JUNTA DE ANDALUCIA

Consejeria de Justicia y Administracion Publica

Supresion de Certificados en Soporte Papel

Manual de usuario

Version: 1.2
Fecha: 15/05/2008

Queda prohibido cualquier tipo de explotaciéon y, en particular, la reproduccion, distribucion, comunicacion
publica y/o transformacion, total o parcial, por cualquier medio, de este documento sin el previo consentimiento
expreso y por escrito de la Junta de Andalucia.







/| Consejeria de Justicia y Supresién de Certificados en
PN Administracién Publica P 0 Sadiel

A

JUNTR DE ANDALUCIR | pjreccion General de Administracion

Electronica y Calidad de los Servicios

Soporte Papel

Manual de usuario

HOJA DE CONTROL
Titulo Supresion de Certificados en Soporte Papel
Entregable Manual de usuario
Nombre del Fichero Manual_de_Usuario_SCSP_0003.doc
Autor Sadiel, S.A.
Version/Edicion 1.2 Fecha Version
Aprobado por Fecha Aprobacion

N° Total Paginas

REGISTRO DE CAMBIOS

Version Causa del Cambio Responsable del Cambio Area
1.0 Version Inicial
1.1 Manual para

Administradores

1.2 Actualizacion de Capturas

15/05/2008

Fecha del Cambio

03/11/2007

15/05,/2008

Supresion de Certificados en Soporte Papel

Pagina 3 de 22




/| Consejeria de Justicia y Supresién de Certificados en
A Administracién Publica P 0 Sadiel

JUNTA DE ANDALUCIA

Soporte Papel

A

Direccion General de Administracion

Electronica y Calidad de los Servicios Manual de usuario

1

INDICE
INEFOAUCCION. ...ttt bbbt bbb bbbt e bbbt s et e nb bbb 5
1.1 Vision general del PrOYECIO. .....civiiiiiiiie ettt ettt e e e e bt e et e e et e e sat e e sae e e be e eabeeeaeeeteeaans 5
12 AICANCE .ttt h bR bR h e E bbb bbbttt bt 5
1.3 FUNCIONGIAAA ...t bbb bbbttt nre s 5
Supresion de Certificados €N SOPOME PAPEI ........oiiiiiiieeie ettt ettt be e eaae s 6
2.1 ACCESO @18 APHCACION . .cuteeitie ettt ettt ettt e ettt e e et e e eb e e e eate e eaeeebe e eabeeeateeebeeebeeaabeeeabeeebeeaareanns 6
2.2 DatoS del fUNCIONGIO ....veeeeeieeieie ettt bbb et e et et et et et e st e st e st an e e b nas 8
2.3 MENU PHNCIPAL ...ttt ettt ettt e et e e et e e et e e et e e eaee e ebeeeabeseabeesabeesbeeanbeeenbeesabeesbaeeaaeeanes 8
2.3.1 Servicios de PetiCion d& DAtOS .......co.iiuiiiiiieie s 10
2.3.2 Consulta de Certificados EMItIAOS .......coveiveiiiiiiiieieseieeee e 15
2.4 Z0N2 de ADMINISTIACION ..eueitiiieeteet ettt h ettt b bt e b et e b e b e b et e b et et et e st e e ne e 15

Supresion de Certificados en Soporte Papel Pagina 4 de 22




/| Consejeria de Justicia y Supresién de Certificados en
/7~ "\\ | Administracion Publica P ( Sadiel

A Soporte Papel

JUNTR DE ANDALUCIR | pjreccion General de Administracion

Electronica y Calidad de los Servicios Manual de usuario

1 Introduccién.

1.1 Visidn general del proyecto.

El presente documento tiene como objetivo la creacion de un Manual de Usuario para la aplicacion Supresion de
Certificados en Soporte Papel, proyecto desarrollado por la Consejeria de Justicia y Administracion Publica de la Junta de
Andalucia en virtud al convenio de colaboracion con el Ministerio de Administraciones Publicas para la prestacion mutua de
servicios de administracion electronica en el que se incluyen los servicios ofrecidos por el Ministerio para la verificacion de
datos de identidad y de residencia de la ciudadania.

