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: (191 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

· Otras Vistas

· Clasificador

· Subclasificador

· 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


28.- Teletipo.

· Nuevo

· Edición de Existentes
· Gestión de Comentarios

· Otras vistas
· Perfil

· Categoría

· Borrador

· Papelera
· Plantillas

· Documentos

· Xhtml

29.- Transparencia
· 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 1
1.- Introducción.

El Sistema de Gestión de Contenidos (CMS del inglés Content Management System) de la Red Provincial (CMSdip), es una interfaz accesible con un navegador, que permite manejar de manera independiente el contenido y el diseño de las bases de datos Lotus/Notes donde se almacenan los contenidos que se publican en las sedes electrónicas y páginas de la Red Provincial.  De manera que se facilita el mantenimiento del contenido, pues no sólo se puede hacer sin tener instalado el cliente Lotus/Notes, sino que se independiza de la forma, con lo que los nuevos tipos de página del sistema posibilitarán darle un nuevo diseño web, en cualquier momento, sin tener que darle nuevo formato a todo el contenido, cambiando el fichero de estilos de la página; además de permitir la fácil y controlada publicación a varios editores.
Como evolución de dicho sistema CMSdipPro, incorpora además, la posibilidad de generar nuevas plantillas de páginas, a disposición de todos los usuarios de la Red Provincial, pero que una vez incorporadas a una página, los gestores de la misma podrán también modificarla, sin que sus modificaciones afecten a otras páginas que estuvieran utilizando la misma plantilla original. (obviamente si las modificaciones son importantes, podrá publicarse como nueva plantilla a disposición de la Red Provincial).


La url por la que se accede a este CMS es:

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

Pero este sistema no es nuevo sino que es la evolución de los sistemas de mantenimiento vía Internet con los que ya contaba la Red Provincial.  La novedad está en que se cambio el código para conseguir nuevas funcionalidades y una mayor integración de los campos de texto enriquecido con el mantenimiento que de los mismos se pueda hacer vía cliente Lotus/Notes (ya que la información es una pero se podrá acceder por el CMSdip o por el Cliente Lotus/Notes). Pero hay que tener en cuenta que existen dos versiones de CMSdip:  la inicial CMSdip que da acceso web a algunas bases de datos de contenidos, pero no sustituye a Página de Colores; y la que viene a sustituirla CMSdipPro, que además de ampliar las bases de datos de contenidos sustituye también la aplicación de Páginas de Colores, dando paso así a un sistema integral de gestión del contenido vía web.  Es por ello que, a la hora de acceder, tenemos varios caminos:


a) Pulsando en la página principal CTRL+F12, en cuyo caso, según que se trate de una web de Páginas de Colores o de CMSdipPro, accederemos al CMSdip normal o al CMSdipPro, respectivamente.


b) Accediendo por www.rpc.almeria.es, eligiendo el enlace que corresponda, según que tengamos la web en Páginas de Colores, que haríamos clic en la opción de CMSdip Páginas de Colores.
. [image: image1.png]CMSdip Pagias





O, si la tenemos ya en CMSdipPro, utilizando el acceso específico [image: image2.png]


 que tenemos también en www.rpc.almeria.es

Obviamente, por cualquier de los caminos que intentemos acceder, pedirá que nos acreditemos, pues sólo las Identidades Digitales de la Red Provincial que tengan permiso para trabajar podrán acceder.

[image: image3.png]Acceso a la Red Provincial de
Comunicaciones de Almeria

Escriba su nombre de usuario y su contrasefia

Contrasefia

©2013 Diputacién de Almeria BETA 2.3





Una vez debidamente identificados, accedemos al menú principal de CMSdip

[image: image4.jpg]




o al menú principal de CMSdipPro
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Pantallas muy similares, pero en las que se puede apreciar que hay muchas más opciones disponibles en el caso del CMdipPro. Ya que, puesto que páginas de colores quedó fuera de servicio en 2016, todo lo nuevo ya sólo se hace en CMSdipPro, y todo lo anterior se está migrando al nuevo sistema.  No obstante las bases de datos, que aún no se hayan migrado, se siguen utilizando, pero el mantenimiento deberá hacerse utilizando el cliente Lotus/Notes, y no podrá hacerse vía navegador. 

Por lo que aconsejamos la migración al nuevo sistema, y en lo sucesivo destacaremos lo principal de CMSdipPro, aunque para el detalle nos remitimos al manual específico del gestor de contenidos; ya que aquí nos centraremos en las aplicaciones de contenidos que han sido migradas al nuevo sistema y a las que, por tanto, accederemos con un navegador, vía CMSdipPro..


Si accedemos al menú principal de CMSdipPro, previa identificación.
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Veremos:
a) La cabecera de CMSdipPro, en la que encontramos.
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· Una primera línea azul oscura, con un menú principal desplegable con las opciones de:

i. [image: image9.jpg]@ Vista previa web



 vista previa de nuestra web.
ii. [image: image10.jpg]#Alnicio



 permitirá volver a este panel inicial.

iii. [image: image11.jpg]£ Sistema~



  Sistema, que si lo desplegamos, tendremos acceso al Panel de Control, Administración, Configuración General, Mantenimiento de Plantillas, Repositorio de Plantillas, Textos Informativos, Estadísticas, @formulas, Agenda, Mantenimiento y SMS. (lo veremos con detenimiento en el capítulo de Administración)
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iv. [image: image13.jpg]= Menis~



  Menús, con la opción de gestionar los que tengamos o Añadir. [image: image14.jpg]



v. [image: image15.jpg][ Contenidos >



 Contenidos que da acceso a las bases de datos especiales del sistema: Anexos, Banner, Destacados, Encuestas, etc… (que ser irán añadiendo conforme se vayan creando). Podemos observar que dispondremos de los mismos accesos que en la parte central aparecen como iconos cuadrados y que más tarde veremos 
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.
vi. [image: image17.jpg]@ Extensiones ~



  Extensiones, que da acceso a los Módulos, Componentes y Vistas. Opciones que también encontraremos en Administración.
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vii. [image: image19.jpg]Ayuda



 Ayuda de CMSDipPro y
viii. [image: image20.png]= Correo
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Utilidades Usuario; que veremos después con más detalle.

· Un área azul clara, donde aparece el logo que sirve como botón para volver al Panel inicial de control.

[image: image21.jpg]“Scosdip Pro  Panel de Control




b) Zona Central de Accesos a las distintas aplicaciones disponibles que aparecen con un icono cuadrado. 
c) El pie, en el que informa del usuario que está trabajando [image: image22.jpg]& L uis Garcia Maldonado



, y nos da los botones para:

· Volver al inicio. [image: image23.jpg]G8Sitio web




· Cerrar la sesión. [image: image24.jpg]@ Cerrar sesion




· Ordenador, versión de Notes en el que estamos trabajando, fecha y botón de cerrar sesión. [image: image25.png]1 dipalme org/Dipalme/ES Release 9.0 1FP7|August 17,2016 () Cerrar sesién




· Ver la versión actual de CMSdipPro[image: image26.png]2013-2021 © CMSDIP pro! 2.8.0



, que a su vez hace de botón para ver las versiones que ha tenido, y una breve explicación de lo principal que cada una de ellas ha ido aportando.
[image: image27.png]7o Versiones

Versién 3.0.0 (25/02/2020)

- Actualizacion consultas SQL mediante sistema de pooling de conexiones para evitar Ia sobrecarga de éstas en el sistema oracle
= Nueva app cédigo PIN, permite alta y mantenimiento de diferentes formularios de la red provincial

- Disponible mantenimiento completo formulario IAE.

= Disponible el mapeado del campo de texto enriquecido en modulos, vistas y componentes

= Actualizacion sistema de resenas de recursos, ahora dispone de carrito de compra para afiadir diferentes modalidades en una misma reserva.

Versién 2.9.0 (11/06/2019)

= Nueva aplicacion playas
= Nueva aplicacion para preguntas frecuentes

= Disponible nuevo senicio ~senderos- en app mavi

= Nueva barra de herramientas para accesos directos a secciones de la web. Permite faciltar el mantenimiento de la web.
= Ahora se pueden instalar plantilas htmis

= Reparado el problema de insertar meta y link en head, ahora ya o es necesario que los tags estén cemados

- Afiadidos dos nuevos campos para enlaces en fiestas y eventos

= Mantenimientos de Suscripciones generales, foros y app movi

= Mantenimientos tablas generales de paginas de colores en cmsdip-pro

Versién 2.8.0 (26/09/2018)

- Afiadido geolocalizaci6n a Fiestas y Eventos
= Mejora en la instalacion de plantillas, ahora se puede configurar las bisquedas personalizadas, activar el orden aleatorio y seleccionar los roles en los
médulos.





CAMPOS DE TEXTO ENRIQUECIDO:


Antes de comentar las distintas opciones con más detenimiento, conviene aclarar algunas cuestiones sobre los campos de texto enriquecido: campos en los que podemos introducir información y formatearla como si fuera una página de un procesador de textos.  Estos campos, en el sistema de la Red Provincial, pueden estar en dos formatos "NOTES” o “MIME" (XTHML).
El campo de texto enriquecido, en la mayoría de las actuales bases de datos esta en formato NOTES, dado que cuando se realizaba un documento desde el cliente Lotus notes, éste siempre se guardaba en formato "NOTES". Pero, cuando se realiza un documento desde el CMSdip o CMSdipPro, siempre se guarda en formato "MIME", es decir diferente a como lo hace desde el cliente Lotus Notes. Y por tanto mucho OJO a esto, porque si se edita un documento hecho con el cliente Lotus con el CMSdip se perderá el formato que tenía y adoptará el nuevo formato "MIME", y viceversa.

Es por ello que recomendamos que, siempre que se realice el mantenimiento desde Internet, con CMSdip o CMSdipPro, el mantenimiento posterior también se haga por este camino.  Pues así evitaremos los problemas de cambio de formato.  Ahora bien, esto sólo afecta a bases de datos con campos de texto enriquecido. No afecta por ejemplo al mantenimiento de Enlaces de interés, banner etc.. ya que cuando no tienen campos de texto enriquecido, es totalmente indiferente el hacerlo por uno u otro camino.
Si algún usuario pretende editar un documento hecho en Lotus desde el CMSdip o CMSdipPrpo, al guardar le saltará un mensaje de advertencia.
[image: image28.png]@ Menssje de a pagina localhost B
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Se trata de un problema al que se está buscando solución, pues la que hay podría generar problemas en los documentos actuales de formato LOTUS. Problemas como desconfiguración de documentos que ya están formateados, podría generar también problemas con los anexos que estén directamente en el campo de texto enriquecido, y algunos más.  

El problema se irá solucionando, si la información la guardamos desde web con CMSdip o CMSdipPro, ya que quedará todo almacenado como formato MIME, y entonces se podrá dar la solución, especialmente si toda la información antigua se revisa o ya ha pasado a los históricos.

Desde 2012 todas las aplicaciones nuevas que se están diseñando guardan el campo de texto enriquecido en formato MIME (Xhtml), incluso aunque se mantengan con el cliente Lotus; ya que el futuro pasa por el mantenimiento  vía web para todo, especialmente de las nuevas páginas que nacen con CMSdipPro.
Para la edición en campos de Texto Enriquecido se puede consultar el MANUAL GESTOR DE CONTENIDOS WEB. EDITOR DE TEXTO FCKeditor-CMSdip. (Accesible por la Ayuda de CMSDip y al CMSdipPro).
NOTA SOBRE IMÁGENES.- No debemos poner imágenes con el mismo nombre y formato en imagen cabecera, galería de imágenes, galería de anexos y campo de texto enriquecido. Porque básicamente todo va a la misma carpeta y puede generar conflictos.
VISTA PREVIA WEB:


En los documentos podemos encontrar el icono [image: image29.png](<]



 que nos permitirá visualizar el documento, como se vería en la web.
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AYUDA:


Con esta opción del menú principal accederemos a la información sobre el sistema CMSdipPro. Y además nos pueden dar enlace a los manuales de la aplicación que podrán abrirse haciendo clic sobre el enlace correspondiente: Administración CMSDip, Contenidos CMSDipT1 y Contenidos CMSDipT2 (un manual que se ha dividido en dos tomos por su tamaño), CMSDip-pro o CKEeditor. También podremos consultar las url´s disponibles en el sistema, ordenadas por aplicación (base de datos).
[image: image31.png]CMsdip Pro

CMSDip pro (Gestor de contenidos web, multientidad para entidades pablicas) es un aplicacién en entomo Lotus/Notes que permite crear una estructura de soporte para la creacion y administracion de contenidos
web, por parte de los admiistradores, editores, participantes y demés roles, mediante unos perfles definidos para cada usuario.

Consiste en una interfaz que controla varias bases de datos (Tabldn de anuncios, Noticias, Informacidn, IEA, Banner, Enlaces de interés, Organos, Fiestas y Eventos, etc...) donde se aloja el contenido del sitio
web. El sistema permite manejar de manera independiente el contenido y el disefio. Asi, es posible manejar el contenido y darle en cualquier momento un disefio distinto al sitio web sin tener que darle formato al
contenido de nuevo, ademés de permiti la facil y controlada publicacion en el sitio a varios editores

Contiene un editorWYSIWYG (del inglés "What You See Is What You Get", que significa "lo que se ve es lo que se obtiene”) es un tipo de editor HTML que permite editar la pagina web en una vista simplificada sin
cédigo que se parece al disefio de pagina real, es decir. perrmite escribir un documento viendo directamente el resultado final

Ventajas y oportunidades

El gestor de contenidos facilita el acceso a la publicacién de contenidos a un rango mayor de usuarios. Permite que sin conocimientos de programacién i maquetacién cualquier usuario pueda afiadir contenido en
el portal web. Ademés permite Ia gestion dinamica de usuarios y permisos, Ia colaboracidn de varios usuarios en el mismo trabajo, la interaccién mediante heramientas de comunicacion. Los costes de gestion de

a informacién son mucho menores ya que se elimina un eslabén de la cadena de publicaci

. el maguetador. La maquetacion es hecha al inicio del proceso de implantacion del gestor de contenidos
Descarga de manuales: Administracién CMSDip, Contenidos CMSDipT1, Contenidos CMISDipT2

Manual técni

CMSDip-pro.

Descarga manual editor CKEditor CKEditor

Urls del sistema. "[#cmsdip#] ~>sustituir por la referencia de la pagina”
Base de datos  Tipo

» Anexos
» AnunciosSP.

» Boletin




Existe una base de datos Frond-end que, en principio no se corresponde realmente con ninguna base de datos de contenidos, sino que en ella encontraremos las url´s de formularios y consultas de información de ORACLE existentes en el sistema.

[image: image32.png]~ Front-end
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Buscador General Plantillas. Buscador general programado en las plantillas que local
dirol.

parametros: p=pigina

Servicios/cnsdipro/index. nsf/buscador . xsp?p=[ #cmsdip#]

Buscador por Texto a Buscar. Buscador general, también vélido para realizar bisqued:
Parametro: query, texto a buscar en las bases de datos.

/servicios/cmsdipro/index.nsf/buscador_all.xsp?p=[#cmsdip#]&lang=spaquery=

Funcionarios habilitados por entidad. Visualiza las funcionarios habilitados por enf
parametros: p=pigina

Servicios/cmsdipro/index.nsf/3dbc funcionarios.xsp?p=l#cmsdip#]l .




2.- Anexos:


Entendemos por Anexo, un fichero binario, que podremos invocar en nuestra página utilizando una de las url´s disponibles o bien porque en el tipo de página que usemos tiene habilitado un espacio para presentarlos.


Accederemos, tanto si hacemos clic en el icono de Anexos [image: image33.jpg]


. Como si desplegamos la opción de Contenidos.- Anexos
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Donde tendremos opción a decidir si queremos crear un nuevo anexo [image: image36.png]


 ; ver los que nosotros hayamos creado (Mis documentos); ver 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); verlos ordenados por Otros puntos de Vista: Clasificador, subclasificador, Clsificador 2 o Grupo; o ver los documentos de la Papelera. También Controlar las descargas cuando así se haya marcado; o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image37.jpg]Panel





NUEVO: 

Si lo que queremos es hacer un nuevo documento de anexos [image: image38.png]Nuevo



. 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: image40.jpg]


, y confirmaremos con [image: image41.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image42.jpg]


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

Título (*).- Introducir el nombre del anexo para poder localizarlo posteriormente.


Descripción.-  aquí podremos completar un poco la descripción del anexo.

Clasificador.-  Se seleccionará con el desplegable [image: image43.jpg]


 de la tabla.


Sub-Clasificador.-  Se seleccionará con el desplegable [image: image44.jpg]


 de la tabla, que está en función del clasificador previamente elegido.


Clasificador 2.-  Se seleccionará con el desplegable [image: image45.jpg]


 de la tabla. (es otro punto de vista para clasificar en anexo y facilitar luego su consulta según el criterio elegido).


Grupo.-  Se seleccionará con el desplegable [image: image46.jpg]


 de la tabla, y permite una agrupación adicional.
Referencia.- Permite identificar un anexo 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.

Enlace.- permite asociar una url al anexo.

Anexo [image: image47.jpg]v Anexo



, si desplegamos Anexo, podremos 
[image: image48.png]Anexo: Ningdn archivo seleccionado |y Subir (maximo 10MB)



, podremos anexar un fichero binario (máximo 10mb), con el botón [image: image49.jpg]Seleccionar archivo



, que abrirá el cuadro de selección de ficheros del equipo cliente para seleccionarlo.
Control de Descargas, es el grupo en el que se recogerán los datos que permiten impedir la descarga del anexo si, previamente no se identifica la cuenta de correo-e que lo hace.  Más adelante dedicamos un apartado a explicar como funciona.

[image: image50.png]'+ Control Descargas
Controlar descarga: OSi@ho
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A la derecha, también encontramos información del registro, ahora en blanco, pues todavía no se ha grabado el nuevo anexo: usuarios que lo han creado o modificado, autores, tamaño e id, Notes y Universal, del documento, conflictos de réplica y enlace para abrir el fichero.
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Así, como otra información que deberemos introducir:

Parámetros Anexo.- [image: image52.jpg]~ Parametros (Anexos)




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

· Fecha de orden, que podremos seleccionar con el botón de calendario [image: image53.jpg]


. La fecha en la que se ordena la publicación del anexo.
· Fecha  caduca, que también podremos seleccionar con el respectivo botón de calendario [image: image54.jpg]


. De manera que cuando venza se apagará el anexo y no se verá, pasándolo o no a histórico, según marquemos en el siguiente campo.

· Pasar a histórico, marcando lo que corresponda [image: image55.jpg]@ si ) No



 (se hace automáticamente con el vencimiento de las fechas anteriores).
Una vez introducidos los datos, podremos [image: image56.jpg]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image57.jpg]L

i it



 para no seguir haciendo nada en este documento, o bien salir sin hacer nada con [image: image58.jpg]Cancelar



. 


EDICIÓN DE ANEXOS EXISTENTES: 

Para editar anexos existentes, hay dos vistas principales: Mis Documentos, que relaciona todos los de anexos que el usuario haya creado o modificado, informándonos de la Fecha de creación, el título, clasificador, entidad, rol, referencia y botón para ver,
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Mientras que en la vista Mis Entidades, se relacionan todos los de anexos que existan en una entidad+rol en la que el usuario tenga permiso, los haya creado él o no; con columnas de creado, título, clasificador, fichero, Referencia y botón para ver.
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En ambas vistas, aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image61.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image62.jpg]


.  
Pero, en la vista de Mis Entidades, lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image63.jpg][Selecciona Perfil]



.

 
Para abrir un documento, haremos clic sobre la fecha de creación. 
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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 podremos utilizar el icono [image: image65.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.
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Obviamente, si hacemos modificaciones podremos utilizar los botones [image: image67.jpg]


 [image: image68.jpg]L

i it



  o bien salir sin hacer nada con [image: image69.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image70.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes; o [image: image71.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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Aparecen también paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image76.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image77.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image78.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.

Y podremos utilizar el icono [image: image79.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: image80.jpg]


 [image: image81.jpg]L
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  o bien salir sin hacer nada con [image: image82.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image83.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes; o [image: image84.jpg]o2

Duplicar



 que nos permite crear un nuevo documento partiendo de otro.

PAPELERA:

La vista [image: image85.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: image87.jpg]Restaurar



, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image88.jpg]Panel




Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image89.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image90.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image91.jpg][Selecciona Perfil]



. 


Para realizar el procedimiento de restaurar, sólo hay que marcar el o los documentos y pulsar el botón [image: image92.jpg]Restaurar



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

GESTIÓN DE DESCARGAS:

Existe la posibilidad de poder impedir la descarga del fichero anexo, si previamente no se identifica la cuenta de correo-e que la haga. Para ello en el grupo de datos de Control de Descargas, lo primero que hay que hacer es activarlo pasando Controlar descarga, de No a Si. [image: image93.png]Si



.
[image: image94.png]Controlar descarga: ©SiONo
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También pondremos los correos-e (Emails) a los que se dará el aviso de la descarga producida (uno o n). separados por coma (,) si son más de uno.
Y Mensaje descarga, es decir, el mensaje que queremos dar para informar de las condiciones de la descarga y las modalidad de reutilización que se autoriza de la información descargada.

Y nos informará de Nº de descargas que se hayan producido.

Pondremos en la web, el enlace para descargar el fichero que podremos obtener con [image: image95.png]
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De manera que cuando se quiera descargar este fichero saldrá el formulario en el que, según el mensaje de descarga, se le explicará, a quien pretende descargarse el fichero que debe poner su nombre y correo-e y demás condiciones.
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Si no se marca aceptar aviso legal, dará mensaje de error.

[image: image98.png]Descarga de archivo
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Al [image: image99.png]Enviar



 nos informa de que se ha enviado un mensaje a dicho correo, desde el que si podrá realizar la descarga.
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Realizada la descarga, quedará anotada en la Base de Datos, a la vez que se enviarán mensajes a la cuenta o cuentas de correo-e que se hayan puesto en el campo Emails, comunicando la descarga producida.
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Por la vista de Descargas por Referencia, podremos ver las descargas realizadas, tanto en estado de Pendiente [image: image104.png]


 (los que han solicitado la descarga, pero todavía no la han confirmado en el correo-e que reciben, si su dirección la pusieron bien), como de Descargado [image: image105.png]


.
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Además, si se necesitan las cuentas de correo-e de las personas que hayan descargado el fichero, y a los que previamente se informó en el mensaje del uso que se haría con las mismas.  Se podrán exportar a Excel utilizando el botón [image: image107.png]Exportar Excel



, visible si abrimos el documento en el que se ha activado el control de descargas (solo exportará las descargas realizadas, no las que estén pendientes de confirmar). 
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Si se activa, abrirá la ventana para indicar el periodo de los movimientos que queremos exportar
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De manera que cuando pongamos el intervalo de fechas, y pulsemos el botón [image: image110.png]


, nos generará el fichero Excel con los datos [image: image111.png]2] Gescargas-RPC-...xls



 que podremos abrir, copiar, etc..
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Y como tenemos la dirección de correo-e, podremos hacer mailing si lo necesitamos. (OJO SIEMPRE QUE SE HAYA INDICADO ESTA POSIBILIDAD EN LA INFORMACIÓN DE LA DESCARGA PARA CUMPLIR CON LA LPDP).

3.- Banners:


Entendemos por Banner, un fichero animado (gif o pdf) que podremos invocar en nuestra página utilizando una de las url´s disponibles o bien porque en la plantilla de página que usemos tiene habilitado un espacio para presentarlos.


Tanto si hacemos clic en el icono de Banners [image: image113.png]Banner



. Como si desplegamos la opción de Contenidos.- Banner en el menú principal de aplicaciones
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Donde tendremos opción a decidir si queremos crear un nuevo banner [image: image116.png]


 ; o ver los que nosotros hayamos creado (Mis documentos); ver 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 de la Papelera, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image117.jpg]Panel





NUEVO:

Si lo que queremos es hacer un nuevo documento de banners [image: image118.png]Nuevo



. 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: image120.jpg]


, y confirmaremos con [image: image121.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image122.jpg]


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

Título (*).- Introducir el nombre del bánner para poder localizarlo posteriormente.


Peso.-  Se seleccionará con el desplegable [image: image123.jpg]


 el peso que se quiere que tenga el banner para cuando haya varios (a más peso más posibilidades de que esté visible).


Enlace.- para poner la url a donde iremos cuando pulsemos en el banner.

Banner.- 
[image: image124.emf][image: image125.jpg]» Banner



, si desplegamos Banner, podremos [image: image126.png]Fichero:| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionad




 anexar un fichero gif o pdf con el banner, con el botón [image: image127.jpg]Seleccionar archivo



, que abrirá el cuadro de selección de ficheros del equipo cliente para seleccionarlo. (obviamente el tamaño del banner deberá ser coherente con el diseñó de la página en la que aparecerá).

A la derecha, también encontramos información del registro, ahora en blanco, pues todavía no se ha grabado el nuevo banner: usuarios que lo han creado o modificado, autores, tamaño, ids del documento, conflictos y enlace.
[image: image128.png]Informacién notes.

Creado:
Autor:
Modificado:

Modificado
por:




Así, como otra información que deberemos introducir:

Parámetros (Configuración) Si desplegamos este grupo veremos los campos que nos permiten gestionar la opción:

· Fecha de caducidad, que podremos seleccionar con el botón de calendario [image: image129.jpg]


. De manera que cuando venza se apagará el banner y no se verá.

· Fecha de reactivación, que también podremos seleccionar con el respectivo botón de calendario [image: image130.jpg]


. De manera que cuando venza, se volverá a encender el banner.

