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1 Introduccién

El manual del Administracion Web presenta los distintos modulos destinados a los usuarios encargados de la administracion
distribuida en el sistema @ries. Se divide en los siguientes modulos:

» Unidades administrativas

> Oficinas de registro

> Tipos de asuntos

» Informes

» Control de cambios

» Anulacion de recepciones

» Gestion de Grupos

(@nes

ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA

JUFTA OF AFERLUCIR

Contraseiia Ayuda

Cumplimente su nombre y contraseiia de usuario

Nombre

(@ri€]

NOTICIAS

11-07-2011 Integracién CEIS

® A partivdel dia 13 de Julio, las incidencias relacionadas con el
funcionamiento del sisterna @ries van a ser gestionadas a
través del Centro de Informacion y Servicios (CEIS) de la
Consejeta de Hacienda y Administracidn Pliblica Para dar de
alta una incidencia puede hacerlo de dos farmas:
© Através de cualguiera de los teléfonos: 200200
{corporativa) f 9015002007 955921380
© Cumplimentando el formulario al gue puede acceder
pulsando 2oui.

Aceptar

ATENCION AL USUARIO
Teléfonos:

300200 (corporative) f 901500200 / 955921380
Ademas de por teléfono, sus incidencias también

puede ponerlas cumplimentando el formulario al
que se accede pulsando agui
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2 Unidades Administrativas

2.1 Alta de unidades administrativas

Para crear una nueva unidad administrativa seleccione en el panel izquierdo la unidad jerarquica superior en la que se
integrara la nueva unidad administrativa.

Seguidamente pulsamos en el botdn Nuevo. Solo se podran dar de alta Unidades Administrativas nuevas en aquellas
entidades del organigrama de la Administracion del Estado en las cuales tenga derechos para crear las nuevas
Unidades Administrativas.

Dlireccion | Lizta de Distribucian

IUnidad Adriniztrativa I

uvip

C.LF

Abreviatura | |

Fecha de Alta

Nombre

*Los CAMPOS o8 Heqrita sok obligatorios

Cumplimente los datos del cuadro de didlogo de la pestaiia Unidad administrativa:

e UID: introduzca un cddigo numérico de identificacion de la unidad administrativa, con formato
“0000/00000/00000" y adecuandose a las normas de codificacion establecidas en el documento Reglas
para la Codificacién de Unidades Organizativas

o Abreviatura: especifique un nombre abreviado que identifique la unidad administrativa.

o CIF: detalle, si lo desea, el codigo de identificacion fiscal correspondiente.
No se validara el digito de control.

e Nombre: introduzca un nombre para identificar la unidad administrativa.

e Fecha de alta: viene establecida por defecto la fecha actual por el sistema y no es modificable por el usuario.

@ries: Manual Usuario Administracion Web v02r01
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De manera opcional, puede introducir la informacion referente a la direccion de la unidad administrativa. En los
campos “provincia” y “poblacién” puede introducir la informacién manualmente o seleccionarla de las listas
desplegables.

Para poder seleccionar de la lista de “poblacion” previamente debera haber seleccionado la provincia en su lista
correspondiente. Es posible seleccionar la provincia del listado e introducir manualmente la poblacion.

Unidades Administrativas - Propiedades

Unidad Administrativa I Direccidn I Lista de Distribuciin |
Darnicilio
=l
=
Provincia Ciudad
[ Sevilla =] | (Texto Libre) =
Cédigo Postal [ Teléfono [ hagrales (Los =
LRI Ecija
Espartinas
| Estepa I
Fuentes de Andalucia
Garrobo (El) =
. N . Gelves
Los campos en neqrita son obligatorios Gerena
Gilena
Gines -

El apartado “URI" es un campo de texto libre sin validar donde es posible introducir la direccion telematica de la
unidad administrativa, por ejemplo un correo electronico o el “endpoint” de un servicio web.

Una vez se acepten los datos introducidos en la unidad administrativas, se puede proceder a cumplimentar los datos
del cuadro de dialogo de la pestafia Lista de Distribucion
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Unidades Administrativas - Propiedades

Unidad Administrative I

l

Hombre

]

T ]| [

l Lista de Distribucion I

*{ o8 campos en nogrita son obligatorios

Para asignar usuarios correspondientes a oficinas de registro o departamentos, las cuales van a recibir los registros

Aeaptar J | Camcalar

asociados a la Unidad Administrativa creada, pulsamos el boton “Afadir” para seleccionar los usuarios:

e Se activa la ventana en la cual podemos seleccionar los usuarios de oficinas de registro.

e Solo se pueden seleccionar usuarios de las Oficinas sobre las que se tienen derechos de administracion.

2.2 Baja de unidades administrativas

Para eliminar una unidad administrativa seleccione en el panel izquierdo la unidad jerarquica superior, posteriormente
del panel de la derecha seleccionamos la unidad administrativa a eliminar. Seguidamente pulsamos en el boton

Seleccionar usuario
DepartamentosiGrupos
B DEPARTAMENTOS
B REGISTRO GENERAL
o REGISTRO GENERAL CJAP S5CC

GRUPOS

Eliminar, aparecera el siguiente mensaje:

Usyarios

[+ 3l Registro &
gn Registro j
[+ ] Registro
13 Registro
14 Registro
1S Registro
E 16 Registro
a7 Registro
g1 Registro
| <RE] Registro
6?2 Registro
| <3l Registro
@ Registro
G- Regisiro

s ;s Registro |

I Aceptar I | Cancelar ‘
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Microsoft Internek Exple %

:-:) iDesea eliminar la unidad?

