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1 Introduccion

El manual del Administracion Web presenta los diss modulos destinados a los usuarios encargadias d
administracion distribuida en el sistema @riesdi8iele en los siguientes modulos:

» Unidades administrativas

» Oficinas de registro

» Tipos de asuntos

» Informes

» Control de cambios

» Anulacién de recepciones

» Gestion de Grupos

@rl% ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA / ,1'\'\
; UK BT SHALLAR
Contraseria Ayuda
Cumplimente su nombre y contrasefia de usuario
”6 Nombre Aceptar
Contraseiia ‘
JUNTA DE ANDALUCIA
Lista & mitranet local v Hioow -

@ries: Manual Usuario Administracion Web V01r01



@ries: Manual de Usuario de

/ /-\\ Consejeria de Justicia y Administracién Web INFORMATICA

A Administracién Piblica Manual de Usuario 2 Covke gt
JUNTR DE ANDALUCIA Direccién General de
Modernizacion e Innovacion 6
de los Servicios Publicos 'a /fs

2 Unidades Administrativas

2.1 Alta de unidades administrativas

Para crear una nueva unidad administrativa selee@a el panel izquierdo la unidad jerarquica sapen
la que se integrara la nueva unidad administrativa.

Seguidamente pulsamos en el botén Nuevo. Sélodgi@palar de alta Unidades Administrativas nuevas en
aquellas entidades del organigrama de la Admigigtnadel Estado en las cuales tenga derechos peaia ¢
las nuevas Unidades Administrativas.

Unidades Administrativas - Propiedades X

" Uriclad Administrativa l Dirsoeion I Lista de Distritucidn I
uIp® [
Abreviatura™ I Q.
C.LF [
Fechade alta 03 [abril i | BRG]
Nombre*
H
*Los campos el Hegrita son obligatorios Acepiar l Cancelar |

Cumplimente los datos del cuadro de diadlogo destasia Unidad administrativa:

* UID: introduzca un cédigo numérico de identificatifdle la unidad administrativa, con formato
“0000/00000/00000” y adecuandose a las normas d#igaxion establecidas en el documento
Reglas para la Codificacion de Unidades Organizativas

« Abreviatura: especifique un nombre abreviado qgeetifique la unidad administrativa.

« CIF: detalle, si lo desea, el cddigo de identifiéadiscal correspondiente.
No se validara el digito de control.

* Nombre: introduzca un nombre para identificar lalad administrativa.

» Fecha de alta: viene establecida por defecto leafectual por el sistema y no es modificable por el
usuario.
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De manera opcional, puede introducir la informaciferente a la direccién de la unidad administaatEn
los campos “provincia” y “poblacion” puede introdula informacién manualmente o seleccionarla de la
listas desplegables.

Para poder seleccionar de la lista de “poblacigeVipmente debera haber seleccionado la provimcgue
lista correspondiente. Es posible seleccionarda&ipcia del listado e introducir manualmente lalpotdn.

| Unidades Administrativas - Propiedades

Uritiad Adiministrativa Direccitn | e g Distriucin |
Dornicilia
=
|
Provincia Ciudad
| Sevila | | (Texto Libre) =
Codigo Postal | Teléfono Soraie Lot =
UR Ecija
Espartinas
| Estepa E
Fuentes de Andalucia
Garrobo (El) -
" ’ . Gelves
Los campos an negrita son obligatorios Gerena
Gilena
Gines ¥

El apartado “URI” es un campo de texto libre safidar donde es posible introducir la direcciomnehtica
de la unidad administrativa, por ejemplo un coetaztronico o el “endpoint” de un servicio web.

Una vez se acepten los datos introducidos en @Badrdministrativas, se puede proceder a cumplanent
los datos del cuadro de dialogo de la pestafia testistribucion
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Unidades Administrativas - Propiedades

S
Unidad Administrative | Direccién | Lista de Distribucién I

R NN T

*{ og campos en negrita son obligatorios Aceptar ‘ | Cancelar

Para asignar usuarios correspondientes a oficieagglstro o departamentos, las cuales van a rdoii
registros asociados a la Unidad Administrativa d@aegulsamos el botén “Afiadir” para seleccionar los
usuarios:

» Se activa la ventana en la cual podemos selecdionaisuarios de oficinas de registro.

» S6lo se pueden seleccionar usuarios de las Oficsudse las que se tienen derechos de
administracion.

