CMSdipPro. Contenidos.



CONTENIDOS:


En este capítulo, explicaremos las aplicaciones temáticas que utiliza el gestor de contenidos CMSdipPro de la Red Provincial para poder publicar la información general de la Entidad, en su sede electrónica. Se publicará en dos tomos dado su volumen.
OBJETIVOS:

· Idea general del sistema de gestión de contenidos CMSdipPro. 

· Saber en que Bases de datos (aplicaciones) de contenidos esta disponible y las particularidades de cada una de ellas.

· Recoger comentarios y sugerencias que puedan ayudar a mejorar el sistema.

TEMAS:

TOMO 1: (201 páginas)

01.- Introducción.

· Campos de Texto Enriquecido.

· Vista previa Web.

· Ayuda.

02.- Anexos.

· Nuevo

· Edición de Existentes.

· Otras Vistas

· Clasificador

· Subclasificador

· Clasificador 2

· Grupo

· Papelera

· Gestión de Descargas.

03.- Banner.

· Nuevo

· Edición de Existentes.

· Papelera

04.- Corporaciones.

· Nuevo

· Mis Entidades

· Órganos

· Órganos Participados.

· Fichas

· Papelera

· Mantenimiento

· Grupos Políticos

· Administración

· Grupos Políticos

· Cargos

05.- Destacados.

· Nuevo

· Edición de Existentes.

· Otras Vistas

· Grupo

· Papelera

06.- Encuestas.

· Nuevo

· Edición de Existentes

· Papelera


07.- Encuestas 2.0 (Multiples).

· Nuevo

· Edición de Existentes.

· Papelera

08.- Enlaces.

· Nuevo

· Edición de Existentes.

· Papelera


09.- Farmacias

· Informes


10.- Fiestas.

· Nuevo

· Edición de Existentes.

· Otras Vistas

· Perfil

· Tipo

· Clasificador 2

· Borrador

· Formularios reservas

· Papelera

· Plantillas

· Documento

· Xhtml

· Inscripciones en Internet

· Gestión de Reservas

· Usuarios PIN (ABONADOS)

· Pagos Fraccionados (Cuotas)

11.- Filming.

· Nuevo

· Edición de Existentes.

· Otras Vistas. Categorías

· Papelera

· Administración

· Cat. Empresas

· Cat. Profesionales.

· Clasificadores

12.- Formularios 2.0

· Nuevo.

· Mis Entidades.

· Valores por defecto.

· Exportar.

· Formularios.

· Papelera.

· Consultas

· Administración

13.- Formularios Autorizados.

· Nuevo

· Edición de Existentes.

· Otras Vistas

· Formularios

· Papelera

· Administración

· Formularios

14.- Funerales.

· Nuevo

· Edición de Existentes

· Otras Vistas. Eventos

· Registro Usuarios

· Papelera

· Administración. Eventos

· Mantenimiento por Colaboradores

15.- Galería.

· Nuevo

· Edición de Existentes.

· Otras Vistas

· Clasificadores

· Grupos

· Papelera

· Administración. Clasificadores

16.- Información

· Nuevo

· Edición de Existentes

· Otras Vistas

· Clasificador

· Borrador

· Papelera

· Plantillas

· Documentos

· Xhtml

· Administración. Clasificadores


17.- I.A.E.

· Nuevo

· Edición de Existentes

· Turismo

· Arbitraje

· Mujer (Redea)

· Paca (Cultura).

· Sabores

· Papelera

TOMO 2: (220 páginas)
18.- Legislación

· Nuevo

· Edición de Existentes

· Otras Vistas

· Tipo

· Categoría

· Ámbito

· Canal

· Papelera


19.- Ofertas de Empleo

· Nuevo

· Demandantes

· Edición de Existentes

· Otras vistas

· Tipo

· Pendientes

· Oferentes

· Edición de Existentes

· Otras vistas

· Tipo

· Pendientes

· Configuración

· Nuevo

· Edición de Existentes.

· Usuarios PIN

· Clasificador Local
· Subclasificador Local.
· Medio de contacto

· Papelera

· Administración

· Clasificador

· Subclasificador

· Procesos Automatizados.

· Formularios Internet.

· Información del Sistema

· Formularios Oferentes

· Formularios Demandantes


20.- Ofertas IAE

· Nuevo

· Edición de Existentes.

· Papelera

· Administración

· Clasificador

· Sub-Clasificador

· Clasificador2


21.- Playas

· Nuevo

· Edición de Existentes.

· Papelera

· Edición Móvil Alertas


22.- Preguntas Frecuentes

· Nuevo

· Edición de Existentes.

· Otras Vistas

· Clasificador

· No Publicado

· Configuración

· Papelera

23.- Publicaciones

· Nuevo

· Edición de Existentes.

· Otras Vistas

· Colecciones

· Papelera

24.- Reservas.

· Nuevo

· Alta Usuarios (Abonados)

· Edición de Existentes

· Otras Vistas

· Categorías

· Gestión Interna Recursos.

· Alta Usuario (Abonados)

· Ingresos en Tesorería

· Ingresos

· Devoluciones.

· Gestión Interna Fiestas

· Alta Usuario (Abonados)

· Ingresos en Tesorería

· Ingresos

· Devoluciones

· Gestión de Cajas

· Reservas Abonados

· Papelera

· Estados Reservas

· Reservado

· Ocupado

· Baja

· Libre

· En Lista de Espera

· Cobrado

· Abonados

· Usuarios Abonados

· Gestión Directa Abonados

· Grupos

· Mantenimiento

· Sedes

· Cajas

· Usuarios Tesorería.

· Consultas Usuarios Tesorería.


25.- Reservas por Días.

· Nuevo

· Recurso

· Multimedia

· Imagen Cabecera

· Galería de Imágenes

· Configuración

· General

· Reservas

· Campos formulario

· Métodos de Pago

· Precios

· Tarifas base

· Tarifas por días

· Estilos Colores

· Notificaciones Email y SMS

· Información Notes

· Mis Entidades

· Recurso

· Reservas

· Localizar

· Exportar

· Editar

· Alta de Reservas.

· Papelera

· Purga de Datos.


26.- Senderos

· Nuevo

· Edición de Existentes.

· Papelera


27.- Suscripciones

· Nuevo

· Edición de Existentes.

· En Proceso

· Papelera

· Suscripciones Generales.

· Suscripciones Foros.

· Suscripciones APP


28.- Teletipo.

· Nuevo

· Edición de Existentes

· Gestión de Comentarios

· Otras vistas

· Perfil

· Categoría

· Borrador

· Papelera

· Plantillas

· Documentos

· Xhtml


29.- Transparencia

· Gestión Indicadores Auditables.

· Nuevo

· Edición de Existentes

· Otras Vistas. Índice

· Actualizar años.

· Papelera

· Administración. 

· Indicadores.

· Índices

· Modalidades

· Mantenimientos

· Recomendaciones


30.- Visitas Guiadas

· Nuevo

· Edición de Existentes.

· Papelera

· Mantenimientos. Clasificador


31.- OTRAS APLICACIONES Y CONTENIDOS PUBLICABLES EN CMSdipPro.

Luis García Maldonado.

Antonio Restoy Carvajal.

TOMO 2

18.- Legislación:


En la base de datos (aplicación) de Legislación, podremos mantener un sistema de documentación en general y en especial para controlar legislación de interés para determinados colectivos. Información que puede escribirse directamente, o mediante anexos o enlaces.

Tanto si hacemos clic en el icono de Información [image: image1.png]


. Como si desplegamos la opción de Contenidos.- Legislación en el menú principal.
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Tendremos opción a decidir si queremos crear un nuevo documento de legislación (Nuevo), o a ver los que nosotros hayamos creado (Mis documentos); o todos los que haya, aunque nosotros no los hayamos creado, en cualquiera de las entidades y roles en los que tengamos permiso para trabajar (Mis entidades); o ver los documentos por otras vistas (Tipo, categoría, Ámbito, Canal); así como los documentos que se encuentren en la Papelera lo que permitirá recuperar documentos borrados en los últimos 90 días. o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image4.jpg]Panel





NUEVO:

Si lo que queremos es hacer un nuevo documento en Legislación. Si estamos autorizados a trabajar con varios perfiles, primero nos solicitará que le concretemos en que perfil (es decir, entidad+rol) queremos hacerlo.
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De manera que seleccionaremos desplegando la lista de perfiles en los que estamos autorizados a trabajar con [image: image6.jpg]


, y confirmaremos con [image: image7.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image8.jpg]


. Seleccionado el perfil, tendremos el formulario que nos permite introducir los datos necesarios:
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Título (*).- Introducir el nombre del documento para poder localizarlo posteriormente. (ejemplo: REAL DECRETO 3/2010, DE 8 DE ENERO, POR EL QUE SE REGULA EL ESQUEMA NACIONAL DE SEGURIDAD EN EL ÁMBITO DE LA ADMINISTRACIÓN ELECTRÓNICA)

Descripción.- Podremos aclarar con más detalle de que va el documento.

Tipo (*).- Podremos elegir con [image: image10.jpg]


. que tipo de documento, de la tabla normalizada: Doctrina, Documentos Técnicos, Jurisprudencia, Legislación, ... (si se  necesitan nuevos pedir a info@dipalme.org)

Sub-Tipo.- Se elegirá pero si, previamente hemos puesto el titulo, ya que esta tabla depende de la de títulos. (si se  necesitan nuevos pedir a info@dipalme.org)
Categoría.- Podremos elegir con [image: image11.jpg]


 la categoría del documento: Administración electrónica, Hacienda, .. (si se  necesitan nuevos pedir a info@dipalme.org)

Sub-Categoría.- que dependerá de la categoría previamente seleccionada. (si se  necesitan nuevos pedir a info@dipalme.org)

Ámbito.- Para clasificar los documentos por ámbito territorial de aplicación: Almería, Andalucía, España, ... (si se  necesitan nuevos pedir a info@dipalme.org)

Autor.- del documento que se está guardando: Cortes Generales, Ayuntamiento, Delegación de Hacienda, … (si se  necesitan nuevos pedir a info@dipalme.org)

Medio.- en el que se ha publicado el documento. (si se  necesitan nuevos pedir a info@dipalme.org)

Grupo.- Para utilizar clasificadores que permitan agrupar varios documentos de un mismo grupo.


Canal.- marcar con [image: image12.png]


, el canal o canales a los que interesa el documento que se está publicando.


Enlace.- Si el documento que se publica está en otro sitio web, aquí podemos poner la url para enlazar con el mismo. (si queremos poner varios enlaces los separaremos con "," (coma)).

Referencia.- debemos utilizarla para poner un identificador único del documento, y dado que la base de datos puede utilizarse por múltiples entidades y roles, deberemos respetar las posiciones iniciales que salgan por defecto para que la referencia que nosotros demos no coincida con la de los demás.

Importante.- Si se quiere destacar la norma en determinadas vistas se debe marcar el cuadro Si. [image: image13.jpg]rs



 haciendo clic con el ratón
En el grupo Anexo.- [image: image14.png]w Anexo



, si desplegamos Anexo, podremos [image: image15.png]Anexo: | Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado | o Subir (maximo 10MB)



 anexar todos los ficheros que queramo añadir a la información, con el botón [image: image16.jpg]Seleccionar archivo



, que abrirá el cuadro de selección de ficheros del equipo cliente para seleccionarlos. (previamente deberán tener el nombre con el que queremos que aparezcan en la relación de ficheros anexos). 

A la derecha, también encontramos información del registro, ahora en blanco, pues todavía no se ha grabado la información: usuarios que lo han creado o modificado, autores, tamaño, ids del documento, conflictos y enlace.
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Así, como otra información que deberemos introducir:

En Parámetros configuración.- [image: image18.png]~ Parametros configuracion



. Si desplegamos este grupo veremos los campos que nos permiten gestionar la opción:

· Fecha Alta. Por defecto saca la del sistema, [image: image19.jpg]l08/01/2010 18|



, sirve para las vistas de novedades. Si se desea se puede cambiar utilizando el calendario que todos los campos fecha de lotus/notes tienen.
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· Fecha Documento, [image: image21.jpg]l08/01/2010 18|



 Incluir la fecha de creación del documento utilizando el calendario que todos los campos fecha de lotus/notes tienen, o escribiéndola en formato dd/mm/aaaa

· Fecha Publicación, [image: image22.jpg]l08/01/2010 18|



 Incluir la fecha de publicación del documento utilizando el calendario que todos los campos fecha de lotus/notes tienen, o escribiéndola en formato dd/mm/aaaa
· Fecha Caduca, [image: image23.jpg]l08/01/2010 18|



 es decir aquella en que queremos que pase automáticamente al histórico. Mientras esté en blanco el documento estará visible en la Base de Datos.

Una vez introducidos los datos, podremos [image: image24.jpg]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image25.jpg]L

i it



 para no seguir haciendo nada en este documento; o bien salir sin hacer nada con [image: image26.jpg]Cancelar



. 


EDICIÓN DE EXISTENTES:

Para modificar un documento existente, podremos utilizar dos vistas principales: la vista Mis Documentos, relaciona todos los documentos de legislación que el usuario haya creado o modificado, informándonos de la Fecha de creación, título, Clasificador, Entidad, Rol, Anexo y Referencia.
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Y, la vista Mis Entidades, relaciona todos los documentos de legislación que existan en una entidad+rol en la que el usuario tenga permiso, con columnas de fecha creación, Título, Clasificador, Fichero, Referencia.
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Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image29.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratar de localizar uno concreto con [image: image30.jpg]


. Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image31.jpg][Selecciona Perfil]



. Una vez localizado haciendo clic sobre la fecha de creación, se abrirá el correspondiente documento.
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Observaremos que como se trata de un documento que ya existía, si nos dará información de la fecha de creación y modificación, así como de los usuarios que lo hicieron, etc. Y, en las imágenes y anexos, podremos utilizar el icono [image: image33.jpg]


 para eliminar el archivo binario y sustituirlo por otro, pues pinchando en el nombre del archivo con botón derecho podremos bajarlo y guardar destino como.
Obviamente, si hacemos modificaciones podremos utilizar los botones [image: image34.jpg]


 [image: image35.jpg]L
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, o bien salir sin hacer nada con [image: image36.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image37.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes; o [image: image38.jpg]o2

Duplicar



 que nos permite crear un nuevo documento partiendo de otro.
OTRAS VISTAS:

Además de poder localizar los documentos por las vistas de Mis Documentos y Mis Entidades, podemos hacerlo por otros criterios de clasificación:
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[image: image42.png]Legislacion
& Wis documentos
& Mis entidades

3 Tipo

j Categoria

# Ambito

anal

Canal Creado
» Administracion

» Contratante

Titulo

d1 Diputacion Patrimonio

Clasificador

Fichero

Buscar.

Ref. Control de asistencia




Aparecen también paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image43.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image44.jpg][Selecciona Perfil]



. O buscar por cualquier palabra del documento [image: image45.png]Buscar [N





Y podremos utilizar el icono [image: image46.jpg]


 para eliminar el archivo binario y sustituirlo por otro, pues pinchando en el nombre del archivo con botón derecho podremos bajarlo y guardar destino como.
Una vez localizado haciendo clic sobre la fecha de creación, se abrirá el correspondiente documento y podremos hacer lo mismo que si lo hubiéramos localizado por otro camino.

PAPELERA:

La vista [image: image47.png]71 Papelera



 abrirá la relación de documentos eliminados en los últimos 90 días, de la Entidad+rol seleccionada, en la que tenga permiso el usuario que accede.
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Con los botones de la cabecera podremos recuperar documentos eliminado, con el botón [image: image49.jpg]Restaurar



, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image50.jpg]Panel




Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image51.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image52.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image53.jpg][Selecciona Perfil]



. 


Para realizar el procedimiento de restaurar, sólo hay que marcar el o los documentos y pulsar el botón [image: image54.jpg]Restaurar



 de la barra de herramientas, en ese instante los documentos marcados quedarán restaurados.

19.- Ofertas de Empleo:


El sistema de gestión de bolsas de empleo de la Red Provincial, tan sólo pretende servir para poder cruzar ofertas y demandas de empleo de un mismo tipo, presentadas vía Internet, por los respectivos oferentes y demandantes.


Es un sistema automático que, no necesita intervención de operador, puesto que las demandas y ofertas se presentan vía Internet y el cruce se realiza todas las noches de forma automática según los parámetros establecidos por el administrador de la Entidad que ofrece el servicio.


Se trata de una base de datos incluida en el Servicio de básicos de Teleaministración o páginas Web, por lo que serán las personas que la Entidad Adherida haya designado como coordinadoras locales del servicio (así como la que ocupe la correspondiente alcaldía/presidencia), las que podrán solicitar las altas y bajas de permisos a ID´s de la Red Provincial. (admon-e@dipalme.org).


Una vez activado el servicio, para utilizarlo basta con crear un documento de presentación que se ofrecerá en la respectiva sede electrónica.  Documento que se puede crear en la base de datos de Información, y en el mismo se presentarán las opciones de presentación de ofertas y demandas, con las instrucciones o comentarios que cada uno quiera poner, utilizando las url´s que invocan los respectivos formularios.

Para que el sistema funcione, los Administradores de la página de la Entidad+rol, deberán activarlo en su página e indicar los parámetros de funcionamiento que quieran. 

Por otra parte los Administradores de la Red Provincial mantendrán las tablas de Clasificadores y Subclasificadores, según las categorías que se demanden por los respectivos administradores. (Sólo si se decide trabajar en Local, estos clasificadores los mantendrá la Entidad).

Para acceder a la gestión, caso de que fuera necesario (pues lo normal es que se den de alta por Internet, directamente por oferentes y demandantes), de ofertas y demandas de empleo, haremos clic en el icono de ofertas de empleo [image: image55.png]Ofertas de empleo



; o desplegaremos la opción de Contenidos.- Ofertas de empleo en el menú principal.
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Tendremos opción, tanto en el grupo de Demanadantes, como en el de Oferentes, para crear un nuevo documento de Demanda o de oferta (Nuevo), o a editar, los que nosotros hayamos creado (Mis documentos); o todos los que haya, aunque nosotros no los hayamos creado, en cualquiera de las entidades y roles en los que tengamos permiso para trabajar (Mis entidades). Lo normal será que los documentos sólo los podamos ver por Mis entidades, ya que quien suele crearlos son directamente los oferentes y demandantes, utilizando los formularios de Internet y no nosotros. También podremos ver los documentos por otras vistas: Tipo de Documento (Tipo) y si se encuentra en situación de pendiente para los que hayan decidido que no pasen automáticamente, sino que el operador los tenga que revisar (Pendiente).  Además en el grupo de Configuración (por Mis documentos y por Mis Entidades), cada Entidad definirá como quiere trabajar; gestionando los usuarios registrados, en su caso, con (Usuarios PIN); y en caso de trabajar de forma autónoma dar de alta los Clasificadores, Sub-Clasificadores y Medios de contacto. Además de la opción de Papelera, para poder recuperar documentos eliminados por error. Por su parte los administradores de la Red Provincial, podrán dar de alta los Clasificadores y Sub-Clasificadores Provinciales, en el grupo Administración. o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image59.jpg]Panel





NUEVO:

Si lo que queremos es hacer un nuevo documento, de oferta o de demanda de empleo. Si estamos autorizados a trabajar con varios perfiles, primero nos solicitará que le concretemos en que perfil (es decir, entidad+rol) queremos hacerlo.

Pero, obviamente, según estemos situados en el grupo de opciones de Demandantes o de Oferentes, cuando hagamos clic en [image: image60.png]Nuevo



, solicitará una información diferente:
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De manera que seleccionaremos desplegando la lista de perfiles en los que estamos autorizados a trabajar con [image: image63.jpg]


, y confirmaremos con [image: image64.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image65.jpg]


. Seleccionado el perfil, tendremos el formulario que nos permite introducir los datos necesarios.

En el caso de DEMANDANTES:

Nombre (*).- del solicitante del empleo.
Apellidos (*).- del solicitante del empleo.

Correo-e (*).- del solicitante del empleo.


Tipo (*).- Podremos elegir con [image: image66.jpg]


. que tipo de empleo, de la tabla normalizada (si se trabaja con la Red Provincial y se  necesitan nuevos pedir a info@dipalme.org). Servirá para cruzarse con ofertas del mismo tipo.


Sub-Tipo.- dependiente del tipo elegido.


Referencia.- se genera automáticamente.

En el grupo Anexo.- [image: image67.png]w Anexo



, si desplegamos Anexo, podremos [image: image68.png]Anexo: | Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado | o Subir (maximo 10MB)



 anexar todos los ficheros que queramos añadir con nuestro curriculum, con el botón [image: image69.jpg]Seleccionar archivo



, que abrirá el cuadro de selección de ficheros del equipo cliente para seleccionarlos. (previamente deberán tener el nombre con el que queremos que aparezcan en la relación de ficheros anexos). 


En el grupo Enviadas a Ofertas [image: image70.png]


, no tendremos nada pues todavía no se han dado de alta, si bien en este grupo podremos consultar a que oferentes se ha enviado la demanda dada de alta.

A la derecha, también encontramos información del registro, ahora en blanco, pues todavía no se ha grabado la información: usuarios que lo han creado o modificado, autores, tamaño, ids del documento y conflictos.

Así, como otra información que deberemos introducir:

En Parámetros configuración.- [image: image71.png]~ Parametros configuracion



. Si desplegamos este grupo veremos los campos que nos permiten gestionar la opción:

· Estado. Por defecto saca [image: image72.png]o Alta_ Baja



.

· También el estado de tramitación, [image: image73.png]En
Pendiente Proceso



, para el caso de que se diga que se quiere trabajar con previa autorización.

· Y, el Motivo de baja, en su caso. [image: image74.png]IMotivo Baja: [Motivo Baja]




En el caso de OFERENTES:

Empresa (*).- razón social de la empresa que ofrece el trabajo.

Ofertas sólo local.- marcar [image: image75.png]vOfertas sélo local



 si se ha parametrizado que sólo se quieren cruzar con demandantes locales. (Tengase en cuenta que se da un mejor servicio si no se limita el cruce).
Correo-e (*).- del ofertante de empleo.


Tipo (*).- Podremos elegir con [image: image76.jpg]


. que tipo de empleo, de la tabla normalizada (si se  necesitan nuevos y se trabaja a nivel de Red Provincial, pedir a admon-e@dipalme.org). Servirá para cruzarse con demandas del mismo tipo.


Sub-Tipo.- Podremos elegir con [image: image77.jpg]


. y dependerá del tiempo antes elegido.


Referencia.- se genera automáticamente.

En el grupo Anexo.- [image: image78.png]w Anexo



, si desplegamos Anexo, podremos [image: image79.png]Anexo: | Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado | o Subir (maximo 10MB)



 anexar todos los ficheros que queramos añadir con información sobre nuestra oferta, con el botón [image: image80.jpg]Seleccionar archivo



, que abrirá el cuadro de selección de ficheros del equipo cliente para seleccionarlos. (previamente deberán tener el nombre con el que queremos que aparezcan en la relación de ficheros anexos). 

A la derecha, también encontramos información del registro, ahora en blanco, pues todavía no se ha grabado la información: usuarios que lo han creado o modificado, autores, tamaño, ids del documento y conflictos.

También tendremos la información de puntuación que los demandantes hayan podido hacer de este oferente: votos, puntuación total y última fecha.
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Así, como otra información que deberemos introducir:

En Parámetros configuración.- [image: image82.png]~ Parametros configuracion



. Si desplegamos este grupo veremos los campos que nos permiten gestionar la opción:

· Estado. Por defecto saca [image: image83.png]wAlta_Baja. Pendiente



.

· Y, el Motivo de baja, en su caso. [image: image84.png]IMotivo Baja: [Motivo Baja]




Una vez introducidos los datos, podremos [image: image85.jpg]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image86.jpg]L

i it



 para no seguir haciendo nada en este documento; o bien salir sin hacer nada con [image: image87.jpg]Cancelar



. 


DEMANDANTES:

EDICIÓN DE EXISTENTES. En el grupo Demandantes, hay dos vistas principales para editar los documentos existentes: la vista Mis Documentos, que relaciona todos los documentos de demandas que el usuario haya creado o modificado, informándonos de la Fecha de creación, Estado, Nombre, Apellidos, email, Tipo, Entidad, Rol y Curriculúm.
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Y, la vista Mis Entidades, que relaciona todos los documentos de demanda que existan en una entidad+rol en la que el usuario tenga permiso, con columnas de fecha creación, Estado, Nombre, Apelidos, email, Tipo y Curriculum.
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Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image90.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratar de localizar uno concreto con [image: image91.jpg]


. Pero lo primero que tendremos que hacer, si accedemos por la vista de Mis Entidades, es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image92.jpg][Selecciona Perfil]



.  Una vez localizado haciendo clic sobre la fecha de creación, se abrirá el correspondiente documento.
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Observaremos que como se trata de un documento que ya existía, si nos dará información de la fecha de creación y modificación, así como de los usuarios que lo hicieron, etc. Y, en los anexos, podremos utilizar el icono [image: image94.jpg]


 para eliminar el archivo binario y sustituirlo por otro, pues pinchando en el nombre del archivo con botón derecho podremos bajarlo y guardar destino como.
Obviamente, si hacemos modificaciones podremos utilizar los botones [image: image95.jpg]


 [image: image96.jpg]L

i it



, o bien salir sin hacer nada con [image: image97.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image98.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes; o [image: image99.jpg]o2

Duplicar



 que nos permite crear un nuevo documento partiendo de otro.


OTRAS VISTAS. También, además de poder localizar los documentos por las vistas de Mis Documentos y Mis Entidades, podemos hacerlo por otros criterios de clasificación: TIPO y PENDIENTE.
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Aparecen también paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image102.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image103.jpg][Selecciona Perfil]



. Una vez localizado haciendo clic sobre la fecha de creación, se abrirá el correspondiente documento y podremos hacer lo mismo que si lo hubiéramos localizado por otro camino. O buscar por cualquier palabra del documento [image: image104.png]Buscar [N





OFERENTES:

EDICIÓN DE EXISTENTES. En el grupo Oferentes, hay dos vistas principales para editar los documentos existentes: la vista Mis Documentos, que relaciona todos los documentos de ofertas que el usuario haya creado o modificado, informándonos de la Fecha de creación, Estado, Nombre, Apellidos, email, Tipo, Entidad, Rol y Curriculúm.
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Y, la vista Mis Entidades, que relaciona todos los documentos de oferta que existan en una entidad+rol en la que el usuario tenga permiso, con columnas de fecha creación, Estado, Nombre, Apellidos, email, Tipo y Curriculum.
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Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image107.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratar de localizar uno concreto con [image: image108.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image109.jpg][Selecciona Perfil]



. Una vez localizado haciendo clic sobre la fecha de creación, se abrirá el correspondiente documento.
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Observaremos que como se trata de un documento que ya existía, si nos dará información de la fecha de creación y modificación, así como de los usuarios que lo hicieron, etc. Y, en los anexos, podremos utilizar el icono [image: image111.jpg]


 para eliminar el archivo binario y sustituirlo por otro, pues pinchando en el nombre del archivo con botón derecho podremos bajarlo y guardar destino como.
Obviamente, si hacemos modificaciones podremos utilizar los botones [image: image112.jpg]


 [image: image113.jpg]L
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, o bien salir sin hacer nada con [image: image114.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image115.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes; o [image: image116.jpg]o2

Duplicar



 que nos permite crear un nuevo documento partiendo de otro.

OTRAS VISTAS. También en el Grupo de Oferentes, además de poder localizar los documentos por las vistas de Mis Documentos y Mis Entidades, podemos hacerlo por otros criterios de clasificación: TIPO y PENDIENTE.
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Aparecen también paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image119.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image120.jpg][Selecciona Perfil]



. Una vez localizado haciendo clic sobre la fecha de creación, se abrirá el correspondiente documento y podremos hacer lo mismo que si lo hubiéramos localizado por otro camino. O buscar por cualquier palabra del documento [image: image121.png]Buscar [N





CONFIGURACIÓN:

NUEVO.- Para que podamos utilizar el sistema de ofertas de empleo, en nuestra Entidad, estando en la vista de Mis documentos o de Mis entidades del grupo Configuración, haremos clic en el botón [image: image122.png]Nuevo



, primero nos solicitará que le concretemos en que perfil (es decir, entidad y rol) queremos hacerlo.

[image: image123.png]




De manera que seleccionaremos desplegando la lista de perfiles en los que estamos autorizados a trabajar con [image: image124.jpg]


, y confirmaremos con [image: image125.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image126.jpg]


. Seleccionado el perfil, tendremos el formulario que nos permite introducir los datos necesarios para definir como queremos que operen. Formulario que se organiza en pestañas: Configuración, Ofertas, Demandas, e Información Notes.
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CONFIGURACIÓN.-  En esta pestaña se ponen los datos generales de configuración.
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Ámbito. [image: image129.png]@ Pégina _ Provincial



 Por defecto aparece el ámbito Página; pero podremos marcar el provincial, con lo que se cruzarán con todas las que se presenten por cualquier otra entidad que no las haya marcado como Página.  Si se marcan sólo Página, entonces solo se cruzarán entre las ofertas y demandas presentadas en la entidad.
Tipo de cruce. Seleccionaremos [image: image130.png]


 como queremos que se crucen las ofertas y demandas.  En este momento ha dos opciones: Permanente, es decir todos los días se cruzarán las existentes, si bien, no volverán a comunicarse respectivamente las que ya lo hayan hecho; lo que permite que una demanda presentada un día, pueda cruzarse con ofertas presentadas posteriormente. Y, Bolsa, para los municipios que quieren gestionar la bolsa y que las ofertas se presenten organizadas, dando preferencia a las locales.
Clasificadores. Permite que, si una entidad que trabaja en modo local, quiere utilizar los clasificadores de la Red, pueda hacerlo.  Bastará con que deje [image: image131.png](/Sélo local



, sin marcar.  Si lo marca, los clasificadores serán los locales, pero obviamente solo servirá si además se ha decidido que los cruces sean solo locales.

Correo-e.- al que se comunicará si se ha producido una oferta o una demanda.

Id condiciones tratamiento.- 

Título información vista ayudas.- 

OFERTAS.-  En esta pestaña se ponen los parámetros de configureación que afectan a las ofertas, que se organizan en dos apartados: Configuración Ofertas y Campos, lo que permite utilizar el sistema, no sólo para ofertas y demandas de empleo, sino también para cualquier sistema intercambios de servicios, como sería el caso de ayudas (ángeles custodios).

[image: image132.png]Configuracién | Ofertas | Demandas | Informacion Notes.





· Título.- de las ofertas

· Sub-Título.- de las ofertas
· Validación [image: image133.png]SieNo



, por defecto aparece no. Pero si se marca SI la oferta presentada quedará pendiente, mientras el administrador no la tramite.

· Modalidad para la oferta, [image: image134.png]«@Anénimas _,@Firma_PIN



. De manera que si es anónima, no se pedirá identificación del oferente, mientras que si es @firma, sólo podrá hacerse con un certificado reconocido con @firma; y si es PIN, exigirá la previa inscripción del posible oferente en el sistema.

· Textos Cabecera ofertas, Pie Ofertas, Mensaje formulario enviado y mensaje formulario confirmado. Para personalizar los mensajes que se darán a los oferentes.
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· Por defecto saca como valor de los campos el nombre que se suele utilizar cuando el sistema se utiliza para cruzar ofertas de trabajo; pero si se utiliza para otro tipo de cruces, se puede personalizar (por ejemplo en lugar de trabajo ofertado, poner ayuda ofertada...) Serían: Empresa, Trabajo Ofertado, Lugar, Correo-e, Categoría, Sub-Categoría.

· Anexo, Nick-Sinónimo, Medio contacto, Teléfono y Skype, además de poder cambiarlo por el sinónimo que estimemos conveniente, se puede requerir o no el anexo, o hacerlo visible o no para pedir ese dato.
DEMANDAS.-  En esta pestaña se ponen los parámetros de configureación que afectan a las demandas, que se organizan también en dos apartados: Configuración Demandas y Campos.
[image: image136.png]



· Título.- de las demandas
· Sub-Título, de las demandas.

· Validación [image: image137.png]SieNo



, por defecto aparece no. Pero si se marca SI la demanda presentada quedará pendiente, mientras el administrador no la tramite.

· Modalidad para la demanda, [image: image138.png]«@Anénimas _,@Firma_PIN



. De manera que si es anónima, no se pedirá identificación del demandante, mientras que si es @firma, sólo podrá hacerse con un certificado reconocido con @firma; y si es PIN, exigirá la previa inscripción del posible demandante en el sistema.

· Textos Cabecera Demandas, Pie Demandas, Mensaje formulario enviado y mensaje formulario confirmado. Para personalizar los mensajes que se darán a los demandantes.
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· Por defecto saca como valor de los campos el nombre que se suele utilizar cuando el sistema se utiliza para cruzar demandas de trabajo; pero si se utiliza para otro tipo de cruces, se puede personalizar.  Serían: Nombre, Apellidos, Correo-e, Categoría, Sub-categoría.

· Anexo, Nick-Sinónimo, Medio contacto, Teléfono, Skype y Fecha Nacimeinto, además de poder cambiarlo por el sinónimo que estimemos conveniente, se puede requerir o no el anexo, o hacerlo visible o no para pedir ese dato.
INFORMACIÓN NOTES.-  En esta pestaña, ahora en blanco, pues todavía no se ha grabado la información: usuarios que lo han creado o modificado, autores, tamaño, ids del documento.
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Una vez introducidos los datos, podremos [image: image141.jpg]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image142.jpg]L

i it



 para no seguir haciendo nada en este documento; o bien salir sin hacer nada con [image: image143.jpg]Cancelar



. 
EDICIÓN DE EXISTENTES. Hay dos vistas principales para editar los documentos de configuración existentes: la vista Mis Documentos, que relaciona todos los documentos de configuración que el usuario haya creado o modificado, informándonos de la Fecha de creación, Configuración, Tipo, y Rol.
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Y, la vista Mis Entidades, que relaciona todos los documentos de configuración que existan en una entidad+rol en la que el usuario tenga permiso, con columnas de fecha creación, Configuración Ofertas y Tipo.
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Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image146.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratar de localizar uno concreto con [image: image147.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer, si hemos accedido por la vista Mis Entidades, es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image148.jpg][Selecciona Perfil]



. Una vez localizado haciendo clic sobre la fecha de creación, se abrirá el correspondiente documento.
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Observaremos que como se trata de un documento que ya existía, si nos dará información de la fecha de creación y modificación, así como de los usuarios que lo hicieron, etc.

