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1. INTRODUCCION

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

de la nueva aplicacion Gestion de Plantillas de Correspondencia.

El sistema de Gestion de Plantillas de Correspondencia (desde
ahora, GPC) responde al requerimiento de los usuarios de crear y editar
plantillas de generacion de documentos vinculados a los sistemas y

aplicaciones de la Mutua.

En la actualidad la Mutua dispone de multitud de plantillas en las diversas
aplicaciones que son gestionadas internamente por las propias
aplicaciones, y a las cuales el usuario no puede tener acceso. Asi, ante
cualguier minimo cambio se requiere la intervenciéon del departamento de

informatica.
Para solucionar tal problematica se presenta el sistema GPC.

Este nuevo sistema pone a disposicién de usuarios y aplicaciones la
posibilidad de crear, editar y gestionar sus propias plantillas,
ademas de generar documentos con ellas. Asimismo, permite a otros
sistemas y aplicaciones acceder a la generacion de documentos

propietarios de otros sistemas.

1.1. OBJETO

El principal objetivo de la aplicacion GPC es permitir crear, publicar y
mantener plantillas de uso comin a usuarios y sistemas, de manera
que las aplicaciones puedan generar documentos a partir de estas
plantillas y se consiga una imagen corporativa a toda la correspondencia

emitida desde la Mutua.

1.2. AUDIENCIA

Usuarios encargados de la gestion de documentos de correspondencia de

alguno de los sistemas de la Mutua.
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2. DESCRIPCION DE LA APLICACION

Se trata de una aplicacidon amigable a los usuarios de ASEPEYO ya que su
aspecto responde al patrén de estandarizacién de las nuevas aplicaciones

y de actualizacidn de las ya existentes.

Ademas, en su disefio se han seguido las pautas de la Guia de estilos
de ASEPEYO.

2.1. ACCESO A LA APLICACION

El acceso a la aplicacion Gestion de Plantillas de Correspondencia se
realiza desde la Intranet de ASEPEYO.

Ruta de Acceso:
Utilidades --> Comunicacion --> Gestion de Plantillas de Correspondencia (GPC)

2.2. USUARIOS DE LA APLICACION

Dependiendo de su perfil, los usuarios de GPC se clasifican en:

e Usuario Editor: tiene habilitadas las consultas de plantillas y
marcadores, ademas de encargarse del mantenimiento de los
documentos de las plantillas y sus versiones en estado Borrador.
Puede anadir o eliminar marcadores, modificar secciones, insertar

imagenes, etc.

Ademas, se encargara de confeccionar las diferentes versiones de las

plantillas en los idiomas correspondientes.

e Usuario Publicador: puede consultar toda la informacién del
sistema GPC (plantillas y marcadores) y se encarga de publicar las
versiones de las plantillas, de manera que las deja operativas para
que las aplicaciones que las necesitan puedan generar el informe a

partir de la versién de la plantilla publicada.

e Usuario Administrador: ademas de las acciones permitidas a

Editores y Publicadores puede realizar consultas de informacién mas
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técnica, y se le permiten ciertas acciones protegidas para el resto de

usuarios.

2.3. PANTALLA INICIAL DE LA APLICACION

&= ASEPEYO Gestion de plantillas

Inicio

Inicio
Seleccionar sistema
B RrRecursos de ayuda
Manual de usuario
Acerca de...

Salir

A) B)

La pantalla inicial muestra:

A) Menl de navegacion (lateral izquierdo): es el navegador desde

el que se accede a las distintas secciones de la aplicacion.

B) Area de resultados (lateral derecho): lista de los resultados de

las acciones realizadas.
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Si por su perfil el usuario tiene acceso a uno o varios Sistemas el menu

de navegacion incorpora opciones distintas.

Usuarios con acceso a mas Usuarios con acceso a un
de un Sistema Gnico Sistema
Inicio Inicio
Selecoignar sistema Muewa plantilla
e
BlRecursos de ayuda H Consultas
Manual de usuario Flantillas
Acerca de... Marcadores
........... S £
Salir B Recursos de ayuda
Si un usuario es editor o publicador de mas de un Sistema puede Manual de usuario
seleccionar el que le interesa a través de esta opcién de mend. Acerca de. .
En el menl de resultados aparecera un desplegable desde el que | | .
se efectla la seleccidn: Zalir

onado Prestaciones econdmicas n

I_‘ Afiliacién
MgEe=ntan Asesoramiento juridico

Atencién al usuario

Cese de actividad de trabajadores auténomos
Control y seguimiento sanitario (CC)
Cotizacién

Defensa legal

Seleccionado el Sistema en la lista y tras pulsar el botdn
Aceptar, el menlu de navegacién mostrara las mismas opciones
de que disponen los usuarios con acceso a un Unico Sistema.