Seleccionar usuario x

DepartamentosiGrupos Usuarios
[E DEPARTAMENTOS @1 Registro &
50 an Registro
24 REGISTRO GENERAL CAPSSCC. | B8 2 Reghatra
13 Registro
B GRuPoS o Reghstro
615 Registro
le € Registro
617 Registro
s Regisiro
€13 Registro
2 Registro
| sfut) Registro
4 Registro
€S Registro
] I | s ps Regisro 7]
I Aceptar I I Cancelar |
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2.2 Baja de unidades administrativas

Para eliminar una unidad administrativa seleccieneel panel izquierdo la unidad jerarquica superior
posteriormente del panel de la derecha selecciomdananidad administrativa a eliminar. Seguidamente
pulsamos en el botén Eliminar, aparecera el sigeigrensaje:

Micrasoft Internet Exple

s

3) iDesea eliminar la uridad?

fceptar Cancelar |

Nota: para poder eliminar una unidad administraswalebe cumplir:

» El administrador debe poseer derechos sobre laadrédeliminar o sobre las unidades a la que
pertenece.

» La unidad administrativa no debe estar asociadaipgiin registro en cualquier libro. En este caso
solo se podréa proceder a desactivarla.

2.3 Modificacion de Unidades administrativas

Para modificar una unidad administrativa seleccieneel panel izquierdo la unidad jerarquica supgrio
posteriormente del panel de la derecha selecciondaaonidad administrativa a modificar. Seguidament
pulsamos en el botdn Propiedades o bien situadu® ® panel derecho, realizamos doble clic sobre |
unidad seleccionada:
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Unidades Administrativas - Propiedades

Unickel Aclmiristrativa | Direccion Lista de Distribucidn |

uip= |1 510/00204,00000

Ahreviatura® |EEFF'

C.LF [S4111001F

Fecha de Atta [20  [febrera  #]|2003

HNombre*

D.5. DE EVALUACICN EDUCATIVA ¥ FORMACICOW DEL ;I
PROFESORADO

fid
*{ o5 cARIPpOs BR Heqrita sor obligatorios

No se puede maodificar el campo UID. Los demas canggopueden modificar a excepcion de la fecha de
alta, ademas de afiadir o eliminar usuarios atkadis distribucion del registro.

Estas modificaciones s6lo se pueden realizar stdseUnidades Administrativas sobre las que el
administrador tenga derechos de modificacion. Bhrasto de Unidades Administrativas las podraerer
modo consulta.

2.4 Desactivar/reactivar una Unidad administrativa

En caso de que por cualquier motivo una unidad rmidtrativa desaparezca o quede temporalmente digera
servicio, se permite la posibilidad de desactiwarlaas unidades que se desactivan se muestraa en |
pantalla principal en un tono mas claro y apardistados con su fecha de baja.

Para desactivar una unidad administrativa, selaetaédesde la ventana Unidades Administrativaslen e
panel derecho y elija a continuacion el boton “2ésar”. Le aparecera el siguiente mensaje:

Microsoft Internet Explor SR NE.J

i\‘?l‘) {Desea desactivar la unidad?

Aceptar I Cancelar J

Nota: Para la fecha de baja se asignara automaticaneeieteha actual del sistema.

Para una unidad administrativa desactivada, obsgreeal seleccionarla el boton “Desactivar” candia
“Activar”. Al pulsarlo se nos aparecera un nuevansgge de confirmacion similar al anterior y se pdEra
a reactivar la unidad en cuestion.
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3 Oficinas de registro

Solo se podran desactivar aquellas Oficinas desRegiobre las cuales el administrador tenga desede
la misma forma, solo los administradores que popeamisos sobre las oficinas a modificar, podréadarfi
o eliminar sus usuarios, asi como modificar surméxion y alterar sus permisos. Cada oficina tiemes
usuarios propios, que no pueden pertenecer sineaidente a otras oficinas distintas a la original.

Si en una Oficina de Registro, afiadimos un usugui® pertenezca a otra, automaticamente el usuario
pasara a depender de la nueva Oficina desaparediend anterior.

Mediante esta aplicacién no es posible dar deoéittanas, modificar sus datos o eliminarlas. Paralaquier
tramite de esta indole se debera proceder de larmastipulada en la pagina 8eporte de Administracion
Electrénica

Usuario : ADM2 =]

- 16 ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA i e Vi
g S i

JUKTA O RMIRLUCIR

ff‘] Administracidn E Asuntos alnfnnnes 9 Herramientas Ayuda Salir
= = f
Administracion => Oficinas de Registro
l&%rupieﬂades ”}’?fﬂesal:(iuar |
| Cadigo | Hombre Abreviatura Ent. Reqistral Fech. Alta Fech. Baja
~a 250 CEMTRO ANDALUZ DE ARTE COMTEMPOR CAMC JUMTASMDALUCIA 11 -jul-2003
COMSEJERIA DE OPT WF URBARSMO COMSEJERIA D WUJA 1 2-jul-2004

