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1 BUSINESS@MAIL PHARMA
1.1 INTRODUCCION

Business@Mail Pharma, la plataforma de eCommerce para el Sector Farmacéutico,
es una solucion desarrollada por Edicom en colaboracién con algunos de los
principales laboratorios farmacéuticos para simplificar el intercambio de informacién
comercial clave entre los destinatarios y sus proveedores sobre sus pedidos,
facturas, o avisos de expedicion.

La aplicacion permite:
+ Visualizar e imprimir listados de los documentos recibidos.
» Archivar documentos ya tratados.
» Agrupar los documentos mediante filtros para una mejor gestion.
» Realizar busquedas de documentos.
« Imprimir o exportar un listado de los documentos recibidos.

« Visualizar la informacion del certificado digital con el que se ha firmado el
documento. Por ejemplo una factura electrénica.
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2 PANEL DE CONTROL
2.1 PANTALLA PRINCIPAL

El panel de control es la aplicacion web que permite al usuario controlar y acceder a
todas las funciones del portal a través de varios menus, pantallas y dialogos.

B
business mail
o rawn
ﬁ Iricio = Todos los docurmentos Bdrnimi stracidn W mnda Q Contactar | #] Cerrar zesién
I B i &= SRRNLLE DRSS Bandeja de Entrada g
Laboratorio 1 . Divisicn 1 9\' Prevvalzr 1 e Archar [ |Eortris IEj Flee | g Bloquedace docamerts %ngrlpar
(@@ Bandeja de Entrada (18) e =
—~ . ) o L
3 Albaranes (4) rna Origen Desting Fechia tirma Notificasidn Fecha
= Facturas (4) - - - 3
—~4 . 571 Preut valizmr cabece s
) Relaciones dg Laboraterio 1 FARMACIA 1 01102013
B Pedidos (5) | B eporar caeceras Laborataria 1 FARMALLA 1 021042013
% Documentas ArcH Laboratorio 1 FARMALC LA 1 401042013
Ja Filtras 4 e =3 Laboratorio 1 FARMACIA 1 05042013
G O Laboratorio 1 FARMAL LA 1 014102013
—— Laboratorio 1 FARMALC LA 1 030013
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i . Laboratorio 1 FARRAC LA 1 0001
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Laboratorio 4 - Disisién 1 Laboratorio 1 FARMALC LA 1 * 401042013
) Laboratorio 1 FARMALC LA 1 % archaar 02A0D13
Laboratorio 1 FARMALC LA 1 030013
Laboratorio 1 FARMACIA 1 e @ ' 05102013
Laboratorio 1 FARMALC LA 1 S—— 01402013
= s
Laboratorio 1 FARMACIA 1 a 04102013
Laboratorio 1 FARMALC LA 1 T — D5AD013
Laboratorio 1 FARMALC LA 1 030013
Laboratorio 1 FARMALC LA 1 02A0D13
il | 3

En la pantalla principal se distinguen los siguientes puntos:
+ Menu principal (A), donde:
+ Opcion Inicio. Permite volver a la pagina principal.

+ Opcién Todos los documentos. Permite ir directamente a los
documentos recibidos.

» Opcion Herramientas. Permite acceder a las herramientas y asistentes
de la aplicacion.

« Opcion Administracion. Permite acceder a las opciones de
configuracion del portal.

« Opcién Ayuda. Permite acceder a la documentacion de ayuda.
+ Opcion Contactar. Permite acceder al formulario de solicitud de ayuda.

« Opcion Cerrar sesion. Permite salir de la aplicacién. Se recomienda
siempre salir de este modo.

- Arbol de carpetas (B). Arbol de carpetas con la carpeta seleccionada
resaltada. Al seleccionar una carpeta, se listaran en la area principal los
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documentos de la carpeta seleccionada. El arbol de carpetas muestra dos
posibles organizaciones. Por Proveedores o por distintos tipos de
Documento.

- Area de documentos (C). Son los mensajes correspondiente a la carpeta
seleccionada listados en una tabla. Cada linea es un documento y cada
columna refleja datos de cabecera de dicho documento.

- Barra de herramientas (D) , Menu contextual de carpetas (E1) y Menu
contextual de documentos (E2). Muestran las opciones que se pueden
ejecutar en cada momento sobre el elemento seleccionado en el area
principal o en el arbol de carpetas. Son las opciones de documento.

2.2 EXPLICACION DE LAS CARPETAS

La aplicacién cuenta con una serie de carpetas para agrupar los documentos segun
situacién o tipo.

2.2.1PesTANA PROVEEDORES Y PESTANA DOCUMENTOS

El arbol de nodos o arbol de carpetas permite navegar entre las distintas carpetas de
la aplicacion. Si se selecciona uno de los nodos. el area principal de la aplicacion
cambiara para mostrar los mensajes correspondientes.

El arbol de carpetas de BMPHARMA esta dividido en dos pestanas distintas que
organizan los documentos segun Proveedor o segun Tipo de documento. En ambos
casos los documentos son los mismos solo que organizados de formas distintas.

B& B%

business mail business mail
ﬁ Inicio @ Todos los documentos 4 Administr ﬁ Inicio @ Todos los documentos s Administ
| poveoiorss SRR pravesiores | T
Laboratorio 1 - Divisién 1 — Albaranes =
) [g@ Bandeja de Entrada (18) £ £
Fi Facturas F

) Albaranes (4]
- Facturas (4)
@ Relaciones de Facturas (5)

- (@ Bandeja de Entrada (18)
“= Documentos Archivados (1)

) Pedidos (5) a0 Filtros

“= Documentos Archivados (2)

~ i Filtros
Laboratorio 2 - Divisién 1
Laboratorio 3 - Divisién 1 Relaciones de Facturas
Laboratorio 4 - Divisién 1 Pedidos

«| |

Si se visualiza el arbol dividido por proveedores, se podran visualizar los
documentos segun quién los ha publicado. El Publicador en este caso es Un
laboratorio o proveedor del destinatario que ha enviado algun documento al usuario.
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Cada Publicador es un nodo principal. Habra tantos nodos como publicadores
distintos con los que el usuario trabaje habitualmente.

Para visualizar el contenido asociado a dicho proveedor se debe hacer clic sobre su
nombre. El arbol correspondiente a sus documentos se desplegara debajo de él.

B%> B&

business mail business mail
ﬁ Inicio @I Todos los documentos ; Adr ﬁ Inicio @ Todos los documentos ; Admil
Documentos | provciores BT |

Laboraterio 1 - Divisidn 1 rl-l-'-"‘l » Laboratorio 1 - Divisién 1

- — " Bandeja de Entrada (18)
Laboratorio 2 - Divisidn 1 . @ Albaranes (4)
- Facturas (4}
- @ Relaciones de Facturas (5)
- Pedidos (5)
= Documentos Archivados (2)
iy Filtros

Labeoratorio 3 - Divisidgn 1

Laboratorio 4 - Division 1

Laboratorio 2 - Divisién 1

Laboratorio 3 - Divisién 1

Laboratorio 4 - Divisién 1

Si se visualiza el arbol por Documentos cada tipo de documento es un nodo principal
que puede ser desplegado de forma similar. En este caso no se hace diferencia por
Publicador, en el area principal se veran todos los documentos de ese tipo sin
importar quien los ha publicado. En la pestana "Documentos” Habra tantos nodos
principales como tipos de documento con los que habitualmente se trabaje.