3. PLANTILLAS

En el sistema GPC una plantilla se define por 3 Datos basicos:
e Codigo. Campo alfanumérico de 16 posiciones como maximo.
¢ Nombre. Campo alfanumérico de 250 posiciones como maximo.

e Tipo de salida. Desplegable con 2 valores seleccionables: Carta o
Email.

Ademads, segun el Sistema al que pertenecen las distintas plantillas
muestran una lista de etiquetas de negocio concreta. Esta lista de

etiquetas sirve para concretar la clasificacion de cada plantilla.
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Veamos un ejemplo:

Prestaciones econdmicas

Inicio

Seleccionar sistema

Nueva plantilla

&= ASEPEYO Gestion de plantillas
[ Nueva plantilta 1
Datos basicos
Cédigo ] Nombre [ ]
Tposaide [
Etiquetas

IDDocumentoPrestacione =

|
Tipo prestacién -
Uso ﬂ
Agrupacidn régimen ﬂ
Régimen -
Tipo plantilla -:l
Yersiones
Anterior Siguiente=3
Idioma F.Publicacién Archivo Estado Yersion
Sin Datos.
© adadir

Formulario para la creacion de una plantilla de Prestaciones econémicas

Las plantillas de Prestaciones econdémicas tienen definidas las

Etiquetas

=

Por ultimo,

IDDocumentoPrestaciones,
Tipo prestacion,

Uso,

Agrupacion régimen,
Régimen,

Tipo plantilla

y Tipo régimen

Las etiquetas con fondo amarillo son campos de informacion
obligatoria.

toda plantilla tendrad Versiones. Una version es el documento

Word con el texto y los marcadores definidos, y es importante sefalar

que todas
idioma.

las plantillas pueden tener definidas distintas versiones por
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Yersiones
Anterior Siguiente
Idioma F.Publicacidén Archivo Estado Yersion
CAS Solicitud.docx Publicado 1
CAT YCRO1-CAT.docx Publicado 1 B
EUS Solicitud parte de accidente SIN fecha y ESP.docx  Obsoleto 1
EUS Solicitud parte de accidente SIN fecha y ESP.docx  Publicado 2 e
I CAS Solicitud.docx Borrador 2

En el ejemplo que muestra la imagen se observan:
e 2 versiones para CAStellano

o Una en estado Publicado, que es la utilizan las aplicaciones ya

gue ésta se considera la versién oficial.
o Otra en estado Borrador, que se estd modificando.
e 1 versidon en CATalan en estado Publicado.
e 2 versiones en EUSkera.
o La versién 2 en estado Publicado

o Yy la version 1 que ha quedado en estado Obsoleto, ya que era

la anterior a la 2.

3.1. CONSULTAR UNA PLANTILLA EXISTENTE

Para consultar una plantilla del sistema en el que se encuentra el usuario,
porque es el Unico al que pertenece o porque es el que ha seleccionado,

basta con hacer clic sobre la opcidon Plantillas del menu de Consultas.

B Consultas

——p Plantillas
Marcadores
Inmediatamente, el area de resultados muestra los filtros de busqueda
para localizar la plantilla. Ademas, y dependiendo del sistema conectado,
aparece la lista de Etiquetas propias del sistema, lo que permite poder

filtrar también por sus valores.

~ - Cuantos mas parametros se informen mds restrictiva serd la busqueda
W  realizada.
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Cddigo [ | Nombre

Estado jF'utnIn:adx:- n

Publicacidn desde | hasta | o4 P Buscar

= Ult. [ ]
Tipo salida |Carta n Modificacién desde | | hasta
Idioma :':: astellano n [V Mo mostrar obsoletas

Etiquetas

IDDocurmentoPrestaciones v ) =
Tipo prestacion n

Agrupacidn régimen n vI

Filtros y Etiquetas de busqueda en una plantilla de Prestaciones econdmicas

Es posible informar los siguientes parametros de busqueda:
e Codigo de la plantilla.

¢ Nombre de la plantilla.

e Estado de la version de plantilla.

¢ Publicacion (desde-hasta). Es la fecha de publicacidon de la version

de plantilla y se podra localizar:
o a partir de una fecha,
o entre dos fechas
o 0 hasta una fecha.
e Tipo salida de la plantilla (email/carta).

e UIt. modificacion (desde-hasta). Se trata de la fecha de

modificacion de la versién de plantilla, y se podra localizar:
o a partir de una fecha,
o entre dos fechas
o 0 hasta una fecha.

e Indicador No mostrar obsoletas. Esta casilla de verificacién aparece
marcada por defecto para filtrar eliminando siempre de la lista de
resultados las versiones de plantilla obsoletas, cuando se deseen

listar todos los estados.
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La busqueda en el contenido de los campos de texto no es sensible a las

de la cadena de caracteres comparada.

