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1 Introduccion

1.1  Objetivo y alcance

El presente documento se elabora con el objetivo de definir la operativa del servicio e- Mensajes, de envio de
comunicaciones por email, sms y fax.

El documento va dirigido a los usuarios del servicio asi como a los administradores de zona de Redabogacia.

Se recoge la funcionalidad del perfil Gestion de Envios, por ser el perfil mas amplio.

1.2 Abreviaturas

ABREVIATURA DESCRIPCION

CGAE Consejo General de la Abogacia Espaiola.
ICA Ilustre Colegio de Abogados.

ACA Autoridad de Certificacidon de la Abogacia.
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2 Tipo de cobroy remitentes de los envios

Se entiende que los usuarios actian en su nombre o en nombre de la organizacién en la que trabajan
(Colegio de Abogados o Consejo de la Abogacia) en funcidn del rol de su certificado. El remitente queda
expresado en la siguiente tabla.

sms BuroSMS  BuroSMS MOVIL Fax email
Abogados Abogados Abogados Abogados Abogados  -na-
Personal colegio Colegio  Colegio Personal (*) Colegio Colegio

(*) Se entiende que el personal del colegio podra hacer uso de la aplicacién mévil a titulo personal
funcionando en este caso como lo haria un abogado.

Los envios de mensajes y faxes se cobraran en prepago o pospago segun la siguiente tabla

sms BuroSMS  BuroSMS MOVIL Fax email ‘
Abogados PREPAGO PREPAGO PREPAGO PREPAGO -na-
Personal colegio POSPAGO POSPAGO PREPAGO POSPAGO GRATIS

3 Navegacion

3.1 Acceso alazona privada

3.1.1 Acceso desde la pagina Web del colegio.

En la pagina Web de cada colegio se habilitard un link que permitird el acceso a la zona privada de ese colegio si se
dispone de un certificado digital valido.

3.1.2 Acceso desde el Portal Red Abogacia.

Al Portal Red de Abogacia se accede desde la URL http://www.redabogacia.org.
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llustracion 1. Home de Redabogacia.

Desde el mapa de Espafia, se selecciona el colegio (zona privada) al que se quiere acceder. Para ello, pinchar en la
Comunidad Auténoma y posteriormente en su Colegio de Residencia.

ABOGACIA ESPANOLA

A RedAbogacia
e

Acceso a servicios con certificado ACA

Acceda a los servicios
telematicos

ACCESO POR COLEGIOS/CONSEJOS | DESCARGA SOFTWARE DE ACA |

llustracion 2. Acceso Zona Privada.

Nota: Es necesario tener la tarjeta criptografica con su certificado introducido en el lector para entrar en la zona
privada de su colegio.
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Si se dispone de un certificado valido se accedera a la zona privada del citado colegio. Si el usuario tiene la
autorizacién necesaria, en el area lateral de menu aparecera la opcidén de e-Mensajes.
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llustracion 3. Portal Privado.

3.2 ACCESO A E- MENSAIJES

Si el usuario tiene el perfil de acceso a e-Mensajes asignado a su certificado digital y el sistema ha sido dado de alta
en el colegio al que ha accedido, podra seleccionar la opcidon e-Mensajes del menu lateral para acceder a la pagina
principal de la aplicacidn.
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llustracion 4. e- Mensajes.

La pantalla principal de la aplicacion es la mostrada en la Figura 4 — e- Mensajes. Consta de tres areas:
® Cabecera. Esta drea es comun a la zona privada y resto de aplicaciones.
® Area lateral de mend. En esta area aparecen todos los médulos funcionales disponibles para el usuario.

® Area central. Es el 4rea en el apareceran los formularios asociados a cada funcionalidad.
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4 Modulos funcionales

Los modulos funcionales para este sistema son:

e  Mis créditos
e Enviar e-mail

e  Enviar fax

e  Enviar SMS

e  BuroSMS

e  Envios programados
e Elementos enviados
e Libreta de direcciones

e Grupos de Envio

e Plantillas de Ejemplo (Solo administradores)
e Plantillas de Envio

e  Configuracion (Solo administradores)

e Configuracion Proveedores (Solo administradores)
e Informes (Solo administradores)

e  Mis Datos de Envio

e  Manual de usuario

e Gestion Grandes Cuentas (Solo Administradores)

4.1 Mis créditos

En este mddulo se ofrece la posibilidad de consultar el estado actual de la cuenta de créditos del usuario,
accediendo a la informacién que ofrece la Tienda Virtual.

MIS MOVIMIENTOS

Consulta de movimientos

Pracarga de craditos (promocion) 20,00 Z0,060

Crédito Consohdada 20,00
Cradita Provisionado 0,90
Crédito Disponible 20,90

llustracion 5. Informacion de mis créditos
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4.2  Enviar E-MAIL

En este modulo se ofrece la posibilidad de enviar correos electrénicos a varios destinatarios seleccionados de la
libreta de destinatarios que aparece en pantalla. Esta libreta mostrard los contactos asociados al usuario y los
grupos de distribucidn existentes.

Enviar E-Mail LIBRETA DESTINATARIOS

o :“ | 0 E & w X h.’:_f Buscador |

Para

Diputados Nuevas

Tecnologias
Grupo ¢ Responsables Turno
17-CGAE; — -
{, Responsables SIGA
Asurito 4, Gerentes colegios

| |

Tipo de Comunicado
|Redabogacia - CGAE (espanol) =
W Texto Enriguecido

B I | & | E = = E | parrafo ~ Fuente > Tamano de fu~
Aa@@ = | =09 o~ | A2~

Mansajel

% IT-CGAE

{, OPERADORES RA EN

llustracidn 6. Envio de correo electrénico.

Los iconos que aparecen son los siguientes:

0 Para adjuntar ficheros

&t

(V]
s Para visualizar la vista previa del correo

Para importar contactos desde un fichero CSV

-

Para enviar el mensaje

X

Para borrar del formulario todos los datos del correo
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Y
= Para programar el envio de correo
) Pl . ) .
~" Para realizar envios masivos

Los campos a completar son:

e Para: lista de destinatarios. Debe contener al menos un contacto. Se puede rellenar escribiendo
directamente las direcciones de correo electronico, separandolas por ‘;’ o seleccionando los contactos en

p

la libreta, o importando las direcciones desde un fichero CSV pinchando en el icono

e Grupo de envio: Contendra los grupos de envio a los que se envia mensaje. Se seleccionard desde la

libreta de direcciones.

e Asunto: Asunto del correo. Campo no obligatorio. En caso de que no se indique, el correo llevard el

asunto asociado al tipo de comunicado.

e Tipo de Comunicado: Tipo de comunicado del que trata el mensaje. Es un campo seleccionable y en él

aparecen todos los tipos de comunicado existentes. Es obligatorio seleccionar uno.

e Texto Enriquecido: Texto del mensaje que a voluntad del usuario se le puede dar formato o, por el

contrario, dejarlo como texto plano.

Para afiadir los destinatarios al correo, se puede utilizar la libreta de destinatarios. En la parte derecha de la
pantalla existe un buscador para encontrar los contactos necesarios y afiadirlos a la lista de destinatarios del

correo. Se escribe [ Usqueda y posteriormente se pulsa el icono

=]

Si se quieren adjuntar ficheros (pdf,gif,jps,bmp,zip,txt,rar,ppt), hay que pulsar el icono @
capa siguiente:

Adjuntar ficheros | || Examinar.. | Ayuda
aArchivos referenciados & Archivos adjuntos

llustracion 7. Adjuntar ficheros.

y aparecera la
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Si se clica en “Ayuda” se abrird una nueva ventana para informar de las extensiones que soporta.

2 = AYUDA : - Microsoft Intermet Explotrer

El sisterna soporta las siguientes extensioneas: doc pdf gif jpg bmp zip txt
rar ppt

Rceptar

llustracion 8. Ayuda para adjuntar archivos.

Luego en “examinar” se elige el fichero y automaticamente se adjunta.

Adjuntar ficheros | || Examinar.. | Ayuda
fl imagen_home.gif &
archivos referenciados & Archivos adjuntos

llustracion 9. Archivo adjunto envio correo.

ﬁ .

Si se quiere borrar se pincharia sobre el siguiente icono
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\'.v
Si se quiere programar el envio, hay que pulsar el icono = y aparecerd la capa siguiente:

Seleccione |la fecha y hora para prograrmar el envio

[ oo =] :[oo =]

25/11/2009

llustracion 10. Programar envios.

&t

También se puede importar destinatarios al correo pulsando el icono
capa:

con lo que aparecera la siguiente

Importar destinatarios | || Examinar... | Ayuda

llustracion 11. Importar destinatarios.

Si se clica en “Ayuda” se abrird una nueva ventana para informar de los campos que necesita y el orden de los
mismos.

YUDA :: - Microsoft Internet Explorer

El fichero constard de 10s siguiantas campos en &l ordan siguients:

Nombre destinatario, Mail

llustracién 12. Ayuda de Importar destinatarios.

Pinchando en “examinar” se debera elegir un fichero XLS (Excel) con los destinatarios a importar con el nombre y
el correo del destinatario segiin se muestra en la imagen siguiente.
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B3 Microsoft Excel - Fichero de ejemplo de importacion_email_w1.0.xls

archiva  Edicidn  Wer
LxEdsf8 &
i3 T

Imsertar  Formato  Herramientas Datos  Wenktana 7
[& B= e x=-Eel il imE T A
@ -

oM = Lk —=

14 - B
A, | E |
hombre? correnlZ@hotrmail. oy
hombre? COrreniGcorren. arg
nombre3d COFEOIGEICOrTE0. Or

llustracion 13. Importar destinatarios correo: Fichero XLS.

La pantalla completa con todas las capas desplegadas queda de la siguiente manera:

Enviar E-Mail

e
- *

' O & &

= LIBRETA DESTINATARIOS

X g

Buscador |

nombreEyemplo@ejemplo.es

§, Diputados Nuevas
Tecnologias

Grupo

Responsables Turno

Responsables SIGA

Asunto

Gerentes colegios

|

Adjuntar ficheros [

IT-CGAE
][ Examinat l Ayuda

f _0318155049_001.pdf

Archivos referenciados

Archives adjuntos

8 { Consejoros

Importar destinatanos |

l Exaennat .. I Ayuda

‘ Libro2 xds

Selecoione la fecha y hora para pragramar €l envic

[zoriazzoie | [Z] [oo =1 :[o0 =]

Tipo de Comunicado

a8 CGAE

| Elija una plantilla...
F Texto Enriquacido

B JZ U & = E EE | Fomato
A LR[S IE | EE

taxto de pruaba del corrao

3 e

* € Consejos Autondmicos

v Fuente v Tamanodefur *

{, Colegios de Abogados

A-E- + | OPERADORES RA EN
VIGOR

* L Felicitaciones de

Decanos PTA

Decanos SIGA

Responsables PTA
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llustracion 14. Envio de correo completo.

