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���	�/��������������
�	���A�������������D��

4	��$�����?�������������	��$�������	�C�������������������������������<
-  
�	���*����	�<������������"�#���������F+�������
'7,G
-  �������D�<���������������������������������F���(�����C���������
'7,G

'��(	6��������������������������������!	��	�	�������������������(��
��	��������(������(��
����#�
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(	�����"#����������"$� "��"��"$

$����
���
����
����������������������-���
����������
����.�
��/�'

� )�����$

��� ��� ��A��1�� ��� ���������C� �������� ��� ��� ������ �����	��� ���� (����� ��� (������� 2��� ��� ����	(��� �
����	����	
�<

���0�*���	�	��	�����������������������������������A�����	��������������������!	�?��

)����
*���(�������������������������������������(�����������������������!	�?������������?����
�����������

)�

�
*�+���	���(���������!	�?���������������������2������������	����(����������?�(���	�!�����	
�
��������C������/���������)�������	���

"
��
��
*�3	����	������!	�?�������	���������������

$�����
��*�3	����	������!	�?��������	���������������

����������������C����(�����)����
����(	6����������������������������?��������������������������

�!��������� ��� ��	����(���6�C� ��������	���(��������� 	�!�����	
�� �������!	�?���2���������D������(��
��
'��(	6�����������������������($�2�������������������1�(����1�A�����������
'7,�����	��������

.����������/���������������������������
��������
��
�����


���

4	����������2������������������	�	
����(������2���2��������?�����

'��������������������	������������
�-����������

��A���������������������������������	����(	�����
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� ����"$��" ��"$

��� �������� ���������� ���� ��������/�� (������� ���� ��� �$����� ��� ������ �/�	���� ��� ���� ����� �������
�����������������	
���������������������

��� !���	����	����� ���	����� ������� �/�	���� ���/� ���	��� ��� ������ ���� ����������� ���2��� ��
�����������!��)������������������������������	
�C����������������������������������������'�����
7/�	����������������������C�����/������������!���	����	�����

� �� �$����#��	$

�����������������	!�����������	�������������������������������	����������	�������������$�����������	�����

�B	�����"��	����������$�<

- #�
�� ����
��
<� ������ ��� ���$� �������� ���� ���������� 4�����	������� ���� ���	
�� ���� ���$C
���������������������������������

- $����
2������
��
���<���������������������������������������$�������	�������+�������������
���	�����(����������������6��

- #�
2�����
��<�
�������	���������	��������	�����������������������������/�	���

4	��������������������"C�������������������������

#����.������

�����������	���������������
��/!	������������

4�(���$

,��	�������������������$������6��A
���	
��7������	���	����

#��$������	��

��������/�	��������������
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�# �,"��"�	����,"����� ��!�"#"

����������������C�������������A�����������	����������!	�����	
��(/�	������������������������������(�)�������6�
�����������	������������

 "$��3

 ����������	�����3�
'�4�5�7� '�4������������ ����	������������� ��	������2������2���������(�	����!	�?���+��
�)����������������������12�	���C���!�����������	���������C��	���C���������

- 4�����	����������$�#�����	�	�����A������(���$� �	������F�������#�����	�	����: �	�����G

- +�������(������(��
�������������	������
- .�����������/��	������������������������	������$�������� ��!	����2���4�
- .����������/� ���� ����� 	�!�����	��� ������/������2��� ����	����2������ ��	����� �$�����������3�
'�4

5�7� '�4�� 	�������������)��	�!�����	���
- 3�A����� ����������
�� A�����	(��3�
'�4�5�7� '�4����� ������ ��� 	�!�����	
�C��������� ����� �����

�������	��
- �����	�����A��������������

 "$��4

 ��������������������������	�������������	�������	�����1������

- 4�����	����������$�#�����	�	����� A������(���$�'	����������1������F�������#�����	�	����:'	������
���1�����G

- ������������	�!��	�������������������C������������������	
���
��
����
����
���������� �	2�����(�������
���	
��

- �?���������������/�������������������2������!	�����	������������������������������ �	2�����(����
��

���
����
�'������������������	���/������������	��������������������������

- .�������������(/�	���A�����/���������+��������������������������

 "$��5

 ������������1������3�7�,4��H�A�3�7�,4���H����������	�����������������1������2����$�����?�����	�������	��
������������

- 4�����	����������$�#�����	�	�����A������(���$����1������F�������#�����	�	����:���1�����G
- 5����	�2��������������������"
�6�����A�������	����3�7�,4��H

- ����������������
�C�	����������3�7�,4��H��+������
'7,

����������2������	�	����������	�������������������������2�����������	�	�������
��������������/��������	�����	�!�����	
���������	�	����2���?��������	������

 ������������2���	�������	�������������������C����������?���������������C
������	�	����2���2�	����
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-  ��!	����2��������������������������������������������������
,#;7��A��������	��	�������������������
��(���� �+'�7�

- ������!	�?���������1����C���������(������(��
���
��
�"
�6�������
- ������������	�!�����	
��������!	�?���������������	��������������������������1�����

- 7��	�������������C�������	������������'	���������1�������3�7�,4���H
- �������������������(���3�7�,4���H�A��������
'7,�
- ���������������	
������������������3�7�,4���H
- +�������(����
��
�"
�6����'

 ���������������C� �������������������������	���������1�������������1��������� �
�	����C����/�3�7�,4��H�A���
���1����������
�	���-C����/�3�7�,4��H

 "$��7

 ��!	�������������������������������������������	�������

- 4�����	���� ��� ���$� 3������ ��� +$(�	��� A� ��� ��(���$�  ��!	�����	
�� '���	���� F������� 3������ ��
+$(�	��: ��!	�����	
��'���	���G