Nota: En cada caso el arbol de carpetas se adapta a las necesidades del usuario, en estos

ejemplos ficticios el usuario trabaja con cuatro laboratorios y con cuatro tipos de documentos
distintos, podria no ser asi en su caso.

2.2.2DEescripcioN CARPETAS.

Tanto si se visualiza el arbol dividido por proveedores o por documentos las carpetas
que contienen la informacion son similares y su significado es el siguiente.

Bandeja de entrada

En esta carpeta se almacenan los documentos enviados por el Publicador
(Laboratorio) que el usuario destinatario ha recibido. Estos documentos estan a la
espera de ser tratados por el destinatario. Una vez tratados pasaran a la carpeta
Documentos Archivados.

Si estamos visualizando el arbol organizado por Proveedores ademas podremos ver
dentro del arbol de cada proveedor distintas subcarpetas correspondientes a los
distintos tipos de documento recibidos de dicho proveedor. No todos los proveedores
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envian los mismos documentos, por lo que estas subcarpetas pueden variar de un
publicador a otro.

Documentos Archivados

En esta carpeta se almacenan los documentos que ya han sido tratados por el
destinatario. Pasan desde la Bandeja de Entrada ha archivados una vez que:

- Se usa la opcién "Archivar" sobre el documento. Esta opcidén simplemente
marca el documento como leido aunque no se haya realizado ninguna accion
de visualizacion sobre él.

« Uso de la opcion Ver-Contenido sobre el documento. Esto lanza la vista del
codigo del mensaje, ver el contenido del mensaje lo marcara como
tratado/leido automaticamente.

+ Uso de la opcion Previsualizar sobre el documento. Ver la representacion
PDF del documento lo marcara como tratado/leido automaticamente.

Filtros

El nodo Filtros contiene las Carpetas personales o Filtros que el usuario puede
crear para organizar los documentos segun su propio criterio. Por ejemplo,
documentos recibidos en una determinado intervalo de fechas.

Se denominan "Selecciones temporales" porque desaparecen por defecto al salir de
la sesion activa. Sin embargo, es posible desactivar esta opcion y permitir que las
carpetas personales sean permanentes.

Para mas informacion, consultar Selecciones temporales y carpetas personales.

2.3 AREA PRINCIPAL

2.3.1INTRODUCCION.

En el area principal del panel de control se listan los documentos, Cada una de las
filas corresponde con un determinado documento y cada una de las columnas
corresponde con un valor asociado a dicho documento.

Sobre los documentos se pueden ejecutar distintas acciones desde la barra de
herramientas o el menu contextual, y se puede acceder a su contenido completo
haciendo doble clic sobre ellos para crear una previsualizacion PDF. Para mas
informacion Opciones de documento.

2.3.2ELEMENTOS DE ORGANIZACION Y FILTRADO DE DOCUMENTOS

Para filtrar y organizar los documentos dentro de cada carpeta existen distintas
opciones. Algunas de estas opciones son combinables entre si.

Filtrar por columna.
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Encima de algunas columnas aparecen opciones para filtrar el contenido de la lista
de documentos y ver solo los documentos coincidentes. Cuando el filtrado esta
activo los documentos que no cumplen con ese valor se ocultaran en la carpeta y en
la parte superior aparecera el criterio activo.

La opcién se cancela automaticamente si se cambia de carpeta o puede cancelarse
con el boton %junto al criterio de agrupacion.

Agrupar.

La opcién Agrupar permite agrupar los contenidos del listado en subgrupos segun
los valores de una columna concreta.

Cuando la Agrupacién esta activa el listado de documentos muestra un nodo
desplegable por cada valor distinto encontrado en el campo seleccionando, Junto al
numero de documentos de cada nodo y en la parte superior se puede ver el criterio
activo.

La opcion se cancela automaticamente si se cambia de carpeta o puede cancelarse
con el botén %junto al criterio de agrupacion.

Buscar.

La opciéon Buscar documento es similar al filtrado, Permite indicar un criterio de
busqueda asociada a una columna concreta ofreciendo opciones distintas segun el
tipo de dato de la columna.

Cuando la busqueda esta activa los documentos listados que no cumplan con el
criterio de busqueda se ocultaran.

La opcion se cancela automaticamente si se cambia de carpeta o puede cancelarse
con el botén %junto al criterio de agrupacion.

Nota. Para filtros mas complejos se recomienda utilizar la opcién de Carpetas Personales, que
ademas de no estar limitadas a los documentos de una sola carpeta también pueden ser filtrados y
organizados con las opciones indicadas en este punto.

2.4 EXPLICACION DE LOS ICONOS ASOCIADOS A LOS
DOCUMENTOS

Cuando se listan los documentos de una carpeta, se muestran una serie de iconos
segun la situacion del documento, que se explican a continuacion:

2.4.1DOCUMENTOS FIRMADOS DIGITALMENTE.

Los documentos electronicos recibidos en la aplicacion pueden tener los siguientes
atributos asociados, dependiendo del tipo de certificacién utilizado por el emisor.
Esta informacién con la representacion visual de la columna Firma y la informacion
textual de la columna Seguridad

Icono Significado

E Certificado. Indica que al documento le ha sido aplicado algun complemento de seguridad con un
certificado electrénico.
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Certificado reconocido. Indica que el documento ha sido firmado digitalmente, utilizando un
certificado reconocido. Estos certificados aportan mayor confianza ya que la Autoridad de
Certificacion ha verificado la identidad del duefio del certificado antes de expedirlo.

ZII 1

Certificado reconocido de firma sobre dispositivo seguro. Indica que el documento ha sido
firmado con un certificado alojado en un dispositivo remoto o dispositivo "Smart-Card"

E,'E]

Firma electrénica con time-stamp. Indica que la firma digital aplicada contiene ademas informacion
de sellado de tiempo proporcionada por una Autoridad de Sellado de tiempo. Verificando la fecha y la
hora en que fue firmado el documento.

2

Firma electrénica con Informacion de Revocacion. Indica que la firma digital contiene ademas
informacién de revocacion para comprobar la validez del certificado utilizado. La aplicacion puede
comprobar automaticamente si el certificado sigue siendo vigente o ha sido revocado por la autoridad
de certificacion.
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3 SELECCION TEMPORAL Y CARPETAS PERSONALES
3.1 INTRODUCCION

Para que el usuario pueda realizar una mejor gestion de los documentos, la
aplicacion permite la creacién de carpetas personales que actuen como filtros. De
forma que el usuario pueda tener la informacion configurada segun su vision de la
gestion de los mensajes. Por ejemplo puede tener una carpeta personal como filtro
para gestionar los documentos de un mes determinado o de un interlocutor concreto.

Sobre una carpeta personal se pueden realizar las siguientes funciones:
- Crear una nueva carpeta personal.
- Modificar las propiedades de una carpeta personal ya creada.

« Eliminar una carpeta personal.

3.2 NUEVA CARPETA PERSONAL

Para crear nuevas carpetas personales, se deben seguir los siguientes pasos:

1. Paso 1.- Pulsar sobre la carpeta B "Seleccion temporal" o sobre la opcién
[Nueva Carpeta del menu contextual de carpetas.

2. Paso 2.- A continuacién se muestra un formulario donde indicar para cada
opcidn los valores que el usuario necesite para crear la carpeta personal.