Si se desactiva el texto enriquecido desaparecera la capa de formato siguiente:

B 7 U s |E E E E | Formato v Fuente v Tamano de fu~
XK@B@| == | F- -

llustracion 15. Texto enriquecido.

Ademas existe la posibilidad de visualizar una vista previa del mensaje a enviar. Eso es posible pulsando el icono

@ , para ello es necesario haber seleccionado el tipo de comunicado.

Un ejemplo de vista previa seria:

A Circular

Wl cRocacis ESPARIOLA
Esto es una prueba

La informacidn contenida en este correo electrdnico y, en su caso, en cualquier fichero aneso al mismo tiene cardcrer
confidencial, estd exclusivamente dirigida a su destinatario o destinatarios y es propiedad de Infraestructura Tecnalagica
CGEAE, SLU.

CQueda prohibida su divulgacidn, copia o distribucidn 2 terceros sin la previa autarizacidn escrita de Infrasstructura
Tecnoldgica CEAE, SLU, en virtud de la legislacidn vigente, En caso de haber recibido este corren electranico por errar, por
favor, contacte con el remitente del mensaje para su reenvio v proceda a destruirlo,

llustracion 16. Vista previa.
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También existe la posihilidad da realizar envios masivos programados a partir de un fichero XLS (Excel). Para ello

e

pinchar sobre el icono . Se mostrard un formulario para recoger el fichero.

Lrrain mastve

llustraciéon 17. Envio masivos.

Si se clica en “Ayuda” se abrird una nueva ventana para informar de los campos que necesita y el orden de los
mismos.

J:: AYUDA :: - Microsoft Intermet Explorer =10) x§

£l fichnro constard de los siguientes campos en ol erden siguiente:

Mail, Asunto, Texto

llustracién 18. Ayuda de envio masivos.
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El fichero Excel tendra el siguiente formato:

£ Microsoft Excel - envio_masivo_maill.xls

@_] &rchivo Edicibn  Ver Insertar Formato Herramientas Datos Yentana 2

- DNEHRS SRAVE tRA-FI9-0-BR=-2]% 6@

‘Ul %A % B ¥ g8 | YoRresponder concambios,,. Terminar revision., . !
Al v X & aa@as).es
_ A B | C |
1 |aa@aal.es prueba desde excel blablalba

llustracion 19. Fichero XLS de envio masivo de correos.

. X Programar
Si se desea programar el fichero pulsar 2o

programacion del envio:

, aparecerd el formulario para recoger los datos de la

Seleccione la fecha y hora para programar el envio

25/11/2009 | E [00 =] :|00 -]

llustracion 20. Seleccionar fecha y hora.

Al aceptar el envio masivo, se muestra el resultado del tratamiento del fichero indicando los errores detectados,
dando la opcidn de cancelar el envio o aceptarlo.
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‘ Lom MQuUIMNies Ieneades o e Vi o sevier debido & que contimnem mvorne:

Linesid> [Sin dactinmaice) - (5 Seadd ) © Tns Carstares No peirntidoc)
Unesi@ o (Zn derbnstenor) © (S tevbs, © Bene carscterer no paribidor)

¢ Desea Lontimie con al envie?

ETETS @R

llustracion 21. Resultado del tratamiento del fichero xIs de envio masivo de correos.

Si se acepta el envio, este ser realizard, enviando un e-mail a los destinatarios correctos incluidos en el fichero XLS.

3.2.1. Libreta de destinatarios

En la parte derecha de la pantalla nos muestra la opcidn de Libreta de Direcciones, haciendo clic sobre ella, se
muestra la lista de grupos previamente creada por el usuario, asi como los destinatarios. Se incluye un buscador
para una busqueda acotada de destinatarios ya sea por nombre, apellidos, email o institucion.

LIBRETA DESTINATARIOS

Buscador | —

pruebatil
pruebal

Grupo Bea

grupo 02

grupo Bea2
grupo Bea3

Todos

llustracidn 22. Libreta de destinatarios.
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Se pueden afadir grupos de destinatarios al mensaje, haciendo clic en el nombre de los grupos que queremos
afadir y automdaticamente se insertaran en el apartado ”Grupo” del correo:

llustracion 23. Grupos de destinatarios.

Para quitar grupos de destinatarios en el mensaje hay que volver a hacer clic en el nombre del grupo que se desea
quitar, de esta forma desaparecera del cuadro gris de grupos.

Si en lugar de grupos queremos afiadir destinatarios independin, hay que desplegar cada grupo de la libreta
pinchando en el icono vy asi apareceran los destinatarios perte entes a dicho grupo.
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LIBRETA DESTIMATARIOS

Buscador |

= ‘ abogado011 apel

ﬂ CiGAE

@) abogadonll
: 1 abogado012 ape2

ﬁ REUS

@) abogadonlz
= 1 abogado013 ape3

1 maLaGa
@) abogadonls

= 1 abogado014 apel
i ALCALA DE HENARES
@) abogadonlg

= 1 abogado015 apez

ﬁZF’-R.ﬁ.GOZ.ﬁ.
@) abogadonls

H ® chnnadania anes ﬂ

llustracion 24. Libreta de destinatarios desplegada.

Haciendo clic en el nombre del destinatario que se quiere afiadir, automaticamente se insertara en el apartado

“Para”:

Pars

abogado011 apel<abogado0ll@a.com>;abogado012
ape2<abogado012@a.com>;abogado0l3
ape3<abogadolli@as.com>;abogadolid apel<sbogadolld@a.com>;

llustracion 25. Destinatarios del correo.
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4.3 ENVIAR FAX

En esta seccion se da la posibilidad de enviar faxes a varios destinatarios seleccionados de la libreta de
destinatarios que aparece en pantalla. Esta libreta mostrard los contactos asociados al usuario y los grupos de
distribucion existentes.

Enviar FAX ~| LIBRETA DESTINATARIOS
Recuerde que para utilizar este servicio debe registrarse en "Mi cuenta” y adquirir créditos.
! ! Buscador l 4:
2 @ 0 & @ X 0% :
Paré
919;99999 Diputado‘s Nuevas
Tecnologias
Responsables Turno
Grapo
IT-CGAE] ¢ Responsables SIGA
Gerentes colegios
Asunto -
[ IT-CGAE
Adjuntar ficheras [ '|_| e | S
4 I]_, ar fichera I Examing . Consejeros
Sel

eccione |a fecha y hora para programar el envio

] m '00 _".I 1'00 ;.I { Decanos PTA

CGAE

1L

Decanos SIGA

. Responsables PTA

Consejos Autonomicos
Colegios de Abogados

OPERADORES RA EN
YIGOR

Felicitaciones de
2008 -

llustracion 26. Envio de FAX.

Los iconos que aparecen son los siguientes:

0 Para adjuntar ficheros

dt

(& V]
@ Para visualizar la vista previa del fax

Para importar contactos desde un fichero CSV
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Para enviar el mensaje

X

Vv
b Para programar el envio de fax

) Vg

~" Para envios masivos

e Para: lista de destinatarios. Campo texto editable.
rellenar escribiendo directamente los nimeros de fax, separandolos por ;' o seleccionado los contactos

Para borrar del formulario todos los datos del fax

en la libreta o importando las direcciones desde un fichero CSV

e Grupo de envio: Contendra los grupos de envio a los que se envia fax. Se seleccionara desde la libreta de

direcciones. Se podrdan eliminar los grupos seleccionados.

e Asunto: Asunto del fax. Campo texto editable no obligatorio. En caso de que no se indique el correo se

mostrara ‘Sin Asunto’.

Texto: Texto del fax.

Para afadir los destinatarios del FAX se puede utilizar la libreta de destinatarios. En la parte derecha de la pantalla
existe un buscador para encontrar los contactos necesarios y afiadirlos a la lista de destinatarios del FAX. Se

escribe la busqueda y posteriormente se pulsa el icono

La libreta de destinatarios y la forma de adjuntar ficheros e importar destinatarios es exactamente igual que en el

envio de correos sustituyendo el email por un nimero de fax.

Debe contener al menos un contacto. Se puede

E3 Microsoft Excel - Fichero de ejemplo de importacion.xls

@ grchive  Edicidn  Wer  Insertar Formato  Herramientas  Datos  Ventana

DEEHaSE &6 B o- @z-F4 I @E

Qﬁ

d s ]

Cc7 - T
A

1 |nombrel

2 nombre2

3 nombred

4

a

911111111 |

11111111
11111111

llustracion 27. Fichero XLS

de importacién de destinatarios de fax.
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Si se quieren adjuntar ficheros (pdf), hay que pulsar el icono 0 .

Si se clica en “Ayuda” se abrird una nueva ventana para informar de las extensiones que soporta.

: - Microsoft Internet Explorer o ] [

El sisterna soporta las siguientes extensiones: pdf

llustracion 28. Ayuda para adjuntar archivos envio fax.

/ N
Si se quiere programar el envio, hay que pulsar el icono LY y aparecera la capa siguiente:

Seleccione |la fecha y hora para programar el envio

Ijloo =] :|oo |

llustracion 29. Programar envios.

&t

También se puede importar destinatarios al fax pulsando el icono
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Si se clica en “Ayuda” se abrird una nueva ventana para informar de los campos que necesita y el orden de los
mismos.

<} : AYUDA :: - Microsoft Internet Explorer - 10| x|

El fichero constara de los siguientes campos en el orden siguiente:

Mombre destinatario, Fax

llustracion 30. Ayuda de Importar destinatarios envioé fax.

También existe la posibilidad de realizar envios masivos programados a partir de un fichero XLS (Excel). Para ello

pinchar sobre el icono . Se mostrara un formulario para recoger el fichero.

Paseo de Recoletos 7 -9, 12 - 28004 Madrid - Tel.: 902 05 25 30 - Fax: 91522 13 17 - informacion@redabogacia.org - http://redabogacia.abogacia.es



Tipo de documento

Manual de usuario

e

Cddigo del documento Revision Fecha

Manual_de_usuario_e-Mensajes 3.1 10/07/2015

vt mantve

1 amd

llustracion 311. Envio masivos.