INTERCAMEIO N

A4 G55 INTERCAMEIO JUNT & 2MDALLCIA 1 6-tmar-2004
A% 581 REGISTRO GEMERAL A% S0C AS SSCC 2100 30-jun-2003
L4151 REGISTRO GEMERAL CJAP SSCC RGEMCJAPSSCC  JUNTAANDALUCIA 18-novw-2003
£a 001 REGISTRO GEMERAL JUST ADMON PUB. OFC_REG_JYAP  JUNTAANDALUCIA 03-dic-2002
A& 300 REGISTRO GEMERAL SALUD S5CC R SALUD SC 300 18-sep-2003
£2 993 REGISTRO TELEMATICO R TELEMATICO  JUNTAANDALUCIA 11 -abr-2003
42199 REGISTROS HIPERREG HASTA 2004 HIPERREG WA 21-jun-2006
S8 333 TEST TEST JUNTAARDALLCIA 26-noy-2003
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3.1 Alta de Usuarios en una oficina de registro

Para modificar los permisos o dar de alta usuanpana oficina de registro pulse la opcion Propledao
realice doble clic sobre la oficina seleccionada. &brird el cuadro de didlogo Oficina de registro —

Propiedades:

Oficina de Registro - Propiedades

Oficina |

Codigo™ |BE6

Nombre™

Abreviatura™ IIAJ

[N
Tipo de oficina
Fecha de Alta

Entidad registral™

7 |

[JUNTAANDALUCIA

Sello

JUNTL DE ANDALUCIL ENTIDAD REGISTRAL FORMACION ;’

L

Juventud

Representante

JUNTA DE ANDALUCTL
CONSEJERTA DE PRESIDENCIA Instituto Andaluz de la

Lo Llef

(LI

I o§ campos er geqrits son obligatorios

Cancelar

Nota: Los datos relativos a la Oficina de Registro, @pseden modificar.

Seleccionamos la pestafia Usuarios para dar derattaevo usuario:

11
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Oficina de Registro - Propiedades

aficing l Cireccion I Usuarlns ]
| L “ L | . Seleccionar I
ﬂ 1 Registro

- -
EE Registro
Propiedad

€ angel alvarez Registro
€ ANTONID Regiztro
£ i ol
€ suxiiadora vazguez Registro
 AVGAYG Mixto
€ pos Registro
ﬂ francizco cabelo romero Registro -
7 s
*{ g cINIPOS ar Regrite son obligatorios ‘ Acepisr I ‘ Ca=nceiar

En esta pestafia podemos apreciar que junto al eoddbrusuario se muestra el tipo de usuario delsgue
trata:

» Registro: en el caso que posea permisos de regisine ambos libros, o solamente sobre uno de
ellos y ninglin permisos sobre el otro.

» Mixto: si posee permisos de registro sorbe un libp@rmisos de consulta sobre el otro.

» Consulta: si solo posee permisos de consulta emadgde los libros o en ninguno de ellos (usuarios
de “solo distribucién”)

Pulsamos el Botdn Nuevo, activindose la siguiesit¢ana:

12

@ries: Manual Usuario Administracion Web V01r01



L, .. @ries: Manual de Usuario de

/ A\ Consejeria de Justicia y Administracién Web INEORMATICATI

Administracion Publica

A Manual de Usuario mw

JUNTA DE ANDALUCTA Direccion General de

Modernizacion e Innovacion 6

de los Servicios Publicos ﬁ
Propiedades - Usuario k x
LUsuarios I Permisos Gergroos |

€ Usuario de intranet & Usuario presencial

Libro de entrada |Ningun0 "l
Sdlo distribucidn
Libra de salida |Ningun0 'l

Usuario™ I

Contrasefia™ |

Confirmar I
contraseiia™

Nombre®

Primer Apellido®

Segundo apellido®

I
I
I
D.N.L* (999999997) |
|

Observaciones j
-
Uszuario Desactivado [
*Log CAMPOS BR HOGHIta S0H obﬁgatoriosl Meeptar | | Carncelsar |

Se realiza la distincion entre usuario de intrgnasuario presencial.

El usuario presencial se debera dar de alta cusadeata de una persona fisica que realizara lalee
registro, consulta o distribucién con la aplicacweb @ries, y que debera estar identificada esisedma
de manera Unica mediante su DNI.

El usuario de intranet debe usarse exclusivameargado se trata de usuarios destinados a aplicacime
registro telematicas de caracter interno a la JdmtAndalucia.

Si se selecciona usuario presencial (por defecto):
» Permisos sobre libros (tres opciones posibles):

o Ninguno, el usuario no tendré acceso a libro essteire En el caso de que en ambos libros
esté seleccionada esta opcién, aparecera un leteet8olo distribucion” que indica que
el usuario no tiene acceso a ningun libro y solaenpoede realizar tareas de distribucion.

13
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o Consulta, el usuario podra realizar consultas dibrel donde se establezca este permiso.

o Registro, el usuario podra realizar altas y moddiones sobre los registros del libro donde
se establezca este permiso.

» Usuario: Hay que cumplimentar el nombre del Usuario
» Contrasefia: especifique la contrasefia que le saaax al Usuario.

» Confirmar contrasefia: si deja en blanco el cuaértegto, el sistema el sistema no le permitira dar
de alta el nuevo usuario.

