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Introduccion

La utilidad de Documentos, se proporciona por Eprinsa a través del servicio de
Intranet de la misma o bien accediendo a través de su pagina Web. La aplicaciéon
pretende dotar a los usuarios de una herramienta versétil y eficaz que permita
gestionar de una manera sencilla los distintos documentos que estaran a disposicion
de los usuarios de la aplicacion.

La aplicacion permite asimismo establecer distintos tipos de usuario, desde los que
poseen la cualidad de administrador y pueden gestionar integramente todos los
pardmetros que en la misma se contempla, hasta usuarios de consulta quienes no
podran ni crear, ni alterar ni borrar ningun dato.

Es importante destacar que el servicio de documentos se encuentra orientado a su
posterior utilizacion e implantacion en las distintas paginas web que sean
construidas para la entidad o servicio que dispone de la utilidad de documentos.
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Acceso a la aplicacion

Para acceder a la aplicacion, que se encuentra incorporada en los servicios
proporcionados por eprinsa.net, es necesario disponer de una conexién a la
red corporativa mediante la utilizaciéon del navegador Internet Explorer
accediendo a la direccion intranet.eprinsa.net y estar reconocido como
usuario autorizado de la aplicacion.

Una vez realizada la conexion, se nos mostrara una pantalla similar a la
siguiente:

/3 EPRINET /Intranet - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicidn Ve Favortos  Heramisntas  Apuda

o Ads - o - ; Favoritos ‘¢lf Mulimedia (# | 54+ b | Falled to retiieve buitons from MyGlobalSearch
Direccion]_ it/ /intranet epiinsa net/iiranet/epiirel) % =] & |Vin:ulus »
. . . it
.o a1 Acceso
o Usuario:
E P RI \_(_\ Sbco
- [ ]
o
2 Encuesta
Novedades .

pregunta "cormillas”
1 2 3 Siguiente >>
" respuesta 1

A A e e e . ' respuesta 2
Nueva version de la aplicacion de Gestion de Poblacion y EStad'St'[i‘?f'Gl/ZUW

CENSO ELEGTORAL Yer Resultados (LML)
Se ha liberada la versién 1.07.01.17 de la aplicacién, que contiens los cambios realizados —
dentro del madulo de Censo Electaral, Formacion
FAQ
12/12/2006 3
Catalogo de Cursos de Formacion de Eprinsa PIEEUORES (RES FREr=RiEs
fa puede consultar en la Seccién de Farmacién el nuevo Catdlogo formativo para el 12 Catdlogo

Semestre 2007, asi como el Calendario de celebracion de los cursos, desde donde podrd

, asi como el Calendario de celebracion de los cursos, desde donde podra - gupsos
solicitar la aceian formativa que desee.

Calendario de Forrnacién

Manuales

i i o L 2901172005 2
Nuevos Premios a los Centros Guadalinfo de la Provincia de Cardoba Almacén y Compras
Cartificados Digitales
El Centro Guadalinfo de Villafranca de Cérdoba, ha sido galardonado con el 1er Premio al Mejor Epriadmin
Gentro Guadalinfo 2006, en el Encuentro de Dinamizadores Guadalinfa 2008, celsbrado ... Eprical
Epritax
JEy— Gestion de Archivo
Funcionalidad de la Aplicacion de Gestion de Personal y Nominas GES“"G” ds ,CE;"EgtEb"DS
estisn de Cobros
EPRINSA divulga un diptico sobre la funcionalidad y ventajas de la aplicacidn gratuita para los Gestién de Ejecutivs

ayuntamientos de Gestién de Personal y Néminas 'EPRIPER’, ¥ que pusde ser consultade en el
anexo adjunto: diptico.pdf

Gest, Partes de Trabajo
FAQ de Eprinsa BTN Gestién de Personal
Giral Cliente Servidor

visite esta seceién para consultar las respuestas a las preguntas mds frecuentes sobre las
aplicaciones de Eprinsa.

o
Padran d ntes
24407 /20086
Wtk Pad, Censos Tributarios

Reg, Entrads y $alida

Nueva Funcionalidad en Padran Telematico

Dentro del plan de mejora continua en nusstras servicios, se ha incorporads Una nueva -
funcionalidad a |a aplicacién de Administracién Elsctrénica Padrén Telematico consistente .., Utilidades

%\a Certificado de EPRINSA
. . . L. 24,07 /2006
Nueva Funcionalidad en Registro Telemdatico

Se ha afiadido un nuevo campo al formulario que el usuario rellena por Internet, denominado
'MOTI¥O'; las opciones de este desplegable son configurables desde |a aplicacién ... T comvercar a Pdf Cutepdf ﬂ