3. Paso 3.- Una vez configuradas las opciones del filtro de busqueda, si se
pulsa el boton Aceptar, se creara una nueva carpeta personal a nivel del
nodo I "Seleccion temporal' y se mostraran en el panel de control, los
documentos que cumplan los valores indicados en el formulario.

3.3 EDITOR SIMPLE
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Opciones de biisqueda

Nombre [ | Temporal =2
Origen = il
Destino = 1l
Tipo de Documento v
Leido K
desde hasta

N° Doc
Fecha = =
Fecha Cambio Situacion = =
Orden v @ Ascendente CDescendente

" Aceptar | 3¢ Cancelar | | 7 Usar editor complejo

Los campos que se muestran en el formulario simple son los siguientes:

- Nombre. Permite indicar el nombre de la carpeta personal. Se debe indicar
de forma obligatoria.

- Temporal. Indica si la carpeta sera temporal, desapareciendo al final de la
sesion o permanecera para futuras sesiones.

- Origen. Permite indicar el punto operacional del origen del documento.
- Destino. Permite indicar el punto operacional del destino del documento.

- Tipo de Documento. Permite indicar el tipo de documento, como por
ejemplo facturas, pedidos, etc.

+ Volumen. Permite indicar el volumen donde se va a realizar la busqueda de
documentos. Si no se indica ningun valor se realiza la busqueda de
documentos solo en los documentos del panel de control.

- Leido. Permite indicar si el documento es "Leido" o "No leido".

En los puntos siguientes, se puede indicar un intervalo para cada tipo de busqueda
indicada:

» Ejemplo 1: si por ejemplo se esta buscando el mensaje n° 3001, se debe
indicar el valor "3001" tanto en el campo "desde" como en el campo "hasta"
en los campos correspondientes al "Numero de Referencia".

« Ejemplo 2: si por ejemplo se esta buscando todos los mensajes que van
desde el mensaje n° 3000 al 4000, se debe indicar en el campo "desde", el
valor "3000" y en el campo "hasta", el valor "4000".
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Ejemplo 3: si por ejemplo se esta buscando todos los mensajes que
comienzan por A, se debe indicar en el campo "desde", el valor "A%"

A continuacién una tabla resumen:

"Desde"

"Hasta" | Equivale a la busqueda

%01%

referencia incluye el valor 01 (10011, 10100)

01%

referencia empieza por el valor 01 (010, 0100, 01000)

%01

referencia termina por el valor 01 (00001, 0001, 001)

01

referencia mayor o igual a 01. (01,02,03,04...)

03 referencia menor o igual a 03 (03,02,01,00)

01

03 referencia entre el intervalo formado por 01 y 03, inclusive (01, 02, 03)

N° Ref. Doc. Permite indicar el nUumero del documento.

Fecha. Permite indicar la fecha de creacion del documento. Si se pulsa el
botdn adjunto se accede a una pantalla (Calendario) donde indicar la fecha.

Fecha Cambio Situaciéon. Permite indicar la fecha de cambio de situacion
del documento, esto es, la fecha/hora de cambio de situacion, como por
ejemplo cuando el documento pasa de enviado a recuperado. Si se pulsa el
botdn adjunto se accede a una pantalla (Calendario) donde indicar la fecha.

Orden. Permite indicar los diferentes campos por los que se puede ordenar,
el listado de documentos que se obtengan. A su vez se puede indicar si la
busqueda es Ascendente o Descendente.

3.3.1EXPLICACION DE LOS BOTONES.

Aceptar. Permite guardar la carpeta con las opciones de filtro configuradas.
Cancelar. Permite cancelar la edicion sin guardar los cambios

Usar editor complejo. Permite cambiar al editor complejo.

3.4 EDITOR COMPLEJO

El editor complejo permite introducir las condiciones de manera avanzada, utilizando
para ello una sintaxis proxima a una consulta de base de datos.

Los campos que se muestran en el formulario son los siguientes:

Nombre. Permite indicar el nombre del filtro o carpeta personal. Se debe
indicar de forma obligatoria

Temporal. Si se activa, la carpeta creada se eliminara al salir o cerrar la
sesidn de usuario.
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« Volumen. Permite indicar el volumen donde se va a realizar la busqueda de
documentos. Si no se indica ningun valor se realiza la busqueda de
documentos solo en los documentos del panel de control.

- Orden. Permite ordenar los mensajes en la carpeta personal utilizando como
criterio los valores de una determinada columna y si el orden es Ascendente
o Descendente

3.4.1INSERTAR NUEVAS CONDICIONES

Las condiciones de filtro se aiaden a una lista con las opciones del menu contextual
y la barra de herramientas. Cada condicién esta formada por un campo/columna, un
operadores para la comparacién y un tercer campo para indicar el valor de
coincidencia que se especifican cada vez que se inserta una condicion.

- Insertar. Permite crear una nueva condicion de busqueda.

- Borrar. Permite eliminar la condicion o condiciones de busqueda
seleccionadas.

- Editar. Permite modificar la condicion de busqueda seleccionada.

3.4.2EXPLICACION DE LOS BOTONES

Aceptar. Permite guardar el filtro configurado.

Salir. Permite salir y volver a la pantalla anterior.

- Usar editor Simple. Permite utilizar el editor simple, para indicar las
condiciones de busqueda.

Configuracion de columnas. Permite elegir que campos estaran
disponibles en condiciones.

3.5 MODIFICAR LAS PROPIEDADES DE UNA CARPETA

Para editar o cambiar las propiedades de una carpeta personal ya existente, se
deben seguir los siguientes pasos:

1. Paso 1.-Pulsar sobre la carpeta personal que se quiera modificar.

2. Paso 2.-Pulsar sobre la opcion ZIPropiedades carpeta del menu pop-up o
sobre la opcion ZIPropiedades carpeta de la barra de herramientas.

3. Paso 3.-Modificar las propiedades de la carpeta en el formulario de edicidon
que se visualiza en pantalla.

3.6 ELIMINAR UNA CARPETA PERSONAL

Para eliminar una carpeta personal, se debe realizar lo siguiente:

1. Paso 1.- Pulsar sobre la carpeta personal que se quiera eliminar.
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2. Paso 2.- Pulsar sobre la opcion #4Eliminar carpeta del menu pop-up.
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4 CALENDARIO DE VENCIMIENTOS
4.1 INTRODUCCION

El Calendario de vencimientos permite tener una visidén histérica de los pagos y
abonos realizados cada dia. Se trata de una agenda donde el usuario puede revisar
el balance de pagos y abonos de cada dia.

Para acceder:

« Menu principal: Opcion Calendario de vencimientos.

B2 M

business mail

@ Diocumentos

Calendario de vencimientos

Importante: El Calendario de vencimientos se abrira en una nueva ventana del
navegador. Ventana independiente de Business@Mail Pharma
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- Avanzar o retroceder en el calendario de manera rapida y tener una vista
preliminar (A) de aquellos dias en que hay movimientos. Estos se remarcan

visualmente en el calendario.

- Avisar de pagos Vencidos. Situados en una nota a la vista (B). Haciendo clic

en los pagos vencidos se puede visualizar el detalle.

- Modificar la visualizacién del area principal por Mes o Ano (C). Con las
flechas de la derecha (D) puede avanzarse o retrocederse para ver distintos

meses o0 anos.