()~ maydusculas y la aplicacién busca coincidencias a partir de cualquier posicién

. ’ ’ , L Buscar
Tras informar los parametros de busqueda, pulsar el boton -

para ejecutarla.

| Consultar plantillas

Céddigo VCR

Estado [Borrador n
Tipo salida [Carta | v |
Idiomna [castellano n

Etiquetas & Mostrar todas

Nombre
Publicacidn

Uit.
Modificacién

l

|

deste [ Jhasts [ ] @

desde [ hasta [

No mostrar obsoletas

& anterior Siguiente=>

Codigo Nombre Idioma VYersion Salida Ult. Modificacién Publicacién Estado
VCRO1 VCRO1-Pruebas CAS il Carta |28/07/2015 10:53 ASTrc Borrador |3
VCRO2 VCRO2-Pruebas CAS 1 Carta | 28/07/2015 10:54 ASTrc Borrador [:}
VCRO3 VYCRO3-Pruebas CAS 1 Carta [ 28/07/2015 10:57 ASTrc Borrador D
YCROS WCROS-PRUEBAS CAS 1 Carta | 28/07/2015 11:56 ASTrc Cada linea de [pdor G2
VCR10 VCR10 cas 1 Carta |31/07/2015 14:20 ASTre resultados dor |3
corresponde
VCR23 VCR23 CAS 1 Carta | 04/08/2015 12:27 ASTrc a una dor [3
version de
VCR28 VCR28 CAS 1 Carta [12/08/201S 13:31 ASJef N dor T
A067 plantilla; Al &2
YCR29 YCR29-ASEPEYO CAS 2 Carta [ 08/09/2015 11:24 hacer clic dor G2
T §obre la que - 3
interesa se
accede al
detalle de la
El sistema realiza la busqueda de versiones de plantilla que cumplen los misma.
criterios introducidos y los muestra en el area de resultados ordenados
por Cédigo de plantilla (ascendente) y Ult. Modificacion (descendente).
Detalle version plantilla X
Para
Datos basicos consultar
la plantill
Idiomna [Catala’n ]_I Estado IBorrador | Versidn dae l:(’:aadat a
Archivo [Plantillla_y_marcadores.docx 8 linea de
Publicacion de la version de plantilla resultado
de la
& Borrador (no publicado) blflsqueda
realizada.

€ Publicar ahora

€ publicar en diferido

F.creacion: 22/09/2015 11:00 por ASJef

F.Ult.Modificacidn:

22/09/2015 11:00 por ASJef
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=
plantilla 52 no solo
es posible consultar
la plantilla sino
también la lista de
todas las versiones
de la plantilla
consultada.

Detalle plantilla
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Datos basicos
Cédigo [TEsT_DaAnIZ ] TEST_DANI2 |
Tipo salida lCarta ] ]
Etiquetas
IDDocurmentoPrestaciones @_DAN]Z =
Tipo prestacién [CA (Cese de actividad) l ]
Uso Bgrupacién régimen l ]
Agrupacidén régimen [ L]
Régimen [ l ]
Tipo plantilla [ l ];l
Yersiones
Anterior Siguiente
Idioma F.Publicacién Archive Estado Yersién
CAS  21/09/2015  DANI_TEST.docx ' Obsoleto
CAT 21/09/2015 DANI_TEST2.docx Publicado
CAS 23/09/2015 DANI_TEST.docx Publicado i
CAT DANI TEST2.docx Borrador 1
Agiliza el trabajo del usuario; pulsando este icono se duplica la
version de una plantilla publicada y se crea una nueva version
en estado Borrador. La modificacion de esta esta version siempre
sera mas rapida que crear una nueva version.
© afadir
1

A a

Pone en modo Ediciéon

los campos en pantalla
para que el usuario

Vuelve a la pantalla
Consultar plantillas.

necesarios.

pueda modificar / anadir
los datos que considere

Para crear nuevas
versiones a la
plantilla.

Por ultimo, sefialar que si se han introducido datos en cualquier campo

de busqueda éstos se pueden reiniciar con los valores por defecto al

pulsar el icono &.

Los valores por defecto de los campos de busqueda principales son los

gue se listan a continuacion.

e Estado: Publicado.

e Tipo salida: Carta.

e Idioma: Castellano.

e Indicador No mostrar obsoletas: Marcado.

Documento de uso interno
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3.2. CREAR UNA NUEVA PLANTILLA

Para crear una plantilla:

1. Si el usuario tiene acceso a mas de un sistema, clic del ratén sobre la

opcién Seleccionar sistema del menu de navegacion.
2. Introducir la informacién de los campos:

o Cédigo,
o Nombre,

Tipo salida

o

y Etiquetas obligatorias del sistema seleccionado.