88 compresor archivos Izarc

Para acceder a la Intranet, deberemos identificarnos como usuario en esta
pantalla, introduciendo nuestro nombre y clave de acceso en los campos
situados en la parte superior derecha, como se muestra en el siguiente
detalle:

Acceso
Usuario:

Ireritar |
Clave:

|**a~k***| | £=|

Una vez se realice la verificacion de nuestro usuario y clave, accederemos a
la pantalla de la Intranet de Eprinsa que nos mostrara, en funcion de nuestro
perfil de usuario, el mena de aplicaciones a las que tenemos acceso como
se muestra en la siguiente imagen:
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ﬂ.,_l,,,‘ Y “Q SERYICIOS ¥ APLICACIONES Usuarie, a Josquin Reig Garcia [reig@eprinsa.es]
rinsa.ne Entidsd ERRINSA 3
Leprinsanct || 1,0 0g e marso del 2007 LH

@ Uitima conexién a las 11:58:49 del 02/03/2007

APLICACIONES

CULTURA

@' Noticias

IPBS e
@ Ager@@ DDEumentn)@ Encuestas Q Enlacas
[ S
‘,‘ Administracion de Eprinsa.net
i'—_ Agenda

@ cnilzces

27 Estadistica de EPRIMNSA MET

- Gestion de Intercambio de Ficheros (GIF)

‘5( Indice de Informacion Corporativa

@ MNoticias

£ Participacion ciudadana - Docuteca participada

Para acceder a la opcion de “Documentos” pulsaremos sobre dicho icono,
accediendo de esta manera a la ventana propia de la aplicacion.

El programa de Documentos de la Intranet de Eprinsa, nos permitird de
manera rapida y eficaz consultar e introducir nuevos documentos en la
aplicacion para su posterior consulta por otros usuarios de la misma.

Al seleccionar esta opcion, se nos mostrard una pantalla similar a la
siguiente:

IPBS: DOCUMENTOS - ADMINISTRADOR

Opciones 1 Documentes :: Catsgorfas @ Historial
|._'] Consulta de documentos | | o4 Nuevo documen to |
Con el titulo Buscar en la categoria [ Todas las categoriss 7] Del usuario [Usuarie Buscar
Madificadas entre [ddfmm/azaa | ¢ [ddfmmiaaaa |

e docurnentosd/Pagina [T Diferenciar Mayisculas/Mindseulas

Mostrando documenta 1 de 1

Orden ¢ Documento Usuario Fecha & @
[m] 1 lala sergia z1/0z/2007 B @
Seleccionari Todas Ninquna Visibles Mo uisibles

Seleccionados: _Borrar Hacer visible Hacer invisible

Mostrando documents 1 de 1

En esta pantalla, se incluyen todas las opciones disponibles en la aplicacion
que nos permitirdn el control de los documentos existentes en los
ayuntamientos, a través de los distintos menus cuyo funcionamiento se
explica a continuacion.

4 Acceso a la aplicacion
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Documentos

Una vez accedamos a la pantalla principal de la aplicacion de “Documentos”
la aplicacion nos situard de manera automatica en la pantalla de “Consulta
de Documentos” .

Consulta de Documentos
La pantalla de consulta de documentos es la que se muestra de manera
automética al entrar en la aplicacién, y serd similar a la siguiente:

it Documentos :: Categorias ! Historial

© ¥ Musvo documenta

Con el titulo Buscar en | categoria [Tedas 1z categorias 8] bel usuaris [Uzuaro Buscar

Madificadas entre [dd/mm/azss | w[ddimmizaas |
He documentosd/Pagina [T Diferenciar Mayisculss/Mindsculas

Mostrande docurnanto 1de 1

orden 4 Documento Usuario Fecha @& @
r 1 lala sergin 21/02/z007 By O
Selectionar: Todas Ninguns Visibles Mo visibles

Seleccionados: _Borrar Hacer wisible Hacer invisible

Mostrande documento 1 de 1

Los bloques y datos contemplados en la misma son los siguientes:

Con el Titulo: Permite la basqueda por palabras o parte de las
mismas incluidas en el titulo.

Buscar en la categoria:  Permite la busqueda en las distintas categorias.
Dispone de lista de valores.

Del usuario: Permite la busqueda por nombre de usuario.

N°Documentos/Pagina: Muestra el numero de documentos que se
mostrara por pagina.

Diferenciar Mayusculas/Minusculas: Permite diferenciar entre mayusculas
y minusculas en los parametros de busqueda.

[Buscar]:Realiza la busqueda con los parametros establecidos.
En la parte inferior del bloque encontraremos la siguiente informacion:

Orden: Establece el nUmero de orden en los documentos mostrados.
Situado a la derecha del niumero de documento, encontraremos una flecha
mediante la que podremos ascender o descender dicha pregunta en el orden
de las mismas.