· Visible o no en la web, marcando lo que corresponda [image: image131.jpg]@ si ) No



 . Pasará a No automáticamente con el vencimiento de las fechas anteriores.

Una vez introducidos los datos, podremos [image: image132.jpg]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image133.jpg]L

i it



 para no seguir haciendo nada en este documento, o bien salir sin hacer nada con [image: image134.jpg]Cancelar



. 


EDICIÓN DE EXISTENTES:

Para editar banners existentes, hay dos vistas principales: Mis Documentos, que relaciona todos los de banners que el usuario haya creado o modificado, informándonos de la Fecha de creación, estado, Título, Entidad, Rol, fecha caducidad y de reactivación.
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Y, Mis Entidades, que relaciona todos los de banners que existan en una entidad+rol en la que el usuario tenga permiso, los haya o no creado él, con columnas de creado, título, clasificador, fichero y Referencia
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Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image137.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image138.jpg]


. 
Pero, con la vista Mis Entidades, lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image139.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 podremos ver el efecto del banner con [image: image141.png]Enlace-Urk




Además nos informa del Código html que podremos utilizar para invocarlos.

[image: image142.png]Codigo:
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Y podremos utilizar el icono [image: image143.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: image144.jpg]


 [image: image145.jpg]L

i it



  o bien salir sin hacer nada con [image: image146.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image147.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes; o [image: image148.jpg]o2

Duplicar



 que nos permite crear un nuevo documento partiendo de otro.


PAPELERA:

La vista [image: image149.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: image151.jpg]Restaurar



, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image152.jpg]Panel




Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image153.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image154.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image155.jpg][Selecciona Perfil]



. 


Para realizar el procedimiento de restaurar, sólo hay que marcar el o los documentos y pulsar el botón [image: image156.jpg]Restaurar



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

4.- Corporaciones:


Entendemos por corporaciones, la aplicación o base de datos, donde guardaremos los datos de los miembros de la Entidad (diputados, concejales y representantes), así como los órganos en los que los mismos se integran y el cargo que ocupan. Además los miembros forman parte de un Grupo Político o representan a una Entidad.  Y todos los datos controlan el tiempo de permanencia en el órgano, de manera que cuando se cesa en el cargo concreto, los datos pasan al histórico asociado a Corporaciones, donde podremos obtener información de una persona por que órganos ha pasado y que cargos ha ido detentando.

Tanto si hacemos clic en el icono de Corporaciones [image: image157.png]s

Corporaciones (') Beta



. Como si desplegamos la opción de Contenidos.- Destacados en el menú principal de Aplicaciones
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Donde tendremos opción a decidir si queremos crear una nueva adscripción de un miembro a un órgano [image: image160.png]


 ; o ver y editar los que hay, aunque nosotros no los hayamos creado, en cualquiera de las entidades y roles en los que tengamos permiso para trabajar (Mis entidades); o ver y editar los Órganos y los Órganos Participados; o las Fichas de los cargos electos; o ver los documentos de la Papelera; o mantener los Grupos Políticos de la Entidad; o si somos Administradores, los Grupos Políticos y Cargos a nivel de Red provincial. También podremos volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image161.jpg]Panel





NUEVO:

Si lo que queremos es hacer una nueva adscripción de un electo a un cargo (Corporación) [image: image162.png]Nuevo



. 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: image164.jpg]


, y confirmaremos con [image: image165.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image166.jpg]


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

Nombre (*).- Del miembro de que vamos a incluir en un organo.  Para lo que utilizaremos el botón [image: image167.png]Selecciona



 que abrirá la ventana en la que aparecerán relacionados todo el personal electo que tengamos activo en la Entidad, para poder seleccionar uno de ellos haciendo clic sobre el nombre.
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Cuando se seleccione la persona traerá los datos que tiene en su Ficha y los pondrá en los campos de: Grupo, Teléfono, Correo-e, Url foto, Equipo de Gobierno (si o No), Url otra información y Etiqueta Botón. (obviamente si están rellenos en la ficha).


Cargo.- Permitirá desplegar los Cargos disponibles a nivel de Red Provincial con [image: image169.png]


 y elegir uno de ellos.  (el que ocupará en el órgano la persona antes elegida).


Órgano.- Permitirá desplegar los disponibles activos en la Entidad con [image: image170.png]


 y elegir uno de ellos al que adscribiremos el miembro antes elegido. Si en la ficha hay información del órgano, se pasará al campo Observaciones.
Representando a.- Lo utilizaremos en los casos de órganos colegidos multientidad (Órganos de Entes Participados), para indicar a que entidad está representando el miembro.
Teléfono; Correo-e; Url foto; Equipo de Gobierno (Si o No); Url otra información; Etiqueta Botón (de la url otra información);  y Url Regisro de Intereses.-  que es información que, normalmente, se traerá de la ficha.

Nº Orden.- Para indicar en que órden, cuando son varios, se presentarán los miembros (normalmente el primero será la persona que obstente la presidencia, y luego por el orden de suplencia, los que sean del equipo de gobierno, los de grupos con más miembros, etc..).  Aconsejamos numerar de 10 en 10 por si hay que hacer cambios no tener que renumerar todos.
Ids.-  Nos informa del id del documento de la ficha.

A la derecha, también encontramos información del registro, ahora en blanco, pues todavía no se ha grabado la nueva Corporación: usuarios que lo han creado o modificado, autores, tamaño, ids, Notes y Universal y conflictos de réplica.
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Así, como el grupo de Parámetros, donde podremos gestionar los campos de:
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· Visible o no en la web, marcando lo que corresponda [image: image173.jpg]@ si ) No




· Ancho y Alto de foto. (para las plantillas que la utilicen)

· Fecha Inicio, por si queremos que se publique unos días después de hacerlo.
· Fecha Fin, que podremos seleccionar con el botón de calendario [image: image174.jpg]


. De manera que cuando venza se apagará el destacado y no se verá.

Una vez introducidos los datos, podremos [image: image175.jpg]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image176.jpg]L

i it



 para no seguir haciendo nada en este documento, o bien salir sin hacer nada con [image: image177.jpg]Cancelar



. 


MIS ENTIDADES:

La vista Mis Entidades, relaciona todos las Corporaciones (órganos con miembros) que existan en una entidad+rol en la que el usuario tenga permiso. Saldrán por defecto lo últimos. Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image178.jpg][Selecciona Perfil]



.[image: image179.png][Selecciona Perfi] v ‘ Buscar. ao%
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Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image180.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image181.jpg]


.  Una vez localizado, el órgano, desplegamos para ver sus miembros, informándonos del número de órden, Estado (si está visible (publicado o no), según el color [image: image182.jpg]


 o [image: image183.jpg]


 (pudiendo cambiarse directamente haciendo clic)), Cargo, Nombre, Grupo Político y Fechas de Inicio y Fin en el cargo; y haciendo clic sobre la fecha de creación de cualquiera de ellos, se abrirá el correspondiente documento y podremos editarlo.
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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.

Obviamente, si hacemos modificaciones podremos utilizar los botones [image: image185.jpg]


 [image: image186.jpg]L

i it



  o bien salir sin hacer nada con [image: image187.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image188.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes (Obviamente las bajas no se darán por eliminación, sino poniendo fecha Fin, para que pase al histórico de Corporaciones); o [image: image189.jpg]o2

Duplicar



 que nos permite crear un nuevo documento partiendo de otro.

ÓRGANOS:


Los Órganos Institucionales que tiene cada Entidad, deberán mantenerse por esta opción. Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image190.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image191.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image192.jpg][Selecciona Perfil]



, en el que tengamos permiso.Una vez relacionados los órganos, por cada uno de ellos, podremos ver la fecha de creación (que sirve para editarlo haciendo clic en ella), El Estado (si está activo o no, según el color [image: image193.jpg]


 o [image: image194.jpg]


 (pudiendo cambiarse directamente haciendo clic)), y nombre Órgano.
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Si lo que queremos es dar de alta un nuevo órgano, con [image: image196.png]Nuevo



. Si estamos autorizados a trabajar con varios perfiles, primero nos solicitará que le concretemos en que perfil (es decir, entidad y rol) queremos hacerlo. . También podremos volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image197.jpg]Panel
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De manera que seleccionaremos desplegando la lista de perfiles en los que estamos autorizados a trabajar con [image: image199.jpg]


, y confirmaremos con [image: image200.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image201.jpg]


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

· Nombre del Órgano.- órgano Institucional al que le asignaremos miembros.

· Url inf.complementaria.- Nos posibilita enlazar con otra información que pudiera existir en la Web sobre dicho órgano (por ejemplo normas que regulan el Pleno).

· Url Inf.complementaria2.-  Enlazar con otra información relacionada (por ejemplo norma de creación del órgano publicada en el BO correspondiente).

· Etiqueta url2.- Nombre que cuando invoquemos el enlace de la url2 queremos que tenga el botón.

· Funciones.- Permite describir, de forma sintética e entendible a efectos de transparencia, las funciones del órgano correspondiente.

Imagen.- [image: image202.jpg]» Imagen



, si desplegamos Imagen, podremos [image: image203.png]Imagen Ningn archivo seleccionado




 anexar una imagen para que aparezca junto a la información del órgano (Por ejemplo una foto de la sede o de grupo con todos sus miembros), con el botón [image: image204.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). Y confirmaremos con [image: image205.png]+ Subir




A la derecha, también encontramos información del registro, ahora en blanco, pues todavía no se ha grabado el nuevo destacado: usuarios que lo han creado o modificado, autores, tamaño e id del documento.
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· Información precedida de la opción de administración de marcar si está o no publicado. [image: image207.png]ePublicado No Publicado



.  Sólo los órganos publicados se podrán utilizar para adscribirles miembros.  Por eso más que borrar órganos, cuando no los vayamos a necesitar los marcaremos como No Publicado, de manera que podremos reactivarlos más adelante si se vuelven a crear, simplemente actualizando los datos necesarios.

Una vez introducidos los datos, podremos [image: image208.jpg]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image209.jpg]L

i it



 para no seguir haciendo nada en este documento, o bien salir sin hacer nada con [image: image210.jpg]Cancelar



. 

En cambio, si lo que estamos es modificando un documento que ya existía, podremos observar que si nos dará información de la fecha de creación y modificación, así como de los usuarios que lo hicieron, etc. Y obviamente, si hacemos modificaciones podremos utilizar los botones [image: image211.jpg]


 [image: image212.jpg]L

i it



  o bien salir sin hacer nada con [image: image213.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image214.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes (Obviamente las bajas no se darán por eliminación, sino poniendo apagando la visibilidad); o [image: image215.jpg]o2

Duplicar



 que nos permite crear un nuevo documento partiendo de otro.

ÓRGANOS PARTICIPADOS:


La vista de Órganos Participados, permite dar de alta los Entes participativos (Consorcios, Mancomunidades, …), en los que participa la Entidad que los da de alta.
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Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image217.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image218.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image219.jpg][Selecciona Perfil]



, en el que tengamos permiso.Una vez relacionados los órganos, por cada uno de ellos, podremos ver la fecha de creación (que sirve para editarlo haciendo clic en ella), El Estado (si está activo o no, según el color [image: image220.jpg]


 o [image: image221.jpg]


 (pudiendo cambiarse directamente haciendo clic)), y nombre Órgano.

Si lo que queremos es dar de alta un nuevo órgano participado, con [image: image222.png]Nuevo



. Si estamos autorizados a trabajar con varios perfiles, primero nos solicitará que le concretemos en que perfil (es decir, entidad y rol) queremos hacerlo. . También podremos volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image223.jpg]Panel
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De manera que seleccionaremos desplegando la lista de perfiles en los que estamos autorizados a trabajar con [image: image225.jpg]


, y confirmaremos con [image: image226.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image227.jpg]


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

· CIF del Órgano y Nombre del Órgano.- que identifican al órgano Institucional al que le asignaremos miembros.

· Web.- Nos posibilita enlazar con otra información que pudiera existir en la Web sobre dicho órgano (por ejemplo normas que regulan el Pleno).

· % de Participación.-  Que tiene la Entidad que da de alta el órgano participado (ya que en la Entidad participada, el alta del órgano se hará normalmente; pero aquí lo que hace cada Entidad es indicar en qué órgano participado está, de manera que podamos dar esa información en cada web para cumplir con la transparencia).

· Tipo.- Para indicar si es [image: image228.png]


, la Entidad en la que participa.
· Fecha inicio y Fecha Fin.- Para acotar el periodo en el que la Entidad está participando en ese órgano. (obviamente, mientras esté participando, la fecha fin estará en blanco).
· Observaciones.- Para poner cualquier circunstancia sobre la participación de la que tengamos que dar información en el perfil de transparencia.

A la derecha, también encontramos información del registro, ahora en blanco, pues todavía no se ha grabado el nuevo destacado: usuarios que lo han creado o modificado, autores, tamaño e id del documento.
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· Información precedida de la opción de administración de marcar si está o no publicado. [image: image230.png]ePublicado No Publicado



.  Por eso más que borrar órganos, cuando no los vayamos a necesitar los marcaremos como No Publicado, de manera que podremos reactivarlos más adelante si se vuelven a crear, simplemente actualizando los datos necesarios.

Una vez introducidos los datos, podremos [image: image231.jpg]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image232.jpg]L

i it



 para no seguir haciendo nada en este documento, o bien salir sin hacer nada con [image: image233.jpg]Cancelar



. 

En cambio, si lo que estamos es modificando un documento que ya existía, podremos observar que si nos dará información de la fecha de creación y modificación, así como de los usuarios que lo hicieron, etc. Y obviamente, si hacemos modificaciones podremos utilizar los botones [image: image234.jpg]


 [image: image235.jpg]L

i it



  o bien salir sin hacer nada con [image: image236.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image237.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes (Obviamente las bajas no se darán por eliminación, sino poniendo apagando la visibilidad); o [image: image238.jpg]o2

Duplicar



 que nos permite crear un nuevo documento partiendo de otro.

FICHAS:

En la vista de Fichas, podremos mantener los datos personales de todos los electos de cada Entidad (y en su caso de las personas que ejercen las funciones de secretaría y de intervención). Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image239.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image240.png]Buscar. o | %




.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image241.jpg][Selecciona Perfil]



, en el que tengamos permiso. Una vez relacionadas las personas electas, por cada una de ellas, podremos ver la fecha de creación (que sirve para editarla haciendo clic en ella), El Estado (si está activo o no, según el color [image: image242.jpg]


 o [image: image243.jpg]


 (pudiendo cambiarse directamente haciendo clic)), y el Nombre, Grupo Político, Teléfonos y Fecha actualización.
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Observar, que se puede elegir el ver sólo las visibles, las No visibles o todas.
Si lo que queremos es dar de alta una nueva ficha, con [image: image245.png]Nuevo



. Si estamos autorizados a trabajar con varios perfiles, primero nos solicitará que le concretemos en que perfil (es decir, entidad y rol) queremos hacerlo. . También podremos volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image246.jpg]Panel
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» Imagen cabecera






De manera que seleccionaremos desplegando la lista de perfiles en los que estamos autorizados a trabajar con [image: image249.jpg]


, y confirmaremos con [image: image250.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image251.jpg]


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

· Nombre.- de la persona electa, que luego podremos asignar como miembro a más de un órgano.

· Grupo Político.- para seleccionar con [image: image252.jpg]


, el que corresponda de la lista de grupos políticos disponibles.

· Teléfonos.- Con los que se podría contactar (se puede poner un telefono y horario; ya que es una información que según la legislación de Transparencia se debe dar).

· Correo-e.- al que los ciudadanos pueden contactar (ya que es una información que según la legislación de Transparencia se debe dar).

· Etiqueta botón.- Nombre que cuando invoquemos el enlace de la url otra información queremos que tenga el botón.

· Url otra información.-  Para enlazar con otra información relacionada (por ejemplo web de la persona, registro de intereses, …).

· Url Reg-Intereses.-  Para enlazar con otra información del registro de intereses de esta persona.

· Url.R.Dedicación.- para enlazar con el documento correspondiente publicado en Tablón de Anuncios.

· Url. Retribuciones.- Para enlzar con el documento correspondiente publicado en Tablón de Anuncios.

· Equipo de Gobierno.- Para marcar [image: image253.png]


 Si pertenece o No al Equipo de Gobierno.

· Campo de Texto enriquecido xhtml.- donde podremos escribir el currículo a publicar, según la legislación de transparencia, 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  de FCKeditor en ayuda)
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· Campo de Texto enriquecido xhtml de notaciones privadas- donde podremos escribir información que no se verá por Internet, pero que es necesaria para la gestión de Secretaría
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Imagen Cabecera.- Si desplegamos este grupo, podremos [image: image256.png]v Imagen cabece

Imagen cabecera: Ningin archivo seleccionado




 anexar una imagen para que aparezca junto a la información de la persona (Imagen de la misma en formato fichero, independiente de la que, en su caso, podemos insertar en el campo de texto xhtml), con el botón [image: image257.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). Y confirmaremos con [image: image258.png]+ Subir




A la derecha, también encontramos información del registro, ahora en blanco, pues todavía no se ha grabado el nuevo destacado: usuarios que lo han creado o modificado, autores, tamaño, ids, coflitos y enlaces al documento.
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Y el Grupo de parámetros, para indicar:

· Si la Ficha está o no Visible (Pues sólo podremos utilizar para asignar a un órgano las visibles; pero no deberemos de darlas de baja, ya que puede que posteriormente vuelvan a ser concejales y se vuelvan a activar modificando lo que sea necesario). 
· Ancho y Alto de la foto anexada, para publicarla proporcionadamente, en su caso.

Una vez introducidos los datos, podremos [image: image260.jpg]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image261.jpg]L

i it



 para no seguir haciendo nada en este documento, o bien salir sin hacer nada con [image: image262.jpg]Cancelar



. 

En cambio, si lo que estamos es modificando un documento que ya existía, podremos observar que si nos dará información de la fecha de creación y modificación, así como de los usuarios que lo hicieron, etc. Y obviamente, si hacemos modificaciones podremos utilizar los botones [image: image263.jpg]


 [image: image264.jpg]L

i it



  o bien salir sin hacer nada con [image: image265.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image266.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes (Obviamente las bajas no se darán por eliminación, sino poniendo apagando la visibilidad); o [image: image267.jpg]o2

Duplicar



 que nos permite crear un nuevo documento partiendo de otro.

NOTA.- Recordar la importancia de poner todos los datos en la ficha de los miembros de la Corporación, pues esa información es la que exige la Legislación de Transparencia.  Además del curriculum que se escribe directamente en la ficha, hay que poner el enlace a los documentos del Tablón de Anuncios, en los que se publica la correspondiente ficha del Registro de Intereses, del Régimen de Dedicación y de las Retribuciones (a estos efectos en Tablón, mejor publicarlo en documentos independientes para cada persona, aunque con el mismo clasificador. Solo cambiaría el clasificador 3 que podría ser el nombre de la persona).

PAPELERA:
La vista [image: image268.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: image270.jpg]Restaurar



, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image271.jpg]Panel




Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image272.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image273.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image274.jpg][Selecciona Perfil]



. 


Para realizar el procedimiento de restaurar, sólo hay que marcar el o los documentos y pulsar el botón [image: image275.jpg]Restaurar



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

MANTENIMIENTO. GRUPOS POLÍTICOS:
En la vista de Grupos Políticos, del apartado Mantenimiento, podremos gestionar los Grupos Políticos que están o han estado presentes, en alguna ocasión, enla Entidad. Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image276.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image277.png]Buscar. o | %




.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image278.jpg][Selecciona Perfil]



, en el que tengamos permiso. Una vez relacionado los existentes, por cada una de ellos, podremos ver la fecha de creación (que sirve para editarlo haciendo clic en ella), El Estado (si está activo o no, según el color [image: image279.jpg]


 o [image: image280.jpg]


 (pudiendo cambiarse directamente haciendo clic)), y el Nombre del Grupo Político, y la url para acceder a su sede electrónica.
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Si lo que queremos es dar de alta un nuevo Grupo, con [image: image282.png]Nuevo



. Si estamos autorizados a trabajar con varios perfiles, primero nos solicitará que le concretemos en que perfil (es decir, entidad y rol) queremos hacerlo. . También podremos volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image283.jpg]Panel
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De manera que seleccionaremos desplegando la lista de perfiles en los que estamos autorizados a trabajar con [image: image285.jpg]


, y confirmaremos con [image: image286.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image287.jpg]


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

· Nombre del Grupo.- que cogeremos con el desplegable; ya que todos los años que se convocan elecciones locales, a nivel provincial se cargan todos los que se presentan. 

· Url.- Nos posibilita enlazar con otra información que pudiera existir en la Web sobre dicho Grupo (por ejemplo la sede-e del partido o calición).

A la derecha, también encontramos información del registro, ahora en blanco, pues todavía no se ha grabado el nuevo destacado: usuarios que lo han creado o modificado, autores, tamaño e id del documento.
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· Información precedida de la opción de administración de marcar si está o no publicado. [image: image289.png]ePublicado No Publicado



.  Sólo los Grupos publicados se podrán utilizar para adscribirles electos en las Fichas.  Por eso más que borrar los Grupos, cuando no los vayamos a necesitar los marcaremos como No Publicado, de manera que podremos reactivarlos más adelante si se vuelven a crear, simplemente actualizando los datos necesarios.

Una vez introducidos los datos, podremos [image: image290.jpg]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image291.jpg]L

i it



 para no seguir haciendo nada en este documento, o bien salir sin hacer nada con [image: image292.jpg]Cancelar



. 

En cambio, si lo que estamos es modificando un documento que ya existía, podremos observar que, si nos dará información de la fecha de creación y modificación, así como de los usuarios que lo hicieron, etc. Y obviamente, si hacemos modificaciones podremos utilizar los botones [image: image293.jpg]


 [image: image294.jpg]L
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  o bien salir sin hacer nada con [image: image295.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image296.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes (Obviamente las bajas no se darán por eliminación, sino apagando la visibilidad); o [image: image297.jpg]o2
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 que nos permite crear un nuevo documento partiendo de otro.


Si no se encuentra algún Grupo, solicitarlo a info@dipalme.org.
ADMINISTRACIÓN:
El grupo de vistas de Administración, sólo está visible para Administradores de la Red Provincial. Y en el mismo se encuentran los accesos para mantener los Grupos Políticos y los cargos a nivel Provincial.
GRUPOS POLÍTICOS: En la vista de Grupos Políticos, del apartado Administración, podremos gestionar los Grupos Políticos que están o han estado presentes, en alguna Entidad de la Red Provincial (normalmente se dan de alta todos los que obtienen algún escaño). Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image298.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image299.png]Buscar. o | %




. Una vez relacionados los existentes, por cada una de ellos, podremos ver la fecha de creación (que sirve para editarlo haciendo clic en ella), El Estado (si está activo o no, según el color [image: image300.jpg]


 o [image: image301.jpg]


 (pudiendo cambiarse directamente haciendo clic)), y el Nombre del Grupo Político.
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Si lo que queremos es dar de alta un nuevo Grupo, bastará con hacer clic en [image: image303.png]Nuevo



, si somos administradores de la Red Provincial; pues en este caso no nos pedirá perfil, ya que se trata de una tabla que utilizarán todas las Entidades. También podremos volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image304.jpg]Panel
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Guardar  Guardar y Cerrar

)

Cancelar

Grupo: () | Titulo del cargo

~ Logo

e Ningin a1 seecionace | St mivimo 10E)

(@ Publicado No Publicado

NEW_ea2
UniversallD: 2857 Z742CTaCACHC 257ED0024ACED.






Se abrirá el formulario que nos permite introducir los datos necesarios:

· Nombre del Grupo.-  La denominación oficial publicada en le BOP (siglas).

· Y desplegando el Grupo Logo, podremos si desplegamos Imagen, podremos [image: image306.png]~ Logo

e Ningin a1 seecionace | St mivimo 10E)



 anexar la imagen del logo del Grupo Político con el botón [image: image307.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). Y confirmaremos con [image: image308.png]+ Subir




A la derecha, también encontramos información del registro, ahora en blanco, pues todavía no se ha grabado el nuevo destacado: usuarios que lo han creado o modificado, autores, tamaño e id del documento.
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· Información precedida de la opción de administración de marcar si está o no publicado. [image: image310.png]ePublicado No Publicado



.  Sólo los Grupos publicados se podrán utilizar para adscribirles electos en las Fichas.  Por eso más que borrar los Grupos, cuando no los vayamos a necesitar los marcaremos como No Publicado, de manera que podremos reactivarlos más adelante si se vuelven a crear, simplemente actualizando los datos necesarios.

Una vez introducidos los datos, podremos [image: image311.jpg]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image312.jpg]L

i it



 para no seguir haciendo nada en este documento, o bien salir sin hacer nada con [image: image313.jpg]Cancelar



. 