O

3. Crear una Versién de plantilla a través del botdn © Afiadir

3.2.1. Crear una version de plantilla

El campo Estado aparece por defecto con el valor Borrador.
Esto sera asi tanto si se trata de la primera versién de la

Nueva version de plantilla plantilla, necesaria para la creacion de ésta, como si se trata de
seaundas. terceras. etc. versiones de una nlantilla va existente.
Datos basicos 4
A 4
—) [dioma I:Castellano : Estado ||Eereader | Versidn

> Archivo [ | Examinar |

Publicacién de la version de plantilla

& Borrador (no publicado)
€ Publicar ahora
€ publicar en diferido

v Aceptar J* Descargar plantilla base Al crear una plantilla todavia no existen versiones
anteriores, por lo que no es posible activar este boton.

En la ventana Nueva version de plantilla que aparece tras pulsar el
botén @) afiadir
1. Seleccionar el Idioma en el desplegable (CAS/CAT/EUS/GAL).

2. Pulsar el botdn para seleccionar el Archivo (Unicamente
archivos de tipo .docx o .odt) del directorio de archivos del usuario

que éste utilizarad para crear la plantilla.
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Buscar en: l () Plantillas iniciales

v‘ Q2 e E

@) PLANTILLA EMAIL CATALA.docx
@)PLANTILLA EMAIL CASTELLANO.docx
@Plantilla con logo e imagen.docx
[2)vcr20-CAT-5in fecha.odt
#)vCR20-CAS Detalle.docx

(D) vcr2o-caT.odt

(D vera0-cas.odt

@ vCcro1-E5U.docx

@ vCcro1-E5U3.docx

@ vCRO1-CAT. docx

@ vcro1-CAS.docx

@ plantilla sin marcadores.docx
@] Carta_CAT.docx

&/

Documentos
recientes

@

Escritorio

\\;.

Mis documentos

@Carta_CAS.docx

plantila 1.docx

@Solicitud parte de accidente.doc

(2) solicitud_parte_CAT.odt

%solicitud _parte_CAS.odt

) Modelo_documentacién¥Scampos.doc
#)Carta_CAT.doc

@Carta_CAS.doc

Nombre: l

v| Abrir

-

Tipo:

[odosiosachivos A

Mis sitios de red

[] Abrir como archivo de sélo lectura

3. Pulsar el boton Abrir.

, « Aceptar . . . 7
4. Pulsar el boton - para que el sistema registre la creacion de

la version.

&= ASEPEYO

Prestaciones econémicas

Gestién de plantillas

| Detalle plantilla

Inicio £
Datos basicos

Seleccionar sisterna

“Nueva plantilla Cadigo Nombre [PRUEBA ]
Consultas Tipo salida [carta |~ |
Recursos de ayuda Etiquetas
Salir IDDocumentoPrestaciones [DocumEnTO ] =
Tipo prestacién [cP (Contingencia profesional) v |
Uso [Régimen =
Agrupacién régimen I m
Régimen | ] |
Tipo plantilla [ | |;|
Yersiones
s Anterior Siguiente=y
§ Idingan )| Flublsosuids Aonkine || Seade )| Ypuaido I |
g (== | EZ2E0 ]
| %
i H
© Afadir

Resultado creacidon plantilla de Prestaciones econémicas

Si existe otra version en el mismo estado e idioma, el sistema pregunta si

se desea sobrescribir la version.
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Para poder modificar una plantilla el primer paso es localizarla en el

sistema, introduciendo el/los parametro/s de busqueda correspondiente/s

en la pantalla Consultar plantillas.

Prestaciones econdémicas

&= ASEPEYO Gestion de plantillas
Inicio §
H‘Sevl‘r;:cciv-;navr. \1>tcrna © Cédigo cor03 Nombre | ]
Nueva plantilla Estado [Borradm' -
B Consultas Publicacién desde | | hasta | ] (728 O Buscar
:Dlan-ﬂtl-llas ) Tipo salida [Carta | - | ;::Iot;jkflcaclén desde | | hasta ]
Pulsar esta : rvfl‘ar?c‘;‘dowrﬂe;” vvvvv Idiomna [Castellano ﬂ [V No mostrar obsoletas
opcic')n del Recursos de ayuda

