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PROCEDIMIENTO PARA PERSONALIZAR DOCUMENTACIÓN

Toda la documentación que genera la aplicación se puede personalizar al gusto del Reseller.
Existen 2 formas de personalizar documentos:

1) Cuando se prevé que se va a utilizar a menudo para otras empresas:
En el menú CONFIGURACIÓN / DOCUMENTACIÓN se busca el documento a personalizar, se clica en los 3 puntos de la izquierda y se elige Copiar. 
En este momento aparecerá una copia exacta del documento al final de la lista, en “Documentos personalizados”. 
Aparecerá un icono con un lápiz. Si se clica en él, se podrá editar el título y el contenido y guardarlo para seleccionarlo en otras ocasiones con otras empresas.
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2) Cuando solo se quiere modificar el documento para una empresa determinada:

En el menú DOCUMENTACIÓN / INFORMES se clica en "Crear informe" y se busca el documento a personalizar. Se selecciona el documento y se clica “Crear informe” (botón verde, arriba a la derecha).
En este momento aparecerá un editor HTML del documento que permitirá editar el título y el contenido y guardarlo solo para esta empresa. 
Al guardar, aparecerá a la derecha un icono con el PDF para generar el documento y otro con un lápiz para poder volver a editarlo.
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PERSONALIZACIÓN DE DOCUMENTOS Y CONTRATOS


Función de los 3 puntos
CONFIGURACIÓN / Documentación y CONFIGURACIÓN / Contratos

Cuando se clica en los 3 puntos de la izquierda de cada documento/contrato existen estas posibilidades:
	Función
	Características

	Copiar
	Realiza una copia exacta del documento i lo inserta al final de la lista, en “Documentos personalizados”

	Desactivar /Activar
	Al desactivarlo no se mostrará en ningún sitio
Si está desactivado se podrá volver a activar de la misma forma (en los 3 puntos)

	Copiar y desactivar
	Realiza las dos funciones a la vez

	Predeterminado / 
Quitar predeterminado
	Para predeterminar o no el documento
Si está predeterminado, quedará seleccionado al crear una nueva empresa



La función “Predeterminado” está puesta por el sistema para los documentos que la mayoría de empresas precisan, pero cada Reseller puede añadir/quitar esta función a los documentos del sistema y también  a los documentos personalizados.

Documentos personalizados
CONFIGURACIÓN / Documentación

Cuando se clica en el lápiz de edición de los “Documentos personalizados” se puede modificar todo su contenido. Los campos disponibles para editar son:

	Campos
	Características

	Idiomas
	Contenido de cada idioma

	Nombre
	Título que se mostrará en los listados. Es obligatorio

	Título
	Título que se mostrará en el documento

	Texto Documento
	Cuerpo del documento (contenido)

	Nota
	Explicación que se mostrará en las instrucciones al imprimir los documentos

	Sección
	Ubicación del documento. Se puede cambiar por otra

	Orden
	Orden en que se mostrará en el listado de los documentos

	Activo
	Activar / Desactivar el documento. Al desactivarlo no se mostrará en ningún sitio

	Se genera PDF
	Permite generar un PDF con el contenido. Se mostrará el icono de PDF en el listado

	Doc. predeterm.
	Para predeterminar o no el documento

	Es informe
	Se mostrará en el listado de generación de informes (Documentación / Informes)

	Ocultar
	No se mostrará en la sección ubicada de “Configuración”. Se mostrará en la pestaña “Ocultos”

	Revisado
	Para saber si falta o no una revisión. No afecta al funcionamiento 

	Variables
	Uso de variables para generar contenido vinculado con los datos del cliente



La función “Variables” está clasificada por grupos de contenido. Para insertar una variable se pone el cursor donde se quiera colocar la variable y se clica 2 veces en el icono de copiar que hay al lado de la variable a copiar (entre dos corchetes a cada lado).
A tener en cuenta que la [[Variable]] debe ser exacta, ya que el sistema diferencia mayúsculas y minúsculas.


Contratos personalizados
CONFIGURACIÓN / Contratos

Cuando se clica en el lápiz de edición de los “Contratos personalizados” se puede modificar todo su contenido. Los campos disponibles para editar son:

	Campos
	Características

	Idiomas
	Contenido de cada idioma

	Nombre
	Título que se mostrará en los listados. Es obligatorio

	Título
	Título que se mostrará en el documento

	Contrato
	Cuerpo del contrato (contenido)

	Contrato para
	Sección donde se mostrará el contrato para asignarlo a una Empresa o al Personal
Si no se selecciona nada se mostrará en la pestaña “Sin clasificar”

	Visible por
	Roles donde se mostrará el contrato para asignarlo a una Empresa o al Personal
Gestores son los roles de consultoría, Usuarios son los roles de Cliente final

	Campo extra
	Sirve para generar una [[variable]] extra con un nuevo campo (pregunta) que deberá responderse para que se muestre en el contrato

	Título campo extra
	Texto explicativo (pregunta) que se mostrará  en el campo para completar manualmente

	Variable campo extra
	Nombre de la variable para introducir en el cuerpo del contrato: poner entre [[corchetes]]

	Predeterminado
	Para predeterminar o no el contrato en la sección seleccionada (Contrato para)



La función “Variables” está clasificada por grupos de contenido. Para insertar una variable se pone el cursor donde se quiera colocar la variable y se clica 2 veces en el icono de copiar que hay al lado de la variable a copiar (entre dos corchetes a cada lado).
A tener en cuenta que la [[Variable]] debe ser exacta, ya que el sistema diferencia mayúsculas y minúsculas.
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