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1 Introduccion

1.1 Objeto del Documento

El objeto del presente documento es proporcionar una guia de uso de la Aplicacion de Administracion
de Directorio (App-DIR3).

Este manual constituye una herramienta de trabajo fundamental, en el que se recoge de forma detallada
las funcionalidades de la aplicacidn y las instrucciones necesarias para el correcto manejo de la misma,
explicando de forma clara y detallada todos los posibles flujos y funcionalidades.

La aplicacién tiene como propésito, ofrecer una herramienta de administracién del Directorio Comun,
permitiendo las siguientes funcionalidades:

= Mddulo de gestion:
v" Administracion de unidades y sus relaciones.
v" Administracidn de oficinas y sus relaciones.
v" Administracion de unidades de gestién econdmica — presupuestaria
v

Utilidades
1.2 Perfil de los Usuarios

1.2.1 Proveedor

El perfil usuario Proveedor permite llevar a cabo la edicion (alta, baja y modificacion) de unidades,
oficinas y unidades no organicas (UGEP’s, EECC’s, CCC’'s y GAL’s) que dependan de la unidad asociada al
usuario, y la consulta de todas las unidades, oficinas e unidades no organicas (UGEP’s, EECC’s, CCC's y
GAL'’s) del Directorio Comun.

Es decir, cuando se crea un usuario proveedor, se le asigna una unidad orgdnica, a partir de la cual podra
crear unidades, oficinas o unidades no orgdnicas con permisos para ejecutar cualquier accién sobre
éstas. Sin embargo, sobre el resto de unidades sélo tendra permisos de consulta.

Por otro lado, sélo podra asociar unidades responsables a oficinas o unidades no orgdnicas, cuando la
unidad responsable es la asignada a su usuario o descendiente de la misma.
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2 Funcionalidades de la aplicacion

En este apartado se mostrardn todas las funcionalidades disponibles en los diferentes mdédulos de la
aplicacion.
2.1 Acceso a la Aplicacion

Los usuarios que deseen acceder a la Aplicacion de Administracion del Directorio Comun (App-DIR3),
accederan mediante usuario y contrasefia.

La URL de acceso es: https://directorio3.redsara.es

2.1.1 Acceso mediante Usuario/Contrasefia

Desde la pagina de login también se podra acceder a la descarga de los listados publicados en el PAE,
asi como a los formularios de alta de unidades y oficinas publicados en FORMA.

. ] DirecTorio
':“..;--u- T =~ Comun

i Unitades y Oficinas

Acceso de Usuarios a la Aplicacion Informacion Adicional y Descarga de Documentos

PPara acceder a la aplicacion introduzea usuario y contrasefia.

~ Descarga de Listados de Unidades y Entidades Colaboradoras

Usuario:

» Descarga de listado de unidades organicas AGE

- Descarga de listado de unidades organicas CCAA
Contrasefia: - Descarga de listado de unidades orgénicas EELL

~ Descarga de listado de unidades organicas Universidades

- Descarga de listado de unidades organicas Otras Instituciones
ZHa olvidado su contrasefia? Enviar Limpiar - Descarga de listado de Entidades Colaboradoras

+ Soporte e Incidencias

Para acceder a la aplicacion identificandose mediante Certificado Digital pulse aqui

Esta web utiliza 'cookies’ propias para ofrecerle una mejor experiencia y servicio. Al navegar o utilizar nuestros servicios el usuario acepta el uso que hacemos de las ‘cookies’. Mas informacion.

Contacto | Normativa | Iniciativa PAe -
enl
Gobiemno de Espaiia - Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas s Wy P
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Si el usuario introduce algun dato erréneo, se mostrara la ventana informando de ello.

DirecTorio

Comun

Acceso de Usuarios a la Aplicacién Informacion Adicional y Descarga de Documentos

Para acceder a la aplicacién introduzca usuario y contrasefia.

~ Descarga de Listados de Unidades y Entidades Colaboradoras
Usuario:

| - Descarga de listado de unidades organicas AGE
Conrasefia: - Descarga de listado de unidades organicas CCAA
| | - Descarga de listado de unidades organicas EELL
- Descarga de listado de unidades organicas Universidades
- Descarga de listado de unidades organicas Otras Instituciones
R N . N ~ - Descarga de listado de Entidades Colaboradoras
4Ha olvidado su contrasefia?  Enviar Limpiar

Usuario o contrasena incorrectos.