En cambio, si lo que estamos es modificando un documento que ya existía, podremos observar que, si nos dará información de la fecha de creación y modificación, así como de los usuarios que lo hicieron, etc. Y obviamente, si hacemos modificaciones podremos utilizar los botones [image: image314.jpg]


 [image: image315.jpg]L

i it



  o bien salir sin hacer nada con [image: image316.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image317.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes (Obviamente las bajas no se darán por eliminación, sino apagando la visibilidad); o [image: image318.jpg]o2

Duplicar



 que nos permite crear un nuevo documento partiendo de otro.
CARGOS: En la vista de Cargos, del apartado Administración, podremos mantener los que utilizarán las Entidades de la Red Provincial para poner a cada electo en la corporación respectiva.  Si no se encuentra el que se necesita, solicitar a info@dipalme.org. Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image319.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image320.png]Buscar. o | %




. Una vez relacionados los existentes, por cada una de ellos, podremos ver la fecha de creación (que sirve para editarlo haciendo clic en ella), y la denominación del Cargo.
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Si lo que queremos es dar de alta un nuevo Cargo, bastará con hacer clic en [image: image322.png]Nuevo



, si somos administradores de la Red Provincial; pues en este caso no nos pedirá perfil, ya que se trata de una tabla que utilizarán todas las Entidades. También podremos volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image323.jpg]Panel
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Se abrirá el formulario que sólo nos permite introducir el nombre del Cargo.
A la derecha, también encontramos información del registro, ahora en blanco, pues todavía no se ha grabado el nuevo destacado: usuarios que lo han creado o modificado, autores, tamaño e id del documento.
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Una vez introducidos los datos, podremos [image: image326.jpg]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image327.jpg]L

i it



 para no seguir haciendo nada en este documento, o bien salir sin hacer nada con [image: image328.jpg]Cancelar



. 

En cambio, si lo que estamos es modificando un documento que ya existía, podremos observar que, si nos dará información de la fecha de creación y modificación, así como de los usuarios que lo hicieron, etc. Y obviamente, si hacemos modificaciones podremos utilizar los botones [image: image329.jpg]


 [image: image330.jpg]L

i it



  o bien salir sin hacer nada con [image: image331.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image332.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes.
5.- Destacados:


Entendemos por Destacado un documento en el que pondremos un enlace a algo que queremos resaltar en nuestra página como destacado, utilizando para ello las url´s que interrogan esta información, o las llamadas que puedan hacer el correspondiente tipo de página que estemos utilizando.
Tanto si hacemos clic en el icono de Destacados [image: image333.png]L]

Destacados



. Como si desplegamos la opción de Contenidos.- Destacados en el menú principal de Aplicaciones
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Donde tendremos opción a decidir si queremos crear un nuevo destacado [image: image336.png]


 ; o ver los que nosotros hayamos creado (Mis documentos); ver 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 el Grupo al que pertenezcan; o ver los documentos de la Papelera, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image337.jpg]Panel





NUEVO:
Si lo que queremos es hacer un nuevo documento de destacados [image: image338.png]Nuevo



. 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: image340.jpg]


, y confirmaremos con [image: image341.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image342.jpg]


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

Título (*).- Introducir el nombre del Destacado para poder localizarlo posteriormente y también puede utilizarse para acompañar a la imagen.

Enlace.- para poner la url a donde iremos cuando pulsemos en el Destacado, para ampliar información.

Etiqueta.- aquí se pondrá el mensaje que explica el destacado que aparecerá cuando pasemos el cursor sobre la opción correspondiente.


Marco.- Elegiremos con [image: image343.jpg]


, el marco en el que queremos que aparezca la información: _top (a pantalla completa pero dentro de la misma en la que estamos); caliente (en el marco que el tipo de página tiene habilitado para ir presentando el contenido pero manteniendo cabecera y demás según la página) o ventana (si queremos que presente el contenido en una nueva ventana.  Si bien este debe utilizarse de forma excepcional, ya que si se abren muchas ventanas sin cerrar por el usuario se pueden bloquear los koscos de información).


Grupo.- En el que clasificamos el destacado (es muy importante si queremos poner varios sitios de destacados diferentes, según el grupo).
Orden.-  Ahora el campo de orden es la fecha y la hora que se coge automáticamente cada vez que se crea un documento, después desde la vista por mi entidad, se puede ordenar utilizando las flechitas siendo esto mucho más cómodo y facil y efectivo. Pero el campo orden está visible para que se pueda editar por si alguíen quiere modificarlo a mano y el formato ahora es dd/mm/aaaa hh:mm:ss

Ancho y Alto.- Son dos campos en los que pondremos las medidas de la imagen que anexemos, especialmente cuando no sea cuadrada, pues se utilizarán para poder mantener la proporción y no deformarla cuando se presente en tamaño diferente.

Imagen.- [image: image344.jpg]» Imagen



, si desplegamos Imagen, podremos [image: image345.png]Imagen Ningn archivo seleccionado




 anexar una imagen para que aparezca resaltando el destacado, con el botón [image: image346.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). Y confirmaremos con [image: image347.png]+ Subir




A la derecha, también encontramos información del registro, ahora en blanco, pues todavía no se ha grabado el nuevo destacado: usuarios que lo han creado o modificado, autores, tamaño e id del documento.
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Así, como el grupo de [image: image349.png]~ Parametros Configuracién




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

· Idioma. [image: image350.jpg]Espafiol





· Área (para las plantillas que la utilicen)

· Fecha Publicación, por si queremos que se publique unos días después de hacerlo.
· Fecha caduca, que podremos seleccionar con el botón de calendario [image: image351.jpg]


. De manera que cuando venza se apagará el destacado y no se verá.

· Fecha reactiva, que también podremos seleccionar con el respectivo botón de calendario [image: image352.jpg]


. De manera que cuando venza, se volverá a encender el destacado.

· Visible o no en la web, marcando lo que corresponda [image: image353.jpg]@ si ) No



 Se hace automáticamente con el vencimiento de las fechas anteriores.

· Borrar o no cuando caduque, marcando lo que corresponda [image: image354.jpg]@ si ) No



 Se hace automáticamente con el vencimiento de la fecha caduca, por eso aparece por defecto no. Pero si se quiere que se borre se marcará Si.
Una vez introducidos los datos, podremos [image: image355.jpg]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image356.jpg]L

i it



 para no seguir haciendo nada en este documento, o bien salir sin hacer nada con [image: image357.jpg]Cancelar



. 


EDICIÓN DE EXISTENTES:

Para editar destacados existentes, hay dos vistas principales: Mis Documentos, que relaciona todos los de destacados que el usuario haya creado o modificado, informándonos de la Fecha de creación, estado (que podremos cambiar haciendo clic en el botón que cambia de verde a rojo y viceversa),, Título, Entidad, Rol, Orden, fecha caducidad y de reactivación, idioma e identificador notes del documento..
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Y Mis Entidades, que relaciona todos los de destacados que existan en una entidad+rol en la que el usuario tenga permiso, los haya o no creado él, con columnas de fecha creación, orden (que podremos utilizar [image: image359.png]-



 para subir o bajar), estado (que podremos cambiar haciendo clic en el botón que cambia de verde a rojo y viceversa), título, Entidad, Rol, fechas Caducidad y Reactivación, idioma e identificador notes del documento.
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Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image361.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image362.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: image363.jpg][Selecciona Perfil]



. 

Una vez localizado haciendo clic sobre la fecha de creación, se abrirá el correspondiente documento que podremos editar.
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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 podremos ver la imagen anexada.
Y podremos utilizar el icono [image: image365.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.
También podremos seleccionar sólo los de un idioma determinado con [image: image366.jpg]Espafiol





Obviamente, si hacemos modificaciones podremos utilizar los botones [image: image367.jpg]


 [image: image368.jpg]L
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  o bien salir sin hacer nada con [image: image369.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image370.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes; o [image: image371.jpg]o2

Duplicar



 que nos permite crear un nuevo documento partiendo de otro.

OTRAS VISTAS. GRUPO:

Además de poder localizar los documentos por las vistas de Mis Documentos y Mis Entidades, podemos hacerlo por otros criterios de clasificación, en concreto por Grupo, relaciona todos los de destacados que existan en una entidad+rol en la que el usuario tenga permiso, con columnas de fecha creación, orden (que podremos utilizar [image: image372.png]-



 para subir o bajar), estado (que podremos cambiar haciendo clic en el botón que cambia de verde a rojo y viceversa), título, Entidad, Rol, fechas Caducidad y Reactivación, idioma e identificador notes del documento.
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Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image374.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image375.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image376.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.

Y podremos utilizar el icono [image: image377.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.


También podremos seleccionar sólo los de un idioma determinado con [image: image378.jpg]Espafiol





Obviamente, si hacemos modificaciones podremos utilizar los botones [image: image379.jpg]


 [image: image380.jpg]L

i it



  o bien salir sin hacer nada con [image: image381.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image382.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes; o [image: image383.jpg]o2

Duplicar



 que nos permite crear un nuevo documento partiendo de otro.

PAPELERA:

La vista [image: image384.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: image386.jpg]Restaurar



, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image387.jpg]Panel




Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image388.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image389.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image390.jpg][Selecciona Perfil]



. 


Para realizar el procedimiento de restaurar, sólo hay que marcar el o los documentos y pulsar el botón [image: image391.jpg]Restaurar



 de la barra de herramientas, en ese instante los documentos marcados quedarán restaurados.
6.- Encuestas:


Entendemos por Encuesta un documento y sistema de consulta por Internet que nos permitirá indagar lo que opina la comunidad sobre el tema planteado, tanto con respuestas abiertas (observaciones), como con respuestas tabuladas.
Tanto si hacemos clic en el icono de Destacados [image: image392.jpg]


. Como si desplegamos la opción de Contenidos.- Encuestas en el menú principal.
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Tendremos opción a decidir si queremos crear una nueva encuesta [image: image395.png]


; o ver las que nosotros hayamos creado (Mis documentos); ver las 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 de la Papelera, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image396.jpg]Panel





NUEVO:

Si lo que queremos es hacer un nuevo documento de encuesta [image: image397.png]Nuevo



. Si estamos autorizados a trabajar con varios perfiles, primero nos solicitará que le concretemos en que perfil (es decir, entidad y rol) queremos 
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De manera que seleccionaremos desplegando la lista de perfiles en los que estamos autorizados a trabajar con [image: image400.jpg]


, y confirmaremos con [image: image401.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image402.jpg]


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

En el grupo general:

Modalidad (*).- Seleccionar con el desplegable [image: image403.jpg]


, la modalidad de encuesta que se quiere hacer: anónima (cualquiera la puede hacer las veces que quiera); Usuario Lotus (solo la pueden hacer identidades digitales de la Red Provincial y solo puede votar una ID una vez); y @firma (para votar hay que identificarse con un certificado reconocido por @firma y quien lo haga no puede volver a hacerlo en la misma encuesta).  Para utilizar @firma, el usuario tendrá que tener instalada autofirm@
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Referencia (*).- que identifica la consulta o sondeo, debe empezar por el código del ente y ser unívoca (no repetirse).


Email (*).- para poner la dirección de correo electrónico a la que se quiere que se remitan los avisos de votaciones producidas.


Color Cabecera (Fondo y Texto).- aquí se pondrán los correspondientes códigos RGB del color en formato exadecimal (#ffffff).


Ancho y Alto foto.- Son dos campos en los que pondremos las medidas de la imagen que anexemos, especialmente cuando no sea cuadrada, pues se utilizarán para poder mantener la proporción y no deformarla cuando se presente en tamaño diferente .


Etiqueta Foto.- sirve para cumplir las normas de accesibilidad pues describe la imagen.

Color Contenido (Fondo y Texto).- aquí se pondrán los correspondientes códigos RGB del color en formato exadecimal (#ffffff).


Si desplegamos el Grupo [image: image405.jpg]~ Encuesta



, podremos introducir la información concreta de tipo de encuesta que queremos hacer.  Es decir:

· Cabecera (*).-Texto que encabezará la pregunta en Internet (Ejemplo: Nos interesa su opinión; encuesta; etc…).

· Pregunta (*).-Texto de la pregunta que se quiere hacer en Internet (se puede formular libremente, pero procurar que no sea extensa ni farragosa).

Opción n (1 a 10), Nos encontramos con diez posibles opciones de votación.  Deben utilizarse seguidas y sólo saldrán las que se utilicen hasta el máximo de 10. En cada una de ellas se introducirá el color y texto de la opción (es decir la respuesta que se admite en esa opción: Si, No, …); Además, para cada opción existe un campo de contador donde se irán acumulando los resultados según vaya avanzando la votación, y donde podremos consultar los resultados en cualquier momento. Normalmente las opciones se utilizan si se ha puesto observaciones No.  Pero También tendremos información de las respuestas, si permitimos respuestas libres, es decir poniendo observaciones Si, en lugar de una de las 10 posibles opciones tabuladas previamente. O también, si hemos dado la opción de observaciones Si, aunque las respuestas estén tabuladas. (pues se puede utilizar para observaciones solo de la ultima opción tabulada que podríamos denominar “ otros. Describir brevemente”)
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Si desplegamos el Grupo [image: image407.jpg]» Imagen



, podremos [image: image408.png]Imagen :| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado




 anexar una imagen para que aparezca con la encuesta, con el botón [image: image409.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). Tendremos que confirmar con [image: image410.png]



A la derecha, también encontramos información del registro, ahora en blanco, pues todavía no se ha grabado la nueva encuesta: usuarios que lo han creado o modificado, autores, tamaño e id del documento.
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También tenemos el grupo de [image: image412.jpg]~ Parametros (Encuestas)



. Donde tendremos la siguiente información:

· Fecha Hasta, que podremos seleccionar con el botón de calendario [image: image413.jpg]


. De manera que cuando venza no se podrá votar más.

· Observaciones, marcando lo que corresponda [image: image414.jpg]@ si ) No



 Permite introducir al que vota cometario (esta opción se debe usar cuando no se den opciones de encuesta tabuladas, sino votaciones libres.  Es decir si se marca observaciones no se deben marcar ninguna opción de la 1 a la 10, pues significa que la pregunta que se hace es abierta y el votante escribe la observación que quiere como respuesta.  En cambio si se dan opciones de 1 a 10, las observaciones seria No, salvo que una de las opciones tabuladas de respuesta, la última, se pudiera concretar con un texto del votante por ejemplo: “Otras. Describir brevemente”).

· Ver resultado, marcando lo que corresponda [image: image415.jpg]


 permitirá o no que el que vota pueda consultar como va el resultado de la votación.

Una vez introducidos los datos, podremos [image: image416.jpg]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image417.jpg]L

i it



 para no seguir haciendo nada en este documento, o bien salir sin hacer nada con [image: image418.jpg]Cancelar



. 

NOTA.- En breve, estará disponible la versión de Encuestas 2.0 que permitirá crear encuestas con múltiples preguntas y que se activen o no dependiendo de las respuestas de otras preguntas.


EDICIÓN DE EXISTENTES:

Para modificar un documento de encuesta ya existente hay dos vistas principales: Mis Documentos, que relaciona todas las encuestas que el usuario haya creado o modificado, informándonos de la Fecha de creación, Referencia, Cabecera, E-mail, Entidad, Rol y Fecha caducidad.
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Y Mis Entidades, que relaciona todas las encuestas que existan en una entidad+rol en la que el usuario tenga permiso, las haya o no creado él, con columnas de fecha creación, referencia, cabecera, E.mail, Entidad, Rol y Fecha Caducidad.
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Aparecen paginadas, si son muchas, pudiendo localizarlas con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image421.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar un documento concreto con [image: image422.jpg]


.  

Pero lo primero que tendremos que hacer, si estamos en la vista de Mis Entidades, es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image423.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 podremos acceder a la vista de la encuesta con [image: image425.png]Enlace-Ur: @&



.

Si ha respuestas de campo observaciones, podremos consultarlas por tipo de usuario que las haya hecho (anónimas, Lotus Notes, o @firma), agrupadas con contador.
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Y, en la imagen, podremos utilizar el icono [image: image427.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: image428.jpg]


 [image: image429.jpg]L
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  o bien salir sin hacer nada con [image: image430.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image431.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes; o [image: image432.jpg]o2

Duplicar



 que nos permite crear un nuevo documento partiendo de otro.

PAPELERA:

La vista [image: image433.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: image435.jpg]Restaurar



, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image436.jpg]Panel




Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image437.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image438.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image439.jpg][Selecciona Perfil]



. 


Para realizar el procedimiento de restaurar, sólo hay que marcar el o los documentos y pulsar el botón [image: image440.jpg]Restaurar



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

7.- Encuestas 2.0 (Múltiples):


Entendemos por Encuesta un documento y sistema de consulta por Internet que nos permitirá indagar lo que opina la comunidad sobre el tema planteado, tanto con respuestas abiertas (observaciones), como con respuestas tabuladas. Las Encuestas 2.0, a diferencia de la base de datos de encuestas, no solo permite hacer varias preguntas, sino que permite anidar las preguntas en función de la respuesta que se pueda dar a una pregunta anterior.
Tanto si hacemos clic en el icono de encuestas 2.0 [image: image441.png]Encuestas 2.0



. Como si desplegamos la opción de Contenidos.- Encuestas 2.0 en el menú principal.
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Tendremos opción a decidir si queremos crear una nueva encuesta [image: image444.png]


; o ver las 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 de la Papelera, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image445.jpg]Panel





NUEVO:

Si lo que queremos es hacer un nuevo documento de encuesta [image: image446.png]Nuevo



. Si estamos autorizados a trabajar con varios perfiles, primero nos solicitará que le concretemos en que perfil (es decir, entidad y rol) queremos 
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De manera que seleccionaremos desplegando la lista de perfiles en los que estamos autorizados a trabajar con [image: image448.jpg]


, y confirmaremos con [image: image449.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image450.jpg]


. Seleccionado el perfil, tendremos el formulario que nos permite introducir los datos necesarios. Organizados en pestañas (Encuesta, Opciones, Registros, Configuración e Información Notes):

En la pestaña ENCUESTA: configuraremos la encuesta, con la siguiente información:
Estado.-  Donde cuando queramos que la encuesta esté visible y activa marcaremos [image: image451.png]


.
Referencia (*).- que identifica la consulta o sondeo, se generará automáticamente cuando se guarde. Y la utilizaremos para poder acceder a ella a través de Internet, mediante el enlace:

http://www.dipalme.org/Servicios/Encuestas/encuestasmultiples.nsf/index.xsp?ref=XXXXXXXXX

Título (*).-  identifica la encuesta tanto en las vistas de encuestas existentes, como en el encabezado de la encuesta publicada.
Descripción.-  Campo no obligatorio que sirve para explicar brevemente de que va la encuesta, y aparecerá debajo del título en las vistas que así estén diseñadas.
Grupo.- .-  Campo no obligatorio que permite agrupar varias encuestas que tengan relación entre ellas.
Contenido. (Campo de Texto enriquecido).- 
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Permite diseñar la cabecera de la encuesta. Por ejemplo:

[image: image453.png]



En la pestaña OPCIONES: Es donde podremos gestionar las preguntas que queramos hacer y el orden en el que se harán. (solo es visible si está grabada la encuesta).
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Aparecen las preguntas por el orden en que queremos que se hagan como si fueran las opciones de un menú, que pueden estar anidadas.

Las preguntas del primer nivel las haremos con el botón [image: image455.png]4 Afiadir pregunta



, que nos abre la pantalla que permite crear las diferentes preguntas para la encuesta de que se trate (nos lo indica con la referencia correspondiente).

En cambio, las preguntas que queramos anidar en función de la respuesta que se de a una pregunta concreta, las crearemos haciendo clic en icono de nuevo item, [image: image456.png]


, de la línea de la pregunta en la que queramos anidar las opciones.
Si queremos cambiar el orden de las preguntas, podremos hacerlo con las flechas correspondientes [image: image457.png]0



 de la columna orden de la pregunta que queramos mover.

La columna Estado, permite activar [image: image458.bmp] o desactivar [image: image459.bmp] con un simple clic cualquiera de las preguntas. Si lo que se quiere es eliminar la pregunta definitivamente ula marcaremos y utilizaremos el botón [image: image460.png]XEliminar



.
También nos informa del Tipo de pregunta y del nombre del campo o pregunta (Campo).
CONTENIDO DE CADA PREGUNTA.  Por cada pregunta u opción de la encuesta tendremos que definir:
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Fecha y Hora.- Las pone automáticamente el sistema cuando se crea.

Estado.-  Donde cuando queramos que la pregunta esté visible y activa marcaremos [image: image462.png]


. Es lo mismo que [image: image463.bmp].

Grupo.-  Permite agrupar las preguntas de una encuesta bajo una rúbrica común (No debemos confundir con el grupo de la encuesta de la pestaña anterior).

Título (*).-  Sería la pregunta concreta que estemos haciendo.

Descripción.-  Permite describir lo que se pretende con la pregunta.

Tipo de Campo.-  Según el tipo de pregunta que hagamos eligiremos del desplegable el que corresponda [image: image464.png]


:
· checkbox, permite que el usuario responda multiples opciones de las disponibles.
· email, si lo que estamos pidiendo es una dirección de correo-e para comunicarnos con quien realiza la encuesta.
· number, para cuando la respuesta sea escribir algún número.
· radio, o radiobutton, para cuando solo se admite una respuesta de las opciones posibles.
· select, permite la selección de la respuesta mediante una ventana deslizante [image: image465.png]



· text,  y textarea, si la respuesta es un texto libre, pero de menor o mayor tamaño el área de visualización.
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· url, para poner un enlace a una página de Internet.
Nombre del campo [A-z][0-9][_] (*).-  Es el nombre de la columna de los datos correspondientes a esta pregunta, por lo que no podemos utilizar caracteres especiales ni espacios.
Valores del campo separados por comas.-  Si la pregunta, da opciones posibles de respuesta, debemos indicarlas aquí separadas por coma.

Si valor anterior es...-  Valor de la respuesta para activar una condición. con [image: image467.bmp] podremos consultar las respuestas posibles que pusimos en el campo de valores de la pregunta precedente que marcamos como activar condiciones; para que elijamos la que corresponda que si se da se haría la pregunta actual. Por eso esta pregunta no sale si no estamos en una pregunta dependiente de otra que si hayamos activado la condición. 
Condiciones para la pregunta actual.-  Si marcamos [image: image468.png]‘condiciones




. en las preguntas que anidemos a esta, saldrá el campo anterior que pregunta el valor que se tendría que dar en esta pregunta para que aquella se formule.
 En la pestaña REGISTROS:  Aparecen relacionadas, en su caso paginadas, todas las encuestas que se hayan presentado
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Si alguna se quiere eliminar, la marcaremos y pulsaremos [image: image471.png]XEliminar



.
Con el botón [image: image472.png]& Exportar



, podremos exportar todas las respuestas de la encuesta a una hoja de calculo excell.
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Lo que nos permitirá tratar las respuestas, y generar los informes y gráficos que necesitemos.  Cada encuesta será una línea; y cada pregunta será una columna.
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En la pestaña CONFIGURACIÓN: definimos la configuración general de la encuesta, con la siguiente información:
Modalidad de acceso.-   Seleccionaremos la modalidad para hacer la encuesta [image: image475.png]


 de entre las opciones disponibles:
· Anónima, no pedirá identificación al internauta que quiera rellenar la encuesta.

· Usuario Lotus, solo permitirá hacer la encuesta a usuarios de la Red Provincial, previa identificación. Obviamente, el dato de identificación en ningún caso se almacena junto con la encuesta, tan sólo se utiliza para evitar que el mismo haga más de una.
· @firma, solo permitirá hacer la encuesta a usuarios que se identifiquen con un certificado reconocido por @firma.  Obviamente, el dato de identificación en ningún caso se almacena junto con la encuesta, tan sólo se utiliza para evitar que el mismo haga más de una. Y el usuario deberá tener instalado autofirm@
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Fecha límite para hacer la encuesta.-  Permite evitar que se puedan rellenar encuestas a partir de esta fecha [image: image477.png]



Visualizar preguntas.-  Para indicar si se verán por el orden que las pongamos [image: image478.png](ODe una en una



; o si queremos que salte cuando exista condición [image: image479.png]


 y luego siga por el orden normal.
Mensaje al finalizar la encuesta.-  este campo de texto, permite escribir el mensaje que queramos dar cuando el usuario haga la última pregunta de la encuesta.
En la pestaña INFORMACIÓN NOTES: simplemente nos informa de las fechas de creación, ultima modificación, autores y editores, tamaño del registro, e ID de notes y universal. Una vez que la encuesta este grabada.
[image: image480.png]Encuesta | Opciones | Registros

Campo

Creado

Tamafo

UniversalD

Configuracion Informacion Notes.
Valor
3071012017 08:37:18 CET
1411112017 08:03:29 CET

293148 (bytes)





EDICIÓN DE EXISTENTES:

Para modificar un documento de encuesta ya existentes, en la vista Mis Entidades, que relaciona todas las encuestas que existan en una entidad+rol en la que el usuario tenga permiso, las haya o no creado él, con columnas de fecha creación, referencia, cabecera, E.mail, Entidad, Rol y Fecha Caducidad.
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Aparecen paginadas, si son muchas, pudiendo localizarlas con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image482.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar una concreta con [image: image483.png]Buscar.




.  
Pero lo primero que tendremos que hacer, si estamos en la vista de Mis Entidades, es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image484.jpg][Selecciona Perfil]



.

Una vez localizado haciendo clic sobre la fecha de creación, se abrirá la encuesta correspondiente
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Y como se trata de un documento que ya existía, la pestaña Información Notes, si nos dará información de la fecha de creación y modificación, así como de los usuarios que lo hicieron, etc..
Y haciendo clic en el botón [image: image486.bmp] de Ver, al final de la encuesta, en la pantalla donde aparecen relacionadas las que tengamos en este perfil, la abriremos como si fueramos un internauta.
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Podremos modificar los datos, añadir o eliminar preguntas; y obviamente, si hacemos modificaciones podremos utilizar los botones [image: image488.jpg]


 [image: image489.jpg]L
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  o bien salir sin hacer nada con [image: image490.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image491.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado a la Papelera.

PAPELERA:

La vista [image: image492.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: image494.jpg]Restaurar



, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image495.jpg]Panel




Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image496.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image497.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image498.jpg][Selecciona Perfil]



. 


