobre
éste se creara un documento nuevo (Circular, Protocolo, Entregable, Acta o Manual) en estado

Borrador .
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6.5

BOTONES DE ADMINISTRACION EN LAS VISTAS
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Aparecen Unicamente si se dispone de los derechos de Administracion necesarios:

Publicadas.

Botén Cuando aparece Funcion
. Disponible en cualquier Vista de Permite modificar el cédigo del
ﬁj RN CON0g Circulares Publicadas o Actas documento.

‘“#| Fecha Caducidad |

Disponible en cualquier Vista de
Circulares Publicadas o Actas
Publicadas.

Permite modificar la fecha de caducidad
del documento.

“ Fecha Revisién

Disponible en cualquier Vista de
Manuales.

Permite modificar la fecha de revision del
documento.

| | AHistérico

Restringido al Administrador de la
aplicacion, esta disponible en cualquier
documento publicado.

Sirve para dar de baja documentos
obsoletos y que no tienen actualizacion.

/ Referencia

Disponible en la vista de Manuales
Publicados por Referencia Externa.

Permite introducir o modificar la
Referencia Externa de un Manual
Publicado.
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6.6 MENU ESPECIFICO DE ADMINISTRACION

La aplicaciébn muestra un mend de administracion a los usuarios que cuentan con este tipo de

derechos; las acciones disponibles son las que se muestran a continuacion:

* Areas: muestra las Areas existentes
» Direcciones: Muestra las distintas Direcciones Técnicas.

« Comités: Muestra los comités existentes y desde la vista que se abre también se podran
crear nuevos comités.

» Tipos: Mustra los tipos de documentos existentes en cada Apartado

» Contadores: Muestra el estado actual de los Contadores de los documentos de la aplicacién
* Niveles: niveles existentes

» Administr. CSL: Accede a las herramientas para administrar la bbdd de la CSL

» Config. Usuarios: Accede a la vista de mantenimiento de configuracién de los usuarios

» Servidores: vista de mantenimiento de los servidores de la aplicacién

e Tamafio Anexos: Muestra el tamafio medio y maximo recomendado para anexar en los
documentos.

» Documento perfil: Accede a los parametros generales de Literal y Tipo de empresa

» Categorias: gestion de los paramteros de clasificacién (Contigencia, Prestacién, Régimen y
Servicio)

» Metadatos: palabras claves de la aplicacién
 Idiomas: gestidn de idiomas utilizados en los Entregables

» C. publicaciones: Accede al log de publicaciones y al listado de Notificaciones utilizadas en el
proceso de publicacién.

» Version: versiones puestas en marcha en INSTMAN.

6.6.1 Documento de Perfil

En este documento se configura los literales generales de la aplicacion, como nombre de empresa,
tipo de empresa, la primera vista por defecto en los menu de publicaciones, el administrador de la
aplicacion, el grupo de soporte de la aplicacion, el acceso a protocolos y entregables y los mensajes
recordatorios que la aplicacion envia los 3 meses antes y a los15 dias de vencimiento/revision de las
publicaciones.

Los mensajes se diferencian entre los manuales y el resto de las publicaciones, debido a que los
manuales no caducan, sino que deben ser revisados, y el resto de las publicaciones si caducan.

Se debe configurar solo el predicado del mensaje, ya que el agente de avisos, agrega el sujeto
informado el titulo de publicacién y su codigo en el asunto, como se muestra en el siguiente ejemplo.
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AsuNto: Preaviso de caducidad de la Circular C-150/09.

La circular con titulo: Informacién sobre sistemas de gestién de calidad y ambiental en web de
Asepeyo, [esta a 15 dias de caducar, por lo que pasado este tiempo se efectuara su baja.]
Pulse click para ver la circular.Notes Link

En rojo se ha sefialado la parte del mensaje que se construye a partif de lo informado en el
documento de perfil

DOCUMENTO DE PERFIL

Literal Tipo de empresa
" ASEPEYO 4 "ASEPEYO 4
Vista por Defecto en Publicadas Grupos Genéricos
" Por Area =] FaE

Control Publicaciones
[Administrador: “DIRECCION SISTEMAS INFORMACION AG_Director ;= Soporte: “CSERV_Calidad =

Protocolos y Entregables
¥ Acceder

Menssjes de Avisos de Caducidad (predicado)

Mensaje de Aviso de Caducidad de Manuales en 3meses: " estd a 90 dias de sufecha de revisién, por lo que debe ser revisado.
Mensaje de Aviso de Caducidad de Manuales en 15dias: “estd a 15 dias de sufecha de revisién, porlo que debe ser revisado.
Mensaje de Aviso de Caducidad de Actas, Circulares, Entregables y Protocolos en 3meses: " estd a 90 dias de caducar, por lo que pasado este tiempo se efectuard sufiaja.

Mensaje de Aviso de Caducidad de Actas, Circulares, Entregables y Protocolosen 15 dias: "estd a 15 dias de caducar, porlo que pasado |este tiempo se efectuard su baja.

6.6.2 Log. Publicaciones

El listado de notificaciones se estructura como sigue:

Fecha Hora |["C0Gigos ruoiicaaos | Proceso IRecibido
pror 2011

13:16 | M -999 Publicacién No

A-999/99

26/052011

13:47 | A-999/99 Publicacién No
19/05.2011

13:21 | R-999/99 Publicacién No

6.6.3 Notificaciones

Las notificaciones de errores durante el proceso de publicacion son las siguientes:

Tipo |Asunto Enviar Admin |Enviar Soporte |Enviar Otros Destinatarios
1 Instman: Falta confirmacion de recepcidn de publicaciones §f §h 30 Mo Mo
2 Instman: No se han publicado todos los documentos de los previstos Bf BhiSi Mo Ma
3 Instman: Error en la ejecucidn del agente Publicacion $f §h Mo 3i Mo
4 Instrnan: Errar en la gjecucidn del agente de INSTMANEnviarCorreo 5 b Mo Si Mo
4 Instman: Error en la ejecucidn del agente de Comprobacidn-Fublicacion §f [MNo 3i Mo
h
B Instman: No se encuentra el documento log de publicaciones enviadas $f $hiSi Mo Ma
7 Instman: Incoherencia entre las publicaciones erviadas y las recibidas §f $h|Si Mo Mo
8 Instrnan: Confirmacidn de recepcion de publicaciones $f §h Si Mo o