- Ver el balance de cada dia directamente sobre el calendario (E). En caso de
haber movimientos aparecen en el dia. Al hacer clic sobre dicho balance

aparece el desglose por dia.

4.2 DESGLOSE DE PAGOS POR DIiA

Ademas haciendo clic sobre un dia con movimientos se ve el desglose de dichos
movimientos en una ventana flotante. Esta ventana flotante muestra un grid con

nodos desplegables y la siguiente informacion

- Laboratorio. Indica la referencia del interlocutor con el que ha habido
movimientos y al desplegarse el nodo, esta columna se aprovecha para
mostrar la referencia de la cuenta IBAN donde se ha domiciliado el pago.

- Importe. Importe en Euros. Con dos decimales, el total aparece en en la fila

padre, y desglose por movimiento en las filas anidadas.
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+ N.° Registro cobro. Valor solo presente para los detalles.

« N.° Factura. Numero de factura asociado al movimiento. Valor solo presente
para los detalles.

- Contacto. Persona de contacto del interlocutor.

£ Desglose del imporie 12052016

| Laboraiorio Imparte Tipo N* Regisiro coten| W Factura Contacio

o 7 B WTERMACIONAL 54 6055136 :
* Domicsiacion ES00000000000000000028280 021 Pago 0011582120 MINNHE e e s o S S = SR W S S :|
 Deieaiscion ES0000D000000000000038200 41373 Papo 0011582124 OTDIBIT e B e ol S oS o i o
* Domediacion ES00000000000000000036200 HIu Pago 001582030 ENNNUY e o s ot Sl s = e = SR .
~ Domecdiacion ES0000D00000D000000038200 08 Pap GOTISMAND  DOOTIIAGMEY e S e o S s o e S
~ Dorwcdiacion ES00000000000000000038280 629 Pago 0011562133 DONTI0IEMHIT e S e i S e S S o G
7 Domichiacion ES0000DIOO00000DDOD01AZEE 488 Papo 0011882134 [ e
7 Domichiacion ES0000DIOO00000DDOD0NAZE0 WS Fago 0011582135 [ T B L T S
* Domediacion ES00000000000000000036200 %89 Paga onse1T OB e - - R S
 Diehicdiacion ES00000000000000000034260 044 Fap 0011560562 [T e e
* Dormecdiacion ES00000000000000000030200 HEM Pago 0011582145 RGN e o s ool S e = S RS S
~ Dorfwcdiacion ES00000000000000000038280 85522 Pago bo118a2183 COOUINAOLEY e S smemm  com Seme soaiew = emaie v SRS S
 Domichiacion ES0000DOO000000000001A2E0 181 Fap 001529017 [ T G L T e e
~ Dormcdiacion ES0000000DDO0D0D00003A2EE 81 Pago 0011520015 HONONMMYY e b smemm o S S S A R -
~ Dorwcdiacion ES00000000000000000038280 55528 Pago 0011562158 DDITZDIB0HZY e S e o S S S SRS R
~ Dowcdiacion ES00000000000000000038280 5625 Pago 0011582160 MO e S e oo S e o S o S SR
+ Domeiacion ESO0D00ODDOODODOD003B260 i Pap WOUBNM COOLIBO e e e o S i e o S
 Domichiacion ES0000DOO000000000001A2E0 103 Pagpo 0011520033 [ T N T T e
~ Domeciiacion ES000000D00DO0DD0O00AB2EE AT Pago 001182187 DOUDMMIY e e s o S S S S 6 R -
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5 OPCIONES DE DOCUMENTO
5.1 SELECCION DE DOCUMENTOS

Sobre los documentos se pueden realizar acciones como por ejemplo eliminar varios
documentos, previsualizar varios documentos, etc.

Las siguientes opciones afectan al elemento o elementos seleccionados en la lista
principal. Aparecen con botén derecho del raton. Las mas frecuentes también estan
disponibles en la barra de herramientas. Algunas de estas opciones podrian no estar
disponibles segun la carpeta seleccionada o el documento seleccionado.

Para realizar alguna accion sobre un mensaje, primero se debe seleccionar y luego,
pulsar la opcién correspondiente de la barra de herramientas (A) o del menu Pop-up
(B), como se puede ver en la siguiente imagen.

EBandeja de Entrada

(L5 Previsualizar | " Exportar A Archiva Contenico Fuente  BiR Blsgueds de documentos L] Adrupar 9 Configuracion de columr
2] v/ e (0] () te

Firma Origen £ Destino Fecha Ultima Notificacion Fecha N®
L L W
Lahorataorio 1 FARMACLA 01041 082013 LABTFACIO
Lahoratario 1 FARMACLA 1 0261 062013 LABTFACIO
Laharataria 1 FARMACLA 1 0451062013 LABTFACIO
Laharataria 1 FARMACLA 1 0a51 062013 LABTFACIO
Lahorataorio 1 FARMACLA 1 0451 062013 LABT DN DI
Lahorataorio 1 FARMACLA 1 [ o 2013 LABT DN DI
Lahorataorio 1 FARMACIA 1 Y0 2013 LABT DN DI
Lahorataorio 1 FARMACLA & Exportar y 2013 LAB1 DN DI
Lahorataorio 1 FARMACLA 2013 LAaB1 D BL
Labaratorio 1 FARMACIA 1 % Archivar e 2013 LABT D1 51
Laharataria 1 FARMACLA 1 Ver , 2013 LaB1 oM 5L
Laharataria 1 FARMACLA 1 2013 LaB1 oM 5L
Lahoratorio 1 FARMACLA 1 B Carpeta 12013 LaB1 DR 5L
[0 Reexpedi inforne par correo

Para seleccionar varios documentos se puede hacer uso de las siguientes teclas del
teclado:

» Teniendo seleccionado un documento, pulsar la tecla Shift y pulsar con el
boton izquierdo del raton otro documento del panel. De esta forma se
seleccionan los documentos entre el primer documento seleccionado y el
documento seleccionado con el boton izquierdo del ratén.

« Teniendo pulsada la tecla Ctrl, se puede seleccionar varios documentos
pulsando con el botdn izquierdo del raton.

5.2 OPCIONES SOBRE DOCUMENTOS
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Estas opciones afectan al elemento o elementos seleccionados de la lista principal,
Aparecen con boton derecho del ratén. Otras opciones, las mas utilizadas, estan
disponibles también en la barra de herramientas de la zona principal. Algunas de
estas opciones pueden no estar disponibles segun el documento o el nodo
seleccionado.

5.2.10PCIONES GENERALES

« Previsualizar. Permite visualizar en un informe los documentos
seleccionados. Si se ha configurado mas de un tipo de informe para la
previsualizacion del contenido del documento seleccionado, se mostrara un
cuadro de dialogo para seleccionar el listado correspondiente.

- Exportar. Permite exportar a un fichero el contenido de los documentos
seleccionados.

- Archivar. Permite marcar los documentos archivados, los documentos
archivados se muestran en la carpeta Documentos archivados.

5.2.2 SuB-MENU VER.

Las siguientes opciones estan anidadas dentro de la opcion desplegable Ver.
Ofrecen funciones para visualizar datos asociados a los documentos. Normalmente
solo pueden ejecutarse sobre un solo documento cada vez.

- Ver Contenido. Permite ver el contenido del documento. Esto es, el cédigo
en el que viene codificado el documento, que puede ser: Edifact, X12,
Tradacom, XML, VDA, etc. También ofrece informacion sobre los posibles
errores o0 procesos aplicados al documento.