De igual manera, el nimero de orden, contiene un hipervinculo que si se
pulsa, mostrara una pequefa ventana donde podemos introducir un nuevo
namero para que sea asignado al documento seleccionado.

Documento: Muestra la descripcion del documento

Contiene asimismo un hipervinculo que si se pulsa, nos trasladara a la
pantalla que nos permite la edicién del documento, como se explica en el
apartado siguiente.

Usuario: Nombre del usuario que cre6 el documento.

Documentos 5



= EPRINSA
DOCUMENTOS — EPRINSA.NET B oisutacion D toRDOBA

Fecha: Fecha de creacion del documento.
En la pantalla también se presentan los siguientes iconos:

2,

it

Trasladar a la carpeta de historial: Mueve el documento seleccionado a
la carpeta de historial.

®

Hacer visible: Cambia el documento a estado visible o invisible.

Borrar documento: Borra el documento seleccionado.

Seleccionar: Incorpora los siguientes campos que constan de
hipervinculo:

Todos: Selecciona todos los documentos mostrados.

Ninguno: Desmarca todos los documentos que se encuentren
seleccionados.

Visibles: Marca como seleccionados los documentos visibles.

No visibles: Marca como seleccionados los documentos no visibles.

Mas abajo se muestran los siguientes botones de accion:

[Borrar]: Borra los documentos seleccionados.

[Hacer visible]: Marca como visibles los documentos seleccionados.
[Hacer invisible]: Marca como invisibles los documentos seleccionados.

Asimismo, si pulsamos sobre los encabezamientos de las columnas Orden o
Documentos modificaremos el orden de la informacibn en sentido
ascendente o descendente.

Edicion de Documento
Al pulsar sobre el titulo del documento, el hipervinculo existente nos
trasladara a esta pantalla:

6 Documentos
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Opciones ¢ Documentos i Ca L - torial

o~
[E consulta de dntumantnﬂ | y+ Edicién de documenta

Documentos: Modificacian.

Titule [acts del pleno de la corporacién 12/1unio/2006 |Categorias

Enlace relacionado  |http:/fwww.bop.es | ¥l actividad plenaria

[T actos Administrativos
TiPe @ Externo

o [T Documentos Tributarios
Interno

Fecha de caducidad
wisibls £ g0

& 5

Aceptar

Anexo - Documento

El tarnafio de los anexos no debe exceder de 10 Mh.
Sdlo se permite subir archivos de tipo immagen (‘jpa’, ‘gif' v '‘png’) o PDFs,

¥ Directorio ICHL.PDF Yer

Fichero Examinar...

Descriprion |

Anexo - Imagen

El tamnafio de los anexos no debe exceder de 10 Mb,
Solo se permite subir archivos de tipo imagen (‘jpg’, 'aif' ¥ 'png’) o PDFs,

Fichere Examinar...

Descripeién |

Aceptar

La pantalla de edicibn de documentos nos permite realizar las alteraciones
oportunas sobre un documento ya existente. Los datos que se muestran en
la misma son los siguientes:

Datos Generales
Titulo: Titulo del documento.

Categorias: Muestra, si existen, las categorias disponibles y un campo de
seleccion para una o varias de ellas.

Enlace Relacionado:Permite introducir la direccién de internet en relacion
con el documento. ElI documento debe definirse
completamente, es decir incluida la expresion “http:://” como en
el siguiente ejemplo:
“http://lwww.eprinsa.es/forum/documento/expo.htlm”

Tipo: Externo o interno. Define la ubicacion del documento en la red.

Fecha de caducidad:Permite implementar la fecha de caducidad del
documento.

Visible: Indica si el documento sera visible o no.

[Aceptar]: Actualiza las modificaciones realizadas.

Anexos: Proporciona un mensaje de advertencia sobre el formato y
extension de los anexos que se adjunten a los documentos. Si existiera
algun anexo, se nos mostrard su nombre y junto a este un hipervinculo con
la palabra ver. Si pulsamos sobre dicho hipervinculo, se nos mostrara la
imagen almacenada como se muestra a continuacion:

Documentos 7




= ( EPRINSA

DOCUMENTOS — EPRINSA.NET B oiputacion o CoRDOBA

Hacienda Local

Diputacién de Coérdoba

Si deseamos afadir nuevos anexos, se encuentran disponibles los
siguientes campos:

Descripcidn: Descripcion del anexo.
Subir fichero: Indica el nombre del fichero anexado.
[Examinar]: Botén que permite acceder al explorador de Windows

para seleccionar una imagen o documento de nuestro ordenador.

[Mas Anexos]: Proporciona mas bloques para establecer nuevos
anexos.

[Aceptar]: Actualiza las alteraciones realizadas.