» Nombre: nombre de la persona fisica que repres¢ntsuario en el sistema.
» Primer apellido: primer apellido de la personacfigijue representa el usuario en el sistema.
» Segundo apellido: segundo apellido de la persaiwaffjue representa el usuario en el sistema.

« DNI: D.N.I. de la persona fisica que representaselario en el sistema. El DNI deber ser valido y no
debe haber sido dado de alta previamente en ehsst

» Observaciones: campo opcional.

» Usuario desactivado: si esta marcado, el usuarienseentra deshabilitado y no tendrd acceso a
ningun aplicativo.

Si se seleccionasuario de intranet:

Propiedades - Usuario X

' Usuarios I Permisos Ganéricos |

rio de intranet © Usuario presencial
Libro de entrada MNinguno V| : 2B R
— — Sdlo distribucién
Libro de salida Minguno v|
Usuario® |
Contrasena’ |
Confirmar [ |
contrasefia”
Consejeria” |
Aplicacion® |
Responsable ‘
Usuario Desactivado ]
* Los campos en negrita son obligatorios| Aceptar | | Canoelar |

14
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» Permisos sobre libros (dos opciones posibles). ga@da de consulta no esta disponible ya que en
este tipo de usuario carece de sentido:

o Ninguno, el usuario no tendra acceso a libro emsteue Este tipo de usuarios debe tener

permisos sobre, al menos, uno de los libros.

o Registro, el usuario podré realizar altas y moddiones sobre los registros del libro donde

se establezca este permiso.

» Usuario: Hay que cumplimentar el nombre del Usuario

» Contrasefia: especifique la contrasefia que le saaax al Usuario.

» Confirmar contrasefia: si deja en blanco el cuaeértesto, el sistema el sistema no le permitira dar
de alta el nuevo usuario.

» Consejeria: consejeria para la que se desarrdlaitzacion de intranet.

 Aplicacién: nombre de aplicacién que utilizara gliario que se da de alta.

» Responsable: nombre de la persona responsableagidacion.

» Usuario desactivado: si esta marcado, el usuarienseentra deshabilitado y no tendrd acceso a
ningun aplicativo.

Cumplimentamos ahora la Pestafia Permisos:

Propiedades - Usuario X

Ususrios

[T Alta de personas fisic
I Modificacién de per
I Modificacion de fecha de r
" Modificacién de campos p

*Los campos en negrita son obligatorios| Aceptar | I Cancelar

Seleccionamos los permisos a asignar al nuevoiosppaulsamos “Aceptar”.

Nota: Estos permisos solo seran efectivos en los liboosie el usuario posea permisos de registro.

15
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3.2 Modificacién de usuarios de un Oficina de registro

Seleccionamos la oficina de registro en la cuabwvaodificar el usuario, siempre y cuando se tengan
derechos sobre la oficina de registro seleccionpdateriormente selecciona el usuario a modificar y
pulsamos el boton Propiedades o realizamos dolsleatbre el usuario seleccionado.

Una vez realizado los cambios, pulsamos en el d@téeptar”.

3.3 Asociar un usuario a una Oficina de registro
Existen dos procedimientos para asociar usuanwgaficina de registro:

1.Asignar un usuario ya creado y asociado a unanafidesde la ficha “Usuarios” del cuadro Oficinas
de registro - Propiedades.

2.Dar de alta un nuevo usuario, también desde la fitlsuarios”, asignandolo a oficina de registro, ta
como se ha explicado en el apartado anterior.

Para asociar un usuario ya asignado a otra ofti@n@gistro, seleccione esa oficina en la ventdiwn@ de
registro. Ejecute la opcion Propiedades. Desdeciafa “Usuarios” del cuadro Oficinas de registro
Propiedades, pulse “Seleccionar”:

Seleccionar usuario x

DepartamentosiGrupos Ususrios
[ DEPARTAMENTOS o Registra ii
PN Recis o an Registra
ﬁ 12 Registro
ng REGISTRO GENERAL CJAP SSCC
ﬂ 13 Registro
= GRUPOS e Registro
& 15 "
% ssdfsdfads g ” Registra
. Registro
3% prusha 2
B ﬂ 7 Registro
3 Grupo - COMISIO 211 00020500000
2 €18 Registra
2% Grupo - DELEGAC 21200411 00/00000 X
ﬂ 19 Registro
& Grupo - DELEGAC 21 20vz51 00/O0E00 ﬂ 2 Registro
ﬂ 2 Registro
ﬁ 4 Registra
ﬁ S Registro
a1 xaes Registro ¥ |
| Aceptar I l Cancelar |

Solamente nos apareceran las oficinas de regisgaugos sobre los que se tienen derechos asignados,
debido a que solo se podra asociar aquellos usugtie pertenezcan a las citadas oficinas de registr
grupos.

En el recuadro “Departamentos/Grupos” del cuadrdiéliego “Seleccionar usuario” marque una oficiea d
registro.