Zancelar |

Aceptar

]

Nota: para poder eliminar una unidad administrativa se debe cumplir:

e E| administrador debe poseer derechos sobre la unidad a eliminar o sobre las unidades a la que pertenece.

e | a unidad administrativa no debe estar asociada por ningun registro en cualquier libro. En este caso solo se

podra proceder a desactivarla.

2.3 Modificacién de Unidades administrativas

Para modificar una unidad administrativa seleccione en el panel izquierdo la unidad jerarquica superior, posteriormente
del panel de la derecha seleccionamos la unidad administrativa a modificar. Seguidamente pulsamos en el boton
Propiedades o bien situados sobre el panel derecho, realizamos doble clic sobre la unidad seleccionada:

Unidades Administrativas - Propiedades

Unicizd Administrstiva I Direccian Lista de Distribucion |

uip= |1B1DIDD2DMDDDDD

Ahreviatura® IEEFF'

C.LF [S4111001F

Fecha de Alta |20

F|z003

|febrer0

Nomhbre™

D.G. DE EVALUACION EDUCATIVA ¥ FORMACICON DEL
FROFEZORADO

||

*I 0 CAMPOS BN RoQrits soR obligatorios

Cancelar

No se puede madificar el campo UID. Los demas campos se pueden modificar a excepcion de la fecha de alta, ademas
de afiadir o eliminar usuarios a la lista de distribucion del registro.

Estas modificaciones solo se pueden realizar sobre las Unidades Administrativas sobre las que el administrador tenga
derechos de modificacion. Para el resto de Unidades Administrativas las podra ver en modo consulta.

@ries: Manual Usuario Administracion Web v02r01
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2.4 Desactivar/reactivar una Unidad administrativa

En caso de que por cualquier motivo una unidad administrativa desaparezca o quede temporalmente fuera de servicio,
se permite la posibilidad de desactivarlas. Las unidades que se desactivan se muestran en la pantalla principal en un
tono mas claro y aparecen listados con su fecha de baja.

Para desactivar una unidad administrativa, seleccionela desde la ventana Unidades Administrativas en el panel derecho
y elija a continuacion el botdn “Desactivar”. Le aparecera el siguiente mensaje:

icrosot Internet ExplorGE MEY

(2 ;ﬁ iDesea desactivar la unidad?

Aceptar I Cancelar |

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

Para una unidad administrativa desactivada, observe que al seleccionarla el boton “Desactivar” cambia a “Activar”. Al
pulsarlo aparecera un nuevo mensaje de confirmacion similar al anterior y se procedera a reactivar la unidad en
cuestion.

@ries: Manual Usuario Administracion Web v02r01
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3 Oficinas de registro

Solo se podran desactivar aquellas Oficinas de Registro sobre las cuales el administrador tenga derechos. De la misma
forma, solo los administradores que posean permisos sobre las oficinas a modificar, podran afadir o eliminar sus
usuarios, asi como modificar su informacién y alterar sus permisos. Cada oficina tiene unos usuarios propios, que no
pueden pertenecer simultdneamente a otras oficinas distintas a la original.

Si en una Oficina de Registro, afladimos un usuario que pertenezca a otra, automaticamente el usuario pasara a
depender de la nueva Oficina desapareciendo de la anterior.

Mediante esta aplicacion no es posible dar de alta oficinas, modificar sus datos o eliminarlas. Para cualquier tramite de
esta indole se debera proceder de la manera estipulada en la pagina de Soporte de Administracion Electronica.

Usuario : ADM2 El
6 ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA LN
£ s i
m Administracion | Asuntos # Informes Q Herramientas Ayuda Salir

Administracién => Oficinas de Registro

|ﬁpropiedades ||'£>’?T“Desaﬂiuar |

| Cidigo | Hombre Abreviatura Ent. Registral Fech. Alta Fech. Baja
A 250 CENTRO ANDALUZ DE ARTE COMTEMPOR CAAC JUMTAAMDALLCIA 11 -jul-2003
S4 555 COMSEJERIA DE OPT WF URBARSMO COMSEJERIA D WLLIA 12-jul-2004
24 G55 INTERCAMBID N INTERCAMEID JURT 2 SRDALUCIA 16-mar-2004
~2 561 REGISTRO GEMERAL A5, S0C. AT SECC 2100 30-jun-2003
L2151 REGISTRO GEMERAL CJAP SSCC RGENMCJAPSSCC  JUNTAANDALUCIA 19-now-2003
Sa 001 REGISTRO GEMERAL JUST ADMON PUB. OFC_REG_JYAP  JUNTAARNDALUCIA 03-dic-2002
A4 300 REGISTRO GEMERAL SALUD 35CC RG SALUD 5C 300 18-3ep-2003
22999 REGISTRO TELEMATICO R TELEMATICO  JUNTASKDALUCIA 11-abr-2003
4199 REGISTROS HIPERREG HASTA 2004 HIPERREG LA 21-jun-2006
I ) TEST TEST JUMT 2 AMDALUCLA 26-now-2003