Obviamente, si hacemos modificaciones podremos utilizar los botones [image: image150.jpg]


 [image: image151.jpg]L
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, o bien salir sin hacer nada con [image: image152.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image153.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes; o [image: image154.jpg]o2

Duplicar



 que nos permite crear un nuevo documento partiendo de otro.

USUARIOS PIN.- Si hemos decidido que los oferentes y/o los demandantes sólo puedan presentar sus ofertas y demandas, si se identifican con PIN, antes de que puedan hacerlo tendremos que darlos de alta en el sistema para que se identifiquen.
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USUARIO PIN NUEVO. Haremos clic en el botón [image: image156.png]Nuevo



, cuando tengamos seleccionado Usuario PIN. Primero nos solicitará que le concretemos en que perfil (es decir, entidad y rol) queremos darlo de alta.
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De manera que seleccionaremos desplegando la lista de perfiles en los que estamos autorizados a trabajar con [image: image158.jpg]


, y confirmaremos con [image: image159.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image160.jpg]


. Seleccionado el perfil, tendremos el formulario que nos permite introducir el nuevo usuario PIN:

· Usuario (*) , la clave que lo identifica (se usará el NIF/CIF).
· Estado [image: image161.png]s Publicado " No Publicado




· PIN, no será legible y el usuario se lo podrá cambiar, accediendo a su ficha.
· Datos de identificación del Usuario.  Donde pondremos el nombre, apellidos, dirección, número, código postal, población, provincia, teléfonos y correo-e.

 En el grupo [image: image162.png]


, podremos anotar todo lo que consideremos que debemos conocer del usuario en cuestión.
A la derecha, también encontramos información del registro, ahora en blanco, pues todavía no se ha grabado la información: usuarios que lo han creado o modificado, autores, tamaño e id del documento.

Una vez introducidos los datos, podremos [image: image163.png]@ Guardar



 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image164.png]Guardary Cerrar



 para no seguir haciendo nada en este documento; o bien salir sin hacer nada con [image: image165.png]xCermar



. 

En el caso de que hubiéramos entrado a un documento existente para modificarlo, también tendremos el botón de [image: image166.png]


.
Para gestionar el alta de usuarios PIN, disponemos de la url´s, que da acceso al formulario (url que se podrá poner en la Web, para que los mismos oferentes y demandantes se puedan dar de alta ellos mismos):
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Formulario Alta PIN. Formulario para realizar el alta de cédigo PIN
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CLASIFICADOR.-  Esta opción dentro del Grupo de Configuración, permitirá mantener los tipos de contratos que permitirán cruzar ofertas y demandas que tengan el mismo, cuando se utilicen los clasificadores locales. Las presenta por órden alfabético de Tipo y se pueden editar haciendo clic en la fecha.
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CLASIFICADOR NUEVO.- Haremos clic en el botón [image: image169.png]Nuevo



, cuando tengamos seleccionado el clasificador. primero nos solicitará que le concretemos en que perfil (es decir, entidad y rol) queremos hacerlo.
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De manera que seleccionaremos desplegando la lista de perfiles en los que estamos autorizados a trabajar con [image: image171.jpg]


, y confirmaremos con [image: image172.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image173.jpg]


. Seleccionado el perfil, tendremos el formulario que nos permite introducir el nuevo Clasificador:
· Tipo de Empleo.  Donde pondremos el nombre.

A la derecha, también encontramos información del registro, ahora en blanco, pues todavía no se ha grabado la información: usuarios que lo han creado o modificado, autores, tamaño e id del documento.

Una vez introducidos los datos, podremos [image: image174.png]@ Guardar



 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image175.png]Guardary Cerrar



 para no seguir haciendo nada en este documento; o bien salir sin hacer nada con [image: image176.png]xCermar



. 

En el caso de que hubiéramos entrado a un documento existente para modificarlo, también tendremos el botón de [image: image177.png]



SUB-CLASIFICADOR.-  Esta opción dentro del Grupo de Configuración, permitirá, caso de utilizar clasificadores locales, mantener los SUB-tipos de contratos  o servicios que permitirán cruzar ofertas y demandas que tengan el mismo, las presenta agrupadas por Clasificador, por órden alfabético de Sub-tipo y se pueden editar haciendo clic en la fecha de creación.
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SUBCLASIFICADOR NUEVO.- Estando en la vista SubClasificador, haremos clic en el botón [image: image179.png]Nuevo



, primero nos solicitará que le concretemos en que perfil (es decir, entidad y rol) queremos hacerlo.
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De manera que seleccionaremos desplegando la lista de perfiles en los que estamos autorizados a trabajar con [image: image181.jpg]


, y confirmaremos con [image: image182.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image183.jpg]


. Seleccionado el perfil, tendremos el formulario que nos permite introducir el nuevo Sub-Clasificador, solicitando primero que seleccionemos a que Tipo de Empleo (Clasificador), se lo asignaremos, seleccionándolo con [image: image184.jpg]


.

· Sub-Tipo de Empleo.  Donde pondremos el nombre del subtipo.

A la derecha, también encontramos información del registro, ahora en blanco, pues todavía no se ha grabado la información: usuarios que lo han creado o modificado, autores, tamaño e id del documento.

Una vez introducidos los datos, podremos [image: image185.png]@ Guardar



 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image186.png]Guardary Cerrar



 para no seguir haciendo nada en este documento; o bien salir sin hacer nada con [image: image187.png]xCermar



. 

En el caso de que hubiéramos entrado a un documento existente para modificarlo, también tendremos el botón de [image: image188.png]



MEDIO CONTACTO.-  Esta opción dentro del Grupo de Configuración, permitirá, mantener a nivel local, los medios de contacto que se quieren activar para relacionar oferentes y demandantes.
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MEDIO DE CONTACTO NUEVO.- Estando en la vista Medio de Contacto haremos clic en el botón [image: image190.png]Nuevo



, primero nos solicitará que le concretemos en que perfil (es decir, entidad y rol) queremos hacerlo.
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· 
De manera que seleccionaremos desplegando la lista de perfiles en los que estamos autorizados a trabajar con [image: image192.jpg]


, y confirmaremos con [image: image193.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image194.jpg]


. Seleccionado el perfil, tendremos el formulario que nos permite introducir el nuevo Medio de contacto, 
 A la derecha, también encontramos información del registro, ahora en blanco, pues todavía no se ha grabado la información: usuarios que lo han creado o modificado, autores, tamaño e id del documento.

Una vez introducidos los datos, podremos [image: image195.png]@ Guardar



 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image196.png]Guardary Cerrar



 para no seguir haciendo nada en este documento; o bien salir sin hacer nada con [image: image197.png]xCermar



. 

En el caso de que hubiéramos entrado a un documento existente para modificarlo, también tendremos el botón de [image: image198.png]



PAPELERA.- [image: image199.png]71 Papelera >



 Los documentos de ofertas que eliminemos, pasarán a la correspondiente Papelera durante 90 días. Con los botones de la cabecera podremos, si tenemos permiso para la Entidad+rol, recuperar documentos eliminado, utilizando el botón [image: image200.jpg]Restaurar



, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image201.jpg]Panel




Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image202.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image203.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image204.jpg][Selecciona Perfil]



. Una vez localizado haciendo clic sobre la fecha de creación, se abrirá el correspondiente documento y podremos hacer lo mismo que si lo hubiéramos localizado por otro.


Para realizar el procedimiento de restaurar, sólo hay que marcar el o los documentos y pulsar el botón [image: image205.jpg]Restaurar



 de la barra de herramientas, en ese instante los documentos marcados quedarán restaurados.

ADMINISTRACIÓN:

En el grupo de datos Administración, accesible sólo para administradores de la Red Provincial, se podrán mantener los Clasificadores y Sub-clasificadores de la Red Provincial que podrán utilizar todas las Entidades.  (En la actualidad se han cargado la tabla del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales (CNCP).).
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CLASIFICADOR.-  Esta opción dentro del Grupo de Configuración, permitirá mantener a nivel de la Red Provincial, los tipos de contratos que permitirán cruzar ofertas y demandas que tengan el mismo, las presenta por orden alfabético de Tipo y se pueden editar haciendo clic en la fecha.

NUEVO.- Haremos clic en el botón [image: image207.png]Nuevo



, (no pide rol puesto que valdrán para todos)
[image: image208.png]Tipos de
empleo: ()

[Tipos de empleo

NEW_1261
S031GDF SHORBIBECT2STEADUIF4SZE






Tipo de Empleo.  Donde pondremos el nombre.

A la derecha, también encontramos información del registro, ahora en blanco, pues todavía no se ha grabado la información: usuarios que lo han creado o modificado, autores, tamaño e id del documento.
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Una vez introducidos los datos, podremos [image: image210.png]@ Guardar



 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image211.png]Guardary Cerrar



 para no seguir haciendo nada en este documento; o bien salir sin hacer nada con [image: image212.png]xCermar



. 

En el caso de que hubiéramos entrado a un documento existente para modificarlo, también tendremos el botón de [image: image213.png]



SUB-CLASIFICADOR.-  Esta opción dentro del Grupo de Configuración, permitirá en su caso mantener los SUB-tipos de contratos que permitirán cruzar ofertas y demandas que tengan el mismo, las presenta agrupadas por Clasificador, por órden alfabético de Sub-tipo y se pueden editar haciendo clic en la fecha de creación.
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NUEVO.- Haremos clic en el botón [image: image215.png]Nuevo



, primero (no pide error ya que valdrán para todas las Entidades)

Seleccionado el perfil, tendremos el formulario que nos permite introducir el nuevo Sub-Clasificador, solicitando primero que seleccionemos a que Tipo de Empleo (Clasificador), se lo asignaremos, seleccionándolo con [image: image216.jpg]


.

Sub-Tipo de Empleo.  Donde pondremos el nombre del subtipo.

A la derecha, también encontramos información del registro, ahora en blanco, pues todavía no se ha grabado la información: usuarios que lo han creado o modificado, autores, tamaño e id del documento.

[image: image217.png]NEW_1231
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Una vez introducidos los datos, podremos [image: image218.png]@ Guardar



 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image219.png]Guardary Cerrar



 para no seguir haciendo nada en este documento; o bien salir sin hacer nada con [image: image220.png]xCermar



. 

En el caso de que hubiéramos entrado a un documento existente para modificarlo, también tendremos el botón de [image: image221.png]



PROCESOS AUTOMATIZADOS:

El sistema de bolsa de ofertas de empleo, cuenta con varios procesos que se lanzan automáticamente todos los días, o en la periodicidad establecida:

· Cruce de Ofertas y Demandas con notificación

· Eliminación de ofertas y demandas en estado baja.


CRUCE DE OFERTAS Y DEMANDAS: De conformidad con los parámetros que le hayamos indicado en Configuración, como ya hemos visto, se cruzarán todas las ofertas y demandas de la Red Provincial, o sólo las de la Entidad. Todas las noches, se cruzarán las ofertas y demandas que estén activas en la base de datos y, de conformidad con los parámetros antes citados, se generarán correos-e tanto para el demandante, como para el oferente, en los que se le informará de la coincidencia en el tipo de trabajo demandado y ofertado, así:


El demandante recibirá un correo que le informa de a que oferente se ha comunicado su solicitud:

[image: image222.png]arestoyc@dipalme.org 5 de septiembre de 2013 10:55
Para: Antonio Restoy Carvaial
Oferta: Nombre Empresa.

Diputacion Provincial de Almeria

Les informamos que Ia demanda de empleo presentada, en nuestra sede electronica el dia 05/09/2013 10:45:24, con referencia:
7DSDF1455C52E738C1257BDD00301A4B en esta fecha se le ha comunicado a los siguientes oferentes de empleo por si pudieran
tenerla en consideracion

Nombre Empresa, Administracion de empresas.
Si quiere anular la demanda en su dia presentada puede hacerlo en el siguiente enlace: [Bz/a)





Mientras que el oferente, recibiría la demanda que responde al perfil con enlace para que pueda consultar el currículum:

[image: image223.png]arestoyc@dipalme.org 5 de septiembre de 2013 10:55
Para: Antonio Restoy Carvaial
‘Curriculum: Antonio Restoy

Diputacion Provincial de Almeria

Les informamos que existen demandas de empleo que pudieran responder a lo por ustedes demandado, en nuestra sede electronica el
dia 05/08/2013 10:44:04, con referencia E410F71AB68362D6C1257BDDO02FFBOC

En concreto la presentada por Antonio Restoy en fecha 05/08/2013 10:45:24
Ver curriculum
i quiers anular Ia oferta presentada puede hacerlo en el siguiente enlace: [Baia]




Dado que en las páginas de Páginas de Colores, sólo tienen el campo Tipo de Contrato que se corresponde con Tipo en CMSdipPro (Categoría Profesional); mientras que en CMSdipPro, además existe el sub-tipo (Nivel de cualificación) que depende del Tipo antes elegido.  Las ofertas se cruzan a nivel de Sub-tipo; pero si el cruce se hace de una de CMSdipPro con otra de Páginas de Colores, como en este segundo caso el sub-tipo está en blanco, entonces el sistema hará el cruce a nivel de tipo.


ARCHIVO DE OFERTAS Y DEMANDAS: Todos los días existe un agente programado que revisa las ofertas y demandas que se encuentren en estado baja ([image: image224.jpg]


), y las eliminará, pasando a la papelera, en la que permanecerán 90 días por si se quiere recuperarlas.

[image: image225.jpg]et






Se podrán consultar y editar haciendo doble clic sobre el documento o utilizando el botón [image: image226.jpg]B Editar



, o se podrá reactivar con el botón [image: image227.jpg]B Restaurar



.

FORMULARIOS INTERNET:

Información del Sistema.- Los Ayuntamientos y Entes Locales de la Red Provincial que quieran dar el servicio de bolsa de empleo, deberán poner los enlaces correspondientes en su página web (sede electrónica).  Lo aconsejable, es poner un enlace destacado al servicio y crear un documento en la base de datos de Información, en el que se detalle el servicio creado con la estética que se quiera, en el que no sólo se informará de las condiciones de funcionamiento del servicio que se está dando, sino que se podrían los botones que dan acceso a las url´s correspondientes para:

· Realizar Ofertas de trabajo.

http://www.dipalme.org/Servicios/empleo/empleo.nsf/oferentes.xsp?id=04016
Donde, 04016 se cambiará por el id de la Entidad, en páginas con el formato de páginas de colores.
http://www.emprender.almeria.es/Servicios/cmsdipro/index.nsf/empleo_oferentes.xsp?p=parnettic
En CMSdipPro, donde pondremos la página correspondiente en p=
· Presentar Currículum (demandas).

http://www.dipalme.org/Servicios/empleo/empleo.nsf/demandantes.xsp?id=04016
Donde, 04016 se cambiará por el id de la Entidad, en páginas de páginas de colores.

http://www.emprender.almeria.es/Servicios/cmsdipro/index.nsf/empleo_view_entidad_rol.xsp?p=parnettic
En CMSdipPro, se pondrá la página correspondiente en p=

· Dar Bajas de lo presentado (ofertas y demandas). 

http://www.dipalme.org/Servicios/empleo/empleo.nsf/bajas_referencias.xsp
Para páginas con Páginas de Colores.

http://www.emprender.almeria.es/Servicios/cmsdipro/index.nsf/empleo_bajas.xsp?p=parnettic
Para páginas con CMSdipPro.
Ejemplo:
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O, este otro:
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Y también, podrán disponer de url´s para poder informar a los demandantes de las posibles ofertas que hay para facilitarles la presentación de sus demandas, pues podrán dirigirlas expresamente al mismo tipo de empleo que la oferta en la que estén interesados; ya que podrán consultar, por Tipo de Empleo. Fecha Oferta y Oferente. De manera que si interesa alguna darían al botón [image: image230.jpg]Ver



, para poder abrir el fichero de condiciones de la oferta.  También tiene el botón [image: image231.jpg]Solicitar



, que abriría el formulario de demanda de empleo correspondiente a la oferta en que se activa.
En Páginas de Colores, hay dos url´s, porque según la Entidad haya decidido que funcione el servicio deberá poner:

a) La url que sólo informa de las ofertas de trabajo que se han presentado en su Entidad.

http://www.dipalme.org/Servicios/empleo/empleo.nsf/ofertas_ine.xsp?id=04045
Url, en la que habrá que habrá que poner el código INE de la página correspondiente en lugar de id=04045
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b) La url que informa de todas las ofertas de trabajo que se han presentado, en cualquier entidad que no haya marcado las ofertas como sólo local.

http://www.dipalme.org/Servicios/empleo/empleo.nsf/ofertas_todas.xsp
Url en la que no se cambia ningún parámetro ya que saca todas las ofertas de la Red Provincial que no estén marcadas como sólo local.
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Para Consultar las Ofertas Existentes, sólo en CMSdipPro. En cambio en CMSdipPro, la misma url servirá para la Entidad correspondiente, bastará con llamarla desde la respectiva página, indicándolo en p=

http://www.emprender.almeria.es/Servicios/cmsdipro/index.nsf/empleo_view_entidad_rol.xsp?p=parnettic
[image: image234.png]BAJA POR REFERENCIA

BAJA REFERENCIA:

Referencia

(Inserte referencia...

Correo-e

(inserte email..

© Confirmar que no es un spammer

Enviar Cancelar




Formularios de Demandantes.- Es decir, de las personas que solicitan empleo y presentan sus respectivos currículum, para que sean estudiados por los oferentes del mismo tipo de empleo que el solicitado, que, como acabamos de ver, utilizando la url parametrizable siguiente: 

http://www.dipalme.org/Servicios/empleo/empleo.nsf/demandantes.xsp?id=04016

Donde id=04016, es el código INE de la Sede Electrónica, por lo que, cada uno que utilice esta url, para invocar el formulario, deberá poner el suyo.


Se activará el enlace que abre el formulario para demandar trabajo (currículum), en el que el demandante deberá responder a todos los datos que se solicitan (obviamente las etiquetas de los campos e denominarán según se haya puesto al configurar el formulario correspondiente).:

· Nombre y Apellidos, que lo identifican.

· Correo electrónico, dato que es importantísimo, pues si no se pone bien no servirá de nada el currículo que mande, ya que no podrá llegar a ningún oferente.

· Tipo de empleo, para seleccionar con [image: image235.jpg]


, la categoría que servirá para cruzar su demanda con las ofertas que tengan la misma.  Si un usuario quiere solicitar empleo de distintas categorías, deberá hacer tantas solicitudes como categorías quiera. (en páginas de colores, sólo se tiene opción a cruzar el primer nivel de tipo de contrato).
· Campo para anexar el currículum, con el botón [image: image236.jpg]


, seleccionará el fichero que lo contiene (aconsejable pdf) del dispositivo en el que lo tenga en su máquina local.

· Deberá marcar el campo [image: image237.jpg][ Confirmar que no €s un spammer



, para evitar que el formulario se utilice para bloquear el sistema de forma automática.

Finalmente, si todos los datos se han introducido, podrá enviarlo con [image: image238.jpg]


, o arrepentirse y no hacer nada con [image: image239.jpg]Cancelar



.
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Si no ha rellenado algún campo o no ha puesto el correo-e con el formato adecuado, dará mensajes de error y no lo enviará
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 [image: image242.jpg] Anexo obligatorio!



 [image: image243.jpg]Formato del email no es correcto





En cambio si se envía correctamente, dará el mensaje de solicitud de confirmación del alta:

[image: image244.png]Con objeto de garantizar que su correo-e funciona

correctamente, le hemos enviado un mensaje al mismo para

que, antes de las 24 horas del dia de mafiana, nos confirme su
demanda de empleo. Solo cuando la haya confirmado se pondra a
disposicién de quienes ofertan empleo del mismo tipo al demandado.
Sitranscurren 24 horas sin confirmarla, significara que el correo-e es
eréneo o no tiene interés en activarla, por o que sera borrada del
sistema.





Y enviará el citado correo-e:

[image: image245.png]Notificacien de EELL provincia de Almeria <notifica@dipalme.org>
Para: Antonio Restoy Carvajal
Alta curriculum, ref: 9FCDAOC6809B5BY1C1257BDBO03214F5

‘Confirmacion alta curriculum en Ia entidad Diputacion Provincial de Almeria
Referencia: SFCDAOCE809B5B91C1257BDB003214F5.

Nombre: asdasda

Apellidos: dsasd

Email: arestoy@a2000.es

Tipo de empleo: Compras, logistica y almacén

3 de septiembre de 2013 11:14
Detalles

i desea confirmar el alta de su curriculum, para que quede activa, deberd, antes e las 24h del dia 03/09/2013 acceder al formulario de

confirmacion al que le da acceso el siguiente enlace: Confimar

Transcurrido el plazo indicado, a solicitud quedara sin efectos; por o que el enlace no le permitia confirmarla , caso de seguir nteresado,

debera realizarla de nuevo, en el siguiente enlace: Alta





Si la persona que demanda el trabajo, cuando reciba el mensaje, pulsa el enlace Confirmar, antes de las 24 horas del día indicado, se abrirá el formulario de confirmar referencia
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Cuando marque confirmar que no es un spammer y lo envíe se confirmará y recibirá el mensaje de Ok
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El formulario en CMSdipPro, funciona de forma similar, si bien ya está actualizado a los nuevos tipos (categoría profesional) y subtipos (nivel de cualificación) de contratos. Por lo que en este caso, el cruce se hace a nivel de sub-tipo, y sólo si encuentra un documento introducido por Páginas de Colores, que no tiene sub-tipo, hará el cruce a nivel de Tipo.
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BAJAS DE DEMANDAS: 
El demandante, cuando su demanda se cruce con alguna oferta, recibirá un correo-e informándole de a quien se le ha enviado su currículo
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Y además le recordará que si quiere puede dar de baja su demanda, para que no siga cruzándose más, haciendo clic en el enlace [image: image250.jpg][Baja]



, que abre la url correspondiente, pasándole como parámetro la referencia de la demanda; por lo que, directamente, se abre formulario para gestionar la baja
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Sólo hay que insertar el correo y confirmar que no es spammer. Pero si al hacer clic en el botón [image: image252.jpg]


, nos dará los errores correspondientes:

[image: image253.jpg]« No existe el correo indicado!



[image: image254.jpg]Confimar que no s un spammer
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Si todo, está correcto, dará el ok y el documento quedará en estado de baja
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También se pueden dar las bajas si se habilita la entrada a bajas utilizando la url siguiente:

http://www.dipalme.org/Servicios/empleo/empleo.nsf/bajas_referencias.xsp

En este caso habrá que poner además del correo-e la referencia.

Formularios Oferentes.- Que son las personas que ofertan empleo, para que sean informados de las demandas que se realicen del mismo tipo de empleo que el ofertado, utilizando la url parametrizable siguiente: 

http://www.dipalme.org/Servicios/empleo/empleo.nsf/oferentes.xsp?id=04016

Donde id=04016, es el código INE de la Sede Electrónica, por lo que, cada uno que utilice esta url, para invocar el formulario, deberá poner el suyo.


Se activará el enlace que abre el formulario para presentar ofertas de trabajo, en el que el oferente deberá responder a todos los datos que se solicitan:

· Empresa, nombre que la identifica.

· Correo electrónico, dato que es importantísimo, pues si no se pone bien no servirá de nada, pues no podrá recibir ningún currículum que tenga el sistema.

· Tipo de empleo, para seleccionar con [image: image256.jpg]


, la categoría que servirá para cruzar su oferta con las demandas que tengan la misma.  Si un usuario quiere ofertar empleo de distintas categorías, deberá hacer tantas ofertas como categorías quiera (pero la categoría es genérica). En CMSdipPro, además del tipo de contrato existe la posibilidad de solicitar ofertas de empleo por sub-tipo (Nivel de cualificación).
· Trabajo Ofertado, para indicar más concretamente el trabajo, ya que la categoría no sirve para este grado de concreción (ejemplo: en el tipo Ingenieros y Técnicos; se podría concretar con Ingeniero Telecomunicaciones especialista en satelites…). En CMSdipPro, aunque existe el nivel de Cualificación, sigue existiendo este campo por si se quiere matizar más la oferta de trabajo que se hace.
· Lugar centro trabajo ofertado, El lugar del centro de trabajo, si bien se podrá especificar también que es itinerante, etc…

· Campo para anexar condiciones de la oferta, con el botón [image: image257.jpg]


, seleccionará el fichero que lo contiene (aconsejable pdf) del dispositivo en el que lo tenga en su máquina local.

· Deberá marcar el campo [image: image258.jpg][ Confirmar que no €s un spammer



, para evitar que el formulario se utilice para bloquear el sistema de forma automática.

Finalmente, si todos los datos se han introducido, podrá enviarlo con [image: image259.jpg]


, o arrepentirse y no hacer nada con [image: image260.jpg]Cancelar



.
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Si no ha rellenado algún campo o no ha puesto el correo-e con el formato adecuado, dará mensajes de error y no lo enviará
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 [image: image263.jpg] Anexo obligatorio!



 [image: image264.jpg]Formato del email no es correcto





En cambio si se envía correctamente, dará el mensaje de solicitud de confirmación del alta:

[image: image265.png]Con objeto de garantizar que su correo-e funciona
v correctamente, le hemos enviado un mensaje al mismo para
que, antes de las 24 horas del dia de mafiana, nos confirme su
oferta de empleo. Solo cuando la haya confimado se pondra cruzar con
quienes demanden empleo del mismo tipo al ofertado. Si transcurren 24
horas sin confirmaria, significara que el correo-e es eroneo o no tiene
interés en activarla, por lo que sera borrada del sistema.





Y enviará el citado correo-e:

[image: image266.png]Notificacien de EELL provincia de Almeria <notifica@dipalme.org> 2 ce sepliembre de 2013 14:22
Para: Antonio Restoy Carvajal Detalles
Alta oferta de empleo, ref: 02886EBSDFF1879BC1257BDBO043IFES

Confirmacion alta oferta de empleo en la entidad Diputacion Provincial de Almeria
Referencia: 02886 EBSDFF1B79BC1257BDBO04IIFES.

Empresa: 5555

Email: arestoy@a2000.es

Tipo de empleo: Derecho

Trabajo ofertado: sdsd

Lugar: sdsdsd

i desea confirmar el alta de su oferta, para que quede activa, debers, antes de las 24h del dia
03/09/2013 acceder al formulario de confirmacion al que le da acceso el siguiente enlace: Confrmar

Transcurrido el plazo indicado, Ia solicitud quedaré sin efectos; por lo que el enlace no le permitira.
confirmaria y, caso de sequir nteresado, debera realizarla de nuevo, en el siguiente enlace: Allz





Si la persona que oferta el trabajo, cuando reciba el mensaje, pulsa el enlace Confirmar, antes de las 24 horas del día indicado, se abrirá el formulario de confirmar referencia

[image: image267.png]Confirmar referencia:
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Cuando marque confirmar que no es un spammer y lo envíe se confirmará y recibirá el mensaje de Ok
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En CmsdipPro:
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BAJAS DE OFERTAS: El empleador, cuando su cuando su oferta se cruce con alguna demanda, recibirá un correo-e informándole de la misma:
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De manera que haciendo clic en [image: image271.jpg]


, le permitirá consultar el fichero anexo en el que el demandante adjunta su currículum.

Además le recordará que si quiere puede dar de baja su oferta, para que no siga cruzándose más, haciendo clic en el enlace [image: image272.jpg][Baja]



, que se abre la url correspondiente, pasándole como parámetro la referencia de la misma; por lo que, directamente, se abre formulario para gestionar la baja por referencia
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Sólo hay que insertar el correo y confirmar que no es spammer. Pero si al hacer clic en el botón [image: image274.jpg]


, nos dará los errores correspondientes:

[image: image275.jpg]« No existe el correo indicado!



[image: image276.jpg]Confimar que no s un spammer
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Si todo, está correcto, dará el ok y el documento quedará en estado de baja
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También se pueden dar las bajas si se habilita la entrada a bajas utilizando la url siguiente:

http://www.dipalme.org/Servicios/empleo/empleo.nsf/bajas_referencias.xsp

En este caso habrá que poner además del correo-e la referencia.

Lo mismo en el formulario de CMSdipPro:
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En CMSdipPro, las url´s están catalogadas en:

[image: image279.png]~ Ofertas de empleo

~ formulario

Formulario Alta PIN. Formulario para realizar el alta de cédigo PIN
/servicios/empleo/enpleo. nsF/registro_pin.xsp?Entidad=Ayuntamiento de FifianakRol=Ayto.Fifana

Formulario Bajas. Formulario para realizar la baja de un demandante por referencia y email
/servicios/cmsdipro/index.nsf/empleo_bajas.xsp?p=[#cmsdip#]

Formulario demandas de Empleo. Abre el formulario que permite presentar demandas de empleo, para que se crucen con las ofertas de la misma categoria
que existan. mandando las notificaciones correspondientes.

/servicios/cmsdipro/index.nsf/empleo_demandantes.xsp?p=[#cnsdip#]

Formulario oferentes de Empleo. Formulario para dar de alta ofertas de empleo que se cruzarén con las demandas de la misma categoria, enviando las no
tificaciones correspondientes.
/servicios/cmsdipro/index.nsf/empleo_oferentes.xsp?p=[#cmsdip#]

ta

Vista de ofertas de empleo. Visualiza todas las ofertas de empleo de la entidadtrol actual.

/servicios/cmsdipro/index.nsf/empleo_view_entidad_rol.xsp?p=[#cmsdip#]





20.- Ofertas IAE:


Entendemos por Ofertas IAE, la aplicación que permite informar en Internet de ofertas que puedan hacer los profesionales y empresas inscritos en la Guía de IAE. Se trata de que los inscritos puedan mandar una información y un fichero con una oferta de una categoría dada y para un periodo de vigencia.  (En breve estará disponible la opción para que ellas mismas la publiquen sin necesidad de que intervenga un editor del Ayuntamiento)

Tanto si hacemos clic en el icono de Reservas [image: image280.png]Ofertas 14



. Como si desplegamos la opción de Contenidos en el menú principal de aplicaciones
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Tendremos opción a decidir si queremos crear un nuevo documento de oferta (Nuevo), o a ver todos los que haya, aunque nosotros no los hayamos creado, en cualquiera de las entidades y roles en los que tengamos permiso para trabajar (Mis entidades); o recuperar documentos  borrados en los últimos 90 días (Papelera). Así como, para los Usuarios Administradores de la Red Provincial, acceder al Grupo de Administración, donde podrán mantener los Clasificadores, Subclasicadores y Clasificador 2.

NUEVO:

Si lo que queremos es crear una nueva oferta. Si estamos autorizados a trabajar con varios perfiles, al pulsar en el botón [image: image283.png]Nuevo



 primero nos solicitará que le concretemos en que perfil (es decir, entidad y rol) queremos hacerlo.
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De manera que seleccionaremos desplegando la lista de perfiles en los que estamos autorizados a trabajar con [image: image286.jpg]


, y confirmaremos con [image: image287.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image288.jpg]


. Seleccionado el perfil, tendremos el formulario que nos permite introducir los datos necesarios:

Titulo de la Oferta (*).-Nombre con el que se identificará en las relaciones visibles en Internet.

IAE (*),  permite seleccionar con [image: image289.png]I Selecciona



, y rellenará también el Identificador, el Nombre Comercial y el Municipio. de la actividad a la que se asociará la oferta que estamos dando de alta.
[image: image290.png]Seleccion de documentos.
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Observar, que además del nombre comercial y el identificador, nos informa del clasificador2 de la Actividad, lo que sirve no sólo para distinguir las ofertas de una actividad de otra del mismo comercio, sino que también, si está en blanco, nos indica que no está visible en Internet ese comercio, por lo que antes de poner la oferta habría que hacerlo visible, poniéndole los clasificadores 1 y 2 a la ficha de IAE correspondiente.

Clasificador, permitirá clasificar las ofertas a nivel provincial, eligiéndolos con [image: image291.jpg]


. (esta normalizado si se necesita uno nuevo solicitarlo a info@dipalme.org).

Sub-Clasificador, también normalizada se selecciona con [image: image292.jpg]


. dependiente del clasificador.
Clasificador2, (No confundir con el clasificador2 de la actividad) Se trata de un clasificador 2 de la oferta o promoción, que se puede elegir con [image: image293.jpg]


. (si se necesitan nuevos se pueden pedir a admon-e@dipalme.org ).

Referencia,  Es importantísima, pues es la que identifica el documento de forma unívoca frente a cualquier otro del sistema. Debe respetarse el inicio de la referencia que sale por defecto, pues es lo que nos evitará que la referencia que nosotros pongamos se confunda con la de otra entidad. 
Descripción, Si desplegamos este campo, podremos hacer una descripción resumida del objeto de la oferta que se anexa.
Campo de Texto enriquecido, donde se podrá escribir la oferta en concreto, sin necesidad de adjuntar fichero.

[image: image294.png]~ Imagen cabecera
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 Aquí podremos subir una imagen que se utilizará como cabecera de la oferta en determinadas vistas (las que utililza redea, por ejemplo).
[image: image295.png]~ Fichero
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 En este grupo podremos examinar el lugar donde tengamos la oferta y subirla (aconsejable formato pdf, o html).
En el grupo de [image: image296.png]w Parametros Configuracion



. Podremos indicar una fecha de caducidad de la oferta y si queremos o no que pase al histórico (Si no pasa al histórico se borrará cuando caduque.

También, se puede marcar si es una Oferta de Mujer, de manera que pueda utilizarse en las vistas que se utilizan en los módulos de la plantilla Redea, para sacar ofertas de las empresas de Mujeres (Esta opción se controla sólo por los usuarios del Departamento de Mujer de la Diputación).
Y a la derecha, también encontramos información sobre el registro, que mientras no lo demos de alta aparecerá en blanco.