En el recuadro “Usuarios” se muestran todos losnss asociados a esa oficina: seleccione aquél que
desee asignar a la nueva oficina.

Pulse “Aceptar “, el usuario quedara asociadodditéna seleccionada desde la ventana Oficina gistre.
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El nuevo usuario dado de alta queda asociado ficlaade registro destino que eligié en la vent@figina
de registro.

3.4 Eliminar un usuario a una Oficina de registro

Seleccionamos la oficina de registro en la cua efiminar el usuario, posteriormente seleccionzsahrio
de la pestafia “Usuarios” o “Usuario consulta”,tposrmente pulsamos el boton “Eliminar”.

' Microsoft Internet Explorer ] !”\E EI

@ 4Esta segure de quarer eliminar &l usuario selscclonada?

Aceptar Cancelar

3.5 Desactivar/reactivar una Oficina de registro

En caso de que por cualquier motivo una oficinaedgstro desaparezca o quede temporalmente fuera de

servicio, se permite la posibilidad de desactiwailas oficinas que se desactivan se muestraa gamtalla
principal en un tono mas claro y aparecen listadossu fecha de baja.

Para desactivar una oficina de registro, selecladénesde la ventana Oficina de registro y elijja a

continuacion el botdén “Desactivar”. Le aparecdrsiguiente mensaje:

Microsoft Internet Explores x|

i\?) iDmses desactivar la oficina?

Acapkar Cancelar |

Nota: Para la fecha de baja se asignara automaticaraefieteha actual del sistema.
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Para una oficina de registro desactivada, obseunee a seleccionarla el boton “Desactivar” cambia a
“Activar”. Al pulsarlo se nos aparecera un nuevaneage de confirmacion similar al anterior y se pamra
a reactivar la oficina en cuestion.

18

@ries: Manual Usuario Administracion Web V01r01



@ries: Manual de Usuario de

Administracion Web M

/ A\ Consejeria de Justicia y

A Administracién Publica
JUNTR DE ANDALUCIA

G g

ri€s

Manual de Usuario

Direccion General de
Modernizacion e Innovacion
de los Servicios Publicos

4 Tipos de Asuntos

El tipo de asunto permite clasificar las diferergpseraciones de registro por temas.

Mediante el apartado Asuntos puede definir y daaltke los diferentes tipos de asunto utilizadodaen
operacion de registro de dicha documentacion.

Asuntos permite asimismo consultar y modificar ealguier momento las propiedades de definiciérode |
asuntos existentes.

Usuario : ADM2

N

[ Mostrar todos los asuntos

e A
JUMIR DE AMBRLLCIA
“J Administracion gMuntos i Informes ﬁHenamienlas Ayuda Salir

Tipos de Asuntos
‘”_';"Nueun |l£1‘Propiedades ”)(Eliminar H'_;;?T"nesacﬁuar
| Cédigo | Asunto | eotrada | soia | 2
-f PrRUEBAS Clap PRIEBA [0S O &
i ama bbbh coce dedd O O

| RDO. EXPEDIENTE RSA ‘h (O] O]
[ 1 CARMETICWER SOLICITUD DE CARMET JOWVER o 2
cEcac CITACION COMCILIACION EXPEDIENTE R o =
-f ca-ap APERTURA, BEE [ g
ofzz APERTURA O O
& B RMTE SOLICITUD DE IMSCRIPCION EN BOLSA DE TRABLID o O
v iy & &
-f astnTo ASUMTOE GEMERALES o 2
frasp. REWISTA SMDALUZA DE ADMIMSTRACKN PUBLICA g &
& L FETICIOM INFORME MEDICO DE ™~ O
= sm SOLICITUD DE MODIFICACION EN BOLSA DE TRABAIG DE g O
|- EMPLEG PRIJEEA DE ASUNTG ™~ &
14 FICIP g &
& L] SOLICITUD SUBVENCION o o

— —
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4.1 Alta de Tipos de Asuntos

Pulse sobre el boton “Nuevo” para crear un nug@m de asunto. A continuacion se despliega el cuadr
Tipo de asunto — Propiedades:

Asuntos - Propiedades X
.Iu.'u'- -r.\-'~ urnr [

Codigo” |

Descripeion® |

Unidad Administrativa
= |

Fecha de Alta 03 [abril 2 | B

I Uzar para el registro de Entrada

I Usar para el registto de Salida

URL de Datos Auxiliares
=
- |

*[ os campos en negrits son obfigatorios Aceptar | Cancelar

Cumplimente los siguientes datos en la ficha “Tdpaasunto”™:

» Codigo: introduzca un coédigo alfanumérico para fifiear el registro. Este dato es de
cumplimentacién obligatoria.

 Descripcion: escriba el literal que identificardesha. Este dato es de cumplimentacién obligatoria.