10

@ries: Manual Usuario Administracion Web v02r01


https://ws024.juntadeandalucia.es/pluton/adminelec/ArTec/aries.jsp?zona=2&&#general

Consejeria de Hacienda y @ries: Manual Usuario Administracién

/ /A\ \ | Administracién Publica Web 6
Manual de usuario r , /5

Junta o Aroawon | Direccion General de Politica g4
Digital -

3.1 Alta de Usuarios en una oficina de registro

Para modificar los permisos o dar de alta usuarios en una oficina de registro pulse la opcion Propiedades o realice
doble clic sobre la oficina seleccionada. Se abrira el cuadro de dialogo Oficina de registro — Propiedades:

Oficina de Registro - Propiedades

Oficina | Direccién ] Usuarios |
Cadigo® IBBB— Abreviatura™ IIAJ—
NHombre*
14
Tipo de oficina |REGISTRO G L =l
Fecha de Alta [15 [diciembre |F||2003
Entidad registral™ |JUNTAANDALUC[A

JUNTA DE ANDALUCIA ENTIDAD REGISTRAL FORMACION ﬂ

I

Sello

JUNTAL DE ANDALUCTL
CONSEJERIA DE PRESIDENCIL Instituto Andaluz de la
Juventud

Lo Llv

Representante

L

I

“Los campos en peqrits son obligatorios

Nota: Los datos relativos a la Oficina de Registro, no se pueden modificar.

Seleccionamos la pestaiia Usuarios para dar de alta un nuevo usuario:

11
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Oficina de Registro - Propiedades

€7 ANGEL.AGUILAR
€ angelj alvarez

€ ANTONID

€7 AURORAY

€7 auiiadora vazguez
€ aveavs

7 pos

ﬂ francizco cabelo romero

4]

Oficing I Direccion I Usuarios ]
| Usuarios H Tipo | —
L5 Registro
| 5 Registro

Registro Propiedades

Registro

Registro
Registro

Mixto

Registro

Registro -
| »

*{ 0§ CIWPOS oK Regrita son obligatorios

| Aceptar | | Cancelar

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

e Registro: en el caso que posea permisos de registro sobre ambos libros, o solamente sobre uno de ellos y
ningun permisos sobre el otro.

e Mixto: si posee permisos de registro sorbe un libro y permisos de consulta sobre el otro.

e Consulta: si solo posee permisos de consulta en algunos de los libros o en ninguno de ellos (usuarios de “solo
distribucion”)

Pulsamos el Boton Nuevo, activandose la siguiente ventana:

12
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Propiedades - Usuario k X

Usuatios I Permisos Gendricos |

' Usuario de intranet & Usuario presencial

Libra de entrada INinguno 'l
Sdlo distribucidn
Libra de salida INinguno 'l

Usuario® I

Contrasefia™ I

Confirmar I
contrasefia™

Nombre®

Primer Apellido™

Seqgundo apellido™

D.N.1.* (999999997)

Observaciones ﬂ
-
Usuario Desactivado r
*Losg campos en negrita son obh’gatorios| Aceptar | | Cancelar |

Se realiza la distincion entre usuario de intranet y usuario presencial.

El usuario presencial se debera dar de alta cuando se trata de una persona fisica que realizara labores de registro,
consulta o distribucion con la aplicacién web @ries, y que debera estar identificada en el sistema de manera Unica
mediante su DNL.

El usuario de intranet debe usarse exclusivamente cuando se trata de usuarios destinados a aplicaciones de registro
telematicas de caracter interno a la Junta de Andalucia.

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

o Ninguno, el usuario no tendra acceso a libro en cuestion. En el caso de que en ambos libros esté
seleccionada esta opcion, aparecera un letrero de “Solo distribucion” que indica que el usuario no
tiene acceso a ningun libro y solamente puede realizar tareas de distribucion.

0 Consulta, el usuario podra realizar consultas en el libro donde se establezca este permiso.

ORegistro, el usuario podra realizar altas y modificaciones sobre los registros del libro donde se
establezca este permiso.

Usuario: Hay que cumplimentar el nombre del Usuario

Contrasena: especifique la contrasefia que le va a asignar al Usuario.

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

Nombre: nombre de la persona fisica que representa el usuario en el sistema.

13
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Primer apellido: primer apellido de la persona fisica que representa el usuario en el sistema.

e Segundo apellido: segundo apellido de la persona fisica que representa el usuario en el sistema.

DNI: D.N.I. de la persona fisica que representa el usuario en el sistema. EI DNI deber ser valido y no debe
haber sido dado de alta previamente en el sistema.

Observaciones: campo opcional.

Usuario desactivado: si esta marcado, el usuario se encuentra deshabilitado y no tendra acceso a ningln
aplicativo.