Nuevo Documento
La pestafia situada en la parte superior nos trasladara a la siguiente pantalla:

Opciones :1Du(umentu§,‘h@ﬂt€Wnal
4
‘J Cansults de dncument:& | | 47 Nuewo document to |

Documentos: Alta.

Titulo | |categarias

Enlace relacionado

| T actividad plenaria
[ actos adrinistrativos

Tiee @ Externo

© Interno

Fecha de caducidad 5| ][E007 |
visitle & g
O si

[ Documentos Tributarios

Aceptar |

Anexo - Documento

El tarmafio de los anexos no debe exceder de 10 Mhb,
Sdlo se permite subir archivos de tipo imagen ('jpg', 'oif' v 'png'} o PDFs,

Fichera [ |[Examinar._|

Descripcin |

Anexo - Imagen

El tamafio de los anexos no debe exceder de 10 Mb,
Salo se permite subir archivos de tipo imagen (Jpg', 'gif' v 'png'} o PDFs.

Fichero | [ ez, |

Descripcisn |

Aceptar |

Datos Generales
Titulo: Titulo del documento.

Categorias: Muestra las categorias disponibles y un campo de seleccion
para una o varias de ellas.

8 Documentos
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Enlace Relacionado:Permite introducir una direccion de internet en relacién
con el documento. El enlace debe definirse completamente, es
decir incluida la expresion “http:://” como en el siguiente
ejemplo: “http://www.eprinsa.es/forum/documento/expo.htim”

Tipo: Externo o interno en funcién de su ubicacion en la red.

Fecha de caducidad:Permite implementar la fecha de caducidad del
documento.

Visible: Indica si el documento sera visible o no.

[Aceptar]: Actualiza los datos introducidos.

Anexos: Proporciona un mensaje de advertencia sobre el formato y
extensiéon de los anexos que se adjunten a los documentos.

Descripcion: Descripcion del anexo.
Fichero: Indica el nombre del fichero anexado.
[Examinar]: Boton que permite acceder al explorador de Windows

para seleccionar una imagen o documento de nuestro ordenador.
[Aceptar]: Actualiza las alteraciones realizadas.

Documentos 9
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Categorias

La pantalla de categorias, proporciona a los usuarios la gestion de las
distintas categorias que pueden establecerse para su asociacion con los
documentos que se realicen. Una vez seleccionado el apartado de
categorias, la aplicacion no trasladara de manera automatica al bloque de
consultas.

Consulta de Categorias
La consulta de las categorias existentes nos proporciona la siguiente
pantalla para su gestién:

! [E] tonsulta de categorias } L7 Musua categora
—‘-"—I—_—l_’.—
Coneltituls [ | Descendientes de | 5610 cateqorias de prirmer nivel o] _Buscar
Ne Categorfas/Pagina 7 biferenciar Maydsculas/Mindsculas
Categorias Principales
Mostrando categorias 1-3 de 3
oOrden 4 Categoria Tipo de categoria Editar Subcategorias Mover @

O 1M pecumentes Tributarios Editar Ner Mover @
(| 2B aActividad plenaria Editar Mer Mover @
[m] Actes Administrativos Editar Mer Mouver @

elzccionar Todss Ninguns

Seleccionados: Hacer visible Hacer invisible Barrar
Mostrando cakegorias 1-3 de 3

Los datos que se incorporan en la misma son los siguientes:

Con el titulo: Permite realizar una busqueda por el nombre de la categoria,
aungue este sea incompleto.

Descendientes de: Permite seleccionar por categorias. Dispone de lista de
valores.

[Buscar]: El boton buscar ejecuta la consulta.

N°Categoria/Pagina:Permite establecer el nimero de categorias que se
mostraran por pagina.

Diferenciar Mayusculas/Minusculas: Si se marca, se distinguira entre
dichos tipos de letras.

Orden: Establece el niumero de orden en las categorias mostradas.
Situado a la derecha del nimero de la categoria, encontraremos una flecha
mediante la que podremos ascender o ascender dicha categoria.

De igual manera, el nimero de orden, contiene un hipervinculo que si se
pulsa, mostrara una pequefa ventana donde podemos introducir un nuevo
ndamero para que sea asignado a la categoria seleccionada.

Categoria: Muestra el nombre de la categoria.

Editar: Nos traslada a la pantalla de edicién de categorias y se explica
en el apartado siguiente de este manual.

Subcategorias: Muestra las subcategorias existentes.

Mover: Mueve la categoria segun se muestra en otro apartado de este
manual.

10 Categorias
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®

Hacer visible: Cambia la categoria a estado visible o invisible.

Borrar Categoria: Borra la categoria seleccionada.

A continuacion se sitian los hipervinculos creados para realizar la seleccién
de la categorias que se muestran:

Todas: Seleccion todas las categorias.
Ninguna: Desactiva las categorias seleccionadas.