Unidad administrativa: para establecer la relaeidtne el tipo de asunto y una unidad administrativa

pulse el botén de seleccié\.;l Elija en el cuadro de dialogo Unidades administaat -
Seleccionar la unidad administrativa destino u eigle los registros de entrada o de salida,
respectivamente, que hagan referencia al tipo ul@@s

Fecha de Alta: se establece automéaticamente mistema. No es posible su modificaciéon por parte
del usuario.
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» Usar para registro de entrada: marque la casilleedécacion si desea que el asunto esté dispenibl
en libros de entrada.

» Usar para registro salida: active la casilla para gl asunto esté disponible en libros de salida.

4.2 Modificacion de Tipos de Asuntos

Para modificar un asunto existente, seleccionamasumto a modificar y pulsamos el botdén “Propiegid

Siempre y cuando se tengan derechos sobre el aseletixionado, se podran efectuar las modificasione
El campo “cédigo” no podra modificarse en ninglsaa

4.3 Eliminar Tipos de Asuntos

Seleccionamos el asunto a eliminar y pulsamos téinbtEliminar”. Nos aparecera el siguiente menshje
confirmacién:

icrosoft Internel";'.- re ‘_?_(J

‘:\.’) iDesea eliminar el asunto?
Bceptar l Cancelar |

4.4 Desactivar Tipos de Asuntos

Seleccionamos el asunto a desactivar y pulsamost@h “Desactivar”. Nos aparecera el siguiente mjens
de confirmacioén:

@f) iDesea desactivar el asunto?

Aceptar I Cancelar
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5 Modulo de Informes

Este modulo permite al administrador generar lsdatde usuarios de las oficinas de registro querastma.
Desde la opcidén de menu Informes puede elegiras egciones:

» Usuarios de Registro: genera un informe donde sestran los usuarios que poseen permisos de
registro sobre alguno de los libros. Es decir naoatiordenados por oficina todos los usuarios
considerados como de “Registro” y “Mixto” explicaden el apartado 3.1 de este manual.

» Usuarios de Consulta: genera un informe donde ssstmran los usuarios que solo poseen permisos de
consulta sobre alguno de los libros o sobre ningdmcellos. Es decir mostrara ordenados por
oficina todos los usuarios considerados como den$Glta” explicados en el apartado 3.1 de este
manual.
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6 Control de cambios

Los cambios producidos sobre los campos de untregson almacenados en el sistema. El modulo de
control de cambios, permite realizar consultasesebhistérico de modificaciones de un registro.

Usuario : ADM2

e o)

UMTH BF ANERLIOR

“J Administracian & Asuntos ' Informes QHerramienlas Ayuda Salir

Herramientas == Conirol de Cambios

e

B
& Entrada . .
N° de Registro: | Oficina: |REGISTRO GEMERAL AS. S0C. x|
© Salida
Usuaio | FechadeCambio || 1 |abril e o T Heos |
2003581 00002452 17-many-2007 CURSC20 Fecha de trabajo
2003581 00002452 17-many-2007 CURSC20 Desting
20075851 00000095 17-may-2007 CURSCT Estado
93 CURSO17 Desting
2007551 00000100 17 -may-2007 'h CURSCT M°. registra original
2007551000009 00 17-may-2007 CURSCM Tipo de registro original
2007551000009 00 17-mary-2007 CURSCM Fecha de registro original
2007551000001 03 17-may-2007 CURS02 Estado
2007581000001 03 17-may-2007 CURS02 Desting ;I

Para realizar la busqueda disponemos de los sigsieriterios:

» Se realizaran busquedas sobre el libro de Entratld® Salida.
» Se podra elegir alguna de las oficinas sobre lasquposee permisos de administracion.
* Es posible buscar por un n° de registro en concogdten por un nombre de usuario especifico.

» Para la fecha de cambio puede establecerse eldopefigual”’,”mayor”,”"menor”,"entre”. En el
ultimo caso sera necesario establecer una segacda para concretar el rango.

Es posible generar un informe en formato “pdf’ tealizar una busqueda pulsando en el boton “Inddrm

Al realizar doble-clic sobre alguna de las modifioaes que se muestran tras la blsqueda, se abre la
ventana de “Control de Cambios — Propiedades™:
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Modificacion - Propiedades

N® de Registro: !EDD?SSWDDDDDQS Fecha de Cambia: I'I?—may—EDD?

Usuario: [CURSO17

Campo modificada
]Desﬁnu

Yalor Antigua: Yalor Muevo;
=| |cONSEJERIL DE PRESIDENCIA =|

.2 =

Cerrar

En esta pantalla puede consultarse informaciénesebrcambio seleccionado, y en concreto, el valor
anterior y el nuevo que posee el campo que halsuficho cambio.
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7 Anular Recepcion

Con esta ventana podemos anular la recepcion degisiro que haya sido previamente recepcionado.