Para realizar el procedimiento de restaurar, sólo hay que marcar el o los documentos y pulsar el botón [image: image499.jpg]Restaurar



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

8.- Enlaces:


Entendemos por enlace un documento que creamos en la base de datos del mismo nombre, con objeto de poder destacar y comentar un enlace a una página o información de Internet concreta que queremos recomendar.


Tanto si hacemos clic en el icono de Enlaces [image: image500.jpg]iR



. Como si desplegamos la opción de Contenidos.- Enlaces en el menú principal.
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Tendremos opción a decidir si queremos crear un enlace recomendado [image: image503.png]


; o ver los que nosotros hayamos creado (Mis documentos); ver 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 de la Papelera, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image504.jpg]Panel





NUEVO:

Si lo que queremos es hacer un nuevo documento de enlace [image: image505.png]Nuevo



. Si estamos autorizados a trabajar con varios perfiles, primero nos solicitará que le concretemos en que perfil (es decir, entidad y rol) lo queremos 
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De manera que seleccionaremos desplegando la lista de perfiles en los que estamos autorizados a trabajar con [image: image507.jpg]


, y confirmaremos con [image: image508.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image509.jpg]


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

En el grupo general:

Título (*).- del enlace.


Enlace (*).- url de la página que recomendamos.


Descripción.- para poner comentar lo que encontraríamos en esa página, caso de acceder y los motivos por la que la recomendamos.


Clasificador y Subclasificador.- El subclasificador depende del clasificador previamente elegido. Elegir el que más se adecué a nuestra recomendación.  En caso de necesitar nuevos clasificadores solicitar su alta a info@dipalme.org


Ancho y Alto imagen.- Son dos campos en los que pondremos las medidas de la imagen que anexemos, especialmente cuando no sea cuadrada, pues se utilizarán para poder mantener la proporción y no deformarla cuando se presente en tamaño diferente .

Si desplegamos el Grupo [image: image510.jpg]» Imagen



, podremos [image: image511.png]Imagen cabecera: | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado |  Subir



 anexar una imagen para que aparezca con la recomendación, con el botón [image: image512.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). Tendremos que confirmar con [image: image513.png]



A la derecha, también encontramos información del registro, ahora en blanco, pues todavía no se ha grabado la nueva recomendación: usuarios que lo han creado o modificado, autores, tamaño, ids del documento, conflictos y enlace.
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Una vez introducidos los datos, podremos [image: image515.jpg]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image516.jpg]L

i it



 para no seguir haciendo nada en este documento, o bien salir sin hacer nada con [image: image517.jpg]Cancelar



. 


EDICIÓN DE EXISTENTES:

Para modificar un documento de enlace recomendado ya existente, tenemos dos vistas principales: Mis Documentos, que relaciona todos los enlaces recomendados que el usuario haya creado o modificado, informándonos de la Fecha de creación, Título, Entidad, Rol y Enlace.
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Y Mis Entidades, que relaciona todos los enlaces recomendados que existan en una entidad+rol en la que el usuario tenga permiso, con columnas de Fecha de creación, Título, Entidad, Rol y Enlace.
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Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image520.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar un documento concreto con [image: image521.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: image522.jpg][Selecciona Perfil]



.

Una vez localizado haciendo clic sobre la fecha de creación, se abrirá el correspondiente documento y podremos editarlo.
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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 podremos acceder a la vista del enlace recomendado con [image: image524.png]Enlace-Ur: @&



.

Y, en la imagen, podremos utilizar el icono [image: image525.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: image526.jpg]


 [image: image527.jpg]L
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  o bien salir sin hacer nada con [image: image528.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image529.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes; o [image: image530.jpg]o2

Duplicar



 que nos permite crear un nuevo documento partiendo de otro.

PAPELERA:

La vista [image: image531.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: image533.jpg]Restaurar



, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image534.jpg]Panel




Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image535.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image536.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image537.jpg][Selecciona Perfil]



. 


Para realizar el procedimiento de restaurar, sólo hay que marcar el o los documentos y pulsar el botón [image: image538.jpg]Restaurar



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

9.- Farmacias:


Entendemos por Farmacia el acceso a la base de datos de Farmacias de Guardia, con la que podremos informar a los ciudadanos de la farmacia de guardia en una fecha y localidad concreta.
Tanto si hacemos clic en el icono de Farmacias [image: image539.jpg]


. Como si desplegamos la opción de Contenidos.- Farmacias el menú principal de Aplicaciones
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Por ahora sólo nos dará acceso a la opción de Informes, [image: image541.png]Informe.



 ,si bien está previsto que también de acceso a las opciones de cambio de turno y notificar incidencias al administrador de zona.
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Donde seleccionaremos la zona con el desplegable [image: image544.jpg]


 y pondremos el intervalo de fechas del que queremos el informe, en Fecha desde y Fecha hasta, donde podremos utilizar el botón de selección de fecha utilizando el calendario [image: image545.jpg]


.  Una vez que hayamos puesto esta información, haremos clic en el botón [image: image546.jpg]


.


Nos pedirá confirmación del informe solicitado con [image: image547.jpg]


 o arrepentirnos con [image: image548.jpg]Cancelar.
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Tras un tiempo generando el informe, aparecerá el pdf correspondiente:
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10.- Fiestas:


Entendemos por Fiesta un documento que creamos en la base de datos de Fiestas y Eventos, en el que pondremos la información de un evento concreto que se celebrará en un lugar y fecha determinados, con un programa de actividades concreto y en el que, en su caso, también podremos activar el control de access, para que puedan realizar las inscripciones vía Internet o por los encargados utilizando el acceso al efecto existente en la Aplicación de Reservas. [image: image551.png]&3 Gestion intema Fiestas (0)




Tanto si hacemos clic en el icono de Fiestas[image: image552.png]Fiestas



. Como si desplegamos la opción de Contenidos.- Fiestas en el menú principal de Aplicaciones
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Tendremos opción a decidir si queremos crear un nuevo evento (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 (Perfil, Tipo, Clasificador2); o sólo los documentos en Borrador (no publicados). También podremos consultar las Plantillas existentes para inscripciones (Formularios reservas); 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; o mantener los programas de nuestro perfil; o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image555.jpg]Panel





NUEVO:

Si lo que queremos es hacer un nuevo documento de fiestas y eventos [image: image556.png]Nuevo



. 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: image559.jpg]


, y confirmaremos con [image: image560.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image561.jpg]


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


En el Grupo General:
Título (*).- Introducir el nombre de la Fiesta o Evento para poder localizarlo posteriormente y también puede utilizarse para ponerlo en las relaciones de fiestas y eventos.

Descripción (*).- Introducir el resumen que describe la fiesta y que acompañará al Título en la mayoría de las relaciones de fiestas.

Clasificador 2.- Elegiremos con [image: image562.jpg]


, el clasificador 2 normalizado de que se trate. (si se necesitan nuevos se pueden solicitar a info@dipalme.org)

Clasificador 3.- Elegiremos con [image: image563.jpg]


, el clasificador 3 normalizado de que se trate. (si se necesitan nuevos se pueden solicitar a info@dipalme.org)

Lugar (*), (Municipio y Entidad Territorial).- de la provincia de Almería, en el que se celebrará la fiesta. Aparece el valor que se haya puesto por defecto. Pero se puede seleccionar otro de la tabla utilizando el botón [image: image564.jpg]


. Si No aparece el lugar que se necesita, o se quiere cambiar el que aparece por defecto, se puede solicitar a info@dipalme.org
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Programa.- por si la actividad forma parte de un programa. se abre con el botón [image: image566.jpg]


, de los que cada rol tiene.

Canal.- para marcar del cuadro de diálogo que se abre con el botón [image: image567.jpg]


, aquel o aquellos a los que interesa la fiesta o evento.
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Referencia (*).- Es importantísima, pues es la que identifica una fiesta de forma unívoca frente a cualquier otra del sistema.  Especialmente si se utiliza el control de asistencia.  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. (respetar el código de entidad de inicio, para que no se confunda con la de ninguna otra entidad)


Periodo (*).- para marcar del cuadro de diálogo que se abre con el botón [image: image569.jpg]


, aquel o aquellos en los que se celebrará la fiesta (un periodo es una forma de identificar en qué época del año se celebra el evento).
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Comarca.- Sale por defecto, pero podremos elegir con [image: image571.jpg]


. Si bien lo normal es no cambiarla ya que está relacionada con el lugar.


Actividad (*).- Elegiremos con [image: image572.jpg]


, la clase de actividad normalizada de que se trate.


Impacto.- para seleccionar con [image: image573.jpg]


 el ámbito territorial en el que tendrá impacto la fiesta o evento que estamos creando.


Tipo (*).- Elegiremos con [image: image574.jpg]


, el tipo de actividad normalizado de que se trate.


Sub-tipo (*).- Elegiremos con [image: image575.jpg]


, el subtipo de actividad normalizado de que se trate. Dependerá del Tipo antes elegido.


Recurso .- Si queremos asociar la actividad al recurso en el que se realizará; elegiremos con [image: image576.jpg]


, el que corresponda.

Enlace 1 y Enlace 2.- permite poner el Título y la url de dos enlaces para luego en determinadas vistas utilizarlos directamente como metadatos (también se pueden poner enlaces en el texto enriquecido)


Contenido (campo de Texto enriquecido xhtml).- donde podremos escribir todo lo que queramos sobre la actividad 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  de FCKeditor en ayuda)
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Parámetros Control de Asistencia.- [image: image578.jpg]Parametros (Control de Asistencia)



, si desplegamos esta opción, se abrirá el formulario donde podremos introducir toda la información necesaria para controlar, en su caso, las inscripciones a la actividad que podrán hacerse a través de Internet por los propios usuarios. 
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Control de Asistencia Si o No.- [image: image580.jpg]


. Permite activar o desactivar el control de asistencia al evento, se visualizará en el pié del documento una tabla con las diferentes modalidades para realizar las reservas. Aparece por defecto No, de manera que si queremos que se active el sistema de inscripción en la información del evento, tendremos que marcar [image: image581.jpg]


 Si.

Titulo.- que queremos aparezca en el cuadro de inscripción al final de la información de la fiesta en Internet.  Si se deja en blanco aparecerá el título por defecto del sistema. 


Ver reservas/Texto.- Si no se marca no se podrá comprobar el estado de la reserva, ya que visualiza un campo de búsqueda por referencia con el mensaje indicado, y comprueba si la reserva de referencia esta realizada.  En el texto se puede poner el mensaje que se quiera dar, pues si se deja en blanco saldría el mensaje del sistema por defecto.

Ver listado reservas.- Si marcamos este cuadro, en el pie de la reserva se verá el enlace para consultar todas las reservas de esa actividad, informando de la situación en que se encuentran (Da información de las reservas y su estado, pero no da datos personales de quienes las han realizado).

Pagar Cuotas.-  Si se marca, aparecerá el botón que facilita cobrar cuotas pendientes, lo que puede ser util en tallereas que se hace una sola inscripción pero se pueden hacer pagos por periodos.


Botones.- Podremos poner el título que queremos a los botones que hacen el efecto de Reserva (o Inscripción), En Lista (si ya no se pueden hacer inscripciones sino apuntarse a lista de espera), o Completo (si cuando no hay plazas no se activa la lista sino que se informa que está completo y no se puede hacer nada).

MANTENIMIENTO DE CONTADORES.- Con [image: image582.png]@Nuevo



 podremos añadir n contadores (Ya no hay límite). Por cada uno de ellos, nos pedirá:
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· El Título (C1, ...Cn)

· Contador (para poner el valor máximo del contador.

· También nos informa del Total de Plazas (suma todos los valores de contadores que hayamos dado de alta).

MANTENIMIENTO DE MODALIDADES.- Con [image: image584.png]@Nuevo



 podremos añadir n modalidades de inscripción (Ya no hay límite). Y por cada modalidad de inscripción nos solicitará:
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Descripción de la Fiesta  [image: image587.png]arlos de Paz y Francisco Villegas




Estado.- [image: image588.png](- No Publicado (Intemo



, para indicar si está o no activa (Publicado o no. Cuando finalice el plazo de inscripción, si se quiere que la fiesta siga estando visible en la web, deberá actualizarse a no publicado); o si es una modalidad que sólo estará visible para las reservas que realicen los encargados (En la opción disponible en la aplicación de Reservas de Recursos).

Acceso.-[image: image589.png][Lotus Notes



, para seleccionar el tipo de inscripción que queremos se pueda hacer (anónima, usuario Notes de la Red Provincial,  @firma, o PIN de abonado). Obviamente, en cada modalidad se podrán un tipo de acceso.

Grupo Abonados, si la modalidad de acceso es PIN, hay que seleccionar el grupo al que se autoriza la inscripción.

Descuentos, Marcar si se quiere permitir que se apliquen los descuentos que tengan los abonados en sus fichas, cuando hagan una inscripción o reserva.


Resta Reservas Si o No.- [image: image590.jpg]


. Aparece por defecto No, de manera que si queremos que una inscripción reste de disponibles automáticamente, tendremos que marcar [image: image591.jpg]


 Si. En caso contrario, no restará mientras que el operador, por la opción de administración que veremos después, no confirme la reserva.


Lista de Espera Si o No.- [image: image592.jpg]


. Aparece por defecto No, de manera que si queremos que se active el sistema de lista de espera cuando no haya más plazas disponibles, tendremos que marcar [image: image593.jpg]


 Si.


Reservas por DNI.- El sistema no deja hacer más de una reserva al mismo DNI, salvo que marquemos este campo, en cuyo caso si lo permitirá. [image: image594.jpg][l Permitir mas de una reserva por DNI





Título Modalidad, que la identifica, por lo que no puede repetirse en la misma fiesta o actividad. Ni modificar una vez realizadas inscripciones.

Formulario, para seleccionar con con [image: image595.jpg]


 el formulario que queremos utilizar para la inscripción. (podemos consultar la vista de formularios de fiestas existentes.  Si hiciera falta uno nuevo se puede pedir a admon-e@dipalme.org).  Según el formulario elegido, se pedirá a quien se inscriba en la modalidad una información u otra


Mensaje confirmación.- Aquí se puede poner el mensaje que queremos nos de el sistema cuando se confirme la reserva.

Observaciones.- para escribir el mensaje que queremos que salga en el resguardo de inscripción como observaciones a la reserva. Es muy importante poner las condiciones, derechos y obligaciones, de la reserva ya que irán impresas con el justificante y no podrá negarlas.

Observaciones en lista.- para escribir el mensaje que queremos que salga en el resguardo de inscripción como observaciones a la lista de espera.


Email, Dirección de correo-e de administrador a la que se remitirá un aviso cuando se produzca una inscripción Importante si se tiene que hacer algo.
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Contador.- para seleccionar con con [image: image597.png]


 el que vamos a utilizar, de los que antes dimos de alta. Es decir el contador de plazas de las que restará la reserva.

Importe en €, caso de que haya que pagar algo para inscribirse, de lo contrario se deja en blanco (Si se utiliza la posibilidad de pago aplazado en cuotas, aquí deberá ponerse el importe total, ya que el importe de las cuotas será el resultante de dividir este importe total por el número de cuotas posibles).

Forma de Pago, para marcar que modalidades de ingreso se autorizan [image: image598.png]Ingreso en cuenta|_|Tarjeta de crédito



 solo una de ellas o las dos (Si el acceso fuera mediante PIN, se añade automáticamente la forma de pago Abonado, que resta del saldo que tengan). Y en todo caso, si la inscripción se hace por encargado, podrá cobrar en efectivo o datáfono, a través de la opción de Gestión de Reservas.

Cuenta CCC, Si hemos marcado la modalidad de Ingreso en cuenta, deberemos dar información de la cuenta donde deberán ingresar (XXX-BBBB-SSSS-CC-NNNNNNNNNN según el código IBAN)


Caja TPV, Si hemos marcado el cobro con Tarjeta de crédito, deberemos indicar que Caja TPV utilizaremos para hacer el ingreso. (Obviamente, siempre que se tenga activado el Servicio de TPV y los datos de la caja en Tablas Generales).

Activar Cuotas, Si lo marcamos, añadiremos las cuotas para el pago aplazado y los descuentos que, en su caso, podremos aplicar si se pagan varias cuotas juntas.
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MANTENIMIENTO DE CUOTAS.- Con [image: image600.png]@Nuevo



 podremos añadir n cuotas para el pago aplazado (Ya no hay límite). Y por cada una nos solicitará:
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Si está o no activa (Publicado o no Publicado).

El título de la Cuota.

Fecha Limite, para poder pagar esa cuota.

Obviamente, tendremos que dar de alta tantas cuotas como sean necesarias para cubrir todo el periodo, según la opción que queramos dar (Ejemplo, de una actividad que dura 9 meses; podremos optar por dar de alta 9 cuotas mensuales; o bien optar por 3 cuotas trimestrales, conforme vaya venciendo la respectiva fecha límite se iran desactivando).
MANTENIMIENTO DE DESCUENTOS.- Con [image: image602.png]@Nuevo



 podremos añadir un tipo de descuento, según el número de cuotas que se paguen a la vez. Solicitará:

[image: image603.png]Estado : ()

Titulo:
Cuotas:

Descuento:

@Publicado No Publicado





Si está o no activo (Publicado o no Publicado).

El título del descuento.

Cuotas, numero de cuotas a las que se aplica este descuento.

Descuento, porcentaje de descuento aplicado.
Se puede fomentar el pago de varias cuotas agrupadas, aplicando en ese caso un descuento, en función del número de cuotas que se abonen simultáneamente. (Por ejemplo: supongamos una modalidad de inscripción que tiene un importe de 90; y a la que se han dado de alta tres cuotas trimestrales (el importe de cada una de ellas sería 90/3 = 30).  En este caso se podrían dar de alta dos descuentos, por ejemplo el 10% si se pagan las tres cuotas posibles; y el 5% si se pagan 2 cuotas. Obviamente, para el caso del pago de una sola cuota, no se haría ningún descuento)

En el grupo Imagen Cabecera-[image: image604.png]¥ Imagen cabecerd



, si desplegamos Imagen cabecera, podremos [image: image605.png]Imagen cabecera: | Examinar... | No se ha seleccionado ningun archivo. | « Subir



 anexar una imagen para que aparezca como cabecera de la noticia, con el botón [image: image606.png]Examinar...



, 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);  la confirmaremos con [image: image607.png]« Subir




En el grupo Imagen Cabecera 2- [image: image608.png]» Imagen cabecera 2



, si desplegamos Imagen cabecera2, remos [image: image609.png]Imagen cabecera: | Examinar... | No se ha seleccionado ningun archivo. | « Subir



 anexar una imagen para que aparezca como cabecera de la noticia, con el botón [image: image610.png]Examinar...



, 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 la confirmaremos con [image: image611.png]« Subir




En el grupo Galería Imágenes.-[image: image612.jpg]» Galeriaimagenes



, si desplegamos Galería Imágenes, podremos [image: image613.png]Galeria imagenes: | Examinar... | No se ha seleccionado ningin archivo.




 anexar tantas imágenes queramos, para que aparezcan con la noticia, con el botón [image: image614.png]Examinar...



, 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)¸ y la confirmaremos con [image: image615.png]« Subir




Grupo Galería Anexos.-[image: image616.jpg]» Galeria anexos



, si desplegamos Galería Anexos, podremos [image: image617.png]Galeria anexos: No se ha seleccionado ningtin archivo. | « Subir (méximo 10MB)



 anexar todos los ficheros que queramos añadir a la noticia, con el botón [image: image618.png]Examinar...



 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); y la confirmaremos con [image: image619.png]« Subir




A la derecha, también encontramos información del registro, ahora en blanco, pues todavía no se ha grabado la nueva fiesta: usuarios que lo han creado o modificado, autores, tamaño e id del documento.
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Cuando el documento esté creado, también tendremos los enlaces de:

· Enlace-Url, que si pulsamos en [image: image621.png]


, abrirá el documento en la página de la Entidad (siempre que ya esté en CMSdipPro).

· Redes Sociales, que posibilita publicar la información del documento de la fiesta en facebook y/o twitter de la Entidad, con los botones[image: image622.png][E§Facebook  [JTwitter



. (Siempre que en configuración general se hayan activado correctamente y el usuario que lo hace tenga permiso en redes sociales).

También encontramos los grupos de otra información que deberemos introducir siguientes:

Grupo Parámetros Fiestas.-[image: image623.jpg][~ Pardmetios (Fiestas)



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

[image: image624.png]~ Parametros (Fiestas)
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· Idioma. [image: image625.jpg]Espafiol





· Área, Sección y Página, por si se quiere restringir el lugar en el que aparecerá la fiesta.
· Fecha Desde, Es decir la fecha en la que empieza a celebrarse la actividad. Que podremos seleccionar con el botón de calendario [image: image626.jpg]


. (no es la fecha desde la que queremos que se vea en Internet, sino la fecha en que se celebra efectivamente. Pues se verá desde el momento que la publiquemos).
· Fecha Hasta, Es decir la fecha en la que acaba la celebración de la actividad (si la actividad es de un día, deberá ser la misma que Fecha Desde). Que podremos seleccionar con el botón de calendario [image: image627.jpg]


. (no es la fecha hasta la que queremos que se vea en Internet, sino la fecha en que efectivamente finaliza la actividad; pues el tiempo que queramos se vea en internet se gestiona con las preguntas que vienen a continuación, ya que permanecerá visible, aunque ya no esté de actualidad, mientras no se borre). 

· Actualidad, marcando lo que corresponda [image: image628.jpg]@ si ) No



. Se hace automáticamente con el vencimiento de las fechas anteriores. Es decir, solo podrá estar de actualidad antes y durante las fechas de celebración de la fiesta, pero cuando venza, automáticamente se pondrá en No.
· Borrar al caducar, aparece marcado No [image: image629.jpg]


; por lo que estará visible mientras expresamente no se marque Si y la fiesta ya se haya celebrado.  Si se marca Si, cuando se crea la fiesta, se hará automáticamente cuando pase la fecha hasta de celebración.
· Pasar a histórico, marcando lo que corresponda [image: image630.jpg]@ si ) No



. Por defecto está Si, lo que significa que cuando se borre la fiesta, no se perderá pues pasará previamente al fichero Histórico de Fiestas.  Pero si se marca No, cuando se borre no dejará rastro.

· Orden.-  Se seleccionará con el desplegable [image: image631.jpg]


 el lugar en el que se quiere se vea, en algunas url´s, cuando haya varios documentos que cumplan las condiciones de selección.
· Geo-Lat y Geo-Ing.- para poner las coordenadas que permiten en la app activar la ruta para llegar a lugar de la actividad.

Parámetros Avanzados.-[image: image632.jpg][



. Si desplegamos este grupo veremos los siguientes campos:

[image: image633.png]



· Visualizar galería, marcando lo que corresponda [image: image634.jpg]@ si ) No



. Por defecto está Si, lo que significa que en la información de la fiesta se verá la galería de imágenes. 

· Visualizar anexos, marcando lo que corresponda [image: image635.jpg]@ si ) No



. Por defecto está Si, lo que significa que en la información de la fiesta se verá la relación de anexos introducidos en galería de anexos. 

Grupo Reservas.- Permite consultar y gestionar las reservas que se hayan realizado.
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Pero aconsejamos gestionar las reservas por la opción de la base de datos de Reservas [image: image637.png]Reservas



[image: image638.png]= Gestid
%5 Gestion intema Fiestas




Introducidos los datos, podremos [image: image639.jpg]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image640.jpg]L

i it



 para no seguir haciendo nada en este documento, o guardar como borrador [image: image641.jpg]Borrador



,o bien salir sin hacer nada con [image: image642.jpg]Cancelar



.

Además, antes de crear el documento contamos con el botón [image: image643.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 fiesta o evento.

[image: image644.jpg]




Seleccionando con el desplegable [image: image645.jpg]


 De documento, elegiremos la plantilla de metadados del documento que confirmaremos con el botón [image: image646.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: image647.jpg]Insertar xhtml





EDICIÓN DE EXISTENTES:

Para modificar un documento de fiestas y eventos existente, tenemos dos vistas principales: la vista Mis Documentos, que relaciona todas las fiestas y eventos que el usuario haya creado o modificado, informándonos de la Fecha de creación, Título, Entidad, Rol Fechas Desde hasta que dura el evento, Referencia e idioma.
[image: image648.png]Flestas Buscar [
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Y, la vista Mis Entidades, que relaciona todos las fiestas y eventos que existan en una entidad+rol en la que el usuario tenga permiso, con columnas de fecha creación, Título, Entidad, Rol, Fechas desde hasta que dura el evento, Referencia e Idioma.
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Aparecen paginadas, si son muchas, pudiendo localizarlas con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image650.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar un documento concreto con [image: image651.jpg]


.
Pero, si accedemos por la vista de Mis Entidades, lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image652.jpg][Selecciona Perfil]



.

 Una vez localizado el documento a editar, haciendo clic sobre la fecha de creación, se abrirá el correspondiente documento.