[image: image297.png]NEW_7780
CTRTOCOBTBSOAIDCC 1257F 180008458





Una vez introducidos los datos, podremos [image: image298.png]@ Guardar



 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image299.png]Guardary Cerrar



 para no seguir haciendo nada en este documento; o bien salir sin hacer nada con [image: image300.png]X Cerrar



. 


EDICIÓN DE EXISTENTES:

Con la vista [image: image301.png]& Mis entidades (0)




, relaciona todos los documentos de ofertas que existan en una entidad+rol en la que el usuario tenga permiso; ordenados por clasificador, informándonos de la Fecha de creación, Título, Identificador y fecha de Caducidad.
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Los documentos aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image303.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image304.png]Buscar. | o | % |



.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image305.jpg][Selecciona Perfil]



. Una vez localizado haciendo clic sobre la fecha de creación, se abrirá el correspondiente documento y podremos editarlo  e incluso borrarlo con [image: image306.png]fiiEliminar



.
PAPELERA:

La vista [image: image307.png]71 Papelera



 abrirá la relación de documentos eliminados en los últimos 90 días, de la Entidad+rol seleccionada, en la que tenga permiso el usuario que accede.
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Con los botones de la cabecera podremos recuperar documentos eliminados, con el botón [image: image309.jpg]Restaurar



, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image310.jpg]Panel




Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image311.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image312.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image313.jpg][Selecciona Perfil]



. 


Para realizar el procedimiento de restaurar, sólo hay que marcar el o los documentos y pulsar el botón [image: image314.jpg]Restaurar



 de la barra de herramientas, en ese instante los documentos marcados quedarán restaurados.

ADMINISTRACIÓN:

En el Grupo de Administración, visible sólo para los Administradores, podremos mantener los:
CLASIFICADORES: por los que identificar la oferta.
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SUB-LASIFICADORES: que dependen de los clasificadores.

[image: image316.png]dip Pro Mantenimientos [Clasificador]

Ofertas IAE
&5 Mis entidades > |

Clasificador
I Paelera > | ~ Alojamiento

Administracion

4 Clasificador >

Clasificador2 >
) Clasificador: » Comida

Creado

@ 27/11/2007 9:56:06.
@ 27/11/2007 9:56:51
@ 27/11/2007 9:55:52
© 27/1/2007 9:66:29
@ 27/11/2007 9:55:22
@ 16/05/2006 18:06:34

Buscar. [F R

Sub clasificador

Apattamentos ***
Apartamentos
Hotel **

Hotel ***

Hotel =+

Parador Nacional




y, CLASIFICADOR2, que permite presentar las ofertas con otro criterio.
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En los tres casos, tendremos opción de crear uno nuevo con [image: image318.png]


 o retroceder con [image: image319.png]


, y según el caso, podremos [image: image320.png]Guardary Cerrar iminar EYOREY





21.- PLAYAS:


[image: image321.png]Payas



Playas es la aplicación que permite informar en Internet de la información sobre las playas del litoral de la provincia.  Se trata de identificar cada playa con una serie de metadatos de características generales, tipo de playa, aspectos físico ambientales, reconocimientos, accesos, etc.. Con la finalidad de poder dar la información lo más completa y actualizada posible, y facilitar la búsqueda de playas según las preferencias del que busca.


Información que se puede visualizar completa o sólo para cabeceras, con lo más destacado
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Tanto si hacemos clic en el icono de Playas [image: image323.png]Payas



 Como si desplegamos esta opción de Contenidos [image: image324.png]E———
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 en el menú principal de aplicaciones
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Tendremos opción a decidir si queremos crear un nuevo documento de playa (Nuevo), o a ver todos los que haya, aunque nosotros no los hayamos creado, en cualquiera de las entidades y roles en los que tengamos permiso para trabajar (Mis entidades); o recuperar documentos  borrados en los últimos 90 días (Papelera). 


NUEVO:

Si lo que queremos es crear un nuevo documento de playa. Si estamos autorizados a trabajar con varios perfiles, al pulsar en el botón [image: image326.png]Nuevo



 primero nos solicitará que le concretemos en que perfil (es decir, entidad y rol) queremos hacerlo.
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De manera que seleccionaremos desplegando la lista de perfiles en los que estamos autorizados a trabajar con [image: image328.jpg]


, y confirmaremos con [image: image329.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image330.jpg]


. Seleccionado el perfil, tendremos el formulario que nos permite introducir los datos necesarios, organizados en Pestañas: (Playas, Tipo de Playa, Accesos, Accesibilidad, Seguridad, Servicios Específicos, Alertas, Multimedia, Reconocimientos, Configuración, Información Notes).
PLAYAS: donde estará la información general de la playa
Estado.- Para marcar si queremos publicarlo o no. [image: image331.png]


.
Referencia.-  Se genera por el sistema.

Tipo.-  [image: image332.png][Selecciona tipo]



 Cala o Playa.
Nombre de la Playa (*), Permite poner el nombre que identifica la playa.
Descripción.-  Permite poner un resumen de la descripción del campo de texto enriquecido, para facilitar la publicación en la Web.
Municipio, permitirá clasificar las playas por el Municipio en que se encuentren.
Núcleo.-, Entidad Singular en la que se encuentra la playa dentro del municipio.
Comarca.- Para seleccionar la que corresponda [image: image333.png]



Superficie (m2), en metros cuadrados de la playa

Longitud (m), en metros de la playa

Anchura Media (m), en metros de la playa
Grado de Afluencia, se elegirá el que corresponda [image: image334.png]* [Selecciona grado de afluencia]




 (alto, Bajo, Medio)
Grado de Urbanización, se elegirá el que corresponda [image: image335.png]


 (Urbana, Semiurbana, Aislada).

Paseo Marítimo, [image: image336.png]


 marcar Si, en su caso, y también se puede escribir para describirlo.
Teléfono Policía Local.

Teléfono Protección Civil

Teléfono de Información.

Campo de Texto enriquecido, donde se podrá poner un resumen de información general sobre la playa.
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TIPO DE PLAYA: Pestaña donde estará la información:
Composición/ Tipología de Playa, donde seleccionaremos [image: image338.bmp] el tipo de suelo. Pudiendo marcar más de uno si concurren.

[image: image339.png]



Color.- Para seleccionar la que corresponda [image: image340.png]


.

Grano.- Para seleccionar la que corresponda [image: image341.png]


.

Condiciones Baño, donde seleccionaremos [image: image342.bmp] el que corresponda. Pudiendo marcar más de uno si concurren.

[image: image343.png]



Transpaencia Aguas.- Para seleccionar la que corresponda [image: image344.png]


.

Temperatura media agua verano.- Para seleccionar la que corresponda [image: image345.png]


.

Zonas Fondeado.- [image: image346.png]


 Marcar si existen y, en su caso, escribir detalle.
Nudista.- [image: image347.png]


 Marcar si es nudista y, en su caso, escribir detalle.
Url mediciones.-  Si existe alguna página o documento accesible, donde se publiquen las mediciones de las condiciones del baño regularmente.
ACCESOS: Pestaña donde estará la información:
Forma de Acceso, donde seleccionaremos [image: image348.bmp] la que corresponda, pudiendo marcar seleccionar más de una. Y en su caso añadiremos una descripción a la forma de acceso
[image: image349.png]



Señalización de Accesos.- [image: image350.png]


 Marcar si están señalizados y, en su caso, escribir detalle.
Coordenada X.- para geolocalización
Coordenada Y.- para geolocalización 
Puerto Deportivo más cercano.- Detalles de distancia y puerto deportivo
Carretera más próxima.- Describir carreteras más próximas.
Aparcamiento Regulado.- [image: image351.png]


 Marcar si hay aparcamiento y, en su caso, escribir detalle.
Paradas Taxis mas cercanas.- [image: image352.png]


 Marcar si hay y, en su caso, escribir detalle.
Autobuses.- [image: image353.png]


 Marcar si hay y, en su caso, escribir detalle.
Hospital más cercano.- Describir distancia y datos del hospital más cercano incluido telefono.
[image: image354.png]39 Km. Hospital Inmaculada. Avda/ Ana Parra, s/n Huércal-Overa (Almeria) TIf. 950029000




ACCESIBILIDAD: Pestaña donde estará la información si la playa es accesible:
Accesibilidad.- [image: image355.png]


 Marcar si es accesible y, en su caso, escribir detalle de quien certifica la accesibilidad.
Acceso Discapacitados.- [image: image356.png]


 Marcar si es tiene acceso para discapacitados y, en su caso, escribir detalle.
Zonas de Baño Adatadas.- [image: image357.png]


Marcar si las tiene y, en su caso, poner número y escribir detalle.
Personal de Apoyo / Horario.- [image: image358.png]


 Marcar si hay y, en su caso, escribir detalle.
Señalización Específica.- [image: image359.png]


 Marcar si hay y, en su caso, escribir detalle.
Puestos de Vigilancia.- [image: image360.png]


Marcar si los tiene y, en su caso, poner número y escribir detalle.
Muletas.- [image: image361.png]


Marcar si las tiene y, en su caso, poner número y escribir detalle.
Sillas Anfibias.- [image: image362.png]


Marcar si las tiene y, en su caso, poner número y escribir detalle.
Duchas Adatadas.- [image: image363.png]


Marcar si las tiene y, en su caso, poner número y escribir detalle.
Aseos Accesibles.- [image: image364.png]


Marcar si los tiene y, en su caso, poner número y escribir detalle.
Vestuarios Accesibles.- [image: image365.png]


Marcar si los tiene y, en su caso, poner número y escribir detalle.
Pasarelas Móviles.- [image: image366.png]


Marcar si las tiene y, en su caso, poner número y escribir detalle.
Aparcamientos Movilidad Reducida.- [image: image367.png]


Marcar si los tiene y, en su caso, poner número y escribir detalle.
Transporte Adaptado.- [image: image368.png]


Marcar si hay y, en su caso, poner número y escribir detalle.
SEGURIDAD: Pestaña donde estará la información si la playa es segura:
Vigilancia.- donde seleccionaremos [image: image369.bmp] la que corresponda, pudiendo marcar seleccionar más de una. Y en su caso añadiremos una descripción a la forma de acceso
[image: image370.png]Vigilancia

Policia Local
Proteccidn Civl
V.urada




Señalización de Peligro.- [image: image371.png]


Marcar si tiene y, en su caso, poner número y escribir detalle.
Balizamiento.- [image: image372.png]


Marcar si tiene y, en su caso, poner número y escribir detalle.
Puesto Sanitario.- [image: image373.png]


Marcar si tiene y, en su caso, poner número y escribir detalle.
Edificio de Salvamento.- [image: image374.png]


Marcar si tiene y, en su caso, poner número y escribir detalle.
Servicio Médico Móvil.- [image: image375.png][Selecciona senicio Médica]



 seleccionar el que corresponda.
Puestos Salvamento y Primeros Auxilios.- [image: image376.png]


Marcar si tiene y, en su caso, poner número y escribir detalle.
Torres de Vigilancia.- [image: image377.png]


Marcar si tiene y, en su caso, poner número y escribir detalle.
SERVICIOS ESPECÍFICOS: Pestaña donde estará la información de los servicios que podemos encontrar en la playa.
Pasarelas de Acceso zona baño.- [image: image378.png]


 Marcar si hay y, en su caso, escribir detalle.

Aseos.- [image: image379.png]


 Marcar si hay y, en su caso, escribir detalle.
Vestuarios.- [image: image380.png]


 Marcar si hay y, en su caso, escribir detalle.
Duchas.- [image: image381.png]


 Marcar si hay y, en su caso, escribir detalle.
Lavapies.- [image: image382.png]


 Marcar si hay y, en su caso, escribir detalle.
Papeleras Arena.- [image: image383.png]


 Marcar si hay y, en su caso, escribir detalle.
Papeleras Paseo.- [image: image384.png]


 Marcar si hay y, en su caso, escribir detalle.
Papeleras Accesos.- [image: image385.png]


 Marcar si hay y, en su caso, escribir detalle.
Establecimientos Hamacas y Sombrillas.- [image: image386.png]


 Marcar si hay y, en su caso, escribir detalle.
Establecimientos Actividades Náuticas.- [image: image387.png]


 Marcar si hay y, en su caso, escribir detalle.

Zonas Submarinismo.- [image: image388.png]


 Marcar si hay y, en su caso, escribir detalle.
Zonas Surf.- [image: image389.png]


 Marcar si hay y, en su caso, escribir detalle.
Zonas Infantiles.- [image: image390.png]


 Marcar si hay y, en su caso, escribir detalle.
Zonas Deportivas.- [image: image391.png]


 Marcar si hay y, en su caso, escribir detalle.
Biblioteca Playa.- [image: image392.png]


 Marcar si hay y, en su caso, escribir detalle.
Oficina Turismo.- [image: image393.png]


 Marcar si hay y, en su caso, escribir detalle.

Chiringuitos (comida-bebida).- [image: image394.png]


 Marcar si hay y, en su caso, escribir detalle.
Teléfonos de uso público.- [image: image395.png]


 Marcar si hay y, en su caso, escribir detalle.
Permitidos Animales.- [image: image396.png]


 Marcar si hay y, en su caso, escribir detalle.
Zona de Pesca Litoral.- [image: image397.png]


 Marcar si hay y, en su caso, escribir detalle.
Actividades Culturales y Deportivas.- [image: image398.png]


 Marcar si hay y, en su caso, escribir detalle.
Limpieza Arena.- [image: image399.png]


 Marcar si hay y, en su caso, escribir detalle.
Retirada de Algas.- [image: image400.png]


 Marcar si hay y, en su caso, escribir detalle.
ALERTAS: Pestaña donde estará la información si la playa se puede o no utilizar y en que condiciones:
Medusas (url).- [image: image401.png]


 Marcar si hay medusas y, en su caso, escribir detalle al respecto.
Alertas.- Seleccionar [image: image402.png][Selecciona Alerta]



la bandera que proceda. Baño Permitido (Verde) Playa Clausurada (Negra), Precaución Peligro (Amarilla), o Prohibido el Baño (Negra).
MULTIMEDIA: Pestaña donde almacenaremos imagenes, anexos y url´s relacionadas con la playa. por lo que se divide a su vez en las siguientes Subpestañas:

IMAGEN CABECERA.- Donde subiremos la imagen que se utilizará en vistas de n playas [image: image403.png]Seleccionar archivo I



 y pondremos su descripción
[image: image404.png]Imagen cabecera | Galeria de imagenes | Galeria de Anexos | URLs

Imagen de cabecera
Anexa una imagen para visualizar como cabecera en las vistas disponibles

Campo Valor

Descripcién de la imagen Playa La Juana

Anexo imagen, seleccione una imagen, pulse en subir y después en guardar

Solo se permite una imagen.





GALERÍA DE IMÁGENES.- Donde podremos subir todas las imágenes que queramos asociar a la playa. [image: image405.png]Seleccionar archivo I



 y poder eliminar las que queramos quitar haciendo clic en la correspondiente [image: image406.bmp]. Y si queremos que sean visibles [image: image407.png]Marcar para activar galeria de fotos.





[image: image408.png]Imagen cabecera  Galeria de imagenes  Galeria de Anexos  URLs

o Galeria de imagenes
Anexa fotos que se visualizardn en la parte inferior del documento

Campo Valor

Marcar para activar galera de fotos

Anexo imagen, seleccione una imagen, pulse en subi y después
en guardar documento.

Puedes anexar tantas como necestes, intente optinizarkss para
que la web no se haga lnta.

Tipo de archivo Tamaiio Nombre de archivo Creadol
Elmagerpeg 1168 Juanaipg 1106119 833 W
Elmagerpeg s2ke Juanatipg 11106119 504 o
Elmagerpeg 107K8 Juanazipg 11106119 505 W
Elmagerpeg ke Juanaipg 11106119 508 W




GALERÍA DE ANEXOS.-Para subir los ficheros binarios (pdf..) que queramos asociar a la playa. . [image: image409.png]


 y poder eliminar los que queramos quitar haciendo clic en la correspondiente [image: image410.bmp]. Y si queremos que sean visibles [image: image411.png]Marcar para activar galeria de anexos





[image: image412.png]Imagen cabecera  Galeria de imagenss  Galeria de Anexos  URLs

Galeria de anexos
Anexa documentos que se visualizarén en la parte inferior del documento

Campo Valor

Examinar... | No se ha seleccionado ningdn archivo

después en guardar documento. Tipo de archivo Tamaio MOMBTEde (o
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m appication/pdf 209KB  Sjuana po 1061989 fff




URLs.- Permite poder poner las siguientes url´s que permitirán, en su caso ampliar la información, con el correspondiente enlace:
· Url Webcam

· Url Vídeo

· Url Información Metereológica

RECONOCIMIENTOS: Pestaña donde estará la información de los reconocimientos que tiene la playa:
Bandera Azul.- [image: image413.png]


 Marcar si tiene y, en su caso, escribir detalle como año y justificación.
Bandera Q calidad.- [image: image414.png]


 Marcar si tiene y, en su caso, escribir detalle como año y justificación.
Otros Reconocimientos.- [image: image415.png]


 Marcar si tiene y, en su caso, escribir detalle como año y justificación. y además podremos anexar la imagen que saldría para indicar que se tiene este reconocimiento (en la bandera azul y en la de calidad no la pide pues ya la tiene por defecto el sistema) [image: image416.png]Examinar..




AFORO: Pestaña donde estará la información si se quiere controlar el aforo:


Aforo.- [image: image417.png]Csi



marcar si se quiere controlar

Aforo máximo.- Indicar cifra en valor absoluto de máximo de personas que se admitirían.


Entradas.-  Va sumando ocupación


Salidas.-  Va restando ocupación


Visualizar ocupación como porcentaje.- [image: image418.png]Csi



marcar si se quiere visualizar como porcentaje en lugar de en valor numérico.

Ocupación.- Irá dando el resultado de la suma de entradas y la resta de salidas.
CONFIGURACIÓN:  Esta pestaña permite poner el idioma, área, sección y página.

[image: image419.png]§ L8
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INFORMACIÓN NOTES: pestaña que nos da información sobre el registro, por lo que mientras no lo demos de alta no se desplegará.
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Una vez introducidos los datos, podremos [image: image421.png]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya esta completo, mejor [image: image422.png]Guardar y Cerrar



 para no seguir haciendo nada en este documento; o bien salir sin hacer nada con [image: image423.png]


. 


EDICIÓN DE EXISTENTES:

Con la vista [image: image424.png]& Mis entidades (0)




, relaciona todos los documentos de playas que existan en una entidad+rol en la que el usuario tenga permiso; ordenados por clasificador, informándonos de la Fecha de creación (que sirve para abrir el documento), Estado, Nombre de la Playa, IDnotes y alertas
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Los documentos aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image426.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image427.png]Buscar. | o | % |



 y/o [image: image428.png]Espaiiol



 selección del idioma.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image429.jpg][Selecciona Perfil]



. Una vez localizado haciendo clic sobre la fecha Creado, se abrirá el correspondiente documento y podremos editarlo  e incluso borrarlo con [image: image430.png]


.  También podremos seleccionarlos previamente por idioma [image: image431.png]Espaiiol






El campo Creado sirve para abrir el correspondiente documento. o también con el botón [image: image432.png][



 editar

Observar, que en la columna de Estado aparece el interruptor que permite activar [image: image433.bmp] o desactivar [image: image434.bmp] con un simple clic.

Obviamente, podremos realizar las tareas típicas de edición [image: image435.png]v X O

Guardar Duplicar  Eliminar  Cancelar






Así,una vez que el documento existe, podremos hacer una copia con [image: image436.png]Duplicar



, lo que facilitará, por ejemplo la edición de preguntas y respuestas en varios idiomas.

PAPELERA:

La vista [image: image437.png]71 Papelera



 abrirá la relación de documentos eliminados en los últimos 90 días, de la Entidad+rol seleccionada, en la que tenga permiso el usuario que accede.
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Con los botones de la cabecera podremos recuperar documentos eliminados, con el botón [image: image439.jpg]Restaurar



, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image440.jpg]Panel




Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image441.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image442.png]s &



.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image443.jpg][Selecciona Perfil]



. 


Para realizar el procedimiento de restaurar, sólo hay que marcar el o los documentos y pulsar el botón [image: image444.jpg]Restaurar



 de la barra de herramientas, en ese instante los documentos marcados quedarán restaurados.

EDICIÓN MÓVIL ALERTAS:


Una información que debe actualizarse a diario, es la de las Alertas., y eso se puede hacer, por la pestaña de Alertas, editando el documento de la playa correspondiente. 


Pero dado que esa información quien la suele cambiar no es la misma persona que edita en general la información de la playa, ya que suelen ser los responsables de Protección Civil o la Policía Local.  Se ha creado un enlace directo sólo para mantener la información de alertas.

http://www.dipalme.org/Servicios/cmsdipro/cmsdipro.nsf/playas_movil.xsp

Enlace que puede abrir cualquier usuario, con ID de la Red Provincial, que tenga permiso para la pestaña de alertas (7), tras identificarse debidamente

[image: image445.png]




Una vez identificados, accederemos tanto con un ordenador, como con un móvil, a un formulario, en el que podremos seleccionar el Perfil de trabajo, caso de tener más de un Municipio, y en su caso el idioma de la playa. [image: image446.png]Espafiol

vl- | [selecciona Perfi]




, con lo que nos relacionará las playas que respondan a nuestra elección.

[image: image447.png]Luis Garcia Maldonado
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En la cabecera aparecerá el nombre del usuario que se ha identificado y el botón para cerrar la sesión cuando terminemos [image: image448.png]




Con el botón [image: image449.png]@



 de la playa correspondiente, podremos editar el aforo y las alertas, lo que nos lo indicará marcándose en verde

[image: image450.png]Nombre Entradas Salidas Ocupacion Medusas url Alertas Editar
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· Entradas.- Podremos ir aumentando entradas (sumara en la ocupación), conforme vayamos dando al botón [image: image451.png]


.

· Salidas.- Podremos ir aumentando las salidas (restará de la ocupación) conforme vayamos dando al botón [image: image452.png]


.

· Ocupación.- Indica el número de personas que ocupan la playa (entradas-salidas), y estará de color verde [image: image453.png]


 mientras nos pase el 80% del aforo;  de color  naranja [image: image454.png]


cuando pase el 80% y de color rojo [image: image455.png]101



 cuando supere el aforo máximo.

· Si hubiera medusas, cambiaríamos No por Si [image: image456.png]


 y si fuera necesario daríamos explicación en el campo url [image: image457.png]



· Y podremos seleccionar, en Alertas, la bandera que corresponda seleccionando la alerta.  [image: image458.png]


 Si lo que se quiere es que no aparezca ninguna bandera, elegiremos [Selecciona Alerta]. Es lo que se debe hacer cuando finalice la temporada de baño y ya no se vaya a llevar el control.


Y finalizar guardando los cambios con el botón [image: image459.png]


.

22.- Preguntas Frecuentes:


Entendemos por Preguntas Frecuentes , la aplicación que permite informar en Internet de las respuestas a las cuestiones planteadas más frecuentemente (FAQs), pudiendo también recibir preguntas que, en su caso, tras la clasificación y respuesta correspondiente, podrán también ser publicadas.


Tanto si hacemos clic en el icono de Preguntas Frecuentes[image: image460.png]


. Como si desplegamos esta opción de Contenidos [image: image461.png]E———
WA Contenidos~



 en el menú principal de aplicaciones
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Tendremos opción a decidir si queremos crear un nuevo documento de pregunta-respuesta (Nuevo), o a ver todos los que haya, aunque nosotros no los hayamos creado, en cualquiera de las entidades y roles en los que tengamos permiso para trabajar (Mis entidades), también ordenados por Clasificador (Clasificador), o las no publicadas (No Publicado); Configurar el sistema de nuevas preguntas (Configuración); o recuperar documentos  borrados en los últimos 90 días (Papelera). 


NUEVO:

Si lo que queremos es crear un nuevo documento de pregunta-respuesta. Si estamos autorizados a trabajar con varios perfiles, al pulsar en el botón [image: image463.png]Nuevo



 primero nos solicitará que le concretemos en que perfil (es decir, entidad y rol) queremos hacerlo.
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De manera que seleccionaremos desplegando la lista de perfiles en los que estamos autorizados a trabajar con [image: image465.jpg]


, y confirmaremos con [image: image466.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image467.jpg]


. Seleccionado el perfil, tendremos el formulario que nos permite introducir los datos necesarios, organizados en Pestañas:

Preguntas Frecuentes: donde estará la información principal
Estado.- Para marcar si queremos publicarlo o no. [image: image468.png]


.


Pregunta (*), Permite poner la pregunta (redactarla no con detalle sino resumiendo la esencia de la misma, para que sea lo que salga en la relación de dudas que se verá en Internet, y poder acceder a la correspondiente respuesta.
Clasificador, permitirá clasificar las cuestiones a nivel provincial, eligiéndolos con [image: image469.png]


. Lo que permitirá seleccionar una o varias categorías

[image: image470.png]Clasificador
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 que se cogerán haciendo clic en [image: image471.png]


.
Email, aquí aparecerá el correo-e de quien haya realizado una consulta y al que, en su caso, enviaremos la respuesta.  Por lo que si hacemos la consulta-respuesta directamente no se rellenará.
Respuesta. Campo de Texto enriquecido, donde se podrá escribir la respuesta.
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Configuración:  Esta pestaña permite poner el idioma, área, sección, página y orden en el que aparecería.
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Información Notes: pestaña que nos da información sobre el registro, por lo que mientras no lo demos de alta no se desplegará.
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Una vez introducidos los datos, podremos [image: image475.png]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya esta completo, mejor [image: image476.png]Guardar y Cerrar



 para no seguir haciendo nada en este documento; o bien salir sin hacer nada con [image: image477.png]


. 


EDICIÓN DE EXISTENTES:

Con la vista [image: image478.png]& Mis entidades (0)




, relaciona todos los documentos de preguntas-respuestas que existan en una entidad+rol en la que el usuario tenga permiso; ordenados por clasificador, informándonos de la Fecha Orden, Orden, Estado, Texto e IDnotes.
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Los documentos aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image480.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image481.png]Buscar. | o | % |



.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image482.jpg][Selecciona Perfil]



. Una vez localizado haciendo clic sobre la fecha Orden, se abrirá el correspondiente documento y podremos editarlo  e incluso borrarlo con [image: image483.png]


.  También podremos seleccionarlos previamente por idioma [image: image484.png]Espaiiol






El campo Fecha Orden sirve para abrir el correspondiente documento.


El Campo Orden, permite reordenar las preguntas-respuestas. Pudiendo hacerse con el botón [image: image485.png]-



 con un simple clic.

Observar, que en la columna de Estado aparece el interruptor que permite activar [image: image486.bmp] o desactivar [image: image487.bmp] con un simple clic.

Obviamente, podremos realizar las tareas típicas de edición [image: image488.png]: X O

Guardar Duplicar Enviar Eliminar Cancelar




, además de la ya citada, de enviar, [image: image489.png]


, el mensaje con la respuesta a quien formuló una pregunta.

También, una vez que el documento existe, podremos hacer una copia con [image: image490.png]Duplicar



, lo que facilitará, por ejemplo la edición de preguntas y respuestas en varios idiomas.

OTRAS VISTAS. CLASIFICADOR:

Con la vista [image: image491.png]Clasificador (1)



, relaciona todos los documentos de preguntas-respuestas que existan en una entidad+rol en la que el usuario tenga permiso; ordenados por clasificador, informándonos de la Fecha Orden, Estado, Texto e IDnotes.
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Los documentos aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image493.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image494.png]Buscar. | o | % |



.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image495.jpg][Selecciona Perfil]



. Una vez localizado haciendo clic sobre la fecha Orden, se abrirá el correspondiente documento y podremos editarlo  e incluso borrarlo con [image: image496.png]


 También podremos seleccionarlos previamente por idioma [image: image497.png]Espaiiol






Obviamente, podremos realizar las tareas típicas de edición ya comentadas [image: image498.png]v : X O

Guardar Duplicar Enviar Eliminar Cancelar




OTRAS VISTAS. NO PUBLICADO:

Con la vista [image: image499.png]@ No Publicado (1)



, relaciona todos los documentos de preguntas-respuestas que existan en una entidad+rol en la que el usuario tenga permiso; que su estado sea no publicado, informándonos de la Fecha Orden, Estado, Texto e IDnotes. Normalmente las preguntas que se reciben generan un aviso al corre-e, pero a la vez crean un documento de pregunta en estado no publicado, pendiente de darle la respuesta.
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Los documentos aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image501.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image502.png]Buscar. | o | % |



.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image503.jpg][Selecciona Perfil]



. Una vez localizado haciendo clic sobre la fecha Orden, se abrirá el correspondiente documento y podremos editarlo  e incluso borrarlo con [image: image504.png]


 También podremos seleccionarlos previamente por idioma [image: image505.png]Espaiiol




. Y si queremos publicarlos bastará con hacer clic en el botón [image: image506.bmp] para ponerlo activo [image: image507.png]


.

También podremos realizar las tareas típicas de edición [image: image508.png]v : X O

Guardar Duplicar Enviar Eliminar Cancelar





RESPUESTAS A PREGUNTAS FORMULADAS.- >Los documentos de Preguntas en la vista de No Publicado, suelen ser las preguntas formuladas utilizando el formulario de preguntas, que están pendientes de resolver asociado a las vistas de preguntas frecuentes.
[image: image509.png]Prequnta: (%)
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Formulario que utilizaría quien no encuentre la respuesta a sus dudas, formulando una nueva Pregunta que creara un documento de pregunta pendiente de respuesta, acompañada de un Email al que remitir, en su caso la respuesta; y que encontraremos en la vista de No publicado esperando que rellenemos la respuesta. Formulario que enviará también, un aviso, de que hay una pregunta nueva, a la cuenta del administrador que se haya dado de alta en configuración.


Recibida una pregunta, lo normal será, si la pregunta merece respuesta, se rellenará el campo de respuesta y contestará a quien la formuló, haciendo clic en el botón [image: image510.png]


.  Y si se quiere que la pregunta-respuesta se añada a la relación publicada, se marcará el campo [image: image511.png]@Publicado



 con lo que desaparecerá de la vista de No publicado.


Si la pregunta recibida no merece ser tratada, con independencia de que, en su caso, se de alguna respuesta al remitente, simplemente se eliminará.

CONFIGURACIÓN:

Con la vista [image: image512.png]24 Configuracién (1)



, podremos ver los documentos de configuración creados. SOLO UN DOCUMENTO DE CONFIGURACIÓN POR ENTIDAD+ROL, informándonos de la Fecha de creación, si tiene o no Formulario, Email del administrador e IDnotes. 

[image: image513.png]Preguntas Frecuentes Solo un documento de configuracidn por entidad + rol
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NUEVO DOCUMENTO DE CONFIGURACIÓN:


Con la vista [image: image514.png]24 Configuracién (1)



, si hacemos clic en [image: image515.png]


, podremos Crear un nuevo documento de configuración por Entidad+Rol, que nos permitirá activar, en su caso el formulario para la presentación de nuevas preguntas.
[image: image516.png]= v @ e
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Lo primero que pedirá será el perfil en el que vamos a crear el documento de configuración (Solo uno por perfil).

El documento consta de dos pestañas:

CONFIGURACIÓN.- Que nos solicita los siguientes datos:

· Activar formulario.- Donde indicaremos si el formulario para hacer preguntas nuevas esta activo [image: image517.png]


 o no [image: image518.png]



· Email.- Para poner el corrreo-e o correos-e de los administradores que recibirán avisos de que han entrado nuevas preguntas (si son varios separar con coma).
[image: image519.png]ﬂ Configuracién general preguntas frecuentes
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INFORMACIÓN NOTES.- donde podremos ver la información del registro: fechas de creación y ultima modificación, autores, editores, tamaño, etc. Obviamente mientras no lo creemos aparecerá en blanco.


Para finalizar, podremos realizar las tareas típicas de edición [image: image520.png]v i ()

Guardar  Guardar y Cerrar  Cancelar





EDICIÓN DE EXISTENTES:
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Podremos localizar uno concreto con [image: image522.png]Buscar. | o | % |



.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo el documento de un rol, con [image: image523.jpg][Selecciona Perfil]



. Una vez localizado haciendo clic sobre la fecha de creación, se abrirá el correspondiente documento y podremos editarlo  e incluso borrarlo con [image: image524.png]


 

El documento consta, como acabamos de ver, de dos pestañas:

CONFIGURACIÓN, e INFORMACIÓN NOTES.- En esta última, como el documento ya existe, podremos ver la información del registro: fechas de creación y ultima modificación, autores, editores, tamaño, etc.
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También podremos realizar las tareas típicas de edición [image: image526.png]W X O

Guardary Cerrar  Eliminar  Cancelar




PAPELERA:

La vista [image: image527.png]71 Papelera



 abrirá la relación de documentos eliminados en los últimos 90 días, de la Entidad+rol seleccionada, en la que tenga permiso el usuario que accede.
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Con los botones de la cabecera podremos recuperar documentos eliminados, con el botón [image: image529.jpg]Restaurar



, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image530.jpg]Panel




Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image531.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image532.png]s &



.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image533.jpg][Selecciona Perfil]



. 


Para realizar el procedimiento de restaurar, sólo hay que marcar el o los documentos y pulsar el botón [image: image534.jpg]Restaurar



 de la barra de herramientas, en ese instante los documentos marcados quedarán restaurados.


23.- Publicaciones:


La aplicación de Publicaciones, nos permite gestionar las publicaciones que tenga una entidad.  En principio se ha realizado según las especificaciones del Instituto de Estudios Almerienses; pero utiliza el sistema de control de accesos general de CMSdipPro, por Entidad+rol; por lo que puede ser utilizada por otras Entidades de la Red Provincial.  En caso de necesitar algún campo nuevo, pedir a admon-e@dipalme.org


Tanto si hacemos clic en el icono de[image: image535.png]uuuuuuuuuuuu



. Como si desplegamos la opción de Publicaciones, en el menú principal de Contenidos
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Tendremos opción a decidir si queremos crear un nuevo documento de publicación (Nuevo), o a ver todos los que haya, aunque nosotros no los hayamos creado, en cualquiera de las entidades y roles en los que tengamos permiso para trabajar (Mis entidades). Así como, consultar las publicaciones de un rol por Colección (pestaña Colecciones) o de acceder a la Papelera para poder recuperar algún documento eliminado en los últimos 90 días.