- ���������������	�!�����/�2����$��������?����!	�	�������$������������	��������������������)��
- ��������������2����	��������������������������C��������	�������/�����$��������4	��	������������	��C

�������/���������$��������� 	�/� 	����������������������������������	��	������ ����	�������
�������
?�(�����������	��������������$�������

- ��������������������
����
����
������ +C��������������� ���!	�����	
�� ��� �������������� ��������
F	��������������	�9���C���)����C�!���������	�9�����G��3������������ ��!	�����	
������'���	����

- ������	�� ��� �?���C� A�� ��������� ������� ��� ��� ��������� ��
���
��
��� ����� ������ ����	���� ������� �
��	������

�8���������0�
�����
����*

�G�*����	������	��!	�?��������������������!����������	����������

+������<�4�����	��������������������������	�������F3�
'�4�5�7� '�4G�A�������1�����-�F3�7�,4���HG�
#��	!	����������������	��	
�������������������2������������������(�����������!��

-G�*����	������	��!	�?�����������������	2�	����������	�����

+������<�4�����	��������������������������	�������F3�
'�4�5�7� '�4G�A�������1�������F3�7�,4��HG�
#��	!	����������������	��	
�������������������2������������������(������������12�	���
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���"���	�$��"$���(������"$

+���������������������������!���	���F��������C���!���������C��	2�	������G�����������	�������	��������?�(��
�������������������������	����������1������

.�����!�����	�������������������������������	���������	��������$��������������A�����	������	���2������������
����	����	
��?�A����������	
������
���������	���������	���������1�����

- #�������<��������/��������������������������	�����������������A�������������!��������������������
- &�!���������<��������/������������!�����������	����������
-  �����������<��������/��������������1������2���������������H����	��C�����������?��C���������C��	���C

��������
- +��������<��������/��������������1������2��������������H����	��C�������12�	������
- 3��	����H<�
����������2����������	��$�����1��������������	����4
����������B	��	��������1����������
�	��

����������3�7�,4��H
- 3��	�����H<�
����������2����������	��$�����1��������������	����4
����������B	��	��������1����������
�	��

-���������3�7�,4��H
- +���������������������	����������1��������	����	��������!�����	���2���������������������

+�����������	���������������!�����	����������������������+7,3��5,7���#�7 �<

- 4	�������������������������������C��������������������������������������	������������4�&.�4������
!	�?���3������������#�����	�	��������+����������

- .���������	����2����������������A���	�������������������������������������?�(�����������C���
�����������������������!	�?����������������

- ������!	�?���������1����C�������	����������������������A������������	�������	�������������������������
 ���������)�����<�������C����	(��C����������� ��������2���	�������	���������������������������2��
��������
'7,���������	����2����������������������������������B	��	�C��������������

- 5����6�����?�(���	�������	����������������/������C��������������(����
��
�"
�6�����

�����A�	������������	����������	�����������������C�����
�	���������������A������	������������	!�����������������
��������������1����C�A��2���!�����/����������������������
�
����A������������	��	
���'�������2���	�������	�
����������������������2�������������A�!/�	��(���������������	��������������

�)�����<

.����!�����	��.*I:*
&�7:"���:�0��:��J-0��	��	!	��

+��������<� .*I,''� �
#����<� *
&�7,
#�����<� "���
 ����<� �0��
 ��	(��<� ��J-0

*�����������/�	�����������������������!�����	������?�(���������
�����	������������������������������A�������������������5�������!����C���
�����	
��������������!�����	����������	�������������������A��/�	���
���������)�(��C�����	(	����������������������	
��������������������������A����
�������2���������	���������!��	�	��������������������������������
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#��	�"�#���$��"����

��!�����	
��(/�	������������������������!����������������������������C������������	��C�����������	���C���1�����
���(	6���������	��	��������	�����������!	�����	
���������������

�# ��$"

Acceso: Administración/Empresa

�2�1����	�������	����������������������������A�������������(�����1���

4���	����������������������!	���	�����������������������������<

���
���<����	����	!	�����������������������������	!	��(������������	������������(���!	�������������������

���
��������
����
���<�F C���!����6�	��C��/B��"��	��G
����
�����
���<�F�C���!����6�	��C��/B���0��	��G

� �����$


������������ +���	�������������������������2����������	����/��������6��������������

;������������� ;���������������������

;������������� ;����������������������	������

'6��!���� �������������6!����

�"��$�!����"��$

��(<�F�C���!����6�	��C�/B���-��	��G���������������
$�������������	!	���	
���	����
����������(�����<�F�C���!����6�	��C��/B���0��	��G������������������	�	�	��!	������������������
������� �����<�F�C�
��6�	��C��/B�����	��G����������������
�	����������

 �������
<�F�C���!����K�	��C��/B���0��	��G�+�(���	
�����������������������������	����2���	������������������
������	�������	�����������������
�	����������

 
�0�
���<�F�C���!����K�	��C��/B���0��	��G�+���	��	�����������������������������	����2���	������������������
������	�������	�����������������
�	����������

 ���<� F�C� ��!����K�	��C� �/B�� �0� �	��G� +�	�� �������������������������� �	����2��� 	�� ��������� ���� ���� �����
	�������	�����������������
�	����������

"���0����*�F�C���!����6�	��C��/B���0��	�G������������������	�	����2�������������������������
��6�
��������
����������*�F�C���!����6�	��C��/B��-0��	��G��������������$���������	����	��!	��������������	�	���

"���$�)����"�


����	���������	������������#������#�������
�������������������������	�����������	
��

4
����������	��� ������ A� ����	�������������	�	����� ������	�������������	���
�	������ ����#������ #�������
����� ��� ����� ��� ��� ?�(����� ��2�	�	��C� ���
���	���������������������C�(��������������A�(������������������������/�
������	������

4	� ��� 	�������	�� ��� �
�	��� ������� ��� ��� �������� �	����������� ��� ��(���	
�C
����	��	��A���1��������������������	���������
�	�����������������������(�����
������������	�����	����������������?�������������
�	����������
3������������#�����	�	�������� 
�	����+�������
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 ���� ���� 2��� ��������� ��� ��������C� ���� ��������� ���� 2��� �������� 2�������� ���(�)��� A� ���	�/� 2��� ��
	����	!	2�����������	���������������������������������������	�����+����������!	������������������������������
���������������	����������������������������

 ���/�
����������
��<�
���	����	!	������������������������������������
 ���/�
������������������
���<���������	������������������������������������
���0������/�
�����������
���<���������	�������������������L������������������
+�
��������
�����
��0������/�
�<���������	����������������������������L������������������

4	�2���������������������(	��������������C��������������(���"�����
�����������
���������������	�!�����/��	�?���	�����������	(������(	����������L������������������

)"���$

�����������������	�������	���������	�!�����	
�����������������(�����	����������2������(�)�������������������
�������������!��)��/�����������������������	�������$��������������	�	�	��	
��(�����	���'��(	6�������������
��������	�	�/�������� ��� �������� �������������� ��� �������1�� A����	�	������2��� ����	�������� ����6�� ��������
��������

���������������������	�������������������(�����	�C�����	�	������������������2���?�(�����������3�����������
#�����	�	�������� �������;�����	���

��	����������� *�������������	���������������C������	����������������������

;������������ ;��������������(�����	���A����������

;������������ ;���������������������	������

���������������������	����	
�������������(�����1�����������������������	��	����<

�G  �������������������(�����	��������	�����������	�������������	����(�����	��
-G +�����������������������	����F(������������G�������	���������������������������������
"G 
�����������/����	�!�����	
����(���������	���C��!	�	��C������A��M������������+����������������������

����� ������� �������������C��������������(������?�)��(������F��	����� ������G� A� �������������
��������������������	�!��	������������������

'�����������������2������������������������	�!��	�����������������C�����������������(�����	�����������������

����")����"�

 ��!	����������������������������(������������������

���
������
�
���
�������-��0���
���<�#������������������	
���	�����������)�������2�������!����������
��������2������	(	���������������2���	����	�����������������2�	������	��

+������������(������(��
��!��
��
����������	�?���������	���������������	!	���	
��

����"$��" ��"$

������1���������� 
�	���+�����<������������	����������������������������#�����	�	�������� 
�	����+��������

"���$��"����"$�� �����$

5�����������������������������������������	��	���������	����<

• #�����	�	��������'��6!����

• #�����	�	���������
�	������������

• ;$�2��������������������	�����������������

• ���	������(�����	��
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!�	 �$������")"9�

Acceso: Administración/Grupos de Trabajo

5������2�1���������������������������(�)��A����������������������	�������������������.������������
���(�)�� ���/�� !�������� ���� ���� �����	��� ���� ��������� 2��� ���������� ���� �	����� �������� A
�����	��	�����������������

� �����$


���������� +���	���	�������	��������������������������������������(�)��

;����������� ;��������������������

;����������� ;��������������������

;����������� +���	���(���������������������(�)��������	������

!
���<�F�C���!����6�	��C��/B���0��	��G���������	���������	����	!	����������������
����
��!
���<�F�C���!����6�	��C��/B���0��	��G�.����	������������������	��	
�����������

�����	�2�	��������������������������������/���������������������?����������������
+����������	��������������������	�	�������������������C�����	�����������	��	�����������<

�G 4�����	������������������ �����:���	!	�����������������F5������ ������ ��)	����2�����/� ���������� ��
��������	��A����������(������G

-G +����������������� ���
����(����������$��2��� �	������������4��������/�� ���� ���� ��A�� ��� �����
��������������������������(������

"G 4	���	������������������������(���$C����(	6�����?�������������������������$���	��	������)�����<
4	���������������(���$����1�����C������ ������������������$�#�����	�	����C���������� �����
�����/�������������1������

%G +�������������������(	����������������(���"�����
����������'

+���������	�	��������(�������"���0�
������� � A��������0�
������������!��	�	����������(�)�������	����	
����
��������

.�����	
��"������&�
����
����
�����#�
2����� ��(����	�	�����
����	�����2�	��� ����������� ������������C���
���	!	���2��� �	����2���������	��������������������� �����	���2��������A��� 	���������� �����������	����C� ���
���	�������� ���!	�����	
�� ���������������������������	����+�����?�(��� ����������$������/� ���	
��(�������
���!	�����	
�����������������������������(�)��A�������	������	�!�����	
��	����A�������������������	������5�(��/
�����6�����!	���������������������������������������	���

���������������(�)��"�#������������������	�	�����������������������

������������	����������������������	�!�����	
��������
�����������	��"�#�:
"�#���$��"�������� ��!�"#"��	������������������������������
	�!�����	
��
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	$	"���$����� ��!�"#"

Acceso: Administración/Usuarios del Programa

5������2�1�������������������	���2�����������	�	�����������������4���������/���	�������������������������A
��!	�	����2���������������(�)������������

������������(���2�������������	���������������	������������������A�2�������������������������������(�)���5�
�����������C� ���������2����������������������������C���� �����/�2��� 	����	!	����A��
�������/��������������
����������2���������	�	������������������������������������������	���������	����	!	���	
�C�����	���������	��A
��	�������(�������������	
��������������������������2�����������	������	�������2�����������

� �����$


����������	� +���	���	�������	�������������������������������	��

;�����������	� ;����������	�����������

;�����������	� +���	���(��������������	��������	������

	���
��<�F�C���!����6�	��C�#/B���������G���������	���������	����	!	���������������	��
����
��	���
��<�F�C���!����6�	��C��/B���0��	��G���������	�����������(������������	��

 "$$.���

���������������������������	�������������������������������������������������	��

 ���/�
����������
��<�
���	����	!	������������������������������������
���0������/�
����������
��<���������	�������������������L�������������	��
+�
��������
�����
��0������/�
�<���������	����������������������������L�������������	��

4	�2���������������������(	��������������C��������������(���"�����
�����������
���������������	�!�����/��	�?���	�����������	(������(	����������L�������������	��

!�	 �������")"9�

��	�����������������	�������������������(�)���5�������������C����������/������������������	�����������������
2�����������	������������������2�������������

!
��������
���8�<�F�C���!����6�	��C��/B���0��	��G���������	���������������������(�)�����2�����������������
�����	���#��	��������������������	���C���������(������A�������	��������������������(�)��

����"$��" ��"$

������ 1���� ������ &����� ��� '��(�)�<� ���������� �	����������� �� ��� ��������� ��� ;$�2����� ��� &������ ��
'��(�)��

"���$��"����"$�� �����$

5�����������������������������������������	��	���������	����<

• ;$�2��������*����	��

• ;$�2��������&���������'��(�)�

��������	��"�#�������"�#���$��"�������� ��!�"#"�A������������
(�����������������	���	���������������������	�!�����	
��
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� �����$����� ��!�"#"

"�����*�"���
���
����
;�����
��������
��
���

������������������������������/��	�������������������������+���	������!	�����������2��������2������(�)�
������������������
����������C�����	��������������!	�����	
��������������������� 	�������	�������C��������
����	������	!	�����������	���2�����������	�	������������������������������������

"���$���"��"���(��#"����


�������	��� �����	��	�� ������	����� 	�!�����	
���������������� ���(�)���+���������������	���������������� ��
���(�)�������	�2�	�������������������A��������������	����������������������������������?�������������������
���	�����2���2��������2���2�����������	��	������������	�����������������2���2��������2�����������	�������
����������������	�!�����	
������������	����C���)����������������������(������

#����$�(���((���

 ��!	���������������	������	��������������������������������������������	���	�����=����A��B�������#	�����!��
+����������(����B��	���C�����!��	�	���/����($�2������������������������
���	����������������(	������!	�����������������������������������������������������	��������������������	����
������������	������A��B������	
�������������?�)�������/������

 ��!�"#"

 ��!	�����������������	��������!���	����	����������������������������������	������

 �	�����<

- +���������	���������
�	����������������!���������������2�������(�	��!	�?���������������	����
�����	�����	�?���
�	����	�������	�������	�������	�������������

�	�����<

- �	������������	��	����	���������2�	������������������<����(�����������)�����������	������������
N,4�C������	����	���/�������������	������2����������������������������(����	������������(��
N,4��FN,4��.*�4C�#O�N,4����G

- �	��������	�	����������1�(����P�<� ��������2����������������1�(����PC�������������	���������
2��� ?�A� ���� ���	�� ��� ������� 2��� �	���� 2��� ��	�	�� ��� ��� ($�2������ �)�����<� 4	� ���������
N,4�P3�5�.C� ���� �	����	���/� ��	������ ����� N,4�� #�7��� 3�5�.C� N,4�� 3�5�.C� N,4�� +,
4
3�5�.���

- �	�������	��������������	(�<�4�������	���������������������������	
���	���������������������
�����!	�	�����������������������	��(��������������	��	����	��������	���2�������������	(	����
��� ���(���� 4	� ������2�������($�2���������� ��A� ������C� ������	�������� ����� ���	
�� A� ��
��������������(�����/���	��	����	��������6�������������������(���A���������
'7,�

;$�2��������1�����<

- 4�����	�����������������������($�2�����������������1������

�)���	�	�<

- ��	�	��	��������������	
����������	�9�������������)���	�	�<�4	�������������������������	
�C�����
�D������$���������	�9����������/��������������������������	�C�����	�����������������	
�����
�D�������	���

���������������F+����:�����G

- 
���	����	�����/�������������<�4	������������������	
�C������������/�����������������������
���!���������������	��C�������	(	�	��������	����	��������2�	������	�������������

������	��������	����������1����������6���������������
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+7� �,� ,4'�<�������$��	�������	�����������

- 
��������	���<�
�����	!	����������	�����������������!	�?���������1����
-  �������	�����	!�<�������	������!	�?���������1����������������	�����������$��	����	�����	�����	��$�

������������)�����<�4	�����������������1��������0�������A���������������������������0HC
������!	�?���������1�������������/����������	���������0�������

-  �������	������<�������	������!	�?���������1����������������	�����������$��	������	���������������
�������������)�����<�4	�����������������1��������0�������A���������������������������0HC
������!	�?���������1�������������/����������	����������������

+7� �,� ,4'��#�5�,<����������	�������������	��������������4	������������������������������
	�������	��

-  �������	�� ���	!�<�������	���������!	�?���������1������������	�� ���������	�� ������������(�����
�������	�����	�����	��$������������

-  �������	������<�������	���������!	�?���������1������������	�����������	��������������(�����������
���	���������������������������

 
�	����+�������

- +���	�	�������	���
�	������������<�4	�2����������	�	�����	!�������������	��	��������������	���
�
�	���������C����������������� ���	
�����������$�	���	�2�������� �	!�����	������ �����	���
��(���	
���	!����������������)�����<�0�-"%�>� 	����� �����C�0�-"%�>� 	�����#��C�0�-"%�>
 	�����#����D��

����������+3+

- �D��	���3�����+3+��������1�����A����� ��/����<�'�������������	���	�������	�������������������/
����	���	����	������������������2��������������	�	����������2���!������������������C���������	
�
����	���1������/����������	���

3�����

,+ �,
�4�4,;7���.��4', 

- +���	�	������	�����������������1�������	�������<�����������������	���/���������	�����������������
�����������������4	�������1���������	���������C�����2�����1����>�

- ��	�����	� ���?�A������� A�����	�	�� ����	������������<������������� ������	���/��	� ��� �������
��!	��������������������	������������C��������������	�	�/�����	������

- ��	�����	����?�A�������A��������	�	������	������������<�
�������������������������1������2�����
�����������	��������������

,+ �,
�4�4,;7���.�'� Q�'

- ���	�����������������������	�������������1�������������<�4	������	������	�������������������	�����
������!	�?�C������!��)��/���������������������1��������������

- ����	�	������	�9��������������������$���������	���<�+����������(	��������������������1�������
������A����	���	�	�/��	�����������!�����������	�9���


������	
�

- +�����������	������������	
��������������������������C����������A��������

�"�"��!�

 ��!	�����	
������ ��/��������.������A�.���	�����

 ��/����

-  ��/����� ��� .������ A� .���	����� ���� ��!����<� +������� ������	����� ���  ��/����� ���  �A/�
F�������	���������������������G�����	�	����������������	�����/�����F��������	����G

- ��(�	������ ��� .������ ���� ��!����<� 4�����	��������� ��� !�(�	������ 2��� ��� ���������� �/�
?�(	����������
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- *��	�	��������� ���.��������������&����� � ,+<�4	��������������� ���	
�C� ��� ��!��)��/�����
�����	��	������������������+�������	�	����������������������

- ������������+3+��������/����<�+�������	��������������+3+����������������������/����������
��������)��� ����� 	���������� ��� ��!��)��/� ��� ������ ���� ������� 2��� ?������� ��� ������C
������	�����C��������	�����A���������������������

&������	����

-  �������������!��?����������
B	����	�	�������������	��������������<���������	����������$����
���������2����	�����2��������������2��������������	��������?�����������	�	
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Este apartado nos permite actualizar el estoc usando los tipos de regularizaciones que hemos creado
anteriormente de manera personalizada.
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Estas serie de codificaciones no debemos tocarlas para nada, ya que en realidad se trata de la cabezera de dicha
carta, donde normalmente aparecen el nombre y apellidos, la dirección y la población de los clientes. Para
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comprobar que esto es cierto, arriba, en el panel de botones del documento veremos el botón de Combinar en
nuevo documento (ver el siguiente ejemplo).            
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Seleccione LENTES para el Catálogo Personalizado de Lentes

Selecciones LENTILLAS para el Catálogo Personalizado de Lentillas

�"�"��!�� ��$��"��,"��������$

Para crear correctamente una lente dentro del Catálogo personalizado
hemos de seguir los siguientes pasos:

- Fabricante: Introduciremos los datos del fabricante de la
lente.

- Ficha: Indtroduciremos los datos de la ficha de la lente.
- Gráfica: Crearemos la gráfica con todas las graduaciones

en que la lente está normalizada.
- Columna Tarifa: Definiremos las columnas de precios para

la lente según el tratamiento o la coloración de la misma.
- Tarifas: Introduciremos la tarifa de coste y la tarifa de

venta.
- Suplemento: Crearemos las coloraciones, tratamientos y

suplementos de esta lente.
- Grupo Suplemento: Agruparemos estas coloraciones,

tratamientos y suplementos para poder facilitar la selección
de estos datos.



Programa Gestión de Opticas

- 120 -

(")���"���

Se dará de alta el fabricante de la lente.
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Ejemplo:
Código: 1000         Nombre:  LENTFABRICA S.L.

Importante: El fabricante de la lente también se tiene que crear como proveedor de compra si queremos realizar
pedidos y entrada de albaranes (Menú Mantenimiento/Proveedores). El código de proveedor puede ser diferente
al código de fabricante.

También es necesario asignar la relación Fabricante/Proveedor en el Menú Fabricantes/Resto fabricante Lentes
Lentillas. Asignaremos dentro del catálogo personalizado el número de proveedor al fabricante de la gráfica.

(��B"�����"������

Se dará de alta la lente con todos los datos que sean necesarios
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Dibujaremos la gráfica de la lente y marcaremos cada una de las graduaciones si son de estoc o fabricación.
Pasos a seguir para crear la gráfica:

1) Seleccionaremos la lente
2) Nos situaremos en la pestaña que pone GRAFICA
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3) Nos aseguraremos que la el signo de la esfera y el diámetro de la gráfica que queremos crear , son las
que tenemos seleccionadas.

4) Introduciremos el cilindro mínimo y máximo de la gráfica.
5) Introduciremos la esfera mínima y máxima de la gráfica.
6) Pulsamos sobre el bótón CREAR TABLA

Nos dibujará un cuadrado en la gráfica en color azul. Podemos realizar las modificaciones sobre las
graduaciones que no son correctas.  Para ello seleccionaremos la opción Marcar/Desmarcar artículo
disponible. Pulsaremos con el ratón haciendo doble click sobre la casilla que queremos marcar/desmarcar.
Otra manera más rápida de dibujar la gráfica es moviendonos con los cursores por la gráfica y pulsando la
barra espaciadora del teclado para marcar/desmarcar.

