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2. Inicio de la Aplicacion

Para acceder a la aplicacion debemos abrir un navegador e introducir la siguiente URL en la barra de
direcciones:

https://sender.logalty.net/Igtportal/

3. Autenticacion

En la pagina principal, encontrara una zona habilitada para autenticarse. Introduciendo el usuario y
contrasefia, podré acceder a la aplicacion.

Acceso Clientes |

Usuario

Conbtrasena

L

Si la autenticacion resulta correcta, accedera a la aplicacion sin problemas. En caso contrario, la
aplicacion le informara del error mostrandole el siguiente mensaje:

Ertar en el Inicio de Sesidn: Usuarie/Contrazefia incorrecto o bloqueado

4. Estructura de la Aplicaciéon

Una vez autenticado en la aplicacion accedera a la pagina de inicio. A continuacion, se muestran las
diferentes partes en las que se puede dividir su estructura.

Documento Confidencial
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Opciones de menu principal

Seleccion de idioma —

R
|

Cambiar  Cerrar
Contrasefia Sesion

i ———

Bienvenido al Sistema de Gestion de Envios

Ventajas del Servicio

= Gestione de forma unificada sus envios

Finslizados * Busgue sus envios desde el panel de seguimiento de la izguierda
Pendientes de Ervviar

Mo Enviados con Errores

» Envie documentoiz & destinatariofs presionando en "Envio Unitaria” o "Envio Mutthle"

* Podré descargar oz cerificados que emite Laogatty con el resultada del envia T ZO n a de nOtifi Cac i én de Ia‘ ap I icaCi é n :
* S harealizado un envio postal podra descargar el albaran en formato electrdnico M uestra mensa] es de |nf0rmac| én para eI

® Genere sus plantilas de documentos PDF vy utlicelas en sus envios .
usuario.

Enviadas
En Curso
Finalizados

Pendiertes ce Enviar

Mo Enviados con Errores

Filtros (Consultas) precreadas.

Zona de notificacién de la aplicacidon.- Permite a la aplicacion mantener feedback con el usuario,
mostrandole mensajes sobre las distintas operaciones que vaya realizando.

Filtros (Consultas) precreadas.- Son consultas precreadas que facilitan la visualizacion de los diferentes
estados de las transacciones enviadas.

5. Opciones del Menu Principal

ICONO DESCRIPCION

Permite realizar una nueva transaccién a un Unico destinatario.

Posibilita crear una nueva transaccion a través de la utilizacién de una plantilla que
previamente haya sido creada.

Envio

Con Plantilla

Permite realizar una nueva transaccién a varios destinatarios.

Notificamos. Publicamos. Certificamos. Documento Confidencial
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ICONO DESCRIPCION

Permite enviar, una transaccién creada con plantilla, a varios destinatarios.
Enwvio Miltiple
Con Plantilla

Permite crear nuevas plantillas de texto que se utilizaran para el envio de transacciones.

Permite crear tipos de envios y especificar sus caracteristicas.

Permite importar un fichero CSV que contenga transacciones.
Importar
Transacciones

Permite crear usuarios para utilizar la aplicacion, especificar su role, agruparlos para
otorgarles diferentes permisos de lectura sobre transacciones. También permite dar de

ekl | alta empresas y sus certificados correspondientes.
Administracion

; Permite modificar la contrasefia de acceso a la aplicacion.
Cambiar

Contrasenia

Permite salir de la aplicacion.

Cerrar
Sesion

6. ¢Como utilizar la aplicaciéon? Configuracion previa.

Antes de realizar cualquier tipo de envio, la aplicacién debe de estar configurada y personalizada con las
caracteristicas de su empresa. Para ello, debera seguir los siguientes pasos:

ag- . - Documento Confidencial
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Acceder al Panel de Administraclﬁn]

~

Panel de
Administracion|

Panel de Administracion

Gestione suz Empresas, Usuariog, Grupos v Cedificados desde el Panel de Exploracion

060 &0

Gestion de Empresas  Gestion de Usuarios  Gestion de Grupos  Gestidn de Cerificados

A través de las diferentes opciones
que se muestran en el panel de
administracion podra configurar la
aplicacion.