Si se clica en “Ayuda” se abrird una nueva ventana para informar de los campos que necesita y el orden de los
mismos.

2 AYUDA - - Microsoft Intemet Exploter =101 X

El fichero constard da los siguiantes campos en &l ordan siguente

Fax, Asunto, Texto

llustracion 32. Ayuda de Envio masivo de Fax.

El fichero Excel tendra el siguiente formato:
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‘) Archivo Edidon Yer Insertar  Formato  Herramientas  Datos  Veptana 2
JZdlRgRvVa s F9-0- @Bz il MY
J 2WaS N y ﬂ "4y i3 | Y& Responder con camios:,
A4 - fe

. A ) B l
1 999999929 prueba asunto 1 aaaa

llustracion 33. Fichero XLS de envio masivo de faxes.

Programar

Si se desea programar el fichero pulsar el boton , aparecera el formulario para recoger los datos

de la programacion del envio:

Seleccione la fecha y hora para programar el envio

|25/11/2009 | [ [oo =] : [oo =]

llustracion 34. Seleccione la fecha y hora.

Al aceptar el envio masivo, se muestra el resultado del tratamiento del fichero indicando los errores detectados,
dando la opcidn de cancelar el envio o aceptarlo.
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‘ Los Siguienies (s Jpes ih 58 Va0 4 eviar Seedo O QUE CONGENHED wrrdnes |
NS

Loaa:3--> (B deronatanos) - (S0 X0, 0 Sand Caraceoes no oemitdos)
13- (Sin dustrataniod] - {50 texto, o bene técadares no permitides)
£Ovoes contivasr con o onvie?

llustracion 35. Resultado del tratamiento del fichero xIs de envio masivo de faxes.

Si se acepta el envio, este ser realizard, enviando un fax a los destinatarios correctos incluidos en el fichero XLS.
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4.4  ENVIAR SMS

Esta seccién se encarga de enviar SMS a varios destinatarios seleccionados de la libreta de destinatarios que
aparece en pantalla. Esta libreta mostrard los contactos asociados al usuario y los grupos de distribucion

existentes.
Enviar SMS LIBRETA DESTINATARIOS
Recuerde que pars utilizar este servicio debe registrarze en "Mi cuents® vy adguiric créditos,
. i Buscador I
£ by ot
-» R & x &-’ : =4
Para :
6‘;6888888 + ¢ Dpiputados Nuevas
Tecnologlas
‘l, Responsables Turno
Grugo
1T-CGAE; ¢ Responsables SIGA
Gerentes colegios
Texto % IT-CGAE
Preubal = Consejeros
Decanos PTA
Decanos SIGA
Responsables PTA
he | Consejos Autondémicos
154/160 -
Caracteres admitidos: alfanuméricos y signos de puntuacién (., 1 14 7). Coleglos de Abogados

OPERADORES RA EN
VIGOR

Felicitaciones de
iaui 008 -

llustracion 36. Envio de SMS.

Los iconos que aparecen son los siguientes:

dt

Para importar contactos desde un fichero CSV

Para enviar el mensaje
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Para borrar del formulario todos los datos del SMS

Para programar el envio de SMS

~" Para envios masivos

Los campos a completar son:

Para: lista de destinatarios. Campo texto editable. No se permiten numero con prefijo (+34). Debe
contener al menos un contacto. Se puede rellenar escribiendo directamente los nimeros de mavil,

separandolos por ‘;’ o seleccionado los contactos en la libreta o importando las direcciones desde un
fichero CSV

Grupo de envio: Contendra los grupos de envio a los que se envia mensaje. Se seleccionara desde la
libreta de direcciones

Texto: Contenido del SMS. Sélo se admiten caracteres alfanuméricos y signos de puntuacién (., i !¢ ? ). El
contenido maximo son 160 caracteres. Es decir, hay un contador de caracteres debajo del texto: .
En él, el primer nimero son los caracteres que quedan por escribir, va decreciendo segln se va
escribiendo. El segundo nimero es fijo y son los 160 caracteres que como maximo se pueden escribir.

Para afiadir los destinatarios del SMS se puede utilizar la libreta de destinatarios (ya explicada). En libreta existe un
buscador para encontrar los contactos necesarios y afadirlos a la lista de destinatarios del SMS. Se escribe la
busqued| —]Josteriormente se pulsa el icono

A
<

La libreta de destinatarios y la forma de importar destinatarios, es exactamente igual que en el envio de correo
sustituyendo el email por un nimero de teléfono mavil.

Ed Microsoft Excel - Fichero de ejemplo de importacion_SMS_v1.0.xls

Archivo  Edicidn Wer Insertar Formato  Herramientas Datos  Yentana 7
Eedan & B & =-Eel il iE 7 oA
L3 G ¥ M g .
B1a - B
A E | C
1 |normbre 1 GELEEEERE
2 nombre 2 [ 7
3 |normbre 3 BEEREEERE
4 nombre 4 [ 7

llustracion 37. Fichero XLS de importacion de destinatarios de sms.

£

Si se quiere programar el envio, hay que pulsar el icono *~ vy aparecera la capa siguiente:
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Seleccione la fecha v hora para prograrar el envio

EI & :foo =

llustracion 38. Programar envios.

&t

También se puede importar destinatarios al sms pulsando el icono

Si se clica en “Ayuda” se abrird una nueva ventana para informar de los campos que necesita y el orden de los
mismos.

22 AYUDA = - Microsoft Internet Explorer 0] x|

El fichero constara de los siguientes campos en el orden siguiente;

Mombre destinatario, Mowil

llustracion 39. Ayuda de Importar destinatarios envio SMS.

También existe la posibilidad de realizar envios masivos programados a partir de un fichero XLS (Excel). Para ello

=}
) . WP ) . .
pinchar sobre el icono . Se mostrard un formulario para recoger el fichero.
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Lo mastve

llustracion 39. Envio masivos.

Si se clica en “Ayuda” se abrird una nueva ventana para informar de los campos que necesita y el orden de los
mismos.

= AYUDA :: - Microsoft Internat £

El ichero constars de [0S SiQUIBMas Campas an el aordan siguiente

Mavil, Texto

llustracién 40. Ayuda envié masivo de SMS.

El fichero Excel tendra el siguiente formato:
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£ Microsoft Excel - envio_masivo_sms1.xls

8] archivo  Edicén  Ver insertar Formato  Heramientas Datos  Ventana 2

NEBHRAQPRL VR I sLBR- I -- B2 BOO

o D WS | B Wy g | W Responder con combios., 3 18350 !
B1 v fe hola qué tal estds?
A . . B
bj GBEGBBSGS[hoIa qué tal estas?

llustracion 41. Fichero XLS de envio masivo de sms.

. . , Programar
Si se desea programar el fichero pulsar el boton i

de la programacion del envio:

, aparecera el formulario para recoger los datos

Seleccione la fecha y hora para programar el envio

[2':'-,.-"11.«-"2130'?. | E |00 vl ;IUU vI

llustracion 42. Seleccione la fecha y hora.

Al aceptar el envio masivo, se muestra el resultado del tratamiento del fichero indicando los errores detectados,
dando la opcidn de cancelar el envio o aceptarlo.
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‘ LS SguEentos Ivensajes no 3¢ von » caviae debido 4 que contienen seromes!
=

Unen 3= (i Sastinstacion] - (Sin xto, 0 Yene carsdtarss no pasmtidos)

Linea d-=> (Son destindtarios) - (Sin tevto, o Hene Cardcteres ne permitidos)

¢Deses contiouar con ol envio?

llustracion 43. Resultado del tratamiento del fichero xIs de envio masivo de sms.

Si se acepta el envio, este ser realizard, enviando un sms a los destinatarios correctos incluidos en el fichero XLS.
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4.5 BUROSMS

Seccién que nos permite dar seguridad juridica a las comunicaciones méviles certificando de forma fehaciente los
envios de notificaciones vinculantes a dispositivos de teléfono movil. De esta manera se certifica el envio de un
texto concreto a un nimero de movil especifico, en un dia y hora determinados.

Enviar BuroSMS LIBRETA DESTINATARIOS
Recuerde que pars utilizar este sarvicio debe registrarse en "Mi cuents" y adquirir créditos
- 1 1. Buscador | 1
+ Q@ & X 1o% .
Par: 5
ok {, Diputados Nuevas
Tecnologias
, Responsables Turno
Grupo

Responsables SIGA

Gerentes colegios

F sms cenficado
Texto

IT-CGAE

|»

Consejeros
Decanos PTA
CGAE

Decanos SIGA
Responsables PTA

Consejos Autondmicos

v
R,

1607160

Caracteres admitidos: alfanuméricos y signos de puntuacidn (., | 1 & ?), Colegios de Abogados

OPERADORES RA EN

Servicio desarrollado con la colaboracidn de E

Felicitaciones de
i 008 -

llustracion 44. Envio de BuroSMS (SMS certificados).

Para poder hacer uso de este servicio el usuario debe contar con créditos suficiente en su cuenta para realizar el
pago del total de sms enviados.

El usuario emisor recibira en el correo de su certificado un correo con un pdf adjunto firmado por la plataforma de
firma que certifica la entrega del sms en el destinatario final.

En el propio BuroSMS o en uno posterior, el receptor del BuroSMS podra recibir informacion de quien es el
remitente del envio segun se define en el apartado “Tipo de cobro y remitentes de los envios”
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llustracion 45. Recepcion de correo.
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A RedAbogacia
-

AROGALIA LIPAROLA

«0s
s &3 %.

Infrasstructura Tecnologica del CGAE, con CIF B-84215342, certfica que:
Conssjo General de Ia Abogacia Espanola con documento identificativo nimero Q28630061 ha
enviado un BuroSMS a las horas 12:58 del dia 22 de Mayo de 2015 al nimero de teléfono

con el siguiente texto:

A

prueba admin

!
H
K]
i
H
£
:
g
B
°
]
H
3
3
v
K
i
B
H
$
R
:
g
H
i
.
:
L]
:
-
i
o
:
.
g
2
]
a
g
i
g
5
§
3
i
:i
f
°

CA3igo Faguro S VerificaciSo  ROO9-JXENT- KLV - TIQW - 0GRS0

PAgiosl de )

El mensaje de texto ha sido entregado cormectaments a las 13:00 horas del dia 22 de Mayo de
2015, lo cual se certifica a instancias def propio interesado a los efectos probatorios oportunos.

llustracion 46. Certificado de entrega del SMS.
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4.6 ENVIOS PROGRAMADOS

En este apartado el usuario podra ver los envios programados por el usuario.