Si se selecciona usuario de intranet:

Propiedades - Usuario X

Usuarios I Permisos Genéricos |

suario de intranet O Usuario presencial

(v Minguno V| : e
—= — Solo distribucion
Libro Minguno V|
Usuario™ | |
Contrasefna” |
Confirmar [ |
contrasena® L

Consejeria® |

Aplicacion® |

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

e Permisos sobre libros (dos opciones posibles). La opcion de consulta no esta disponible ya que en este tipo de
usuario carece de sentido:

o Ninguno, el usuario no tendra acceso a libro en cuestion. Este tipo de usuarios debe tener permisos
sobre, al menos, uno de los libros.

ORegistro, el usuario podra realizar altas y modificaciones sobre los registros del libro donde se
establezca este permiso.

e Usuario: Hay que cumplimentar el nombre del Usuario

e Contrasefia: especifique la contrasefia que le va a asignar al Usuario.

14
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e Confirmar contrasefia: si deja en blanco el cuadro de texto, el sistema el sistema no le permitira dar de alta el
nuevo usuario.

e Consejeria: consejeria para la que se desarrolla la aplicacion de intranet.

Aplicacion: nombre de aplicacién que utilizara el usuario que se da de alta.

Responsable: nombre de la persona responsable de la aplicacion.

Usuario desactivado: si esta marcado, el usuario se encuentra deshabilitado y no tendra acceso a ningln
aplicativo.

Cumplimentamos ahora la Pestafia Permisos:

Propiedades - Usuario X

Usuarios I Permisos Genérico |
[T Alta de personas fisicas/juridicas
T Modificacion de pergonas f cas
T Modificacién de f
I Maodificacidn de car
*Los campos en wegrita son obligatorios| Acepiar | [ Cancelar

Seleccionamos los permisos a asignar al nuevo usuario y pulsamos “Aceptar”.

Nota: Estos permisos solo seran efectivos en los libros donde el usuario posea permisos de registro.
3.2 Modificacién de usuarios de un Oficina de registro

Seleccionamos la oficina de registro en la cual va a modificar el usuario, siempre y cuando se tengan derechos sobre la
oficina de registro seleccionada, posteriormente selecciona el usuario a modificar y pulsamos el botén Propiedades o
realizamos doble clic sobre el usuario seleccionado.

Una vez realizado los cambios, pulsamos en el boton “Aceptar”.
3.3 Asociar usuarios a una Oficina de registro
Existen dos procedimientos para asociar usuarios a una oficina de registro:
1. Asignar un usuario ya creado y asociado a una oficina desde la ficha “Usuarios” del cuadro Oficinas de registro
- Propiedades.
15
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2. Dar de alta un nuevo usuario, también desde la ficha “Usuarios”, asignandolo a oficina de registro, tal como se
ha explicado en el apartado anterior.

Para asociar uno o varios usuarios ya asignados a otra oficina de registro, seleccione esa oficina en la ventana Oficina
de registro. Ejecute la opcién Propiedades. Desde la pestafia  “Usuarios” del cuadro Oficinas de registro -
Propiedades, pulse “Seleccionar”:

Seleccionar usuarios X

Oficings de Registro Llzuigrios
OFICIMAS DE REGISTRO ﬁ Crruepss
og OFICINA CONSULTA, € ¥l ucra
D PRLIEE € [Fusrae
58, OFICINA PARA FILTRO € [usrst
< | >

[0 Seleccienar todos los usuarios

| Aceptar | | Cancelar

Solamente apareceran las oficinas de registro y grupos sobre los que se tienen derechos asignados, debido a que solo
se podra asociar aquellos usuarios que pertenezcan a las citadas oficinas de registro o grupos.

En el recuadro “Oficinas de Registro” del cuadro de dialogo “Seleccionar usuario” marque una oficina de registro.

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

Ademas, también puede hacer uso del check “Seleccionar todos los usuarios”, el cual selecciona todos los usuarios de
la oficina seleccionada.

Pulse “Aceptar “, y los usuarios seleccionados quedaran asociados a la oficina seleccionada desde la ventana Oficina
de registro.

3.4 Eliminar un usuario a una Oficina de registro

Seleccionamos la oficina de registro en la cual va a eliminar el usuario, posteriormente selecciona el usuario de la
pestafia “Usuarios” o “Usuario consulta”, posteriormente pulsamos el botén “Eliminar”.
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Microsoft Internet Explorer b x|

@) AEska segura de querer eliminar & usuario seleccionada?

Aceptar Cancelar |

3.5 Desactivar/reactivar una Oficina de registro

En caso de que por cualquier motivo una oficina de registro desaparezca o quede temporalmente fuera de servicio, se
permite la posibilidad de desactivarlas. Las oficinas que se desactivan se muestran en la pantalla principal en un tono
mas claro y aparecen listados con su fecha de baja.

Para desactivar una oficina de registro, seleccionela desde la ventana Oficina de registro y elija a continuacion el boton
“Desactivar”. Le aparecera el siguiente mensaje:

Microsoft Internet Explorer SN
Q—’) dDesea desactivar la oficina?

Acepkar Cancelar |

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

Para una oficina de registro desactivada, observe que al seleccionarla el boton “Desactivar” cambia a “Activar”. Al
pulsarlo aparecera un nuevo mensaje de confirmacion similar al anterior y se procedera a reactivar la oficina en
cuestion.
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4 Tipos de Asuntos

El tipo de asunto permite clasificar las diferentes operaciones de registro por temas.