En la parte inferior de la pantalla encontraremos ademas los siguientes
botones de accion:

[Hacer visible]: Hace visible todas las categorias seleccionadas.
[Hacer invisible]: Hace invisible a las categorias seleccionadas.
[Borrar]: Borra las categorias seleccionadas.

Mover Categoria
Tras pulsar el hipervinculo mover, la aplicacién nos trasladara a esta pantalla

IPBS: DOCUMENTOS - ADMINISTRADOR

Gpcignes i Documentos o Categorias o Historial

|J Consulta de catagurfas| ‘ L7 Mover categoria

Categoria: "Documentos Tributarios”. Subcateqoria de:
@ Categoria de primer nivel

) Actividad plenaria (1

) Actos Administrativos ()

Aceptar

En esta pantalla se muestra la categoria seleccionada para mover, y se
muestran las distintas categorias existentes para convertir aquella en una
subcategoria de estas.

Tras seleccionar la categoria principal, pulsaremos el boton [aceptar] para
validar la modificacion realizada.

Editar Categoria
El bloque editar categoria nos muestra la siguiente pantalla al acceder al
mismo:

Categorias 11
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IPBS: DOCUMENTOS - ADMINISTRADOR

Opeciones ! Docurnentos ! Categorias ! Historial

— e
|_] Coansults de catagmfasﬂ 4+ Edicién de categoria ‘)

Categorfa de primer nivel.

Categoria [Documnentos Tributariol

Descripcidn  [Documentos Py
relacionados conla =

wisible 5 o
@ si

Aceptar

Los datos que se recogen son los siguientes:
Categoria: Nombre de la categoria.

Descripcidn: Descripcion del &mbito de la categoria.
Visible: No/Si. Determina si la categoria es visible.
[Aceptar]: Valida los datos introducidos.

Nueva Categoria
El bloque nueva categoria nos muestra la siguiente pantalla al acceder al
mismo:

IPBS: DOCUMENTOS - ADMINISTRADOR

Opeiones 0 Documentos @@ Categeopias @ Historial

Pl
|._] Consulta de categuria{l | 4+ Nueva categoria |

Categaria de primer nivel.
Categoria

wisible @ g
O st

Aceptar

Los datos que se recogen son los siguientes:

Categoria: Nombre de la categoria que se va a crear.
Descripcion: Descripcion del ambito de la categoria.
Visible: No/Si. Determina si la categoria sera visible.
[Aceptar]: Valida los datos introducidos.

12 Categorias



= EPRINSA
B oiruticion o cORDOBA DOCUMENTOS - EPRINSA.NET

Historial

La carpeta de historial se encuentra prevista para aquellos documentos que
una vez han perdido vigencia se estima conveniente queden almacenados
en un fichero histérico.

Consulta de Documentos del historial
Al seleccionar la carpeta de historial, se nos conducird de manera
automatica a la pantalla de consultas que sera similar a la siguiente:

IPBS: DOCUMENTOS - ADMINISTRADOR

Opciones i Documentos © Categorias o Historial

[E] tonsulta de documentos del historial

e, I
con el titule [Docurnents Buscar en |a categoria [Todas |as categorfas v Del usuario [Usuario Buscar
Madificadas entre [dd/mmfaaaa ] v[ddfmmiaaaa |
HO Documentos/P3gina 7 biferenciar Mayisculas/Mindscalas

Mostrande docurnanto 1de 1

Documento i Usuario Fecha @&
I Acta del pleno de la corporacidn 1 2/ Junio/ 2006 roig 05032007 Ay

Seleccionar: Todas Hinguns

Seleccionados: _ Borrar Mover a documentos

Mostrande documento 1 de 1

Los datos que se incorporan en la pantalla son los siguientes:
Con el titulo: Permite la busqueda por el titulo de la categoria.

Buscar_en Categoria: Permite la busqueda por categorias existentes.
Dispone de lista de valores.

Del usuario: Realiza la basqueda por usuario.
Modificado entre: Busqueda entre fechas.

N°Documentos/Pagina: Muestra el numero de documentos que se
mostrara por pagina.

Diferenciar Mayusculas/Minusculas: Permite diferenciar entre mayusculas
y minusculas en los parametros de busqueda.

[Buscar]:Realiza la busqueda con los parametros establecidos.
En la parte inferior del bloque encontraremos la siguiente informacion:
Documento: Muestra el titulo del documento.

Contiene asimismo un hipervinculo que si se pulsa, nos trasladara a la
pantalla que nos permite visualizar los datos del documento, como se explica
en el apartado siguiente.

Usuario: Muestra el usuario que creé el documento.
Fecha: Fecha en que fue creado el documento.
En la pantalla también se presentan los siguientes iconos:
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Trasladar a la carpeta de documentos: Mueve el documento seleccionado a
la carpeta de documentos activos.