7) Cuando tengamos la gráfica dibujada, la podemos convertir en lentes de estoc o fabricación seleccionando
la opción en OPERACIONES PARA TODA LA GRAFICA

8) En el caso de que tengamos que realizar alguna rectificación, como por ejemplo marcar graduaciones de
fabricación, lo podemos hacer seleccionanado la opción Marcar/Desmarcar artículo de fab. y
modificando la gráfica como se ha explicado en el apartado 6).
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Para crear correctamente una lentilla dentro del Catálogo personalizado
hemos de seguir los siguientes pasos:

- Fabricante: Introduciremos los datos del fabricante de la
lentilla.

- Ficha: Indtroduciremos los datos de la ficha de la lentilla.
- Gráfica: Crearemos la gráfica con todas las graduaciones en

que la lentilla está normalizada.

(")���"���

Se dará de alta el fabricante de la lentilla.
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Ejemplo:
Código: 2000         Nombre:  LENTILFABRICA S.L.

Importante: El fabricante de la lentilla también se tiene que crear como proveedor de compra si queremos realizar
pedidos y entrada de albaranes (Menú Mantenimiento/Proveedores). El código de proveedor puede ser diferente
al código de fabricante.

También es necesario asignar la relación Fabricante/Proveedor en el Menú Fabricantes/Resto fabricante Lentes
Lentillas. Asignaremos dentro del catálogo personalizado el número de proveedor al fabricante de la gráfica.

(��B"�����"��������"

Se dará de alta la lentilla con todos los datos que sean necesarios
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Dibujaremos la gráfica de la lentilla y marcaremos cada una de las graduaciones de estoc.
Pasos a seguir para crear la gráfica:

1) Seleccionaremos la lentilla
2) Nos situaremos en la pestaña que pone GRAFICA
3) Nos aseguraremos que la el signo de la esfera y el diámetro/rádio de la gráfica que queremos crear , son

las que tenemos seleccionadas.
4) Introduciremos el cilindro mínimo y máximo de la gráfica.
5) Introduciremos la esfera mínima y máxima de la gráfica.
6) Pulsamos sobre el bótón CREAR TABLA

Nos dibujará un cuadrado en la gráfica en color azul. Podemos realizar las modificaciones sobre las
graduaciones que no son correctas.  Para ello seleccionaremos la opción Marcar/Desmarcar artículo
disponible. Pulsaremos con el ratón haciendo doble click sobre la casilla que queremos marcar/desmarcar.
Otra manera más rápida de dibujar la gráfica es moviendonos con los cursores por la gráfica y pulsando la
barra espaciadora del teclado para marcar/desmarcar.

7) Cuando tengamos la gráfica dibujada, la pordemos convertir en lentillas de estoc seleccionando la opción
en  OPERACIONES PARA TODA LA GRÁFICA

8) En el caso de que tengamos que realizar alguna rectificación, como por ejemplo marcar graduaciones de
estoc, lo podemos hacer seleccionanado la opción Marcar/Desmarcar artículo de estoc y modificando la
gráfica como se ha explicado en el apartado 6).
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(Revisado: 08/10/12)

El programa permite generar ficheros de enlace con programas de contabilidad.

Para los programas de contabilidad que el enlace no está integrado directamente con el programa, se puede
utilizar la opción de Otros y mediante un fichero de definición de campos a exportar, se creará el fichero de
intercambio.

- Para Facturas

Nombre fichero definición: ENLACE_CONTA.DEF
Directorio de ubicación: C:\ Programas\Got\Envios

Ejemplo de campos de datos:

[SEPARADOR]
TAB
[CAMPOS]
SERIE
NUMERO
CODIGO
NOMBRE
FECHA
CUENTA_CLIENTE
VALOR_IVA1
VALOR_IVA2
VALOR_IVA3
VALOR_DTO_COM
VALOR_DTO_PP
BASE1
BASE2
BASE3
BASE1_NETA
BASE2_NETA
BASE3_NETA
IVA1
IVA2
IVA3
RECARGO1
RECARGO2
RECARGO3
BASE
IVA
RECARGO
TOTAL

- Para Cobros

Nombre fichero definición: ENLACE_COBROS_CONTA.DEF
Directorio de ubicación: C:\ Programas\Got\Envios

Ejemplo de campos de datos:

[SEPARADOR]
TAB
[CABECERA]
Caja dia
Base 1
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Cuota 1
Base 2
Cuota 2
Base 3
Cuota 3
Exento
Total
Contado
Rural
Talon
Vale Puntos
Factura
[CAMPOS]
FECHA
BASE1
IVA1
BASE2
IVA2
BASE3
IVA3
EXENTO
TOTAL
COBROS_EF
COBROS_TJ
COBROS_TB
COBROS_VP
FECHA_DD_MM
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1 - Sistemas Centralizados – Movimientos entre almacenes

1.1 - ¿Cómo se configura para que una tienda sólo pueda realizar sus movimientos, no los de otras
tiendas?

Primero activaremos la opción para que el programa permita las confirmaciones de entradas de traspasos:

Seleccionamos el Menú Administración / Opciones Programa
Seleccionamos la pestaña Multialmacén
En el apartado Preferencias Movimientos entre Almacenes tenemos que marcar la opción Confirmar entrada
traspaso.