menu de Salir

navegacion

para acceder

2 Anterior Siguiente=;
a la pantalla

de bl:lSQUEda. Cédigo Nombre Idioma VYersion Salida Ult. Modificacién Publicacién Estado
CORO3 CORO3 cas 3 Carta  23/09/2015 14:10 ASJef Borrador %)
Detalle plantilla
Datos basicos Para acceder a los
. datos de la plantilla
Cédigo Nombre [CORO3
que hemos buscado y
Tipo salida [Carta L] que se desea modificar
Etiquetas deberemos pulsar el
IDDocumentoPrestaciones [coroa icono Ver plantilla.
Tipo prestacién ICA (Cese de actividad) T
Uso [Agrupacién régimen ]—|
Agrupacién régimen [ =
Régimen [ =
__|Tipo plantilla [ ]—IL]
Yersiones
s Anterior Siguiente=;
Al pulsar el botén Editar . — - —
los campos de los Idioma F.Publicacién Archivo Estado Yersion
apartados Datos basicos CAS 21/09/2015 pepe.doox Obsolato 1
y Etiquetas pasan a modo CAT 21/09/2015 pepe.docx Publicado 1
edicién, y el usuario | car | pepe.docx || Borrador z |
autorizado podra entonces i ’ i i
introducir en la plantilla las @ afiadir
modificaciones necesarias.
.

Recuerda: los usuarios Editores solo podran ver el botén Editar si todas
) las versiones de la plantilla estan en Borrador. En este caso también veran
@ el botén Eliminar, que borra la plantilla i todas sus versiones.

Por su parte, los Publicadores veran el botén Editar independientemente
G del estado de las versiones de plantilla, pero veran el botén Eliminar

@
5}

Unicamente si todas las versiones de la plantilla estan en Borrador.

Finalmente, para guardar las modificaciones realizadas pulsar el botén

— _ .
que aparece en la pantalla al activar el modo edicion.
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3.3.1. Moadificar version/nes de una plantilla

Lo primero que el usuario debe saber sobre este tipo de modificaciones
es que solo serd posible modificar las que se encuentren en estado

Borrador (o Pendiente de publicar).

El procedimiento siempre serd como se indica a continuacion.

1. Localizar la plantilla en GPC desde la opcion de menu Plantillas del

menl Consultas.
B Consultas

—) Plantillas

2. Descargar la plantilla desde la ventana Detalle version plantilla

gue emerge al hacer clic sobre la linea de la versién de plantilla.

Prestaciones econdmicas

&= ASEPEYO Gestion de plantillas
Inicio
Seleccionar sistema Cédigo CORUI Nombre [ ]
e vp'iavntilla‘m o Estado [Borrador -
B Consultas Publicacién  desde [ Jhasta [ ] @
: : Ult.
:Iantnll;s Tipo salida [carta - e desde | | hasta |
vvvvv e R Idioma [castellano Bl ™ o mostrar obsoletas
vvvvv R ecursosde ayuda Etiquetas @ Mostrar todas
Salir =
v
& anterior Siguiente=y>
Cédigo Nombre Idioma Version Salida Ult. Modificacién Publicacién Estado
CORD3 CORD3 CAS 3 Carta 23/09/2015 14:10 ASJef Borrador D

Detalle version plantilla

Datos basicos

Idioma [castellano v | Estado |Borrador Versidn
Archivo [VCRED-CAS-vi-1-1.docx IE]I

Publicacién de la version de plantilla

& porrador (no publicado)
La descarga de plantillas implica
descargar el Archivo de la
plantilla desde este boton.

€ Publicar ahora

€ Publicar en diferido

F.creacién: 23/09/2015 14:10 por ASJef
F.Ult.Modificacién: 23/09/2015 14:10 por ASJef
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Aparece entonces el siguiente cuadro de didlogo:

Descarga de archivos @

w9

?

¢Desea abrir o guardar este archivo?

Preguntar siempre antes de abrir este tipo de archivos

Nombre: Doc2348823_Solicitud.docx
Tipo: Documento de Microsoft Word, 31,0 KB
De: intihs01.costaisa.net

[ Abrir ] [ Guardar ]E Cancelar |

Aunque los archivos procedentes de Intemet pueden ser Gtiles,
algunos archivos pueden llegar a dafiar el equipo. Si no confia en
el origen, no abra ni guarde este archivo. ;Cudl es el riesqo?

Una vez abierto el archivo en el editor de texto al pulsar el botén Abrir

se podra actual

izar la plantilla afiadiendo o eliminando texto, logotipos y

marcadores (Ver el capitulo Marcadores).

3.4. PUBLICAR VERSIONES DE PLANTILLA

Si por su perfil el usuario estd autorizado a publicar versiones de una

plantilla (en ese momento, en estado Borrador) puede hacerlo en el

momento en que la consulta o a posteriori, planificando la publicacién.

Detalle version plantilla X

Datos basicos

Idioma [castellano v | Estado [Borrador | Versién

Archivo [VCR60-CAS-v1-1.docx (¥

Publicacion de la version de plantilla

¢ Borrador (no publicado)

el (" Publicar ahora
=P & publicar en diferido

e 0 blicacion [_/_/_l [ |

23/09/2015 11:14 por ASJef lu Ma Mi Ju Vi S5 Do

1 2 3 4 S 6

14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30
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A continuacién se describen ambos procedimientos.