Se encuentra usted en: Portal Privado > e Mensajes

Buretry =l Versitm 4.0%

I8 Vot o s PSR

bl ' Foubo prrngrasisehe . }
Elomentos enviados — - — - prba ZA/EN/ZEAZ O1LS Comes dectrimeo Q a

Likrets do direccrones

firupos de Envio

Plamtillas de Liemplo

Plantillas de Envie

Configurucidn

Configurncién
Proveedores

Infurmes

Mis Dates de Envio

Manual de ussaria

Geatsin Gramdes Cunntas

Chpynygtn JUOT, wxaedabegadia g  nfe@isdakosacia e

llustracion 47. Enviaos programados.

Si se hace clic en el icono 'ﬁ' de un envio, se eliminara el envio programado

Pinchando en el botén L_C-i se ofrece la posibilidad de consultar el estado actual del envio.

Paseo de Recoletos 7 -9, 12 - 28004 Madrid - Tel.: 902 05 25 30 - Fax: 91522 13 17 - informacion@redabogacia.org - http://redabogacia.abogacia.es



Tipo de documento
A Manual de usuario
-

Cddigo del documento Revision Fecha

Manual_de_usuario_e-Mensajes 3.1 10/07/2015

A sedavog Consejo General de la Abogacia i
S Espanola. @

S0 sncurntra wtnd ex: Portal Privado- >e- Mensajes DEMO

wimze 408
% A
srt\guracam Pravesdorms

Enviss prugramases
Ulememes mviados

GARCIA NUREZ DICAR
arr— A 1 P (05

Comvarge Geneenl

Uestieefios smviadig Adeie

srenta
Enelor Fan .
Lo b
SN | (v o T

Ana A, e@na arg ~ »»

Gestian Grmnvsden Cummtas Aotz AQlL Qrdrationg
Aznes Figowa Sartaow, bidod stsocs# o sgana.can
Abart Rama, 3 ames@eab cat v <<

Mtvertn Abepuz Sandin, AslspurGicatumecs net
Grapes 6u Luvie

Intramves

Likrata s dirsccicems
pergono <<
Prustas Duanas

Marssel & Usisirin

W Criditems v v

s -

llustracion 48. Visualizacion de envios programados.

Se podran modificar los campos de envio, como la fecha y/o los destinatarios.

4.7 ELEMENTOS ENVIADOS

En este apartado el usuario podra gestionar la bandeja de mensajes de enviados.

3.7.1. Listado de mensajes enviados
Al entrar, aparecera un listado con los mensajes enviados ordenados por su fecha de envio. Dependiendo del tipo

de usuario que accede a la aplicacidn, visualizara sus propios mensajes enviados, o los mensajes enviados por los
usuarios pertenecientes a su misma zona.

e Si el tipo de usuario que entra a la aplicacién es un usuario “abogado”, entonces visualizara todos sus
mensajes enviados

® Siel tipo de usuario es “personal de colegio”, entonces visualizara los mensajes enviados por los usuarios
pertenecientes a la misma zona que el usuario logado en la aplicacion.

De cada mensaje enviado se podra ver:
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— Tipo de mensaje

—  Emisor

—  Fecha de Envio

- Asunto

—  Enlace al detalle del mensaje

Elementos enviados

Desde| | Hasta| | Emisor| | Asunto Tipo [Todas =]
250 reqgistros , mostranda 1 a 15[Primera/Anterior] 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8 [Siguiente/Ultdmo] ﬂ

I

[T email JDK1.5.0.7 PEREREZ PRUEBA 04/04/2011 14:47:25  prueba @

[T email JDK1.5.0.7 PEREREZ PRUEBA 04/04/2011 13:00:15  Circular Informativa @

T email IDK1.5.0.7 PEREREZ PRUEBA 24/03/2011 16:15:28  prueba @

[T email JIDK1.5.0.7 PEREREZ PRUEBA 24/03/2011 16:01:14  Circular Informativa @

T email JDK1.5.0.7 PEREREZ PRUEBA 08/03/2011 12:46:08  pruebas @

[T email JDK1.5.0.7 PEREREZ PRUEBA 25/02/2011 11:31:07  Circular Informativa @

[T email JDK1.5.0.7 PEREREZ PRUEBA 25/02/2011 11:21:35  prueba @

[T email JDK1.5.0.7 PEREREZ PRUEBA 17/01/2011 15:14:01  pruebas borrado eml @

T email IDK1.5.0.7 PEREREZ PRUEBA 17/01/2011 15:06:34  Deberia borrar los eml @ sl

-
A

llustracion 49. Listado de comunicados enviados.

Es posible consultar mensajes enviados entre dos fechas determinadas y filtrando ademds por emisor, asunto y
tipo de mensaje. Posteriormente se debera pulsar “Buscar”.

Para borrar mensajes enviados, seleccione los mensajes mancandolos (al principio de la fila) y posteriormente
pulsando el botdn “Borrar”.
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3.7.2. Detalle de mensajes enviados

Para visualizar el mensaje enviado haga clic sobre el icono “ly a continuacién se mostrara detallado, los datos del
emisor del mensaje, la fecha de envio, el tipo de comunicado, el asunto, el destinatario y el contenido del mensaje.

Elementos enviados

A L Pua e

15/03/2011 16:57:31

Plantilla por defecto

prueba Ecos

Esto es una prrrueba

L

=
=

b : 15/03/2011 Enviado

llustracion 50. Detalle del mensaje.

Aqui se visualiza el detalle de un mensaje mostrando el emisor, la fecha de envio, el tipo de comunicado, el asunto,
el contenido del mensaje, los ficheros adjuntos y los destinatarios.

De la lista de destinatarios se visualiza su direccion, su nombre, la fecha de envio, el estado un icono de acceso al
pdf de confirmacién de un BuroSMS. Por tanto, dicho icono estara en modo activado cuando se trate del envio de
un BuroSMS y esté disponible. En el resto de envios, o cuando no esté disponible aparecera desactivado.
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4.8 LIBRETA DE DIRECCIONES

Desde esta opcidn se gestiona la libreta de destinatarios de un usuario.
3.8.1. Listado de contactos

Se visualizara un listado con los contactos asociados al usuario. De cada contacto asociado se puede ver:
— Nombre
— Apellidos
— Institucion
—  Correo electrénico
—  Teléfono movil
- Fax

Libreta de direcciones

| |alelclolelelculrlafkliin/nlolplolr{s|r{u/v[w x|y[z] Todos |

296 reqgistros , mostranda 1 a 1Z[PrimerafAnterior] 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8 [Siguiente/Ultmo]

- I

[T abogadodii apel CGAE abogadoni11
[T abogado0i2 ape2 REUS abogadoni12
[T abogado0i2 ape2 CGAE abogado012@prueba.es 915420231
[T abogadoni3 ape3 MALAGA abogado013
[T abogadoni3 ape3 abogado013@prueba.es 915420231
[T abogado0id4 apel ALCALA DE HEMARES abogadonid
[T abogado0i4 apel abogado014@prueba.es 915420231
[T abogadodis ape2? ZARAGOZA abogado015
[T abogado0is ape2 abogado015@prueba.es 915420231
Il abogadol 16 ape3 MADRID abogadol16
[T abogadodi6 ape3 abogado016@prueba.es 915420231
[T abogadodi? apel CGAE abogado017

Borrar

llustracion 51. Listado de contactos.

Pinchando en la cabecera de cualquier columna quedard marcada dicha cabecera y ordenard los registros por
dicha columna.

Pinchando en ver (15, 30, 50, ‘I.EPLE\_DEQJ numero de registros que indica el nimero sobre el que se ha

pinchado.
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Si se pincha en cualquiera de las letras, apareceran los contactos cuya columna seleccionada comience por esa

letra. Es decir:

| lalelcelelelelalnlililelitlalalalelolslsitlels] ® |alyfe]  lom |

llustracion 52. Enlaces por letra a contactos.

Para borrar contactos, seleccione los contactos mancandolos (al principio de la fila) y posteriormente pulsando el

boton “Borrar”.

3.8.2. Anadir destinatarios

Pulsando el botén “Anadir”, aparecera un formulario para dar de alta a un destinatario en la libreta de direcciones
del usuario. Los campos a rellenar son: el teléfono movil, el fax, direccion de correo, instituciéon, nombre vy

apellidos. También se puede agregar el destinatario a un grupo.

Paseo de Recoletos 7 -9, 12 - 28004 Madrid - Tel.: 902 05 25 30 - Fax: 91522 13 17 - informacion@redabogacia.org - http://redabogacia.abogacia.es

42




Tipo de documento
A Manual de usuario
Cddigo del documento Revision Fecha

Manual_de_usuario_e-Mensajes 3.1 10/07/2015

Libreta de direcciones

Afniadir Destinatario

CesarPrueba

CGAE

Caolegios de Abogadaos

Consejeros

Consejos Autonarmicos

Decanos PTA

Decanos SIGA

Diputados Nuevas Tecnologias
Felicitaciones de Mavidad 2008 - Eduardo
Felicitaciones de Mavidad 2008 - Macarena
Felicitaciones de Mavidad 2008 - Marketing

Gerentes coleqgios ==
ICA Madrid
IT-CGAE e

OPERADORES RA EM WIGOR
Personal ICAs
Responsables PTA
Responsables SIGA
Responsables Turno

SIGA

T T GETED

llustracion 53. Anadir destinatarios.

Se puede asociar al nuevo contacto a uno o varios grupos, seleccionandolos en la parte izquierda de la pantalla y
haciendo clic et = También se puede hacer el proceso contrario haciendo clicen =+

4.9 Actualizar destinatarios

Haciendo clic en el nombre de un destinatario en el listado de destinatarios, llegamos a la misma pantalla (pero ya
con datos propios del destinatario) que en “Afadir Destinatarios”, para asi, poder hacer modificaciones en los
datos del destinatario o simplemente para visualizar sus datos.
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Libreta de direcciones

S | [ o |
o E—— N | |

Grupos a los que puede asociar el contach - pos alos que pertenece el contacto:

Cy -
Grrupol? I—
grupoMuevo3

Grupol

Grupod

grupod

Grupob

grupod

Grupo?

gruptodos

grup4

ot =
h
hoyya o
juanj

nue
nuevoahora
nuevofr
MUEYOYA
nuevod |
otron

probando

probandosd

probandaod

probandaos ;I

=T G TS

llustracion 54. Actualizar destinatarios.
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4.9.1 Exportar contactos

En la pantalla listado de destinatarios pulsando “Exportar contactos” se presentara la pantalla siguiente:

Librets de direcciones

Exportar contactos

Nuestro programa parmite exportar los contsctor de uno o varios grupos pars poderlos transferir & otras cuentas de correo,
Si deseas exportar vanos grupos seleccionelos manteniendo pulsadas la tecla CTRL,

Diputados Nuevas Tecnologias
Responsables Turno
Responsables SIGA

Gerentes colegios

IT-CGAE

Consejeros

Decanos PTA

CGAE

Decancs SIGA

Responsables PTA _'J

Seleccionar todus

llustracion 55. Exportar destinatarios.