1.2 Alcance

El alcance del presente documento comprende la descripcion de las funcionalidades y la operativa de la aplicacion de
Supresién de Certificados en Soporte Papel. Atendiendo a criterios de funcionalidad y destinatarios, se considerara un tnico
sistema dentro de la aplicacion:

e Aplicacién de Supresién de Certificados en Soporte Papel. Los usuarios de esta aplicacién seran los funcionarios
activos de la Junta de Andalucia que se hayan habilitado desde la Administracion de la Aplicacion, quienes podran
consultar los distintos servicios activos en las Consejerias u Organismos Autonomos de la Junta de Andalucia.

1.3 Funcionalidad

La aplicacion “Supresion de Certificados en Soporte Papel” es una aplicacion web que consta de un conjunto de formularios
que recogen los datos obligatorios para elevar las respectivas consultas a los diferentes servicios.

La consulta y el acceso a la informacion deberan realizarse con una finalidad concreta, que quedara recogida en el
momento de la consulta. La informacién obtenida soélo podra utilizarse para dicha finalidad. La consulta realizada quedara
reflejada en la auditoria del sistema y en la zona personal del titular de los datos accedidos en la web de la Central de
Atencion y Relaciones con la Administracién Andaluza.
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2 Supresidn de Certificados en Soporte Papel

2.1 Acceso a la aplicacién

Para acceder al sistema es necesario tener instalado un navegador web (preferentemente Internet Explorer 6.0) y un
certificado digital de persona fisica. El acceso al sistema se realiza introduciendo la siguiente direccion en el navegador:

https://servicioae.cjap.junta-andalucia.es/scsp

Después de acceder a la anterior direccion, se muestra la pantalla de acceso al sistema:

2 SCSP - Microsoft Internet Explorer

frchiva  Edicidn  Wer  Fawvoritos  Herramientas  Ayuda

@Atrés - '\_‘J iﬂ @ ,_;j /'s:J Busqueda *Favnritos {"} L:-\;' ,:;_, M - ._J ﬁ

o=
Direccidn !sﬁ VI Ir Vinculos
GQC)S],Q -|Gv V Fog » | €% Marcadoresw gl 40 bloqueados A?’ Correckor ortografico |;; Tradudr « ;» @ Configuracion -
- g 5 T N N B i (I G= ~
= Sustitucién de Certificados = ] | =
7k en Soporte Papel
HEEIE [ 1] | L]
Para la utilizacidn de esta aplicacian informatica debe tenerse en consideracidn el manual de comportamiento de los empleados
ublicos en el uso de los sisternas informdaticos v redes de cormunicaciones de |a Administracidn de |3 Junta de Andalucia (BOIA
ndm, 200 de 13 de octubre de 2004]
Para la entrada en |la aplicacidn serd necesario dispaner de un Certificado Digital o DNI electrdnico
soporte.admonelectronica@juntadeandalucia.es - 309394 L
Consejeria de Justicia ¥y Admon. Pidblica o
& Listo

=] ‘ij Intranst local

Figura 1.- Acceso a la Aplicacion

En la pantalla de acceso al sistema, se debe pulsar sobre el enlace “ENTRAR”. Al hacerlo, el sistema solicita la
autenticacion al usuario mediante su certificado digital instalado en el equipo. Los certificados compatibles con la aplicacion
son aquellos que la plataforma @firma soporta (FNMT, ANCERT y CAMERFIRMA), asi como el DNI electronico. Durante
dicho proceso, el sistema muestra la siguiente secuencia de pantallas:
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Elegir un certificado digital

Identificacian

El sitic Web que desea ver solicika una identificacian,
! Elija un certificado.
]

Maribre Emisar
i i FrMT Clase 2 Ca

Mas inFu:urmau:iu.‘un...] [ Wer certificado, ., ]

[. fceptar ] [ Cancelar ]

Figura 2.- Solicitud de certificado digital

5e estdan firmando datos con su clave privada de inter... E'

Ilna aplicacion esta solicitando acceso a un elemento
proteqido.