Mediante el apartado Asuntos puede definir y dar de alta los diferentes tipos de asunto utilizados en la operacién de
registro de dicha documentacion.

Asuntos permite asimismo consultar y modificar en cualquier momento las propiedades de definicion de los asuntos

existentes.
@ﬂ% AND A REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA //';'\\
JUKTA OF AMERLLOA
ﬂ Administracion & Asuntos 4 Informes 9 Herramientas Ayuda Salir
—

Tipos de Asuntos

| _f-_Nuevo “ilipropie(la(les ||XEIiminar ”'gs;'r"Desacﬁvar &Buscar |
[ Codigo I Asunto [ Entrada Salida
[ {i CORRESPONDENCIA & vy
Herer WERWER = [
cfeanTREGE CA-NTREG2 o o
fcamrrecs CA-INTREG4 o 0O

[ % ASUNTOS PROPIOS & o
Hosex AUDITORIA, 2 PRUEBA, B = =
Efceic e Jereme REGISTRO DOCUMENT ACION EXPEDIENTES ORDEN DE INCENTIVOS JEREMIE 3 =g
fcacepoz DASDASDASD & vy

[ (S GFHEFHGF O O

[ 000 O 0

s {71 MUEWO 07032011 O O
For Fran ASUNTO PRUEBA, FRAN = 0

4 4« 4]

liminar Busqueda CImostrar todos los asuntos
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4.1 Busqueda y Paginacién de Asuntos

En el apartado de asuntos, también existen las opciones de busqueda y paginacién de asuntos. Notese que en la parte
inferior de la pantalla existe un menu navegable para ir a la pagina de resultados que se desee. Ademas, en la botonera de
la parte superior de la pantalla aparece un botdn cuya funcionalidad es la busqueda de asuntos.

Al pulsar el botdn “Buscar”, aparece una pantalla de busqueda como se refleja en la siguiente ilustracion:

@ﬂ% ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALID/ /
i
m Admini i0 !" it ﬁ' i ﬁHer i Ayuda Salir

Tipos de Asuntos

| “luevo ‘mpmpienanes 7< Eiminar 5 Desactivar i‘; EBllscﬂr
[ Codigo |l Biisqueda de Asuntos 4| Entrada Salida

[= (INT=E]

Ciasen Busoar |

[ (P13 Campo Operador Walor Mexo
Caamr { | v v | v
= (197 |
= (1%

= (190

= (I9T

= (P31

= (P91

[= (INT

Cfiaapar

[= (1T

= (N1

Hiaspr

= (AT
I:flAJ =l
I:flAJ SL
= (PYET SOLICITUD DE SUBVENCION o

Bl E ] EEE EEEE EEEE EE EE

4 44 91011121314 151617 18 8 20 21 22 23 24 25 26 27 28 |

liminar Bisquedal [CImostrar todos los asuntos

Se permite la opcion de buscar por Codigo y/o descripcidn de asunto, y se pueden crear tantos criterios de busqueda como
necesitemos. Para cada criterio de busqueda que creemos, deberemos indicar el campo (Codigo 6 Descripcion), el operador
(igual a, empieza por, termina en, contiene, distinto que, mayor que) y el valor. Ademas, si queremos afadir un nuevo
criterio, se realiza desde el campo Nexo (y, o). Al seleccionar un nexo, automaticamente aparece una nueva linea para
afadir otro nuevo criterio, como se observa en la siguiente figura:
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ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / 5/

Tipos de Asuntos

| uewo “Apropledades Eliminar esactivar Buscar |

Codigo | Biisqueda de Asuntos (4| Entrada Salida
= (1M1

Hasen Buscar |

IjIA.J FC Campo Operadaor Walor Mexo

= (Y | [Codign v [ empisza por v ia |y v
Hadica I ‘Deacripcit’m Vll:mheme VlSOLICITUD | vl
[= (W
= (NN
Hasu
(= (T
= (TN
Hussov

Hiaspar
Hiasp
= (Y1
Hiaser
Hisirew
s s
= (VES

HIAJ 2518 SOLICITUD DE SUBWENCION M

Cancelar

CE EE R EEEEEEEEEEE

4 44 B1D111213141515171E.2D21 2223324 2526 27 28 | [BBI (Bl
_DMnstrartodos los asuntos

Por ultimo, cuando ya se hayan definido todos los criterios, pulsamos el botén “Buscar”, y la lista de asuntos se actualiza
con los asuntos encontrados que cumplan los criterios de busqueda seleccionados, como se muestra en la siguiente
imagen:

ALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / /

@n€s & =

*| Administracion Asuntos Informes Herramientas AIuda Salir
Tipos de Asuntos
| “Husvo | :'“’Prnpiedndes HXEIiminnr ”f ‘Desactivar ‘ .J Buscar |
[ Codige Il Asunto Il Entrada [ salida
= (IN7=1 SOLICITUD = =
= ¥ECT: SOLICITUD DE SUBVENCION g g
i saLTa AcTFOR SOLICITUD DE ALTA EN ACTIVIDADES FORMATIVAS = O
4« L

liminar Busquedal Cmostrar todos los asuntos

Para eliminar los criterios de busqueda seleccionados y volver a mostrar todos los asuntos sin ningun tipo de filtro,
pulsamos el botdn “Eliminar Busqueda”, como se ve en la imagen anterior.
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4.2 Alta de Tipos de Asuntos