Configurar el certificado a utilizar

La aplicacibn necesita tener
configurado un certificado para
firmar electronicamente el envio de
transacciones. En la opcién
Gestion de Certificados podra
indicar el certificado que va a
utilizar.

Notificamos. Publicamos. Certificamos.
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2 Configurar: Grupo, usuario y
empresa

(3] - Meakiciims
[C] - Rk

Gestion de Grupos

& Adiadi Grupo il

Gesﬂun de Usuarios

Q@ &) afiadic Usuario <=

Debera configurar la aplicacion con
los datos propios de su empresa,
asi como establecer la jerarquia de
usuarios con sus roles especificos.

tipos de envios

Configurar: Caracteristicas de los

En cada una de las plantillas de los
tipos de envios, deber&4 comprobar
que el certificado asignado es el
que usted desea. Preste especial
atencion a la empresa que tenga
seleccionada.

A continuacién se explicara al detalle como puede realizar dicha configuracion.

Notificamos. Publicamos. Certificamos.
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Alta de Nuevo Certificado

Nombre: |

Contraseiia del Certificado: |

Fichero del Certificado (PFX):

Mombre del fichero actual:

Cancelar

Debera indicar el nombre del certificado (el que usted quiera), la contrasefia del certificado y debera

< Cargar Guardar'

“cargar” el certificado (para ello pulse el boton
para que los cambios surtan efecto.

). A continuacion pulse el boton

Configurar: Grupo, usuario y empresa

CONFIGURACION DE GRUPO

El grupo nos permite crear un conjunto de usuarios que comparten las mismas caracteristicas. Por
ejemplo, podemos agrupar un conjunto de usuarios de un mismo departamento.

ag- . - Documento Confidencial
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estion de Grupos
—»
O rows d— )

Nuevo Grupo

Nombre: |

Descripcidn:

Uzuiarios Uszuarios con Acceso de Lectura

e

En el formulario para afiadir un nuevo grupo, informaremos el nombre del grupo (obligatorio) y su
descripcién. En caso de que ya tengamos usuarios creados y asignados a este grupo apareceran en la
pestafia Usuarios. En la pestafia Usuarios con Acceso de Lectura podremos indicar aquellos usuarios
(previamente creados) a los que otorgamos los permisos necesarios para que puedan ver (modo lectura)
los envios realizados por los miembros que pertenezcan al el grupo que estamos dando de alta.

Para que los datos surtan efecto debera pulsar el botdn

CONFIGURACION DE USUARIO

Un usuario de la aplicacién sera aquel que tiene acceso a la misma y que podra, en funcion de su rol,
realizar determinadas operaciones.

Una vez creado el grupo procederemos a ir creando aquellos usuarios que queremos que pertenezcan a
dicho grupo.

ag- . - Documento Confidencial
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Gestion de Usuarios
—>
&) Afiadic Usuario <= ) \

Alta de Nuevo Usuario

Login: |

Nombre Completo: |

Cargo:

Contraseifia: |

Rol: " w
Grupo: . - WV

Activo:

Empresas Grupos de Lectura

W Copiar Todo

Los campos a informar son los siguientes:

Login.- Nombre del usuario en la aplicacién.

Nombre Completo.- Nombre y apellidos del usuario.

Cargo

Contrasefa.- Contrasefa de acceso a la aplicacion.

Email

Rol.- Existen diferentes tipos de ROLES:

Administrador.- Dispone de todos los permisos para poder realizar cualquier operacion en la aplicacion.
Manager.- Podra definir plantillas de tipos de transaccién y definir plantillas de envios.

Usuario.- Se le permitira todo menos configurar la aplicacion, por lo tanto no podra: cambiar permisos,
crear usuarios, etc.

Grupo.- Grupo al que pertenece el usuario.