Clave privada de Cryptod, |

[ ] Becordar contrasefia

Aceptar ][ Cancelar ][ Detalles. ..

Figura 3.- Solicitud de clave privada certificado digital
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2.2 Datos del funcionario

Una vez realizada la autenticacion con el certificado de usuario, el sistema muestra la siguiente pantalla, donde aparecen
los datos personales del funcionario junto con sus datos laborales y las personas Administradoras de su Consejeria u
Organismo.

2 SCSP - Microsoft Internet Explorer

Archivo Edicion Mer Favoritos  Herramientas  Avuda

@Atrés - '\.JJ iﬂ @ \;j j_-J Blsgueda *Favuritus {‘} L:'\:v ,:;: —75:1' IJ ﬁ

Diregcion i:a vl Ir Yinculos
GDQS].C '|Gv bR @ - ﬁ Marcadores» E] 40 blogueados né?’ Corrector ortografico = | : ! Configuracion+

//Z\\ Sustitucién de Certificados
guinioas 80 Soporte Papel
(LI LT

Datos Personales

Mombra: RAMON
Apaeilidos: GALDON FRASQUET
NIF:
Datos Laborales
Consejeria u Organismo: JUSTICIA ¥ ADMON. PUBLICA
Centro Directivo u Organo: 0.G.ADMON.ELECTRONICA ¥ CALIDAD SERY.
Puesto de trabajo: TITULADD SUPERIOR
[ Acceder ]

Para cualquier consults, ampliacidn o reduceidn delos sarvicios dispenibles, contacte con
los. administradores de su Consejeria.u Organismeot

ESCOBAR MONTES, MANUEL
PERERA DOMINGUEZ, MANUEL

soporte.admonelectronica@juntadeandalucia.es - 200304

@ Lisko =1l ‘tj Intranet local

Figura 4.- Datos del Funcionario

2.3 Menu Principal

El menu principal de la aplicacion consta de dos secciones diferenciadas. En primer lugar aparecen los distintos Servicios
de Peticion de Certificados que tiene habilitado el usuario. La segunda secciéon es que permite la Consulta de los
Certificados que ya han sido emitidos; dicha consulta se realiza mediante el identificador de peticion.
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2 SCSP - Microsoft Internet Explorer

frchiva  Edicidn  Wer  Fawvoritos  Herramientas  Ayuda

@Atrés - 1\_15) iﬂ @ i;j /':J Busqueda ‘i\?Favnritos @ [j{,v ;‘f :m :_J i’i

Direccidn F’E{ v| Ir Vinculos

Gaogle JE' 7" Ir 1:7 @" m - ﬂ Marcadoras @ 40 bloqueadas A?’ Corrector ortografico - |; : Configuracion =

/R Sustitucién de Certificados
. :‘wm , €n Soporte 'Papel__
R R R R pimi

RAMON GALDON FRASQUET

' MENU PRINCIPAL

SER¥ICIOS DE PETICION DE CERTIFICADOS

DEP: CONSUL TA DE DATOS DE IDENTIDAD
INE: VERIFICACION DE DATOS DE RESIDENCIA

CONSULTA DE CERTIFICADOS EMITIDOS

CONSULTA DE IDENTIFICADORES DE PETICION

soporte.admonelectronica@juntadeandalucia.es - 309394

@ Lisko =] ‘lj Intranst local

Figura 5.- Menu Principal

En el caso que la persona que haya accedido no tenga habilitado el acceso a ningtin Servicio de peticion de certificados,
tendra que ponerse en contacto con el Administrador de su Consejeria/Organismo para que se lo habilite, ya que
Unicamente podra realizar la Consulta de Certificados Emitidos (activado por defecto a todos los usuarios).
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2.3.1 Servicios de Peticién de Datos
En el caso que el solicitante desee realizar una peticion de datos, debera acceder al servicio en cuestion donde debera
completar los campos necesarios. Los servicios disponibles son:

¢ Consulta de Datos de Identidad

*  Verificacion de Datos de Residencia

Para la Consulta de Datos de Identidad, sera necesario completar los siguientes datos:

1. Nombre Completo del Titular
2. ldentificador del titular (DNI o NIE)
3. Forma de Consentimiento (Expreso o por Ley)

4. Finalidad. Este campo podra completarse como un texto libre o elegirlo de un listado de opciones

2 SCSP - Microsoft Internet Explorer

frchiva  Edicidn  Wer  Fawvoritos  Herramientas  Ayuda

@Atrés - -\J} iﬂ @ ,_;j ):J Busqueda *Favnritos {2} L:'{,v ,:;_, g),l, |_J ﬁ

Direccidn i@ VI Ir Vinculos
GGCJS].C '|CE' . 7" Iray @ E - ﬂ Marcadoras g] 40 bloqueadas A?’ Corrector ortografico - |;; Traducir - ;» @ Configuracion =
@ Sustitucién de Certificados = ol
Lo an Soporte Papel :
LI LT

Consulta de Datos de Identidad

A

JUMTA DE RNDALUOA DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA

MINISTERIO DEL INTERIODR

Datos del interesado

Nombee Completo Titular | |

Identificador del Titular DI (%

Fomea de © Smil Ol‘ i expreso Of‘ imi: porLey
Finalidad |Otras (Indicar a continuacion) ﬁl
Consultar

La consulta y el acceso a la informacién deberd realizarse con una finalidad concreta; que quedar recogida en &l moments
de |3 consulta, La infarmacidn obtenida salo podri utilizarse para dicha finalidad, Ls consulta realizads quedars reflejsda en
la suditoria del sistema y en |3 zona persanal del ticular de los dares accedidos en ls web de ls Central ds Atencidn y
Relaciones con la Administracidn Andaluzs,

& VOLVER

soporte.admonelectronica@juntadeandalucia.es - 309394

@ Lisko =] ‘lj Intranst local

Figura 6.- Formulario para completar en la Consulfa de Datos de ldentidad
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Una vez pulsado en el botén Consultar, aparecera la siguiente ventana con los campos que a continuacion se detallan:
1. Nombre del Titular
2. 1° Apellido del Titular
3. 2° Apellido del Titular
4. Tipo de Identificador
5. ldentificador
6. Nacionalidad
7. Localidad de Nacimiento
8. Provincia de Nacimiento
9. Fecha de Nacimiento
10. Sexo
11. Nombre del Padre
12. Nombre de la Madre
13. Domicilio
14. Localidad
15. Provincia
16. Fecha de Caducidad
17. Identificador de Peticién
18. Fecha de Emision del certificado
19. Finalidad
Ademas la ventana muestra los datos del solicitante del certificado, indicando el Organismo al que pertenece, su Consejeria

u Organismo Auténomo, su Centro de Trabajo, los datos del peticionario (nombre, dos apellidos y DNI) y su puesto de
trabajo.

Supresion de Certificados en Soporte Papel Pagina 11 de 22
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2 SCSP - Microsoft Internet Explorer

frchiva  Edicidn  Wer  Faworitos  Herramientas  Ayuda

@Atras - -__J Ij Ij Ij }_JBusqueda \ {Favorltos {"} LHJ\‘v h;_, ‘N\’h, _J ﬁ ﬁ
Diraccitn |sE v! Ir Winculos