Si se pulsa “Seleccionar todos” se seleccionan todos los grupos para exportarlos y asi luego poder transferirlos a
otras cuentas de correo.

4.9.2 Importar contactos

En la pantalla listado de destinatarios pulsando “Importar contactos” se presentara la pantalla siguiente:

Libreta de direcciones

Importar contactos

Nuestro programa permite importar contactos en el formato de archivo XLS.

| I

llustracion 56. Importar destinatarios.

Pinchando en la ayuda veremos una ventana con el formato del archivo Excel a importar
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Microsoft Internet Explorer o ]

El fichero constara de los siguientes campos en el orden siguiente:
Mombre, Apellidos, M™ail, Movil, Fax, Institucion

Fara agregar destinatario, es necesario rellenar el campo Mombre v uno
de los tres siguientes: Mail, Movil o Fax

llustracion 577. Ayuda para importar destinatarios.

Pulsando en “Examinar” en la pantalla de importar destinatarios, podemos seleccionar un fichero XLS (Excel) que
contenga contactos. Pulsando “Aceptar” se visualizaran entonces los contactos del fichero. Primero aparece un
enlace a una pantalla que mostrara los destinatarios nuevos. Debajo aparecerdn los destinatarios repetidos, es
decir, existentes en base de datos, con la posibilidad de dejar la informacidon existente o de modificar la
informacion con los valores del fichero Excel.
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Importar contactos

Se van a importar 7 destinatarios nuevos,  Wer nuevos contactos E',;J

Listado de destinatarios con direccidn de correo repetida;

H
abogado012 abogado012@prueba.es* 917498583 [ Actualizar datos desde fichero
abogado012 ape2 CGAE abogado0 12 @prueba.as® 915420231 (¥ Dejar informacién actual
abogadobi13 abogadod13@prueba.es* 912274883 i Actualizar datos desde fichero
abogado013 ape3 abogado013@prueba.es* 915420231 (¥ Dejar informacidn actual
abogado014 abogado® 14@prueba.es* 912875683 [ Actualizar datos desde fichero
abogado014 apel abogado014@prueba.es* 915420231 (¥ Dejar informacidn actual ﬂ

* Campo repetido

8] ASIGNAR A GRUPD EXISTENTE |Elija un grupo de envio... |
e NUEVO GRUPD | |
e NO ASIGNAR A NINGUN GRUPD

A

llustracion 58. Visualizacién destinatarios a importar.

Para asociar los destinatarios al usuario, y darlos de alta en base de datos, es necesario indicar una opcién en la
asignacion de grupos, es decir, asignarles un grupo nuevo, un grupo existente o no asignarles ningin grupo. Por
ultimo se pulsara el botdn Aceptar.

Si se quieren visualizar los destinatarios nuevos, hay que pulsar en el icono de la pantalla anterior “Ver nuevos
contactos”.
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Contactos nuevos

abogadodii abogado0d 1&@prueba.es 912421483
abogado002 abogado002@prueba.es 915421582
abogado003 abogado 002 @prueba.es 912421683
abogado0ing abogadold4@prueba.es 915217282
abogado005 abogado005@prueba.es 912218583
abogado006& abogado006@prueba.es 915432192
abogadobd? abogado 007 @prueba.es 912422083

4.10 GRUPOS DE ENVIO

Los grupos de envio estan formados por un conjunto de contactos los cuales seran los receptores de los correos

llustracion 589. Destinatarios nuevos.

electrdénicos, SMS o FAX enviados por e-Mensajes.

4.10.1 Listado de grupos de envio

Esta pantalla mostrard todos los grupos de envio dados de alta para una determinada institucién, mostrando el
nombre del grupo, y el nUmero de contactos y estado. Ademas, cada grupo dispone de un enlace para afadir

contactos al grupo y otro enlace para eliminar el propio grupo.
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Grupos de Envio

Digrutados Nusvas Tecnologias
Responsables Tumno
Responsobles S1GA

Gucanban colegios

IT-CCAE

Cansejeros

Decanos PTA

CEAE

"ePPOPEPOED
IR R RRR®®

Tipo de borrado)

" Borvar contactos definiivamente " No borvar los contactos si pertenecen 3 obro grupo

llustracion 60. Listado de grupos de envio.

" Deshacer grupo

Haciendo clic en el icono de .7 grupo, se visualizaran los contactos asociados a dicho grupo obteniéndose su

nombre, apellidos y correo electrdnico.

Grupos de Envio

2 *eQistros

nostrande los registrosl

Fquipo

llustracion6l. Listado de contactos de un grupo de envio.

Ademas haciendo clic en el nombre de cualquier destinatario asociado al grupo, existe la posibilidad de editar la
informacion de ese destinatario, como ya vimos en el apartado “Libreta de Destinatarios”. Ver figura 49.

Si en la pantalla anterior del listado se hace clic en el icono

el tipo de borrado seleccionado.

4.10.2 Visualizacién y/o modificacion de Grupos de Envio

de un grupo, se eliminara ese grupo de envio segun

Haciendo clic sobre el nombre de un grupo de envio, en la pantalla de Listado de grupos de envio, se podra
visualizar toda la informacion referente a ese grupo de envio.
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Grupos de Envio

Conseje Geaneral de la Abogacia tml\uh.l

| ot omimatara A
Mismbros del Grupo \
= I Jimenez <ahordicaah.com>
[Franasco Manso Calvo dranascomanzo®xaah com>
\, heevo grupe @h’m Moral Ferndndez cpalomamor ol @icash. com:

Decanos

| Franasco Ferndndez Séncher <francscosancher@uwaah.com>
I-ina Mana Ayusolnarejos cayusonarejosSscash.com:>

Operadores ACA

L oparadores ACA 2

f, Pruchas Diana

Todos

e & Avol Pia Lacueva

1 vasmssa
w abepi@camnet
© L Atic Atric

llustracion 592. Detalle de un grupo de envio.

Lo primero que aparece es el nombre del grupo seleccionado. A continuacion, a la izquierda hay una libreta de
direcciones para encontrar los destinatarios a incluir en el grupo de envio. Para ello existe un buscador que
mostrard los destinatarios y grupos que queramos encontrar para afadirlos al grupo editado.

Se pueden afiadir destinatarios a este grupo de envio, haciendo clic en los destinatarios de la libreta. De este
modo dichos destinatarios apareceran automaticamente a la derecha de la pantalla, en la primera caja de texto.

De igual forma se pueden afiadir grupos enteros haciendo clic directamente sobre los nombres de los grupos.
Entonces, aparecerd el nombre de estos grupos en la segunda caja de texto situada a la derecha de la pantalla. De
esta manera se afadirian todos los contactos pertenecientes al grupo o grupos de envio que hemos seleccionado
en la libreta.

Es posible realizar el proceso inverso, es decir, eliminar destinatarios o grupos, pulsando en la libreta de
direcciones sobre el nombre del destinatario o grupo que se quiera eliminar.
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Ademas si se pulsa en el nombre del grupo, aparecera otra pantalla para cambiarle el nombre al grupo.

2} ECOS = - Microsoft Internet Explorer =0l =|
Wersidn 4,06 ﬂ
|gru|:u:|IIIl
|
CE=—
=

llustracion 603. Cambiar nombre grupo de envio.

Al pulsar “Aceptar”, se modifica el nombre del grupo y al pulsar “Cancelar” se vuelve a la pantalla anterior y si se
vuelve a pulsar “Aceptar” se regresa a la pantalla de “Listado de grupos de envio”. Ver figura 51.

4.10.3 Aiadir un Grupo de Envio

Al pulsar “Anadir” en la pantalla Listado de grupos de envio, aparecera la pantalla anterior de edicidon de grupo

pero con algunas diferencias:

— ahora el campo nombre del grupo aparecera vacio siendo obligatorio rellenarlo.
— el cuadro “Contactos en el grupo” aparecera vacio para afadir todos los destinatarios oportunos.
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Grupos de Envio

Anadir Grupos

Consejo General de la Abogacia Espanola | |

Buscador Para

=4

Grrupol?2
grupoMNuevo3

Grupo?2

Grupo3d

grupod

Grupo

llustracién 614. Adadir grupo/s de envio.

4.11 PLANTILLAS DE EJEMPLO (SOLO ADMINSTRADORES)

Como su propio nombre indica, son plantillas para utilizar como ejemplo en otras plantillas de envio.

4.11.1 Listado de plantillas de ejemplo

En el listado de plantillas de ejemplo aparecen las plantillas disponibles mostrando para cada una su nombre,
asunto, si esta publicada y su idioma.
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Plantillzs de Ejemplo
1 4 d espaial &
2 ejemph resumen prensa espanol ﬁ
3 Eemphl Ejemplo 1 gallege &
4 fasdf Prucha espaial &
5  Dlantilla CCAE plantilla (GAE aspatiol &
5 prusha asunto espahiol ﬁ

Si se hace clic en el icono

llustracion 625. Listado de plantillas de ejemplo.

,se e.@.mré la plantilla seleccionada.
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4.11.2 Visualizacion de plantillas de ejemplo

Haciendo clic en el nombre de una plantilla, ésta se visualizara:

CONSEJO GEMERAL DE LA ABOGACIA ESPANOLA

Estimado Decanofa,

W@ estan disponibles en las siguisntes drectiones los resimenss de prensa de hoy.

Resumen Diano General

Resumen Diario Calegial

Pueden consultar nimeros anbenores =n el Histdrico de Resdmenes de Prenss

La informacdn contenida en este corren electndnico ¥, en su ca=o, en cualguier fichero anexo al mismo tiene

cardcter confidencial, est3 exdusvamente dnigida a su destinatario o destingtarios ¥ es propiedad del Conssjo
General de la &bogaciz Espafiola.

Jueda prohibida su divulgacion, copia o distribucidn a terceros =in la previa autorizacdn escrita del Consejo
General dz la Abogaciz Espafiolz, en vetud de |a legislatdn vigents. En caso de haber recibido 2ste corren
electrinico por error, por favor, contacte con el remitenbe del mensape para su reenvio ¥ proceda 3 destruino.