Borrar documento: Borra el documento seleccionado.

Seleccionar: Incorpora los siguientes campos que constan de
hipervinculo:

Todas: Selecciona todos los documentos mostrados.

Ninguna: Desmarca todos los documentos que se encuentren

seleccionados.
Mas abajo se muestran los siguientes botones de accion:

[Borrar]: Borra los documentos seleccionados del historico de
documentos.

[Mover a documentos]:Envia los documentos seleccionados a la carpeta
de documentos activos.

Datos del Documento

Esta opcion muestra los datos del documento almacenado en el historico,
proporcionando una pantalla similar a la siguiente:

IPBS: DOCUMENTOS - ADMINISTRADOR

Opciones i Documentos @0 Categorias @ Historial

o~
“J Consulta de documentos del h\stw\ﬁj ‘ . Datos del documento ‘

Documentos: Yer Datos.

Titulo [acta del plena de la corparacién 12/Junio/Z006 | Categorias

Enlace [uttp:/fwww bop.es | F actividsd plansris
relacionado

TieEd & Externo
€ Interno
Fecha de caducidad
Wisble & g
€ o

[T actos Administrativos

T Documentos Tributarios

Anexo - Documento

¥ Directorio ICHL.PDF Yer

Descripcisn |

Anexo - Imagen

F ver

Deseripaidn |

Aceptar
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Los datos que se incorporan en la pantalla son los siguientes:
Titulo: Muestra el titulo del documento.
Enlace relacionado:Muestra si el documento tiene un enlace relacionado.

Categoria: Muestra el nombre de la categoria asignada al
documento.

Tipo: Externo o interno segun su situacion en la red.

F.Caducidad: Fecha de caducidad asignada al documento.

Visible: Indica si el documento sera o no visible.

Anexos: Indica el nombre del anexo que acompafia al
documento.

Descripcidn: Descripcion del anexo.

[Aceptar]: Realiza la modificacion efectuada.
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Entorno de Usuario

La parte anterior de este manual ha explicado y mostrado las opciones que
se encuentran disponibles para los administradores de la aplicacion de
“Documentos”, esto es aquellas personas que pueden crear, alterar o borrar
tanto los documentos como categorias o la carpeta de historico.

El entorno de usuario, ademas de no tener acceso a las capacidades
anteriormente mencionadas, sufre algunas variaciones en las pantallas de la
aplicacion por lo que se hace necesario resaltar las mismas.

A continuacion se muestran las pantallas que seran accesibles a los
usuarios que solo disponen de la posibilidad de consultar la informacion
existente.
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Documentos

Una vez accedamos a la pantalla principal de la aplicaciéon de “Agenda” la
aplicacién nos situard de manera automatica en la pantalla de “Consulta de
Documentos”.

Consulta de Documentos
La pantalla de consulta de documentos es la que se muestra de manera
automética al entrar en la aplicacién, y serd similar a la siguiente:

IPBS: DOCUMENTOS - USUARIO

:: Documentos i Catsgorias i Historial

on el titulo |Docurnento Buscar en la categoria |Tndas las categaorias =] Del usuaric Usuario Buscar

Modificadas entre [dd/mm/zaas | v[ddimmiazza |

e docurnentosd/Pigina [T Diferendar Mayiseulas/Mindzculas

Mostrando decurnanto 1de 1

Orden ¢ Documento Usuario Fecha @
1 lala sergio 21/02/2007

Mostrando decumento 1de 1

Los bloques y datos contemplados en la misma son los siguientes:

Con el Titulo: Permite la basqueda por palabras o parte de las
mismas incluidas en el titulo.

Buscar en la categoria:  Permite la busqueda en las distintas categorias.
Dispone de lista de valores.

Del usuario: Permite la busqueda por nombre de usuario.
Modificadas entre: Fecha de modificacion.

N°Documentos/Pagina: Muestra el numero de documentos que se
mostrara por pagina.

Diferenciar Mayusculas/Minusculas: Permite diferenciar entre mayusculas
y minusculas en los parametros de busqueda.

[Buscar]:Realiza la busqueda con los parametros establecidos.
En la parte inferior del bloque encontraremos la siguiente informacion:

Orden: Establece el nUmero de orden en los documentos mostrados.
Situado a la derecha del numero de documento, encontraremos una flecha
mediante la que podremos ascender o descender dicha pregunta en el orden
de las mismas.

Documento: Muestra la descripcion del documento

Contiene asimismo un hipervinculo que si se pulsa, nos trasladara a la
pantalla que nos permite la consulta de los datos del documento, como se
explica en el apartado siguiente.