A) Publicacion inmediata
Marcar la casilla Publicar ahora y pulsar el boton Aceptar.
Automaticamente el estado de la versién de plantilla pasa a
Publicado y el documento estara disponible para generarse desde

la aplicacién que lo necesite.

B) Publicacion diferida
Marcar la casilla de verificacion Publicar en diferido y en el
campo Publicacion escribir o seleccionar (en el calendario) la
fecha y hora en que se publicara la versién de la plantilla.
Este tipo de publicacion deja la version de la plantilla en estado
Pendiente de publicar hasta el momento indicado en que el
sistema la publica automaticamente y pasa a estado Publicado.

-~ Recuerda que la fecha y hora deben ser posteriores a la actual. En caso
L contrario el sistema mostrara el correspondiente mensaje de error:

i Aviso Error x

La fecha de publicacion deber ser superior a la fecha y
hora actual.

Z

Es importante indicar que, independientemente de su perfil, si un usuario

consulta una plantilla publicada no la podra editar en ningun caso.

Detalle version plantilla

Datos basicos

Idioma [Castellano = Estado |Publicado | Version 1

Archivo [VCR6D-CAS-v1-1.docx | It_-ﬁl

a

Publicacién de la version de plantilla

F.Ult.Mo
F.Publicacién:

Observa que no aparece ninglin botén de edicién (ni eliminacion).
Unicamente es posible acceder al archivo, para proceder a su
modificacién (cambiar textos, logos, insertar nuevos marcadores, etc.)
y crear asi una nueva version de la plantilla en estado Borrador.
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Si sera posible editar (y publicar) las nuevas versiones de la plantilla que
se vayan creando a través:
e del icono Duplicar “*

e o0 del botén Afadir & Afiadir

Por ultimo, senalar que si una versidon de plantilla pasa a estado
Publicado y existe otra versidn de la misma publicada anteriormente,
ésta pasa a estado Obsoleto, dejando de tener efecto en la generacion

del documento ya que ha sido reemplazada por una versidn superior.

4. MARCADORES

Los marcadores son la parte variable del Archivo cuyo valor se informa

en el momento de su generacion.

@ DANI_TEST2.docx[Modo de compatibilidad] - Microsoft Word o B R
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista GPC [A) Q
=20 X Arial vl8 v v iT g EE A/ % oy
B ) N X S ~abe x, X & E=E== = Eo
Pegar a v f 3 Estilos Cambiar icaon
- J ag"A'Aﬁl' A A |~ H- AR | rapidos v estilos v =
Portapapeles Fuente P Parrafo P Estilos
3-l'2'|-1~|~|~|~1~|~2-I-3-I-4-1~S-I-6-I-?'1'8'1-9-I-10-1-11'I-lzl_'}:-l}1:14-1-,:\,-1-16-1‘17-1-] @
= =
N
1 Centro ssistencial =
- [localiaaa]
- ] Suduss)
o R T
=7 Tel. Relag
Fax (fax)
N Www.asepeyo.es
=
2 CASTELLANO
s NIF: «SAFILIACION.NIF_EMPRESA»
= RAZON SOCIAL: «SAFILIACION.RAZON_SOCIAL»
=
- RAZON SOCIAL CCC HJCHO CAUSANTE:
o «SAFILIACION.CCCHECHOCAWSANTE. RAZON_SOCIA»
~ RAZON SOCIAL CCC VIBENTE: «SAFILIACION.CCCVIGENTE.RAZON_SOCIAL»
? Pruebas de marcadore! PRESEC:
p= CCC_HECHO_CAUSANJE:
2 «SPRESTACIONES.PRESTACION.CCC_HECHO_CAUSAs
3
2 FECHASISTEMAT ST En este Archivo se observan diversos textos y marcadores
= FECHA SISTEMA2: <37 propios del sistema Afiliacion, y por ejemplo, el marcador
R «$AFILIACION.RAZON_SOCIAL>» definira la Razén social
] del mutualista.
o
';, T [T . Sy % Los prefijos de los marcadores indican el sistema origen del
na: . ~ n n . . ..
IR W L R spanclEspanal - /e se extrae el valor que aparecerd al imprimir el documento.
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4.1. CONSULTAR LOS MARCADORES DE UNA PLANTILLA

Mediante el sistema de busquedas de la aplicacidon el usuario puede

consultar los marcadores insertados en las versiones de una plantilla.

Al pulsar la opcién Marcadores del menu Consultas, en el area de

resultados aparece la pantalla de busqueda Consultar marcadores.