== =T

llustracion 636. Plantilla de ejemplo.

Si se pulsa el botdon “Despublicar” se cambia el estado de la plantilla.

Si se pulsa el boton “Modificar” aparecera la siguiente pantalla de visualizacidn de plantilla:
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Plantillas de Ejemplo

Itrodusca los datus da L

Si se pulsa el botén “Guardar”

|Plartila CGAE

'_..(*'..(:.. Cia

d.lw-nl&-
<head>
<mata hetp- |quuvlComnt-Twc mmmwmnh tharsutavndovs-1252">

<meta £t Word 10 (flrered)'>
<tithe> </tithe>

wetyle>
<l

| £* Styla Cafinitions */

| p.MsoMorrnal, li,MsoNormal, div.MsoRormal
{raangin 0o
margin-bottorm: 0001 pts
margintop:.0001pt;
fort-size:11, Ot
fort-family:*anal’:}

p.FugrtePaq
{mangini0org
rmargin-bottomn:, 0003 pts

gin-top:.00010t;

e

llustracion 647. Detalle plantilla de ejemplo.

afade esta plantilla de ejemplo al listado.

4.11.3 Afadir plantillas de ejemplo

, se regresa al listado de plantillas de ejemplo (ver Figura 59) y automaticamente se

Desde la pantalla del listado de plantillas de ejemplo (Ver Figura 59), si se pulsa el botén “Afadir”, se presentara la
siguiente pantalla con los campos de texto vacios al tratarse de una plantilla nueva:
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Plantillas de Ejemplo

e L]

llustracion 658. Anadir plantilla de ejemplo.

Los campos nombre, asunto y texto son obligatorios y al pulsar el boton “Guardar”, vuelve al listado de plantillas
de ejemplo y se afiade automaticamente esta nueva plantilla al listado.
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4.12 PLANTILLAS DE ENVIO

Las plantillas de envio son tipos de comunicados definidos por el administrador de envios de la institucion. Estas
plantillas unifican la estructura HTML que tendran los mensajes escritos por los emisores y que iran adjuntos a los
sobres de envio. Por ejemplo, se podria crear una plantilla de envio para las notificaciones, otra para los

comunicados, etc.

Cada plantilla de envio tiene formato HTML por lo que en ellos se etiqueta el texto como en las paginas Web.

Ademas se podran utilizar ciertas imagenes comunes como el escudo y la marca de agua (o imagen de fondo de la

plantilla de envio) a la institucion y otros elementos previamente definidos.

Existe una serie de variables de sustitucién de las cuales son dos obligatorias

Nombre variable

${mensaje.cuerpo} Texto propiamente dicho que se quiere | obligatorio
enviar
S{mensajes_adjuntos} Mensaje Adjunto pueden ser cero o | obligatorio

varios adjuntos. Solo es necesario
poner esta variable una sola vez

${escudo}

Escudo

S{emisor.nombre}

Nombre del Emisor del mensaje

${emisor.apellidos}

Apellidos del Emisor del mensaje

S{emisor.nif}

NIF del Emisor

S{emisor.cargo}

Cargo del Emisor

S{fecha}

Fecha actual

S{plantilla.nombre}

Nombre de la Plantilla

S{marca_agua}

Marca de agua, tuvo que ser subida en
configuracion de la aplicacion

Ejemplo de cddigo en la plantilla

<html>

<head>

<title>Plantilla de ejemplo</title>

</head>

<body>
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<div>

<p>${mensaje.cuerpo}</p>
<p>${mensajes_adjuntos}</p>
</div>
</body>

</html>

4.12.1 Listado de plantillas de envio

En el listado de plantillas de envio aparecen las plantillas que serdn utilizadas para componer los mensajes
mostrando para cada una su nombre, asunto, si esta publicada y su idioma.

Plantillas de Enwio
1 CEHECarta tarta ne espaficl a3
2 CGAE Circular Inform tirodar Informativa s espafal &
3 CGAE Comunicado Urg Comunicado Urgente s espaiol |
4  CGAE [onvocatoda Conwocatoria s espaniol 8
5  CGAENots Interns Nata Interna s sspaniol a8
§  comunicacion ALA comuicacion ALA s cushera &
T Comunicado ejempls comunicade ] espana ﬁ
] mi+s con fote envin fote ne espanal ﬁ
] personalizad menica Ejemplol El gallego ﬁ
10 planatilla estimade Mo +sux no espaniol ﬁ
11 plantilla melilla prueba ne espaniol ]
12  plantilla roei fsesan plantilla roni+sssana ni espaniol ﬁ
13 prodec 1 produccion 1 s espanol &
14 prodec 2 produccion 2 s espanal &
13 prueba colegio asunto a espana ﬁ
16 virender singh El catalin ﬁ
IECE

llustracion 669. Listado de plantillas de envio.

Si se hace clic en el icono ﬁﬁ' se eliminard la plantilla seleccionada.
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4.12.2 Visualizacion de plantillas de envio

Haciendo clic en el nombre de una plantilla, ésta se visualizara:

Consejo General de la Abogacia
Espafiola

Paseo de Recoletos 13

28004 Madrid

Madrid, 29/06/15

Texto del mensaje

Aqui vendrian los mensajes adjuntos

La informacidn contenida en este correo electrénico y. en su caso, en cualquier fichero anexo al mismo tiene caracter

confidencial, esta exclusivamente dirigida a su destinatario o destinatarios y es propiedad del Consejo General de la Abogacia
Espafiola.

Queda prohibida su divulgacion, copia o distribucion a terceros sin la previa autorizacion escrita del Consejo General de la
Abogacia Espariola, en virtud de la legislacion vigente. En caso de haber recibido este correo electrdnico por error, por favor, v
rontarte cnn sl remitente dsl menaaie nara an reenvin v nraceda a deatriirla

TS T

llustracion 70. Plantilla de envio.

Si se pulsa el botdn “Publicar”, se cambia el estado de la plantilla.

Si se pulsa el botdn “Modificar”, aparecera una pantalla de visualizacién de la plantilla, con los datos actuales de la
plantilla.

Paseo de Recoletos 7 -9, 12 - 28004 Madrid - Tel.: 902 05 25 30 - Fax: 91522 13 17 - informacion@redabogacia.org - http://redabogacia.abogacia.es



Tipo de documento
A Manual de usuario
-

Cédigo del documento

Manual_de_usuario_e-Mensajes

Revision

3.1

Fecha

10/07/2015

Anadir Plantilla

CGAE Carta

Carta

FEpa'ui 1™ catalin rgﬂeg) 1 auclara
rﬁ Frn

<hirnl>

<hzads

<meta hitp-equiv=Content-Type mnbent="te=titiml: charset=windows-1252">
<meta name=8enerator corkent="Wirosaoft Woed 10 (filtered)™>

<titler </title>

<style>

<£l--

{* Style Definitions #/

pMzolcemal, li.MsoMomal, divMsoNomnal
{mangin: Dom;
meargin-battom:, 0000 pE;
maargin-top:. D001 pt;
fant-size:11.0pk;
fant-famik: "Arial}

p.Fuent=Peq
{mangin: Dom;
meargin-batiom:, 0000 pk;
maargin-top:. DD01pt;

llustracion 71. Detalle de la plantilla de envio.

Al pulsar el botén “Guardar” se vuelve a la pantalla principal tras modificar la plantilla.

Si se pulsa el botdon “Ver plantillas de ejemplo” aparecera el listado de plantillas de ejemplo donde se podra copiar

alguna e inmediatamente aparecera en el campo texto de la pantalla anterior.

4.13 CONFIGURACION (SOLO ADMINSTRADORES)

Se trata de la configuracidn de los archivos adjuntos: ruta absoluta, ruta relativa, tamafio maximo, tiempo de vida,

tamafio maximo de las marcas de agua.
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Configuraciin de archivos adjuntos

s

jpg:bmpspdfidecizipstatinan ﬂ

=
s -
=

= .

S T

llustracion 72. Configuraciéon de archivos adjuntos.

Al pinchar en el botén “Aceptar”, se almacena la configuracidn en la base de datos y aparece el siguiente mensaje:

@ Configuracidn almacenada en Base de Datos

llustracion 673. Mensaje de alta de configuracion en Base de Datos.

4.14 CONFIGURACION PROVEEDORES (SOLO ADMINSTRADORES)

Se trata de la configuracion de los proveedores de los diferentes tipos de mensajeria soportados por e-Mensajes
(email, fax, smsy burosms).

En los combos se presentan los diferentes proveedores para cada uno de los servicios.
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Al acceder a la pantalla se muestra la configuraciéon actual, pudiéndose modificar si se desea y clicando
en el botdn “Aceptar” se confirmarian los cambios.

Configuracion Servicios

Email E-MENSAJES |E-MENSAJES -
FAX ZFAX {zZFax |
SMs TEMPOS 21 | TEMROS 21 =i
SMS Certificado TEMPOS 21 [TEMPOS 21 =l

llustracion 684. Configuracion de proveedores.
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4.15 INFORMES (SOLO ADMINSTRADORES)

Nos saldra la siguiente pantalla en la que podremos hacer una busqueda tanto por rango de fechas,
como por institucion, por tipo de mensaje, estado del envio y/o usuario:

Informes
Desde I wasta| | 21 {Todos =l

| Todos ~l fTodos -]

Nombre | | Apellidos | B

NIF t Rol | Todos =l

llustracion 695. Informes.

4.15.1 Listado de informes

En este apartado se muestra el listado de mensajes enviados de cada colegio. Apareceran los campos :

e Institucidon: denominacion de la Gran Cuenta

e  Aplicacion: aplicacidn cliente que ha solicitado el servicio en ECOS

e Nombre y apellidos: identificacion del usuario que ha utilizado el servicio
e NIF: Nif del usuario que ha utilizado el servicio

e Rol: Sus posibles valores son: Abogado, Aplicacidn externa o Personal del colegio
e email: nimero de emails enviados

e Fax: nimero de faxes enviados a nimeros nacionales

e Fax Internacionales: nimero de faxes enviados a niUmeros internacionales
e  SMS: nimero de sms enviados a nUmeros nacionales

e SMS internacionales: nimero de sms enviados a numeros internacionales
e  BuroSMS: nimero de BuroSMS enviados (solo a nimeros nacionales)

e Envios: Numero total de envios realizados

En el informe se muestran una linea con los totalizadores de cada unos de los tipos de envios.
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Estos resultados se pueden filtrar con un buscador por los siguientes campos:

Rango de fechas : envios realizados en un intervalo de fechas.