NUEVO:

Si lo que queremos es crear una nueva publicación. Si estamos autorizados a trabajar con varios perfiles, al pulsar en el botón [image: image538.png]Nuevo



 primero nos solicitará que le concretemos en que perfil (es decir, entidad y rol) queremos hacerlo.

[image: image539.png]




De manera que seleccionaremos desplegando la lista de perfiles en los que estamos autorizados a trabajar con [image: image540.jpg]


, y confirmaremos con [image: image541.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image542.jpg]


. Seleccionado el perfil, tendremos el formulario que nos permite introducir los datos necesarios organizados por Pestañas:


[image: image543.png]ia | Informacion Notes





 
PUBLICACIONES.- para catalogar la publicación, solicitando los siguientes campos:


Grupo de Identificadores:

[image: image544.png]



· Nº expediente.- en el que se ha gestionado esa publicación

· Depósito Legal.- que tiene la publicación en papel
· ISBN.- De la publicación en papel.
· ISBN Digital.- en caso de que exista también versión digital de la publicación

· ISSN.- de la publicación


Grupo de Titulo:

[image: image545.png]¢
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· Título.- de la publicación, es el campo con el que se identifica en los catálogos.

· Subtítulo.- Campo de texto enriquecido
· Colección/es y Nº de colección.-  La colección es el principal criterio de clasificación de las publicaciones, se selecciona con el desplegable [image: image546.png][Selecciona Coleccion]



 y se puede añadir el número. 

· Serie.- Se selecciona con [image: image547.png]



· Colección Antígua.- Permite conservar referencias antiguas si hay reestructuración de colecciones con el paso del tiempo.


Grupo de Autoría:

[image: image548.png][Selecciona tipo]
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· Autores.- de la publicación, es el campo con el que se identifica en los autores en los catálogos, por eso la selección ya está propuesta por defecto . [image: image549.png]


 y simplemente se añaden los nombres.
· Coordinadores.- .- de la publicación, es el campo con el que se identifica en los autores en los catálogos, por eso la selección ya está propuesta por defecto [image: image550.png]


 y simplemente se añaden los nombres.

· 2 campos más para cualquier otro tipo de autoría.- Primero se selecciona en el desplegable el tipo de autoría ( Becario, Compositor, Entrevistador, Tutor, Letra de, ...) y luego se ponen los nombres, si son varios seguidos con coma. [image: image551.png][Selecciona tipo]






Grupo de Precio:

[image: image552.png]PvR*





· Precio Base.- de la publicación.
· IVA%.- porcentaje de IVA aplicable

· PVP.- Precio incluido IVA que aparece en los catálogos.


Grupo Situación editorial:
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· Año de Edición.- de la publicación,
· Edición.- número o referencia de edición

· Situación.- Se selecciona con el desplegable [image: image554.png][Selecciona Situacién]




· Edita/n.- se selecciona con el desplegable [image: image555.png]| [Selecciona Editan] |





· Coedición/colaboración.-   Poner los nombres, si son varios, separados con coma.

Grupo Soporte publicación:
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· Novedad.- marcando [image: image557.png]@S

ONo




· Finalizar novedad el: .- Para poner la fecha en la que el sistema automáticamente, pasará novedad de Si a No.
· Soporte publicación.- Marcar [image: image558.bmp], el que corresponda (Impresa, Electrónica).
· Tamaño y páginas.-  dos campos en los que damos esta información.
· Soporte impreso.- se selecciona con el desplegable [image: image559.png][Selecciona Tipo soporte]




 (Carpeta, Fascículo, Libro, Plano ..)
· Material Anejo.- de la publicación.
· Soporte electrónico.- En el caso de publicaciones electrónicas. se selecciona con el desplegable [image: image560.png][Selecciona Tipo soporte electrdr]




 (CD-ROM, DVD, PDF, HTML; ePUB, ..)
· Ilustraciones.- marcando [image: image561.png]@S

ONo




· Color/byn.- marcando [image: image562.png]@S

ONo



, No sería blanco y negro.

Grupo Ubicaciones:

[image: image563.png]Campo
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· Nº de ejemplares.- de la edición.
· Distribuidora.- Si se tiene concertada.
· Sede.- Información de localización de la distribuidora.
· Almacen.- para el supuesto de que se tengan en la Entidad (puede ponerse almacen y localización física).

Grupo Otros:
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· Otras aportaciones.- si las hubiera distintas a las recogidas en el grupo de autoría.

· Notas.- anotaciones diferenciadas, para poder publicarlas, en su caso, de forma independiente.

· Materia.- como otro clasificador.

· Campo de Texto enriquecido.- para ampliar cualquier tipo de información que se considere conveniente sobre la obra.


MULTIMEDIA.- pestaña con dos sub-pestañas: Foto portada y Libro PDF.

[image: image565.png]Multimedia
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FOTO PORTADA, recoge: el fichero de la imagen cabecera y un texto resumen que puede utilizarse para los catálogos.

[image: image566.png]0 Imagen de cabecera

Anexa una imagen para visualizar como cabecera en las vistas disponibles.

Campo

Anexo imagen, seleccione una imagen, pulse en subiry después en guardar documento.
Solo se permite una imagen.

Valor

Tipo de archivo Tematio Hombre de archivo Cresdosl
Elmageipes ss3ke PORTADA LOS VELEZ recotaca g 250521 1125

Eoen B OB AL @BAE 5 | R % M 5%
B9 ] LR

Estios - Formato - Font | Tamaio - || A Q- |0 ¥

B o

Xe x2 Hl| £

Hablar del marquesado de Ios Vslez es hacer un repaso a nuestra historia. El marquesado de los Vélez es el titlo nobiliario que I
reina Juana | de Castilla concedic a Pedro Fajardo y Chacsn, cabeza del poderoso linaje murciano de los Fajardo en 1570 en
‘compensacién a Ia incorporacin del rico sefiorio de Cartagena propiedad de don Pedro a Ia Corona de Castilla. En esta obra estén
presentes un personaje y un medio y, mas precisaments, la relacion que mantiene Pedro Fajardo con lo escrito a mano. Es interesante
constatar que, con el primer marqués de Ios Vélez estamos en los albores de Ia utiizacion masiva de esta via de comunicacion.
Autores: Julién P.Diaz L6pez, Francisco Andiijar Castilo, Dietmar Roth (Wismbros del IEA) y Bernard Vincent






Cuando no tiene imagen, aparece el botón para cargarla [image: image567.png]Seleccionar archivo



.  Y cuando la tiene aparece indicado el fichero y el botón para eliminarla [image: image568.bmp]

LIBRO PDF.-  permite acceder a la publicación electrónica, bien por url o bien almacenándola, si su tamaño no es demasiado grande.
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También nos informa del número de descargas electrónicas cuando se activa esta posibilidad en la Web.

INFORMACIÓN NOTES.-  es un apestaña informativa del documento correspondiente: autores, tamaño, IDs..
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Para finalizar, podremos realizar las tareas típicas de edición [image: image571.png]v i ()

Guardar  Guardar y Cerrar  Cancelar



, pues si no guardamos perderemos lo que hemos estado haciendo.


EDICIÓN DE EXISTENTES:
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Podremos localizar uno concreto con [image: image573.png]Buscar. | o | % |



.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo el documento de un rol, con [image: image574.jpg][Selecciona Perfil]



. Una vez localizado haciendo clic sobre la fecha de creación, se abrirá el correspondiente documento y podremos editarlo  e incluso borrarlo con [image: image575.png]


 . También disponemos de la opción de [image: image576.png]Duplicar



 que facilita la tarea de dar de alta publicaciones de la misma colección y características.

OTRAS VISTAS.- COLECCIONES:

La vista [image: image577.png]@ Colecciones (0)



 abrirá la relación de documentos del perfil seleccionado, organizados por colección y serie.  También podemos utilizar [image: image578.png]Buscar.




 . una vez localizado, pulsando sobre la fecha de creación se abrirá el documento y podremos hacer lo mismo que en edición.
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PAPELERA:

La vista [image: image580.png]71 Papelera



 abrirá la relación de documentos eliminados en los últimos 90 días, de la Entidad+rol seleccionada, en la que tenga permiso el usuario que accede.
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Con los botones de la cabecera podremos recuperar documentos eliminados, con el botón [image: image582.jpg]Restaurar



, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image583.jpg]Panel




Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image584.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image585.png]s &



.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image586.jpg][Selecciona Perfil]



. 


Para realizar el procedimiento de restaurar, sólo hay que marcar el o los documentos y pulsar el botón [image: image587.jpg]Restaurar



 de la barra de herramientas, en ese instante los documentos marcados quedarán restaurados.

24.- Reservas:


Entendemos por Reservas, la aplicación que permite informar en Internet de los Recursos que tiene una Entidad y permitir gestionar su utilización mediante un sistema de reservas, tanto por los usuarios directamente vía Internet, como por los Encargados del uso de las pistas. (El sistema permite gestionar recursos de distinta naturaleza, en función de como se parametrice;  si se necesita alguna particularidad no contemplada se puede solicitar a admon-e@dipalme.org)

Tanto si hacemos clic en el icono de Reservas [image: image588.jpg]


. Como si desplegamos la opción de Reservas en el menú principal de aplicaciones
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Tendremos opción a decidir si queremos crear un nuevo documento de recurso para gestionar las reservas (Nuevo), o a ver los que nosotros hayamos creado (Mis documentos); o todos los que haya, aunque nosotros no los hayamos creado, en cualquiera de las entidades y roles en los que tengamos permiso para trabajar (Mis entidades) o verlos por la vista de Categorías; o recuperar documentos  borrados en los últimos 90 días (Papelera).

También, la posibilidad de que los encargados puedan consultar y gestionar el estado de ocupación de los recursos (Gestión Interna Recursos) o de Eventos de Fiestas que hayan marcado pago por Reservas (Gestión Interna Fiestas), y hacer las reservas, de algún usuario abonado que no la haya hecho directamente, vía Internet (Reservas/Abonados). Dar de Alta Usuarios, como abonados con PIN, utilizando el formulario que usan los ciudadanos. Gestionar las Reservas según su Estado (Reservado, Ocupado, Baja, Libre, En lista o Cobrado y si han autorizado uso fotos). Gestionar los Usuarios Abonados, los Grupos, las Sedes, Cajas y Usuarios Tesorería.

Cuando se hacen reservas por Internet, para evitar el problema de que puedan hacerse más de una reserva en un mismo intervalo horario, cuando se abre el formulario, si hay plazas disponibles y no está bloqueado por otro usuario, se bloquea el tramo horario.  Si ya está bloqueado se da mensaje de error informando de que se está efectuando un reserva en ese tramo horario.  Al terminar la reserva el tramo horario se desbloquea.  No obstante, cada 15 minutos se pasa un agente para eliminar los bloqueos que lleven más de 15 minutos activos, a fin de limpiar los bloqueos de formularos que no hayan terminado el proceso.  En consecuencia el proceso de reserva no debe durar más de 15 minutos.


NUEVO:

Para crear un nuevo recurso para gestionar sus Reservas. Si estamos autorizados a trabajar con varios perfiles, al pulsar en el botón [image: image592.png]Nuevo



 primero nos solicitará que le concretemos en que perfil (es decir, entidad y rol) queremos hacerlo.
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De manera que seleccionaremos desplegando la lista de perfiles en los que estamos autorizados a trabajar con [image: image595.jpg]


, y confirmaremos con [image: image596.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image597.jpg]


. Seleccionado el perfil, tendremos el formulario que nos permite introducir los datos necesarios organizado en Pestañas:

1.- Recurso, Es la pestaña con la información del recurso, que cuenta con cuatro sub-pestañas: Configuración, Normas de Utilización, Otros comentarios e Idiomas.


Configuración.- Aquí solicitará:


Estado.- marcar o no [image: image598.png]


. Sale por defecto marcado. Si se desmarca no estará visible en la web.


Referencia (*).- Es importantísima, pues es la que identifica el documento de forma unívoca frente a cualquier otro del sistema. Debe respetarse el inicio de la referencia que sale por defecto, pues es lo que nos evitará que la referencia que nosotros pongamos se confunda con la de otra entidad. . ESTA REFERENCIA NO DEBE CAMBIARSE UNA VEZ EFECTUADAS RESERVAS A LA MISMA.
Recurso (*).-Nombre concreto del recurso (si existen varios similares, por ejemplo varias pistas de tenis, en una misma sede o varias colas de citas, conviene denominarlos de forma unívoca para identificarlos claramente).

Descripción, permite ampliar el nombre y características principales del recurso de forma resumida. (es la información que se verá junto con la imagen y el nombre del recurso, en las vistas que relacionen varios, y desde donde se podrá acceder a toda la información del mismo).

Sede (*), o inmueble (Edificio o Centro) en el que se encuentra el recurso. Que se elegirá con [image: image599.jpg]


 de los existentes en la Entidad. (si no esta ver mantenimiento de Sedes)
Categoría (*), permitirá clasificar los recursos de igual naturaleza a nivel provincial, eligiéndolas con [image: image600.jpg]


. (esta normalizado si se necesita uno nuevo solicitarlo a admon-e@dipalme.org).  (Aunque se encuentran senderos y playas, no deben utilizarse, ya que existen aplicaciones específicas para la gestión de las mismas).
Sub-Categoría también normalizada se selecciona con [image: image601.jpg]


. dependiente de la categoría.
Comarca.- Sale por defecto, pero podremos elegir con [image: image602.jpg]


. Si bien lo normal es no cambiarla. (si no sale o sale mal decirlo a admon-e@dipalme.org)
Grupo, Campo libre que posibilita clasificar recursos con un mismo nombre de Grupo para poder luego invocarlos por ese nombre juntos, con la url adecuada. También puede utilizarse para limitar el número de reservas en un periodo a una persona, de cualquiera de los recursos del mismo grupo (ejemplo: Pistas Padel, si hay varias).
Capacidad, Este campo nos recuerda la importancia de informar del aforo máximo en determinados recursos (salas de reuniones, etc...).

Referencia A, Referencia auxiliar que permite clasificar para poder luego invocarlos con la url adecuada. (es otra forma más de agrupar recursos).

Lugar (*), en la que se encuentra el Recurso, cuando se elige la Sede sale por defecto el que ésta tenga; si no, se puede seleccionar (en el futuro se integrará con el callejero unificado del Municipio).
Tramo habitantes.- Permite clasificar el recurso según la población a la que afecta.
Geolocalización.- Seleccionaremos el mapa a utilizar de los disponibles (Google Maps o CDAU).
· Geo-Latitud.- del lugar en que se encuentra el recurso, según el mapa seleccionado.
· Geo-Longitud.- del lugar en que se encuentra el recurso, según el mapa seleccionado.
Zona Interna y Zona Externa, campos para clasificar el recurso según otros criterios.
Cobertura Wifi y si se marca podremos dar información de la misma en Datos Wifi.


Normas de utilización.- Esta pestaña de Recursos. da acceso al campo de texto enriquecido, para informar de como poder utilizar el recurso. Campo que aparecerá detrás del calendario de disponibilidad donde podremos escribir todo lo que queramos, en especial las normas de utilización del recurso y de la reserva del mismo. (Ver manual FCKeditor).
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Otros comentarios.- Esta pestaña del recurso, da acceso al campo de texto enriquecido que aparecerá delante del calendario de disponibilidad donde podremos escribir todo lo que queramos, en especial la descripción del Recurso y su localización y utilizar los botones de edición que tenemos a nuestra disposición en la cabecera del campo, como si fuera un editor de textos. (Ver manual FCKeditor).
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Idiomas.- da acceso a poder mantener los campos de texto enriquecido, de normas de utilización y otros comentarios en otros idiomas diferentes del español.
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Podremos dar de alta un nuevo idioma con el botón [image: image606.png]+Nuevo



 y darlos de baja con [image: image607.png]REliminar




Por cada idioma que demos de alta, tendremos que rellenar los dos campos de texto enriquecido, y cuando acabemos confirmaremos con el botón [image: image608.png]


.

Obviamente, no tiene sentido dar de alta idiomas si la pagina no se ha configurado para poder usarlos. Abre tres pestañas, la primera para elegir el idioma (Configuración) y las otras dos (Normas de utilización y Otros comentarios) para poner los correspondientes textos traducidos al respectivo idioma..
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3.- Disponibilidad Horaria.-. Quienes tengan permiso en esta pestaña 3, podrán mantener la información de los campos que nos permiten gestionar el calendario de disponibilidad que permitirá realizar las reservas de una u otra forma, según lo hayamos parametrizado aquí.

Esta pestaña se organiza a su vez en varias sub-pestañas: Configuración, Contadores de aforos, Abonados, Tramo horario 1, Tramo horario 2 y Tipos de reservas.


Configuración, aquí nos pedirá la información principal de la reserva
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· Activar reservas, marcar [image: image612.jpg]s



 cuando el recurso no se utilice sólo para dar información del mismo, sino también, para que se puedan gestionar las reservas al mismo por Internet.
· Modo, de accesos, Marcaremos una o varias de las modalidades permitidas. [image: image613.png](JAnénima;_|Usuario Lotus | @Firma _|Pin



 (Lo normal es marcar Pin si se trabaja con grupos de abonados; y luego o bien Anónima; o bien alguna de las que exige tener un certificado Lotus (de la Red Provincial) o reconocido por @firma).
· Tramos horarios.- , marcar [image: image614.jpg]s



 cuando trabajemos con tramos horarios (es decir que el tramo será hora completa, desde una hora hasta otra, por ejemplo para reservar tiempo de retransmisión de eventos)
· Fecha inicio.- [image: image615.png]20/07/2020




 permite publicar la posibilidad de reservar, pero sólo a partir de esta fecha.
· Días/Páginas. nº de reservas visibles por página, para indicar el número de días que se visualizará el calendario de disponibilidad en una misma página (se aconseja no poner muchos, mejor 3-5).
· Periodo visible, nº máximo de días visibles desde la fecha actual, Número máximo de días en el que se visualizará el calendario para hacer reservas desde la fecha en la que se acceda (este sistema permite impedir hacer reservas con demasiada antelación, por ejemplo se puede limitar hacer las reservas a 7 días antes como máximo).

· Permitir reservas pasados x minutos de la hora actual. Por defecto es 0, es decir iniciado el periodo de reserva no se puede reservar.  Pero si se ponen n minutos, se podrá reservar, aunque se haya iniciado el periodo durante dichos minutos. (pero el periodo siempre finalizará a la hora prevista, no se prolongará los minutos del retraso de inicio).
· Permitir x reservas para el usuario actual, Permite limitar el número de reservas que puede hacer un usuario. (por defecto tiene 1 reserva). Obviamente no tiene sentido con las reservas anónimas.
· Permitir realizar reservas los n días para el usuario actual, Para limitar el número de reservas que un mismo usuario puede hacer en un periodo de días (solo funciona con modalidades de reserva distintas de anónima). Es decir, Permitir “x” reservas, en los últimos “y” días por usuario. (por defecto tiene 1 día)
· Permitir hacer reservas por grupo, Si se marca  [image: image616.jpg][ por grupo



, el límite de reservas no se circunscribe al recurso en el que se pone, sino que se aplicará a todos los recursos que sean del mismo Grupo, es decir que en el campo Grupo de la pestaña Información sobre el Recurso, ponga lo mismo. (IMPORTANTE.- escribir la referencia de grupo igual en todos los recursos y también el número de reservas permitidas y días).
· Fecha Límite [image: image617.jpg]


 Aquí se puede poner una fecha a partir de la cual no se visualizará ningún calendario (Se puede utilizar para evitar que se hagan reservas pasada la fecha en que cambiará la tarifa por ejemplo).

· Días No disponibles, dd/mm/yyyy, varios días separados por comas. Escribiremos con formato dd/mm/aaaa y separadas por coma, las fechas en las que el recurso no estará disponible para poder hacer reservas (ejemplo: 22/05/2013,30/08/2013)
· Horas del día en que se permiten las reservas (en blanco 24 horas). De HH:MM a HH:MM, lo que permite limitar el horario para hacer reservas.
· Lista de Espera [image: image618.png]/SieNo



. Seleccionar Si o No habrá lista de espera
· Ocupado . [image: image619.png]/SieNo



Seleccionar Si o No la reserva anónima marcará el calendario como ocupado o solo reservado (No). 
Desactiva tabla de reservas en gestión interna, [image: image620.png]si



Si marcamos este campo, se desactivará la visualización del listado de reservas en tablas de gestión interna (esto es útil, cuando en un recurso se pueden hacer muchas reservas, pues en es caso por cada una de ellas saldría la información; de manera que si desactivamos la vista, ya no se pondrá farragosa la pantalla con exceso de información.  Aunque siempre podremos consultar las reservas efectuadas, haciendo clic expresamente para verlas).

Contadores de aforos.- abrirá los 10 contadores de aforos. En cada uno de los que vayamos a utilizar se pondrá el número de reservas máximo por intervalo horario. (ejemplo una pista se pondra 1, pero en una piscina se puede poner el número máximo de nadadores concurrentes en un intervalo de reserva). Lo normal es utilizar sólo el C1; pero si se reserva aforo para determinados colectivos, entonces podremos utilizar los demás, que luego serán los que utilice la tarifa especial de otros colectivos o si se van a activar varias colas de atención, dado que en cada cola solo se atiende a una persona, habrá que crear tantos contadores, con valor 1, como colas).
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Abonados.- En esta sub-pestaña tendremos que incluir la información para el tratamiento que queremos dar a las reservas que hagan los abonados:
· Estado por defecto [image: image622.png]


 . Aparece Ocupado, pero se puede marcar que cuando haga la reserva el abonado, aunque la pague, se quede en pendiente (reservado) para que sea el encargado el que la confirme.

· Cobrado [image: image623.png]&5

© No



. Por defecto aparece Si, es decir que cuando se cobre la reserva del abonado dejará el estado anteriormente marcado (ocupado). Pero si se pone No, se podrá hacer la combinación de estado y cobrado que se quiere se haga en el caso de las reservas de abonados. (lo aconsejable es dejar en ambos campos los valores por defecto).
Tramo horario 1 y Tramo horario 2, son dos sub-pestañas que nos permitirán,  por cada uno de los dos tramos horarios que podemos tener en un mismo día (T1 y T2), marcar el día de la semana (de lunes a domingo) en que estará disponible el recurso para hacer reservas [image: image624.jpg]


,
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Y por cada uno de ellos, tendremos que incluir la siguiente información )puede ser útil si hay tarifas diferentes según el tramo, por ejemplo en las pistas si es sin o con luz):

· Intervalos Activos Escribir en formato hh:mm–hh:mm el intervalo horario en el que el recurso está disponible en el día de que se trate (por ejemplo si esta disponible desde las 09:00–20:00 horas).

· Intervalos desactivados, Escribir en formato hh:mm–hh:mm el intervalo intermedio, en el que el recurso no está disponible (aparecerán en gris para los usuarios). Si hay más de un intervalo en el mismo tramo del día, separarlos con coma (09:00-10:00,14:00-16:00). obviamente estos intervalos se encontrarán dentro del intervalo activo.
· Intervalo Celdas minutos seleccionar con [image: image626.jpg]


 el intervalo de reserva en minutos (Si la reserva es para un día completo elegir 1440.  si se necesita un nuevo intervalo no disponible pedir a admon-e@dipalme.org.
También, podremos decir los días, separados por comas, en los que el tramo horario no estará disponible.

Tipos de Reservas, En esta sub-pestaña, con el botón [image: image627.png]+huevo



 podremos agregar Tipos de Reserva o modalidad. Pero este botón sólo estará activo cuando se haya grabado el Recurso, ya que Los tipos de reservas utilizan como clave principal la Entidad+Rol+Referencia.  Para que el sistema funcione debe haber como mínimo uno (por ejemplo podríamos crear dos modalidades una para abonados y otra general). Si no esta guardado nos dará el mensaje:
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 En caso contrario se abrirá el formulario para introducir, por cada Tipo, la siguiente información:
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· Estado, [image: image632.png](@Publicado No Publicado




· Accesos. Para indicar que modalidad de acceso vamos a permitir en este tipo de reserva.  Si no se marca activar modalidades individuales, se le aplicarán las que hayamos puesto en el recurso; pero si se marca, entonces, en este tipo de modalidad, sólo se permitirán los accesos que marquemos aquí.
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· Titulo (*), de la modalidad (procurar que sea breve una o dos palabras mejor).

· Formularios, permitirá seleccionar el formulario que se utilizará para hacer la reserva seleccionándolo de los disponibles [image: image634.png]


(Si se necesita algún formulario nuevo solicitar a admon-e@dipalme.org)
· C.Aforos, seleccionar con [image: image635.jpg]


 el contador de aforos, Cn, que se va a utilizar en esta modalidad. (pues puede ser el mismo para todas o diferente para alguna modalidad si se quieren reservar plazas para ella)
· Grupo Abono seleccionar con [image: image636.jpg]


, no se podrá utilizar con la modalidad anónima, sólo Pin de abonados o identificación Lotus o @firma).
· Tarifa abonados.- [image: image637.png][JActivar tarifa abonado



.  Si se activa, no se tendrá en cuenta la tarifa general, sino la que tenga el abonado en su ficha del grupo.

· Grupo Total/Aforo: si se marca [image: image638.png][Resevar todo el aforo



, esta modalidad reservará todo el aforo para el intervalo horario, siempre que esté libre (permite aplicar tarifas especiales de grupo para un intervalo horario concreto de forma exclusiva).

· Nº Reservas, que se descontarán del contador de aforo, por defecto esta en 1, pero tiene que ser siempre inferior o igual al total del contador (cuando se active Grupo Total, se pondría el total del aforo).

· Reservas por DNI.  Para indicar el número de reservas máximo permitido por DNI y día.

· Cuenta CC, en su caso, para informar de la cuenta en la que ingresar el importe de la tarifa (No se utilizará en abonados, ni cuando se cobre con TPV o Efectivo). Solo si se marca Ingreso en Cuenta (no lo aconsejamos pues da el trabajo de comprobar el ingreso después de hecha la reserva y pasar ésta a ocupado o anularla según el caso).

· Importe, de la tarifa por el uso del recurso.  Será necesario en todo caso.  Si es gratis poner 0,00 o dejar en blanco. (también se puede poner 0,00 en el caso de tarifa de Abonados por intervalo temporal, es decir los que pagan un importe para poder usar el recurso hasta una fecha dada, lo que se gestiona directamente en la cuenta de abonado).
· Enviar a, para poner la cuenta de correo-e a la que enviar la alerta de que se ha producido una reserva cuando se hace por Internet, solo si se quieren recibir alertas. No será necesario si se entra al sistema con regularidad. Pueden ser varias separadas por coma.
· Asunto del correo-e, Si se deja en blanco, el correo visualizará el mensaje por defecto en el campo asunto del correo de la reserva. Si se personaliza se visualizará este. Además tiene variables [fecha], [hora], [recurso], que se cambiarán por la fecha y hora en la que se ha reservado el recurso. Cuando  entramos en el campo, justo en el pié de página siempre estará disponible una pequeña ayuda para acordarnos de las variables que se le pueden poner. Ejemplo: Reserva On-line de [recurso] a [fecha] hora: [hora].
[image: image639.jpg]“Asunto, variables [fecha), (hora]. frecursa]




· Observación, aquí se detallará la observación que aparecerá en la reserva, por lo que deberán ponerse las instrucciones y salvedades que se quiere queden recogidas en el justificante.

· Observación en lista, aquí se detallará la observación que aparecerá en la reserva cuando se haya activado la modalidad de lista de espera, por lo que deberán ponerse las instrucciones y salvedades que se quiere queden recogidas en la misma.
· Formas de Pago No abonados. Para indicar las formas de pago en la inscripción telemática que se admitirán para los No abonados. [image: image640.png](Ingreso en cuenta ) Tarjeta de crédito



. Y en caso de marcar Tarjeta de Crédito, habrá que indicar la Caja TPV, en la que se hará el ingreso (Obviamente tendrá que estar dada de alta en Tablas Generales, por haber solicitado el Servicio de TPV).
· Restringir horario.  En este grupo de datos, se podrá activar el restringir el uso horario para esta modalidad o tipo de reserva. Si se marca Activar [image: image641.jpg][ Restringir uso horario



. Se rellenará entonces
· Horario, de hora a hora que seleccionaremos con el icono [image: image642.jpg]


, en cada uno de los dos tramos [image: image643.png]



· Semana, marcando los días que se restringe [image: image644.jpg]B o B B B B B
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al finalizar deberemos grabar con [image: image645.png]Guardar I



.


Pero si queremos eliminar un tipo de reserva existente, lo marcaremos y utilizaremos el botón[image: image646.png]R Eliminar





5.- Multimedia.-. Quienes tengan permiso en esta pestaña 5, podrán mantener las imágenes y anexos.


Esta pestaña se organiza a su vez en varias sub-pestañas: Imagen Cabecera, Imagen reserva, Galería de imágenes y Galería de anexos.


Imagen cabecera, permite anexar una imagen para cuando el recurso se presente en una lista. 
[image: image647.png]Recurso | 3.-Disponibilidad horaria | 5.-Multimedia | 7-ECPA | 8-Configuracion | Informacin Notes
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Imagen reserva, permite anexar una imagen para gestionar las reservas de localidades concretas en el aforo de salas de espectáculos.. pero puede que este campo cambie cuando se implemente definitivamente esta posibilidad.

[image: image648.png]1-Recurso | 3.-Disponibiidad horaria | 5.-Multimedia | 7-ECPA | 8-Configuracion | Informacin Notes

Imagen cabecera | Imagen reserva | Galeria de imagenes | Galeria de anexos
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Galería de imágenes, permite anexar todas las imágenes que queramos. pero solo serán visibles en Internet si activamos la Galería
[image: image649.png]1-Recurso | 3. Disponibil
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Galería de Anexos, permite anexar todos los ficheros binarios que queramos., lo que posibilita adjuntar normas de funcionamiento en pdf, etc.. Pero sólo serán visibles en Internet si activamos los anexos.
[image: image650.png]i6n | Informacin Notes
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7.- ECPA.-. Quienes tengan permiso en esta pestaña 7, podrán activar que el recurso sea visible en las vistas de la Encuesta de Equipamiento de la Provincia de Almería, para lo que bastará con marcar el campo [image: image651.png]
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8.- Configuración.-. Quienes tengan permiso en esta pestaña 8, podrán mantener los datos que permiten configurar las vistas de reservas.


Esta pestaña se organiza a su vez en varias sub-pestañas: Vista, Estilos y Colores y Ticket


Vista, permite indicar que será lo que enseñemos en las vistas del recurso para hacer la reserva. Nos referimos a la información que sale entre el campo de otros comentarios y normas de utilización. de manera que solo será visible lo que esté marcado como [image: image653.bmp]
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Estilos y Colores, permite seleccionar el color, en código exadecimal, que queremos en el formulario de reservas.
[image: image655.png]1-Recurso | 3.-Disponibiidad horaria | 5.-Multimedia | 7.-ECPA | 8.-Configuracién | Informacin Notes
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También, permite anexar el fichero que personalice el uso de los estilos definidos.


Ticket, permite poner unas observaciones diferentes para el ticket que se imprime en ventanilla, diferentes a las observaciones por defecto de la reserva para Internet.
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Información Notes, En esta pestaña encontramos información sobre el registro, que mientras no lo demos de alta aparecerá en blanco.
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También podremos obtener el enlace del recurso con la información de reservas tal como se vería en Internet y para poder ponerlo en nuestra página o documento haciendo clic en [image: image658.bmp]

Y podremos acceder con [image: image659.png]


al formulario para solicitar altas de abonados, pudiendo también poner la url correspondiente donde estimemos oportuno.
Una vez introducidos los datos, podremos [image: image660.jpg]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image661.jpg]L

i it



 para no seguir haciendo nada en este documento; o bien salir sin hacer nada con [image: image662.jpg]Cancelar



. 

ALTA USUARIO (ABONADOS):

Con el botón de  [image: image663.png]-
Alta Usuario



, accederemos al formulario que acceden los ciudadanos desde la Web para darse de alta como Abonados. Pero si tenemos permiso para trabajar en varias Entidades+rol, este botón no debemos activarlo, sin que previamente, por la opción de mis entidades hayamos seleccionado la entidad+rol concreto en que queremos dar el alta, con [image: image664.png][Selecciona Perfil




. Pues cogería la primera entidad en la que tengamos permiso que encuentre, y obviamente el Abonado que diéramos de Alta estaría mal. Por eso este botón no está visible en la vista mis documentos, sino en la vista Mis Entidades.
[image: image665.png]Registro usuario modalidad PIN
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De manera que comprobemos antes de proceder al alta a comprobar que estamos en la Entidad y Rol adecuados.  Seguidamente rellenaremos el formulario, en nombre del ciudadano que nos ha solicitado el alta como usuario con Pin, en lugar de hacerla él directamente por Internet. A través del formulario correspondiente que se obtiene con la siguiente url:
http://www.dipalme.org/Servicios/Recursos/reservas.nsf/registro-abonados.xsp?entidad=Consorcio%20de%20Extinci%C3%B3n%20de%20Incendios%20del%20Levante%20Almeriense&rol=CBL
Donde cada Entidad+Rol cuando la utiliza habrá sustituido Entidad= y rol= por el respectivo. (ojo los espacios en blanco se sustituyen por +).

En el formulario, además de los datos tendremos que poner los signos de la imagen para evitar el Spam y haber marcado la casilla que acepta las condiciones del tratamiento de datos personales, [image: image666.png]] Acepto condiciones tratamiento de los datos.



 que podrá consultarse haciendo clic en [image: image667.png]IVer condiciones]



.