Activo.- El usuario puede estar dado de alta pero no podra realizar ninguna operacion hasta que esta
casilla esté marcada.

ag- . - Documento Confidencial
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En el formulario de alta de un nuevo usuario existen dos pestafias que nos indican lo siguiente:

Empresas.- Empresas a las que pertenece el usuario: seran las que se indiquen el recuadro de la
derecha.

Grupos de lectura.- Grupos a los que queramos que el usuario pertenezca con el permiso de solo
lectura (poder ver los envios realizados por los miembros que pertenecen a ese grupo): seran las que se
indiquen en el recuadro de la derecha.

Para que los datos surtan efecto debera pulsar el botén

CONFIGURACION DE LA EMPRESA

Nombre: |

Descripcidn:

Remitente: |

| Usuarios Certificados

<

£ |

(Guardar [l Cancelar|

Nombre.- Nombre de la empresa
Descripcion

Remitente.- Sera el nombre que aparece en el remite de los envios. Normalmente, se suele indicar el
mismo que el de la empresa.

ag- . - Documento Confidencial
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En el formulario de alta de una nueva empresa, existen dos pestafias que nos indican lo siguiente:

Usuarios.- Tendremos que indicar qué usuarios queremos que pertenezcan a la empresa: seran aquellos
que aparezcan en el recuadro de la derecha.

Certificados.- Deberemos indicar los certificados que utilizaremos para firmar los envios. En este primer
paso, indicamos, solamente, cuales van a estar disponibles para esa empresa y que posteriormente
podremos utilizar al definir las caracteristicas de nuestros tipos de envios: seran aquellos que aparezcan
en el recuadro de la derecha.

Para que los datos surtan efecto debera pulsar el botdén

Configurar: Caracteristicas de los ‘
tipos de envios

mpresa. = I'1po de EnvVio
Nombre: | .
Descripcidn:
Certificado: w
Servicio: Motificacian -
Metodo de Entrega: Electronico w

Tiempo de Entrega Maximo: |10 a Dias ~
Tiempo de Custodia (Dias): |1325 ﬁ

Idioma: Castellano -
Emails de Recordatorio: 1

Documentacién por email: | Certificado w
Asunto:

Ohservaciones:

Centro de Coste:

Url de Acceso: por Logslty |LOGALTY_DIRECT_ACCESS I
1

Url de Retorno: |

Email de Soporte:

1fi 1 11 Documento Confidencial
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Nombre.- Nombre identificativos para el tipo de envio que se quiere definir.
Descripcion

Certificado.- De los certificados cargados en nuestro sistema y adjudicados a la empresa, seleccionamos
el que utilizamos para firmar las transacciones que utilicen el tipo de envio que estamos definiendo.

Servicio.- Seleccionaremos el tipo de transaccion para indicarselo a Logalty.
Método de entrega.- Puede ser electrénico o postal.

Tiempo de Entrega Maximo: Serd el tiempo de vida de la transaccion. Durante este tiempo la
transaccion podra llevarse a cabo.

Tiempo de Custodia (Dias): Por defecto, indica el tiempo minimo de custodia de la transacciéon por
Logalty.

Idioma: Sera el idioma de la informacion que se mostrara al usuario durante todo el proceso de la
transaccion.

Emails de Recordatorio: Niumero de emails que se le enviara al usuario recordandole que tiene a su
disposicion una transaccién pendiente en Logalty.

Documentacién por email: Podremos indicar la documentacion que deseamos que reciba el emisor
sobre la transaccion.

Asunto: Para personalizar el asunto del email que recibe el usuario.

Observaciones.- Este campo mostrara el mensaje indicado en el certificado PDF que se emite a ambas
partes (Emisor y Receptor).

Centro de coste.- Este campo permite indicar a Logalty en el centro de coste al que pertenece este tipo
de transaccion. Logalty remitira el detalle de la factura agrupada por los centros de coste informados.

URL de acceso.- El emisor puede personalizar la primera parte del asunto del correo electrénico que se
envia al receptor.