@rl% ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA / /";\'\
by JUMTA OF AMORLUCER

| Administracion %Asmnins #i Informes E Herramientas Dyuda Salir

Herramientas >> Anular Recepcidn

Mirmero registro I Bustar

rDatos del Registro:

F. Registro:

F. Recepcidn:

Ofic. Original

Ofic. Receptora:

|
I
I
I
Usuario: I
I
I
I
I

Remitente:

Origen: :I
Destino: :l
Resurnen: :I

Introducimos el numero de registro y pulsamos ehogbn “Buscar”. Si el registro no existe, o bieh,
registro buscado no ha sido recepcionado por nagfinina recibiremos un mensaje informativo:

+« El asiento no ha sido recepcionado

En el caso de que el registro si haya sido recepdm, aparecera toda la informacién del mismo en la
pantalla, y en la parte inferior el boton “Anulagdepcion”:

@rl% ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA / /r\\
JUHTA DE AHERLUON

‘ﬂ Administracion | Asuntos £ Informes QHerramiemas Ayuda Salir
—

Herramientas >> Anular Recepcion

Mimero registro: IQDD7151DDDDDDD1 Busoar
r Datos del Registro:
F. Registro: |12m107

F. Recepion:  J06/04/09

Ofic. Original: |151 REGISTRO GEMERAL CJAP 33CC

Ofic. Receptora: |5E!1 REGISTRO GENERAL AS. 50C

Usuatio: [aURORA

Remitente: [MARGARITA DE INTERVENCION

Crigen: IlDlD/DDQDZ/DDDDD D.G. DE PRESUPUESTOS ﬁ
Destino: IDISZ/DDIDD/DDDDD INSTITUTS ANDALUZ DE LA JUVENTUD ﬁ
Fesumen: |[FacTURLS =

‘ Anular Recepcion |

Pulsamos sobre el botén “Anular recepcién” y sewgpran las siguientes acciones:

» El campo “Oficina de registro” pasa a tomar su valkel campo “Oficina de Registro Original”. De
esta manera la oficina que originé el registro passer de nuevo a la que pertenece dicho registro.

e Se elimina la informacién sobre el campo “Fecharetepcion” y el campo “Oficina de registro
original”, ya que el registro ya no esta recepaitma
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Nota: esta accién solo podra llevarse a cabo si el ddtrador posee permisos sobre la oficina de regestr
la que pertenece el registro sobre el que se p&i@00 sobre la oficina original de dicho registro

En el caso de que el proceso se haya llevado a aaibectamente, se recibira el siguiente mensaje de
confirmacion:

* Recepcion anulada correctamente
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8 Gestién de Grupos

Definimos un Grupo en el sistema @ries como unctiole de usuarios que estén relacionados entposi,
ejemplo, los operadores de una oficina de regéirooncreto.

Mediante la creacién de grupos se pretende oriémtistribucion de una unidad administra, de uaaena
unificada, para un colectivo de usuarios en coacret

A diferencia de lo que ocurre en la distribuciénsaiarios, cuando se realiza una distribucién aars
suficiente con que uno de sus integrantes reaheegestion sobre dicha distribucion para que ésteea
reflejada en el resto de usuarios que han reciaidastribucion.

Otra cualidad es que la distribucién a grupos pasedo caracter retroactivo. Esto quiere decir goe
usuario es dado de alta en un grupo al cual ya kan realizado distribuciones de un registro,aicfuario
recibird en su buzoén todas las distribucionesdéestionadas y las no gestionadas) que ha recibigiugo

desde su creacion.

En esta pantalla se realiza las diferentes gestidedos grupos de usuarios. Cada grupo esta deciana
Unica unidad administrativa.

Usuario : ADM2 =]
6 ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA P ot
'f} S A
JUMIA OE AMIALUCIA
“] Administracion ZH Asuntos -+ Informes Q Herramientas Ayuda Salir

Herramientas => Grupos

|§J\Ier Grupo ||__‘ Insertar li“\ler Usuario XEliminar

# (E COMUNIDADES AUTONOMAS =

[ (5] DIPUTACIONES ¥ CONSEIOS ¥ CABILDOS IMNSULARES Grups Asociadn  |Grupe - COMISIO 2110/00205/00000

- (E) ENTIDADES LOCALES - =
- [E JEFATURA DEL ESTADO ‘ Usudnoe | Tipo

& & PODER EXECUTIVG €% OPERI9Y Mista
[ (& PODER JUDICIAL
[ (@ PODER LEGISLATIVO
=& PROPIOS
=%} 0 COMSEIERTA DE AGRICLLTURA ¥ PESCA

W@

@ CONSEJERO

[+ @ D.G. DEBIENESTAR SOCIAL

= @ D.G. DE INFANCIA Y FAMILIA

@ 0.5, DE REFORMA TVENTLZ

%) 0 DELEGACION PROVINCIAL DE AL MERIA
- @ DELEGACION PROVINCIAL DE CADIZ
- DELEGACION PROVINCIAL DE CORDOBA
B @ DELEGACION PROVINCIAL DE GRANADA
[+ DELEGACION PROVINCIAL DE HUELVA
i+ @ DELEGACION PROVINCIAL DE JAEN

=
B TR N AUTHCTAL N AL E

Para consultar un grupo, debemos elegir en el pageierdo, la unidad administrativa asociada alpgr
gue queremos consultar.