También podremos dar el alta, en la vista de Usuarios Abonados, [image: image668.png]‘wx Usuarios Abonados (0)



utilizando el botón Nuevo, por el que accederemos al mismo formulario.
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La gestión de Abonados, una vez recibida la solicitud de alta, la veremos más adelante.

EDICIÓN DE  RECURSOS EXISTENTES:
Para modificar los documentos de recursos de reservas, tenemos dos vistas principales: la vista Mis Documentos, que relaciona todas los documentos de recursos que el usuario haya creado o modificado, informándonos de la Fecha de creación, Estado (que podrá encenderse [image: image670.png]


 o apagarse [image: image671.png]


 haciendo clic sobre el botón de color), Recurso, Lugar, Referencia, Fecha límite y Ver en Internet [image: image672.png]


.
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Y, la vista Mis Entidades, relaciona todos los Recursos que existan en una entidad+rol en la que el usuario tenga permiso. Relacionados por Fecha de Creación, Estado y Control Horario (que podrán encenderse [image: image674.png]


 o apagarse [image: image675.png]


 haciendo clic sobre el botón de color), Recurso, Lugar, Referencia, Fecha límite y Ver en Internet [image: image676.png]


.
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Aparecen paginadas, si son muchas, pudiendo localizarlas con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image678.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar un documento concreto con [image: image679.png]Buscar. la | x




.  Pero lo primero que tendremos que hacer, si accedemos por la vista de Mis Entidades, es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image680.jpg][Selecciona Perfil]



. Una vez localizado haciendo clic sobre la fecha de creación, se abrirá el correspondiente documento.
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Observaremos que como se trata de un documento que ya existía, si nos dará información de la fecha de creación y modificación en la pestaña de Información Notes, así como de los usuarios que lo hicieron, etc..  Y también acceso a visualizar el documento y al formulario de alta de usuarios PIN [image: image682.png](<3
Atausuario: 2




Para editar los tipos de reservas haremos clic, en el Titulo del que queramos modificar.

Obviamente, si hacemos modificaciones podremos utilizar los botones [image: image683.jpg]


 [image: image684.jpg]L
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  o bien salir sin hacer nada con [image: image685.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image686.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes; o [image: image687.jpg]o2

Duplicar



 que nos permite crear un nuevo documento partiendo de otro.
OTRAS VISTAS. CATEGORÍAS:

De forma similar a como podemos actuar en la vista Mis Entidades, tendremos la posibilidad de localizar las reservas y actuar, con la vista Categorías, sólo que en este caso nos las agrupará por la categoría del recurso.
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GESTIÓN INTERNA RECURSOS:

Se, trata de una Vista para uso de Encargados (Conserjes o personal de Taquillas o responsables de citas), que abrirá la pantalla que permite seleccionar el perfil y la categoría a consultar en una fecha concreta. 
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Y una vez elegida, aparecerá toda la información del día, precedida de una cabecera con los días de la semana por si se quiere consultar otro (que elegiremos en el campo fecha). También podremos utilizar el botón [image: image690.png]o



 para refrescar los datos, por si hay cambios ya que los ciudadanos pueden estar haciendo reservas.

Si hay muchas en el día, se puede navegar con los botones [image: image691.png]




Además, nos informará del saldo en € que tiene la caja del usuario que está consultando, para el caso de que se haya autorizado el cobro en efectivo. (es decir para que un usuario tenga caja, tendrá que haberse dado de alta en mantenimiento de cajas como veremos más adelante). [image: image692.png]oeLem
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Por cada recurso de la categoría seleccionada, que si son muchos aparecerán debajo, se identifica con una cabecera con el Título y la Referencia que la identifica, precedida de dos iconos [image: image694.png]e



, que respectivamente permitirán editar el documento o simplemente consultarlo; y nos indicará su respectivo calendario de uso, indicándonos si está libre (verde), reservado (amarillo) o ocupado (rojo). Así como las modalidades de Reserva disponibles. Entre paréntesis aparece el número de aforo disponible (es decir el número de reservas que pueden hacerse a ese mismos recurso e intervalo horario).
[image: image695.png]Pruehas (100} o€





En el caso de que esté ocupado o reservado informará del usuario y haciendo clic sobre el mismo, se abrirá para poder gestionar la reserva.

Si está ocupada también informa del nombre de la persona que hace la reserva (especialmente útil en las reservas de atención al público).

[image: image696.png]0-09:15
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También indicará si está cobrada [image: image697.png]


 o no [image: image698.png]


, para saber que hay que hacer (normalmente aparecerá pendiente de cobrar en amarillo de reservada, y cobrada en rojo de ocupada).

La Información sobre las reservas efectuadas, dependerá de como se haya establecido al dar de alta el Recurso.  En el caso de que no se haya marcado el Desactivar visualizar reservas, también aparecerán tantas líneas como reservas realizadas.  En cambio si se activa, no aparecerá ninguna información de las reservas efectuadas; pero haciendo clic sobre el número de reservas, se abrirá una ventana con toda la información. 
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Y haciendo clic sobre la fecha de creación podremos ver la información correspondiente.
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También con el icono [image: image703.png]


, podremos imprimir, en su caso, el justificante del cobro realizado.


Y a la derecha del intervalo horario, aparece el número de las reservas ya realizadas, cuando el aforo es más de 1. (es decir, esta cifra más la que aparece entre paréntesis que es el aforo disponible, sumaría el aforo total del recurso).

Y en el caso de que esté libre, nos informará de las modalidades de reserva disponibles y su respectivo importe. De forma que haciendo clic, sobre alguna de ellas, se abrirá para poder realizarla.
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El importe y la fecha no hay que ponerlos, pues se ponen solos al Guardar.


Si la reserva que se pretende hacer es en nombre de un abonado, podremos utilizar la opción específica que comentamos a continuación; o hacerla directamente desde la vista de Ocupación, que nos lleva a esa opción.

Si el aforo lo permite, se pueden hacer n reservas simultáneamente en el campo [image: image705.png]N° de reservas:



, de manera que ese número influirá en el dato del importe a cobrar, pues multiplica por el precio. Facilitando las reservas anónimas (venta de entradas y tiket)

También se podría diferenciar el número de reservas del número de plazas que se descuentan del disponible. [image: image706.png]N° de plazas:



, ........


Además, el sistema permitirá elegir el estado en el que quedará la reserva (Reservado, Confirmado, ..).


En el apartado de datos del Pago, el sistema informa de la modalidad de la que se ha partido y aunque por defecto indica como medio de pago Efectivo; podrá elegirse también Datáfono (para el caso de que cobren con tarjeta utilizando el datafono no el TPV),u otra forma de cobro no prevista inicialmente. Y obviamente el importe que se ingrese, pudiendo modificarlo si fuera necesario.


Nos informará, en su caso del [image: image707.png]Banco/N° pedido:



 y del [image: image708.png]N° de cuenta:





Para facilitar el cobro de efectivo, en el apartado Pagos, existe el campo de ENTREGA, donde podrá escribirse la cantidad directamente, o formarse por sucesivas pulsaciones en la moneda o billete que entregue, de forma que a la derecha irá marcando lo que FALTA o si nos pasamos lo que hubiera que DEVOLVER.


Pinchando en el billete  [image: image709.png]


 se borrará lo introducido, por si nos hemos equivocado.


Con el botón [image: image710.png]Aimprimir Ticket



, podrá obtenerse un justificante o ticket, que en el caso de cobro simultáneo de n, reservas lo indicará, de forma que nos ahorramos tener que imprimir tantos, como número de reservas simultáneas se hacen. (en entradas no numeradas, estos puede ser muy útil y ahorra tiempo y papel).
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Finalmente, tendremos los campos de Comentario y Observaciones donde podrá indicarse lo que se considere conveniente.


Cuando la modalidad de reserva sea de ABONADO, el importe se verá en color amarillo [image: image712.png]ABONADO



, con independencia del nombre que se le de a la modalidad.
[image: image713.png]




Recordamos que los abonados suelen tener una tarifa especial, porque ingresan previamente un adelanto del que se van descontando las reservas que van haciendo.  Por consiguiente en las reservas de modalidad abonado, no se cobrará en Efectivo, sino que se descontará del saldo que tenga. Por eso no se abrirá el formulario de reserva anterior, sino que irá a la pantalla de reservas de abonados que veremos a continuación.  Y en el supuesto de que no se pueda hacer la reserva, por no tener saldo. Podrá hacer dos cosas:


1.- Reponer Saldo, y entonces ya se podrá hacer la reserva descontando su importe.


2.- Hacer una reserva normal, pagando en Efectivo lo que corresponda a cualquier otro usuario no abonado.
[image: image714.png]S 0 + X =
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.- En la vista de Gestión Interna de Recursos, también estarán disponibles los iconos que permiten realizar:
Dar de alta un abonado, (antes visto). [image: image715.png]Alta Usuario



.

Ingresar en Tesorería el efectivo cobrado, [image: image716.png]Ing.Tesoreria
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Permite a un cajero, ingresar en tesorería todo o parte del saldo que tenga en efectivo, de forma que se restará del correspondiente saldo. Por eso el tipo de ingreso que sale por defecto es Ingreso en Tesorería. (Aconsejamos ingresar el importe correspondiente a intervalos de fechas concretas, de esta forma tendrá los efectos de cierre parcial de caja y permitirá cuadrar mejor los datos con Tesorería, según veremos después).
Ingresar cualquier cantidad, [image: image718.png]
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Puede utilizarse cuando el cajero cobre en efectivo o por datafono, algún anticipo de abonados para reponer su saldo disponible. si escogemos con [image: image720.png]


, Reposición Saldo Abonado; y excepcionalmente si se cobra por otro motivo podrá utilizarse el genérico Ingreso en caja.
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Al seleccionar Reposición Saldo Abonado, se abrirán los campos para decir a que Grupo y Abonado se le aplicará el importe que se ingresa.

[image: image722.png]ABONADOS
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También, se puede utilizar para ingresar cuotas de pagos fraccionados, si seleccionamos Tipo "Ingreso de cuotas".
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Lo que activará el botón [image: image724.png]


 que permite seleccionar la referencia de la actividad y de la inscripción concreta que pretende abonar cuotas restantes.
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También nos visualizará, debajo de importe, en un recuadro amarillo, las cuotas pagadas y nos dejará marcar, de las pendientes (CUOTAS RESTANTES), las que queramos cobrar, según se explica en el apartado de Pagos Fraccionados (Cuotas) en el capítulo de Fiestas.
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Devolver cualquier cantidad, previamente ingresada [image: image727.png]Devolucion
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Mediante esta opción, podremos devolver, en su caso cualquier cantidad cobrada. Es muy importante poner el motivo y la referencia, especialmente si se trata de devolver una reserva, en el caso de que se hiciera erróneamente por el Conserje. Además si se pone una Referencia de una Reserva, se activará el chek para indicar si queremos que además de restar el dinero de la caja, de de Baja esa Reserva.
Informes Parametrizables.- Haciendo clic en [image: image729.png]


 de la cabecera, se abrirá el formulario en el que podremos seleccionar la información a obtener, así como los campos que queremos sacar por cada reserva seleccionada.

[image: image730.png]Diputacién Provincial de Almerfa
RCerrar SPGTR.

Fecha desde 5] =
Fechahasta Apelidos
e {seteccona seael 5 —
e | -
- -
~ oSS LEE -
Modaidad Provincia
Diareserva Telétono
Hora desde Enai
Hora hasta W de reservas
importe: Cobrado. oSt
TotalCobrado Compartr foos | (11
Hotwo

Cancelar - CIESIIERIE  (Xinforme excel





La selección se hace poniendo el Dato a seleccionar en el campo correspondiente (si se pone dato en más de un campo, la búsqueda será AND, es decir que cumpla todas las condiciones).  Mientras que lo que se quiere sacar de cada reserva se indicará marcando el campo en la columna Visible [image: image731.bmp]. Una vez realizada la selección permitirá:

[image: image732.png]Buscar



 en las reservas activas.

[image: image733.png]Buscar historico



, si la busqueda es de reservas de recursos que están en el histórico.

[image: image734.png][¥Jinforme excel



, que nos permite obtener una hoja de cálculo en la que cada fila será una reserva y cada columna un campo.


Con [image: image735.png]Cancelar



 limpiaremos los datos de la consulta y con [image: image736.png]XCerrar



 volveremos a la pantalla anterior.

GESTIÓN INTERNA FIESTAS:

Se, trata de una Vista para uso de Encargados – Conserjes, que abrirá la pantalla que permite seleccionar el perfil [image: image737.png]' [Selecciona Perfi]




 a consultar de las actividades que EN LA BASE DE DATOS DE FIESTAS TENGAN ACTIVO EL CONTROL DE ASISTENCIA.

[image: image738.png]| rselecciona Perf]
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Y si lo que se quiere es, no ver todas las que hay sino un evento en concreto, podremos seleccionarlo con [image: image739.png][Selecciona Fiestas o Evento]






Además, nos informará del saldo en € que tiene la caja del usuario que está consultando, [image: image740.png]


 para el caso de que se haya autorizado el cobro en efectivo por el Conserje. (es decir para que un usuario tenga caja, tendrá que haberse dado de alta en mantenimiento de cajas como veremos más adelante). Tengamos en cuenta que la caja por usuario es única tanto para lo que se cobra por fiestas y eventos como para lo que se pueda cobrar por Recursos.  Igual que los abonados son comunes a ambas aplicaciones, teniendo que utilizar los grupos de abonados si se quieren diferenciar.


O refrescar los datos para tener la certeza de ver los correctos, especialmente si hay varios trabajando o están activadas las inscripciones por Internet también, con el botón [image: image741.png]
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Cada una se identifica con una cabecera con el Título y la Referencia que la identifica, precedida de dos iconos [image: image743.png]e



, que respectivamente permitirán editar el documento o simplemente consultarlo.
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Además poder utilizar los botones debajo del titulo:


[image: image745.png]


,para obtener un informe en excell (con sólo los datos básicos: fecha, Referencia, DNI, Nombre, Apellidos, Teléfono, Modalidad, Precio, Asiste y NºReserva) o un informe en excell y formulario (es decir a los datos básicos le añade los datos especiales que se hayan capturado según el formulario utilizado); pues el informe excel sólo saca la información de gestión común a todos los formularios, mientras que el informe con el Formulario utilizado, sacará todos los datos que tenga el informe concreto que se haya utilizado para esa actividad. Ejemplos:

Galería Fotos 2:
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General Fotografía:
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Inscripción Concursos Alumnos:
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Etc.., según el formulario que se haya seleccionado para la modalidad.


[image: image749.png]Ver




 para ver el documento como lo ven los ciudadanos en la Web
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O, [image: image751.png]Ver tabla modalidades y registros



 para ver la tabla de modalidades y registros de una forma más completa.; pues ya se vería el documento visible en la Web más todas las reservas, no solo las disponibles y el importe, también las que están confirmadas, en lista o reservadas; y la posibilidad de hacer la reserva pero en este caso utilizando el mismo formulario que usa el ciudadano cuando la hace desde Internet.
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También tendrá la relación de todas las reservas de la actividad, para poder gestionarlas.
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Con los botones [image: image754.png]


podremos, respectivamente: retroceder, refrescar la vista (lo que es útil si hay varias personas trabajando), ver el documento; o simplemente consultar la caja del cajero que está operando. 


En el apartado que relaciona las reservas existentes; presenta todas, salvo que las filtremos utilizando los botones de cabecera, por si asisten o no y estado [image: image755.png]


.  Permitiendo también buscar por cualquier dato del fomulario, [image: image756.png]Buscar. Q | %X ‘




. Además de disponer de los botones que nos permiten, refrescar la vista igual que el citado anteriormente; y el de obtener un informe excel con la selección con [image: image757.png]


.  Asi como el de actualizar los índices, [image: image758.png]Bt



, que se aconseja lanzar si se quiere que la vista sea más fiable, cuando no se sacan todos sino una búsqueda o selección. (En el listado en excel sale la columna de Nº de reservas).


De cada una de las reservas nos informa de:

· El chek [image: image759.png]


 que si se marca el registro se podrá eliminar con el botón [image: image760.png]



· La fecha y hora de creación, que podremos utilizar para abrir una ventana con más información y en la que nos permitirá cambiar el estado de la reserva o marcar la asistencia si queremos controlarla.
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· La modalidad de inscripción (para el caso de que existan varias en la misma actividad)

· El Estado en que se encuentra la reserva, que irá precedido de un icono de color [image: image762.png]


si está en baja; [image: image763.bmp]si está confirmado; [image: image764.bmp]si está reservado; y amarillo en lista.

· La Referencia de la reserva

· El DNI/Nombre del inscrito

· El Importe

· El control de asistencia, aparecerá el chek en verde si ya se ha dicho que asiste. Permitiendo, marcar la asistencia directamente sin necesidad de tener que abrir la inscripción, haciendo clic en el cuadrito en blanco, que se cambiaría al chek verde.

[image: image765.png]



· El icono [image: image766.png]


, para imprimir, en su caso, el justificante del cobro realizado (lo que permite sacar copias si fueran necesarias).

· El icono [image: image767.bmp], para ver la reserva con el formulario original con el que se hizo (Dado que existen múltiples formularios para hacer reservas; si bien todos ellos tienen unos datos comunes que se utilizan para la gestión de reservas por Encargados).

También, nos dará la información sobre las reservas existentes según su estado:
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Y la información de las modalidades de inscripción existentes. Donde, con el correspondiente botón [image: image769.png]Pagarp



 o [image: image770.png]‘Comprarh



 (ya que depende de como se haya puesto la etiqueta al darlo de alta), se podrá hacer la Reserva o Inscripción por el Encargado, en nombre de la persona que podría haberla hecho por Internet. (Y en caso de que no existan disponibles el botón se cambiará a [image: image771.png]


).

Al pulsar el botón de acceso se abrirá la pantalla en la que, nos informará de la referencia y nombre de la actividad, así como de la fecha y hora en la que se hará la operación (si bien se actualiza en el momento de grabar); y se podrá realizar una reserva, sin utilizar el formulario de Internet al que accederían los usuarios directametne; sino sólo con los datos comunes a todos los formularios de: Organización, NIF/CIF, Nombre, apellidos y Email. (recordemos que podemos utilizar distintos formularios para hacer las inscripciones por Internet, cada uno de ellos con distintos campos: General, Concursos Fotográficos, Formación, Deportes, etc..).

Además, el sistema permitirá elegir el estado en el que quedará la reserva (Reservado, Confirmado, En lista..) y permite también hacer n reservas de una vez (cambiando en el campo Nº reservas, 1 por el número correspondiente).  Lo cual puede ser muy útil para venta de entradas anónimas.


En el apartado de datos del Pago, el sistema informa de la modalidad de la que se ha partido y aunque por defecto indica como medio de pago Efectivo; podrá elegirse también Datáfono (para el caso de que cobren con tarjeta utilizando el datafono no el TPV),u otra forma de cobro no prevista inicialmente. Y obviamente el importe que se ingrese, pudiendo modificarlo si fuera necesario.

Para facilitar el cobro de efectivo existe el campo de ENTREGA, donde podrá escribirse la cantidad directamente, o formarse por sucesivas pulsaciones en la moneda o billete que entregue, de forma que a la derecha irá marcando lo que FALTA o si nos pasamos lo que hubiera que DEVOLVER.


Pinchando en el billete  [image: image772.png]


 se borrará lo introducido, por si nos hemos equivocado.


Con el botón [image: image773.png]Aimprimir Ticket



, podrá obtenerse un justificante o ticket.
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Finalmente, tendremos el campo de observaciones donde podrá indicarse lo que se considere conveniente.


Además, de poder hacer la reserva, en cada modalidad nos informa de las plazas disponibles y de su importe, y nos ofrece también, las siguientes opciones:


[image: image775.png]


 Poder consultar la PLANILLA, con indicación de cobros parciales, seleccionando el estado de las reservas  a incluir en la misma.[image: image776.png]Confimados
Reservados
En Lista
Baja
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 COMPLETO. opción de Obtener, también previa selección del estado, el informe de Excel y Formulario utilizado
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 RESUMEN, o sólo el informe de Excel, de las inscripciones o reservas realizadas, también en cada uno de los estados en que se encuentren: (confirmados, reservados, en lista o en baja).
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En la vista de Gestión Interna de Fiestas, también estarán disponibles los iconos, antes vistos, que permiten realizar:

Dar de alta un abonado. [image: image782.png]Alta Usuario



.

Ingresar en Tesorería el efectivo cobrado, [image: image783.png]Ing.Tesoreria




Cobrar cualquier cantidad en efectivo, [image: image784.png]


, en especial la reposición de fondos que puedan hacer los abonados, o los pagos fraccionados.
Devolver cualquier cantidad, previamente ingresada [image: image785.png]Devolucion




NOTA.- Cuando se quieran reservar plazas para un colectivo (por ejemplo, un autobus de visitantes), y no correr riesgos de quedarse sin plazas. Se aconseja hacer la reserva provisionalmente por importe 0 €, de manera que restará las plazas de disponibles, pero no ingresará nada en caja.  Y cuando se presente el autobús, así como si anuncia que se cancela; se eliminará con el botón [image: image786.png]


. Y en su caso, se vuelve a hacer correctamente ya marcando el importe que tenga que cobrarse, para que se anote el ingreso en la caja correspondiente.
GESTIÓN DE CAJAS:


Tanto por Gestión interna de Recursos, como por Gestión interna de Fiestas, hemos visto que en la cabecera nos da información del saldo de caja que tenga la persona que esté consultando
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Si hacemos clic sobre dicha información [image: image788.png]3856.50 € cajat



, o [image: image789.png]0€LGM



, pues cada uno lo verá diferente ya que el importe y el nombre de la caja es distinto; se abrirá la consulta con el detalle de los movimientos que ha tenido.
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En la cabecera se podrán filtrar los movimientos por tipo de cobro (Efectivo, Datáfono o TPV) y por un intervalo de fechas concreto.


También, con independencia del saldo general de caja, en la cabecera de importe sumará el total de los movimientos consultados.

RESERVAS ABONADOS:

Opción para Encargados/Conserjes, que abrirá la pantalla que nos permite seleccionar el recurso sobre el que queremos hacer la reserva [image: image791.jpg]053-HOR-FUTBOL7-1 [¥]



. Que confirmaremos con el botón [image: image792.jpg]Aceptar
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Con lo que se abrirá el calendario de disponibilidad del recurso, como si fuéramos un usuario que se ha conectado a Internet, pero que permitirla al Encargado hacer la reserva en nombre de cualquier usuario.

[image: image794.png]Panel de administracién / Administrador: Luis Garcia Maldonado

Ayuntamiento de Huércal de Almeria

Servicios Complementarios ::

4= Septiembre2014 =
L M X v D
120345 67
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30

B Hoy (03/09/2014)
B Maniana (04/09/2014)
© Viernes (05/09/2014)
© sabado (06/09/2014)

© Domingo (07/09/2014)

Hoy
©
© s00-200 19

Campo de Fitbol Villa San Pablo

© s00-200 19

© s00-200 19

Sibado a
© os00-1400 30
© 1600-2300 a0

Domingo ﬁ
© oso0-1e00 19
© s00-200 19

Lunes

ﬁ.
©

© s00-200 19

Martes

9]
®

© s00-200 19

[10]
©

© s00-200 19

Miercoles

[11]
©

© s00-200 19

Jueves






De manera que cuando pinchemos sobre el intervalo libre que quiere el usuario que le reservemos, se abrirá el cuadro de selección del usuario, ya que se hará como si lo hubiera hecho él.

[image: image795.jpg]Selecciona Usuario






Una vez seleccionado el usuario, cuando pulsemos [image: image796.jpg]


, el proceso seguirá como si lo hubiera hecho el usuario vía Internet. De esta forma los administradores de los Recursos pueden atender las peticiones que les hagan los usuarios en las instalaciones del recurso (Pabellón).
PAPELERA:

La vista [image: image797.png]71 Papelera



 abrirá la relación de documentos eliminados en los últimos 90 días, de la Entidad+rol seleccionada, en la que tenga permiso el usuario que accede.
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Con los botones de la cabecera podremos recuperar documentos eliminado, con el botón [image: image799.jpg]Restaurar



, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image800.jpg]Panel




Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image801.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image802.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image803.jpg][Selecciona Perfil]



. 


Para realizar el procedimiento de restaurar, sólo hay que marcar el o los documentos y pulsar el botón [image: image804.jpg]Restaurar



 de la barra de herramientas, en ese instante los documentos marcados quedarán restaurados.

ESTADO RESERVAS:

Este Grupo de vistas, permite consultar las reservas realizadas por Estados (Reservado, Ocupado, Baja, Libre, En lista de espera, Cobrado y Ocupado) que aparecen agrupadas por Sedes, Recursos y Fecha de Creación. Informándonos por cada una de ellas, de la fecha (que servirá para abrirla) Referencia, Fechas de ocupación, Horas y Nombre, Apellidos y Teléfono del que hace la reserva.
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Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image806.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image807.png]Buscar.

la | 2|



.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un perfil (entidad+rol), con [image: image808.jpg][Selecciona Perfil]



. 
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Por cada Reserva, podremos ver:

· Estado.- En que se encuentra, que podremos cambiar con [image: image811.png]


.
· Fecha .- de la Reserva.

· Nº de reservas. y Nº de plazas 
· Referencia.- de la Reserva que añade a la referencia del Recurso, la referencia concreta de la reserva.

· Sede.- del Recurso.

· Recurso.- Al que aplicamos la reserva.

· Grupo.- en su caso, del que forma parte el recurso.

· Modalidad.- de la reserva

· Desde Hora, Hasta Hora.- de la ocupación del recurso por la reserva, en la fecha concreta.

· Repetir Hasta.- Por si la reserva se repite en la misma hora hasta una fecha dada.

· NIF/CIF.- de quien hace la reserva.

· Nombre y Apellidos
· Dirección
· Número
· Código Postal
· Población
· Provincia
· Teléfono
· Correo-e
· Motivo.
· Detalle de las Modalidades (nº de reservas, precio e importe total)

· Información de los Pagos TPV: fecha, estado, nº pedido e importe.
· En el Grupo de Pagos.
· Medio de Pago: [image: image812.png](o] O ® O o O
Efectivo C/C TPV Datafono Otros Abonado




· Banco / Nº Pedido.
· Precio
· Número de Cuenta
· Cobrado o no [image: image813.png]



· Fecha
· Caja
· Importe cobrado
· Fecha del Cobro.
· En el Grupo de Parámetros de Configuración.-  Veremos un información que no podemos cambiar, precedida de la información de creación del documento: fecha creación y modificación, autor, tamaño, etc… (Administrador sólo será visible si quien ha realizado la reserva no ha sido el ciudadano sino un administrador en su nombre).
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· Comentario
· Observaciones.
Una vez realizados los cambios, podremos [image: image815.png]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image816.png]Guardary Cerrar



 para no seguir haciendo nada en este documento, o eliminarlo si tenemos permiso [image: image817.png]


 o bien salir sin hacer nada con [image: image818.png]xCermar



. 


También podremos imprimir justificante tanto  en formato ticket como en pdf  según la impresora de que dispongamos.[image: image819.png]@imprimir Ticket @ Descargar PDF




ABONADOS:


En el grupo de Abonados, tenemos las opciones de Usuarios Abonados, y Grupos.

USUARIOS ABONADOS: Permite gestionar los usuarios de los Recursos que se den de alta como abonados.  Con los abonados podemos ofrecer la posibilidad de tener tarifas especiales para ellos y que las reservas se cataloguen directamente como ocupadas, ya que el importe que supongan, se pude detraer directamente del saldo que al abonado correspondiente tenga.

También se puede poner una tarifa de abonado de importe 0,00 €.  que permitiría a los abonados hacer todas las reservas que quieran, mientras su abono esté activado. (permitiendo que se pueda cobrar un importe por el uso de n recursos durante un periodo de tiempo determinado).
Aparecen, agrupados por Grupo de Abonados; y paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image820.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image821.png]Buscar.

la | 2|



.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los abonados de un rol, con [image: image822.jpg][Selecciona Perfil]



. 

[image: image823.png]Grupo Creado Estado

~ Abonados Piscina
(@ 09/06/2020 11:59:25 [}

» Registrados

» Socios Club Tenis y Padel

a1 Ayto.Pulpi vHBuscar | =8 X
Nombre  Apellidos Teléfono  Correo-e Fecha caduca
o - ol o




Aparecerán en filas con la fecha de creación (que sirve para abrir la ficha del abonado), el Estado (que podrá encenderse [image: image824.png]


 o apagarse [image: image825.png]


 haciendo clic sobre el botón de color), Nombre, Apellidos, Teléfono, Correo-e del abonado y Fecha caduca, para el caso de abonados temporales.
Si hacemos clic, sobre la fecha y hora de creación, se abrirá la ficha del abonado
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· Usuario.- Es libre pero aconsejamos poner el cif de la persona, de esta manera cuando se ponga en marcha un sistema de identificación con certificado reconocido también funcionará. (obviamente lo ha puesto el solicitante, por lo que no lo podremos modificar).
· Estado.- Publicado o No (cuando se solicita estará No Publicado, y cuando se revise por el Encargado, podrá ponerlo en Publicado, con lo que ya podrá operar; o eliminarlo si no procede).
· Fecha caduca.- Posibilitará automatizar el desactivar abonados (No publicado), cuando venza esa fecha.
· Pin, (que no será visible y lo podrá cambiar directamente el usuario, cuantas veces quiera), accediendo por la opción de gestión que tienen disponibles los abonados en la pantalla de reservas [image: image827.png]Iniciar sesion abonado



que veremos más adelante.
· Grupo de Abono, Que lo seleccionaremos de los disponibles con [image: image828.jpg]


. 
· NIF/CIF.- del abonado.

· Nombre y Apellidos
· Dirección
· Número
· Código Postal
· Población
· Provincia
· Teléfono
· Correo-e
· Tarifa.- Si no se añade tarifa, se cogerá la que tenga establecida el recurso.

· Reserva sin saldo, que permite realizar reservas a los abonados que generan saldo negativo para poder cobrarlas a posteriori.

En el grupo Bonificaciones, a cada abonado, se le podrán dar de alta n bonificaciones. Cada bonificación podrá estar activa o no, tendrá una denominación (tipo) y un porcentaje de descuento que se aplicará directamente cuando haga la reserva según se haya autorizado al darla de alta. (Recordamos que sirve tanto para las reservas de recursos, como para las actividades que se asocien a un grupo de abonados).
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En el grupo Movimientos, nos informa del saldo, y si se despliega relacionará por fecha y hora todos los movimientos, indicando al recurso que afectan si es ingreso (reposición de fondos) o gasto (consumo por aplicación a una reserva de recurso o inscripción en actividad), el motivo, importe y saldo resultante.
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En el Grupo Observaciones, podremos anotar lo que consideremos conveniente. Información que no será visible por los abonados, sino sólo por el personal con permiso de gestión interna.
A la derecha.-  Veremos un información que no podemos cambiar, de creación del documento: fecha creación y modificación, autor, tamaño, etc… (Si bien, mientras no se grabe y exista el documento aparecerá en blanco).
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Una vez realizados los cambios, podremos [image: image832.png]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image833.png]Guardary Cerrar



 para no seguir haciendo nada en este documento, o eliminarlo si tenemos permiso [image: image834.png]


 o bien salir sin hacer nada con [image: image835.png]xCermar



. 



GESTIÓN DIRECTA ABONADOS:  Cuando un usuario quiera ser abonado, podrá solicitarlo si se habilita el correspondiente enlace en la web:
http://www.dipalme.org/Servicios/Recursos/reservas.nsf/registro-abonados.xsp?entidad=Ayuntamiento+de+Senés&rol=Ayto.Senes


Donde Ayuntamiento+de+Senes se sustituira por la Entidad correspondiente, y Ayto.Senes por el rol correspondiente. 
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Url que abrirá el formulario en el que introducirá los datos correspondientes (siendo obligatorios los marcados con *), y seleccionará con [image: image837.bmp], el Grupo de Abono al que se quiere dar de alta.

En las pantallas de reservas de recursos, también disponemos de la opción para darse de alta un abonado; pues aparece el botón [image: image838.png]Iniciar sesion abonado



 que abre un formulario
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En el que, pinchando en Registrar, accederemos al formulario para solicitar el alta, antes visto.

En cambio si ya somos usuarios abonados activos, podremos identificarnos con el nombre de usuario (CIF/DNI) y la Contraseña PIN. lo que nos permitirá acceder a la información general del abonado
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Y a los movimientos y saldo que tenga
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Y con el botón [image: image842.png]ar saldo
Wingres:



, podrá hacer una reposición de fondos con TPV, poniendo el importe en el paso 1 y conectando con la Banca electrónica utilizando el sistema seguro VERIFIED by VISA.
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Obviamente, para que el sistema funcione la Entidad deberá haber solicitado el Servicio de TPV y tenerlo activado en Tablas Generales, pues de lo contrario el paso dos daría Error de TPV no activado.
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Cuando finalice el usuario deberá salir haciendo clic en el botón [image: image845.png] Cerrar sesion





Si no recordamos la contraseña, pinchando en Recordar PIN, nos informará de que [image: image846.png]Se le ha enviado un correo elecrénico con la
informacién solicitada.



. y nos enviará un correo-e a la cuenta correspondiente
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Y, pinchando en Cambiar PIN, el propio abonado podrá cambiarse la contraseña
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GRUPOS: Permite mantener los Grupos de recursos, en los que queramos poner los distintos recursos a los que daremos un tratamiento homogéneo con los abonados.

Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image849.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image850.png]Buscar.

la | 2|



.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los de un rol, con [image: image851.jpg][Selecciona Perfil]



. 
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Aparecerán en filas con la fecha de creación (que sirve para abrir la ficha del abonado), el Grupo, si tiene activo o no el TPV, y la Caja que utilizará.
Una vez realizados los cambios, podremos [image: image853.png]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image854.png]Guardary Cerrar



 para no seguir haciendo nada en este documento, o eliminarlo si tenemos permiso [image: image855.png]


 o bien salir sin hacer nada con [image: image856.png]xCermar



. 