» Soporte e Incidencias

Para acceder a la aplicacion identificandose mediante Certificado Digital pulse aqui

Esta web utiliza ‘cookies’ propias para ofrecerle una mejor experiencia y servicio. Al navegar o utilizar nuesiros servicios el usuario acepta el uso que hacemos de las ‘cookies’. Mas informacion.

Contacto | Normativa | Iniciativa PAe
Gobierno de Espafia - Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas

2.1.2 Renovacion de contraseiia por caducidad

La aplicaciéon caduca la contraseiia del usuario cada 180 dias. Una vez transcurrido ese plazo con la
misma contrasefia, al intentar logarse en la aplicacidn, el usuario recibira un mensaje de que su
contrasefia estd caducada, asi como un enlace para proceder a su reseteo.

E""m N s

Acceso de Usuarios a la Aplicacion Informacion Adicional y Descarga de

Para acceder a la aplicacion introduzca usuario y contrasefia.

[L'Js|uari§: I v Descarga de Listados de Unidade
jolmedo

Contrasefia:

+ Descarga de listado de unidades or¢
I - Descarga de listado de unidades or¢
- Descarga de listado de unidades or¢
« Descarga de listado de unidades or¢
« Descarga de listado de unidades or¢
« Descarga de listado de Entidades Ci

Contraseria expirada
Resetear contrasefia

Enviar Limpiar

» Soporte e Incidencias

Para acceder a la aplicacion identificandose mediante Certificado Digital pulse aqui

Esta web utiliza 'cookies' propias para ofrecerle una mejor experiencia y servicio. Al navegar o utilizar nuestros servicios el usuario acepta el uso que hacemos de las 'c
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Al pulsar la opcidon de “Resetear contrasefia”, el usuario serd reconducido a un formulario en el que
deberd introducir los siguientes datos: Usuario, Contrasefia, Nueva Contrasefa, Confirmacién de la

nueva contraseia:
‘ . . T CONERND  PaPSTRUO WCAITARA OF ESTADO
E SR T DO IMASA  DF HACKEMDA O ADPINIETRACIONES PUBLICAS
- - ¥ AP TRAC KON FUBLIC AS

Acceso de Usuarios a la Aplicacion

Para resetear su contrasefia introduzca los campos siguientes.

Usuario:
[]o\medo ]

Contrasena:
I. (1211 ] ]

Nueva contrasefia:

[cosss ]

Confirmar contrasefa:

|....l "?l

Volver Enviar Limpiar

Al pulsar enviar, se procede al reseteo de la contraseia, a la cual se le asignan otros 180 dias
adicionales hasta su caducidad.

- T COMRNG  MPISTIRG SCRETARA OF FITADO
Thb. T DEEASA  DF HACENDA O ADPRNITTRACIONES PUBLICAS
- - ¥ ADPSIIETRACIONES FUSLICAS

Acceso de Usuarios a la Aplicacion

Para acceder a la aplicacion introduzca usuario y contrasefia.

Usuario:

Contrasefia:

La contrasefia se ha restaurado con éxito

;Ha olvidado su contrasefia? Enviar Limpiar

Para acceder a la aplicacion identificandose mediante Certificado Digital pulse aqui
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Adicionalmente, si el usuario tiene un mail asociado, se le enviara un correo electrdénico al mismo
notificandole de que el cambio de contraseia de ha llevado a cabo de manera exitosa:

“Hola <nombre>,

se ha procedido al cambio de contrasefia de Directorio Comun.

Equipo de Gestion de Directorio Comun
Secretaria General de Administracion Digital

Ministerio de Hacienda y Funcion Publica”

2.1.3 Renovacidn de contraseiia por olvido

En este caso, el usuario ha olvidado sus credenciales (la contrasefia), y por tanto no es capaz de
acceder a la plataforma. Para recuperar su contrasefia, dispone de un enlace con el literal “¢Ha olvidado
su contrasefia?”. Hay que hacer notar que para usar este mecanismo de recuperacion es necesario que
el usuario tenga asociado un mail en su creacién/modificacion.

Acceso de Usuarios a la Aplicacion

Para acceder a la aplicacion introduzca usuario y contrasefia.