/\. Supresién de Certificados =
M & 7N ‘en Soporte Papel
1 I T 6
A Consulta de Datos de Identidad
/ ‘ N MINISTERID DEL INTERIOR
U IE ANDALNIA DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA
Certificado obtenido
Nombredel Talar  ouAW
1% Apellido ESPARGL 22 apellido ESPARGL
Tipo de Identificador DML Identificador 999999958
Macionalidad ESP
Localidad de Nacimiento CARRION DE LOS CONDES Provincia de Nacimiento PALENCIA
Fecha de Nacimiento 12/10/1962 Sexno [
Nombre del Padre LUl Nombre de la Madre TERESA
Domicilio MAVOR SH 28001
Localidad MADRID Provincia MADRID
Fecha de Caducidad 01f01/z010
Identificador de la Peticin 73d2204936d7e0edatedbiel S63edd412
Fecha Emisién Certificado 03/12/2007 14:50
Finalidad Prusbas &=
Datos del Solicitante del Certificado
“Organismo Solicitante __ JUNTADEANDALUCIA
Consejeria,/Organisnis JUSTICIA ¥ ADMON, PUBLICA
Centro D.G.ADMONELECTROMICA ¥ CALIDAD SERV,
Peticionario : =
Puesto de Trabajo TITULADO SUPERIOR
Direccion de verificacion de la integridad de una copia de este documento electronico:
https:/ /scop.ciap.iunta-andalucia.es,/ b

@ Lisko =] ‘ij Intranst local

Figura 7.- Respuesta del Servicio de Consulfa de Datos de ldentidad

La aplicacion ofrece también la posibilidad de obtener un archivo EXCEL con lo que aparece por pantalla, el XML que recoge
la peticion realizada al servicio y un PDF con estos mismos datos.

Para la Verificacién de los Datos de Residencia, sera necesario completar los siguientes datos:

1. Identificador del titular (DNI o NIE)
2. Forma de Consentimiento (Expreso o por Ley)

3. Finalidad : Este campo podra completarse como un texto libre o elegirlo de un listado de opciones

Supresion de Certificados en Soporte Papel Pagina 12 de 22
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2 SCSP - Microsoft Internet Explorer
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RAMON GALDON FRASQUET

fA\ Consulta de Datos de Residencia Instituto

Nacional de

‘ INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Estadistica
JUNTR DE ANDALUCIA

Datos del interesado

Identificador del Titular | DNI v

Forma de © imil O o i BHPEESD O [ I por Ley
Finalidad i Otras (Indicar a cuntmuacién)_vjl_
Consultar

Ls consules y &l sccess 5 la infarmacién deberd realizarss con una finslidad cancrats, que quedard recogids en el momanta
de 15 consulta, Ls informacidn sbtenida sdlo podes utilizarse pars dicha finalidad. Ls consulta realizada quadars reflejads en
I sudiroria del sistera y en la 20na persanal dal ticular de los dates accedidos en L3 wab de |3 Central da Atancidn y
Relaciones con |3 Administeacian Andaluzs.

T VOLVER

soporte.admonelectronica@juntadeandalucia.es - 309394

@ Lisko =] ‘lj Intranst local

Figura 8.- Formulario para completar en la Consulfa de Datos de ldentidad

Una vez pulsado en el botdn Consultar, aparecera la siguiente ventana con los campos que a continuacion se detallan:

—_

Tipo de Identificador

2. ldentificador

3. Municipio de Residencia
4. Provincia de Residencia
5. Via

6. Kilometro

7. N°
8. Bloque
9. Portal

10. Escalera

11. Planta

Supresion de Certificados en Soporte Papel Pagina 13 de 22
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12. Puerta

13. Identificador de Peticion

14. Fecha de Emision del certificado

15. Finalidad

Ademas la ventana muestra los datos del solicitante del certificado, indicando el Organismo al que pertenece, su Consejeria
u Organismo Auténomo, su Centro de Trabajo, los datos del peticionario (nombre, dos apellidos y DNI) y su puesto de
trabajo.

2 SCSP - Microsoft Internet Explorer

frchiva  Edicidn  Wer  Faworitos  Herramientas  Ayuda

. . r By 2 _\J N e ] ~
@ Abrds - '\-_‘J Iﬂ @ F ;_Ij 7 Bisqueda \‘/\{ Favaoritos @ s
Diraccitn i@ v! Ir Winculos