NUEVO: También, con el botón [image: image857.png]Nuevo



, podemos dar de alta un nuevo grupo.
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 Si estamos autorizados a trabajar con varios perfiles, primero nos solicitará que le concretemos en que perfil (es decir, entidad y rol) queremos hacerlo.
De manera que seleccionaremos desplegando la lista de perfiles en los que estamos autorizados a trabajar con [image: image859.jpg]


, y confirmaremos con [image: image860.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image861.jpg]


. Seleccionado el perfil, tendremos el formulario que nos permite introducir los datos necesarios:

· Grupo.- Denominación con el que lo identificaremos.
· TPV.- si lo activamos o no (Para que se pueda activar, habrá que haber solicitado el correspondiente servicio de la Red Provincial, abierto la cuenta en la entidad bancaria y poner los datos en Tablás Comunes).
· Caja, en la que se ingresarán los importes que se cobren por el TPV (que obviamente estará previamente dada de alta en Tablas Comunes).
· Email, para poner el correo-e al que se avisará de altas de nuevos usuarios, para poder autorizarlos o rechazarlos. Se pueden poner varios separados por comas.
· Observaciones, donde pondremos el mensaje que recibirá el usuario al darse de alta como abonado (Por ejemplo: Su solicitud de abonado para el Grupo xxxx, será revisada y, sólo si cumple con las condiciones autorizada para que pueda actuar como abonado, posibilitándole hacer reservas con la tarifa especial de abonado, siempre que tenga saldo disponible).
· A la derecha.-  Veremos un información que no podemos cambiar, de creación del documento: fecha creación y modificación, autor, tamaño, etc… (Si bien, mientras no se grabe y exista el documento aparecerá en blanco).
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Una vez realizados los cambios, podremos [image: image863.png]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image864.png]Guardary Cerrar



 para no seguir haciendo nada en este documento, o bien salir sin hacer nada con [image: image865.png]xCermar



. 

MANTENIMIENTO: 
SEDES.- Permite mantener los datos de las Sedes en las que se encuentran físicamente los Recursos.

Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image866.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image867.png]Buscar.

la | 2|



.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los de un rol, con [image: image868.jpg][Selecciona Perfil]



. 
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Aparecerán en filas con la fecha de creación (que sirve para abrir el documento), el Grupo, la Sede, el Lugar en que se encuentra, y el Ine.
Una vez realizados los cambios, podremos [image: image870.png]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image871.png]Guardary Cerrar



 para no seguir haciendo nada en este documento, o eliminarlo si tenemos permiso [image: image872.png]


 o bien salir sin hacer nada con [image: image873.png]xCermar



. 

NUEVO: También, con el botón [image: image874.png]Nuevo



, podemos dar de alta una nueva sede.
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 Si estamos autorizados a trabajar con varios perfiles, primero nos solicitará que le concretemos en que perfil (es decir, entidad y rol) queremos hacerlo.
De manera que seleccionaremos desplegando la lista de perfiles en los que estamos autorizados a trabajar con [image: image876.jpg]


, y confirmaremos con [image: image877.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image878.jpg]


. Seleccionado el perfil, tendremos el formulario que nos permite introducir los datos necesarios:

· Sede.- Denominación con la que la identificaremos.
· Lugar.- Que lo seleccionaremos con el desplegable
· INE.- Código del callejero normalizado (en breve estará disponible).
· Coordenadas X e Y, que nos permitirán georreferenciar la sede
· Escala, a la que queremos presentar el mapa para georreferenciar la situación de la sede.
· Chincheta, con la que queremos identificar el punto en el mapa.

· A la derecha.-  Veremos un información que no podemos cambiar, de creación del documento: fecha creación y modificación, autor, tamaño, etc… (Si bien, mientras no se grabe y exista el documento aparecerá en blanco).

[image: image879.png]NEW_1e49
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Una vez realizados los cambios, podremos [image: image880.png]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image881.png]Guardary Cerrar



 para no seguir haciendo nada en este documento, o bien salir sin hacer nada con [image: image882.png]xCermar



. 

CAJAS.- Permite mantener los datos de las Cajas de Efectivo. Los usuarios de la entidad a los que se quiera dar el permiso adicional de gestionar una caja de efectivo, deberán de darse de alta en esta opción, de manaera que una caja será sólo de un usuario.
[image: image883.png]Usuarios Tesoreria




Al elegir la Entidad, nos informa del número existentes (entre paréntesis). Aparecen paginados, si son muchas, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image884.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image885.png]Buscar.

la | 2|



.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo las de un rol, con [image: image886.jpg][Selecciona Perfil]



. 
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Aparecerán en filas con la fecha de creación (que sirve para abrir el documento), El usuario y la Caja (ya que sólo hay una Caja por usuario y perfil).
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Una vez realizados los cambios, podremos [image: image889.png]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image890.png]Guardary Cerrar



 para no seguir haciendo nada en este documento, o eliminarlo si tenemos permiso [image: image891.png]


 o bien salir sin hacer nada con [image: image892.png]xCermar



. 

NUEVO: También, con el botón [image: image893.png]Nuevo



, podemos dar de alta una nueva Caja.
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Si estamos autorizados a trabajar con varios perfiles, primero nos solicitará que le concretemos en que perfil (es decir, entidad y rol) queremos hacerlo.
De manera que seleccionaremos desplegando la lista de perfiles en los que estamos autorizados a trabajar con [image: image895.jpg]


, y confirmaremos con [image: image896.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image897.jpg]


. Seleccionado el perfil, tendremos el formulario que nos permite introducir los datos necesarios:

· Usuario.- Que tendremos que sacarlo con [image: image898.png]


 del Registro de Nombres de Dipalme.  Pues tiene que ser un usuario registrado en la Red Provincial.
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· Caja.- Nombre con el que identificaremos la caja (aconsejamos nombre corto o iniciales del usuario).
A la derecha encontramos información sobre el registro, ahora en blanco, pues todavía no la hemos grabado.

[image: image900.png]NEW_1e49
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Una vez realizados los cambios, podremos [image: image901.png]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image902.png]Guardary Cerrar



 para no seguir haciendo nada en este documento, o bien salir sin hacer nada con [image: image903.png]xCermar



. 
USUARIOS TESORERÍA.- Permite mantener los datos de los usuarios de tesorería que podrán consultar la información de los cajeros.

Aparecen paginados, si son muchas, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image904.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image905.png]Buscar.

la | 2|



.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo las de un rol, con [image: image906.jpg][Selecciona Perfil]



. 
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Aparecerán en filas con la fecha de creación (que sirve para abrir el documento), El usuario y la Caja (ya que sólo hay una Caja por usuario y perfil).
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Una vez realizados los cambios, podremos [image: image909.png]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image910.png]Guardary Cerrar



 para no seguir haciendo nada en este documento, o eliminarlo si tenemos permiso [image: image911.png]


 o bien salir sin hacer nada con [image: image912.png]xCermar



. 

NUEVO: También, con el botón [image: image913.png]Nuevo



, podemos dar de alta un nuevo usuario de Tesoría.
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Si estamos autorizados a trabajar con varios perfiles, primero nos solicitará que le concretemos en que perfil (es decir, entidad y rol) queremos hacerlo.
De manera que seleccionaremos desplegando la lista de perfiles en los que estamos autorizados a trabajar con [image: image915.jpg]


, y confirmaremos con [image: image916.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image917.jpg]


. Seleccionado el perfil, tendremos el formulario que nos permite introducir los datos necesarios:

· Usuario.- Aconsejamos darlo de alta con el nif o nombre corto.
· Pasword.- PIN inicial con el que podrá entrar el usuario, si bien él podrá luego cambiárselo.
· Correo-e del usuario.
· Descripción, campo de observaciones.
· Estado, sólo estará operativo el usuario si lo marcamos como [image: image918.png]@Publicado




A la derecha encontramos información sobre el registro, ahora en blanco, pues todavía no la hemos grabado.

[image: image919.png]NEW_1e49
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Una vez anotada la información, podremos [image: image920.png]


 guardarla y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image921.png]Guardary Cerrar



 para no seguir haciendo nada en este documento, o bien salir sin hacer nada con [image: image922.png]xCermar



. 
CONSULTAS USUARIOS TESORERÍA:

Los usuarios de Tesorería que tengamos activos, podrán acceder, para controlar el trabajo de los Cajeros encargados, por el siguiente enlace (donde el nombre de la Entidad y el del Rol se cambiará por el que corresponda):

http://www.dipalme.org/Servicios/Recursos/reservas.nsf/iniciar_session_tesoreria.xsp?entidad=Ayuntamiento+de+Huércal-Overa&rol=Ayto.HOvera
Enlace que podrán activar si hacen clic en el icono [image: image923.png]


, del mantenimiento de Usuarios de Tesorería.
Para iniciar la sesión pedirá que nos identifiquemos con el nombre de usuario y contraseña que tengamos y los caracteres de la imagen que aparezca para evitar el spam.

[image: image924.png]Inicio sesion
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Nos informa de la Entidad y Rol en la que nos vamos a identificar; y una vez identificados, se abrirá la pantalla con el menú principal del sistema de consulta de Informes de Tesorería.  Donde podremos obtener, entre otros los siguientes informes (si se necesitan nuevos o mejorar los existentes solicitar a info@dipalme.org): 
[image: image925.png]Informes
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En todos los informes encontraremos el botón [image: image926.png]B



, que se aconseja activar para actualizar los índices y así garantizar que el informe se genera con toda la información disponible (esperar un poco después de activar, antes de lanzar el informe para dar tiempo a que los datos se actualicen).
Y cuando finalicemos deberemos cerrar la sesión [image: image927.png]® Cerrar sesion



, para evitar que nuestro usuario y clave queden activos en el navegador.

POR CONCEPTO Y FORMA DE PAGO.- Permite relacionar entre fechas, los ingresos de reservas y actividades, por concepto y forma de pago.  Además. permite filtrar el informe por Caja, para poder ver lo que ha cobrado cada caja. (no obstante, los apuntes de Fiestas y Eventos asociados a cajas, sólo estarán disponibles los realizados a partir del 4/7/2016).
[image: image928.png]Por concepto y forma de pagd

29/06/2016 =] 29/06/2016

Ayuntamiento de Huércal Overa
Desde: 29/06/16 0:00 Hasta: 29/06/16 0:00
RESERVAS DE PISTAS
Efectivo
Datafono
TPVirtual
crc

Otros

=]

Ana Belén Egea Lopez
Caja Alfonso Juan Cueli Bernal

Caja Andres Navarro Fernandez

Caja Andres Navarro Gonzalez

Caja Baltasar Francisco Parra Flores,
Caja Baltasar Francisco Parra Flores,
Caja Diego Gomez Fernandez

Caja Juan Luis Fernandez Diaz

Caja Lorenzo Martos Navarro

Caja Maria de los Angeles Aliaga Alarcon
Caja Modesto Melchor Gimenez Sanchez
Caja Pilar Gazquez Artero

Caja Prueba

o€

o€

o€

o€

o€

(X3





POR CONCEPTO.- Para poder comprobar los ingresos realizados por concepto y así poder formalizarlos en el Presupuesto. Solicita el intervalo de fechas del informe: [image: image929.png]28/04/2016

‘ 28/04/2016




; y se genera con el botón [image: image930.png]
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SALDO PENDIENTE DE ABONADOS.- Serían los fondos que pertenecen a los Abonados, no a la Entidad, pues todavía no han sido utilizados, si bien están depositados en la cuenta de la Entidad.  Se seleccionará la fecha a la que se quiere consultar el saldo [image: image932.png]28/04/2016




; y se genera con el botón [image: image933.png]
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INGRESOS SALDOS DE CAJA.- Permite comprobar a una fecha determinada, lo que cada cajero ha ingresado en Caja, de lo que ha cobrado. .  Se seleccionará la fecha a la que se quiere consultar el saldo de caja  [image: image935.png]28/04/2016




; y se genera con el botón [image: image936.png]
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25.- Reservas por Días:


Entendemos por Reservas por Dias, la aplicación que permite informar y gestionar en Internet de los Recursos que tiene una Entidad de forma similar a lo que se hace con la base de Reservas antes vista; pero en este caso la reserva no es por intervalos horarios, sino sólo por días completos (fechas).  Por lo que su enfoque está sobre todo para la gestión del alquiler de Viviendas Rurales gestionadas por los Entes Locales.


Tanto si hacemos clic en el icono de [image: image938.png]Reservas por dias *



. Como si desplegamos la opción de Reservas por Días, en el menú principal de Contenidos
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Tendremos opción a decidir si queremos crear un nuevo documento de recurso para gestionar las reservas por días (Nuevo), o a ver todos los que haya, aunque nosotros no los hayamos creado, en cualquiera de las entidades y roles en los que tengamos permiso para trabajar (Mis entidades). Así como, la posibilidad de que los encargados puedan consultar y gestionar el estado de ocupación de los recursos (dentro de un recurso utilizando la pestaña Reservas) o de acceder a la Papelera para poder recuperar algún documento eliminado en los últimos 90 días.

NUEVO:

Si lo que queremos es crear un nuevo recurso para gestionar sus Reservas por días. Si estamos autorizados a trabajar con varios perfiles, al pulsar en el botón [image: image941.png]Nuevo



 primero nos solicitará que le concretemos en que perfil (es decir, entidad y rol) queremos hacerlo.
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De manera que seleccionaremos desplegando la lista de perfiles en los que estamos autorizados a trabajar con [image: image943.jpg]


, y confirmaremos con [image: image944.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image945.jpg]


. Seleccionado el perfil, tendremos el formulario que nos permite introducir los datos necesarios organizados por Pestañas:


[image: image946.png]Recurso | Resenas | Multimedia | (

6 Configuracién general para el recurso



 RECURSO.- para describir e informar del recurso, solicitando los siguientes campos:
Estado.- [image: image947.png]


 marcar cuando se quiera que esté visible el recurso.
Referencia (*), se genera automáticamente por el sistema cuando se grabe el recurso (es como un DNI que lo identifica unívocamente).

Título (*), con el que identificaremos el recurso.

Descripción, permitirá describir brevemente el tipo de recurso para cuando la información salga relacionada con otros.
Dirección del recurso (vía y número); Población; Provincia y Código Postal,  para localizar el recurso. 
Teléfonos, y Web, como información de localización adicional.

Además, tendremos el campo de texto enriquecido, para dar la información del recurso con el detalle y estilo que queramos.:
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Campo en el que podremos utilizar ALT+0 para abrir una ventana de ayuda
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[image: image950.png]Recurso | Resenas | Multimedia | Configuracion | Informacidn Notes
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 MULTIMEDIA.- Es la pestaña en la que agrupadas en dos nuevas sub-pestañas, podremos añadir imágenes:


ÍMAGEN CABECERA, donde pondremos la Descripción de la imagen, y la añadiremos con el botón [image: image951.png]Seleccionar archivo



. Solo una imagen que se utilizará para presentar el recurso cuando se relacione.
[image: image952.png]Imagen cabecera  Galeria de imagenss
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Anexo imagen, seleccione una imagen, puise en subir y después en guardar documento
Solo se permite una imagen






GALERÍA DE IMÁGENES.- donde marcaremos [image: image953.bmp] si queremos hacer visible la galería de imágenes, e iremos añadiendo con el botón [image: image954.png]Seleccionar archivo



 las imágenes relacionadas con el recurso.

[image: image955.png]Imagen cabecera  Galleria de imagenes
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si se activa, se verán las imágenes en miniatura al final del campo de texto enriquecido
[image: image956.png]




Y si se hace clic en cualquiera de ellas se verá ampliada con opción de ver las demás.

[image: image957.png]
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CONFIGURACIÓN.- Es la pestaña en la que agrupadas en siete nuevas sub-pestañas, pondremos la información que gestiona el tipo de reservas y pagos permitidos:


GENERAL, donde pondremos:

· Si mostramos o no el precio base en el calendario, marcando o no [image: image959.bmp]
· Si mostramos o no la leyenda de colores de los estados debajo del calendario, marcando o no [image: image960.bmp]
· El número de meses que queremos visualizar simultáneamente.

· Fecha Límite para realizar reservas (puede ser útil para evitar que se hagan reservas pasada la fecha de vigencia de las tarifas).

· Fechas No disponibles, lo que nos permite evitar que se hagan reservas en cualquier fecha, por la razón que sea (se separaran con coma, pero en la última no se pondrá coma).
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RESERVAS.- donde pondremos:

· Si permitimos hacer reservas desde el calendario o no, marcando o no [image: image962.bmp]
· Si aceptamos múltiples reservas o no, marcando o no [image: image963.bmp]
· El Número de reservas aceptadas por día para el recurso. Sería el aforo permitido para ese recurso (por lo que se puede utilizar no sólo para inmuebles, también para entradas de espectáculos, camas de albergue, etc..).

· Indicar el estado por defecto que quedará en el día cuando se haga una nueva reserva.

· Indicar el estado por defecto si la reserva se paga.

[image: image964.png]General | Reservas | Campos formulario | Métodos de pago
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CAMPOS FORMULARIO.- donde pondremos indicar los campos que queremos aparezcan en el formulario de inscripción (Si) o (No) y si queremos que se rellene obligatoriamente (Si (Requerido)):

· DNI, Nombre, Apellidos.
· Email, Teléfono. Si la Entidad tiene el servicio de SMS activado, y ha activado reservas por días como base de datos que puede utilizarlo, entonces el campo teléfono será obligatorio
[image: image965.png]Tekfono
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· Dirección, Población, Provincia, Código Postal.

· Notas/Sugerencias.

· Pedir ficheros Anexos.

· Capcha, para evitar envíos automatizados que puedan colapsar el sistema.
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Si se necesitan nuevos campos, se pueden pedir a admon-e@dipalme.org.

MÉTODOS DE PAGO.- donde indicaremos si admitimos pagos y que formas de pago admitimos:

· Si permitimos hacer pagos o no, marcando o no [image: image967.bmp]
· Si aceptamos pagos con TPV o no, marcando o no [image: image968.bmp]. Y en caso de aceptarlos indicar la Referencia del TPV a utilizar (de los dados de alta en Tablas Generales).

· Si aceptamos pagos con PayPal o no, marcando o no [image: image969.bmp]. Y en caso de aceptarlos indicar la Dirección de PayPal donde recibir los pagos (Obviamente el Ayuntamiento previamente deberá haberse dado de alta en PayPal).

· Si aceptamos pagos en metálico o no, marcando o no [image: image970.bmp]. (Inicialmente solo se indica que se ha cobrado en metalico; en breve estará disponible el control utilizando el sistema de cajas general de Reservas).

· Si aceptamos pagos por Transferencia o no, marcando o no [image: image971.bmp]. Y en caso de aceptarlos indicar el Número de la Cuenta bancaria en la que se debe hacer el ingreso (Obviamente, en las instrucciones se dirá que hay que poner la referencia de la reserva como concepto).
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PRECIOS.- El sistema permite poner un precio base diferente por cada día de la semana, en la subpestaña Tarifas base:

[image: image973.png]



Y en la pestaña Tarifas por días, podemos hacer descuentos según el número de días que se reserve el recurso. (solo se podrá hacer si el recurso ya está grabado).
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Con el botón [image: image975.png]o Afiadir tarifa



, podremos crear una tarifa especial para las reservas por un intervalo de días determinado
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El intervalo, se indica diciendo desde que número de días hasta que número de días, se aplica un precio x en lugar del precio báse que tenga el día.

Se podrán dar de alta tantos intervalos como sean necesarios, Y podremos eliminarlos o simplemente desactivarlos si no queremos perderlos pero que no se apliquen.

Si son muchos podremos utilizar los botones [image: image977.png]Todo | | Publicado || No pubiicado



 para facilitar la consulta.

Si alguien necesita un sistema diferente de tarificación, debe solicitarlo a admon-e@dipalme.org

ESTILOS COLORES.- Permitirá cambiar los colores por defecto de los distintos estados de la reserva.
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NOTIFICACIONES EMAIL Y SMS.- Permitirá definir el mensaje de correo-e  y sms que se puede enviar a la persona que haga la reserva, utilizando los comandos disponibles de datos variables:

[image: image979.png]{Entidad) - Nombre de la entidad Entidad
{Rol} - Nombre del Rol actual

{Estado} - Estado de la reserva Resenado/Confimado/Cancelado
{Nombre} - Nombre del usuario que ha realizado la resenva
{Apellidos} - Apellidos del usuario que ha realizado la resena
{Email - Direcién de correo electranico del usuario

{Telefonc} - Teléfono del usuario

{Direccion) - Direccion del usuario

{Poblacion} - Poblacién del usuario

{Provincia} - Provincia del usuario

{CP} - Cédigo postal del usuario

{Notas) - Notas/Sugerencias del usuario

{MetodoPago) - Método de pago seleccionado

{TituloRecurso} - Titulo del recurso
{NumeroCuenta} - Nimero de cuenta

{Dias} - Niimero de dias resenados

{Fechalnicio) - Fecha inicio de la resena

{FechaFin) - Fecha fin de Ia resena

{RecursolD)} - Referencia del recurso

{ResenalD)} - Referencia de Ia resena

{Descuento} - Descuento general

{Precio) - Precio de la resenva

{PrecioTotal} - Precio Total de la resenva

{Npedido} - Nimero de pedido para pago con tarjeta de crédito
{Banca) - Nombre del banco




Para el Correo-e, podremos activarlo o no [image: image980.bmp].  E indicar la cuenta de correo-e del administrador a la que queremos enviar una copia CC o oculta CCo, para que sepa cuando se hacen reservas.

Luego escribiremos el asunto y el contenido del mensaje, sustituyendo los datos variables por el correspondiente comando.

[image: image981.png]Activar envio de email
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300612017 14:33

Mostrar detalles

Historial Este mensaje ha sido remitido.

Ayuntamiento de Velefique
Gracias por sureserva

ID: GQE30062017143236 .
'ALBERGUE MUNICIPAL DE VELEFIQUE

Fecha Inicio: 10-jul-2017
Fecha fin: 11-jul-2017

PERSONA QUE RESERVA
Nombre: Luis

Apelidos: Garcia Maldonado
Teléfono: 950211171

Emai Igarciam @dipalme.org

IMPORTE:
Precio: 10€
Dias: 2

Precio Total: 10 €

Por favor, realice el pago, antes de dos dias, en la cuenta de UNICAJA ES40 2103 5840 66 0060000025 anotando la referencia de la Reserva realizada.

Notas/Sugerencias: prucba de reserva no valida

Ayuntamiento de Velefique




Para el SMS, podremos activarlo o no [image: image983.bmp].  E indicar el teléfono del administrador al que queremos enviar un SMS copia. (obviamente para que el sistema funcione hay que tener activado el servicio de SMS de la Red Provincial y el usuario que lo activa en este recurso estás autorizado en el mismo, pues de lo contrario no saldría la casilla de activar envío de sms ). 
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[image: image985.png]Activar envio de sms




El permiso se da en la base de datos de SMS, utilizando el cliente Notes.
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El contenido del mensaje se redactará utilizando los comandos para los datos variables.
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 INFORMACIÓN NOTES.- Es la pestaña en la que, una vez creado el documento, tendremos información sobre:

· Fechas de creación y modificación
· Autores y Editores que lo hayan modificado
· Tamaño
· ID de notes
· e ID universal
Una vez introducidos los datos, podremos [image: image991.jpg]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image992.jpg]L

i it



 para no seguir haciendo nada en este documento, o  eliminarlo [image: image993.png]Eliminar



 o bien salir sin hacer nada con [image: image994.jpg]Cancelar



. 


MIS ENTIDADES:


Para modificar el documento de un sendero ya existente, podremos utilizar la vista Mis Entidades, que relaciona todos los RECURSOS RESERVABLES POR DÍAS que existan en una entidad+rol en la que el usuario tenga permiso, con columnas de Estado (activo [image: image995.bmp] o no [image: image996.bmp] ), Título, Referencia, y los botones de Editar documento [image: image997.bmp] y Visualizarlo como se vería en Internet [image: image998.bmp].
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Los documentos de reservas aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image1000.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratar de localizar uno concreto con [image: image1001.png]Buscar. Q



.  Pero lo primero que tendremos que hacer, si accedemos por la vista de Mis Entidades, es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image1002.jpg][Selecciona Perfil]



. 

RECURSOS POR DÍAS.- Una vez localizado haciendo clic sobre la fecha de creación, se abrirá el correspondiente documento. Donde podremos modificar la información que ya hemos visto, está organizada en pestañas. 


Obviamente, si hacemos modificaciones podremos utilizar los botones [image: image1003.jpg]


 [image: image1004.jpg]L

i it



  o bien salir sin hacer nada con [image: image1005.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image1006.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes; o [image: image1007.jpg]o2

Duplicar



 que nos permite crear un nuevo documento partiendo de otro. 
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RESERVAS.- Una vez localizado haciendo clic sobre la fecha de creación, se abrirá el correspondiente documento. Donde ENCONTRAMOS LA PESTAÑA DE RESERVAS, en la que tendremos información de todas las reservas que se hayan realizado por Internet, y podremos gestionarlas e incluso crear nuevas reservas.
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Nos informa de la fecha de creación, del nombre y registro de quien hace la reserva, el ID de la reserva, y el intervalo de fechas reservado, desde hasta, (si es un sólo día, será la misma). 

También nos informa del Estado en el que está la reserva y si se quiere cambiar, habrá que hacer doble clic sobre el mismo para que se ponga en modo edición 
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Localizar.- Con [image: image1013.png]


podremos ver sólo las que se encuentren en el estado que nos interesa, lo que es muy útil cuando hay muchas.
Con [image: image1014.png]Introduce texto a buscar




podremos localizar la reserva por cualquier dato que conozcamos de la misma. Y si hacemos clic en [image: image1015.png]


 abriremos el buscador avanzado.
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Donde podremos buscar por cualquier dato o combinación.

Si marcamos una reserva [image: image1017.bmp]y utilizamos el botón [image: image1018.png]XEliminar



; o si hacemos clic en el botón del final [image: image1019.png]


, podremos borrar la reserva seleccionada.  Pero es aconsejable cambiar el estado a Cancelada, y así tendremos historia de lo que está pasando. Antes nos dará el mensaje para que confirmemos la eliminación
[image: image1020.png]&Desea eliminar el documento actual?





Exportar.- Con el botón [image: image1021.png]L Exportar



, podremos seleccionar las reservas que se encuentren en un intervalo de fechas y estado, para exportarlas a un fichero en formato Excel, CSV o XML.
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Edición.- Haciendo clic, sobre la fecha y hora de creación, o el botón [image: image1023.png][}



se abrirá la información de la reserva completa, pudiendo editarla.
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Reserva para el recurso, .
Referencia del recurso actual- 9AA20170629110604

Pago

Estado, [Cpengente  [v]1EN Wétodo de pago | contado

DReserva EQUOA072017125059 Bancoft pedide i

Fecha desde 110712017 precio 1000 €

Fecha hasta 110712017 I 000 €
Tota 1000 €

Fecha y Hora registrada 04072017 12:5059 CeDT

o 123123

Nombre antonio

Apelido [restot

. X arestoy@a2000 s

Tektono 950123123

Direccién 123

Poblacién 123

Cédigo Postal 123



[image: image1025.png]184226226113





La información aparece agrupada en:

DATOS DE LA RESERVA.-  Estado, ID que la identifica; y fechas desde hasta.

DATOS DEL PAGO.- Método de pago (Contado, TPV, Datáfono, PayPal o Transferencia); Banco/Nº Pedido (muy útil cuando el pago ha sido con TPV), precio, descuento, total.
DATOS DEL CLIENTE.- Fecha y hora en la que se hace la reserva; datos de localización y demás que se pidieran en el formulario. y en su caso los anexos.  También queda registrada la dirección IP desde donde se hizo la reserva.

Según lo que hayamos hecho utilizaremos uno de los botones de la cabecera [image: image1026.png]



ALTA DE RESERVAS:

Podremos hacer reservas vía enlace en el Recurso por Internet (la que harían los ciudadanos) o bien directamente editando el recurso, la que haría el administrador, atendiendo llamadas telefónicas o solicitudes presenciales.
ALTA VÍA INTERNET.-  El acceso se realiza por el calendario que se active cuando se consulte la información del recurso, bien directamente, o a través de una url intermedia que relaciones todos los recursos del tipo elegido (en Ayuda de CMSdipPro se pueden consultar todas las url´s disponibles):
/Servicios/Recursos/reservasdias.nsf/recurso_er.xsp?entidad=Ayuntamiento de Velefique&rol=Ayto.Velefique
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[image: image1028.png]AP RURALES MIRADOR 4

Calle Castro, s/n 04212 Velefique (Almeria)

Nombre del establecimiento:
“Apartamentos Turisticos Mirador de
Velefique”

Clasificacion: Edificio Complejo.
Categoria: 2 llaves -Rural

Direccién: C/ Castro, sin Localidad:
Velefique CP: 04212

Provincia: Almeria

N.Reg. Turismo: AI00252

Teléfonos de atencion: 950365372

620345179,

2 dormitorios, (4 plazas). (Un
dormitorio con cama de matrimonio y
otro con camas individuales)

Cocina equipada con homo, lavadora,
frigorifico, cafetera, microondas.
Terraza con mesay sillas.

El comedor consta de chimeneay aire
acondicionado.

El Primer dia reservado sera el de
entrada

La Salida se realizaré antes de las 12 horas del dia siguiente al liltimo reservado
TARIFA:

1 dia: 60 €
Mas de 2 dias: 40 € /dia

La Reserva sera anulada si no se hace el ingreso en el plazo de 2 dias en la cuenta de
UNICAJA ES40 2103 5840 66 0060000025 indicando en el mismo la referencia del
justificante de reserva.

Calendario de reservas

‘ JUNIO, 2021 »
Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

20 ]

I Disponible 1 Pendiente M Ocupado

‘ JuLio, 2021 »
Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

I Disponible 1 Pendiente M Ocupado

Desde Hasta

22061202 & 22061202 &





Podremos marcar el intervalo que queremos reservar, bien directamente en el calendario, o poniendo la fecha Desde, Hasta (si solo se quiere reservar un día, se pondrá la misma fecha en ambos campos).  Si la reserva queremos hacerla en un mes no visible, lo localizaremos avanzando con el botón [image: image1029.png]


 que encontramos a la derecha del mes.  Obviamente, sólo podremos reservar días que estén disponibles (por defecto el color verde salvo que lo hayamos cambiado).

Cuando pasamos el cursor por encima de la fecha, si lo hemos activado nos dirá el precio base.  Obviamente, en la información de la reserva deberemos indicar los precios en caso de reservar más días.  También deberemos dejar claro las normas de entrada y salida.  (a diferencia de los sistemas de los hoteles que la fecha de salida no se factura; aquí la fecha hasta es la última de uso, por lo que la salida se hace al día siguiente).


Una vez seleccionados los días que queremos utilizar el recurso, haremos clic en el botón [image: image1030.png]


que estará en color verde indicando el número de días que queremos reservar:

[image: image1031.png]Desde Hasta

30/08/2017 & 31/08/2017 &






Esto no sólo abre el formulario para hacer la reserva, sino que bloquea esas fechas para que otro usuario no pueda utilizarlas mientras no acabemos nosotros el proceso de reserva.

[image: image1032.png]Inicio | AP RURALES MIRADOR 4 | Formulario reserva

Datos personales

DNI

Nombre

Apellidos

Email

Teléfono

Direccion

Poblacion

Provincia

cP.

Notas/Suger.

DNI
Nombre
Apellidos
Email
Teléfono
Direccion
Poblacion
Provincia
Codigo postal

Notas / Sugerencias / Observaciones

[Clacepto términos y condiciones

Al enviar este formulario usted reconoce que ha leido y esta de acuerdo con nuestra

politica de privacidad Ver Politica e privacidad

.

©2021 Ayuntamiento de Velefique

Datos de la reserva

Fecha desde 010722021
Fechahasta ou072021

N° dias. 4 dias

Importe 160006
Precio total 160,00 €






Nos pide los datos que hayamos decidido al configurarlo; y nos informa de las fechas reservadas, el número de días, y el importe total a pagar, dependiendo de la tarifa que corresponda.  Cuando demos a [image: image1033.png]= Continuar




 o [image: image1034.png]


, podremos confirmar la reserva y, en su caso hacer el pago.  Con [image: image1035.png]Cancelar



abandonaremos sin hacer nada.


En caso de continuar y faltar algún dato de los que hayamos configurado como exigibles, nos lo indicará con un mensaje del tipo

[image: image1036.png]El campo email es obligatorio
El campo nombre e obligatorio
El campo DNI es obligatorio

El campo apellidos es obligatorio
El campo teléfono es obligatorio





Al darle continuar la reserva se realizará y podremos imprimir el justificante con

[image: image1037.png]& Imprimir justificante I




.


En caso de haber activado la posibilidad de pagar con TPV (tarjeta de crédito), se dará acceso a la pasarela de pago para poder realizar el pago.
 [image: image1038.png]Forma de | Tarjeta de crédito

onfinter -





Si se selecciona otra forma de pago, simplemente informa de donde hay que pagar y normalmente deja la reserva pendiente de que el operador compruebe que el ingreso se ha realizado; pero si se selecciona Tarjeta de crédito, al pulsar: [image: image1039.png]= Continuar



, aparecerá la pantalla de pago con tarjeta

[image: image1040.png]Pago de la inscripcion

FE

Referencia: CWM21062017111745
Importe: 10 €

Iral TPV Virtual





Donde se informa de la referencia y del importe a abonar, si hacemos clic en el botón [image: image1041.png]Iral TPV Virtual



, se conectará al sitio seguro de la entidad bancaria que presta el servicio de TPV (Hoy Cajamar y en breve Caixaban), para que el ciudadano ponga sus datos de tarjeta para el pago (ya que esos datos no tienen porque quedárselos el que cobra).