URL de retorno.- Una vez finalizada la transaccién, indica a qué pagina retornara desde Logalty.
Email de soporte.- Es el email de soporte que aparecerd en la transaccion y donde podra dirigirse el

usuario en caso de necesite algun tipo de ayuda.

Para que los datos surtan efecto debera pulsar el botdn ekl .

Notificamos. Publicamos. Certificamos. Documento Confidencial
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7. Explicacién de un envio: Feedback con Logalty

Logalty tiene una serie de subprocesos de comunicacion, que de manera transparente y automatica para
el emisor y receptor, permite mantener informados a ambos sobre los diferentes estados de un envio.

‘ .l:lll.llllll
' ' logalty ‘ . '

EMISOR :

5

RECEPTOR

Cuando el emisor realiza un envio a través de la aplicacion, recibird un email informéandole de que el
envio ha llegado a Logalty y que en breve se procedera a su tramitacion. Cuando el envio sea tramitado
por Logalty, el emisor recibird un nuevo email informandole del nimero Unico e identificativo de su envio
(cédigo de Logalty .par).

Cuando el envio haya finalizado se informarda tanto al emisor como al receptor por via email de la
disponibilidad del certificado de Logalty con el resultado de la transaccion. Ademas, en el caso de los
envios postales, el emisor recibird otro email informandole de la disponibilidad del albaran de entrega.

8. Envio Unitario Envio
Unitario

Para realizar un envio a un Unico destinatario, debera seleccionar esta opcion.

La ventana que aparece posibilita realizar diferentes tipos de envio. En funcion del tipo de envio habra
ciertos campos que se habilitardn/deshabilitaran y/o cambiaran su caracteristica de obligatoriedad para
adecuarse correctamente al tipo de transaccion.

Notificamos. Publicamos. Certificamos. Documento Confidencial
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— Parametros del Envio Tipo de Envio
Tipo de Envio: 1_Motificacion_Electronica_ES w
Referéncia Externa: Notlﬁclac_lon
Electronica

Documento PDF: Examinar..

— Remitente

Razon Social o
Nombre:

— Destinatario

Razan Social o 1 Nombre

Nombre: L 1 Intermedio:

Primer Apellido: Sequndo Apellido:

Teléfono Mavil: + * Teléfone Fijo:

email para: * email’s con copia:

Nimero de _ [+ Tipo de oMl -
Documento: 1 Documento:

Pais Cert.: | Espafia |

A continuacion describimos la informacién que se debe introducir en dicho formulario:

1 - PARAMETROS DEL ENVIO

Parametros del Envio Tipo de Envio

Tipo de Envio: 1_Motificacion_Electranica_ES
MNotificacion
Electrénica

Referéncia Externa:

Documento PDF: | Examinar..

Tipo de envio.- Permite seleccionar entre los diferentes tipos de transaccion: Contratacion electronica,
Notificacion electronica y notificacion postal.

Referencia externa.- Permite introducir una referencia por el usuario que identifique la transaccién y que
posibilite el posterior cruce de datos con informacion propia.

Documento PDF.- En este campo afiadiremos el documento .pdf a enviar. El botén que le acompafia,
permite navegar por la estructura de directorios del usuario para posibilitar la busqueda.

2 - REMITENTE

Remitente

Razén Social o
Nombre:

Podra indicar el nombre que quiera que aparezca como remitente. Normalmente suele indicarse el
nombre de la empresa.

Notificamos. Publicamos. Certificamos. Documento Confidencial
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3 — DESTINATARIO

~— Destinatario

Razdn Social o A Nombre

Nombre: Intermedio:

Primer Apellido: Segundo Apellido:

Teléfono Movil: + 2 Teléfono Fijo:

email para: 2 email’s con copia:

Nimero de . Tipo de

Documento: Documento: Sl b
Pais Cert.: Eszpafia v

Razbén social o Nombre.- Nombre completo de la empresa o del destinatario.
Nombre Intermedio.- Nombre intermedio del destinatario.

Primer Apellido.- Primer apellido del destinatario.

Segundo Apellido.- Segundo apellido del destinatario.