Pulse sobre el botén “Nuevo” para crear un nuevo tipo de asunto. A continuacion se despliega el cuadro Tipo de
asunto — Propiedades:

Asuntos - Propiedades X

Tipo de Asunta |

Codigo | |

Descripcién | |

Unidad Administrativa

Fecha de Alta | | | |

O usar para el registro de Entrada

ClUsar para el registro de Salida
LURL de Datos Auxiliares

*Log campos en hegrita son obligatorios Aceptar | Cancelar

Cumplimente los siguientes datos en la ficha “Tipo de asunto”:

e (Codigo: introduzca un codigo alfanumérico para identificar el registro. Este dato es de cumplimentacion
obligatoria.

e Descripcion: escriba el literal que identificara el tema. Este dato es de cumplimentacién obligatoria.

e Unidad administrativa: para establecer la relacion entre el tipo de asunto y una unidad administrativa, pulse el

boton de seleccion: Elija en el cuadro de didlogo Unidades administrativas - Seleccionar la unidad
administrativa destino u origen de los registros de entrada o de salida, respectivamente, que hagan referencia
al tipo de asunto.
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e Fecha de Alta: se establece automaticamente por el sistema. No es posible su modificacion por parte del
usuario.

e Usar para registro de entrada: marque la casilla de verificacion si desea que el asunto esté disponible en libros
de entrada.

e Usar para registro salida: active la casilla para que el asunto esté disponible en libros de salida.

4.3 Modificacién de Tipos de Asuntos

Para modificar un asunto existente, seleccionamos el asunto a modificar y pulsamos el botén “Propiedades”.

Siempre y cuando se tengan derechos sobre el asunto seleccionado, se podran efectuar las modificaciones. El campo
“codigo” no podra modificarse en ninglin caso.

4.4 Eliminar Tipos de Asuntos

Seleccionamos el asunto a eliminar y pulsamos el botdn “Eliminar”. Aparecera el siguiente mensaje de confirmacion:

icrosoft Internet Expl x|
? ) iDesea eliminar el asunto?

Acepkar I Cancelar |

4.5 Desactivar Tipos de Asuntos

Seleccionamos el asunto a desactivar y pulsamos el botén “Desactivar”. Nos aparecera el siguiente mensaje de
confirmacion:
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5 Modulo de Informes

Este modulo permite al administrador generar listados de usuarios de las oficinas de registro que administra.
Desde la opcidén de menu Informes puede elegirse estas opciones:

e Usuarios de Registro: genera un informe donde se muestran los usuarios que poseen permisos de registro
sobre alguno de los libros. Es decir mostrara ordenados por oficina todos los usuarios considerados como de
“Registro” y “Mixto” explicados en el apartado 3.1 de este manual.

e Usuarios de Consulta: genera un informe donde se muestran los usuarios que solo poseen permisos de
consulta sobre alguno de los libros o sobre ninguno de ellos. Es decir mostrara ordenados por oficina todos
los usuarios considerados como de “Consulta” explicados en el apartado 3.1 de este manual.

o Administradores Delegados: genera un informe donde se muestran los usuarios que son administradores
delegados de @ries.

e Grupos de Distribucion: genera un informe en el que se muestran el nombre de usuario, los datos personales,
el email y el teléfono de aquellos usuarios que pertenezcan a algiin grupo de distribucion, agrupados por
dicho grupo. Ademas, se proporciona informacion de la unidad administrativa a la que pertenece el grupo.
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6 Control de cambios

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

Usuario : ADM2

@,767/ ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA //'I'\\
S JUMTA DT AMBRLUORA
“J Administracion F Asuntos i Informes :;t Herramientas Ayuda Salir
Herramientas => Control de Cambios
& Entrada . .
N° de Registro: | Oficina: |REGISTRO GEMERAL AS. S0C. x|
€ Salida
Usuario: | Fechade Carbio: | =] |01 Jabal  =Jlo07 | o T T T

| Himero

Fecha de cambio | Usuario Campo modificada | ﬂ
2003581 00002452 17-many-2007 CURSC20 Fecha de trabajo
2003581 00002452 17-many-2007 CURSC20 Desting
20075851 00000095 17-may-2007 CURSCT Estado

3 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

Destina ;I

Para realizar la busqueda disponemos de los siguientes criterios:
e Se realizaran busquedas sobre el libro de Entrada o el de Salida.
e Se podra elegir alguna de las oficinas sobre las que se posee permisos de administracion.
e Es posible buscar por un n° de registro en concreto, o bien por un nombre de usuario especifico.

e Para la fecha de cambio puede establecerse el operador “igual”,”mayor”,”menor”,"entre”. En el Gltimo caso
sera necesario establecer una segunda fecha para concretar el rango.

Es posible generar un informe en formato “pdf” tras realizar una busqueda pulsando en el boton “Informe”.

Al realizar doble-clic sobre alguna de las modificaciones que se muestran tras la blusqueda, se abre la ventana de
“Control de Cambios - Propiedades”:
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Modificacion - Propiedades

MN® de Registro: IEDD?581DDDDDDQS Fecha de Cambia: I'I?'—may—EDD?