[image: image1042.jpg]>Datos de la Compra

Importe 500 Euros
Comercio Diputaciietan
Pedido 078502000861
Fecha 11/09/2013
Hora 14:25

sie- UGN

>Formas de Pago

$ i
e Tarieta 1
caducidad Mes[ ] Ao[ ]
e

MasterCard. Verifiedby
SecureCode VISA






Cuando rellene, el número de tarjeta, mes y año de caducidad y código de seguridad (datos que nunca guardará el Sistema de la Red Provincial, pues se están introduciendo, de forma segura, sólo en la página de la Entidad Bancaria), al pulsar: [image: image1043.jpg]


, antes de activar el proceso de cobro, al utilizar el sistema Verified by VISA, nos informará de la frase de seguridad o control que se asoció al Código de Identificación Personal CIP para que tengamos la seguridad de que la página que nos está pidiendo el código CIP no es fraudulenta.

[image: image1044.png]Verifiedty szt o @) serviked

Esta o5 Ia Frase de Control que usted definis para identificar al
‘Servidor d Autenticacién
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‘Comercio. Diputaciiztan
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Importe Operacién 0.10 Euros
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Al introducir el código CIP y pulsar el botón: [image: image1045.jpg]


, puede ocurrir que:

a) Si el proceso de cobro resulta OK , la página segura del banco nos lo informará con el mensaje

[image: image1046.png]>RESULTADO DE LA COMPRA

Importe 0,10 Euros
Comercio Diputacietan

Cédigo Comercio ks

Terminal 788

Nimero pedido 078902000903
Nimero Tarjeta e 0001)
Fecha 12/09/2013

Hora 12:19

Url Comercio hitp://www.dipalme.org

'OPERACION AUTORIZADA CON CODIGO: 407155




Donde nos informará de los datos de la operación (compra entendida como pago), en especial, de la url que ha solicitado se le ingrese el importe (url comercio) y del código que el banco ha asignado a la operación autorizada.  Información que podremos imprimir con el botón [image: image1047.jpg]Imprimir




.

Cuando pulsemos el botón: [image: image1048.jpg]‘Continuar



, volverá al sistema de la Red Provincial realizando la reserva en estado confirmada, dando información y la posibilidad de obtener el justificante.

[image: image1049.png]Inicio / Hotel rural Fifiana | Reserva realizada
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 Y con el botón: [image: image1050.png]24 Imprimir justificante



, podrá obtener el justificante de la inscripción y pago.

ALTA POR ADMINISTRADOR.- En este caso el usuario con permiso de gestión del recurso en la pestaña Reservas, podrá utilizar el botón [image: image1051.png]o+ Afiadir reseva



, lo que abrirá la pantalla con los datos de la reserva en blanco, para ir rellenando
[image: image1052.png]s Ayuntamiento de Fifiana
Ayto Fifiana

Reserva para el recurso, .
Referencia del recurso actual- 9AA20170629110604

Pago
Estado [Cpengente  [v]1EN Hétodo de pago | contado v|
DReserv Bancont® pecido /
Fecha desce s e
Fecha nasta
Descuento e
ol e
Fecha y Hora registrada 22062021 143313 CeOT
oumr
Nombre
Apelido i
enai =
Tektono
Dieccion
Pablacion
Codigo Postal

Notas/Sugerencias.






Por este camino, la liquidación del importe a pagar no es automática, sino que se hace directamente por el Administrador, por lo que puede poner el precio y los descuentos que condiere.

Según lo que queramos hacer utilizaremos uno de los botones de la cabecera [image: image1053.png]


.
PAPELERA:

La vista [image: image1054.png]71 Papelera



 abrirá la relación de documentos eliminados en los últimos 90 días, de la Entidad+rol seleccionada, en la que tenga permiso el usuario que accede.
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Con los botones de la cabecera podremos recuperar documentos eliminados, con el botón [image: image1056.jpg]Restaurar



, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image1057.jpg]Panel




Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image1058.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image1059.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image1060.jpg][Selecciona Perfil]



. 


Para realizar el procedimiento de restaurar, sólo hay que marcar el o los documentos y pulsar el botón [image: image1061.jpg]Restaurar



 de la barra de herramientas, en ese instante los documentos marcados quedarán restaurados.

PURGA DE DATOS:


Aunque no es accesible por CMSdipPro, si una Entidad quiere hacer pruebas antes de ponerlo en marcha definitivamente, en el acceso a la aplicación de reservas por días, vía cliente Lotus/Notes, existe un botón que permite limpiar todo lo que se haya realizado (eliminar documentos relacionados con un recurso: reservas, descuentos, etc..) para facilitar el empezar a utilizarlo en serio.
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26.- Senderos:


En la base de datos (aplicación) de Senderos, podremos crear cualquier documento con informacion de un sendero que queramos publicar en Internet.  

Tanto si hacemos clic en el icono de Senderos [image: image1063.png]


. Como si desplegamos la opción de Contenidos.- Senderos en el menú principal.
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[image: image1065.png]dip Pro Senderos [Mis entidades]

5 Ayuntamiento de Fifiana
 Ayto.Fifiana
Senderos | Espaiiol [v| & [ [selecciona Peri] vHEuscar s X
& Wis documentos >
Creado Estado Titulo  Entidad Rol Idioma NotesID

17/11/2016 17:45:19

17/11/2016 17:40:28

T Papelera

ww Ayuntamiento de Fiiana

Senderos  Ayuntamiento de Fiiana

AyoFiiana  EZ NT00000986

AyoFiiana  EZ  NT000009BA





Tendremos opción a decidir si queremos crear un nuevo sendero (Nuevo), o a ver los documentos que nosotros hayamos creado (Mis documentos); o todos los que haya, aunque nosotros no los hayamos creado, en cualquiera de las entidades y roles en los que tengamos permiso para trabajar (Mis entidades); o ver los documentos que se encuentren en la Papelera lo que permitirá recuperar documentos borrados en los últimos 90 días. 

o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image1066.jpg]Panel





NUEVO:

Si lo que queremos es crear un nuevo sendero. Si estamos autorizados a trabajar con varios perfiles, primero nos solicitará que le concretemos en que perfil (es decir, entidad y rol) queremos hacerlo.

[image: image1067.png]




De manera que seleccionaremos desplegando la lista de perfiles en los que estamos autorizados a trabajar con [image: image1068.jpg]


, y confirmaremos con [image: image1069.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image1070.jpg]


. Seleccionado el perfil, tendremos el formulario que nos permite introducir los datos necesarios:
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Título (*).- Introducir el nombre del sendero para poder localizarlo posteriormente, o para que aparezca en Internet.
Descripción.- Introducir un resumen de las características del sendero, que se utilizara para ampliar la cabecera pero sin ocupar el espacio de la información total.
Sendero o Ruta.-  [image: image1073.png][Selecciona Sendero o Ruta]





Itinerario.- Para anotar los hitos por los que transcurre el sendero.

Tipo (*).- Seleccionar de los tipos existentes el que corresponda.

[image: image1074.png](OBTT(Ecuestre ()Gran Recorrido (30tros Senderos (Pequefio Recorido ()Sendero Local (Sendero Turistico




Tipo de Recorrido (*).- Para indicar si es

 [image: image1075.png](OCircular ("lda y Vuelta(Ruta Pueblos (jTravesia




Medio.-  [image: image1076.png][JA pie[ Bicicleta[ JCoche [ Ecuestre



, puede marcarse más de uno.
Clasificador (*).- marcaremos lo que podemos encontrar  preferentemente (se puede marcar más de un clasificador)
[image: image1077.png][Agua[Aventura[Cine[|Cultura["JEn Familia[JENP]Gastronomia Historia[_Mineria“Naturaleza[ Paisaje[ Patrimonio





Tiempo.-  Para indicar el tiempo medio estimado en realizarlo, expresado en minutos.

Distancia.-  Para indicar la distancia del sendero, expresada en metros.

Desnivel positivo.-  Para indicar la suma de las distancias ascendidas durante un recorrido.


Desnivel negativo.-  Para indicar la suma de las distancias descendidas durante un recorrido.


Tipo de terreno.- indicar el correspondiente.


Homologado.- [image: image1078.png]Si@No




, marcar lo que proceda.

Estado señalización.- Indicar


Accesibilidad.- Indicar aspectos de accesibilidad del sendero.


Época.- indicar las mejores épocas para realizarlo y, en su caso, las que no se debe hacer por riesgos.


Grado de dificultad.- [image: image1079.png][Selecciona Grado de dificultad]






Altitud máxima.- indicarla en metros.


Altitud mínima.- indicarla en metros.

Severidad del medio natural.-  Permite valorarlo en una escala del 1 al 5.


Orientación del itinerario.-  Permite valorarlo en una escala del 1 al 5.


Dificultad del desplazamiento.-  Permite valorarlo en una escala del 1 al 5.


Cantidad de esfuerzo.-  Permite valorarlo en una escala del 1 al 5.

Espacio Natural.- Elegiremos con [image: image1080.jpg]


, el que corresponda de los catalogados. (si se necesitan nuevos se pueden solicitar a admon-e@dipalme.org)


Provincia.-  Por defecto, sale Almería, pero si es necesario se puede cambiar o añadir otra separada con coma, si el sendero discurre por más de una provincia.

Comarca.- Elegiremos con [image: image1081.jpg]


, la que corresponda.
Municipio.- Pondremos el o municipios por los que discurre el sendero, separados por coma.
Contenido. Campo de Texto enriquecido.- donde podremos escribir todo lo que queramos y utilizar los botones de edición que tenemos a nuestra disposición en la cabecera del campo, como si fuera un editor de textos. (Ver manual FCKeditor en la ayuda).
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En este campo es donde se describirá con todo el desarrollo necesario la información del sendero.

Imagen Cabecera.- [image: image1083.png]


, si desplegamos el grupo Imagen cabecera, podremos [image: image1084.png]Imagen cabecera: No se ha seleccionado ningtn archivo.



 anexar una imagen para que aparezca como cabecera del sendero, con el botón [image: image1085.png]


, que abrirá el cuadro de selección de ficheros del equipo cliente para seleccionar la imagen correspondiente (obviamente el tamaño de la imagen deberá ser coherente con el diseñó de la página en la que se pondrá la opción gráfica) y una vez seleccionada, confirmar con [image: image1086.png] Subir




Galería Imágenes.- [image: image1087.png]v Galeria imagenes



, si desplegamos Galería Imágenes, podremos [image: image1088.png]Imagen cabecera: No se ha seleccionado ningtn archivo.



 anexar tantas imágenes queramos, para que aparezcan con el sendero, 
Galería Anexos.- [image: image1089.png]


, si desplegamos Anexos, podremos subir anexos organizados por tipo.

[image: image1090.png]v Anexos
Imagen cabecera: No se ha seleccionado ningin archivo.

Anexo PDF: No se ha seleccionado ningin archivo.

Anexo KML: No se ha seleccionado ningin archivo.

Anexo GPX: No se ha seleccionado ningin archivo.





A la derecha, también encontramos información del registro, ahora en blanco, pues todavía no se ha grabado la noticia: usuarios que lo han creado o modificado, autores, tamaño, ids del documento, conflictos y url para verlo.

[image: image1091.png]Contador: o
Informacion notes

Creado:
Autor:
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Así, como otra información que deberemos introducir:

Parámetros.- [image: image1092.png]~ Parametros




. Si desplegamos este grupo veremos los campos que nos permiten gestionar la opción:

· Idioma. [image: image1093.jpg]Espafiol





· Área, Sección y Página, por si se quiere restringir el lugar en el que aparecerá la fiesta 
· Estado, marcando lo que corresponda [image: image1094.png](@Publicado()No Publicado




. Por defecto está Publicado. Pero si queremos que deje de verse, marcaremos No Publicado.
· Visualizar Galería.- [image: image1095.png]



· Geo-Lat. y Geo-Ing..- para indicar las coordenadas, lo que permite localizar el punto si se accede con el movil, y sacar la ruta de como llegar a él.

Una vez introducidos los datos, podremos [image: image1096.jpg]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image1097.jpg]L

i it



 para no seguir haciendo nada en este documento, o bien salir sin hacer nada con [image: image1098.jpg]Cancelar



. 


EDICIÓN DE EXISTENTES:

Para modificar el documento de un sendero ya existente, podremos utilizar dos vistas principales: la vista Mis Documentos, que relaciona todos los senderos que el usuario haya creado o modificado, informándonos de la Fecha de creación, Estado (con un botón verde o rojo según esté publicado o no y que podremos cambiar sin tener que abrir el documento), Título, Entidad, Rol, Idioma, e ID de notes.
[image: image1099.png]Senderos
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Y, la vista Mis Entidades, que relaciona todos los senderos que existan en una entidad+rol en la que el usuario tenga permiso, con columnas de creado, Estado, Título, entiad, rol, idioma e ID de notes.
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Los documentos de senderos aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image1101.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratar de localizar uno concreto con [image: image1102.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer, si accedemos por la vista de Mis Entidades, es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image1103.jpg][Selecciona Perfil]



. Una vez localizado haciendo clic sobre la fecha de creación, se abrirá el correspondiente documento. También podremos limitar la información de un sendero a la de un idioma concreto.
Observaremos también que, como se trata de un documento que ya existía, si nos dará información de la fecha de creación y modificación, así como de los usuarios que lo hicieron, etc.. Y podremos utilizar el icono [image: image1104.jpg]


 para eliminar los archivos binarios y sustituirlo por otros, pues pinchando en el nombre del archivo con botón derecho podremos bajarlo y guardar destino como.
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Obviamente, si hacemos modificaciones podremos utilizar los botones [image: image1106.jpg]


 [image: image1107.jpg]L

i it



  o bien salir sin hacer nada con [image: image1108.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image1109.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes; o [image: image1110.jpg]o2

Duplicar



 que nos permite crear un nuevo documento partiendo de otro. 

PAPELERA:

La vista [image: image1111.png]71 Papelera



 abrirá la relación de documentos eliminados en los últimos 90 días, de la Entidad+rol seleccionada, en la que tenga permiso el usuario que accede.
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Con los botones de la cabecera podremos recuperar documentos eliminados, con el botón [image: image1113.jpg]Restaurar



, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image1114.jpg]Panel




Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image1115.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image1116.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image1117.jpg][Selecciona Perfil]



. 


Para realizar el procedimiento de restaurar, sólo hay que marcar el o los documentos y pulsar el botón [image: image1118.jpg]Restaurar



 de la barra de herramientas, en ese instante los documentos marcados quedarán restaurados.

27.- Suscripciones:


En la base de datos (aplicación) de Suscripciones, podremos gestionar las suscripciones de los ciudadanos para recibir información, tanto por Internet, como por SMS o mensajes PUSH si se activa la APP del Sistema de Información Local Almería.


Tanto si hacemos clic en el icono de Suscripciones [image: image1119.png]Suscripciones




. Como si desplegamos la opción de Contenidos.- Teletipo en el menú principal.
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Tendremos opción a decidir si queremos crear una nueva suscripción (Nuevo), o ver los documentos que haya, aunque nosotros no los hayamos creado, en cualquiera de las entidades y roles en los que tengamos permiso para trabajar (Mis entidades); o ver los documentos en proceso (En Proceso); así como los documentos que se encuentren en la Papelera lo que permitirá recuperar documentos borrados en los últimos 90 días. O volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image1123.jpg]Panel





NUEVO:

Si lo que queremos es crear una nueva suscripción Si estamos autorizados a trabajar con varios perfiles, primero nos solicitará que le concretemos en que perfil (es decir, entidad y rol) queremos hacerlo.

[image: image1124.png]




De manera que seleccionaremos desplegando la lista de perfiles en los que estamos autorizados a trabajar con [image: image1125.jpg]


, y confirmaremos con [image: image1126.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image1127.jpg]


. Seleccionado el perfil, tendremos el formulario que nos permite introducir los datos necesarios.  


Pero esta parte es mejor hacerla con los enlaces correspondientes de suscripción según la Base de Datos.
SUSCRIPCIONES GENERALES:
Son las que se hayan realizado de Fiestas y Eventos, Tablón de Anuncios, Teletipo Noticias o Legislación.  En cualquiera de esas vistas, podremos consultarlas y editarlas.
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Deja constancia, en todas ellas, de los datos generales de control de las suscripciones:

· Estado.- Activa o no.

· Base de datos.- de la suscripción

· Referencia.- que genera el sistema y la identifica unívocamente.

· E-mail.- al que enviar la información.

· Modo de enlace de condiciones.- AND u OR,

· Aceptación de las políticas de privacidad y tratamiento de datos personales.


Y según la base de datos de la que envíe la información, los valores de selección de los campos correspondientes.

En Fiestas: Lugar, Actividad, Tipo, Sub-Tipo y Canal.
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En Tablón: Entidad, Procedencia 2, Procedencia 3, Asunto 1, Asunto 2 y Canal.
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En teletipo: Entidad, Rol, Procedencia, Categoría, SubCategoría y Canal.
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En Legislación: Rol, Tipo, SuTipo, Categoría y SubCategoría.
[image: image1132.png]Estado: @SiONe
o Informacion notes
Base de datos: Legisiacion
Creado: 02022021 223235 CET
Referencia 600 Autor: Anonymous
Modificado: 0210272021 22:36:23 CET
Email N IE mE Modificado por: - Notificacisn de EELL provincia de Almeria.
Tamafio: 27 (oytes)
Rol Servicios Sociales e o
= e UniversallD:  SFOESTDEOIFECzSERTONTESSES
Tipo egisiacion Conflictos:
SubTipo N
i .
S .
Modo AND
Acepto politica de privacidad @SiCONo
Acepto Condiciones del tratamiento ;1o
de mis datos personales @si





SUSCRIPCIONES FOROS:

Son las que se hayan realizado los Foros de Aplicaciones de Gestión, Comisión Permanente Red Provincial, Debate Jurídico, Europa Joven, Información RPC, Interno Diputación, Organización y Funcionamiento RPC, Promoción del Territorio RPC, Sistemas e Infraestructuras RPC y Socios Patronato de Turismo.  En cualquiera de esas vistas, podremos consultarlas y editarlas.
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Deja constancia, en todas ellas, de los datos generales de control de las suscripciones:

· Estado.- Activa o no.

· Base de datos.- de la suscripción

· Referencia.- que genera el sistema y la identifica unívocamente.

· E-mail.- al que enviar la información.

· Aceptación de las políticas de privacidad y tratamiento de datos personales.
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Sin que tengan campos especiales adicionales ninguna de ellas, ya que tan sólo se trata de recibir alerta de que se ha producido una nueva entrada en el Foro.

SUSCRIPCIONES APP:

Son las que se hayan realizado desde la APP de Información Local Almería.  En cualquiera de esas vistas, podremos consultarlas y editarlas.
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Deja constancia, en todas ellas, de lo siguiente:

· Estado.- Activa o no.

· INE Entidad.- Código que identifica la Entidad en la que se ha dado de alta en la app.

· E-mail.- al que enviar la información.

· Token dispositivo móvil.- 

· Sistema Operativo.-  Ios o Android
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Además irá dejando constancia de los datos de creación.

28.- Teletipo:


En la base de datos (aplicación) de Teletipo, podremos crear cualquier documento con una noticia que queramos publicar en Internet.  Se denomina teletipo porque se puede presentar como si fuera un teletipo de noticias de actualidad, pero existen otras muchas formas de ver las noticias en Internet.


Tanto si hacemos clic en el icono de Teletipo [image: image1138.png]


. Como si desplegamos la opción de Contenidos.- Teletipo en el menú principal.
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Tendremos opción a decidir si queremos crear una nueva noticia (Nuevo), o a ver los documentos que nosotros hayamos creado (Mis documentos); o todos los que haya, aunque nosotros no los hayamos creado, en cualquiera de las entidades y roles en los que tengamos permiso para trabajar (Mis entidades); o ver los documentos por otras vistas (Perfil, Categoría); o sólo los documentos en Borrador (no publicados); así como los documentos que se encuentren en la Papelera lo que permitirá recuperar documentos borrados en los últimos 90 días. También podremos mantener los modelos que nos faciliten el alta de nuevos eventos (Plantillas), tanto De documento, como de Texto xhtml. Y un apartado de Mantenimiento, donde podremos gestionar las Etiquetas de búsqueda.
o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image1141.jpg]Panel





NUEVO:

Si lo que queremos es crear una nueva noticia. Si estamos autorizados a trabajar con varios perfiles, primero nos solicitará que le concretemos en que perfil (es decir, entidad y rol) queremos hacerlo.

[image: image1142.png]




De manera que seleccionaremos desplegando la lista de perfiles en los que estamos autorizados a trabajar con [image: image1143.jpg]


, y confirmaremos con [image: image1144.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image1145.jpg]


. Seleccionado el perfil, tendremos el formulario que nos permite introducir los datos necesarios:
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Título (*).- Introducir la cabecera de la noticia para poder localizarla posteriormente, o para que aparezca en Internet.

Descripción.- Introducir un resumen de la noticia, que se utilizara para ampliar la cabecera pero sin ocupar el espacio total de la noticia.

Procedencia.- Puede Salir por defecto si se desea.

Referencia (*).- Es importantísima, pues es la que identifica el documento de forma unívoca frente a cualquier otro del sistema. Debe respetarse el inicio de la referencia que sale por defecto, pues es lo que nos evitará que la referencia que nosotros pongamos se confunda con la de otra entidad.

Clasificador 2.- Es un campo que sirve para indicar donde se verá la noticia, si en la página principal o en el blog o en ambas (dado que el blog es una base de datos que se alimenta de las noticias del teletipo, si bien en el blog se gestionan los debates).  Por eso con la lupa desplegamos para marcar una o amabas opciones.
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Actualidad.- Elegiremos [image: image1149.png]@SiCNo





Categoría.- Elegiremos con [image: image1150.jpg]


, la que corresponda. (si se necesitan nuevas se pueden solicitar a info@dipalme.org)


Sub-Categoría.- Elegiremos con [image: image1151.jpg]


, la que corresponda que dependerá de la categoría previamente elegida. (si se necesitan nuevas se pueden solicitar a info@dipalme.org)

Categoría 3.- para hacer una nueva clasificación libre.


Canal.- Para marcar del cuadro de diálogo que se abre con el botón [image: image1152.jpg]


, aquel o aquellos a los que interesar la noticia.
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Etiquetas.- Permite marcar del cuadro de diálogo que se abre con el botón [image: image1154.jpg]


,  a las etiquetas de la nube que queremos se asocie la noticia

[image: image1155.jpg]



Actualidad.- Permite, marcar si está o no de actualidad [image: image1156.png]


, lo que facilita dar la información más organizada. (no confundir con la fecha de caducidad que quitaría la información de esta base de datos y la pasaría al histórico de teletipo).

Fecha no Actualidad.- [image: image1157.png]


 Permite automatizar el pase de actualidad a no actualidad con el agente que lo haga al vencer esta fecha.

Fecha Si Actualidad.- [image: image1158.png]


 Permite automatizar el pase de no actualidad Si actualidad con el agente que lo haga al vencer esta fecha

Información Actualidad.- Permite dar un mensaje que puede presentarse en la Web sobre la actualidad de la noticia.
Contenido de la Noticia. Campo de Texto enriquecido.- donde podremos escribir todo lo que queramos y utilizar los botones de edición que tenemos a nuestra disposición en la cabecera del campo, como si fuera un editor de textos. (Ver manual FCKeditor en la ayuda).
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Imagen Cabecera.-[image: image1160.jpg]» Imagen cabecera.



, si desplegamos el grupo Imagen cabecera, podremos [image: image1161.png]Imagen cabecera: Ningtin archivo seleccionad




 anexar una imagen para que aparezca como cabecera de la noticia, con el botón [image: image1162.jpg]Seleccionar archivo



, que abrirá el cuadro de selección de ficheros del equipo cliente para seleccionar la imagen correspondiente (obviamente el tamaño de la imagen deberá ser coherente con el diseñó de la página en la que se pondrá la opción gráfica).

Galería Imágenes.-[image: image1163.jpg]» Galeriaimagenes



, si desplegamos Galería Imágenes, podremos [image: image1164.png]Galeria imagenes:| Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado




 anexar tantas imágenes queramos, para que aparezcan con la noticia, con el botón [image: image1165.jpg]Seleccionar archivo



, que abrirá el cuadro de selección de ficheros del equipo cliente para seleccionarlas (obviamente el tamaño de las mismas deberá ser coherente con el diseñó de la página en la que se pondrá la opción gráfica).

Galería Anexos.-[image: image1166.jpg]» Galeria anexos



, si desplegamos Galería Anexos, podremos [image: image1167.png]Galeria anexos: | Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado | o Subir (maximo 10MB)



 anexar todos los ficheros que queramos añadir a la noticia, con el botón [image: image1168.jpg]Seleccionar archivo



, que abrirá el cuadro de selección de ficheros del equipo cliente para seleccionarlos. (previamente deberán tener el nombre con el que queremos que aparezcan en la relación de ficheros anexos). 

A la derecha, también encontramos información del registro, ahora en blanco, pues todavía no se ha grabado la noticia: usuarios que lo han creado o modificado, autores, tamaño e id del documento.
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Así, como otra información que deberemos introducir:

Parámetros.- [image: image1170.png]~ Parametros




. Si desplegamos este grupo veremos los campos que nos permiten gestionar la opción:

· Idioma. [image: image1171.jpg]Espafiol





· Área, Sección y Página, por si se quiere restringir el lugar en el que aparecerá la fiesta 
· Fecha Publicación, que podremos seleccionar con el botón de calendario [image: image1172.jpg]


. (mientras no venza la noticia no estará visible).
· Fecha Caducidad, que podremos seleccionar con el botón de calendario [image: image1173.jpg]


. (cuando se cumpla, el documento pasará al histórico).

· Visible Web, marcando lo que corresponda [image: image1174.jpg]@ si ) No



. Por defecto está Si. Pero si queremos que una noticia ya publicada deje de verse sin caducar, marcaremos No.

· E-Mail, escribiremos la dirección de correo-e con formato Internet nombre@dominio, a la que el que consulte la noticia podrá pedir información adicional o a la que se darán avisos relacionados como cambio de fechas.

Parámetros Avanzados.-[image: image1175.jpg][



. Si desplegamos este grupo veremos los siguientes campos:

· Visualizar galería, marcando lo que corresponda [image: image1176.jpg]@ si ) No



. Por defecto está Si, lo que significa que en la información se verá la galería de imágenes de la noticia. 

· Visualizar anexos, marcando lo que corresponda [image: image1177.jpg]@ si ) No



. Por defecto está Si, lo que significa que en la información se verá la relación de anexos introducidos en galería de anexos de la noticia. 

· Color texto slider, en formato exadecimal #rrggbb, aunque por defecto está blanco.  Se utiliza para cuando se presente la noticia en una ventana el texto que se superpone a la imagen, se pueda cambiar de color si el blanco no lo hace suficientemente legible. (cuando se guarda la imagen es el mejor momento para decidir que color se podrá leer mejor en el ejemplo se ha cambiado el blanco por rojo).

[image: image1178.jpg]



Una vez introducidos los datos, podremos [image: image1179.jpg]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image1180.jpg]L

i it



 para no seguir haciendo nada en este documento, o guardarlo como borrador [image: image1181.jpg]Borrador



 o bien salir sin hacer nada con [image: image1182.jpg]Cancelar



. 

Además, antes de crear el documento contamos con el botón [image: image1183.jpg]


, que facilita su creación, pues abrirá el cuadro de diálogo que nos permitirá seleccionar una plantilla de documentos o una plantilla de texto Xhtml de la que partir al crear la noticia.

[image: image1184.jpg]




Seleccionando con el desplegable [image: image1185.jpg]


 De documento, elegiremos la plantilla de metadados del documento que confirmaremos con el botón [image: image1186.jpg]Insertar documento



.  Mientras que con el desplegable xhtml, lo que elegiremos es la plantilla del texto que pondremos en el campo de texto enriquecido, cuando confirmemos con el botón [image: image1187.jpg]Insertar xhtml





EDICIÓN DE EXISTENTES:

Para modificar el documento de una noticia ya existentes, podremos utilizar dos vistas principales: la vista Mis Documentos, que relaciona todas las noticias que el usuario haya creado o modificado, informándonos de la Fecha de creación, Título, Entidad, Rol, Fechas de publicación Desde-hasta, Categoría, Referencia e Idioma.
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Y, la vista Mis Entidades, que relaciona todas las noticias que existan en una entidad+rol en la que el usuario tenga permiso, con columnas de creado, título, clasificador, fichero y Referencia
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Los documentos de noticias aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image1190.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratar de localizar uno concreto con [image: image1191.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer, si accedemos por la vista de Mis Entidades, es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image1192.jpg][Selecciona Perfil]



. Una vez localizado haciendo clic sobre la fecha de creación, se abrirá el correspondiente documento.
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Observaremos también que, como se trata de un documento que ya existía, si nos dará información de la fecha de creación y modificación, así como de los usuarios que lo hicieron, etc.. Y podremos utilizar el icono [image: image1194.jpg]


 para eliminar los archivos binarios y sustituirlo por otros, pues pinchando en el nombre del archivo con botón derecho podremos bajarlo y guardar destino como.
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Obviamente, si hacemos modificaciones podremos utilizar los botones [image: image1196.jpg]


 [image: image1197.jpg]L

i it



  o bien salir sin hacer nada con [image: image1198.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image1199.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes; o [image: image1200.jpg]o2

Duplicar



 que nos permite crear un nuevo documento partiendo de otro. También partir de plantillas [image: image1201.png]Plan tillas



, o guardar como borrador [image: image1202.png]St



.

GESTIÓN DE COMENTARIOS.-  Dado que los comentarios o respuestas a una noticia los puede hacer cualquier usuario, es en la vista de MIS ENTIDADES, donde podremos consultarlos y gestionarlos.
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Las noticias que tengan respuestas aparecerán precedidas de  [image: image1204.jpg]


 , por lo que haciendo clic en el mismo podremos desplegarlas, con lo que el botón cambiará a [image: image1205.jpg]


, para permitirnos plegarlas de nuevo.  Los mismos botones nos indicarán la existencia de respuestas a respuestas, ya que éstas estarán anidadas, es decir se puede responder a la noticia principal o  a una de las respuestas.


Una vez que tengamos desplegadas las respuestas, observaremos que tienen un icono que nos indica si está publicada [image: image1206.jpg]


 o no [image: image1207.jpg]


. 


Haciendo clic sobre la fecha de cualquiera de ellas, se abrirá el correspondiente documento, en el que no sólo podremos ver la información sino gestionarla. En especial marcar o desmarcar el campo de Publicado.


Veremos el Título, Descripción y Referencia de la Noticia, así como si está o no Publicada la respuesta, según que esté marcada o no [image: image1208.jpg]


.


También el Nombre y Correo-e que ha puesto quien hace el comentario, y la Dirección IP desde donde se hace.


Y obviamente, el campo de texto enriquecido con el comentario.


A la derecha tendremos, como en todos los documentos, información de autores y fechas de creación y modificación. ID del documento y tamaño.


Obviamente, también podremos utilizar los botones [image: image1209.jpg]


, [image: image1210.jpg]L

i it



 , o bien salir sin hacer nada con [image: image1211.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image1212.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles.

OTRAS VISTAS:

Además de poder localizar los documentos por las vistas de Mis Documentos y Mis Entidades, podemos hacerlo por otros criterios de clasificación: Perfil y Categoría.
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Aparecen también paginados, si son muchas, pudiendo localizarlas con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image1215.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar un documento concreto con [image: image1216.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image1217.jpg][Selecciona Perfil]



. Una vez localizado haciendo clic sobre la fecha de creación, se abrirá el correspondiente documento y podremos hacer lo mismo que si lo hubiéramos localizado por otro camino.

Obviamente, si hacemos modificaciones podremos utilizar los botones [image: image1218.png]o i i O s W s B M O
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BORRADOR:

Borrador, es una vista especial, que nos presenta los documentos de las Entidades+roles en los que tengamos permiso para trabajar, que se encuentren en modo borrador (es decir, no visibles en Internet).
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Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image1220.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image1221.jpg][Selecciona Perfil]



. Una vez localizado haciendo clic sobre la fecha de creación, se abrirá el correspondiente documento y podremos hacer lo mismo que si lo hubiéramos localizado por otro camino. También podremos seleccionarlos por idioma [image: image1222.png]


 o buscar por cualquier palabra del documento [image: image1223.png]Buscar [N
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La banderola roja de la esquina superior derecha del documento nos indica que se trata de un borrador. Podremos trabajar con él de la misma manera que si estuviéramos creando un documento para publicar, como vimos anteriormente; pero en este caso, no sólo podremos seguir dejándolo como borrador si guardamos normalmente, sino que con el botón [image: image1225.jpg]Publicar



, al guardarlo se cambiará el estado de borrador a publicado.

PAPELERA:

La vista [image: image1226.png]71 Papelera



 abrirá la relación de documentos eliminados en los últimos 90 días, de la Entidad+rol seleccionada, en la que tenga permiso el usuario que accede.
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Con los botones de la cabecera podremos recuperar documentos eliminados, con el botón [image: image1228.jpg]Restaurar



, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image1229.jpg]Panel




Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image1230.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image1231.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image1232.jpg][Selecciona Perfil]



. 


Para realizar el procedimiento de restaurar, sólo hay que marcar el o los documentos y pulsar el botón [image: image1233.jpg]Restaurar



 de la barra de herramientas, en ese instante los documentos marcados quedarán restaurados.

PLANTILLAS:

[image: image1234.png]De documento
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Las vistas de Plantillas permiten mantener documentos generales no publicados, que podrán ser utilizados como modelo de partida para facilitar el trabajo de crear nuevas noticias.

Por Plantilla de documento, entendemos la información de metadatos que acompañan obligatoriamente a una noticia y facilitará su gestión.

Por Plantilla de Texto xhtml, entendemos el contenido del campo de texto enriquecido que da la información concreta que se consultará en Internet.

PLANTILLAS DE DOCUMENTO.- Si elegimos la vista De documento, se abrirá la relación de plantillas de metadatos de noticias que haya creado algún usuario con permiso en alguno de los roles a los que nosotros también tengamos permiso.

[image: image1235.png]m» Diputacién Provincial de Almeria
¥ ACL

Teletipo

-
2 Wis documentos Crondo

22/07/2011 9:17:02

5 Mis entidades
2200712011 9:19:46

3 Peri

§ Categoria

(&3] Borrador

0 Papelera

Plantillas

d1.ACL.- Teletipo

Referencia
General

General2

Buscar.