Teléfono Movil.- Teléfono mévil del destinatario. Debera ir precedido del signo +. Por eso la aplicaciéon
ya muestra el signo por defecto.

Teléfono Fijo.- Teléfono fijo del destinatario.
Email para.- Email del destinatario.

Email’s con copia.- Se enviar4 email de copia del resultado de la transaccion a los destinatarios que se
indiguen en este campo. Debera ser informado con las direcciones de email de dichos destinatarios
separadas por ; (punto y coma). La informacion que se envia viene preestablecida en la configuracion de
las caracteristicas de los tipos de envio. Puede darse el caso, de que sea menos informacién que la que
recibe el destinatario principal (Ver el apartado Tipos de transacciones para saber como configurarlo).

Num. de Documento.- Relacionado directamente con el tipo de Documento. En este caso, sera el
namero de DNI (con letra)

Tipo de Documento.- Tipo de documento de identificacion del destinatario.
Pais Cert.- Pais de certificacion del documento de identidad del destinatario.

Una vez informados todos los campos obligatorios, en base al tipo de transaccion que hayamos

. , , (JLIE = . .
seleccionado, deberé pulsar el botén i para que se tramite el envio.

1fi 1 11 Documento Confidencial
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9. Envio con Plantilla

Permite realizar un envio, introduciendo los datos necesarios para ese envio y generando el documento
.pdf a enviar utilizando un Unico paso. La plantilla utilizard un texto que se actualiza automaticamente con
los datos introducidos en los campos correspondientes y el texto sera editable si el autor de la plantilla
habilitado dicho permiso.

Para saber como crear una plantilla que utilizara en esta opcién, por favor, consulte el apartado Gestiéon
Plantillas de este manual, debera dirigirse a la opcion del mismo nombre en el menu principal

La pantalla que se visualizara es la siguiente:

'~ Envio Nuevo

— Parametros del Envio

Tipo de Envio
Tipo de Envio: v Notificacién
Referéncia Externa: | A Electronica

o

Razén Social o

Nombre:
— Desti io
Razdn Social o | , Nombre
Nombre: Intermedio:
Primer Apellido: Segundo Apellido:
Teléfono Mavil: | + ! Teléfono Fijo:
email para: | ! email’s con copia:
Niimero de = Tipo de e
Doc | Do (DNE
Pais Cert.: .E“spaﬁa e
— Contenido del Doc t
Plantilla: - T
- Previsualizar PDF
Nombre del Fichero PDF (incluir .pdf): |
Campos de la Plantilla [ b Formato walll Tamarin
Bl [ LnGEm et s e LRV
I f x, x*||Q2|3
d_\_.
B
I i
4 ¥
|| I [E2]
- | | |
- il
[Eaneerar|

Para permitir una mejor explicacién, se ha dividido la ventana en dos zonas:
e Zona 1 (Pardmetros de envio, Remitente, Destinatario).- Para conocer el proceso de como

informar los diferentes campos de esta zona puede remitirse al apartado 8: Envio Unitario.

1fi 1 11 Documento Confidencial
Notificamos. Publicamos. Certificamos. Documento Conndencial o



ll :l II.I annn
logalty

e Zona 2 (Contenido del documento).- Es la parte de la pantalla que nos permite interactuar con la

plantilla previamente creada. Deberd haber creado la plantilla en la opcidon del menl principal

Gestion Plantillas ﬁ i
Geti.én
Plantillas

Explicaciéon al detalle del Contenido del documento (Zona 2)

— Contenido del Documento

Plantilla: ™ P~ .
— | = Previsualizar PDF
Nombre del Fichero PDF (incluir .pdf): | i2
carmpos de o Blantila 153 B 7 U &E===romsto - |Fuente |+ Tmafc |-
e el B mm sy, == = 7 EonA-2-
x, x| B
£
_—
a
< »
| I |
| H
¥
PR ——

Plantilla.- Nos permitira seleccionar la plantilla que deseemos utilizar en el envio.