Usuario: Nombre del usuario que cre6 el documento.
Fecha: Fecha de creacion del documento.
En la pantalla también se presentan los siguientes iconos:

Documentos 17



= ( EPRINSA

DOCUMENTOS — EPRINSA.NET B oiputacion o CoRDOBA

®

Hacer visible: Cambia el documento a estado visible o invisible.

Asimismo, si pulsamos sobre los encabezamientos de las columnas Orden o
Documentos modificaremos el orden de la informacibn en sentido
ascendente o descendente.

Consulta del Documento

Al pulsar sobre el titulo del documento, el hipervinculo existente nos
trasladara a esta pantalla:

IPBS: DOCUMENTOS - USUARIO

Cpoiones i Documentos 0 Categarf : Histarial

‘_I Consulta de docurnentas |(. Consulta de document to |)

Documentos: Consulta.

Titule |5 s |Categorias

Enlace relacionado | ] T actividad plenaria

T Actos administrativas
TR0 @ Externo

IF Documentos Tributarios
€ Interno

Fecha de eaducidad [ ][]
visible @y,
& si
Anexo - Documenta

El tamafio de los anexos no debe exceder de 10 Mhb,
Sdlo se permite subir archivos de tipo imagen ("Jpg’, "aif' v ‘pna’) o PDFs.

Formular.pdf Yer
Descripcion  [lala

Anexo - Imagen

El tamafio de los anexos no debe exceder de 10 Mhb,
Sdlo se permite subir archivos de tipo imagen ("Jpg’, "aif' v ‘pna’) o PODFs,

Walver

La pantalla de consulta de documento nos permite realizar la consulta
integra de todos los datos sobre un determinado documento. Los datos que
se muestran en la misma son los siguientes:

Documentos: Consulta
Titulo: Titulo del documento.

Categorias: Muestra, si existen, las categorias disponibles y un campo de
seleccién para una o varias de ellas.

Enlace Relacionado:Permite introducir la direccién de internet en relacion
con el documento. ElI documento debe definirse
completamente, es decir incluida la expresion “http:://” como en
el siguiente ejemplo:
“http://lwww.eprinsa.es/forum/documento/expo.htlm”

Tipo: Externo o interno. Define la ubicacién del documento en la red.
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Fecha de caducidad:Permite implementar la fecha de caducidad del

documento.
Visible: Indica si el documento sera visible o no.
Anexos: Proporciona un mensaje de advertencia sobre el formato y

extension de los anexos que se adjunten a los documentos. Si existiera
algun anexo, se nos mostrara su nombre y junto a este un hipervinculo con
la palabra ver. Si pulsamos sobre dicho hipervinculo, se nos mostrara la
imagen almacenada como se muestra a continuacion:

Hacienda Local

Diputacién de Cérdoba

Si deseamos afadir nuevos anexos, se encuentran disponibles los
siguientes campos:

Descripcidn: Descripcion del anexo.
anexos.
[Volver]: Actualiza las alteraciones realizadas.
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Categorias

La pantalla de categorias, proporciona a los usuarios la informacion de las
distintas categorias que existen. Una vez seleccionado el apartado de
categorias, la aplicacion no trasladard de manera automatica al bloque de
consultas.

Consulta de Categorias
La consulta de las categorias existentes nos proporciona la siguiente
pantalla para su gestion:

IPBS: DOCUMENTOS - USUARIO

Opciones i Documentos 1 Categorias i Historial

|El tonsulta de catagorias
Coneltitulo [ | Descendizntes de [8dlo categorias de primer nivel o] _Buscar

Ne Cstegorizs/Pagina [l Diferanciar Mayisculas/Mindsculas

Categorias Principales

Mastranda categerias 1-3 de 3

Orden 4 Categoria Tipo de categoria Consultar Subcategorias @)

1 Documentos Tributarios Consultar wer @

2 Actividad plenaria Consultar
inistrativos Consultar

I [

3 Actos Adminizr

Los datos que se incorporan en la misma son los siguientes:

Con el titulo: Permite realizar una busqueda por el nombre de la
categoria, aunque este sea incompleto.

Descendiente: Establece la busqueda por la categoria superior.
Dispone de lista de valores.

[Buscar]: El botén buscar ejecuta la consulta.

N°Categoria/Pagina:Permite establecer el nimero de categorias que se
mostraran por pagina.

Diferenciar Mayusculas/Minusculas: Si se marca, se distinguira entre
dichos tipos de letras.

Orden: Establece el numero de orden en las categorias
mostradas.
Categoria: Muestra el nombre de la categoria.

Tipo de categoria: Muestra si la categoria es principal o secundaria.

Consultar: Nos traslada a la pantalla de consultas de categorias.
Ver: Muestra las subcategorias existentes.

®

Visibilidad: Muestra el estado visible o invisible de la categoria.
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Asimismo, si pulsamos sobre los encabezamientos de las columnas Orden o
Categoria modificaremos el orden de la informacién en sentido ascendente
0 descendente.