~
/ 2\ Supresién de Certificados =
MM AN ‘en Soporte Papel
108 T 6 A TR
/A\ Consulta de Datos de Residencia Institute
‘ 3 Nacional de
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Estadistica
JUNFR TR ANDALWIA
Certificado obtenido
Tipo de Identificador Identificador
Municipio de Residencia Provincia de Residencia
Wia Kilometro
M= Blogue
Portal Escalera
Planta Puerta
Identificador de la Peticién 4a26chbb8c36d1 71652527 ThfTacea
Fecha Emision Certificado 0371272007 14:55
Finalidad Pruehas
Datos del Solicitante del Certificado
Drganisme Solicitante JUNTA DE AMDALUCTA
Consejeria/ Organisne JUSTICIA ¥ ADMOHN, PUBLICA
Centro D.G.ADMON.ELECTRONICA ¥ CALIDAD SERV,
Peticionatio = LS
Puesto da Trabajo TITULADO SUPERIOR
Direccion de verificacion de la integridad de una copia de este documento electrénico:
https://sesp.cjap.junta-andalucia.es,
Este certificado ha side obrenido mediante el estdndar de intercambio de datos definido por «Sustitucidn de Certificadas an
Soporte Papels del Consejo Superior de Administracidn Electrdnica, al amparo del Convenio de Colaboracidn entre el
Ministerio de Administraciones Pdblicas v la Comunidad Autdnoma de Andalucis de fecha 3 de julio de 2007 para la
prestacidn mutus de servicios de Administracidn Electrdnica, verificindose las garantiaz juridicas aplicables al intercambio |

@ Lisko =] ‘ij Intranst local

Figura 9.- Respuesta del Servicio de Verificacion de Datos de Residencia

La aplicacion ofrece también la posibilidad de obtener un archivo EXCEL con lo que aparece por pantalla, el XML que recoge
la peticion realizada al servicio y un PDF con estos mismos datos.
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2.3.2 Consulta de Certificados Emitidos

La aplicacion permite la posibilidad de recuperar los datos de un certificado ya emitido mediante esta opcion, donde
introduciremos el Identificador de la peticidon en. Dicho identificador se obtiene cada vez que se realice una consulta a un
servicio.

2 SCSP - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicion  Mer Favoritos  Herramientas  Avuda
. . r = 5 e e R = . T o " ; =
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/ o\ Erupras:l.mn de Certificados
e ‘en Soporte Papel
T —————————

Consulta de Certificados Emitidos

Tdentificador de Peticion [
Consultar
VOLVER

soporte.admonelectronica@juntadeandalucia.es - 200304

@ Lisko =1 ‘tj Intranet local

Figura 10.- Formulario de Consulta de Certificados Emitidos
Segun el servicio al que pertenezca el identificador introducido, se mostraran los datos asociados a dicho certificado.

Ademas de los campos asociados al certificado en cuestion se ofrece la posibilidad de obtener un archivo EXCEL con lo que
aparece por pantalla, el XML que recoge la peticion realizada al servicio y un PDF con estos mismos datos.

2.4 Zona de Administracion

En cada Consejeria u Organismo, existira un perfil Administrador a quien le aparecera en el menu principal de la aplicacion
una seccion adicional donde se recoge la Zona de Administracion a la que se accede pulsando en Entrar
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Figura 11.- Menu Principal para Administradores de Consejeria u Organismo
Las posibilidades que el administrador dispone son:
*  Gestién de Usuarios
*  Gestion de Finalidades
*  Servicios de Peticion de Datos

¢ Auditoria de Peticiones

Supresion de Certificados en Soporte Papel Pagina 16 de 22




/| Consejeria de Justicia y Supresién de Certificados en ‘
A Administracién Publica P O Sadiel

Soporte Papel

JUNTR DE ANDALUCIR | pjreccion General de Administracion

Electronica y Calidad de los Servicios Manual de usuario

2 SCSP - Microsoft Internet Explorer

frchiva  Edicidn  Wer  Fawvoritos  Herramientas  Ayuda -f,n
- 3 I i A e T i 5 : = il i :
@ Atrds = &l Iﬂ @ ,_Ij )_.J EBidsqueda ‘}\{ Favaoritos {_‘} [3;_3!' L= Eﬂl, i_'J ﬁ
Direccidn is@ VI Ir Vinculos
GGCJS].C iav i 7" Trqr @ E - ﬂ Marcadares» g] 40 blogueados A?’ Corrector orkografico « | ?; Traducir ; > Configuracidn+
3 T i e ) LV 7 e T et 0
/f—\\ Sustitucidén de Certificados 05 0cs N f W
A en Soporte Papel . N