Nombre del Fichero PDF (incluir .pdf).- Nombre que daremos a la plantilla y sera el que visualice el

receptor a la recepcion del envio. Es muy importante no olvidar afiadir .pdf al nombre, para que el
sistema identifique que es un fichero de este formato.

*  Previsualizar PDF
Previsualizar PDF .-Una vez seleccionada la plantilla e informados sus campos,

podremos previsualizar el resultado final.

Notificamos. Publicamos. Certificamos.

Documento Confidencial
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Campos de la plantilla donde podremos informar los campos personalizados y especificos que hayamos
creado para el texto de la plantilla. Dicha tabla esta formada por cuatro columnas:

= Obligatorio.- Indica si el campo debe ir informado de manera obligatoria o no.
= Nombre.- Muestra la etiqueta que le hemos dado a nuestro campo.
= Valor.- Seréa el valor de nuestro campo.

= Descripcion.- Es la columna que nos mostrara la descripcion del campo y que permitira informar

correctamente al mismo.
Campos de la Plantilla

P
W

El editor de la plantilla permite modificar el texto en el caso de que esté habilitada dicha opcién en su
creacion.

Jd&|B r U|EE=E Pérrafo ~ | Fuente ~ | Tamafio -
X G @ 0@ 4 0 i) 9 J o A-®-
x, x*|| 2B

En la barra de herramientas del editor tiene todas las opciones necesarias para facilitar la inclusiéon de
texto en diferentes formatos. Cabe destacar dos opciones:

28 para insertar texto directamente desde Word, respetando su formato.

El Facilita la edicion del texto, maximizando el editor. Para volver a minimizarlo utilizaremos el mismo
boton.

1fi 1 11 Documento Confidencial
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10. Envio Mdltiple
Miiltiple

Permite realizar una transaccién a un conjunto de destinatarios:
1 - PARAMETROS DEL ENVIO

Aplica lo explicado en el punto 8 Envio Unitario.

2 - REMITENTE

Aplica lo explicado en el punto 8 Envio Unitario.

3 — DESTINATARIOS

— Destinatarios

&‘J Afiadir Destinatario

I e I

A través del enlace £ afiadr Destinatario y segun el tipo de envio previamente seleccionado, iremos
afiadiendo a la tabla aquellos destinatarios a los que queremos realizar nuestro envio.

Una vez afiadidos a la tabla podremos editarlos o eliminarlos utilizando los iconos correspondientes:

EDITAR DESTINATARIO ﬁ% ELIMINAR DESTINATARIO

ag- . - Documento Confidencial
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11.Envio Mdltiple con Plantilla

Envio Miltiple
Con Plantilla

Esta opcion permite realizar una transaccion basada en una plantilla para ser enviada a varios
destinatarios.

: Demosinternas - Envio Nuevo

— Parametros del Envio Tipo de Envio
Tipo de Envio: 1_Motificacion_Electrénica_ ES % | Notificacion
Referéncia Externa: | ' Electrénica

— Remitente

Razon Social o
Nombre:

~— Destinatarios

& Afiadir Destinataria

~— Contenido del Documento

Plantilla: P

Previsualizar PDF

Nombre del Fichere PDF (incluir .pdf): ‘

Cam'.os de la Pla.mi"a Jd4a|iep £ U (== = E/|| Formato = Fuente - | Tamafio -
- il hamm Ay EE J@momA-2-
x, x| 2E
it
£ i L

£

Primero debera afiadir los destinatarios y luego deberé seleccionar la plantilla en la que se base la
transaccion. La forma de proceder es la misma que la explicada en los anteriores dos puntos.

ag- . - Documento Confidencial
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12.Gestion Plantillas Reity

Esta opcidn permite crear una nueva plantilla que sera utilizada como documento en un envio.