Institucién; combo con las grandes cuentas gesiontadas en E.mensajes

Tipo de mensaje: correo, fax, sms o sms cerificado (burofax)

Estado del envio: en proceso, enviado, envio fallido

Por usuario: nombre y/o nif y/o apellidos y/o Rol (abogado, personal del colegio, aplicacidn externa)

Informes

e
rer e i e

Desde [2a/11/2008 | [ ] Maste 2671272009 | [ [Todos =l
i]’odos ! ! i?odos Eﬁ;

Nambrw  oscar | Apalidos |

NIF | ol |Tades ; Q

[

Nomben
Apcllido:
Cansejo
Gurwral de

LARCIA Parsanal
a Desc ECOS  CARCIA 022422528 (Agenda * ® ¢ 0 [ 1 1
Abogacia OSCAR
Total s e ° 0 L] 1 1

llustracion 706. Informes.

4.16 MIS DATOS DE ENVIO

En este apartado se gestionan los datos de envio. Aparecera la siguiente pantalla:

M Doabas de Eavia

B 5 BN AR i de g

tal
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llustracion 717. Mis datos de envio.

Si se pulsa en “Examinar...” aparecera una ventana para adjuntar el archivo con la marca de agua que le interesa:

Buscar en: I F] E zcritario j rji =
o Mis documentos [IBACKUP_ESABE
Mi PC Clbea
B Mis sitios de red C1CoPIA SEGURIDAD P&

W Ad-fware 2007
i fdobe Reader 5

1

e Mozilla Firefox

(| Eclipse Shortcuts_archi
(| Eclipse Tutarial - Ejecut
[CIFara de Teleco Wigo « %

Mozilla Thunderbird e | GTA_setup_1.2

',;"5_ Skype I:I Muewva carpeta
] ACALT11Z005 CPaint Shop Pro
_ | ACAEDGACTA D PASES A PRISIONES 4-
_ 1 ACAEOGACIA local bajado de inicio (| pasese

[
Mombre de
archivo: I j Abrir I
Tipo de archivos: IT,:,,j,:,S los archivos [*.7] j Cancelar |

&5

llustracion 728. Adjuntar archivo.

Tras adjuntar el archivo y pulsar en “Aceptar” se presenta el siguiente mensaje:

J Se han actualizado los datos cormrectamente.

.

llustracion 739. Mensaje de actualizacion de datos.
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4.17 MANUAL DE USUARIO

Proporciona el acceso a la descarga del manual de usuario de la aplicacién.

Ewest Iricio de sesidn

® .. PROYECTO

Ubicacidn: e

Tipo Titulo

O i Manual de Uswario ECOS_w.1.2.pdf

Principal : Mapa de centenido

Novedades | Usuari

% Grupos : Ayuda

ﬁ.‘ ECOS- Envio de comunicaciones masivas

Capyright © 2007. Conszjo Gerera de la Abogacia Espafiola.

1-1del =

Propietario Editado Tamafio

ndmgusz 070207

1 ME ,?;53‘,

Para descargar el archivo, hacer cl

llustracion 80. Descarga de manual de usuario.

ic en el enlace del archivo pdf.
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. Consejo General de la Abogacia ;
s Espanola. ol

G

So sncurntra wind ex: Portal Privado- >e- Mensajes DEMO
s 1

e B DOCUSHARS

(2 e-Mensajes

taboven " -

Tipo 1 Thuln Propwtano  Bdfado Tanate
Lilewts Sa direcoenes ™ Manusl_ge usustio_e-Mensges-v 3,38 t paf ' 14 4Ty E v
Mo Ao
Mo Dt e Fvin
Flartitles on § pempin
Phartiiss da Lrrete
Pructus WS |

v v
B Rdwa i zasstale [ Y e T Yo Mlers mwd Linte
s -

llustraciéon 81. Manual de usuario.

4.18 GESTION DE GRANDES CUENTAS (SOLO ADMINISTRADORES)

En este apartado se gestionan los parametros asociados a los diferentes tipos de envios de las grandes cuentas.

Al acceder se presentaran los datos de la gran cuenta a la que pertenece el usuario (colegio), y podran ser
modificadas.

Si el usuario administrador es del CGAE, éste tendra opcion a modificar los parametros de cualquier gran cuenta
eligiéndola del combo. Los administradores de colegio sélo podran modificar los parametros de su gran cuenta
(colegio).
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Gestion de Grandes Cuentas

Filtro de bisquedas

Gran Cuents IConsejo General de |a Abogacia Espafiola-2000

Parimetros de la Cuente

codigo de GranCuenta |zo00

Envio de correo

Emisor

Responder a

Envio de fax

‘Consejo General de |z Abogacia Espafiola

Envio de sme

Consejo General de |a Abogacia Espariola..

NIF

5 Nota

Consejo General de la Abogacia Espafiol

‘QZB63006T

llustracion 82. Gestion de grandes cuentas.

No se podra asegurar la recepcion del envio del SMS o BuroSMS en los casos de destinatarios que dispongan de multiples
SIM con el mismo nimero de teléfono y la principal no se encuentre instalada en un teléfono movil.

Paseo de Recoletos 7 - 9, 12 - 28004 Madrid - Tel.: 902 05 25 30 - Fax: 91522 13 17 - informacion@redabogacia.org - http://redabogacia.abogacia.es

68




Tipo de documento

Manual de usuario

A

Cddigo del documento Revision Fecha
Manual_de_usuario_e-Mensajes 3.1 10/07/2015

1. INDICE DE ILUSTRACIONES

llustracion 1. Home de Redabogacia. . ....coiuuiiiiiiiiiieieee ettt st sar e e sbe e sane e 6
HUStracion 2. ACCESO ZON@ PriVada. ....ccocueiiiiiiieeiiie ettt ettt ettt ettt e s b e bt e s bt e bt e sbe e e sabe e bt e e sabeenneeesnneenees 6
HUSErACiON 3. POItal PrIVATO. c...coueiiiieiieiieie ettt sttt ettt e be e bt b e b et sabesaeesbeenbe e bt emeeeneesbeenbeenbeenbens 7
[TUSTIACION 4. €= IMIENS@JES. .eeeiuvreeeeittieeeeitteeeeeteeeestteeeesttaeesastaeestaeeeaastseeeasstasesssaaeaasssesaanssasesassssesansssesasseeesassaseesnsseeaans 8
llustracion 5. INformacion de MiS CrETITOS......ueiiiiiiiie ettt et be e st e bt e e sareeaees 9
llustracion 6. ENVIO de COrre0 @lECTIONICO. ..ouieiiieiieiiitieteeteee ettt ettt ettt sae e s saeesbeesbeeneeneeens 10
HUSTracion 7. AdJUNTAr fICREIOS. .. ..evii e e et e e et e e e st e e e e tte e e eebaeeeesbeeeeastaeesesaeeesssaeaans 11
llustracion 8. Ayuda para adjuntar @rChiVOS. .........cooueoiiieiiieiie ettt st e et e st e s bt e st e e ebeesbeeenneesane 12
llustracion 9. Archivo adjUNtO ENVIO COMTEO. .....iiiiiiiiiiitieiee ettt sttt sttt st e et e st e et e st e e s bt e s beeebeesbeeeneesane 12
[HUSTrACiON 10. PrOZramar ENVIOS. ....uiciciueeeeiitieeeeiteeeeeitteeeeiteeeeestteeesatseaaaasteeeeaassseeaasseseaastssseanssseesassessessssesesssssessssenanns 13
| IVES =Yoo T o B [ g o To T o = Lo [T A g = - o o LS 13
llustracion 12. Ayuda de Importar deStiNatarios. ......cceeicciieeieciie e creee s e e e e srree e e s e e e s aae e e saaeeeesaseeeeessaeeesnnseeeens 13
llustracion 13. Importar destinatarios Correo: FIChEIro XLS........uiiiiiiie ettt ettt e e e et e e e e aae e e earaeeeas 14
llustracion 14. ENvio de COrre0 COMPIETO. . ..uiiiiiiiiiciee ettt et e ettt e e et e e e e tte e e e tba e e eebaeeeebbeeeeastaeeeensaneessraaaans 15
I  d =Tl o] T = d X =Y oL o LU T=Y o o o T PSS 15
LI =Yoo T T STV ATy - o] <LV - TS S 15
HUSErACiON 17. ENVIO MASIVOS. ..eutiiuiiiieiiteiteeite ettt et e st e bt et eatesa e shte s bt e sbeesbe e bt eabesutesbeeabe e beenbeeabesabesaeesbeesbeenbeennesnseans 16
Ilustracion 18. AyUda A€ ENVIO MASIVOS. ..ccccvuieeeeieieieieeeestteeeesteeesrteeeesateeeesareeessaeeeassteeesasneeessseesasssseesasssnsessssenenns 16
llustracidn 19. Fichero XLS de envio Masivo 0@ COMEOS. ....ccuiiiiriirierieneeriteet ettt s st ne e 17
llustracion 20. Seleccionar fEChA Y NOKa. ........oo it e et e et e e et e e e e e ta e e eeaaeeeeabeaaans 17
llustracién 21. Resultado del tratamiento del fichero xIs de envio masivo de COrreos. ......cccceeverieriieneeneeneenieeienne 18
llustracion 22. Libreta de destinatarios..........cvecieeeeeerienieieee ettt s s esr e ne e 18
llustracion 23. Grupos de deStINATAIIOS. .....uuuiiiiiii ittt e e e e e st re e e e e e e sebbtaeeeeaeeesastaeaeaaeeeeansasaneaeas 19
llustracidn 24. Libreta de destinatarios desplegada. ... e e 20