Ahora configuraremos los permisos de los grupos de trabajo que sólo puedan realizar movimientos de su tienda:

Seleccionamos el Menú Administración / Opciones Programa
Seleccionamos la pestaña Accesos
En el apartado Preferencias Multialmacén tenemos que tener desmarcada la opción Permitir realizar movimientos
con o sin confirmación.

2 - Enlaces con Office

2.1 - ¿Cómo puedo saber que campos de la base de datos enlazar al combinar correspondencia con el
Mailing?

Los campos de enlace están descritos en este manual en el apartado: Mailing Clientes: Enlace Word – Definición de
campos.

2.2 – En las cartas, el formato de fecha (por ejemplo la fecha última graduación) aparece como
MM/DD/AAAA

La forma de combinar correspondencia ha variado entre las versiones de Office. Antes los campos eran formateados en origen
y ahora necesitan ser formateados en destino, es decir, en Word. Para ello debes utilizar los modificadores de campo, es decir,
editar el campo (mediante la combinación de teclas Alt+F9) y ponerle el formato que deseas. Para las fechas sería algo así
{MERGEFIELD Nombre del campo \@ "dd/MM/yyyy"}

Por ejemplo para el campo F6 (fecha última graduación) le asignaremos: MERGEFIELD  F6 \@ "dd/MM/yyyy"
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1 – Desactivar antivirus

Los antivirus a veces pueden impedir que el programa se pueda actualizar o funcionar correctamente.

ANTIVIRUS AVAST

Para desactivar este antivirus, pulsaremos el botón derecho del ratón sobre el icono del Avast (situado abajo a la deracha al
lado de la hora del sistema)

Elegiremos la opción Control de los escudos de avast! y el periodo que queremos tener desactivado el antivirus.
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2 – Errores en ejecución

PANTALLA INVENTARIO MULTIALMACEN

Error:

Se produce al pulsar el botón “F2 – Buscar”

Motivo:

La base de datos del terminal de trabajo no está actualizada con la estructura de almacenes disponibles.

Solución:

Pulsar el botón “Actualiza Campos”

BLOQUEO DE LA BASE DE DATOS

Error:

Se produce al intentar entrar al programa, crear un nuevo paciente...

Motivo:

La base de datos está bloqueada por algún usuario.

Solución:

Hay que salir del programa de todos los usuarios para que se libere la base de datos. Si conocemos el usuario que
bloquea la base de datos, sólo cerrando el programa este usuario ya se solucionaría.

También sirve para este error.
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PANTALLA FICHA CLIENTE – Opción Ventas

Error:

Se produce al realizar doble click sobre la opción VENTAS

Motivo:

Se intenta abrir 2 veces el mismo formulario.

Solución:

En todas la opciones de la ficha de cliente, sólo hay que realizar 1 click.

CONSULTAS

Mailing Cliente – Búsqueda de Consultas guardadas

Error:

“Cuando se especifica SELECT DISTINCT los elementos de ORDER BY deben de aparecer en la lista de selección.”

Motivo:

SELECT DISTINCT DOCUMENTO, DESC_C1 FROM CONF_VARIOS WHERE DOCUMENTO = 'PLANTILLAMAILING'
ORDER BY  CONVERT(INTEGER,DOCUMENTO) ASC

Solución:

Se ha de configurar la consulta como Orden del Código: ALFANUMERICO
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3 – Errores de funcionamiento

PANTALLA TARIFA PRECIO LENTES

Error:

No aparecen los precios personalizados de las lentesno ningún rango de precios.

Motivo:

1) La base de datos CATALOGO.MDB no tiene actualizados los campos LIN_TAR_OPTICA.COD_PROV.
2) La base de datos PS_LENTES.MDB no tiene actualizados los campos LIN_TAR_OPTICA.COD_PROV.

Solución:

1) Realizar proceso manual de actualización. Consultar con el soporte técnico del programa.
2) Realizar proceso automatizado de actualización. Consultar con el soporte técnico del programa.
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CONTROL DE VALES DE DESCUENTO

Activar control de vales de descuento

Esta opción se puede activar desde el apartado: Administración / Opciones del Programa / TPV / Preferencias Cobros
marcando la opción Control de Vales Descuento.

Funcionamiento

Al seleccionar en la pantalla de cobros la opción vale descuento aparecerá la siguiente pantalla:

DATOS COBRO

Importe: Es el importe introducido en la pantalal de cobros

DATOS CANJEAR VALE

Nº Vale: Es el vale que queremos canjear
Importe Vale: Valor del vale

OPCIONES

Generar: Genera un nuevo  vale por el importe introducido.
Generar e imprimir: Genera e imprime por la impresora de tickets un nuevo vale por el importe introducido.
Canjear: Canjea un vale existente por el importe del vale
Canjear sin comprobar: No valida la existencia del vale y permite realizar el cobro

SEGUIMIENTO VALES DESCUENTO

Para realizar el seguimiento de vales de descuento, en la pantalla Euro Terminal, tenemos un botón VALES que permite
acceder.
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CLASIFICACION DE ARTICULOS Y LENTES / LENTILLAS PARA ESTADISTICAS

Clasificación de Artículo

En la ficha del Artículo, disponemos del campo CLASE  que permite la clasificación libre del producto.

Clasificación de Lentes

En la gráfica de la lente, disponemos del campo CLASE  que permite la clasificación libre del producto.

Restricción: Sólo el usuario ADM puede realizar este apartado.

Clasificación de Lentes de Contacto

En la pantalla de Mantenimiento de Lentes de Contacto, disponemos del campo CLASE  que permite la clasificación libre del
producto.