Si ya existen plantillas creadas, accederemos a una tabla que muestra un listado con todas las
existentes. Para su edicion o eliminacion, disponemos de los siguientes iconos:

EDITAR PLANTILLA ELIMINAR PLANTILLA

Para afiadir una nueva plantilla, haremos clic en el siguiente enlace: w

Empresa: i m - Editar Plantilla
Nombre: | &
Descripcidn: | .
Nombre del Fichero PDF propuesto:| .
Activa:
) Campos del Sistema Contenido de la Plantilla
Fecha Cora Mimerica sl OS||e r u||E == E|||rarsh ~ || Fuente - || Tamafio -
Fecha Larga Mimerica = — - e = = =
Femitente: Mombre de Emprasa o G2 @ @GR4 th|is 2| == JEo K A-E-
Destinatario: Nombre 2
Destinatario: Mombre Intermedio H x. =||St|=
Destinataria: Primer Apellido A

Campos de la Plantilla
] Afiadir Campo

e e

Imagenes de la Plantilla
S Afiad Imagen

e i

Previsualizar Plantilla PDF
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Nombre.- Nombre que identifica a la plantilla.
Descripcion

Nombre del Fichero PDF propuesto.- Sera el nombre que daremos a la plantilla y que el receptor
visualizar4 como el nombre del documento que recibe. Sera editable cuando se esté creando el envio.

Activa.- Determina la disponibilidad de la plantilla para los envios.

Campos del sistema.- Estos campos vendran informados con los valores que se introduzcan en el envio
de la transaccién. Otros campos como los de fecha vendran informados con la fecha del sistema. Para

insertarlos debera seleccionarlos previamente y luego, pulsar el botén H

Campos del Sistema
Fecha Corta Mametrica M
Fecha Larga Ndmertica \
Femitente: Nomhbre de Empresa
Destinatario: Nombre d
Destinatario: Mombre Intermedio
Destinatario: Frimer Apellido w

Campos de la Plantilla.- Permite crear nuevos campos personalizados para nuestra plantilla.

§ Campos de la Plantilla Mombre:
. R Descripcidn:
el e P

Obligatorio: [

— Nombre.- Es el nombre identificador de nuestro campo
— Descripcion

— Obligatorio.- Indicamos que el campo debera de ir informado de manera obligatoria, es decir,
siempre tendra que tener un valor.

Imagenes de la Plantilla.- Permite insertar imagenes en nuestra plantilla. Para ello, deberemos cargar la
imagen desde nuestro sistema. Una vez cargada la imagen y habiendo pulsado el boton , la
imagen quedara cargada en la aplicacion y a través de los iconos que aparecen en la tabla de imagenes,
podremos editarla, eliminarla o insertarla en nuestra plantilla.

1fi 1 11 Documento Confidencial
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magen de Flantilla

Nombre:
magene
% stac imacen

Fichero de Imagen:

Descripcion:

-

Una vez cargada la imagen dispondremos de los iconos antes mencionados.

Imagenes de la Plantilla
" afiadi Imsen _ - ’@
— e e

Milmaggen |2 = |/

INSERTAR IMAGEN EN PLANTILLA
(en la posicion del cursor)

ELIMINAR IMAGEN

—> EDITAR IMAGEN

Contenido de la Plantilla.- Es un editor de texto que permite crear el texto de nuestra plantilla.

Contenido de la Plantilla

b &Sle F U||=E = = =|| rarrafo ~ || Fuente * | Tamafio -
XaAdm@m sy =ss == JE o KA-E-
x, x*'||Q2|| =

En la barra de herramientas del editor tiene todas las opciones necesarias para facilitar la inclusion de
texto en diferentes formatos. Cabe destacar dos opciones:

¥ para insertar texto directamente desde Word, respetando su formato.

=] Facilita la edicion del texto, maximizando el editor. Para volver a minimizarlo utilizaremos el mismo

boton.

Documento Confidencial
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. . . Previsualizar Plantilla PDF .
Previsualizar Plantilla PDF .- Una vez creada la plantilla y guardada en la
aplicacion, a través de este boton podra visualizarla en formato .pdf.

13.Importar Transacciones

Importar
Transacciones

En esta opcion, puede subir un fichero con extension .zip compuesto por:

— Un fichero .csv .- Que contiene los datos de envio de los destinatarios junto con el nombre del
documento .pdf correspondiente. Para ver el formato de este fichero, por favor, descéarguese el

. . . L. , Ficheto Csv . . .
ejemplo desde la propia aplicacién a través del enlace y siga las instrucciones.