Descripeion

=

Nuevo

Panel






Con los botones de la cabecera podremos crear una nueva plantilla de documento de fiestas con el botón [image: image1236.jpg]


, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image1237.jpg]Panel




Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image1238.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image1239.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image1240.jpg][Selecciona Perfil]



. Una vez localizado haciendo clic sobre la fecha de creación, se abrirá el correspondiente documento y podremos hacer lo mismo que si lo hubiéramos localizado por otro.

Cuando vamos a crear uno nuevo primero tendremos que seleccionar el perfil en el que lo queremos crear y una vez seleccionado podremos rellenar los datos correspondientes a la plantilla
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En Ref (*), se pondrá el nombre con el que identificaremos la plantilla en el desplegabe De documentos, cuando queramos utilizarla. Descripción sirve para ampliar la referencia; y el resto de los campos se rellenarán de la misma manera que si estuviéramos creando un documento de noticias. (ojo no se podrá grabar si no se rellenan los obligatorios: marcados con *).
Cuando rellenemos todo o hagamos las modificaciones, podremos utilizar los botones [image: image1242.jpg]


 [image: image1243.jpg]L

i it



  o bien salir sin hacer nada con [image: image1244.jpg]Cancelar



. 

Si lo que hacemos es editar un documento que ya existe, también, si tenemos permiso, podremos [image: image1245.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes; o [image: image1246.jpg]o2

Duplicar



 que nos permite crear un nuevo documento partiendo de otro. 

PLANTILLAS XHTML.- Si elegimos la vista Texto xhtml, se abrirá la relación de plantillas de noticias (texto xhtml del campo de texto enriquecido) que haya creado algún usuario con permiso en alguno de los roles a los que nosotros también tengamos permiso.
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Con los botones de la cabecera podremos crear una nueva plantilla, de texto xhtml de un tipo de noticias, con el botón [image: image1248.jpg]


, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image1249.jpg]Panel




Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image1250.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image1251.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image1252.jpg][Selecciona Perfil]



. Una vez localizado haciendo clic sobre la fecha de creación, se abrirá el correspondiente documento y podremos hacer lo mismo que si lo hubiéramos localizado por otro.

Cuando vamos a crear uno nuevo primero tendremos que seleccionar el perfil en el que lo queremos crear y una vez seleccionado podremos rellenar los datos correspondientes a la plantilla xhtml
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En Ref (*), se pondrá el nombre con el que identificaremos la plantilla en el desplegabe Xhtml, cuando queramos utilizarla. Descripción sirve para ampliar la referencia; y crearemos en el campo de texto enriquecido el modelo noticia que queremos crear.

Cuando lo tengamos o hagamos las modificaciones, podremos utilizar los botones [image: image1254.jpg]


 [image: image1255.jpg]L
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  o bien salir sin hacer nada con [image: image1256.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image1257.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes; o [image: image1258.jpg]o2

Duplicar



 que nos permite crear un nuevo documento partiendo de otro (obviamente estas últimas opciones solo están disponibles en modo edición de una plantilla que ya exista).

MANTENIMIENTO:


[image: image1259.png]Etiquetas (13)



. Esta opción permite mantener a cada perfil (entidad+Rol) su propia colección de etiquetas.
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Con los botones de la cabecera podremos crear nuevas etiquetas, con el botón [image: image1261.jpg]


, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image1262.jpg]Panel




Aparecerán paginadas, si son muchas, pudiendo localizarlas con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image1263.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar una concreta con [image: image1264.png]Buscar.

| o | %



.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image1265.jpg][Selecciona Perfil]



. Una vez localizado haciendo clic sobre el mismo, se abrirá el correspondiente documento y podremos modificarlo o eliminarlo.

Cuando vamos a crear uno nuevo primero tendremos que seleccionar el perfil en el que lo queremos crear y una vez seleccionado podremos darlo de alta
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Solo solicita Etiqueta (*), donde se pondrá el nombre de la misma.
Cuando lo tengamos o hagamos las modificaciones, podremos utilizar los botones [image: image1267.jpg]
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  o bien salir sin hacer nada con [image: image1269.jpg]Cancelar



. 

Pero si editamos una ya creada, también, podremos [image: image1270.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes; o [image: image1271.jpg]o2

Duplicar



 que nos permite crear un nuevo documento partiendo de otro y además nos informará de los datos del documento en Información Notes
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29.- Transparencia:


Según la Exposición de Motivos de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la información pública y buen gobierno (BOE nº 295, de 10 de diciembre de 2013), la transparencia, el acceso a la información pública y las normas de buen gobierno deben ser los ejes fundamentales de toda acción política. Sólo cuando la acción de los responsables públicos se somete a escrutinio, cuando los ciudadanos pueden conocer cómo se toman las decisiones que les afectan, cómo se manejan los fondos públicos o bajo qué criterios actúan nuestras instituciones podremos hablar de una sociedad crítica, exigente y participativa. Y en su artículo 10, contempla la creación de un Portal de Transparencia que facilite el acceso a los ciudadanos a la información de esta naturaleza. (En Andalucía, la Ley 1/2014, de 24 de junio, amplia las obligaciones de transparencia activa)
Transparencia Internacional (Transparency Internacional España) es una organización no gubernamental a escala universal dedicada a combatir la corrupción, congregando para ello en una vasta coalición global a la sociedad civil, al sector privado y la los distintos gobiernos, entendiendo que la principal herramienta en la lucha contra la corrupción es la información, buscando fundamentalmente no la denuncia de casos individuales, sino que por el contrario orienta sus esfuerzos a una perspectiva de logros sustentables en el largo plazo, privilegiando la prevención y la reforma de los sistemas.

En el ámbito de las Administraciones Públicas, y en concreto en el de las Entidades Locales, esta Organización elabora desde 2008 un Índice de Transparencia de los Ayuntamientos y desde 2012 un Índice de Transparencia de las Diputaciones Provinciales, dirigidos a medir el nivel de transparencia de las correspondientes instituciones públicas, y ello a través de la evaluación de los datos y la información que hacen pública en su página web en relación con los ochenta indicadores agrupados en seis áreas de transparencia de cada Índice.

Las Entidades Públicas Adheridas a la Red Provincial que quieran colaborar en esta experiencia, podrán utilizar la aplicación (base de datos) de Transparencia que, de similar forma a como lo están haciendo otras Administraciones Locales, facilitará información sobre los mencionados indicadores, que se utilizarán como índice de la información facilitada en el Portal de Transparencia que se ha habilitado en su sede electrónica. De manera que los citados indicadores se utilizarán como medio de acceso a la información correspondiente, sin perjuicio de que la misma esté publicada en otras secciones de la Sede Electrónica de la Diputación, según la naturaleza de la información de que se trate.
Pero el sistema está preparado para poder ofrecer la información no sólo con los indicadores de Transparencia Internacional, la misma información se puede presentar atendiendo a cualquier batería de indicadores o criterios de clasificación que se quieran utilizar.  Pudiendo incluso ofrecerse, simultáneamente, atendiendo a varios índices (Trasparencia Internacional, FAMP, Universidad de Málaga, Junta de Andalucíaetc..). Para ello, se puede preparar un documento en la aplicación de Información, donde se daría la información del sistema utilizado, con los correspondientes enlaces a los Grupos de Indicadores, utilizando las url´s normalizadas de transparencia, que se pueden consultar en la Ayuda del CMSdipPro.
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Esta url, presenta los indicadores del año, índice y Grupo que se pongan como parámetro, con el estilo que tenga la página. Y por cada indicador, no sólo enlazará con la información correspondiente, sino que informará del órgano responsable de la misma y del modo de reutilización de la información autorizado, con enlace a las observaciones correspondientes.
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También, como veremos después, podremos utilizar el sistema de indicadores auditables que permite dar una información de más calidad.  Pudiendo consultarse las entidades de la provincia que están en el sistema en el siguiente enlace:

https://app.dipalme.org/transAudi/listaPortales.jsp?menu2=N

Tanto si hacemos clic en el icono de Galería [image: image1275.png]Transparencia



. Como si desplegamos la opción de Contenidos.- Transparencia en el menú principal.
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Tendremos opción a decidir si queremos crear un nuevo documento de transparencia (Nuevo), o a ver los que nosotros hayamos creado (Mis documentos); todos los que haya, aunque nosotros no los hayamos creado, en cualquiera de las entidades y roles en los que tengamos permiso para trabajar (Mis entidades); Si se trabaja con varios índices, utilizar la vista (Índice); o ver los que tengamos en la Papelera.  Así como acceder a las opciones de Administración, si se es administrador de la Red Provincial para poder mantener los indicadores, Índices y Modalidades de cesión de la información; o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image1278.jpg]Panel



. (También existen las vistas del grupo de Mantenimientos, sólo accesibles para administradores de la Red Provincial y que coinciden con las que se pueden acceder por Administración.- Mantenimientos).

GESTIÓN INDICADORES AUDITABLES:


Si lo que queremos Es acceder al sistema de gestión de indicadores de transparencia AUDITABLES, haremos clic en el botón  [image: image1279.png]=Y

Gestion



, que nos dará acceso a la aplicación correspondiente, donde deberemos estar dados de alta previamente.  Si se quiere utilizar este sistema, contactar con organización@dipalme.org que le darán las instrucciones necesarias y le prestaran asistencia al respecto.
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Si no nos identificamos, tan sólo podremos consultar la información existente; pero si hacemos clic en el botón [image: image1281.png]Login
Administracion
Sistema



, podremos identificarnos y gestionar los datos de nuestro perfil.
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Si está interesado en utilizar este sistema, consulte el manual correspondiente.


NUEVO:

Si lo que queremos es hacer un nuevo documento de un indicador de transparencia. Si estamos autorizados a trabajar con varios perfiles, primero nos solicitará que le concretemos en que perfil (es decir, entidad y rol) queremos hacerlo.
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De manera que seleccionaremos desplegando la lista de perfiles en los que estamos autorizados a trabajar con [image: image1286.jpg]


, y confirmaremos con [image: image1287.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image1288.jpg]


. Seleccionado el perfil, tendremos el formulario que nos permite introducir los datos necesarios:

Estado.-  Cuando queremos que sea visible marcaremos [image: image1289.png]


. Y si queremos que no se vea [image: image1290.png]



Año (*).- Para publicar los índices por año.
Índice (*).- Aquí con el botón [image: image1291.png]


, cogeremos el índice que queremos incorporar a nuestro portal (Como existen varios índices, primero elegimos el con el que vamos a trabajar [image: image1292.png][Selecciona Indice]




).
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Área, Grupo e Indicador.-  aparecerán en función del índice elegido.
Enlace.-  Pondremos la url con la dirección que da la información del correspondiente índice. Si es información que está en las bases de datos de contenidos o en en oracle del la Red Provincial, podremos localizarla con el botón [image: image1294.png]


. Tener en cuenta que:

· En Información se pude crear un documento genérico informativo para poner transitoriamente en los indicadores que todavía no tengamos información publicada; Y otro para informar de los que no tengamos información que publicar.
· La información de Oracle (de aplicaciones de gestión como Vehículos, Intervenciones, habilitados, etc..) se extrae con con las vistas de Fron-end
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Órgano responsable.-  Cada indicador se puede asociar con el órgano responsable de la correspondiente información.  Eso no sólo permitirá que, en caso de que no estuviera la información disponible, el ciudadano que quiera conocerla pueda ejercer su derecho de solicitarla, dirigiendo la petición al órgano responsable de ponerla. (Con el botón [image: image1296.png]


 se traerá uno de los que estén dados de alta en el organigrama de la Entidad en Tablas Generales). 
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O ir escribiendo en el campo con lo que se va filtrando y visualizando las opciones correspondientes para seleccionarlas
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Usuarios interlocutores.-  Si dentro del órgano hay unas personas concretas responsables de que el contenido de este indicador esté actualizado, se pueden indicar aquí, seleccionándolas de la libreta de direcciones con el botón [image: image1299.bmp], que nos permitirá buscarlos e ir añadiéndolos con [image: image1300.png]Afiadir
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Morma que obliga.-  Permite asociar al indicador la norma que nos obliga a publicar esa información. (artículo y norma). Es un dato que podrá salir del indicador si lo tiene.

Periodicidad de la Revisión.-  Facilita el organizar la tarea de revisar si se está publicando bien la información correspondiente. Pues permite llevar un Registro de revisiones, en el que podemos dejar constancia de cuando y quien ha realizado la revisión.

Prioridad.-  Permite [image: image1302.png]| [Selecciona prioridad]



 que debe tener este indicador, para que los responsables del mismo actúen en consecuencia. (Normal, Importante o Prioritario).

Modalidad de Reutilización.-  Permite seleccionar de la tabla correspondiente [image: image1303.png]Modalidad



 , la modalidad de reutilización de la información que, para la información de que se trate, se tiene aprobada de conformidad con las disposiciones vigentes sobre transparencia y sobre reutilización de la información del sector público.
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Modalidad Observaciones.-  Cuando se elige una modalidad de Reutilización, si tiene descrita las observaciones al llamar la modalidad, también nos traeremos las observaciones asociadas a la misma.
Descripción.-  Por si se quiere poner alguna aclaración asociada al índice correspondiente de forma resumida. (sacara el comentario que tenga el indicador)
Texto íntegro.-  Es un campo de texto enriquecido que nos permite anotar todo lo que consideremos necesario, incluidas imágenes.

A la derecha, también encontramos información del registro, ahora en blanco, pues todavía no se ha grabado la nueva imagen: usuarios que lo han creado o modificado, autores, tamaño e id del documento.
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Una vez introducidos los datos, podremos [image: image1306.jpg]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image1307.jpg]L

i it



 para no seguir haciendo nada en este documento, o bien salir sin hacer nada con [image: image1308.jpg]Cancelar



. 


EDICIÓN DE EXISTENTES:

Para poder modificar un indicador existente, disponemos de dos vistas principales: la vista Mis Documentos, que relaciona todos los documentos de transparencia que el usuario haya creado o modificado, organizados por el Índice que seleccione; e informándonos de la Fecha de creación, Estado, Indicador, Índice, Grupo, Área, Entidad, Rol y Año.
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Y, la vista Mis Entidades, relaciona todos los documentos transparencia que existan en una entidad+rol en la que el usuario tenga permiso, con columnas de fecha creación, Estado, Indicador, Índice, Grupo, Área, Entidad, Rol y Año.
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Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image1311.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratar de localizar uno concreto con [image: image1312.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image1313.jpg][Selecciona Perfil]



. Una vez localizado haciendo clic sobre la fecha de creación, se abrirá el correspondiente documento.
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También, observaremos que como se trata de un documento que ya existía, si nos dará información de la fecha de creación y modificación, así como de los usuarios que lo hicieron, etc.. (información notes). 

Obviamente, si hacemos modificaciones podremos utilizar los botones [image: image1315.jpg]
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  o bien salir sin hacer nada con [image: image1317.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image1318.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes; o [image: image1319.jpg]o2

Duplicar



 que nos permite crear un nuevo documento partiendo de otro.

REVISIONES FORMALES:
Como hemos visto el sistema esta pensado para poder hacer revisiones periódicas formales de los contenidos de los indicadores dejando constancia de las mismas (es algo que puede regularse en la Ordenanza de transparencia y buen gobierno).  Por eso aquí encontramos también el botón [image: image1320.png]Firmar Revision



, que si se activa, dejará un registro de la fecha y usuario que lo hace. (si se pulsa varias veces en la misma fecha, sólo dejará un registro).
Registro que podremos consultar en el apartado 

[image: image1321.png]Registro de revisiones




[image: image1322.png]me



Nos permite consultar como se ve el indicador en la página, y sobre todo como se ve la información que llama la url del indicador, con lo que se facilita la revisión.

Pero, si se quiere tener los indicadores auditados, mejor es utilizar el sistema de Gestión de indicadores auditables al principio referido, y del que pueden conseguir aistencia contactando con organizacion@dipalme.org
OTRAS VISTAS. ÍNDICE:

La vista Índice, relaciona todos los documentos de transparencia que existan en una entidad+rol en la que el usuario tenga permiso,  agrupados por Índices y Áreas del mismo, y ordenados alfabéticamente, con columnas de Índice, Área, fecha creación, Estado, Indicador, Grupo y Año.
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Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image1324.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image1325.png]Buscar Qi



.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image1326.jpg][Selecciona Perfil]



. Una vez localizado haciendo clic sobre la fecha de creación, se abrirá el correspondiente documento y podremos hacer lo mismo que si lo hubiéramos localizado por otro camino.
Obviamente, si hacemos modificaciones podremos utilizar los botones [image: image1327.jpg]
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  o bien salir sin hacer nada con [image: image1329.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image1330.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes; o [image: image1331.jpg]o2

Duplicar



 que nos permite crear un nuevo documento partiendo de otro.

ACTUALIZAR AÑOS:

En la vista Índice, aparece el botón [image: image1332.png]£l
e



, que permitirá cambiar el año a los indicadores de un perfil, o generar una copia de los indicadores de un perfil y año, en otro año. Si se tiene permiso para trabajar con varios perfiles, hay que tener cuidado al hacer el proceso para no equivocarse de Entidad+Rol, ya que cuando entramos en la vista de Índice y hacemos clic en actualizar años, sin haber Seleccionado Perfil, el proceso se haría en la Entidad+Rol en la que estábamos, por lo que si no es en la que queremos hacerlo y no nos fijamos podemos cometer un grave error.
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Por eso es mejor siempre, seleccionar, previamente el Perfil en el que queremos hacer el proceso, [image: image1334.png]| [Selecciona Perfi]




 antes de hacer clic en el botón de Actualizar años.
En la ventana seleccionaremos el Índice que queremos actualizar (el desplegable nos ofrecerá todos en los que la Entidad+Rol tenga indicadores creados. Seguidamente:

· El Año Actual, es decir el año de los indicadores de los que queremos partir.

· El Año Nuevo, es decir el año al que queremos cambiar o duplicar los Indicadores del año actual.

· Y marcaremos lo que queremos hacer: Actualizar (es decir, dejar los indicadores que tenemos pero cambiándole el año), o Duplicar (haríamos una copia de todos los indicadores del año actual, para el año nuevo, luego podríamos editar los indicadores del año nuevo que necesitáramos actualizar el enlace, pero los demás nos podrían servir y en cualquier caso, siempre será más rápido que hacerlo todo uno a uno de nuevo cada año.

Obviamente, esto posibilita que cada Entidad decida que sistema quiere seguir para dar la información; pues podrá tener publicados sólo los indicadores del año en curso y, en su caso acceso a históricos con indicadores bis de históricos (en cuyo caso también se podrán utilizar la url´s que no dice que año se está consultando), o si da la información por años poder tener tablas de indicadores de n años.
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PAPELERA:

La vista [image: image1336.png]71 Papelera



 abrirá la relación de documentos eliminados en los últimos 90 días, de la Entidad+rol seleccionada, en la que tenga permiso el usuario que accede.
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Con los botones de la cabecera podremos recuperar documentos eliminado, con el botón [image: image1338.jpg]Restaurar



, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image1339.jpg]Panel




Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image1340.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image1341.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image1342.jpg][Selecciona Perfil]



. 


Para realizar el procedimiento de restaurar, sólo hay que marcar el o los documentos y pulsar el botón [image: image1343.jpg]Restaurar



 de la barra de herramientas, en ese instante los documentos marcados quedarán restaurados.

Con los botones de la cabecera podremos recuperar documentos eliminado, con el botón [image: image1344.jpg]Restaurar



, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image1345.jpg]Panel



.

ADMINISTRACIÓN:


En este grupo de opciones, solo serán visibles para los administradores de la Red Provincial.
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INDICADORES.-  Permite mantener los indicadores normalizados para que puedan ser usados por cualquier Entidad.
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Con el botón [image: image1348.png]


, podremos crear indicadores
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Índice (*).- Con [image: image1350.png]


, podremos seleccionar el índice en el que queremos dar de alta el indicador.


Área(*).- Permite organizar los indicadores en grandes grupos.


Grupo(*).- Para clasificar  los indicadores dentro de cada área.


Indicador(*).- Identificación del indicador de transparencia que estamos creando.


Norma que obliga.- Si el indicador está exigido en una norma es conveniente indicar aquí, el artículo y el precepto.


Periodicidad de la Revisión.- Poner la que, en su caso, la norma indique.


Prioridad.-  Permite [image: image1351.png]| [Selecciona prioridad]



 la que debe tener este indicador, para que los responsables del mismo actúen en consecuencia. (Normal, Importante o Prioritario).


Comentario.-  Permite describir con más detalle el contenido del indicador (puede indicarse de donde debe sacarse la información, como ponerla, etc...)


Y si se Edita un Indicador, podremos utilizarlo para hacer uno nuevo partiendo del mismo mediante el botón [image: image1352.png]Duplicar
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ÍNDICE.- Permite mantener los Índices de indicadores que se quieren utilizar en el sistema (Ayuntamientos TI, Ayuntamientos FAMP, Ayuntamientos U.M., Diputaciones TI, etc..). Esto facilitará luego la agrupación para gestionar y publicar los correspondientes indicadores.
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MODALIDADES.- Permite mantener las modalidades de Reutilización de la Información que posteriormente se asociarán a cada indicador. Una información que se pide en la reglamentación sobre transparencia, es que se informe de que modalidad de reutilización se permite.
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MANTENIMIENTOS:

Son las mismas opciones a las que los administradores de la red provincial pueden acceder por Administración.- Mantenimiento.

RECOMENDACIONES:


Antes de dar de alta los indicadores, convendría, preparar la tarea dejando claro quien es el responsable de la información de cada indicador en la Entidad (órgano); que modalidad de reutilización de las previstas en el artículo 4.2 de la Ley 37/2007, de 16 de noviembre, sobre reutilización de la información del sector público; y donde y como se guarda la información a que dará acceso el indicador.  Para ello se puede preparar una tabla con una fila para cada indicador y las siguientes columnas:
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En www.rpc.almeria.es, podremos encontrar en el grupo de transparencia una tabla que serviría de borrador: TABLA ORGANIZACIÓN INFORMACIÓN INDICADORES AYUNTAMIENTOS (TI).

http://www.rpc.almeria.es/Servicios/Anexos/Anexos.nsf/porclasificador/775B0549AF9BEBA6C1257F1C00475E1D/$File/INDICADOR%20AYUNTAMIENTOS.doc

Se han creado grupos de trabajo para crear indicadores en función del tipo de Entidad y grupo de población, de conformidad con lo aprobado por la Junta de Andalucía. En este indicador tenemos el catálogo de obligaciones de publicidad activa de la Ley Andaluza 1/2004, publicados por el Consejo de Transparencia y Protección de Datos de Andalucía.

http://www.rpc.almeria.es/Servicios/Anexos/Anexos.nsf/porclasificador/2551E631B069744BC1258211002C865B/$File/catalogo_de_obligaciones_de_publicidad_activa_ltpa_sujetos_obligados_art._3_0.pdf

Por otra parte, sería conveniente preparar en Información dos documentos a los que direccionar los indicadores que no tengan información disponible:


1.- INFORMANDO QUE LA INFORMACIÓN DEL INDICADOR NO EXISTE EN LA ENTIDAD.  Ya que hay indicadores que expresamente establecen que si la información no existe deberá indicarse así (por ejemplo: si no se tiene carta de servicios; o Reglamento de Buen Gobierno, etc… 
[image: image1359.png]Informacién no existente en la
Entidad

Disculpen Ias molestias

En estos momentos esta informaci6n no se puede facilitar, ya que no existe en la Entidad.
No obstante, le informamos que, de conformidad con o previsto en la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de
transparencia, acceso a la informacicn publica y buen gobiemo (articulos 17y concordantes), puede ejercer su
derecho a acceder a la informacicn publica de la Diputacién de Almeria, presentando la correspondiente solicitud

en Registro General

Informacion sobre presentacion de solici

ides en Registro General.
Presentacion Telematica Solicitud de Informacion Publica

Presentacion Telematica Solicitud General





2.- INFORMANDO QUE LA INFORMACIÓN EXISTE PERO ESTÁ EN PROCESO DE PUBLICACIÓN, y en este caso también debería informarse de la forma en la que los ciudadanos pueden exigir su derecho a obtener Información, dando acceso a los modelos de solicitud en formato papel o al trámite electrónico correspondiente de la Oficina Virtual.
[image: image1360.png]Informacién no disponible en estos
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Tambien, es conveniente preparar en Información, el documento inicial que de acceso a todo lo relacionado con transparencia (PORTAL DE TRANSPARENCIA). Puede servir de modelo el de la Diputación:

https://www.dipalme.org/Servicios/cmsdipro/index.nsf/informacion.xsp?p=dipalme&documentId=8152A5B63B2A07C0C1258382003C1F04
30.- Visitas Guiadas:

En la base de datos (aplicación) de Visitas Guiadas, podremos almacenar, agrupados por presentación, todos los ficheros que la compongan (formato .htm, .swf , etc.), de forma que posteriormente podremos presentarlas directamente (llamándolas por referencia), temáticamente (por clasificador), o todas las de una procedencia determinada (Entidad), presentadas por el clasificador.


Tanto si hacemos clic en el icono de Galería [image: image1361.png]&

Visitas Guiadas.



. Como si desplegamos la opción de Contenidos.- Visitas Guiadas en el menú principal.
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Tendremos opción a decidir si queremos crear un nuevo documento en visitas guiadas (Nuevo), o a ver los que nosotros hayamos creado (Mis documentos); todos los que haya, aunque nosotros no los hayamos creado, en cualquiera de las entidades y roles en los que tengamos permiso para trabajar (Mis entidades); o ver los que tengamos en la Papelera.  Así como acceder a las opciones de Administración, si se es administrador de la Red Provincial o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image1364.jpg]Panel



.

NUEVO:

Si lo que queremos es hacer un nuevo documento de visitas guiadas. Si estamos autorizados a trabajar con varios perfiles, primero nos solicitará que le concretemos en que perfil (es decir, entidad y rol) queremos hacerlo.
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De manera que seleccionaremos desplegando la lista de perfiles en los que estamos autorizados a trabajar con [image: image1366.jpg]


, y confirmaremos con [image: image1367.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image1368.jpg]


. Seleccionado el perfil, tendremos el formulario que nos permite introducir los datos necesarios:

Título (*).- Introducir el nombre de la visita o presentación para que la identifique en las consultas.

Descripción.- permite dar información de detalle sobre la visita guiada.

Lugar.-  Para identificar territorialmente la visita.

Url por Referencia. No se escribe, pues la genera automáticamente el sistema cuando grabamos.

Clasificador.-  Se seleccionará con el desplegable [image: image1369.jpg]


 de la relación existente (si se necesita alguno nuevo se puede solicitar a admon-e@dipalme.org )


Primer fichero.- Sirve para indicar el archivo, de entre los incluidos que forman la presentación, que la arranca la misma.

Referencia.-  Se trata de identificar de forma unívoca la presentación o visita, para poder luego localizarla directamente.  Se debe respetar el inicio de referencia que aparece escrito, que diferenciará las de una entidad de las de otra.  Pero se deberá añadir lo necesario para que no exista otra referencia igual.

En el grupo Anexos.- 
[image: image1370.emf] [image: image1371.png]


, si desplegamos anexos, podremos [image: image1372.png]Fichero:| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado




 anexar todos los ficheros que forma la visita o presentación, con el botón [image: image1373.jpg]Seleccionar archivo



, que abrirá el cuadro de selección de ficheros del equipo cliente para seleccionarlos. (obviamente el tamaño de la imagen deberá ser coherente con el diseñó de la página en la que aparecerá). Y no olvidar confirmar con [image: image1374.png]


.
A la derecha, también encontramos información del registro, ahora en blanco, pues todavía no se ha grabado la nueva imagen: usuarios que lo han creado o modificado, autores, tamaño e id del documento.
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Una vez introducidos los datos, podremos [image: image1376.jpg]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image1377.jpg]L

i it



 para no seguir haciendo nada en este documento, o bien salir sin hacer nada con [image: image1378.jpg]Cancelar



. 


EDICIÓN DE EXISTENTES:

Para modificar un documento de visitas guiadas existente, disponemos de dos vistas principales: la vista Mis Documentos, que relaciona todos los documentos de visitas que el usuario haya creado o modificado, informándonos de la Fecha de creación, Clasificador, Título, Entidad, Rol, fichero inicio y Referencia.
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Y, la vista Mis Entidades, que relaciona todos los documentos de la galería que existan en una entidad+rol en la que el usuario tenga permiso, con columnas de fecha creación, Clasificador, Título, Entidad, Rol, Fichero inicio y Referencia.
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Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image1381.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratar de localizar uno concreto con [image: image1382.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image1383.jpg][Selecciona Perfil]



. Una vez localizado haciendo clic sobre la fecha de creación, se abrirá el correspondiente documento.
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También, observaremos que como se trata de un documento que ya existía, si nos dará información de la fecha de creación y modificación, así como de los usuarios que lo hicieron, etc.. Y, en los ficheros anexos, podremos utilizar el icono [image: image1385.jpg]


 para eliminar el archivo binario y sustituirlo por otro, pues pinchando en el nombre del archivo con botón derecho podremos bajarlo y guardar destino como.

Obviamente, si hacemos modificaciones podremos utilizar los botones [image: image1386.jpg]
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  o bien salir sin hacer nada con [image: image1388.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image1389.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes; o [image: image1390.jpg]o2

Duplicar



 que nos permite crear un nuevo documento partiendo de otro.

PAPELERA:

La vista [image: image1391.png]71 Papelera



 abrirá la relación de documentos eliminados en los últimos 90 días, de la Entidad+rol seleccionada, en la que tenga permiso el usuario que accede.
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Con los botones de la cabecera podremos recuperar documentos eliminado, con el botón [image: image1393.jpg]Restaurar



, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image1394.jpg]Panel




Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image1395.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image1396.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image1397.jpg][Selecciona Perfil]



. 


Para realizar el procedimiento de restaurar, sólo hay que marcar el o los documentos y pulsar el botón [image: image1398.jpg]Restaurar



 de la barra de herramientas, en ese instante los documentos marcados quedarán restaurados.

Con los botones de la cabecera podremos recuperar documentos eliminado, con el botón [image: image1399.jpg]Restaurar



, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image1400.jpg]Panel



.

MANTENIMIENTOS:


En este grupo de opciones, que solo será visible para los administradores de la Red Provincial.
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CLASIFICADOR.-  Permite crear nuevos clasificadores de visitas o modificar los existentes. (si se necesitan nuevos pedir a info@dipalme.org)
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31.- OTRAS APLICACIONES Y CONTENIDOS PUBLICABLES EN CMSdipPro.  

El Sistema de Gestión de Contenidos CMSdipPro, puede publicar no sólo el que se encuentra en bases de datos (aplicaciones) adaptadas al mismo. También podrá publicar:
CONTENIDO EN BASES DE DATOS NOTES-DOMINO (no CMSdipPro) de la Red.  Toda la información disponible en bases de datos notes-domino todavía no adaptadas a CMSdip Pro:

· Tablón de Anuncios. Información Oficial, con posibilidad de Certificar el tiempo de exposición.
· Guía de Servicios. Posibilita cumplir con los indicadores de Carta de Servicios y Publicación de Procedimientos y Servicios que se ofrecen a los ciudadanos.
· BOP. Permitirá acceder a los contenidos publicados por la Entidad en el Boletín Oficial de la Provincia de Almería.
· Descargas. Para poner ficheros para descarga.

· Incidencias Carreteras. Permite dar información de cortes o incidencias en Vías Públicas.

· Maquetas Musicales.
· Publicaciones IEA.
· E-DBA. Bibliografías Almerienses Ilustres.

· Plantas Vivero.
· Películas
· PILA-2
· Etc…

Bases de datos de las que se podrá obtener información, tanto utilizando las antiguas url´s del sistema de páginas de colores (que obviamente no adaptarán la vista a los estilos de la página que las utilice); o utilizando url´s ya adaptadas a CMSdipPro, en cuyo caso la vista si estará adaptada al estilo de la página que la invoque. (Progresivamente si irán adaptando todas las url´s parametrizables de páginas de colores, si bien el orden en que se actuará dependerá de las necesidades que se vayan planteando, por lo que quien necesite alguna que lo solicite a info@dipalme.org).

CONTENIDOS EN CUALQUIER BASE DE DATOS DE GESTIÓN A LA QUE SE ACCEDE CON UN WS. Cada día más la información se está generando y almacenando con la actividad administrativa diaria, utilizando las distintas aplicaciones de gestión disponibles en la Red Provincial.  Información que podemos clasificar en:

· Información Particular, a la que sólo pueden acceder personas concretas, y por tanto el acceso se hará por LA OFICINA VIRTUAL / CARPETA CIUDADANA, a la que para acceder hay que utilizar un certificado reconocido por @ firma u otro sistema aceptado que identifique a la persona que accede.

· Información General, a la que, aunque se encuentre en las aplicaciones de gestión, podrá acceder cualquier ciudadano sin necesidad de identificarse. En este caso, se ha habilitado una bases de datos (Front-End) donde  ir dando de alta las urls que utilizando los servicios adecuados, pueden presentar información obrante en otras bases de datos de la red provincial. Distinguiendo, entre las que acceden a documentos, a formularios y a vistas.
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CONTENIDOS EXTERNOS ACCESIBLES MEDIANTE URL. Y, como no podía ser de otro modo cualquier url nos dará acceso a cualquier información disponible en Internet.  Si bien en este caso, obviamente, la dirección deberá incluir el dominio al que se accede.

http://www.boe.es/legislacion/enlaces/boletines_autonomicos.php
En cambio, cuando se pongan enlaces a información de la Red Provincial que se encuentren en el mismo dominio que los invoca; es mucho más eficiente poner la dirección sin el dominio, pues de esta manera no estaremos volviendo a solicitar equipo al controlador de accesos, y nos mantendremos en el mismo en el que ya estemos, con lo que la respuesta será más rápida, coherente y eficiente.

/Servicios/cmsdipro/index.nsf/noticias_view_entidad_categoria.xsp?p=Berja&cat=CORTES+DE+AGUA
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