- Ver Fuente. Permite ver el intercambio o sobre en el que viene contenido el
documento seleccionado. En muchos casos se trata de un cédigo cifrado que
puede descifrarse con la opcion Formato de la pantalla.

. Ver Certificado. Permite ver informacion del certificado asociado al
documento seleccionado, si éste ha sido firmado.

5.2.3 Sus-MENU CARPETA.

Las siguientes opciones estan anidadas dentro de la opcidén desplegable Carpeta.
Ofrecen funciones que afectan de manera global a todos los documentos de la
carpeta visualizada.

- Configuracién de columnas. Permite configurar qué columnas se muestran
en el panel de control y con qué orden.

« Previsualizar Cabeceras. Permite imprimir un informe con informacién de
los documentos que se listan en la carpeta seleccionada. La informacion
incluida en las cabeceras del mensaje corresponde con la informacion
visualizada en pantalla en las columnas del Panel de control para cada
documento.
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- Exportar contenido carpeta. Permite exportar el contenido de la carpeta
seleccionada a un fichero con formato .csv o .excel.

- Busqueda de documentos. Permite filtrar los documentos visibles de la
carpeta seleccionada mostrando unicamente los documentos coincidentes.
Para anular el filtrado y volver a visualizar todos los documentos de la
carpeta se debe apretar en el icono 3% que aparece junto a la definicion del
filtro sobre la barra de herramientas.

« Agrupar. Permite agrupar los documentos listados por la columna o
columnas seleccionadas.

Nota: Los ficheros .csv (del inglés comma-separated values) son un tipo de documento sencillo

para representar datos en forma de tabla, en las que las columnas se separan por comas (o punto

y coma en donde la coma es el separador decimal: Espafia, Francia, Italia...) y las filas por saltos

de linea. Los campos que contengan una coma, un salto de linea o una unica comillas dobles
deberian ser encerrados entre comillas dobles.

5.2.40pPCIONES EXTENDIDAS
Las siguientes opciones proporcionan funciones adicionales a la plataforma.

- Reexpedir informe por correo. Permite enviar un listado PDF del
documento seleccionado a la cuenta de correo de reexpedicidon previamente
indicada en las Opciones generales de Administracion. (Ver Opciones
generales)

5.2.50PCIONES DISPONIBLES SOLO PARA SELECCIONES TEMPORALES.

Las siguientes opciones solo estan disponibles en el menu contextual y la barra de
herramientas de las Selecciones temporales, Junto al resto de las opciones.

- Propiedades de la carpeta. Permite acceder al formulario de configuracién
de Selecciones temporales.

- Eliminar carpeta. Permite eliminar la seleccion temporal seleccionada en
ese momento.

5.3 MENU CONTEXTUAL DE CARPETAS.

Estas opciones afectan a la carpeta seleccionada o al arbol de nodos. Aparecen al
hacer clic con el botdn derecho del ratén sobre el arbol de nodos. Algunas de estas
opciones pueden no estar disponibles segun el nodo seleccionado y suelen afectar
por igual a todos los documentos contenidos (aunque no estén seleccionados en el
panel de control).

5.3.1OPCIONES GENERALES.

+ Previsualizar. Permite visualizar en un informe PDF el contenido de todos
los documentos de la carpeta seleccionada. El proceso puede tardar segun el
numero de documentos listado en la carpeta.
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« Previsualizar Cabeceras. Permite imprimir un listado con la informacion de
los documentos que se listan en la carpeta seleccionada. La informacion
listada del documento, corresponde con la informacion de las columnas que
se visualizan en el panel de control para cada documento.

- Exportar cabeceras. Permite exportar los datos mas importantes de los
documentos de la carpeta seleccionada en formato CSV o XLS. Con la
posibilidad de modificar las opciones de exportacion y formato.

- Refrescar carpetas. Permite refrescar el contenido de la carpeta.

- Configuracién de columnas. Permite configurar qué columnas se muestran
en el panel de control y con qué orden. Esta opcion modifica el orden de
columnas y carpetas visibles en todas las carpetas.

5.3.20PCIONES DISPONIBLES SOLO PARA SELECCIONES TEMPORALES.

Estas opciones solo estan disponibles si se ha seleccionado una seleccion temporal.
Aparecen en el menu contextual junto al resto de opciones.

- Nueva carpeta. permite acceder al formulario de edicién y crear una nueva
seleccién temporal desde cero. Es equivalente ha hacer clic en el nodo
principal "Seleccion temporal".

- Propiedades de la carpeta. permite acceder de nuevo a el formulario de
edicién y cambiar los parametros de busqueda.

- Eliminar carpeta. Permite eliminar la seleccidén temporal actual (si se lanza
desde el menu contextual de documentos) o seleccionada en el arbol de
nodos.

- Duplicar carpeta. Permite crear una nueva seleccién temporal partiendo de
los mismos parametros de busqueda que la actual. Permite modificar los
parametros antes de aceptar.

5.4 VISUALIZAR E IMPRIMIR DOCUMENTOS

La opcidn Previsualizar permite al usuario generar una previsualizacion PDF del
mensaje o mensajes seleccionados en el area de documentos transformandolos en
una version "en papel" del contenido.

Este archivo PDF puede ser impreso directamente desde el visor de PDFs o
descargado al disco duro del usuario. Para hacerlo:

- Seleccionar el documento o documentos que se quieren previsualizar del
area de documentos.

- Después seleccionar una de las dos siguientes opciones:

+ Menu contextual del area de documentos: Opcion Previsualizar.
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. Barra de herramientas del &area de documentos: Opciéon (9
Previsualizar.

También es posible previsualizar todos los documentos de una determinada carpeta,
Para ello.

- Menu contextual de carpetas: opcion Previsualizar.

Esto generara un PDF con diversas paginas mostrando todos los documentos en la
carpeta. Este proceso puede llevar mucho tiempo segun el numero de documentos
almacenados en la carpeta.

Importante. Para ver un fichero PDF , el usuario debe tener un lector de documentos
PDF instalado, como Adobe Acrobat Reader o PDF Foxit

5.5 CONFIGURACION DE COLUMNAS

Las columnas del panel de control muestran la informacién mas importante asociada
a los mensajes y de los documentos que contienen. Desde el panel de configuracién
de columnas es posible configurar el orden de las columnas , qué columnas se
muestran, cuantos mensajes se visualizan de una sola vez y otros comportamientos
asociados al Panel de documentos. La configuracion realizada afecta a todas las
carpetas, no solo a la seleccionada.

Para configurar las opciones del panel de control y la informaciéon mostrada, desde:
« Menu contextual: opcién Carpeta-Configuracion de columnas.
- Barra de herramientas: boton Configuracién de columnas.

Se muestra un formulario con las opciones de configuracion.

5.5.1OPCIONES DEL PANEL DE CONTROL

+ N°de documentos a Cargar. Permite indicar el numero maximo de
mensajes a cargar en el panel de control. Si se indica el valor 0 se cargan
todos los documentos aunque la aplicacién funcionara mas lentamente.

+ Usar editor simple. Permite indicar qué el tipo de editor de carpetas
personales preferido es el editor "Simple" o en su defecto el editor
"Complejo”". Para mas informacion consultar el apartado Carpetas
Personales.