Prestaciones econdmicas

== ASEPEYO Gestion de plantillas

I Consultar marcadores

4 Marcadores

Inicio

Seleccionar sistema

Nueva plantilla ]
Nombre
B Consultas

T
Plantillas 'po -
e Marcadores 2
B Recursos de ayuda Py Plantillas
Salir Céd. Plantilla |
Nombre [
Estado |Publicado - [V Mo mostrar obsoletas
—
=P Etiquetas

IDDocumentoPrestaciones

Tipo prestacion

Uso

| ¢

Agrupacidn régimen

Los campos de las secciones Marcadores y Plantillas
siempre son los mismos, pero dependiendo del
sistema conectado también aparecerd la lista de
Etiquetas propias de dicho sistema lo que permite
restringir todavia mas las busquedas que se ejecuten.

En una consulta de marcadores los parametros de busqueda que se

pueden informar son los que se relacionan a continuacion.
Seccion Marcadores:

e Nombre

e Tipo. Las opciones de este desplegable son:
o Campo
o Literal

o Normativa
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Seccion Plantillas:

e Cad. Plantilla

e Nombre

e Estado de la version de plantilla.

e Casilla de verificacion No mostrar obsoletas. Por defecto
aparece marcada para filtrar siempre eliminando las versiones
de plantilla obsoletas de la lista de resultados (cuando se
quieran listar todos los estados).

Seccion Etiquetas:

e De forma opcional se podra informar cualquiera de las propias
del sistema seleccionado.

- La busqueda del contenido de los campos de texto no es sensible a las
W Mmayusculas y se buscan coincidencias a partir de cualquier posicion de la

cadena de caracteres comparada.

A Tras introducir los valores que se desee en los campos de busqueda, el
‘\; usuario podra reinicializarlos con los valores por defecto pulsando el icono

2.
Una vez introducidos los criterios de busqueda de marcadores, al pulsar

el boton el sistema la ejecuta, localizando los que los cumplen

mostrandolos ordenados por Cédigo de plantilla, Nombre y Estado.

Marcadores

Nombre [RAZON_SOCIAL ]

o - o
Plantillas

Céd. Plantilla \ Nombre [

Estado [Publicado | ~| No mostrar obsoletas

Etiquetas @ Mostrar todas

Anterior S|gmente’

Ir a
Nom.marcador o Tipp | Séd: Plantills Nombre
e i Doc2345615_solicitud_part...
Campa 555 solicitud_partel.odt
| Semmn 1@;@ solicitud_parte_CAT.odt
Campo I WOROL solicitud_parte_CAS.odt
o | somen | 95582 solicitud_parte_CAT.odt Bamad

AFILISCTON. RAZON AL Campo WOROZ solicitud_parte_CAS.odt Berrador
AFILIACION.RAZON_SOCIAL Campo ] solicitud_parte_CAT.odt Pl
AFILIACION.RAZON_SOCIAL Campo YEROZ solicitud_parte_CAS.odt
AFILIACION.RAZON SOCIAL Campo JORGT solicitud _parte CAT.odt Borrsnor
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Las consultas de marcadores permiten:

A) Si se informan los filtros de las secciones Plantillas y Etiquetas,
averiguar qué marcadores aparecen en una plantilla o grupo de

plantillas.

B) Si se informan los filtros de la seccion Marcadores, conocer qué

plantillas contienen determinado marcador.

Datos basicos

Cédigo [vCro1 Nombre YCRO1-Pruebas

Tipo salida [Carta

Etiquetas

IDDocumentoPrestaciones :VCR ' o
Tipo prestacidn CA (Cese de actividad)

Uso :Por defecto

Agrupacion régimen

Régimen
Tipo plantilla v
Yersiones
|4 [
CAT salicitud_parte_CAT .odt Borrador 1
© Afadir

En el siguiente punto se detalla como actualizar los marcadores del

documento.

4.2. INSERTAR MARCADORES EN VERSIONES DE PLANTILLA

Para insertar nuevos marcadores en el documento de la versién de una
plantilla se utiliza un complemento del editor de texto (Word 2010 6
LibreOffice Writer). Este complemento aparece en la barra de menus del

editor como una nueva opcién GPC.
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oB

ng

Revisar Vista | GPC | & @

Al pulsar este botéon del grupo GPC

se abre el componente Marcadores |5\ 5. 4.1 G bt 71 B0 G110 1 D | 120t 30 1 1de 1 b dB | A7 i ] [9:3
disponibles para el sistema que o : ' A
permite su insercion en el archivo. M

B Marcadores disponibles para el sistema @ -

- Centro asistencial 3

- : [localigad)

P> Sistemas IMarcadores | iooousel, ououcel

= Cocsaiacalaas)

= :e eeg

~ Prestaciones economicas.fields.xml i

m

- STELLANO

v

= ION_SOCIAL»

w

- hNTE:

b= JON_SOCIA»

~ FILIACION.CCCVIGENTE. RAZON_SOCIAL»

@

o

2 LHO_CAUSA»

]

= [MA:

= MA»

= v

~N

- 2

é o]

: ¥

Pigi foora) | [Bu@zs %00 ® 4

|| Cargar sistema ||

Y ya podemos insertar un marcador en el Archivo. Para ello:

1. En la pestafia Sistemas de Marcadores disponibles para el

sistema seleccionarlo con un clic (si el usuario tiene acceso a mas de

un sistema) y en cualquier caso pulsar el boton Cargar sistema.