Usuario: [CURSO17

Campo modificado

Destino

“alor Antiguo: Walor Muewvn:

[

+| |comSEJERIA DE PRESIDENCIA -]

[ |

Cerrar

En esta pantalla puede consultarse informacién sobre el cambio seleccionado, y en concreto, el valor anterior y el
nuevo que posee el campo que ha sufrido dicho cambio.
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7 Anular Recepcién

Con esta ventana podemos anular la recepcion de un registro que haya sido previamente recepcionado.

@rl% ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA

sﬂ Administracion & Asuntos 4 Informes ? Herramientas

Ayuda Salir

NS

Herramientas >> Anular Recepcion

L ][]

MNdmero registro

rDatos del Registro:

F. Registro

F. Recepcian

Ofic. Original

Ofic. Receptora

Usuarin

Origen:

Destino

|

|

|

|

|
Remitente: | ‘
Resumen |

Introducimos el nimero de registro y pulsamos en el boton “Buscar”.

o Si el registro no ha sido recepcionado, se muestra el mensaje “El Asiento no ha sido recepcionado”. Ademas, se
muestra la Fecha de Registro, la Oficina Original y el Destino de dicho registro, como aparece en la siguiente

ilustracion:

Herramientas >> Anular Recepcion

» El asiento no ha sido recepcionado

Mirnero registro:

—Datos del Registro:

F. Registra: |o7-02-2011 |

F. Recepcidn: | |

Ofic. Original:  |0410 REGISTRO GRAL |

Ofic. Receptora: | |

Usuario: | |

Remitente: | |

Crigen:

. 0410/99991/25906 CCA-GAEINETE JURIDICO
Desting:

Resurnen: ‘ ‘

e Si el registro ha sido recepcionado y el administrador delegado tiene permisos sobre la oficina original o sobre la
oficina de registro, se muestran todos los datos del asiento. Ademas, aparece le boton “Anular Recepciéon”, como

se aprecia en la siguiente imagen:
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Herramientas >> Anular Recepcion

Mimero registro: 201103900000002

—Datos del Registro:

F. Registro: 280711 |

F.Recepcion:  |28/07/11 |
Ofic. Original: 099 OFIC2 |

Ofic. Receptora: 999 REGISTRO TELEMATICO |

Usuario: [TESTIECH |
Remitente: | |
) 415 COMUNIDAD FORAL DE NAVARRL
Origen:
) 1111/11111/11111 DEPARTAMENTO PRUEEL
Desting:
ESTE ES EL RESUMEN
Resurmen:

Anular Recepcion

e Si el asiento ha sido recepcionado pero el administrador delegado no posee permisos sobre la oficina original ni la
oficina de registro, se muestra el mensaje “No posee permisos ni sobre la oficina de Registro ni sobre la Oficina
Original. No puede anular esta recepcion”. Ademas, se muestran la Oficina Original y la Oficina Receptora. No se
muestra el boton “Anular Recepcion”, como se aprecia en la figura 8:

Herramientas => Anular Recepcion

+ No posee permisos ni sobre la oficina de Registro ni sobre la Oficina Original. No puede anular esta recepcion.

Nimero registro: 201109300000002

rDatos del Registro:

F. Registra: | |

F. Recepcidn: | |
Ofic. Original: 099 OFIC2 |
Ofic. Receplora. 999 REGISTRO TELEMATICO |

Usuario: |

Remitente:

Origen:

Destino: ‘ ‘
Resurmen: ‘
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8 Gestidn de Grupos

Definimos un Grupo en el sistema @ries como un colectivo de usuarios que estan relacionados entre si, por ejemplo,
los operadores de una oficina de registro en concreto.

Mediante la creacion de grupos se pretende orientar la distribucion de una unidad administra, de una manera
unificada, para un colectivo de usuarios en concreto.

A diferencia de lo que ocurre en la distribucion a usuarios, cuando se realiza una distribucion a grupo es suficiente con
que uno de sus integrantes realice una gestion sobre dicha distribucién para que ésta se vea reflejada en el resto de
usuarios que han recibido la distribucion.

Otra cualidad es que la distribucion a grupos posee cierto caracter retroactivo. Esto quiere decir que un usuario es
dado de alta en un grupo al cual ya se le han realizado distribuciones de un registro, dicho usuario recibira en su buzén
todas las distribuciones (las gestionadas y las no gestionadas) que ha recibido el grupo desde su creacion.

En esta pantalla se realiza las diferentes gestiones de los grupos de usuarios. Cada grupo estd asociado a una Unica
unidad administrativa.