[image: image653.png]Yy @ @B R A X O

Guardar Guardary Cerrar  Borrador  Plantillas  Duplicar  Eliminar ~ Cancelar

TALLER DE COCINA CON MICROONDAS: Rec | Clasificador 2: | [Selecciona Clasificador2] v E’lﬂili?ﬁg
. Antonio Luis Pozo Marin
TALLER DE COCINA CON MICROONDAS: Rec | Clasificador 3: | [Selecciona Clasificador3] v 65148 (byes)
B2isE
Tijola Q Programa: EFASCIZET Gc0a1aET
. ©
Asociaciones Ciudadanos  Discapacitados Redes Sociales: | 13|
Municipio:  Tijola Canal: Emigrantes  Inmigrantes Jovenes
Mayores Mujer Padres Turistas Q ~ Parametros (Fiestas)
At Tijola. Referen
erri idioma: Espafiol v |ED
Periodo: () 12-Diciembre Q Comarca: Almanzora v Fit Seconadeal ¥
Actividad: () | Actividades de Formacion v Impacto: Provincial v e [
Tipo: () Gastronomia y Enologia v K [ ——
Sub-Tipo: [Selecciona SubTi v
e el Fecha Desde: (16/12/2015 =]
Fecha Hasta: [16/12/2015 =]
Contenido lActuaidsa:  SiNo
HEowen 0 EE @ FEE] R Boraral siigNo
BAEE EMte M ERBE® 204D tareo:  @SIONe
Estios - | Formato Sla-e @E @ ez ! M
» Parimetros (Avanzados)

TALLER DE COCINA CON MICROONDAS
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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..  También aparece la imagen de destacados visible bajo el grupo Parámetros (Avanzados).
Y, en las imágenes y anexos, podremos utilizar el icono [image: image657.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: image658.jpg]


 [image: image659.jpg]L

i it



  o bien salir sin hacer nada con [image: image660.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image661.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes; o [image: image662.jpg]o2

Duplicar



 que nos permite crear un nuevo documento partiendo de otro; o guardar como borrador [image: image663.jpg]Borrador



.

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, Tipo y Clasificador 2):
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Aparecen también paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image667.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image668.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image669.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: image670.png]


 o buscar por cualquier palabra del documento [image: image671.png]Buscar [N




.
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).
[image: image672.png]Fiestas

-
2 Wis documentos

Creado
5 Mis entidades
14/03/2011
j Per 19:35:22
3 Tipo

§ Clasificador2

Titulo

IAGOBA
FANLO

Espaiol == | [Selecciona Perfi] v || Buscar.
Entidad Rol Desde  Hasta
Asociacion Filarménicade  AFA 15042011 16/04/2011

Almeria

Img.
cabecera

MARTINU jpg

. X

$10 Ref. Idioma

00 AFA- [
FT-





Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image673.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image674.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image675.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: image676.png]


 o buscar por cualquier palabra del documento [image: image677.png]Buscar [N





[image: image678.png]Titulo - () IAGOBA FANLO Clasificador 2: | [Selecciona Clasificador2] v g ek S
Modificado: 191042011 14:02:18 CEDT

Cli=losefa Balsels

Clasificador 3: | 2010 N o el ey
Garcia Haldonado/0=DipameiC=ES,
Lugar:()  Ameria Q Programa: Cli<Joscfa Baisels
Femandez/0=Dialme/C-£S,
Mun Almeria Canal: Ciudadanos Q Cli=i. dpaime.orgi0-DipaimelC-ES,
Cli=losefa Balsels

Ent AR e R A





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: image679.jpg]Publicar



, al guardarlo se cambiará el estado de borrador a publicado.

FORMULARIOS RESERVAS:


La vista [image: image680.png]@ Formularios resenas (23)

>



 nos informa de todos los tipos de formularios que existen para gestionar las inscripciones a actividades vía Internet
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Haciendo clic, en el icono   de Ver correspondiente [image: image682.bmp], podremos ver el formulario como lo vería la persona que vaya a utilizarlo (con excepción del nombre de la actividad y la modalidad, que al no estar en una concreta, se verán con el valor null). Por ejemplo, si lo hacemos sobre el de General reservas, veremos:

[image: image683.png]Solicitud de inscripci6n en actiidad: null
Fecha: 23/06/16 12:29
Modalidad: null

CLRDNL: Nombre:

Apeliidos:

Direccion (Calle): Nimero:

cp: Provincia:

Teléfono: Email:

Organi

Sugerencias:

Anexo 1, méx. 1024 Kb

Examinar... | No se ha seleccionado ningn archivo.

Anexo 2, méx. 1024 Kb

Examinar... | No se ha seleccionado ningn archivo.

Anexo 3, méx. 1024 Kb

Examinar... | No se ha seleccionado ningn archivo.

Volver





De manera que podremos ver cual se adapta mejor a nuestras necesidades.  No obstante, si se necesita algo diferente se puede solicitar a admon-e@dipalme.org , mejor partiendo de uno de los existentes y solicitando que se quita o añade;  e informándo para que se necesita, con objeto de hacerlo lo más abstracto posible para que sirva para quien luego tenga una necesidad similar.
PAPELERA:

La vista [image: image684.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: image686.jpg]Restaurar



, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image687.jpg]Panel




Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image688.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image689.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image690.jpg][Selecciona Perfil]



.

Para realizar el procedimiento de restaurar, sólo hay que marcar el o los documentos y pulsar el botón [image: image691.jpg]Restaurar



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

PLANTILLAS:

[image: image692.png]De documento

Texto xhtml




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 fiestas y eventos.

Por Plantilla de documento, entendemos la información de metadatos que acompañan obligatoriamente a un evento.

Por Plantilla de Texto xhtml, entendemos el contenido del campo de texto enriquecido que da la información concreta del evento que se consultará en Internet.

PLANTILLAS DE DOCUMENTO.- Si elegimos la vista De documento, se abrirá la relación de plantillas de fiestas 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 documento de fiestas con el botón [image: image694.jpg]


, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image695.jpg]Panel




Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image696.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image697.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image698.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 fiestas. (ojo no se podrá grabar si no se rellenan los obligatorios: Titulo, Actividad, Tipo y Subtipo).
Cuando rellenemos todo o hagamos las modificaciones, podremos utilizar los botones [image: image700.jpg]
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  o bien salir sin hacer nada con [image: image702.jpg]Cancelar



. 
Si lo que hacemos es editar un documento que ya existe, también, si tenemos permiso, podremos [image: image703.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes; o [image: image704.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 fiestas (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 una fiesta o evento, con el botón [image: image706.jpg]


, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image707.jpg]Panel




Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image708.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image709.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image710.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 Xhtml, cuando queramos utilizarla. Descripción sirve para ampliar la referencia; y crearemos en el campo de texto enriquecido el modelo de fiesta o evento que queremos crear.

Cuando lo tengamos o hagamos las modificaciones, podremos utilizar los botones [image: image712.jpg]
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  o bien salir sin hacer nada con [image: image714.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image715.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes; o [image: image716.jpg]o2
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 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).
INSCRIPCIÓNES EN INTERNET:

Publicada la información del evento en Internet, con el campo de control de asistencia en Si, hará que al final del documento, cuando se consulta en Internet, aparezca la información de las modalidades de reserva disponibles precedidas del texto que se haya puesto como Título en la pestaña de Control de Asistencia..
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De manera que si el internauta hace clic en el botón [image: image718.jpg]Reserva



 se abrirá el correspondiente formulario para hacer la reserva: o en su caso el formulario de inscripción en lista de espera, si ya no hay plazas disponibles y el botón de reserva automáticamente pasa a ser [image: image719.jpg]En Lista:



. 

Pero si no hay plazas disponibles y tampoco se ha habilitado la lista de espera, el botón, cambiará a completo en rojo y quedara inactivo.

[image: image720.jpg]



Obviamente si en el campo Botones de la pestaña Control de Asistencia, se ha cambiado el título de estos botones, aparecerá lo que hayamos puesto en los mismos. [image: image721.jpg]Botén Inscripeion: ~ Inscripcién/Submit ;¥ Botdn enlista: “ En lista %) Botén Completo: ~ Completo ;¥




El título que precede a las modalidades de inscripción será por defecto INSCRIPCIONES, si no se ha puesto nada en el campo título, pero en caso de que se hubiera escrito algo, aparecería lo escrito como título en lugar de INSCRIPCIONES.
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En los formularios se podrán rellenar los datos que se soliciten siguiendo las instrucciones que se pusieran en el campo de observaciones de la modalidad elegida.  Y, según el tipo de formulario de la modalidad, tendrá unos campos u otros obligatorios. En la mayoría de formularios también existe el campo para anexar ficheros, con un tamaño limitado que se indica en la cabecera del campo correspondiente. (normalmente 1024 Kb. Pero en algunos como en el General de Fotografía 10 Mb o mas aunque el limite expresado sea menor).

[image: image723.png]Examinar.




 Al finalizar podrán Cancelar o Enviar el formulario, con lo que visualizarán una copia de lo que envían para poderla imprimir.
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Y si el proceso se ha realizado con éxito, nos dará el mensaje que tengamos en el campo Mensaje Confirmación, de la pestaña Control de Asistencia. Si no se ha cambiado, por defecto tiene: “Su solicitud se ha tramitado correctamente”.

Si se necesitan nuevos tipos de fomularios, solicitar a admon-e@dipalme.org
Además, de poder imprimir el justificante, se enviará un correo-e a la dirección que, en su caso, lleve el formulario.  Correo que también se puede enviar cuando el operador cambie el estado de la reserva. (además del correo que se envia al administrador que se puso al dar de alta la reserva).
INSCRIPCIONES CON PAGO TPV.- Cuando, se ha activado la posibilidad de pagar con tpv, al final del formulario de inscripción-reserva, aparecerá la información de Forma de pago, para que el usuario seleccione, en su caso, la de su elección:
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Si se marca Ingreso en cuenta, 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 marca [image: image726.jpg]


, el pago con Tarjeta de crédito, al pulsar: [image: image727.jpg]


, aparecerá la pantalla de pago con tarjeta
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Donde se informa de la referencia y del importe a abonar, si hacemos clic en el botón [image: image729.jpg]Iral TPV Virtual



, se conectará al sitio seguro de la entidad bancaria que presta el servicio de TPV, para que el ciudadano ponga sus datos de tarjeta para el pago (ya que esos datos no tienen porque quedárselos el que cobra).
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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: image731.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.
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Al introducir el código CIP y pulsar el botón: [image: image733.jpg]


, puede ocurrir que:

a) Si el proceso de cobro resulta OK , la página segura del banco nos lo informará con el mensaje
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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: image735.jpg]Imprimir




.

Cuando pulsemos el botón: [image: image736.jpg]‘Continuar



, volverá al sistema de la Red Provincial donde le informará del justificante de la reserva y el pago. Y con el botón: [image: image737.jpg]Imprimir justificante



, podrá obtener el justificante de la inscripción y pago.
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b) Si el proceso de cobro no finaliza con éxito, nos dará el correspondiente mensaje de error, sin que se guarde nada.
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CONSULTA ESTADO RESERVA/INSCRIPCIONES. Mientras esté activa la posibilidad de inscripción, también estará activa la posibilidad de consultar el estado de la inscripción, a continuación de las líneas de modalidades de inscripción disponibles.
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La persona que haya realizado la reserva, pondrá la referencia (por ejemplo: II-TR-12-0-5236E) y hará clic en el botón [image: image741.png]


, con lo que obtendrá la respuesta informándole de la actividad, la fecha en que hizo la reserva, y la situación y fecha en que se encuentra en el momento de la consulta.
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VER LISTADO RESERVAS. Si se activa está posibilidad en el grupo de parámetros de control de asistencia, cualquier usuario verá esta opción, en Internet, a continuación de Comprobar:
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De manera que activándola, se visualiza una vista con todas las reservas realizadas a esa actividad (Entidad+Rol+Ref), además tiene un buscador de los últimos 5 dígitos de la referencia de la reserva.
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Obviamente, solo informa del estado de las distintas reservas, pero no de información protegida por la vigente legislación de Protección de Datos Personales.
GESTIÓN DE RESERVAS:

La gestión del estado de las reservas, se podrá hacer por dos caminos:
a) En CMSdipPro, cuyo acceso, no se hace por la aplicación de Fiestas, sino por la de Reservas; dado que, ambas aplicaciones comparten la gestión de abonados comunes.  Es por ello que nos remitimos a lo que más adelante referimos a la opción de Gestión Interna de Fiestas, en el capítulo de la aplicación Reservas.
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No obstante, en Fiestas podemos hacer una gestión simple de cambio de estado, aunque, como veremos después es más cómodo gestionarlo por la opción de Gestión interna de Fiestas en Reservas.
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Si abrimos cualquiera de las reservas, podremos cambiar su estado.
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b) Con el cliente Notes por usuarios autorizados a editar, se puede hacer una gestión completa. 
IMPORTANTE.- El documento, por uno u otro camino, deberá tener una Referencia unívoca que no se deberá cambiar una vez publicado, pues si se hace las reservas que se hubieran hecho estarán separadas de las que se puedan hacer con la nueva referencia.

Cuando abrimos la base de datos de Fiestas, en el cliente Lotus-Notes, podemos observar que, en la columna de la izquierda de vistas, están las vistas de las reservas existentes: Pendientes, En Lista, Confirmadas y Bajas.

[image: image748.jpg]



A diferencia de lo que ocurre con los documentos de la vista de Fiestas y Eventos que podemos ver todos, aquí solo podrán verse las correspondientes a aquellos eventos en los que tengamos permiso de edición, por ello tendremos que elegir la procedencia, en el correspondiente desplegable de entre los permisos de que dispongamos.
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Una vez elegida, se desplegarán los documentos de reserva que existan de la correspondiente modalidad

[image: image750.jpg]



Pendientes.-  Esta vista relaciona, por Entidad y Fiesta o Evento, las reservas que se han creado por los usuarios utilizando el formulario de Internet, cuando en la Fiesta o Evento correspondiente se activó la pestaña de Control de Eventos. Editando cualquiera de ellas, podremos ver la información que contiene.
El administrador, que previamente habrá recibido un correo-e avisándole de que se ha producido una reserva, comprobará que se cumplen las condiciones (información, pago de tarifa, etc..) y si lo considera conveniente, cambiará el Estado de la Reserva de Reservado a: Confirmado o a En Lista o Baja, según corresponda.

Pero también podrá utilizar el botón [image: image751.jpg]« Cambiar estado a confirmado



, para pasar a confirmado varias a la vez, sin necesidad de abrir los documentos, marcando las que se quiera pasar a confirmado y activando el botón citado.
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Una vez cambiado el estado a confirmado, se enviará un correo-e a la cuenta que el solicitante hubiera puesto, en su caso, informándole del cambio de situación y la fecha en que se produce. Este correo se enviará siempre que se conteste Si en el cuadro de dialogo que aparece al grabar el cambio de estado:
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También dispondremos de los botones [image: image754.jpg]52 Exportar-Modalidad



 y [image: image755.jpg]I INotificacién



 que podremos utilizar en la forma que explicaremos seguidamente al ver las reservas confirmadas; sólo que se referiran no a las confirmadas sino a las pendientes.

En  Lista.- Esta vista funciona de forma similar a  la anterior, pero nos presentará las que estén en Estado En lista, bien porque se ha generado así directamente, bien porque el administrador las puso en tal estado.

Confirmadas.- Esta vista nos presenta ordenadas por código las vistas que se encuentren en Estado: Confirmado.

En esta vista y en la de pendientes existen dos botones: Exportar-Modalidad y Notificación.

1.- [image: image756.jpg]52 Exportar-Modalidad



, que permite crear un fichero con el contenido de todas las reservas confirmadas de una modalidad de un evento,  (antes sacaba todas las modalidades, pero como ahora los datos del formulario de inscripción, pueden ser diferentes según la modalidad, es necesario exportarlas a ficheros distintos). Permitiendo así poder hacer notificaciones masivas, y demás  tareas de fusión de textos con esos datos. Pero el fichero generado no deberá conservarse en el PC, ya que no se cumplirían las medidas de seguridad exigidas por la LOPD y el Esquema Nacional de Seguridad.  Se trata de un instrumento que una vez utilizado para generar la comunicación o informe debe borrarse.  Siempre podremos generarla nuevamente si fuera necesaria otra vez.

Lo primero que habrá que hacer es seleccionar el tipo de fichero al que queremos exportar [image: image757.jpg]OpenOffice Calc



.  Pero siempre, previamente tendremos que haber marcado, un documento de la modalidad a exportar, pues si no lo hemos hecho nos dará el mensaje recordándolo
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Si lo teníamos marcado, se abrirá un cuadro de diálogo para que confirmemos el evento o fiesta y modalidad que vamos a exportar
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Lo que haremos con [image: image760.jpg]


 o nos arrepentiremos con [image: image761.jpg]




Se abrirá el tipo de documento seleccionado en el que irá escribiendo todas las reservas y cuando finalice podremos trabajar con ella, si disponemos del programa correspondiente.
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2.- [image: image763.jpg]I INotificacién



, permite enviar un correo-e a todas las cuentas que hayan puesto en los formularios de reserva que previamente marquemos [image: image764.jpg]


 haciendo clic en la columna de la izquierda (se pueden seleccionar todos, uno o varios pero siempre la mandará a todoslos de la misma referencia de actividad).
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Al activar el botón de notificación, se abrirá un cuadro de diálogo para que confirmemos el evento o fiesta al que queremos mandar la notificación
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Lo que haremos con [image: image767.jpg]


 o nos arrepentiremos con [image: image768.jpg]




Se abrirá el formulario de notificación con dos pestañas, en la primera, podemos observar que es como si fuéramos a poner un correo-e, solo que en Para, no habrá que escribir ninguna dirección, ya que se mandará a todas las que estan en la pestaña Listado de usuarios (que recoge todas las direcciones de correo-e que pusieron en sus respectivos formularios de reserva, por lo que, en su caso, podremos borrar aquellas a las que no queremos mandar el mensaje).
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En esta pestaña, obviamente tenemos el campo [image: image770.jpg]Contenido
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 se escribirá el mensaje.


También podremos, en la pestaña de Listado de usuarios, modificar, añadiendo o eliminando usuarios, e incluso cortarlos y ponerlos como CCO, etc..

Bajas.- Dado que las reservas las hacen personas externas a la organización no se deben eliminar  por completo, pues puede que haya que probar algún extremo de las mismas, es por ello que cuando se quieran eliminar, lo que hay que hacer es pasarlas al estado Bajas, y siempre podremos recuperarlas de este estado, accediendo a los documentos que se encuentren en esta vista.

La información de las reservas aparece en todos los casos organizada en dos pestañas: en la primera, encontramos la información general de la reserva: Estado, Fecha, referencia, Fiesta o Evento, Modalidad, Precio y Número de Cuenta.
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La segunda pestaña, aparecerá titulada según el formulario utilizado para la reserva de que se trate
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, etc..


Y la información variará según el formulario, si bien aparecerá en tres grupos: Dirección (grupo en el que aparecerán no sólo los datos generales de dirección sino cualquier otro dato que se pida en el formulario no recogido en los otros grupos), comentario y observaciones. Y, en su caso, al final, tanto en la pestaña Reserva como en la pestaña del formulario correspondiente, tendremos un campo donde aparecerá el fichero anexado en el formulario.
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USUARIOS PIN (ABONADOS):

En Fiestas y Eventos, podemos utilizar los grupos de abonados de la aplicación de Reservas.  Lo que posibilitará poder hacer reservas con pago, detrayendo su importe del Saldo que pudiera tener el abonado.  Además, para identificarse no hará falta un certificado @firma, ya que los abonados se identifican mediante PIN, abriéndose el formulario que pide el Usuario y clave del abonado en reservas de recursos y el grupo que se haya marcado en la fiestas o evento.


Además permite realizar un registro nuevo desde el botón “Registrar” y permite Recordar el PIN enviando un correo electrónico al usuario.
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Cuando se entra en modo PIN en fiestas y eventos y si la autenticación es correcta, entonces visualizará el formulario insertando todos los campos automáticamente, con los datos del Abonado; y en forma de pago se añadirá automáticamente una opción nueva indicando Abonado y nombre del grupo correspondiente y además esta será la opción de pago predeterminada.


También se visualizará el saldo disponible del usuario actual. El sistema no dejará crear una reserva en Abonado si no dispone de saldo suficiente.


Si todo es correcto realizará la reserva y creará el registro de gasto con la referencia de la fiesta en saldo del abonado.

Obviamente, también generará el movimiento de gasto del Abonado en la base de datos de reservas de recursos y realizará la confirmación de la reserva realizada en fiestas y eventos.
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Pero si no hay saldo dará Error.
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En cuyo caso, podrá optarse por hacer la reserva con una modalidad no de Abonado; o hacer la correspondiente reposición de Fondos, pudiendo utilizar el enlace que sale debajo del mensaje
[image: image779.png][gEnviar





PAGOS FRACCIONADOS (CUOTAS):

Si se activa la posibilidad de pago con cuotas, hay que tener en cuenta que:

1.- La inscripción a la actividad es única. 

2.- Las cuotas son pagos parciales del total que cueste la actividad a la que se ha inscrito.  Se puede, por tanto, comprobar que cuotas están abonadas y cuales siguen pendientes.

3.- Se pude fomentar el pago de varias cuotas agrupadas, aplicando en ese caso un descuento, en función del número de cuotas que se abonen simultáneamente.
(Por ejemplo: supongamos una modalidad de inscripción que tiene un importe de 90 €; y a la que se han dado de alta tres cuotas trimestrales (el importe de cada una de ellas sería 90/3 = 30 €).  En este caso se podrían dar de alta dos descuentos, por ejemplo el 10% si se pagan las tres cuotas posibles; y el 5% si se pagan 2 cuotas. Obviamente, para el caso del pago de una sola cuota, no se haría ningún descuento.  EL RESULTADO PRÁCTICO SERÍA:
a) Si se pagan 3 cuotas (1º, 2º y 3º trimestre), se aplicaría un 10% por lo que pagaría 81 €.

b) Si se paga primero el 1º trimestre solo (no tiene descuento) y luego paga los dos restantes a la vez (2º y 3º trimestre) pagaría 30+57= 87 € (ya que al importe de los dos que se pagan juntos se aplica el 5% de descuento).

c) Si va pagando cada trimestre, entonces no tendrá descuento y pagaría 30+30+30= 90 € )

4.- Cuando se hace una inscripción de una modalidad de cuotas, el encargado lo realizará por la aplicación de Reservas, en la vista [image: image780.png]= Gesid
% Gestion intema Fiestas



 y una vez localizada la actividad, se hará clic en el botón de [image: image781.png]Ver tabla modalidades y registros




, que nos dará acceso a las cuotas posibles para hacer la inscripción (al menos hay que marcar una)[image: image782.png]ESCUELA DEPORTIVA AEROBIC
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La inscripción se realizará como en una modalidad sin cuotas, pero el importe a cobrar se calculará en función de las cuotas marcadas; y dejará pendientes las que no se hayan marcado. Informándonos en el formulario de inscripción de las cuotas pagadas y de su importe (ojo en la imagen que sigue el importe pagado se corresponde con el de la suma de dos cuotas, pero sin ningún descuento pues no se ha dado de alta esta posibilidad).
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5.- Una vez realizada la inscripción, el medio de pago para abonar cuotas restantes, puede ser diferente en cada pago y por tanto, se puede pagar en Cajas diferentes. (mas adelante veremos el pago por Internet).

De manera que, cuando alguien se inscribe con pago fraccionado, para hacer los sucesivos cobros, el proceso se realizará por la aplicación de Reservas, en la vista [image: image784.png]= Gesid
% Gestion intema Fiestas



.  Pulsaremos el botón [image: image785.png]


 para diferenciar que no es una nueva inscripción, sino el pago de cuotas pendientes. Actuando de la siguiente manera:
1.- Seleccionamos Tipo "Ingreso de cuotas". 
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2.- Buscamos la referencia de la inscripción a la que hacer los ingresos. [image: image787.png]



3.- 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. 

4.- Al marcar las cuotas irá calculando dinámicamente el importe a pagar y además, en su caso, tendrá en cuenta los descuentos. 

5.- Al guardar, genera un registro en la caja del administrador con el importe indicado y actualiza el documento de la inscripción añadiéndole las cuotas y sumando el importe.

[image: image788.png]Referencia: (")

Importe: [+]

CUOTAS
Modalidad
DNI:

| Nombre:
Apeliidos
Cuotas:
Importe:

| Medio de pago:

Antonio Restoy Carbajal/Dipalme/ES
cajat
Ingreso de cuotas
FIESTAS DE SAN SEBASTIAN 2014
045-FT-20131211-01-18-66A56
Efectivo,C/C TPV - Datéfono, ,Otros

11,00€

Abonados PIN
123456789
asdasd
asdasd

1.0

CUOTAS RESTANTES

[@Febrero

Importe: 11.00 €

» Observaciones





El pago en caja podrá hacerse en efectivo o por datáfono si se tiene; y en el supuesto del pago telemático se activara el de TPV si se ha permitido.

El importe abonado se sumará a la inscripción correspondiente, dejando el nuevo saldo pendiente o, el importe totalmente abonado, según lo que se haya pagado.
Se podrá consultar e imprimir el estadillo de inscritos en una actividad, con información de las cuotas abonadas y las pendientes. (puede utilizarse para que se permita o no la entrada a la actividad a partir de una fecha).

PAGO DE CUOTAS POR INTERNET.-  Tendremos que poner, en su caso, en la sede electrónica el enlace para que los ciudadanos puedan pagar cuotas posteriores a su inscripción.