- La lista de sistemas tendrd los mismos valores que el control

W

w desplegable de seleccion del sistema, al inicio de la aplicacion:

I Seleccionar sistema

Sistema se

cionado [afiliacién] -

Afiliacidn

« Aceptar Asesoramiento juridico

Atencién al usuario

Cese de actividad de trabajadores auténomos

Control ¥ seguimiento sanitario (CC)
Cotizacién

Documento de uso interno
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Automaticamente, el asistente pasa a la pestafia Marcadores, en la que

se habra cargado la lista de marcadores disponibles.

Marcadores disponibles para el sistema @

Sistemas | Marcadores

Los marcadores estan
clasificados por el sistema
origen del que se obtiene el
valor, y visualmente se aprecia
ya que aparecen agrupados en
un arbol.

A modo de ejemplo, la imagen
muestra los marcadores de dos
sistemas de origen:

AFILIACION y TRABAJADORES.

\ 4

= AFILIACION

GRUPO_EMPRESA
RAZON_SOCIAL

# CCCHECHOCAUSANTE

# CCCYIGENTE

# DOMICILIO
CODIGO_COLABORADOR
DELEGACION_REGISTRO
NUM_DOCUMENTO
CNAE
DESCRIPCION_CMNAE

= TRABAJADORES

IPF
TIPO_IPF

# DOMICILIO
NOMBRE
PRIMER _APELLIDO
SEGUNDO_APELLIDO
NOMBRE_COMPLETO
RUBRICA_COMPLETA
GFNFRO

>

Afiadir marcador

2. Colocar el cursor en el lugar del documento en el que se desea que

aparezca el valor.

3. Insertar el marcador:

Afadir marcador

A) seleccionandolo en la lista y pulsando el botdn

B) o haciendo doble clic sobre el nombre del marcador.

Recuerda: antes de poder realizar cualquier modificacion de texto, o

(.~ insercién de marcadores, etc. de una versién de plantilla tenemos que

“  guardar el Archivo (normalmente en U:/) porque que aparece tras la
descarga es un temporal que siempre serd de Solo lectura.

o o® %
‘ Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista GPC [ 0

8
Marcadores
‘ GPC
Hd9-0 =

S s = N O ON YOO SCR O S O O 20NN OO IO O O O, & 5
(L]} é : ! : 3 : ! : ( : (" ] [E]
] |

I
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4.3. ELIMINAR MARCADORES EN VERSIONES DE PLANTILLA

Para eliminar un marcador insertado en un archivo basta con

seleccionarlo y eliminarlo pulsan la tecla Supr.

@ proba.docx - Microsoft Word oB® R
m Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista GPC A} 0
j E- [y Orientacién® #=~ [A) Marcadeagua~ Aplicarsangria  Espaciado %
T'im“ [a]- " [ Tamaiio ~ $A~ O Color de pagina ~ §§ 0cm : :% 0 pto : F——
b2~ | ) Bordes de pagina S0 : X_:—_ 0 pto 5 v
(\\D o x| Fondo de pagina Parrafo )
w Observa que para eliminar un marcador no es
necesario estar situados en el complemento GPC.
L) i e e e e :3'-:4--'5'--s:-'7-:~8'-:9~-'1.0'--11:--12-_--13-|:14'|-1I5-A-
-~
T Centro asistencial XXX =
b Canalejas, 23
o 35500 Lanzarote
- Tel. 928 802 910
= Fax 928 805 706
= CIF: G-08215824
z Némina mes anterior baja P
-
= NIF: «SAFILIACION.NIF_EMPRESA»
wn RAZON SOCIAL: «SAFILIACION.RAZON_SOCIAL»
; NAF: «SPRESTACIONES .PRESTACION.NAF »
> FECHA BAJA: «<3PRESTACIONES.PRESTACION.FECHA_BAJA»
= FECHA ACCIDENTE: «SPRESTACIONES.PRESTACION.FECHA_ACCIDENTE»
~ TOTAL_BRD: «$PRESTACIONES PRESTACION.TOTAL_BRD»
z Marcador seleccionado
& para su eliminacion.
2 v
= 2
= o
o ¥
4 [ [ ] »
Pagina:1del | Palabras:1/37 | <J Inglés (Estados Unidos) | | BzE=s 1006 (0—0—@ .
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