Usuario : ADM2 =l
E ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA o
r S A
;’j Administracion ¥ Asuntos i Informes Q Herramientas Ayuda Salir

Herramientas >> Grupos

|&J\ler Grupo ”._: Insertar H&J\Ier Usuario”xEliminar ‘

-

& COMUNIDADES AUTONOMAS
() DIPUTACIONES ' CONSEIQS ¥ CABILDOS INSLLARES Grupe Asociado |Grupa - COMISIO 2110/00205/00000
(5 EMTIDADES LOCALES
{5 IFFATURA DEL ESTADG ‘
& PODER EECUTIVG £ OPERSSS Wit
&) PODER JUDICIAL
& PODER LEGISLATIVG
& PROPIOS
@ COMSEJER[A DE AGRICLLTURA ¥ PESCA
=( COMSEERIA DE ASLNTOS SOCIALE
S R LA
@ COnSEIERO
@ 0., DE BIENESTAR SOCIAL
@ 0.6, DE INFANCIA ¥ FAMILIA
@ 0.G. DE REFORMA JUVENILZ
@ DELEGACION PROVINCIAL DE AL MERIA
@ DELEGACION PROVINCIAL DE CADIZ
@ DELEGACION PROVINGIAL DE CORDOBA
@ DELEGACTON PROVINCIAL DE GRANADE
@ DELEGACION PROVINCIAL DE HUELYA
@ DELEGACION PROVINCIAL DE JAEN
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Para consultar un grupo, debemos elegir en el panel izquierdo, la unidad administrativa asociada al grupo que
queremos consultar.

Si la unidad seleccionada posee un grupo asociado, en el panel derecho aparecera el nombre de dicho grupo 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 necesarios sobre la unidad administrativa asociada y que para ésta aun no
se haya creado un grupo, podremos proceder a su alta.

Para ello elegimos la unidad administrativa aun sin grupo y pulsamos en el boton “Nuevo Grupo” del panel izquierdo.
Se nos abrira la siguiente ventana:

Grupos - Propiedades X
3
Propiedades del Grupo }
Mormbre del Grupo:lempn - CONSEJE 2110/00100/00000

Unidad Administrativa Asociada

2110/00100/00000

CONSEJERO =]
=

Descripcidn
=
=l

| Aceptar Cancelar

En esta pantalla ya se encontraran rellenos todos los campos a excepcion de la descripcion del grupo.

e Nombre del Grupo: que constara de lo siguiente:
OEl literal “Grupo - “.
0 Los siete primeros caracteres pertenecientes al nombre de la unidad administrativa asociada.
OEl cédigo de la unidad administrativa asociada.

e Unidad Administrativa Asociada: unidad a la que pertenece el grupo.

e Descripcion: informacion adicional que puede introducirse de manera opcional.

e Pulsamos el botdn “Aceptar” para realizar la creacion del grupo.

Nota: Esta accion no se puede deshacer. Al realizar el alta de un grupo asociado a unidad administrativa, el grupo en
cuestion se da de alta automaticamente en la lista de distribucion de la unidad asociada. No se permite eliminar el
grupo una vez creado ni quitar el grupo de la lista de distribucion de la unidad asociada.

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

8.2 Modificacién de un Grupo

Seleccionamos la unidad administrativa asociada en el panel izquierdo, y a continuacion pulsamos en el boton “Ver
grupo” en el panel derecho. Los datos del grupo no son modificables a excepcion de la descripcion del mismo.

8.3 Gestidn de Usuarios de un Grupo

Una vez seleccionada una unidad administrativa con un grupo asociado, en el panel derecho aparecera el nombre del
grupo, y en el caso que de los hubiera, sus usuarios asociados.
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Se pueden realizar las siguientes acciones:

e Consulta de usuarios asociados: es posible consultar las propiedades de los usuarios asociados a un grupo
seleccionando el usuario deseado y pulsando en el boton “Ver usuario” o bien realizando doble-clic sobre el
mismo.

Usuarios - Propiedades

Usuarios

Libro de entrada
Libro de salida
Usuario™

Contrasefia®

Confirmar
contrasefia®

Hombre®

Primer Apellido®
Segundo apellido™
D.N.1.* (999999997)

CObservaciones

Usuario Desactivado

Permizos Genéticos |

© Usuario de intranet @ Usuario presencial

ICDnauIta 'I
IReg\stro 'l

|oPERAZE

I

I

=
2|
—

*Los campos en negrita son obligatorios

e Asociar un usuario: para asociar un nuevo usuario, habiendo seleccionado previamente la unidad asociada,
pulsamos sobre el boton “Insertar” y se nos abrira la ventana para la “Seleccion de Usuarios”:

Seleccionar usuario

DepartamertosiGrupos

X

Lisuarios

2 DEPARTAMENTOS g Reuistro |+
LT REGISTRO G i Registro
g REGISTRO GENER CJAP 5300 €z Registro
| <AL Registro
ﬂ 14 Registro
g Registro
| <A Registro
L Registro
Gs Registro
ﬂ 19 Registro
2 Registro
g Registro
4 Registro
Gs Registro
d D ﬂ g Registro ¥
| Aceptar | | Cancelar |

Seleccionaremos la oficina de donde se quiere buscar el usuario, y en el panel derecho elegiremos el usuario

deseado. Posteriormente de pulsar en el botén “Aceptar” para confirmar la asociacion.

e Desasociar un usuario de un Grupo: se debera seleccionar el usuario que se desea quitar del grupo y

pulsaremos en el boton “Eliminar”. Aparecera el siguiente mensaje de confirmacion:
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Microsoft Internet Explorer |

@ iDesea quitar el usuario seleccionade del grupo?

Bcepkar I Cancelar I
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