— Los documentos .pdf correspondientes a los destinatarios para los que se desea realizar los
envios.

En caso de que tenga cualquier duda siga las instrucciones que se muestran en pantalla.

Para subir el fichero .zip utilice el botén para seleccionarlo en su sistema.

14.Seguimiento de las transacciones

En el listado con el resultado de las consultas, podra comprobar el estado del envio de las transacciones.

Empresa: 'a P ESa" - Listado de Envios: Todos los Envios - Todos
ELL A1 T = mm = nm Finalizack Fechaz
ElzL s = ] nm == " m Finalizaca Tiempo
(S - = n " il i Finalizada Rechaz
El.r'l“ A1 = m o N = m Finalizaca Rechaz
ELL A1 - nm mm " mm Finalizack Leceptac
Elzl* VS = nE - nm Finalizaca Aceptar
EL}‘- A=A - m L BN = nm Finalizada Loeptac

Notificamos. Publicamos. Certificamos. Documento Confidencial
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El listado lleva de cabecera una barra de herramientas que permite realizar ciertas operaciones con los
envios mostrados:

Ga

Las opciones son las siguientes:

.‘:' - B . s
Descargar listado en formato Excel.- Permite descargar el listado de todos los envios en formato
Excel.

EI Descargar Expediente de los envios seleccionados.- Permite realizar una copia de seguridad de
todos los documentos de feedback que proporciona Logalty sobre el envio seleccionado.

Descargar Expediente

Ficheros a Descargar

Documento Original
Documerta Enviado
Cerificado Logalty
Alkarén Postal

* Descargar Ficheros Cerrar

I I .- Permite realizar una busqueda méas exhaustiva sobre el conjunto de los
envios mostrados.

Para realizar consultas al detalle puede utilizar los filtros precreados y que la aplicacion pone a su
disposicion.

Todos

& Revizar

Enviados

En Cursa

Finalizados

Pendientes de Enviar

Mo Enviados con Errores

Todos los Envios “

Todos

Enviados

En Cursao

Finalizados

Pendiertes de Enviar

Mo Enviados con Errares

ag- . - Documento Confidencial
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Sobre el listado de envios mostrado, puede realizar las

—
] A==
I-‘_iJ/i,_ _.-}‘- y..
[EhA A

(S I -
883833

e
Albaran.- El albaran de entrega (en los envios

Certificado.- El certificado con el resultado del

Enviado.- Podra visualizar el documento
proporcionado por Logalty.

también, los anteriores documentos descritos.

Avio . par
— Infermacién del Envio Tipo de Envio
Identificador: Eetferen.cla Tipo: Notificacion =
xterna: 2_Motificacién_Postal  Postal
Fecha de Creacién:

siguientes acciones:

~ Aban
Certificado
 Ewiado

Ver

postales) ya estéa disponible para su consulta.
envio ya esté disponible para su consulta.

original con el numero identificativo y Unico

Original.- El documento original enviado al destinatario.

Ver.- Podra visualizar los datos del envio. Desde el formulario que se abre podra descargarse,

Cerrar

Fecha de Envio: Estado
Fecha de Cierre: Estado: Finalizada —
Usuario: Situacién:  Aceptada a
Grupo: Descripcion: ENTREGA EFECTUADA

— Desti io

Razdn Social o Nombre: Nombr

Primer Apellido:

Observaciones / A la atencion de:

Segundo Apellido:

e Intermedio:

Teléfono Movil: Teléfono Fijo: Descargar Enviado
Nimero de Documento: Tipo de Documento: DM

Pais Cert.:

Nombre de la Calle: Tipo de Calle: Calle = Descargar Certificado
Nimero: Tipo de Nimero:

Zona: Piso: .
Prp: S Descargar Albaran
Poblacién: Cadigo Postal:

Pais: Espafia
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