Paseo de Recoletos 7-9, 12 -

28004 Madrid - Tel.: 902 05 25 30 - Fax: 91522 13 17 - informacion@redabogacia.org - http://redabogacia.abogacia.es

69




Tipo de documento
A Manual de usuario
=

Cddigo del documento Revision Fecha
Manual_de_usuario_e-Mensajes 3.1 10/07/2015
llustracion 25. Destinatarios el COMTEO. .....coiuiiiiiiirietieteeeee ettt ettt ettt s e seeesaeesreesreeneenneene 20
HUSEraCion 26. ENVIO 08 FAX. ...oiiuiiiieiiieitereett ettt sttt b ettt see e s bt e b e e e e b e s b e sanesmeesmeenneenneenneennens 21
llustracidn 27. Fichero XLS de importacion de destinatarios de faX. .......ccoceeeveeiiiiiiieniieeee e 22
llustracidn 28. Ayuda para adjuntar archivos @NVIO faX. .....c.eoiiieeiieiiiieee e 23
I E d =Yoo T g WA I o o= =Y o F= L =Y Vo 1SS 23
llustracidn 30. Ayuda de Importar destinatarios €NVIO faX. .......eeeveeriiiiieeniiieee et 24
HUSTrACiON 311, ENVIO MASIVOS. teeietiiieiiiiereiiiieeeiieeeseteeeestteesseteeessateeeesstaeesasseeessseeeassteeesasaeesssseesensseeesasneessnsseeeans 25
llustracion 32. Ayuda de ENVIo MasiVo dE FAX. ....uuiiiiiiee e ceiee et e et e ettt e e etve e e et e e e e aaee e satbeeeenstaeesensaeeesssasaans 25
llustracidn 33. Fichero XLS de envio Masivo d@ faXES. ...cccueeiirieriiiieiierieerie ettt sttt ne e 26
llustracidn 34. Seleccione 1a fECha ¥ NOra. ..ot st b e e nee e 26
llustracién 35. Resultado del tratamiento del fichero xIs de envio masivo de faxes. .......c.cceceevervenieneeneeneeneniene 27
HUSEracion 36. ENVIO 08 SIMIS. ...ttt sttt b e bt et et e ae e sb e b e b e et e et e satesbeesbeenbeenbeenneennens 28
Ilustracidn 37. Fichero XLS de importacion de destinatarios de SMS. ........cceecieiiiiieeeeriiee e svee e 29
I S Lol o g T o o = =Y F= =Y o T 1 SR 30
HUSEraCiON 39. ENVIO MASIVOS. ..eueiriieiiieiiieitieitiete ettt ettt ettt st s bt e s bt e sbe e bt e bt eae e eueesbe e be et e eabeeabesabesaeesbeenbeenseenneennens 31
Ilustracion 40. Ayuda enVio MASIVO 08 SIMIS......c.uuiiiiiiiee ettt e et e e e ee e e sttt e e e ta e e e s aaee e sbseeeesnseeesansaneesnseeeans 31
llustracion 41. Fichero XLS de envio Masivo 0@ SIMS. ......cc.iiiiiiiiiiiiiieiiereert ettt 32
llustracion 42. Seleccione 1a fEChA Y NOTa. c.....ooceeiie et e e rtte e e et e e e ate e e e enaeeesabaeaans 32
llustracién 43. Resultado del tratamiento del fichero xIs de envio masivo de SMS. ........ccceeierieniiiniicneeneeneeeeee 33
llustracion 44. Envio de BUroSIMS (SMS CEItifiCados). .....cciiiiiuriiiiee ettt et e e e e e eeabrar e e e e e e esnrraaeeee s 34
| [UE d Yol o] g W A A U=Tol=Y oYl o] W L= ol o] o o =T TS 35
llustracion 46. Certificado de entrega del SIVIS. ...ttt e e et e e e eate e e eett e e e esate e e eeaaeaeeabeaaans 36
Hlustracion 47. ENVIOS ProgramadOs...........ccccuuiiieiuiiieiiiieeeiitieeeeiteeessseeeestaeesasssesesassaeesssseesasssseesssssessssssesessseeessnseees 37
llustracion 48. Visualizacion de envios Programados. ..............ccceiviiiiiiiiiiieieiie e ceeee e see e esee e e eeee e e s nre e e esataeeeenneeas 38
llustracién 49. Listado de cOMUNICAA0S ENVIAAOS. .....cocuiiiiiriiirienie ittt ettt ettt b et et et e st saee bt e sbeenbeeneeneeeas 39
lustracion 50. Detalle del MENSAJE. ..cccccc ettt e et e e e e e se bt e e e e e e e sebbtaeseeaeeeaantbaseaaeeeaasrraaeeaeas 40
llustracion 51. Listado de CONACTOS. ...oiierriiriieiieiieieieete ettt sttt ettt ettt sanesaeesaeesreesneenneenne e 41

Paseo de Recoletos 7 -9, 12 - 28004 Madrid - Tel.: 902 05 25 30 - Fax: 91522 13 17 - informacion@redabogacia.org - http://redabogacia.abogacia.es




Tipo de documento

Manual de usuario

A

Cddigo del documento Revision Fecha
Manual_de_usuario_e-Mensajes 3.1 10/07/2015
Ilustracion 52. Enlaces por 181ra @ CONTACLOS. ...cccuuiiiiiiiee e iiieeeeiee et e e e e re e e s te e e s ttr e e e e eaee e ssseeeenstseesensaeeesnsaeaans 42
llustracion 53. ARadir deSTINATANIOS. «...eiveerierieiieieeeet ettt et s e san e saeesaeesreesreeneenneene 43
llustracion 54. Actualizar deStiNATAriOS. .......eeeiiiiiieiiee ettt sttt e st e et e s b e e b e s bee e bt e sbeeenneenane 44
Ilustracion 55. EXPOrtar deStiNatarios. ........eeeueeiiieeiieiiee ettt sttt st e et e st e e bt e st e e e bt e sbe e e st e sbeeenneesane 45
[lustracion 56. IMPOrtar deStiNAtATIOS. .....iiicuiieeeciiieceiiee e et s e e et e e e etre e e stte e e e steeeeesaeeessseeeasssseesessnsessseeeans 45
llustracidn 57. Ayuda para importar deStiNatarios. .........eeeeeiiieiiieniee ettt st e s b e s b e sbe e snee e 46
lustracion 59. DeStiNatarios NUEVOS. ......c...eieieeiiieeieertee ettt e et ee st e et e st e s bt e st e e sabeesabeesseesabeeeseesabeeeseesbeeenneesane 48
llustracion 60. Listado de SrUpPOS A ENVIO. ....cceccuiiiiiiiieeeciieeeecie e e erie e e e st eeeertteeesrtteeessateeesesaeeessseeeanssaeesassssesnssanaans 49
llustracion61. Listado de contactos de UN Srupo A€ ENVIO. ...cccc.ueiiiiiiieeiiiee et e e eitee e e tre e e e iaae e e stbeeeestaeeeeaaeeessbaeeans 49
llustracion 62. Detalle de UN Grupo & ENVIO. ...cco.uiiiiiiiiiieiee ettt sttt sttt e st e st e s e e sbeesbeeesneesane 50
llustracion 63. Cambiar NOMDIre Srupo A ENVIO. .....ccueeiiiiiieccciee ettt e e et e e e e saae e e stbeeeesataeeeensaeeesasbaeaans 51
llustracion 64. ARQIr BrUPO/S 08 ENVIO. ....cueiciiieiieeeiee it e et et e et e e te e e eteesbeeeaeesbeeebeeeabeeeseesabeeenseesntasenseeetesenseeenns 52
Ilustracidn 65. Listado de plantillas de €J@MPIO. ......cceeii it e e e e e e e eeeenn 53
Ilustracion 66. Plantilla de €JEMPIO. ......ueie et e e e e et e e et e e e s naee e sbeeeeesntaeeeenaeeeenreeeann 54
llustracion 67. Detalle plantilla de JEMPIO. .....cc..uii i e et e e e rtae e e et e e e e sate e e eebae e e eabaeaans 55
Ilustracion 68. Afiadir plantilla de €JEMPIO. ....ceecuiiii e e e e e e st e e e e st e e eenaeeesnreeeens 56
Ilustracion 69. Listado de plantillas d@ ENVIO. ...c....eiiciieiiiee e e e e st e e e e e s aae e e snreeeens 58
ustracion 70. Plantilla d@ ENVIO. .....couei oottt ettt ettt b e b e b et e st satesaeesaeenbeeneenteeas 59
llustracion 71. Detalle de 1a plantilla d@ @NVI0. ........cocuiiiiiiiii et e et e e et e e e eate e e eeaaea e earaaaens 60
llustracion 72. Configuracion de archivos adjuntos. ........ocueeeieciiri i e e e e e e eae e e seaeeeens 61
Ilustracidn 73. Mensaje de alta de configuracion en Base de Datos. ......cceeeecveieiiiieeeiiiee e sree e e e e ene e seeeeeens 61
llustracion 74. Configuracion de ProVEEAOIES. ........cccuieeiiiiee ettt e ettt e eeet e e ettt e e e e teeeeeeaaeeeetbeeeessteeeeessaeaeesraaaans 62
HUSEFACION 75. INFOIMMIES. ..eeiiiiieiieeeee et s st e a e et et e ae e b e r e r e r e s nesanesmeesreenneeneenneennens 63
HUSEFACION 76. INFOIMIES. ..eeiiiiiieeeeece et st e r et et e se e e b e r e e r e r e s nesanesmeesreesneenneenneennene 64
HUSEracion 77. Mis datos 08 ENVIO. ..c..eiiuieiuiiiieie ettt ettt st b e et ettt eat e sbe e b e e b e e beeabesabesaeesaeesaeenbeenseenseens 65
HUSEracion 78. AdJUNTAr @rChiVO. .......cei it e e e e e et e e e e e e e eeaabtaeeeeeeeeaantbaaeaaeeeasnrraaeeaeas 65
Ilustracion 79. Mensaje de actualizacion de datos. .......ccicviieieciiri e e et e e st e e et e e s nae e e sraeeeens 65

Paseo de Recoletos 7-9, 12 -

28004 Madrid - Tel.: 902 05 25 30 - Fax: 91522 13 17 - informacion@redabogacia.org - http://redabogacia.abogacia.es

71




Tipo de documento
A Manual de usuario
-

Cddigo del documento Revision Fecha
Manual_de_usuario_e-Mensajes 3.1 10/07/2015
Ilustracion 80. Descarga de Manual A& USUAIIO. ......cccueeeiiiiieieciie e eiee e et eee e e stee e e atr e e s etaeeesasseeeenstaeesensneeessseeeans 66
Hustracion 81. ManUAl A& USUAIIO. ...eiiueiiieirieeiieesiee st e st sbe e st e sbe e s beesabe e sbeesabeesabeesabeesbeesabaesbeesabaesnseesbeesnseesass 67
llustracion 82. Gestion de Brandes CUBNTAS. .....eiitiiiiieiiieeee sttt sttt sttt e st e e bt e s b e e e beesab e e e bt e sbeeenneenane 68

Paseo de Recoletos 7 -9, 12 - 28004 Madrid - Tel.: 902 05 25 30 - Fax: 91522 13 17 - informacion@redabogacia.org - http://redabogacia.abogacia.es

72