Si la unidad seleccionada posee un grupo asoaidel, panel derecho aparecera el nombre de dicipm gr
y los usuarios que pertenecen al mismo.
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8.1 Alta de Grupos de Usuarios

En el caso de que poseamos los permisos necesabmsla unidad administrativa asociada y que @stia
aun no se haya creado un grupo, podremos procesiealta.

Para ello elegimos la unidad administrativa aurgsupo y pulsamos en el botén “Nuevo Grupo” delgban
izquierdo. Se nos abrira la siguiente ventana:

Grupos - Propiedades

Propiedades del Grupo l

Normbre del Grupo |Gmpa - CONSEJE 2110/00100/00000
Unidad Administrativa Asociada
2110/00100/00000
CONSEJERO =|
=
Descripcidn
H

e B

En esta pantalla ya se encontraran rellenos tadosampos a excepcion de la descripcion del grupo.

» Nombre del Grupo: que constara de lo siguiente:
o El literal “Grupo — *.
o Los siete primeros caracteres pertenecientes dbreode la unidad administrativa asociada.
o0 El codigo de la unidad administrativa asociada.

» Unidad Administrativa Asociada: unidad a la quetgregce el grupo.

 Descripcion: informacién adicional que puede intrcicse de manera opcional.

» Pulsamos el botdn “Aceptar” para realizar la créaciel grupo.

Nota: Esta accion no se puede deshacer. Al realzata de un grupo asociado a unidad adminis&raél
grupo en cuestién se da de alta automaticamenta ksta de distribucién de la unidad asociada.d€o
permite eliminar el grupo una vez creado ni quetagrupo de la lista de distribucién de la unidadciada.

En el caso de que no se desee realizar distribiiGnupo una vez creado éste, el grupo en cuestion
debe tener asociado ningun usuario.

8.2 Modificacion de un Grupo

Seleccionamos la unidad administrativa asociadal granel izquierdo, y a continuacién pulsamos en el
botén “Ver grupo” en el panel derecho. Los datok gtepo no son modificables a excepcién de la
descripcion del mismo.

28

@ries: Manual Usuario Administracion Web V01r01



., . @ries: Manual de Usuario de
/ A\ Consejeria de Justicia y Administracién Web INFORMATICA
Administracion Publica
A Manual de Usuario mw
JUNTA DE ANDALUCTA Direccion General de
Modernizacion e Innovacion
de los Servicios Publicos 'a %

8.3 Gestion de Usuarios de un Grupo

Una vez seleccionada una unidad administrativawogrupo asociado, en el panel derecho aparecera el
nombre del grupo, y en el caso que de los hulsesausuarios asociados.

Se pueden realizar las siguientes acciones:

» Consulta de usuarios asociados: es posible consadtgropiedades de los usuarios asociados a un
grupo seleccionando el usuario deseado y pulsands boton “Ver usuario” o bien realizando
doble-clic sobre el mismo.

Usuarios - Propiedades x

Usuarios I Permizos Genéricos |

© Usuario de intranet @ Usuoario presencial

Libro de entrada IConsuiia 'l
Libro de salida IF{eg\strL. 'I

Usuario® |OPER993
Contrasefia® I"""""*‘*
Confi rmar Im
contrasefia™

Nombre™

Primer Apellido®

I
I
Segundo apellido™ I
D.N.L.* (99999999Z) |

. =
Obhservaciones
2|

Usuario Desactivado =

*Los campos en neqrita soun obligatorios

e Asociar un usuario: para asociar un nuevo usuaabjendo seleccionado previamente la unidad
asociada, pulsamos sobre el botén “Insertar” y @& abrira la ventana para la “Seleccion de
Usuarios™:
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Seleccionar usuario

Departamentos/Grupos

Usuarios

[ DEPARTAMENTOS 1o Registra &
Ty RE ENE an Registro
08 REGISTRO GENER AP SSCC 12 Registro
ﬁ 13 Registro
| <A Registro
ﬁ 15 Registro
| <AL Registro
ﬁ 17 Registro
ﬁ 18 Registro
| <ALl Registro
ﬁ 2 Registro
| <] Registro
€ Registro
ﬁ & Registro
d A8 <42 Registro
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Seleccionaremos la oficina de donde se quiere besesuario, y en el panel derecho elegiremos el
usuario deseado. Posteriormente de pulsar endah BAteptar” para confirmar la asociacion.

» Desasociar un usuario de un Grupo: se debera s@lac®! usuario que se desea quitar del grupo y
pulsaremos en el botén “Eliminar”. Aparecera eliggte mensaje de confirmacion:

Microsoft Internet Explorer [ |

@ {Desea quikar el usuario selecclonada del grupo?
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