Lo que abrirá la posibilidad de insertar el DNI/CIF del inscrito a la actividad,  con cuotas aplazadas, para buscar las que le quedan,
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Y si existen, mostrará la información para que se pueda marcar lo que se quiere pagar:
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En función de lo marcado, nos dará la información y el acceso para ir al TPV virtual al pagar.
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Lo que nos conectará con la pasarela de pago de la Entidad Bancaria con la que tenemos el servicio de TPV, para que hagan el pago, sin que la Administración vea ningún dato de la tarjeta, ya que nosotros le mandamos al banco el importe y el concepto, y esperamos que éste nos responda con el OK del cobro e ingreso en nuestra cuenta, o en su caso, con el código de error de que la operación no se ha efectuado.
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10.- Filming:

Filming es una base de datos o aplicación, creada para poder mantener toda la información que facilite la promoción de la provincia de Almería, como Tierra de Cine. Se trata de poder mantener un censo de empresas relacionadas con el sector. 

Tanto si hacemos clic en el icono de Filming [image: image793.png]


. Como si desplegamos la opción de Contenidos.- Filming en el menú principal.
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Tendremos opción a decidir si queremos crear una nueva ficha de empresa o profesional [image: image796.png]


; o ver las que nosotros hayamos creado (Mis documentos); ver las que haya, aunque nosotros no las hayamos creado, en cualquiera de las entidades y roles en los que tengamos permiso para trabajar (Mis entidades); Verlas organizadas por categorías (Categorías); o ver los documentos de la Papelera, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image797.jpg]Panel



. Además del Grupo de Administración, solo visible para administradores de Categorías de Empresas, Profesionales y clasificadores.

NUEVO:

Si lo que queremos es hacer un nuevo documento de enlace [image: image798.png]Nuevo



. Si estamos autorizados a trabajar con varios perfiles, primero nos solicitará que le concretemos en que perfil (es decir, entidad y rol) queremos 
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De manera que seleccionaremos desplegando la lista de perfiles en los que estamos autorizados a trabajar con [image: image801.jpg]


, y confirmaremos con [image: image802.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image803.jpg]


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

En el grupo general:

Tipo.- Para marcar [image: image804.bmp]  si es Profesional o Empresa.

Categoría Principal.- o preferente que se selecciona con [image: image805.bmp]

Categorías.- seleccionar de la consulta con [image: image806.bmp], todas las que estén relacionadas con la empresa o profesional (Dirección, Ayudante de Dirección, Jefe Dirección, Localizador, Producción, Servicio de Interpretación y Traducción, Fotógrafo, Servicios a la Producción, ..).


Nombre (*) y Apellidos.- Donde Identificaremos al profesional o empresa En caso de ser empresa será obligatorio sólo el campo nombre, donde pondremos la correspondiente razón social.


Web, Email, TF móvil, TF fijo, Fax, Dirección, CP, Población y Provincia.- Nos permitirán identificar los datos para poder contactar con el profesional o empresa.

Idioma 1 a 3.- Son tres campos donde podremos identificar idiomas con los que pueden trabajar.


Fecha.- se puede escribir en formato dd/mm/aaaa o buscar con el calendario.
En el grupo de experiencia laboral:

Producción.-  Marcaremos si ha intervenido en producciones nacionales y/o internacionales.
Tipo de Producción.- .- seleccionar de la consulta con [image: image807.bmp], en que tipos de producción tiene experiencia, anotándolas separadas con coma, si fueran varias (Largometraje, Documental, Foto fija, Cortometraje, Spot Publicitario, Televisión, Vídeo Musical, Vídeo Corporativo..).

En el grupo créditos profesionales: Pondremos la información de de hasta tres producciones en las que haya intervenido, indicando por cada una de ellas:
Título Producción, País producción, Cargo y Año.- De cada las producciones.
A la derecha, también encontramos información del registro, ahora en blanco, pues todavía no se ha grabado la nueva recomendación: usuarios que lo han creado o modificado, autores, tamaño, ids del documento, conflictos y enlace.
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Y el Grupo de Parámetros de Configuración:

Idioma, Área, Sección y Página.-  para poder clasificar el documento para luego publicarlo en la Web de una forma u otra.

Estado.- Se marcará Publicado o No Publicado, según se quiera que esté o no visible el documento en la web.

Una vez introducidos los datos, podremos [image: image809.jpg]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image810.jpg]L

i it



 para no seguir haciendo nada en este documento, o bien salir sin hacer nada con [image: image811.jpg]Cancelar



. 


EDICIÓN DE EXISTENTES:
Para poder modificar un documento de filming, hay dos vistas principales: la vista Mis Documentos, que relaciona todas las fichas de empresas o profesionales que el usuario haya creado o modificado, informándonos de la Fecha de creación, Tipo, Nombre, Apellidos, Población, Fecha y Entidad y Rol.
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Y, la vista Mis Entidades, que relaciona todos los documentos que existan en una entidad+rol en la que el usuario tenga permiso, agrupados por el Tipo, con columnas de Tipo, Fecha de creación, Nombre, Apellidos, Población y Fecha.
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Los documentos aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image814.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image815.jpg]


.  Pero, si hemos accedido por la vista Mis Entidades, lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image816.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 podremos acceder a la vista del enlace recomendado con [image: image818.png]Enlace-Ur: @&



.

Obviamente, si hacemos modificaciones podremos utilizar los botones [image: image819.jpg]


 [image: image820.jpg]L
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  o bien salir sin hacer nada con [image: image821.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image822.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes; o [image: image823.jpg]o2

Duplicar



 que nos permite crear un nuevo documento partiendo de otro.

OTRAS VISTAS. CATEGORÍAS:

La vista [image: image824.png]W Categorias



, relaciona todos los documentos que existan en una entidad+rol en la que el usuario tenga permiso, agrupados por el Tipo y Categoría, con columnas de Tipo, Categoría, Fecha de creación, Nombre, Apellidos, Población y Fecha.
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Los documentos aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image826.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image827.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image828.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.


PAPELERA:

La vista [image: image829.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: image831.jpg]Restaurar



, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image832.jpg]Panel




Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image833.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image834.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image835.jpg][Selecciona Perfil]



. 


Para realizar el procedimiento de restaurar, sólo hay que marcar el o los documentos y pulsar el botón [image: image836.jpg]Restaurar



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

11.- Formularios 2.0:


Para facilitar los procesos de participación, se ha creado la aplicación de Formularios 2.0, que posibilita publicar un formulario en el que se solicita información a la ciudadanía sobre un tema (consultas) y se pueden gestionar sus respuestas exportando los datos tabulados a un fichero Excel.  Se trata de ir creando una colección de formularios temáticos (como el de Presupuestos Participativos) que podrán utilizarse para facilitar la consulta ciudadana sin formalidad.  Pues se trata, en principio, de formularios de presentación anónima. También puede utilizarse para encuestas por operador (en este caso no se publica, con lo que la url de enlace al mismo no funcionará, y sólo se accede internamente, como ocurre normalmente si utilizamos el formulario de Estadísticas de Oficina de Turismo).  Obviamente cualquier formulario se puede rellenar via web o internamente.
Tanto si hacemos clic en el icono de Formularios 2.0 [image: image837.png]


. Como si desplegamos la opción de Contenidos.- Formularios 2.0 en el menú principal.
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Tendremos opción a decidir si queremos crear una nueva consulta [image: image840.png]


; o ver las que haya, aunque nosotros no las hayamos creado en cualquiera de las entidades y roles en los que tengamos permiso para trabajar (Mis entidades); ;consultar los tipos de formulario existentes o ver los documentos de la Papelera, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image841.jpg]Panel



. Y el grupo Administración, para ver los registros, configurar plantillas o configuración general.

También, podremos acceder al formulario como se vería por Internet, por cualquier ciudadano con el enlace de la columna Ver [image: image842.bmp]. De esta manera se verá integrado en la página correspondiente y podremos capturar la url para ponerla en el destacado u opción de menú donde queramos dar acceso al mismo. (recordar que una vez puesta la url que hemos copiado debemos eliminar la primera parte que llama al servidor, para que la consulta sea más eficientes. (Ejemplo, de: http://www.dipalme.org/Servicios/cmsdipro/index.nsf/formulario_forms2.xsp?p=... solo pondríamos: /Servicios/cmsdipro/index.nsf/formulario_forms2.xsp?p=...


Y con el enlace de la columna de Gestión Interna, [image: image843.png]


, los usuarios con permiso, poderán rellenar directamente las encuestas (por ejemplo las de visitantes en las oficinas de información). vista que obviamente, en este acceso, saldrá desligada de la página.

NUEVO:

Si lo que queremos es crear un nuevo documento de consulta con un formulario determinado. Si estamos autorizados a trabajar con varios perfiles, al pulsar en el botón [image: image844.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: image846.jpg]


, y confirmaremos con [image: image847.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image848.jpg]


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

Título (*).- Nombre con el que identificaremos la Consulta (ejemplo: Contacto-Alcaldía).

Referencia (*).- Con la que identificaremos la consulta de forma unívoca (No debe cambiarse una vez publicada, pues todas las respuestas se asociarán a la misma.  Tampoco debe quitarse el código de la entidad que precede, ya que eso evitará que se repita la misma referencia en distintas entidades).
Formulario.- Seleccionaremos con [image: image849.png]


 el que queramos utilizar de entre los disponibles. (Inicialmente están: Consulta pública ordenanza, control piscinas, estadisticas oficinas turismo y Presupuestos Participados; pero se irán ampliando según se vayan solicitando a info@dipalme.org) 

Email.- En formato de internet (nombre@dominio) a donde se enviarán el aviso de que se ha presentado una participación.

Acceso.- Modalidades de acceso para realizar el formulario

[image: image850.png]ima (*)Lotus Notes ()@Firma OPIN






Grupo Abonados.- para poner los grupos de abonados a los que se da acceso para realizar la encuesta, si se ha marcado PIN. (Abonados son usuarios que previamente se tienen que dar de alta en Reservas de recursos).

Newsletter. Si se activa [image: image851.bmp] , en, Configuración newsletter.- seleccionaremos el formulario de configuración que vamos a utilizar.


Observaciones, Mensaje OK, Mensaje Error e Imagen; permiten personalizar el formulario que rellenará el ciudadano.
[image: image852.png]ipo de archivo Tamaiio Nombre de archivo Creado el





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 la posibilidad de consultarlo cuando se publique con [image: image853.png]Enlace-Url: (%



 .
[image: image854.png]Informacion notes

Creado:
Autor:
Modificado:

Modificado
por:




Debajo podremos desplegar el grupo de datos de:

· Parámetros Configuración, donde controlaremos el Estado Publicado o No del documento de consulta; así como si queremos que las respuestas queden registradas (almacenadas en la base de datos para luego poder exportar a un fichero Excel) o simplemente que nos las manden a la dirección de correo-e indicada.
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También, podremos poner la Fecha en que caduca, la publicación de manera que deje de estar disponible automáticamente al día siguiente de la misma.
Una vez introducidos los datos, podremos [image: image856.png]@ Guardar



 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image857.png]Guardary Cerrar



 para no seguir haciendo nada en este documento; o bien salir sin hacer nada con [image: image858.png]xCermar



. 


MIS ENTIDADES:

La vista Mis Entidades, relaciona todos los documentos de consultas que existan en una entidad+rol en la que el usuario tenga permiso; informándonos de la Fecha de creación, Estado (que podrá encenderse [image: image859.png]


 o apagarse [image: image860.png]


 haciendo clic sobre el botón de color), Título e identificador NotesID.
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Los documentos aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image862.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image863.png]Buscar. | o | % |



.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image864.jpg][Selecciona Perfil]



. Una vez localizado haciendo clic sobre la fecha de creación, se abrirá el correspondiente documento y podremos editarlo y modificarlo.

Obviamente, si hacemos modificaciones podremos utilizar los botones  [image: image865.png]@ Guardar



 [image: image866.png]Guardary Cerrar



  o bien salir sin hacer nada con [image: image867.png]xCermar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image868.png]


, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes.

VALORES POR DEFECTO EN CAMPOS:

Una vez creada una encuesta, si entramos en modo edición, se hará visible un nuevo grupo de datos: Valores por defecto en campos; que permitirá no sólo poner un valor por defecto en un campo, sino también crear una posible lista de valores predeterminados para poder seleccionar luego sólo alguno de ellos.
Si queremos eliminar alguno de los valores existentes, se marcará y activará el botón [image: image869.png]
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Para crear nuevos valores, utilizaremos el botón [image: image871.png]


, que abrirá una ventana 

[image: image872.png]Campos o
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 en la que podremos elegir el Campo del formulario en el que queremos ponerlo, pondremos el Valor y diremos de que Tipo será. Si se deja en blanco, funcionará como valor por defecto en el campo; pero si se selecciona el tipo Select, entonces podremos crear una lista de n valores en el mismo campo para luego seleccionar alguno de ellos.

EXPORTAR:

Si abrimos un formulario existente veremos que, en la cabecera, tenemos el botón [image: image873.png]


 que permite exportar a Excel todos los registros de respuestas recibidas. Si no se pone ninguna fecha y se pulsa el botón [image: image874.png]Ecel



, la exportación se hará de todos los registros que tenga la encuesta correspondiente; pero si previamente seleccionamos alguna fecha, entonces sólo cogerá los que sean igual o superior a dicha fecha.
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FORMULARIOS:

La vista [image: image877.png]4 Formularios



, permite consultar los disponibles. 
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PAPELERA:

La vista [image: image879.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: image881.jpg]Restaurar



, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image882.jpg]Panel




Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image883.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image884.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image885.jpg][Selecciona Perfil]



. 


Para realizar el procedimiento de restaurar, sólo hay que marcar el o los documentos y pulsar el botón [image: image886.jpg]Restaurar



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

CONSULTAS:

Para poder utilizar una consulta dada de alta, es necesario que esté publicada y, obviamente que se invoque con la url correspondiente en cualquier parte de la sede electrónica de la Entidad. Puede ponerse un destacado, o la opción que se quiera, con un texto o con una imagen.

[image: image887.png]Presupuestos
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 Con lo que cuando alguien pulse en el correspondiente enlace, se abrirá el formulario que facilita la presentación de la opinión para la elaboración de presupuestos participados.
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Cuando se de al botón [image: image890.png]


, el sistema informará de si ha sido correcta la transmisión y remitirá un mensaje al correo-e dado de alta y si se ha marcado registrar si, grabará la información en la base de datos para que posteriormente pueda ser exportada a Excel y tratada; o informará de que no se ha podido enviar.
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o

[image: image892.png]Error
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La url que tendremos que utilizar, la podemos consultar en la Ayuda:

/Servicios/cmsdipro/index.nsf/formulario_forms2.xsp?p=[#cmsdip#]&form=presupuestos

[image: image893.png]~ Formularios 2.0

~ formulario
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form, referencia del formulario

/servicios/cmsdipro/index.nsf/formulario_forms2.xsp?p=[#cnsdip#]&forn=presupuestos




 

Donde deberemos sustituir:

[#cmsdip#] .- por el nombre de la página cmsdippro correspondiente.

Presupuesto .-  Por la Referencia de la Consulta que queremos publicar.


O, cogiéndola ya con los parámetros del enlace que tenemos en la información del documento y al que ya hemos aludido [image: image894.png]Enlace-Url:



. (en el ejemplo:

/Servicios/cmsdipro/index.nsf/formulario_forms2.xsp?p=finana&lang=&form=1234

ADMINISTRACIÓN:


Este grupo de vistas sólo está visible para administradores, y permite mantener los Registros, las plantillas y el documento de Configuración de la Entidad+Rol. 


[image: image895.png]7! Registros



, permite mantener el correo-e de alertas, publicarlo o no publicarlo o darlo de baja, y consultar valores de los registros. Y también, dar de baja. 
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[image: image898.png]" Plantillas (0)



, permite personalizar plantillas para los mensajes relacionados con los formularios de cada entidad+rol (confirmar, baja, emailAlta, emailBaja, emailConfirmar, Newsletter)
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La información de cada plantilla se organiza en 3 pestañas: Configuración, Multimedia e Información Notes.


CONFIGURACIÓN.- en esta pestaña podremos los valores de configuración general de la plantilla.
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· Título, que identifica la plantilla

· Descripción, para ampliar información de la misma.

· Tipo, seleccionar el que corresponda.

· Referencia, unívoca con la que la identificaremos.

· Observaciones.- 

· Campo de texto enriquecido, para el contenido, en el que podremos insertar alguna de las imágenes que tiene a continuación.

MULTIMEDIA.- en esta pestaña, en la sub-pestaña Plantilla html podremos anexar el fichero html del formulario de la plantilla.
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En la sub-pestaña Galería de anexos e imágenes podremos anexar cualquier otro fichero necesario para la plantilla
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INFORMACIÓN NOTES.- en esta pestaña, podremos consultar la información del registro notes.
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[image: image905.png]4 Configuracicn (0)



, la vista configuración, permite personalizar un formulario concreto con las plantillas de notificación que queremos que utilice, permitiendo testear los mensajes. 
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12.- Formularios Autorizados:


Entendemos por Formularios Autorizados, la aplicación que permite controlar los formularios que utilizaremos en nuestra Web, así como las cuentas de correo-e a las que las mismas se remitirán. Pues los formularios que podemos utilizar, podrán utilizar la cuenta de correo-e de Administración General (una por Web) o cualquier otra, siempre que la hayamos autorizado en esta base de datos, asociada a un formulario concreto que utilice este sistema.


Tanto si hacemos clic en el icono de Formularios Autorizados [image: image907.png]Formularios
Autorizados



. Como si desplegamos la opción en el menú principal de aplicaciones
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Tendremos opción a decidir si queremos crear un nuevo documento de Formulario Autorizado (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 Formularios; o recuperar documentos  borrados en los últimos 90 días (Papelera). En el Grupo de Administración, encontramos la opción de Formularios, para poder gestionar los formularios que el sistema ponga a disposición de las Entidades Adheridas y Beneficiarios.

NUEVO:

Si lo que queremos es crear un nuevo documento de asociación de un formulario con una cuenta de correo-e. Si estamos autorizados a trabajar con varios perfiles, al pulsar en el botón [image: image910.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: image912.jpg]


, y confirmaremos con [image: image913.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image914.jpg]


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

Título (*).-Nombre con el que identificaremos la asociación (ejemplo: Contacto-Alcaldía).

Formularios.- A los que queremos asociar una cuenta de correo-e. Los seleccionaremos con [image: image915.png]


 de entre los disponibles. (si se necesitan formularios nuevos solicitar a admon-e@dipalme.org)
[image: image916.png]Seleccione uno o varios valores
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Email.- En formato de Internet (nombre@dominio) a donde se enviarán los formularios seleccionados. 

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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Debajo podremos desplegar el grupo de datos de:

· Parámetros Configuración, donde controlaremos el Estado Publicado o No del documento de asociación.
[image: image918.png]'~ Parametros Configuracion

Estad @ Publicado No Publicado





Una vez introducidos los datos, podremos [image: image919.jpg]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image920.jpg]L

i it



 para no seguir haciendo nada en este documento; o bien salir sin hacer nada con [image: image921.jpg]Cancelar



. 


EDICIÓN DE EXISTENTES:
Para modificar autorizaciones de formularios tenemos dos vistas principales: la vista Mis Documentos, que relaciona todos los documentos de relación que el usuario haya creado o modificado, informándonos de la Fecha de creación, Estado (que podrá encenderse [image: image922.png]


 o apagarse [image: image923.png]


 haciendo clic sobre el botón de color), Título, Entidad, Rol, Email e identificador NotesID.
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Y, La vista Mis Entidades, que relaciona todos los documentos de relación formulario-email que existan en una entidad+rol en la que el usuario tenga permiso, los haya creado él o no; informándonos de la Fecha de creación, Estado (que podrá encenderse [image: image925.png]


 o apagarse [image: image926.png]


 haciendo clic sobre el botón de color), Título, Entidad, Rol, Email, Formulario e identificador NotesID.
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Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image928.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar un documento concreto con [image: image929.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: image930.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 especial, ya aparece el Enlace [image: image932.bmp] para poder ver como se abre el formulario, lo que puede ser muy útil para coger la url que pondremos para hacer la llamada al mismo.
Obviamente, si hacemos modificaciones podremos utilizar los botones [image: image933.jpg]


 [image: image934.jpg]L

i it



  o bien salir sin hacer nada con [image: image935.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image936.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes; o [image: image937.jpg]o2

Duplicar



 que nos permite crear un nuevo documento partiendo de otro.

FORMULARIOS:

La vista Formularios, relaciona todos los documentos de relación formulario-email que existan en una entidad+rol en la que el usuario tenga permiso; por formulario, informándonos de la Fecha de creación, Estado (que podrá encenderse [image: image938.png]


 o apagarse [image: image939.png]


 haciendo clic sobre el botón de color), Título, Entidad, Rol, Email, e identificador NotesID.

[image: image940.png]Formularios [Mis entidades]

&5 runtamiento de Fifam
 Ayto Fifiana
Nuevo  Panel
Formularios Ayuntamiento de Fifana=>Ayt ¥ | | Buscar [FNEY
& Mis documentos >
Formulario Creado  Estado Titulo Entidad Rol Email NotesID
’ Mis entidades > g v contacto

28002015 @ Formulario  Ayuntamiento de Fifiana AytoFifiana ~ arestoy@a2000.es  NT00000522
Formular 14:39:36 de pruebas

T Papelera >





Los documentos aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image941.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image942.png]Buscar. | o | % |



.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image943.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.

PAPELERA:

La vista [image: image944.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.

[image: image945.png]0 sociacion Amigos delos Mayores (ADAMA)
adama

Formularios [ [Selecciona Peri] v) | Buscar s X
& Mis documentos >
Creado Formulario $2 Entidad Rol  Titulo Autor
& Mis entidades > 02805 destacados lang/sp.png  Asociacion Amigos de los adama  localizacion  Luis Garcia Maldonado Antonio
125250 Mayores (ADAMA) Restoy Carbajal
>

4 Formularios






Con los botones de la cabecera podremos recuperar documentos eliminados, con el botón [image: image946.jpg]Restaurar



, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image947.jpg]Panel




Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image948.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image949.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image950.jpg][Selecciona Perfil]



. 


Para realizar el procedimiento de restaurar, sólo hay que marcar el o los documentos y pulsar el botón [image: image951.jpg]Restaurar



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

ADMINISTRACIÓN. FORMULARIOS:

Permite, a los Administradores de la Red Provincial, mantener los formularios que utilizarán el sistema.
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Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image953.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image954.png]Buscar.

la | 2|



.  

Aparecerán en filas con la fecha de creación (que sirve para abrir el documento), y el Formulario.
Una vez realizados los cambios, podremos [image: image955.png]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image956.png]Guardary Cerrar



 para no seguir haciendo nada en este documento, o eliminarlo si tenemos permiso [image: image957.png]


 o bien salir sin hacer nada con [image: image958.png]xCermar



. 

NUEVO: También, con el botón [image: image959.png]Nuevo



, podemos dar de alta un formulario nuevo
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Puesto que son formuarios para todo el sistema no pide perfil. Los datos serán:

· Título.- Con el que lo identificaremos.
· Formulario.- Que damos de alta en el sistema.
· 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: image962.png]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image963.png]Guardary Cerrar



 para no seguir haciendo nada en este documento, o bien salir sin hacer nada con [image: image964.png]xCermar



. 

La forma en la que operan los formularios autorizados es que dan la opción a poder elegir el correo-e de destino de forma controlada. Así, por ejemplo con el FORMULARIO DE CONTACTO existente, se puede utilizar para los dos casos:
[image: image965.png]Formulario de Contacto con la Entidad+rol (pagina). Formulario de contacto, visualiza formulario que utiliza
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1.- Si no se pone parámetros como hasta ahora, se envía al administrador de la web, es decir el correo-e que hay en documento de configuración de la página.
2.- Si se añade el parámetro &correo=, entonces comprobará si el correo pasado como parámetro es un correo válido de la E+R+Formulario+emails y sólo en este caso envía el correo de lo contrario emite mensaje de que el correo xxxx@xxx.xx no esta autorizado. Ejemplo:
http://www.dipalme.org/Servicios/cmsdipro/index.nsf/formulario_contacto.xsp?p=HuercaldeAlmeria&correo=arestoy@a2000.es
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Formulario de contacto
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13.- Funerales:


En la base de datos (aplicación) de Funerales, podremos dar información de los eventos por defunciones. Tanto de los de actualidad, como los de históricos. Y cuenta con un sistema de Empresas Colaboradoras a las que se puede autorizar para que hagan el mantenimiento ellas directamente por Internet. (Ver Apartado final de Mantenimiento por Colaboradores).

Tanto si hacemos clic en el icono de Galería [image: image967.png]=



. Como si desplegamos la opción de Contenidos.- Funerales en el menú principal.
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Tendremos opción a decidir si queremos crear un nuevo documento en funerales(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); u organizados por tipo de Evento (Eventos); 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 Gestionar el Registro de Colaboradores Externos en (Registro Usuarios), o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image969.jpg]Panel



.

NUEVO:

Si lo que queremos es hacer un nuevo documento de funerales. Si estamos autorizados a trabajar con varios perfiles, al hacer clic en el icono [image: image970.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: image972.jpg]


, y confirmaremos con [image: image973.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image974.jpg]


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

Evento (*).- Se seleccionará con el desplegable [image: image975.jpg]


 de la relación existente el tipo correspondiente: Agradecimiento, Aniversario, Entierro, Funeral, Novenario, Obituario, Velatorio (en caso de necesitar nuevos tipo se pueden solicitar a info@dipalme.org).

Difunto (*).- Se puede escribir no sólo el nombre del difunto y la edad de fallecimiento. También, si es necesario, algún dato auxiliar que facilite su identificación (ejemplo: Dª. JUANA XXXXX XXXXX (viuda de Juan "El xxxxx"). Fallecida a los xxx años.


Lugar (*).-  En el que se celebra el evento (ejemplo: Iglesia de la Encarnación. Vélez-Rubio).