« Previsualizar si doble clic. Permite modificar el comportamiento del doble
clic sobre un documento (por defecto doble clic equivale a editar).

- Documentos entrantes: doble clic lanza la previsualizacién de los
documentos de tipo "Entrante".

- Documentos salientes: doble clic lanza la previsualizacion de los
documentos de tipo "Saliente".
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- Panel de documentos complejo. Permite habilitar las opciones avanzadas
de filtrado en las cabeceras de la tabla y la opciéon Agrupar.

5.5.20PCIONES DE CONFIGURACION DE COLUMNAS

Con este formulario se pueden ocultar o hacer visibles distintas columnas con
informacion sobre los documentos. Cada uno de los campos de la lista "columnas
visibles" corresponde con una columna del listado de documentos.

« Se puede arrastrar de una lista a otra. Seleccionando y con el botén
izquierdo del raton los campos y arrastrandolos de una lista a otra.

« Se puede arrastrar un campo, del mismo modo, hacia arriba de la lista de
columnas visibles para que se visualice como la primera columna o hacia
abajo para que se visualice como la ultima columna.

- Se puede usar los botones de la columna central para pasar los campos
seleccionados de una lista a otra. Solo los seleccionados. O todos los
disponibles.

5.5.3BoTONES

« Aceptar. Permite guardar los cambios realizados en el formulario.

- Configuracién por defecto. Aplica la configuracion por defecto para todas
las opciones.

- Cancelar. Permite salir del formulario sin guardar los cambios realizados.

5.6 ACEPTACION MANDATO SEPA.

5.6.1INTRODUCCION.

El mandato SEPA!" es el medio por el cual el deudor (en este caso el Farmacéutico)
autoriza a un acreedor (en este caso el Laboratorio proveedor) a hacer efectivo el
cobro de la deuda contraida en su cuenta bancaria.

El mandato SEPA refleja los nombres del Acreedor y del Deudor, la cuenta bancaria
donde efectuar el cobro y otros datos acordados por las dos partes, como el método
de pago o el periodo de cobro. Este documento debe estar firmado por el deudor, o
tercero autorizado por éste antes que el Acreedor pueda iniciar el cobro de los
adeudos. El mandato firmado debe quedar almacenado en poder del acreedor
mientras esté en vigor, durante el periodo de reembolso, asi como durante los plazos
que establezca la Ley para la conservacion de documentos, una vez cancelado.

En Business@Mail Pharma Platform, los Laboratorios proveedores pueden remitir al
deudor (el farmacéutico) una version electronica de este documento y el usuario
puede entonces aceptar de forma electrénica este documento, emitiendo un Acuse
de aceptacién del Mandato SEPA. En este caso se realiza todo a través de la
plataforma, en formato documento electronico usando la firma electronica para dar
validez legal al proceso. El portal de usuario Integra un flujo de trabajo que permite
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la revision, verificacion y firma electronica del Mandato SEPA directamente desde la
plataforma.

Nota: Para mas informacién sobre el Mandato SEPA (Single European Payment Area) consultar el
Reglamento CE 260/2012, en vigor a partir del 1 de febrero de 2014.

5.6.2REevisioN be pocumenTos Manpato SEPA.

El laboratorio envia a modo de propuesta documentos que el usuario Laboratorio
debe revisar y aceptar o rechazar segun el caso. Estos documentos tienen vigor
hasta que el Laboratorio los ha revisado y aceptado.

Los pasos para la revision del mandato SEPA son:

- Paso 1.- Seleccionar la Bandeja de entrada de Mandatos SEPA de la
seccion Documentos. Si el usuario no ha recibido todavia ningun documento
de este tipo esta opcion no estara disponible.

Proveedores m

Albaranes

Facturas

Pedidos

Relaciones de Facturas

Mandatos SEPA
[i Bandeja de Entrada (0)
™ Documentos Archivados (0}

§iy| Fitros

- Paso 2.- Seleccionar el documento de tipo Mandato SEPA y con la opcion (4
Previsualizar acceder a la pantalla de previsualizacion de documentos.

Bandeja de Entrada

Previsuali "% Export <M Archi Ct'u[ Fuente | Jifj B da de d tos | B8
a revisualizar * xportar rchivar p ontenido p uente 'l usqueda de documentos L"-

Tipo de

Firma Origen Destino Documnento

N°® Doc Fecha

| | il | | | =

| Coborsono7 | FARMACA

Laboratorio 7 FARMACIA T

+" Exportar ]

% Archivar
Ver L
% Carpeta 4

# WORKFLOW 4

(@ Reexpedir informe por comeo

- Paso 3.- La pantalla de previsualizacion, cuando se visualiza mandato,
ofrece opciones adicionales en la parte inferior, para la Aceptacion (A) o
Rechazo (B) del mandato previsualizado. Una vez revisado el documento por
el usuario, éste puede decidir si acepta o no el Mandato SEPA, terminando la
revision.
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A B
" Aceplar || 3 Rechazar

5.6.3AcePTAR UN mANDATO SEPA.

Si se acepta un Mandato SEPA el documento es firmado electronicamente en
nombre del usuario y se remite el acuse de aceptacion al Laboratorio.

- Si el farmacéutico no tiene un certificado electronico asociado, la aplicacion
generara uno a su nombre, exclusivamente para uso en la plataforma. El
usuario debe aceptar la generacion de este certificado para poder proseguir
con el proceso.

- Una vez aceptado se adjuntara al documento PDF original una constancia de
aceptacion similar al siguiente ejemplo donde se muestra toda la informacién
del certificado, la firma y el acuse de aceptacion.

CA-e

certificatior

INFORME DEL SERVICIO DE FIRMA ELECTRONICA

N° EXPEDIENTE: EXP_11070513454783190637

DATOS FIRMANTE

Usuario: B96490467

Nombre: Farmacia N

Razén Social: Razon Social de la empresa

Certificado Electronico: 4F95C586CCCODATC

Huella Digital: 8ED7E4870FCAD34FB788631056079DF6349F 00612D4C474680BBI7C221COEST

Firma Digital: 84394650D85664B7E9C001ADAGE7 14C73D499A361EB115EBI462F CADTAICDA0

AFC1DDD975AEA110B87A5648ABIB2F68831CF30640A309804F 7BF949ESC3D1BA
ADDDOAAS5A1C8C825589196ED60915FEAABE27673176C7480A2FB59181D301BB6
F75222E1AA08B21E640DE7CE32DA8B3243632A11D15A4FCDBB44B644937E92CIE

Marca de Tiempo: 05/01/2014 15:45:57.000 GMT
DOCUMENTOS CERTIFICADOS
Documento N°1: MANDATO SEPA 010101

ED/A
~ o RCED/G
\ O %/
R Y
O Este documento ha sido gestionado y procesado a través de la
Autoridad de Certificacion de Edicom (ACEDICOM).

EXPED

Una vez Aceptados. Los documentos Mandato SEPA con su Acuse pueden
archivarse como el resto de documentos.

Importante: Una vez Aceptado el Mandato SEPA el laboratorio recibira la notificacion
de la autorizacion.
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5.6.4RecHAzAR uN ManpaTo SEPA.

Al rechazar un Mandato SEPA aparece un formulario para indicar los motivos del
rechazo. Los motivos de rechazo pueden ser:

+ El usuario prefiere tramitar el documento por correo ordinario. En este
caso el mandato sepa es rechazado. El usuario debera tramitar el Mandato
SEPA de forma Externa a Business@Mail Pharma Platform.