O O O R RN NN

RAMON GALDON FRASQUET

ZONA DE ADMINISTRACION
Gestidn de Usuarios
Gestidn de Finalidades

Servicios de Peticion de Datos

Auditoria de Peticiones

VOLVER

soporte.admonelectronica@juntadeandalucia.es - 309394

@ Lisko =] ‘lj Intranst local

Figura 12.- Menu de la Zona de Administracion

Tras pulsar en Gestion de Usuarios, aparece un listado con todos los usuarios de la Consejeria u Organismo en cuestion,
indicando el nombre y apellidos, el NIF, si esta Activo y la fecha de ultima peticion; para cada uno de ellos tiene las
siguientes posibilidades:

1. Editar, que permite modificar el nombre, apellidos y DNI del funcionario solicitante
2. Activar/Desactivar, que activa o desactiva segun el estado en que se encuentre al funcionario solicitante
para el acceso a los servicios de peticion de datos. Al desactivarse un usuario, no tendra acceso a los

servicios de peticion de datos.

3. Senvicios,
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Figura 13.- Gestion de Usuarios

Al pulsar en la opcién Editar nos aparece la posibilidad de modificar el nombre, apellidos y NIF de la persona; para realizar
el cambio, es necesario pulsar en el botén Guardar.
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Figura 14.- Edicion de usuario
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Mediante la opcion Servicios se definen aquellos servicios que un usuario tiene disponible para proceder a la peticiéon de
datos. Hay que marcar los checkbox de cada servicio y pulsar en el boton Guardar para que la configuracion se almacene.
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Figura 15.- Edlicion de usuario
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La opcion Gestion de Finalidades permite definir las distintas finalidades que la Consejeria u Organismo puede tener para
sus peticiones de datos, facilitando asi la informacién de entrada para las distintas solicitudes; para cada una de las
finalidades tiene las siguientes posibilidades:

1. Editar, que permite modificar la descripcion

2. Activar/Desactivar, que activa o desactiva la finalidad en cuestion; segun el estado en que se encuentre
la finalidad aparecera o no en el desplegable.
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La opcion Servicios de peticion de datos ofrece informacién sobre cada uno de los servicios, indicando la fecha de tltima
peticién, el numero de peticiones realizadas y los usuarios activos para dicho servicio.
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Figura 16.- Servicios de Peticion de Datos

Esta opcion es estrictamente informativa y permite al administrador conocer el uso que tienen los distintos servicios, tanto

en Ultima utilizacién como carga de peticiones realizadas, asi como los usuarios de su Consejeria u Organismo que pueden
hacer uso de dichos servicios.
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La opcion Auditoria de Peticiones permite la consulta tanto de las peticiones que se realizan a través de esta aplicacion,
como las realizadas automaticamente por una aplicacion informatica que tenga integrados estos servicios de peticion de
datos. Tras introducir los parametros para la busqueda, hay que pulsar en el botén Consultar Peticiones.
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Figura 17.- Auditoria de Peticiones

En funcion del tipo de peticién, se podran completar unos u otros campos de busqueda. A continuacion se detallan las
distintas posibilidades:

1. Peticion manual realizada por persona habilitada
a. ldentificador (NIF) de la persona peticionaria
b. Identificador (NIF/CIF) del titular de los datos
c.  Certificado/Servicio
d. Fecha de la peticion (desde / hasta)

2. Peticion automatica realizada por aplicacion informatica
a. ldentificador (NIF/CIF) del titular de los datos
b.  Certificado/Servicio

c. Fecha de la peticion (desde / hasta)

Supresion de Certificados en Soporte Papel Pagina 22 de 22



