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Introducción

En esta guía se explican los pasos a seguir para gestionar la información necesaria para la correcta administración del Proyecto @ries.

Se hacen las distinciones necesarias, para el caso de que el Organismo que solicita el alta / modificación o baja de la información en las estructuras comunes de la aplicación, tenga su propio sistema @ries y no haga uso de las infraestructuras comunes del mismo en la Consejería de Justicia y Administración Pública.

Tres son los apartados que son necesarios gestionar dentro del sistema de información común de @ries:

· Administradores Delegados

· Oficinas de Registro

· Aplicaciones que acceden al registro

Se encuentra una información más detallada de estos elementos en sus correspondientes manuales de usuario.

Se explican a continuación los tramites necesarios.

Administradores Delegados

Los administradores delegados, son aquellas personas de los distintos organismos que se van ha hacer responsables de mantener dentro del sistema común de información de @ries las Unidades Administrativas, Asuntos y Usuarios propios del Organismo.

En el caso de administradores de organismos con sistema propio, también tendrán la responsabilidad de comunicar los cambios realizados en sus sistemas al administrador de @ries. En este caso solo es necesario  informar del alta / modificación o baja de Oficinas y Unidades Administrativas.

Al nuevo administrador delegado se le remite la información e instrucciones necesarias para que pueda realizar la administración.

Desde la aplicación de Administración Distribuida se puede visualizar la información de todas las Unidades Administrativas, Oficinas y Asuntos del sistema, pudiéndose gestionar:

· Los usuarios asignados a las oficinas (altas, bajas, cambios, desbloqueo, etc) de las que se es administrador delegado.

· Los asuntos asignados a las oficinas de las que se es administrador delegado.

· La estructura de Unidades Administrativas a partir de la rama de del organigrama de las que se es administrador delegado.

Es posible que exista un administrador para todo el Organismo (Consejería por ejemplo) y varios para ramas especificas del mismo ( Delegaciones u Organismos dependientes de la consejería , por ejemplo)

Los administradores delegados , no pueden crear a su vez administradores delegados del organismo, será necesario solicitar el alta al administrador de @ries.

La solicitud del alta del administrador delegado, se realiza por medio de una plantilla donde se consignan los datos del mismo. El administrador de @ries a su recepción, verifica los datos , da de alta en el sistema y devuelve la información al solicitante.

El procedimiento a seguir para solicitar el alta / modificación o baja de un administrador delegado es:

· Cumplimentar el formulario de Administrador delegado

· Remitir la documentación al administrador de @ries.

Oficinas de Registro

Cualquier usuario que realiza asientos en los libros de registro debe de estar adscrito a una oficina de registro.

La ubicación física de las personas, no condiciona a que pertenezcan a oficinas de registro distintas. Se puede dar el caso de organismos con edificios auxiliares al principal, donde se ubiquen puestos de registro al público. En este caso no sería necesario la creación de 2 oficinas distintas.

Cada oficina de registro implica:

· Una serie de numeración propia el libro de registro

· Un sello (si se usa una impresora de validación) propio

· Los usuarios asignados a ella solo pueden realizar asientos en esa oficina (serie de numeración), aunque se pueden asignar a que puedan consultar otras oficinas.

 La creación de oficinas de registro está reservada al administrador de @ries , no a los administradores delegados de los organismos.

En el caso de organismos con su propio sistema @ries , aunque el alta en su sistema lo realizan los administradores del organismo en cuestión, la asignación del Código debe de realizarse por parte del administrador de @ries ya que es necesario tener un inventario de todas las  oficinas en el sistema central  independientemente de si pertenecen al sistema común o propio de los organismos.

La solicitud del alta de la oficina, se realiza por medio de una plantilla donde se consignan los datos de la misma. El administrador de @ries a su recepción, verifica los datos , da de alta en el sistema y devuelve la información al solicitante.

El alta de una oficina , lleva implícita la modificación del/os administrador/es delegado/s del organismo , para que puedan administrar a los nuevos usuarios o asignación de existentes.

El procedimiento a seguir para solicitar el alta / modificación o baja de una oficina es:

· Cumplimentar el formulario de Oficinas

· En caso de altas cumplimentar el formulario de modificación de administradores

· Remitir la documentación al administrador de @ries.

Aplicaciones que acceden al Registro

Las aplicaciones que en algún momento de su funcionamiento , deban de solicitar asientos @ries, deben de encontrarse registradas en el sistema.

 El registro de estas aplicaciones se realiza solicitando el mismo al administrador de @ries. El administrador se encargará de realizar las gestiones oportunas para registrar la aplicación y devolverá la información del registro al solicitante.

En la información que se remite como respuesta al alta , se adjuntaran también los datos necesarios para poder realizar las pruebas en el entorno de desarrollo, así como la documentación necesaria para desarrollar el interfaz de la misma con @ries.

El procedimiento a seguir para solicitar el alta / modificación o baja de una aplicación es:

· Cumplimentar el formulario de alta / modificación / baja de Aplicaciones

· Remitir la documentación al administrador de @ries.

Observaciones

En el caso de organismos con su propia infraestructura de registro @ries, cualquier alta , cambio o baja de Unidades administrativas , debe de ser comunicada al administrador @ries. De igual forma , debe de evitarse la modificación de unidades no dependientes del propio organismo (otras consejerías u otras administraciones) desde estos sistemas. Ante la detección de una necesidad de cambio de estas características , debe comunicarse al administrador de @ries para que el propio administrador realice el cambio de forma centralizada o bien lo delegue en la consejería afectada.
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