- El laboratorio ha indicado erroneamente el numero de cuenta indicado y
necesita correcciéon. En este caso el farmacéutico debe indicar el numero
correcto en el campo dispuesto a tal efecto. El mandato SEPA es rechazado
y se recibira un nuevo documento.

« Por cualquier otro motivo. En este caso el usuario puede indicar sus
motivos del rechazo en el campo de texto libre. El mandato SEPA es
rechazado.

Importante: Una vez Rechazado el Mandato SEPA el laboratorio recibira la
notificacion del rechazo.
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6 HERRAMIENTAS
6.1 INFORME DE DOCUMENTOS

El informe de documentos permite hacer una seleccion de documentos segun
diversos criterios como la fecha, el numero de referencia o el Origen y obtener un
informe de los documentos recibidos, que respondan a dichos criterios.

Aunque esto mismo puede realizarse con una Seleccion temporal y ejecutando
sobre ella la opcién Exportar cabeceras (CSV) o Previsualizar cabeceras (PDF), en
la plataforma BMPharma se ha afiadido un asistente que guia al usuario de una
manera mas clara a través de los distintos pasos. Al finalizar el asistente se tiene la
posibilidad de previsualizar el informe en pantalla o enviarlo a una cuenta de correo.

Se trata del Asistente de Informe de documentos. Disponible en la seccion
Herramientas del menu principal.

« Menu principal Herramientas: Opcién Informe de documentos.

O

B Informe de documentos

@ Calendario de pagos

Al seleccionar esta opcion aparece en pantalla el cuerpo del asistente. Que nos
guiara en los pasos necesarios. El asistente contiene suficiente informacion para
guiar al usuario en caso de duda.

Informe de documentos

Seleccione el tipo de documento

Este asistente le per obtener un informe de |os documentos recibidos,
uf el

o e

El asistente se divide en una serie de pasos, para continuar al siguiente paso
seleccionar el botén Siguiente. Muchos campos son opcionales, como la fecha o el
numero de referencia. Si no se incluyen el conjunto filtrado sera mayor. En cualquier
caso antes de pasar al siguiente paso el asistente nos avisara si un campo es
obligatorio y no lo hemos incluido.

6.1.1PAsSOs DEL ASISTENTE

Los pasos del asistente son:
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1. Seleccionar tipo de documento. Por ahora limitado a Facturas.

2. Seleccionar Fechas. La fecha o el Intervalo de fechas de referencia para
las Facturas a incluir. No es obligatorio.

3. Seleccionar el proveedor o proveedores a incluir. El formulario se
completara con los distintos proveedores de los cuales el usuario recibe
facturas. Si no se marca ninguno se incluiran todos.

4. Seleccionar destinatario. Normalmente solo habra un destinatario por
usuario. Si no se marca ninguno se incluiran todos.

5. Referencias. La referencia del documento, en este caso factura, es el
Numero de documento o Numero de factura tal y como aparece en el listado
de documentos. El usuario puede seleccionar o bien:

Un rango de referencias. Se incluiran todas las facturas cuyo numero de
referencia este en dicho rango

Una referencia. Se incluira en el listado solo aquellas facturas cuyo
numero de documento sea el indicado exactamente. Si se desea buscar
un patrén, no el numero exacto, se debe marcar la opcion “Subcadena”.
En este caso se incluirdn todas las facturas cuyo numero de factura
contenga la referencia indicada. (Por ejemplo los tres primeros digitos).

6. Resumen previo y confirmaciéon. En el paso de resumen el usuario tiene
una ultima oportunidad de revisar la configuracion del filtro.

7. Documentos. En el paso de documentos la informacion del informe ya se ha
recopilado. Aparecen entonces todos los documentos coincidentes. Si la lista
aparece vacia es que ningun documento coincide con los parametros
indicados. En este ultimo paso el usuario puede desmarcar de la lista los
documentos que desee excluir del informe. Todos los documentos aparecen
marcados por defecto.

Informe de documentos

W Marcar todos || 7 Desmarcar todos |

N°Doc Fecha Proveedor
LAB2FAC10001 01102013 Laboratorio 2 - Divisian 1
LABZFAC 10002 021072013 Laboratorio 2 - Division 1
LAB1FAC10001 011072013 Laboratorio 1 - Division 1
LAB1FAC10002 02102013 Laboratorio 1 - Divisian 1

RUSCURE UG

8. Generar informe. En esta ultima pantalla antes de Previsualizar el informe
con el botdn Finalizar, el usuario puede indicar una cuenta de Email donde
enviar el informe directamente.
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7 ADMINISTRACION.
7.1 ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DESTINATARIOS.

La pantalla de Estructura administrativa de destinatario permite:

- Editar la informacion legal de la empresa de la que disponen los
publicadores.

- Crear una estructura administrativa compleja formada por una serie de
destinatarios secundarios ( delegaciones, departamentos, sucursales...) que
pueden recibir individualmente sus propios documentos.

Nota: Los puntos operacionales Primarios y Secundarios también son conocidos respectivamente
como puntos operacionales Fisicos y Légicos

7.1.1LA PANTALLA DE “ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA”

Para acceder a la estructura administrativa del destinatario, se debe seleccionar del
menu Administracion la opcién Estructura Administrativa.

En la pantalla pueden verse los codigos Business@Mail asociados al usuario. Los
cédigos Business@Mail se reflejan en (Extension 000). Es el punto operacional
principal asociado a la cuenta Business@Mail Pharma del usuario.

Estructura Administrativa

] =alr 0 Refrescar | o] Exportar

Campo Nombre

e 3¢ Farmacias
- % FARMACIA 1 (ESFARMACIA1.000)

Botones Principales
- Salir. Permite volver al panel de Control.
- Refrescar. Permite refrescar el listado de destinatarios.

- Exportar. Permite exportar el listado de destinatarios a un fichero con
formato csv comprimido en formato ZIP.

Filtrar elementos.

Para buscar un interlocutor se debe indicar primero que criterio se utilizara para la
busqueda.

» Cddigo. Correspondiente al coédigo unico del interlocutor. Aparece entre
paréntesis al final del nombre del destinatario (ID)
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« Nombre. Correspondiente al nombre indicado en la informaciéon general del
interlocutor. (campo Nombre del formulario)

Tras indicar el criterio se debe introducir el valor literal que se desea buscar y pulsar
el botén Buscar. Al activar la busqueda el listado de la estructura administrativa
mostrara ahora unicamente los interlocutores coincidentes.

Para cancelar el filtrado de los interlocutores y volver a ver la lista completa, pulsar el
botén Cancelar que aparece mientras esta activo el filtro.

Opciones del menu contextual

Con el botéon derecho se accede al menu contextual, donde se muestran una serie
de opciones distintas.

Editar. Permite editar los datos del interlocutor seleccionado.

Anadir permisos. Permite afadir permisos sobre los documentos de otro
destinatario de Business@Mail Pharma de modo que aparecen ambos en la
estructura administrativa del Usuario. A partir de ahora con la misma cuenta
se podran visualizar los documentos dirigidos a ambos destinatarios.

Eliminar permisos. Permite eliminar los permisos sobre los documentos de
otro destinatario de Business@Mail previamente afiadidos con la opcién
ARadir permisos.