Consulta de Categoria
El bloque consulta de categoria nos muestra la siguiente pantalla al acceder
al mismo:

IPBS: DOCUMENTOS - USUARIO

Opciones & DncumentnsWial
gl
‘_] Cansulta d= categcm’{“ 4 Consulta de categoria |

Categoria de primer nivel,

Categoria [Docurnentos Tributarigl

Descripeidn  Documentos -
relacionados conla =

visible @ g
& s

Walver

Los datos que se recogen son los siguientes:

Categoria: Nombre de la categoria.

Descripcién: Descripcion del ambito de la categoria.
Visible: Determina si la categoria es visible.

[volver]: Vuelve a la pantalla de consulta de categorias.
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Historial

La carpeta de historial se encuentra prevista para aquellos documentos que
una vez han perdido vigencia se estima conveniente queden almacenados
en un fichero histérico.

Consulta de Documentos
Al seleccionar la carpeta de historial, se nos conducird de manera
automatica a la pantalla de consultas que sera similar a la siguiente:

IPBS: DOCUMENTOS - USUARIO

Opciones i Documentos @ Categorfas o Historial

[E] tonsulta de documentos del historial
e

Can el tituls [Documento Buscar en |a categoris [ Todas |23 categorias

Modificadas entre [dd/mm/ 2333 | v[ddrmrm/azaa

o Documentos/Pigina [ biferenciar Mayiisculss/Mindsculas

Mostrando documento 1 de 1

Documento & Usuario Fecha |
| Acts del plens de la in 12/Junio/2006 raig 05/03/2007|

Mostrando documents 1 de 1

Los datos que se incorporan en la pantalla son los siguientes:
Con el titulo: Permite la basqueda por el titulo de la categoria.

Buscar_en_Categoria: Permite la busqueda por categorias existentes.
Dispone de lista de valores.

Del usuario: Realiza la busqueda por usuario.
Modificado entre: Busqueda entre fechas.

N°Documentos/Pagina: Muestra el numero de documentos que se
mostrara por pagina.

Diferenciar Mayusculas/Minusculas: Permite diferenciar entre mayusculas
y mindsculas en los parametros de busqueda.

[Buscar]:Realiza la busqueda con los parametros establecidos.
En la parte inferior del bloque encontraremos la siguiente informacion:
Documento: Muestra el titulo del documento.

Contiene asimismo un hipervinculo que si se pulsa, nos trasladara a la
pantalla que nos permite visualizar los datos del documento, como se explica
en el apartado siguiente.

Usuario: Muestra el usuario que cre6 el documento.
Fecha: Fecha en que fue creado el documento.
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Datos del Documento
Esta opcion muestra los datos del documento almacenado en el histérico,
proporcionando una pantalla similar a la siguiente:

IPES: DOCUMENTOS - USUARIO

Opciones i Documentos @0 Categorias @ Historial

il
|J Consulta de documentos del historial ﬂw' Datos del documento |

Documentos: Yer Datos.

Titulo [acta del pleno de la corporacién 12/Junio/Z006 | Categorias

Enlace  |http//www bop es | F actividad plenaris
relacionado

I actos Administrativos
Tieo @ Externo

I Documentos Tributarios
€ Interno

Fecha de caducidad
visile @ g
€ no

Anexo - Documento

[¥ Dpirectorio ICHL.PDF Ysr

Descripoidn |

Anexo - Imagen

¥ yer

Deseripaion |

Aceptar

Los datos que se incorporan en la pantalla son los siguientes:
Titulo: Muestra el titulo del documento.
Enlace relacionado:Muestra si el documento tiene un enlace relacionado.

Categoria: Muestra el nombre de la categoria asignada al
documento.

Tipo: Externo o interno segun su situacion en la red.

F.Caducidad: Fecha de caducidad asignada al documento.

Visible: Indica si el documento sera o no visible.

Anexos: Indica el nombre del anexo que acompafia al
documento.

Descripcidn: Descripcion del anexo.

[Aceptar]: Realiza la modificacion efectuada.
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Créditos del Manual

El presente manual ha sido realizado por el Departamento de Formacion de
la Empresa Provincial de Informéatica, de la Excma. Diputacién de Cérdoba y
fue terminado y preparado para su distribucion el dia 7 de marzo de 2007.

Para obtener una copia, puede dirigirse al propio departamento de
Formacion de EPRINSA (Telef.: 957-21-12-18), solicitarlo por correo
electrénico a la direccion formacion@eprinsa.es.

Los usuarios también tienen a su disposicidén en Internet, una base de datos
con las preguntas y respuestas que habitualmente se resuelven en el depto.
de Formacion de EPRINSA, todo ello en la direccion www.eprinsa.es/faq.
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