Observaciones.-  Para dar cualquier otra información complementaria que se quiera publicar (ejemplo: Sala Velatorio Soriano. Teléf.: 950-xxxxxx)

Fecha.- Podemos escribir con formato dd/mm/aaaa o seleccionar del calendario la fecha del evento. [image: image976.png]31102014 |

Quulsoctubressr)
bl
20301 2 3 4 5
67 8 9 101112
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
2728203031 1 2
3456789

2013 2014 2015



.

Hora.-  En la que se celebrará el evento, que se puede escribir con formato hh:mm:ss o seleccionar con [image: image977.png]11:00:00




.

Fecha Caducidad.-  Pondremos o seleccionaremos la fecha en la que queremos que la información del evento pase automáticamente a caducada o no publicada.

En el grupo Imagen.- 
[image: image978.emf][image: image979.jpg]» Imagen



, si desplegamos Imagen, podremos [image: image980.png]~ Imagen

e Ningin archivo seleccionado




 anexar un fichero con la imagen que precederá al evento, con el botón [image: image981.jpg]Seleccionar archivo



, que abrirá el cuadro de selección de ficheros del equipo cliente para seleccionarlo y luego subirla al servidor con [image: image982.png]


. (obviamente el tamaño de la imagen deberá ser coherente con el diseñó de la página en la que aparecerá).

En el grupo Anexo.- 
[image: image983.emf]si desplegamos Anexo, podremos [image: image984.png]


 anexar un fichero con la imagen o documento del evento (por ejemplo la esquela), con el botón [image: image985.jpg]Seleccionar archivo



, que abrirá el cuadro de selección de ficheros del equipo cliente para seleccionarlo y luego subirla al servidor con [image: image986.png]


.

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

Parámetros Configuración.- [image: image988.png]'+ Parametros Configuracion



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

· Estado [image: image989.png]Publicado  Publicado



, por defecto está Publicado, y cuando venza la fecha de caducidad automáticamente pasará a No Publicado, de forma que ya para consultarlo habrá que hacerlo por el histórico de eventos. 
Una vez introducidos los datos, podremos [image: image990.jpg]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image991.jpg]L

i it



 para no seguir haciendo nada en este documento, o bien salir sin hacer nada con [image: image992.jpg]Cancelar



. 


EDICIÓN DE EXISTENTES:

Para modificar documentos existentes, tenemos dos vistas principales: la vista Mis Documentos, que relaciona todos los documentos de funerales que el usuario haya creado o modificado, informándonos de la Fecha de creación, Si está publicado o no (botón de color verde o rojo) Tipo de Evento, Fecha, Hora, Difunto y Entidad y Rol.
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Y, la vista Mis Entidades, que relaciona todos los documentos de funerales que existan en una entidad+rol en la que el usuario tenga permiso, con columnas de Fecha de creación, Si está publicado o no (botón de color verde o rojo) Tipo de Evento, Fecha, Hora, Difunto, Entidad y Rol.
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Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image995.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratar de localizar uno concreto con [image: image996.png]


. 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: image997.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 las imágenes y anexos, podremos utilizar el icono [image: image999.jpg]


 para eliminar el archivo binario y sustituirlo por otro. Y pinchando en el nombre del archivo con botón derecho podremos bajarlo y guardar destino como.


Obviamente, si hacemos modificaciones podremos utilizar los botones [image: image1000.jpg]


 [image: image1001.jpg]L

i it



  o bien salir sin hacer nada con [image: image1002.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image1003.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles; o [image: image1004.jpg]o2

Duplicar



 que nos permite crear un nuevo documento partiendo de otro.

EVENTOS:

La vista Eventos, relaciona todos los documentos de funerales que existan en una entidad+rol en la que el usuario tenga permiso, ordenados por tipo de envento, con columnas de Fecha de creación, Si está publicado o no (botón de color verde o rojo), Fecha, Hora, Difunto, Entidad y Rol.
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Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image1006.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image1007.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image1008.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.

REGISTRO USUARIOS:

La vista Registro Usuarios, relaciona todos los documentos de colaboradores de la aplicación de funerales que existan en una entidad+rol en la que el usuario tenga permiso, ordenados por Fecha de creación, Código Empresa, Nombre, Teléfono y Email. (un colaborador es una empresa a la que damos permiso para poner por Internet información sobre eventos de funerales.  Por ejemplo la misma funeraria podría poner la información directamente, siempre que aquí la hayamos autorizado).
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Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image1010.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image1011.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image1012.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.


Con el botón [image: image1013.png]Nuevo



, se abrirá una ficha de Colaborador en blanco. Primero nos solicitará que le concretemos en que perfil (es decir, entidad y rol) queremos hacerlo, obviamente de los que tengamos permiso.

[image: image1014.png]@ Entidad v H Q

& Rol
Guardar  Guardar y Cerrar  Cancelar

NIFICIF: ) cp.:
PIN: () Poblacion:
NEw s

Empresa: () Municipio: 'DEBCOSOOEASE7EACC 1257DBFDDSFESTE
Nombre: Provincia: ~ Parametros Configuracion
Apellidos: Perfiles © ONo
i s Publicado  Publicado
ireccion:

d1 Ayto.V Rubio.-
Nuamero:

Observaciones:






De manera que seleccionaremos desplegando la lista de perfiles en los que estamos autorizados a trabajar con [image: image1015.jpg]


, y confirmaremos con [image: image1016.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image1017.jpg]


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

NIF/CIF (*).- Del colaborador que vamos a dar de alta (puede ser persona física o jurídica).

PIN (*).- Se pondrá uno inicial, por defecto, (por ejemplo el mismo nif) que luego el correspondiente colaborador se lo podrá modificar vía Internet.


Empresa (*).-  Denominación del Colaborador.


Nombre, Apellidos, Dirección, Número, C.P., Población, Municipio, Provincia, Teléfono y Correo electrónico.- Son datos voluntarios que nos pueden servir para identificar al responsable de la empresa y la forma de contactar con la misma.
Observaciones.-  Nos permitirá anotar cualquier llamada que queramos tener presente, respecto de este colaborador.
A la derecha, también encontramos información del registro, ahora en blanco, pues todavía no se ha grabado el nuevo contacto: usuarios que lo han creado o modificado, autores, tamaño, ids del documento y conflictos.
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Así, como otra información que deberemos introducir

Parámetros Configuración.- [image: image1019.png]'+ Parametros Configuracion



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

· Estado [image: image1020.png]Publicado  Publicado



, por defecto está Publicado.

Una vez introducidos los datos, podremos [image: image1021.jpg]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image1022.jpg]L

i it



 para no seguir haciendo nada en este documento, o bien salir sin hacer nada con [image: image1023.jpg]Cancelar



. 

PAPELERA:

La vista [image: image1024.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: image1026.jpg]Restaurar



, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image1027.jpg]Panel




Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image1028.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image1029.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image1030.jpg][Selecciona Perfil]



. 


Para realizar el procedimiento de restaurar, sólo hay que marcar el o los documentos y pulsar el botón [image: image1031.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: image1032.jpg]Restaurar



, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image1033.jpg]Panel





ADMINISTRACIÓN:


En este grupo de opciones, que solo será visible para los administradores de la Red Provincial.
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EVENTOS.-  Permite crear nuevos tipos de eventos o modificar los existentes. Si se necesitan nuevos tipos de eventos, se pueden solicitar a info@dipalme.org
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MANTENIMIENTO POR COLABORADORES:


Las empresas funerarias que hayan sido nombradas colaboradoras del sistema de información de eventos por defunciones (funerales) de la Red Provincial, por cualquier Entidad (Ayuntamiento) que esté utilizando el sistema; podrán introducir directamente la información sobre los eventos que ellos organicen, a través de Internet, accediendo por la url siguiente:

http://www.dipalme.org/Servicios/funerales/funerales.nsf/session.xsp?p=VelezR
donde el valor de la página p=VelezR, en su caso se cambiará por el que corresponda, según la entidad en la que se quiera poner la información y en la que se encuentre autorizado.

No obstante, aunque la información se ponga por una sóla Entidad.  Cuando el sistema lo utilicen varias entidades, toda la información de decesos, además de presentarse entidad por entidad en las correspondientes páginas Web, también podrá presentarse a nivel de Red Provincial, toda agrupada, indicando los correspondientes Municipios donde se celebren los eventos funerarios.

Cuando se accede por la url indicada, se abrirá la pantalla que pide identificación 
[image: image1036.png]Inicio sesion
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De manera que, para poder iniciar la sesión habrá que escribir el CIF/DNI que identifica  a la empresa colaboradora autorizada, así como la contraseña o PIN que la misma tenga.

Además habrá que escribir los caracteres que aparezcan en la imagen, para evitar Spam.


Si la contraseña es correcta, se abrirá el formulario para introducir la información del evento funerario:


[image: image1037.emf]
De manera que habrá es escribir la siguiente información:

Evento (*).- Se seleccionará con el desplegable [image: image1038.png]


 de la relación existente el tipo correspondiente: Agradecimiento, Aniversario, Entierro, Funeral, Novenario, Obituario, Velatorio (en caso de necesitar nuevos tipo se pueden solicitar a info@dipalme.org).

Difunto (*).- Se puede escribir no sólo el nombre del difunto y la edad de fallecimiento. También, si es necesario, algún dato auxiliar que facilite su identificación (ejemplo: Dª. JUANA XXXXX XXXXX (viuda de Juan "El xxxxx"). Fallecida a los xxx años.


Lugar (*).-  En el que se celebra el evento (ejemplo: Iglesia de la Encarnación. Vélez-Rubio).


Fecha.- Podemos escribir con formato dd/mm/aaaa o seleccionar del calendario la fecha del evento. [image: image1039.png]31102014 |
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.

Hora.-  En la que se celebrará el evento, que se puede escribir con formato hh:mm:ss o seleccionar con [image: image1040.png]11:00:00




.

Fecha Caducidad.-  Pondremos o seleccionaremos la fecha en la que queremos que la información del evento pase automáticamente a caducada o no publicada.

Observaciones.-  Para dar cualquier otra información complementaria que se quiera publicar (ejemplo: Sala Velatorio Soriano. Teléf.: 950-xxxxxx)

[image: image1041.png]Foto:
Exeminar_ | No se ha seleccionado ringin arc



aquí, con [image: image1042.png]Examinar._



 podremos  anexar un fichero con la imagen que precederá al evento, ya que se abrirá el cuadro de selección de ficheros del equipo cliente para seleccionarlo y luego subirla al servidor con [image: image1043.png]


. 

[image: image1044.png]Anexo:
Exeminar_ | No se ha seleccionado ringin arc



aquí, con [image: image1045.png]Examinar._



 podremos  anexar un fichero con la imagen o documento pdf del evento (ejemplo la esquela), ya que se abrirá el cuadro de selección de ficheros del equipo cliente para seleccionarlo y luego subirla al servidor con [image: image1046.png]


. 

Publicaremos la información del evento con [image: image1047.png]Enviar



, y se abrirá el formulario de confirmación que nos permitirá revisar la información enviada y abandonar la sesión con el botón [image: image1048.png]["] Cerrar sesion



; o volver a introducir un nuevo evento funerario con el botón [image: image1049.png]


.
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De manera que la información podrá hacerse visible en las correspondientes Web, utilizando distintas vistas, según los casos
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14.- Galería:


En la base de datos (aplicación) de Galería de Fotos, podremos organizar imágenes catalogadas que se podrán consultar por Internet según distintos criterios de procedencia o catalogación.


Tanto si hacemos clic en el icono de Galería [image: image1052.jpg]


. Como si desplegamos la opción de Contenidos.- Galería en el menú principal.
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Tendremos opción a decidir si queremos crear un nuevo documento en la Galería de fotos (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 por otras vistas como Clasificadores y Grupos. También 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: image1055.jpg]Panel



.

NUEVO:

Si lo que queremos es hacer un nuevo documento de de Galería de Fotos. 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: image1057.jpg]


, y confirmaremos con [image: image1058.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image1059.jpg]


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

Título (*).- Introducir el nombre de la imagen que vamos a catalogar para poder localizarla posteriormente, y para definirla en las vistas por Internet.
Descripción.- permite dar información de detalle sobre la imagen.

Comarca.-  Se seleccionará con el desplegable [image: image1060.jpg]


 de la relación existente.
Clasificador.-  Se seleccionará con el desplegable [image: image1061.jpg]


 de la relación existente (si se necesita alguno nuevo se puede solicitar a info@dipalme.org )


Grupo.- Permite clasificar las imágenes en grupos o álbunes.

Referencia.-  Se trata de identificar de forma unívoca la imagen, para poder luego localizarla directamente.  Se debe respetar el inicio de referencia que aparece escrito, que diferenciará las imágenes de una entidad de las de otra.  Pero se deberá añadir lo necesario para que no exista otra referencia igual.

Lugar.-  Para identificar donde se tomo la imagen.

En el grupo Imagen.- 
[image: image1062.emf][image: image1063.jpg]» Imagen



, si desplegamos Imagen, podremos [image: image1064.jpg]Imagen cabecera: [ Seleccionar archivo | No se ha seleccionado ningtin archivo.



 anexar un fichero con la imagen que hemos catalogado, con el botón [image: image1065.jpg]Seleccionar archivo



, que abrirá el cuadro de selección de ficheros del equipo cliente para seleccionarlo. (obviamente el tamaño de la imagen deberá ser coherente con el diseñó de la página en la que aparecerá).

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, ids del documento, conflictos y enlace.
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Así, como otra información que deberemos introducir

Parámetros Configuración.- [image: image1067.png]'+ Parametros Configuracion



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

· Ancho y Alto, para introducir las medidas de la imagen, especialmente si no es cuadrada; lo que nos permitirá mantener las proporciones si se presenta a escala.

· B. dch ratón, que permite marcar [image: image1068.jpg]["] Desactivar



, si queremos que la imagen cuando se consulte en Internet, no pueda ser copiada con el botón derecho.
Una vez introducidos los datos, podremos [image: image1069.jpg]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image1070.jpg]L

i it



 para no seguir haciendo nada en este documento, o bien salir sin hacer nada con [image: image1071.jpg]Cancelar



. 


EDICIÓN DE EXISTENTES:

Para modificar un documento existente, podemos utilizar dos caminos principales: la vista Mis Documentos, que relaciona todos los documentos de la galería de fotos que el usuario haya creado o modificado, informándonos de la Fecha de creación, Título, Entidad, Rol, Referencia y Grupo.
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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, Título, Entidad, Rol, Referencia y Grupo.
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Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image1074.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratar de localizar uno concreto con [image: image1075.jpg]


. Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image1076.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 las imágenes, podremos utilizar el icono [image: image1078.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: image1079.jpg]


 [image: image1080.jpg]L

i it



  o bien salir sin hacer nada con [image: image1081.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image1082.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes; o [image: image1083.jpg]o2

Duplicar



 que nos permite crear un nuevo documento partiendo de otro.

OTRAS VISTAS. CLASIFICADORES:

En la vista de Clasificadores, aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image1084.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image1085.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image1086.jpg][Selecciona Perfil]



. Desplegando el clasificador, aparecen los documentos y localizado uno, 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.
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OTRAS VISTAS. GRUPOS:

En la vista de Grupos, aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image1088.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image1089.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image1090.jpg][Selecciona Perfil]



. Desplegando el grupo, aparecen los documentos y localizado uno, 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.
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PAPELERA:

La vista [image: image1092.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: image1094.jpg]Restaurar



, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image1095.jpg]Panel




Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image1096.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image1097.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image1098.jpg][Selecciona Perfil]



. 


Para realizar el procedimiento de restaurar, sólo hay que marcar el o los documentos y pulsar el botón [image: image1099.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: image1100.jpg]Restaurar



, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image1101.jpg]Panel





ADMINISTRACIÓN:

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 imágenes o modificar los existentes.
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16.- Información:


En la base de datos (aplicación) de Información, podremos crear cualquier documento, con información que queramos publicar en Internet.  Se debe utilizar sólo para almacenar información que no tenga una base de datos específica para ello.


Tanto si hacemos clic en el icono de Información [image: image1104.png]Informacién



. Como si desplegamos la opción de Contenidos.- Información en el menú principal.
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Tendremos opción a decidir si queremos crear un nuevo documento de información (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 (Clasificador); 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 si somos administradores de la Red Provincial, acceder al mantenimiento de la información común a todas las Entidades+rol (Clasificador). o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image1107.jpg]Panel





NUEVO:

Si lo que queremos es hacer un nuevo documento en Información. 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: image1109.jpg]


, y confirmaremos con [image: image1110.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image1111.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

Url-Amigable.- Se crea automáticamente al grabar.


Clasificador.- Podremos escribir uno nuevo o elegir con la lupa uno ya existente [image: image1114.jpg]



[image: image1115.jpg]




Sub-Clasificador.- Podremos escribir uno nuevo o elegir con la lupa uno ya existente [image: image1116.jpg]
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Pero, sólo se podrá elegir sub-clasificador si, previamente hemos puesto algún clasificador, ya que esta tabla depende del clasificador.  Si se intenta buscar un sub-clasificador con el clasificador vacio, dará error
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Descripción.- Para resumen del contenido del documento.
Comarca.- Sale por defecto, pero podremos elegir con [image: image1119.jpg]


. Si bien lo normal es no cambiarla.


Canal.- Para marcar del cuadro de diálogo que se abre con el botón [image: image1120.jpg]


, aquel o aquellos a los que interesar la información.
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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.


Etiquetas.- Para poner las Etiquetas, separadas por comas, que queramos asociar a este documento. (es útil si la página, como en las plantillas de blog la aprovechan).


Lectores.-  Este campo debe dejarse en blanco, si se quiere que el documento lo pueda ver todo cualquier personal por Internet.  Pues si se ponen usuarios o grupos de usuarios de la Red Provincial, separados con coma. o mejor seleccionándolos con [image: image1122.bmp], SOLO ESTOS PODRÁN VER EL DOCUMENTO (muy útil en Intranet).
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Campo de Texto enriquecido xhtml.- 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 del editor FCKeditor en la ayuda).
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En el grupo Imagen Cabecera.-[image: image1125.jpg]» Imagen cabecera.



, si desplegamos Imagen cabecera, podremos [image: image1126.png]Imagen cabecera:

No se ha seleccionado ningdn archivo.




 examinar los directorios donde tengamos la imagen que queramos anexar para que aparezca como cabecera de la información. Con el botón[image: image1127.png] Subir



, podremos capturar la imagen seleccionada (obviamente el tamaño de la imagen deberá ser coherente con el diseñó de la página en la que se pondrá la opción gráfica).

En el grupo Galería Imágenes.-[image: image1128.jpg]» Galeriaimagenes



, si desplegamos Galería Imágenes, podremos [image: image1129.png]Imagen cabecera:

No se ha seleccionado ningdn archivo.




 examinar los directorios donde tengamos las imágenes (n) que queramos anexar para que aparezcan en la galería. Con el botón[image: image1130.png] Subir



, podremos capturar la imagen seleccionada (obviamente el tamaño de la imagen deberá ser coherente con el diseñó de la página en la que se pondrá la opción gráfica).

En el grupo Galería Anexos.-[image: image1131.jpg]» Galeria anexos



, si desplegamos Galería Anexos, podremos [image: image1132.png]Imagen cabecera:

No se ha seleccionado ningdn archivo.




 examinar los directorios donde tengamos los ficheros que queramos anexar para que aparezca como cabecera de la información, con el botón [image: image1133.png]


, podremos capturar los seleccionados (con el límite de 10 Mb).

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, tamaño, ids del documento, conflictos enlace directo al documento...
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Y si tenemos activadas en el documento de configuración general, redes sociales de la Entidad, podemos publicar esta información automáticamente, en las mismas, si tenemos permiso para ello, haciendo clic en el respectivo botón [image: image1135.png]E¥Facebook  [JTwitter




Así, como otra información que deberemos introducir:

Parámetros Información.- [image: image1136.png]+ Parametros



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

· Idioma. [image: image1137.jpg]Espafiol





· Área, Sección y Página, por si queremos restringir el lugar en el que aparecerá el documento.
· Fecha Caducidad, que podremos seleccionar con el botón de calendario [image: image1138.jpg]


. (cuando se cumpla, el documento se borrará o pasará al histórico según hayamos marcado).

· Página Principal, [image: image1139.jpg]


. Dado que la base de datos de  información se puede utilizar para hacer páginas simples, sin necesidad de utilizar CmsdipPro, aquí indicaremos si el documento que estamos haciendo es la página principal.
· Flechas nav, marcando lo que corresponda [image: image1140.jpg]@ si ) No



. Por defecto está Si, es decir en las url´s la información irá precedida de flechas que faciliten la navegación.

· Eliminar si caduca, aparece marcado No [image: image1141.jpg]


; por lo que estará visible mientras expresamente no se marque Si. 

· Pasar histórico, marcando lo que corresponda [image: image1142.jpg]@ si ) No



. Por defecto está Si, lo que significa que cuando se borre la información, no se perderá pues pasará previamente al fichero Histórico de Información.  Pero si se marca No, cuando se borre no dejará rastro.

· Geo-Lat y Geo-lng, sirve para poner las coordenadas de georeferenciación de la información en su caso. (Lo que será muy útil si la información que ponemos se ofrece por la app de información local almería, ya que posibilitará a quien la consulta con el móvil, calcular como llegar, desde donde se encuentre a donde esté la información, caso por ejemplo de playas, monumentos, etc..)

Parámetros Scroll de Texto.- [image: image1143.jpg]» Parédmetros (Scroll de texto)



. Si desplegamos este grupo gestionaremos los campos que permiten introducir en el documento de información un campo noticias del teletipo en scroll:

· Activar, aparece marcado No [image: image1144.jpg]


; por lo que no estará visible en Internet, mientras expresamente no se marque Si

· Ancho y Alto, sirven para poner las medidas del cuadro de texto por el que correrá el scroll la imagen principal, cuando no sea cuadrada.  De esta manera se podrá presentar proporcionada cuando se cambie de escala.

· Color, el código hexadecimal precedido de #

· Tamaño de Texto, poner el número del tipo 8, 9, etc..

· Velocidad.-  Se seleccionará con el desplegable [image: image1145.jpg]


 la velocidad con la que correrá el scroll

· Nº Documentos, que estando activos en teletipo correrán por la ventana de scroll. 

Parámetros Avanzados.-[image: image1146.jpg][



. Si desplegamos este grupo veremos los siguientes campos:

· Galería Personalizada, marcando lo que corresponda [image: image1147.png]Si@) No



. Por defecto está No. Si en un documento de información insertas una galería de imágenes o de anexos y marcas Visualizar galería, estos se visualizan en el pié del documento. Pero si quieres visualizarlo con un estilo/formato/diseño diferente, o si quieres componer un slider de fotos etc… Es para lo que se usa este parámetro que trabaja conjuntamente con un componente de tipo documento. (Si creamos un componente de tipo documento en este caso para la base de datos información y en opciones avanzadas creamos un documento donde personalizamos la salida de esa galería y en personalizar galería insertamos la etiqueta <$componente?referencia$>, entonces el sistema renderizará la galería con el formato especificado).
· Visualizar galería, marcando lo que corresponda [image: image1148.jpg]@ si ) No



. Por defecto está Si, lo que significa que en la información se verá la galería de imágenes. 

· Visualizar anexos, marcando lo que corresponda [image: image1149.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. 

· No ajustar a Marcos, si queremos que la información no se ajuste a marcos, tendremos que marcar 
[image: image1150.emf][image: image1151.jpg]


.

· Plantillas, si queremos utilizar una plantilla especial, tendremos que marcarla 
[image: image1152.emf][image: image1153.jpg]


 (ahora solo está la de Turismo).

· LSSI por entidad, aparece marcado No [image: image1154.jpg]


; si queremos que la información tenga el pie de la LSSI de la página principal de la entidad, marcaremos Si.

· LSSI por entidad+rol, aparece marcado No [image: image1155.jpg]


; si queremos que la información tenga el pie de la LSSI de la página principal de la entidad+rol, marcaremos Si.

Una vez introducidos los datos, podremos [image: image1156.jpg]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image1157.jpg]L

i it



 para no seguir haciendo nada en este documento; pero también podremos guardarlo como borrador con el botón [image: image1158.jpg]Borrador



; o bien salir sin hacer nada con [image: image1159.jpg]Cancelar



. 

Es por ello que en las vistas de MIS DOCUMENTOS, y MIS ENTIDADES, lo documentos que estén como borrador aparecerán identificados con un icono especial:
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EDICIÓN DE EXISTENTES:

Para poder modificar un documento existente, tenemos dos vistas principales: la vista Mis Documentos, relaciona todos los documentos de Información que el usuario haya creado o modificado, informándonos de la Fecha de creación, Referencia, Título, Entidad, Rol, Comarca e idioma.

[image: image1161.png]3 Luis Garcia Maldonado

Informacién f— alx)
Creado Referencia Titulo Entidad Rol Comarca  Idioma
D Mis entidades > 0082014 12:28:22 DP-E-Proy-Ejec-santafe-  Taller: Oportunidades de  Diputacion PEuopeos  Provincia 3
mondujar moviidad en Ia Unicn Provincial de
4 Clasificador > Europea Almeria
290772014 14:19:51 099-PC-001 Perfil del Contratante Ayuntamiento  Ayto.VelezR =

2] Borrador > de Vélez Rubio




Y, la vista Mis Entidades, relaciona todos los documentos de Información que existan en una entidad+rol en la que el usuario tenga permiso, con columnas de fecha creación, Referencia, Título, Entidad, Rol, Comarca e idioma.
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Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image1163.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratar de localizar uno concreto con [image: image1164.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: image1165.jpg][Selecciona Perfil]



.