Nota: Las opciones disponibles dependen de e tipo de usuario que ha iniciado la sesion y el tipo
de destinatario que se seleccione de la estructura administrativa.

7.1.2EDITAR DATOS DEL INTERLOCUTOR.

Informacién General

ID: indica el login de acceso a la cuenta Business@Mail. Viene indicado por
defecto con el destinatario Principal. No es editable.

Nombre. Permite indicar el nombre de la empresa.
Domicilio. Permite indicar la direccion de la empresa.
Ciudad. Permite indicar la ciudad.

CP. Permite indicar el cédigo postal.

Provincia. Permite indicar la provincia.

Pais. Permite indicar el pais.

Business@Mail EMail. Permite indicar la direcciéon de correo electronico
(email) donde se notificara la recepcidon de nuevos documentos en
Business@Mail. Este campo debe indicarse obligatoriamente.

Business@Mail Email comercial. Permite indicar la direccion de correo
electronico (email) para uso comercial. En esta cuenta no se recibiran
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Notificaciones de Business@Mail sino documentacion informativa enviada
por los Laboratorios.

Campos adicionales
« NIF. Permite indicar el numero de identificacion fiscal de la empresa.

- Registro Mercantil. Permite indicar la identificacion de la empresa en el
registro mercantil.

Tras editar los datos del interlocutor, apretar el boton Aceptar para guardar los
cambios.

7.2 GESTION DE USUARIOS

7.2.1INTRODUCCION
La gestion de usuarios se compone de dos opciones.

- Alias de usuario. Permite crear un alias de usuario (Id alternativa asociada
a la id original), que sea mas facil de recordar que el codigo Business@Mail
por defecto.

- Anadir Permisos de otro usuario. Permite anadir al usuario actual los
permisos de otro usuario, es decir, Poder ver sus documentos. Por ejemplo
para gestionar dos destinatarios con una sola cuenta.

7.2.2CREAR ALIAS DE USUARIO.

La opcion Alias de usuario permite asociar al usuario actual un nombre de usuario
alternativo que resulte mas sencillo o comodo de recordar. Para ello:

» Menu principal Administracion-Gestién de usuarios: Opcién Alias de usuario.

Aparece un formulario para indicar el nuevo nombre de usuario.

Nota: No es posible tener mas de un Alias de usuario asociado a un mismo codigo
Business@mail. La contraseria de acceso sigue siendo la misma.

7.2.3 ARNADIR PERMISOS DE 0TRO UsuArio

La opcion Anadir permisos permite a un usuario anadir la estructura administrativa
de otro usuario distinto a su cuenta. Eso significa que tendra acceso a los
documentos recibidos por dicho usuario y también podra modificar los datos
asociados al destinatario.

- Paso 1. - Seleccionar Menu Administracion: Opcion Anadir permisos.
aparece asi un dialogo con dos campos: Usuario y Contrasena.

« Paso 2. - En el campo Usuario introducir el codigo del usuario sobre el que
se quieren obtener permisos y su contrasefia. Evidentemente solo si el
usuario es el gestor de ambos destinatarios puede conocer estos datos.
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El cédigo Business@Mail de la estructura administrativa del usuario afadido
aparecera ( tras refrescar automaticamente ) junto al cddigo original en la estructura
administrativa. En la imagen inferior puede verse dos Destinatarios Distintos
(extension 000). A partir de este momento el usuario actual al iniciar sesién podra ver
los documentos destinados a ambos Destinatarios.

= 3¢ Destinatario

:_: FARMACIA 1 (ES FARMACIAT.000)
:;.- FARMACIA 2 (ES FARMACIAZ 000)

La opcién Eliminar Permisos del menu contextual permite eliminar los permisos
sobre cualquier usuario anadido previamente con la opcion Ahadir Permisos.

Para eliminar los permisos sobre un cédigo Business@Mail:

- Paso 1. - seleccionar el cédigo Business@Mail y del menu contextual elegir
la opcion "Eliminar Permisos "

Nota: no se pueden eliminar los permisos sobre el destinatario que existia asociado a la cuenta
originalmente. Sélo sobre aquellos destinatarios afiadidos.

7.3 CAMBIO DE EMAIL.

Esta opcion permite cambiar la cuenta de correo electronico asociado al usuario. La
cuenta de correo indicada es donde se recibiran las notificaciones generadas por la
aplicacion.

« Menu principal Administracion: Opcién Cambio de email.

El formulario muestra la cuenta de correo anterior que va a ser modificada con la
nueva cuenta de correo. Una vez realizado el cambio se recibirda un correo
electrénico de confirmacién tanto en la cuenta anterior como en la nueva cuenta.

A partir de ese momento todas las notificaciones asociadas al usuario se recibiran en
la nueva cuenta.

7.4 CAMBIAR CONTRASENA

El usuario puede cambiar la contrasefna de usuario para validarse en la aplicacion y
también la pregunta y respuesta de seguridad.

« Menu principal Administracion - Opciéon Cambio de contrasena.

Si se pulsa esta opcidn se muestra el formulario Cambio de Contrasefia para
cambiar la contrasena y la pregunta y respuesta de seguridad. Se deben seguir los
pasos para realizar el cambio de contrasena. Los campos disponibles son:

+ Usuario. Nombre del usuario de la sesion. Un campo no editable que
identifica al usuario.
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- Email y Confirmar el email. Permite cambiar la cuenta de email de
notificacion si es necesario.

+ Pregunta y Respuesta. Estos dos campos permiten indicar la pregunta
secreta y la respuesta correspondiente utilizada para recuperar la contrasena
en caso de olvido. El usuario puede dejarla como estaba si no desea
cambiarla.

» El campo Contrasena permite introducir la nueva contrasefia de acceso del
usuario. Es necesario repetir la misma contrasefia en el campo Reescriba la
contrasena para evitar errores. La nueva contrasefa debe cumplir con los
requisitos indicados en pantalla.

Una vez indicados los datos se debe pulsar el boton Aceptar para guardar los
cambios realizados.

7.5 CONFIGURAR OPCIONES GENERALES.

Algunas de las opciones generales de usuario como el idioma o el tipo de
previsualizacion de documentos se configuran desde

« Menu principal Administracion: opcién Opciones generales.
Las opciones generales de usuario son las siguientes:

- Contadores de documentos. Permite activar o desactivar que se muestren
el numero de documentos pendientes de tratar contenidos en cada una de
las carpetas.

- Idioma. Permite cambiar el idioma asociado al usuario. Se debe reiniciar la
aplicacion para que los cambios en el idioma sean aplicados.

- Zona Horaria. Permite seleccionar la zona horaria en que se mostraran las
fechas de la interfaz.

- Procesamiento automatico. Permite activar la opcion de procesar
automaticamente los documentos al recibir y qué se quiere reenviar, si el
contenido, el informe o0 ambos.

- Notificaciones de recepcion. Permite indicar el tipo de acceso a la
plataforma desde las notificaciones recibidas. Por ejemplo el usuario puede
elegir si desea abrir directamente el PDF al hacer clic o si desea entrar en la
plataforma sin poner la contrasefa.

- Email de re-expedicion. Permite indicar un mail al que se reexpiden los
documentos cuando se ejecuta la funcion Reexpedir informe por correo del
menu contextual de documentos. También puede indicarse que la re-
expedicion sea automatica.
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