Estadísticas en Histórico de Ventas

Con la opción  MAS FILTROS, podremos filtrar las ventas por la CLASE del producto.
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TABLAS DE MARGENES Y PRECIOS PERSONALIZADOS PARA TIENDAS

Tablas de márgenes y precios

El programa permite crear unas tablas de precios, que en función del factor multiplicativo sobre el precio de coste, permite
calcular el PVP.

Para personalizar el margen específico de una tienda, se tiene que codificar el nombre de la tabla con el ID de la empresa.

Ejemplo:

Tabla de precios general: RB_LUX
Tabla de precios específica para la tienda 5: E05_RB_LUX

Precios de venta personalizados para las tiendas

Activando la opción correspondiente, el programa permite definir un PVP diferente para cada tienda o para cada grupo de
tiendas.

El proceso para encontrar el PVP es el siguiente:

1) Se buscarará el PVP personalizado de la tienda.
2) Si no hay PVP personalizado de la tienda, se buscará el PVP personalizado de la Central de la tienda.
3) Si no hay PVP personalizado en la Central de la tienda, buscará el PVP Calculado de la tienda (Ejemplo tienda 5:

A05_LUX_RB).
4) Si no hay PVP Calculado de la tienda, se buscará el PVP manual de la ficha del artículo.
5) Si no hay PVP manual, se buscará el PVP calculado de la ficha del artículo.
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EXPORTAR LISTADOS

Opciones para la exportación de Informes

Para exportar el informe, clicaremos sobre el icono del “sobre” en la parte superior izquierda.

Posteriormente, seleccionaremos el forma de exportación:

. Exportacion MS Excel 97-2000 o MS Excel 97-2000 (Data only)

La exportación a Excel está limitada a 65.536 filas. Si queremos exportar más filas, podemos seguir estos pasos:

1) Exportamos el informe como “Tab-separated text”

2) El fichero creado en la exportación, lo abrimos con el Excel

Así tendremos en el excel todas las filas.
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INFORMES GERENTE

Configuraciones

. Configurar para que sólo aparezcan los centros activos y no los almacenes centrales

- Tiene que estar marcada la opción “No permitir ventas en la Central” para que los almacenes centrales no
aparezcan.

- Si algún centro no está operativo, se puede marcar de baja la Empresa correspondiente para que no aparezcan en
los informes.
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EJEMPLOS LISTADOS

Listado de cobros a cuenta a una fecha determinada

El programa caculará a esa fecha que anticipos se han cobrado sobre encagos

Acceder a Listados / Listados Tickets de Venta

Ejemplo: Cobros a cuenta al 31/12/2018

Filtros:

Fecha: 01/01/18 a 31/12/18
Encargos pendientes entregar hasta la fecha: 31/12/18
Marcar Sólo a cuenta

Listado a seleccionar: TICKCL010 – Desglose de cobros
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SMS PERSONALIZADOS

 ��!�"#"���� 	���$  - Campos para los SMS

Se podrán introducir los siguientes campo en el texto del SMS y el programa pondrá el valor correspondiente:

 [NOMBRE_PILA]: Nombre del cliente.
 [PUNTOS] : Puntos actuales del cliente.
 [PUNTOS_CADUCAN]: Puntos que caducan
 [PUNTOS_FECHA_CADUCAN]: Fecha en que caducan los puntos

Ejemplo plantilla sms:

INFO: HOLA [NOMBRE_PILA], TIENES ACTUALMENTE [PUNTOS] PUNTOS QUE TE CADUCAN [PUNTOS_CADUCAN]
PUNTOS EL  [PUNTOS_FECHA_CADUCAN]. PASATE POR LA OPTICA PARA CANJEAR ESTOS PUNTOS. SALUDOS.

���"$�����"�"!���" - Campos para los SMS

Se podrán introducir los siguientes campo en el texto del SMS y el programa pondrá el valor correspondiente:

 [NOMBRE_PILA]: Nombre del cliente.
 [CITA_FECHA] : Fecha de la cita
 [CITA_HORA]: Hora de la cita

Ejemplo plantilla sms:

INFO: HOLA [NOMBRE_PILA], TIENES CITA CON NOSOTROS EL [CITA_FECHA] A LAS [CITA_HORA]. SI NO PUEDES
VENIR, LLAMANOS O ENVIANOS UN SMS PARA CANCELARLA. SALUDOS.

!�"�	"�����$�%�"	��� - Campos para los SMS

Se podrán introducir los siguientes campo en el texto del SMS y el programa pondrá el valor correspondiente:

 [NOMBRE_PILA]: Nombre del cliente.
 [FECHA_ULT_GRAD_LN]: Fecha útima graduación de gafas del cliente.
 [FECHA_ULT_GRAD_LT]: Fecha última graduación de lentillas del cliente.
 [FECHA_ULT_AUDIO]: Fecha última revisión audiometría del cliente.
 [FECHA_PROX_REPOS_LT]: Fecha próxima reposición de lentillas del cliente.
 [FECHA_PROX_VISITA]: Fecha próxima visita del cliente.

Ejemplo plantilla sms:

INFO: HOLA [NOMBRE_PILA], TU ULTIMA REVISION FUE EL [FECHA_ULT_GRAD_LN]. ACUDE A NUESTRO CENTRO
PARA VER SI TE HA MODIFICADO. SALUDOS.
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CARACTERISTICAS CONTROLES PROGRAMACION

��8��������������U�!
��

Se visualizan en este control tipo rejilla los datos seleccionados en muchas pantallas.

Limitaciones:

- El número de máximo que puede visualizar es de 250.000 filas. Podemos modificar y ajustar los filtros para ver la
información que buscamos.