Una vez localizado haciendo clic sobre la fecha de creación, se abrirá el correspondiente documento.
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[image: image1167.png]Las jomadas tuvieron un caracter tedrico practico y se tratG de realizar una orientacion laboral entre los jovenes y desempleados del
municipio poniendo de manifiesto |a realigad laboral e |a comarca del bajo Andarax Dentro de Ia informacion facilitada, Gesde Europe
Direct Almeria se explicaron Ios programas de moviligad europea haciendo hincapié en el senvicio Eures y en el Senicio de Voluntariado
Europeo.

DURACION:

2de mayo de 2014 de 11,003 1130

INFORMACION:

Europe Direct-Almeria

Diputacion e Almeria -

Pulse ALT 0 para obtener ayuda

~ Imagen cabecera
Imagen cabecera: | Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionad:

~ Galeria imagenes

Galeria imégenes: | Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado.

Galeria anexos Ningdn archivo seleccionado |  Subi (maximo 10MB)

lancho: 450
latto: 50

Icolor: #dedede
[Tamafio texto: 8
|velocidad: 2 v
[t Documentos:

~ Parametros (Avanzados)

|Galeria personalizada: ) Site) No.
|Visualizar Galeria: © Sic No
|Visuaiizar Anexos: © Sic No
IMarcos: (CNo ajustar marcos
Plantillas: (JTurismo

LSS por Entidad: Sie No

LSS por Entidadisrol: Sie No





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: image1168.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: image1169.jpg]


 [image: image1170.jpg]L

i it



, o guardarlo como borrador con el botón [image: image1171.jpg]Borrador



 o bien salir sin hacer nada con [image: image1172.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image1173.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes; o [image: image1174.jpg]o2

Duplicar



 que nos permite crear un nuevo documento partiendo de otro.

OTRAS VISTAS. CLASIFICADOR:

Además de poder localizar los documentos por las vistas de Mis Documentos y Mis Entidades, podemos hacerlo por otros criterios como el de Clasificador:
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Aparecen también paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image1176.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image1177.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image1178.jpg][Selecciona Perfil]



. También podremos seleccionarlos por idioma [image: image1179.png]


 o buscar por cualquier palabra del documento [image: image1180.png]Buscar [N




.

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.

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: image1182.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image1183.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image1184.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: image1185.png]


 o buscar por cualquier palabra del documento [image: image1186.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: image1188.jpg]Publicar



, al guardarlo se cambiará el estado de borrador a publicado.

PAPELERA:

La vista [image: image1189.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: image1191.jpg]Restaurar



, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image1192.jpg]Panel




Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image1193.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image1194.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image1195.jpg][Selecciona Perfil]



. 


Para realizar el procedimiento de restaurar, sólo hay que marcar el o los documentos y pulsar el botón [image: image1196.jpg]Restaurar



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

PLANTILLAS:

[image: image1197.png]De documento

Texto xhtml




Las vistas de Plantillas permiten mantener documentos generales no publicados, que podrán ser utilizados como modelo de partida para facilitar el trabajo de crear nuevos documentos de información

Por Plantilla de documento, entendemos la información de metadatos que acompañan obligatoriamente al documento de información y que permitirá gestionarlo.

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 Información que haya creado algún usuario con permiso en alguno de los roles a los que nosotros también tengamos permiso, previamente seleccionado.
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Con los botones de la cabecera podremos crear una nueva plantilla de documento de Información con el botón [image: image1199.jpg]


, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image1200.jpg]Panel




Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image1201.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image1202.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image1203.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 Información. (ojo no se podrá grabar si no se rellenan los obligatorios: Titulo, Descripción).
Cuando rellenemos todo o hagamos las modificaciones, podremos utilizar los botones [image: image1205.jpg]


 [image: image1206.jpg]L

i it



  o bien salir sin hacer nada con [image: image1207.jpg]Cancelar



. 

Si lo que hacemos es editar un documento que ya existe, también, si tenemos permiso, podremos [image: image1208.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes; o [image: image1209.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 Información (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 previamente seleccionado.
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Con los botones de la cabecera podremos crear una nueva plantilla, de texto xhtml de una fiesta o evento, con el botón [image: image1211.jpg]


, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image1212.jpg]Panel




Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image1213.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image1214.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image1215.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 Información.

Cuando lo tengamos o hagamos las modificaciones, podremos utilizar los botones [image: image1217.jpg]


 [image: image1218.jpg]L
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  o bien salir sin hacer nada con [image: image1219.jpg]Cancelar



. También, si tenemos permiso, podremos [image: image1220.jpg]Eliminar



, pasando el documento eliminado al portapapeles que se gestiona por el cliente Lotus Notes; o [image: image1221.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).

ADMINISTRACIÓN:

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 documentos de información o modificar los existentes.
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17.- I.A.E.:

Esta es la base de datos que, partiendo de la información del IAE a la que podemos añadir las fichas de las organizaciones sin fines de lucro del Municipio, permitirá ofrecer, en la página del Ayuntamiento, una guía de todas las empresas, profesionales y organizaciones del Municipio, convirtiendo a está página en un verdadero portal territorial topónimo.es. Pero es muy importante no confundir el titular de la actividad, o el establecimiento en el que se actúa, con la actividad.  En esta base de datos tendremos tantos documentos como actividades pueda prestar un mismo titular en un mismo establecimiento.

La base de datos además se ha preparado, con un sistema de permisos diferenciados por pestañas que permite utilizar la Guía de Actividades, para controlar determinados aspectos: Relacionados con el Turismo, con  el Sistema de Arbitraje Voluntario, la Mujer, catálogo PACA de Cultura, o empresas y productos de SABORES (El sistema puede ampliarse a petición razonada).

También cuenta el sistema con la posibilidad de que sean los propios titulares o representantes de las actividades, los que soliciten o mantengan determinados datos directamente, accediendo a través de un navegador de Internet, identificándose con un certificado reconocido por @firma,  o por usuario PIN.  Si bien, la mayoría de los cambios, necesitan confirmación por los gestores correspondientes.  La información sobre el mantenimiento por esta vía, es objeto de un manual especial para titulares de la información y colaboradores, y las instrucciones concretas que se dan en cada servicio especial.

NOTA.- Existe un sistema para poder actualizarlo con la información del censo del IAE, si bien respetando información añadida de dirección, correo electrónico, pagina web, etc. (ahora sólo accesible con el cliente Notes, pero que obviamente genera información que podremos tratar por CMSDipPro.  Contactar con admon-e@dipalme.org para obtener información complementaria y ayuda).


Tanto si hacemos clic en el icono [image: image1224.png]


. Como si desplegamos la opción de Contenidos.- I.A.E. en el menú principal.
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Tendremos opción a decidir si queremos crear un nuevo documento de actividad (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.  o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image1227.jpg]Panel



.


También disponemos de vistas de los documentos, organizados por pestañas de Gestión Especial: Turismo, Arbitraje, Mujer (Redea), Paca (Cultura) y Sabores. Facilitando así, la gestión de los datos especiales que puede tener una actividad que esté relacionada con alguno de ellos.  Datos que sólo pueden ser gestionados por usuarios con permiso al efecto, para cada una de las pestañas.

NUEVO:

Si lo que queremos es hacer un nuevo documento de una actividad. 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: image1229.jpg]


, y confirmaremos con [image: image1230.jpg]Aceptar




, o nos arrepentiremos con [image: image1231.jpg]


. Seleccionado el perfil, tendremos el formulario que nos permite introducir los datos necesarios de las pestañas 1 y 2 (reservadas a usuarios Municipales o autorizados):

En la pestaña 1. Guía Comercial y de Servicios.

Se introduce la información general de la actividad que se puede hacer visible en Internet, mas los campos con información interna para poder cruzarla con el IAE. (Gestionada normalmente por los respectivos Ayuntamientos; salvo que se trate de Municipios que no estén en el SPGTR, en cuyo caso lo suelen hacer los gestores de las pestañas de datos especiales de la Diputación).
Subpestaña. Configuración.

· Estado. [image: image1232.png]


 o [image: image1233.png]


. Es un campo de uso interno por los programas de mantenimiento partiendo de los datos del IAE
· Inicio Actividad. Fecha, en formato dd/mm/aaaa.
· Actividad (nivel 1) y Actividad (nivel 2). Utilizando el desplegable podremos clasificar la ficha según los niveles y subniveles amigables, que equivalgan a la actividad del epígrafe correspondiente del IAE (Sí faltan clasificaciones, solicitarlas a admon-e@dipalme.org)
· Comarca. Seleccionar la Comarca a la que pertenece el Municipio (Puede Salir ya por defecto).
· Municipio. Aquí se debe escribir el nombre del Municipio exactamente igual que esté en las demás fichas del mismo, pues si se hace diferente, no aparecerá la ficha junto a las demás (Puede Salir ya escrito).

· Actividad. Se trata del nombre de la actividad según el epígrafe correspondiente de I.A.E. (suele venir escrito todo con mayúsculas). Y si se ha partido de los datos precargados del cruce con el IAE, estará puesta.
· Tipo. Seleccionar el Tipo de Titular de la Actividad: Administración Local, Artista, Empresarial, Organización o Profesional.

· CIF/NIF. del Titular de la Actividad (no será visible en Internet, pero sirve para dar acceso al mantenimiento).

· Titular. Nombre del titular de la actividad (persona física o jurídica)

· Domicilio Fiscal. Del titular (no se enseña en Internet).
· Nombre Comercial. (o marca principal de la empresa. Este es el campo por el que se presentará esta actividad en las vistas de Internet)

· Núcleo. Donde se ubica la dirección de la actividad, en el Municipio.

· Geo-Latitud, Geo-Longitud y Escala. Campos para recoger las coordenadas y escala que permitan referenciar la actividad en un mapa. (son importantes si se utiliza la app de Información Local Almería, pues permite calcular con el movil la ruta para llegar a ella).

· Dirección de la Actividad. Completa, sin código Postal, Núcleo ni Municipio.

· Código Postal. Código Postal de la actividad.
· Teléfono. o teléfonos (ej: Telf: xxxxxxxxx Fax: xxxxxxxxx Mov.: xxxxxxxxx ).

· Fax. 

· Ejercicio. último ejercicio en alta en el IAE. O año en el que se da de alta la actividad sin fin de lucro o se actualiza.

· Correo Electrónico. De la actividad. (no es necesario ponerle mailto:, ya que el sistema lo pone automáticamente.

· Web. Si tiene página web, aquí pondremos el enlace completo (ejemplo. http://www.dipalme.org)

· Visible desde Web. Aquí habrá que elegir del desplegable Si o No, según se quiera que la ficha sea visible en Internet, o no (hay que poner No, cuando el titular de la actividad no desea aparecer en Internet).

· Identificador. Este es el número fijo del correspondiente recibo del IAE. Es imprescindible para poder cruzar esta información con la del IAE y poder detectar bajas.
· Epígrafe. Código del epígrafe del IAE.

· Foto Ancho y Foto Alto. Son dos campos que sirven para sacar las imágenes o logotipos que se añadan, con el tamaño proporcionado, cuando éste se cambia en la presentación. (Si se deja en blanco, saldrán cuadradas).
· Redes sociales. Para poder poner la dirección correspondiente, si las tienen y luego servir de enlace a las mismas. Facebook, Twitter, Linkedin, Instagram y/o Pintarest.

Subpestaña Contenido.- Campo de Texto enriquecido xhtml, por si se quiere dar información de la actividad, pero sin pretender sustituir la posible web que la misma tenga. (se aconseja solo poner texto para cumplir accesibilidad, pues luego se puede enseñar junto con una imagen).
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En la pestaña 2. Clasificador.


Se introducen otros metadatos de clasificación y la información de las alertas.
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· Clasificador. Se trata de un tercer campo de clasificación independiente, al que accedemos por la pestaña, y que podrá utilizarse para presentar la información con otros criterios (Barriadas, Ámbito, Destacado, etc..). Si se necesita algún clasificador nuevo se puede pedir a admon-e@dipalme.org

· Clasificador B. Es un clasificador funcional diferente del principal de actividad nivel 1..

· Sub-Clasificador B. Es un clasificador funcional dependiente del anterior, pero diferente de la actividad nivel 2. (si se necesitan nuevos clasificadores se pueden activar solicitándolos a admon-e@dipalme.org 
· Alerta. La información de alertas se puede poner directamente por los titulares de las Actividades o mandar a admon-e@dipalme o a los gestores municipales para darlas de alta. Escoger la que corresponda, en su caso (Cerrado, Vacaciones, ..). Si se necesitan nuevas, pedir a admon-e@dipalme.org
· Comentario alerta. Se puede utilizar para aclarar brevemente la alerta.

· Fecha Fin de Alerta. Poner para que cuando venza se borre la alerta antes puesta.


MULTIMEDIA.


En esta pestaña se introducen las imágenes asociadas a la actividad, organizadas en dos subpestañas: Imagen cabecera e Imagen cabecera 2.
[image: image1236.png]1.- Guia comercial y de Senicios | 2.-Clasificador | 3-Tuismo | 4-Awbitraje | 5-Mujer | 6-Cultura | 7.-Sabores | Multimedia | Informacion Notes

Imagen cabecera  Imagen cabecera 2





Imagen cabecera.- 
[image: image1237.png]Imagen cabecera Imagen cabecera 2
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Haciendo clic en el botón [image: image1238.png][ & Seleccionar archivo



 podremos seleccionar un fichero con la imagen cabecera que asociaremos a la actividad. Se abrirá el cuadro de selección de ficheros del equipo cliente para seleccionarlo. (obviamente el tamaño de la imagen deberá ser coherente con el diseñó de la página en la que aparecerá y el formato mejor cuadrada).

Imagen cabecera 2.-  Permite almacenar una segunda imagen que puede utilizarse para montar en las vistas el contenido de la actividad, cumpliendo con accesibilidad.
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Haciendo clic en el botón [image: image1240.png][ & Seleccionar archivo



 podremos seleccionar un fichero con la imagen cabecera2 que asociaremos a la actividad. Se abrirá el cuadro de selección de ficheros del equipo cliente para seleccionarlo. (obviamente el tamaño de la imagen deberá ser coherente con el diseñó de la página en la que aparecerá y el formato mejor cuadrada).
· Descripción.- En este campo se pondrá la descripción de la imagen, para poder cumplir con accesibilidad, en las vistas en las que la utilicemos.

INFORMACIÓN NOTES.


En esta pestaña encontramos información del registro, ahora en blanco, pues todavía no se ha grabado la nueva imagen: fecha de creación y modificación, usuarios que lo han creado o modificado, tamaño e id del documento notes y universal.
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.

Una vez introducidos los datos, podremos [image: image1242.jpg]


 guardarlos y seguir en el mismo documento, o si ya están todos mejor [image: image1243.jpg]L

i it



 para no seguir haciendo nada en este documento, o bien salir sin hacer nada con [image: image1244.jpg]Cancelar



. 


EDICIÓN DE EXISTENTES:

Para modificar un documento ya existente, tenemos dos vistas principales: la vista Mis Documentos, relaciona todos los documentos de actividades que el usuario haya creado o modificado, informándonos de la Fecha de creación, Títular, Entidad, Rol, Actividad, Referencia (identificador) y Epígrafe.
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Y, La vista Mis Entidades, relaciona todos los documentos de actividades que existan en una entidad+rol en la que el usuario tenga permiso, que se seleccionará [image: image1246.png]


, presentando los documentos con columnas de fecha creación, Títular, Actividad, Referencia (identificador) y Epígrafe.
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Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image1248.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratar de localizar uno concreto con [image: image1249.png]Buscar [FYES




. 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..
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 Y, en las imágenes, podremos utilizar el icono [image: image1252.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. Además aparece visible la imagen.
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Obviamente, si hacemos modificaciones podremos utilizar los botones [image: image1254.jpg]
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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.

TURISMO:

La vista [image: image1259.png]


 permite relacionar los documentos que tengan activada la pestaña 3. Turismo, de la misma manera que hemos explicado para la edición de existentes. (Obviamente el alta necesita los datos generales también, por lo que procederemos como ya se ha explicado).
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Una vez seleccionado, podremos añadir los datos especiales que el gestor ha solicitado
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· Selector. Aquí, podremos seleccionar los clasificadores turísticos en los que se encuadra esta actividad.
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· Sector. Según la clasificación de Turismo

· Grupo. Según la clasificación de Turismo
ARBITRAJE:

La vista [image: image1263.png]


 permite relacionar los documentos que tengan activada la pestaña 4. Arbitraje, de la misma manera que hemos explicado para la edición de existentes. (Obviamente el alta necesita los datos generales también, por lo que procederemos como ya se ha explicado).
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Una vez seleccionado, podremos añadir los datos especiales que el gestor ha solicitado
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· Arbitraje de consumo. Marcar [image: image1266.png]


si esta actividad pertenece también al sistema de Arbitraje voluntario.
· Sector Arbitraje, Actividad de Arbitraje, Número de adhesión, Fecha adhesión, BOP adhesión número, BOP adhesión fecha, BOP baja número, BOP baja fecha, Representación legal, DNI representante, Cargo representante, Correo-Contacto, Teléfono/Fax contacto, Asociación Empresarial, Ámbito oferta, son campos en los que se anota la información que Arbitraje necesita.

· Limitación, se marcará [image: image1267.png]


si esta actividad tiene Limitaciones que se especifican a continuación.

· Observaciones, para indicar las que correspondan, como campo interno de Arbitraje.
MUJER (REDEA):

La vista [image: image1268.png]


 permite relacionar los documentos que tengan activada la pestaña 5. Mujer, de la misma manera que hemos explicado para la edición de existentes. (Obviamente el alta necesita los datos generales también, por lo que procederemos como ya se ha explicado).
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Una vez seleccionado, podremos añadir los datos especiales que el gestor ha solicitado
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· Mujer. Marcar [image: image1271.png]


si esta actividad pertenece también al sistema de Redea.
· Consejo Sectorial. Marcar [image: image1272.png]


si pertenece también al Consejo Sectorial de Mujer.

· Sector. Seleccionar el sector de entre las opciones disponibles (si falta alguno pedir a admon-e@dipalme.org).
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· Está detrás.- Nombre del Titular o Titulares de la Actividad, en el formato que se quiere publicar.

· Forma Jurídica.- de la Empresa Titular de la Actividad.

· Gestoras.- Nombres, separados con coma, de las gestoras de la empresa.

· Nº. de Socios.- en cifra

· Nº. de trabajadores.- en cifra

Foto está detrás.- Haciendo clic en el botón [image: image1274.png][ & Seleccionar archivo



 podremos seleccionar un fichero con la imagen que asociaremos al nombre de la empresaria o empresarias que están detrás de la actividad. Se abrirá el cuadro de selección de ficheros del equipo cliente para seleccionarlo. (obviamente el tamaño de la imagen deberá ser coherente con el diseñó de la página en la que aparecerá y el formato mejor cuadrada).
PACA (CULTURA):

La vista [image: image1275.png]4 Paca



 permite relacionar los documentos que tengan activada la pestaña 6. Cultura, de la misma manera que hemos explicado para la edición de existentes. (Obviamente el alta necesita los datos generales también, por lo que procederemos como ya se ha explicado).
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Una vez seleccionado, podremos añadir los datos especiales que el gestor ha solicitado. La información especial para gestionar el catálogo PACA se organiza en tres pestañas:


Configuración:
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· Paca. Marcar [image: image1278.png]


si esta actividad pertenece también al sistema PACA.
· Año, del catálogo
· NIF presentador de la solicitud de inclusión en el catálogo (puede ser distinto del titular de la actividad artística).
· Modalidad de Música y Modalidad de escena, para seleccionar, de las disponibles aquellas en las que se tenga que encuadrar,
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[image: image1280.emf]
· Breve historia del Grupo-Artista. Información que aparecerá en el catálogo PACA.
Persona de Contacto:

[image: image1281.png]



· Nombre, Correo electrónico, Teléfonos y Enlaces, de la persona de contacto del grupo o artista.  En enlaces se puede dar acceso, mediante la url correspondiente, a la página de éste.
Espectáculos:
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Aquí, se pueden dar dando de alta o eliminando, los espectáculos que el Grupo o Artista ofrece.


Con el botón [image: image1283.png]+Nuevo



, podremos dar de alta un espectáculo.  La Información de cada uno de los espectáculos que se asocien al artista o grupo, se organiza en tres pestañas: Espectáculos, Multimedia e Información Notes.


Pestaña Espectáculos.- Configuración. Recoge la información general del mismo que se hará visible en el catálogo PACA.

[image: image1284.png]Hedidas espacio escénico [Ancho / Fondo / Al “Suelo escenario a techo’]
(metros)

Tiempo montale

- ;

[Selecciona Fauinn de sonidal | v





· Denominación, Sinopsis/Repertorio, Componentes del grupo, Duración, Fecha de estreno, Público a quien se dirije, Son campos con información general del espectáculo.
· Espacio escénico y Escenario, sirven para identificar, seleccionando el que corresponda de los valores de la tabla.
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  [image: image1286.png][Selecciona Escenario]
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· Medidas espacio escénico (Ancho/Fondo/Alto "suelo escenario a techo"). Tiempo montaje, Tiempo desmontaje, potencia requerida (W), es información necesaria para ver si la sala en la que se tenga que representar está preparada.
· Equipo de sonido y Equipo de luz, permiten identificar con más exactitud si son necesarios o no, seleccionando el que corresponda de los valores de la tabla.
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· Url video, Año circuito y Observaciones, completan la información alfanumérica de un espectáculo.
Pestaña de Espectáculos.- Multimedia. Aqui se distinguen dos subpestañas: Imagen y Vídeo. en las que podremos subir, con el botón [image: image1289.png]Seleccionar archivo



, las imágenes y vídeos del espectáculo.
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Pestaña de Espectáculos.-  Información Notes.  Encontramos información del registro, ahora en blanco, pues todavía no se ha grabado el nuevo espectáculo: fecha de creación y modificación, usuarios que lo han creado o modificado, tamaño e id del documento notes y universal
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Se podrán Eliminar.- con el botón [image: image1293.png]XEliminar



, en la pantalla en la que aparecen relacionados los espectáculos que tenga, marcándolos previamente. [image: image1294.png]
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SABORES:

La vista [image: image1296.png]


 permite relacionar los documentos que tengan activada la pestaña 7. Sabores, de la misma manera que hemos explicado para la edición de existentes. (Obviamente el alta necesita los datos generales también, por lo que procederemos como ya se ha explicado).
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Una vez seleccionado, podremos añadir los datos especiales que el gestor ha solicitado.  La información especial para gestionar SABORES se organiza en cuatro pestañas:


Sabores Almería:

[image: image1298.png]



· Sabores Almería. Marcar [image: image1299.png]


si esta actividad pertenece también al sistema de SABORES.
· Clasificador y Subclasificador, permiten clasificar la actividad según los clasificadores especiales de Sabores, seleccionando el que corresponda de los valores de la tabla. Los subclasificadores dependen del clasificador elegido.
[image: image1300.png][Seleccione clasificador]
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· Fecha Alta, Fecha Baja, DNI Representante, Representante y Ref. Expediente, permite guardar estos datos de gestión asociados.

Contacto:
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· Nombre, Correo electrónico y Teléfonos. Permite controlar los datos de contacto especiales para sabores.

Productos:
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Aquí, se pueden ir dando de alta o eliminando, los productos que esta empresa/actividad tiene homologados en Sabores.


Con el botón [image: image1304.png]+Nuevo



, podremos dar de alta un producto.  La Información de cada uno de los productos que se asocien a la empresa, se organiza en dos pestañas: Configuración y Contenido-Formatos.


Pestaña Productos.- Configuración. Recoge la información general de homologación que se hará visible en el catálogo de Sabores.
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· Producto, Nombre del producto homologado

· Descripción, de las características del producto

· Etiqueta Negra, Marcar [image: image1306.png]


si este producto ha conseguido también la "etiqueta negra".

· Grupo y Subgrupo, permite clasificar el producto, eligiendo el que corresponda de la tabla, según los criterios de clasificación de Sabores.  El subgrupo estará en función del grupo previamente elegido.
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Pestaña Productos.- Contenido-Formato. Habilita un campo de texto enriquecido, donde se puede dar información de las características del producto en la forma que se quiera.
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Se podrán Eliminar.- con el botón [image: image1310.png]XEliminar



, en la pantalla en la que aparecen relacionados los productos que tenga, marcándolos previamente. [image: image1311.png]
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Multimedia:

Aquí tenemos tres subpestañas, en las que podremos subir, con el botón [image: image1313.png]Seleccionar archivo



, la imagen cabecera, la galería de imágenes o la galería de anexos, los ficheros asociados a esta empresa.

. 
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PAPELERA:

La vista [image: image1317.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: image1319.jpg]Restaurar



, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image1320.jpg]Panel




Aparecen paginados, si son muchos, pudiendo localizarlos con los botones de número de página, anterior o siguiente [image: image1321.jpg]Anterior 4 5 673 910 11 _ Siguiente



; o bien tratando de localizar uno concreto con [image: image1322.jpg]


.  Pero lo primero que tendremos que hacer es seleccionar sólo los documentos de un rol, con [image: image1323.jpg][Selecciona Perfil]



. 


Para realizar el procedimiento de restaurar, sólo hay que marcar el o los documentos y pulsar el botón [image: image1324.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: image1325.jpg]Restaurar



, o volver a la pantalla de selección de opciones de visualización con [image: image1326.jpg]Panel
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