Usuario:
liolmedo] < |

Contrasefia:

/ iHa olvidado su contrasefia? Enviar Limpiar

Para acceder a la aplicacion identificandose mediante Certificado Digital pulse aqui

Al pulsar sobre dicho enlace, se le envia al usuario un mail con una direccion sobre la que debe pinchar
(o bien copiar en la barra de direcciones de su navegador, para proceder al restablecimiento de su
contrasefia:

SGAD - Secretaria General de Administracion Digital Pagina 11 de 87



DIR3 — Directorio Comun de Unidades Organicas y Edicién v.1.16
SGAD Oficinas de Registro 13/09/2015
Manual de Usuario de la Aplicacidon de Gestidn
Acceso de Usuarios a la Aplicacion
Para acceder a la aplicacion introduzca usuario y contrasefia.

Usuario:

Contrasefia:

Se ha enviado un correo al mail asociado
al usuario con instrucciones para la
restauracion de la contrasefia
Enviar Limpiar

Para acceder a la aplicacion identificandose mediante Certificado Digital pulse aqui

El cuerpo del correo sera el siguiente:

“Hola,
hemos recibido una solicitud para resetear su contrasefia de Directorio Comun.

Para confirmar su solicitud y reestablecer una nueva contrasefia, pulse aqui,

o copie el siguiente enlace en su navegador:
http://localhost:8089/directorioApp/actionPub/directorioApp/resetPasswordAction.do?paraml=am9s
bWVkbw==

Equipo de Gestion de Directorio Comun
Secretaria General de Administracion Digital
Ministerio de Hacienda y Funcion Publica”

Una vez el usuario accede a su correo y pulsa el enlace o lo copia en la barra de direcciones, se le
redirige a una pagina en la cual aparecen dos campos para introducir una nueva contrasefiay la
confirmacién de la misma.

La direccidon de restablecimiento sdélo tendra una validez temporal (por defecto 30 minutos),
configurable por el administrador del sistema. Una vez expirada, el usuario debera proceder a solicitar
de nuevo la renovacién de contraseiia por olvido.
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Acceso de Usuarios a la Aplicacion
Para resetear su contrasefia introduzca los campos siguientes.
Nueva contrasefia:
Confirmar contrasefia:
Volver Enviar Limpiar

Una vez introducidos los valores solicitados, se pulsa la opcidon de “Enviar”, y el reseteo de la
contrasefia se lleva a cabo.

- T COMRNG  MPIETRRG SCRETARA OF FITADO
Shb T DO AL O HACENDA O ADPRNITTRACIONES PUBLICAS
- ™ ¥ ADPENETRACIONEL FUSLIC A%

Acceso de Usuarios a la Aplicacion

Para acceder a la aplicacion introduzca usuario y contrasefia.

Usuario:

| |

Contrasena:

La contrasefia se ha restaurado con éxito

;Ha olvidado su contrasefia? Enviar Limpiar

Para acceder a la aplicacion identificandose mediante Certificado Digital pulse agui

Adicionalmente, si el usuario tiene un mail asociado, se le enviard un correo electrénico al mismo
notificandole de que el cambio de contrasefia de ha llevado a cabo de manera exitosa:

“Hola <nombre>,
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se ha procedido al cambio de contrasefia de Directorio Comun.

Equipo de Gestion de Directorio Comun
Secretaria General de Administracion Digital

Ministerio de Hacienda y Funcion Publica”

2.1.4 Acceso mediante Certificado

Para el acceso mediante certificado digital desde la pantalla de acceso, se debera pulsar en el enlace
con el texto “Para acceder a la aplicacion identificandose mediante Certificado Digital pulse aqui“.

. Directorio
g AR

Para acceder a la aplicacion introduzca usuario y contrasefia.

Usuario

Contrasefia:

Para acceder a la aplicacion identificindose mediante Certificado Digital pulse aqui

Esta web utiliza ‘cookies’ propias para ofrecerle una mejor experiencia y sevicio. Al navegar o utilizar nuestros senvicios el usuario acepta el uso que hacemos de las ‘cookies'. Mas informacisn

Contacto | Normativa | Iniciativa PAe
Gobiemo de Espafia - Ministerio de Hacienda y Administraciones Piblicas

Se mostrara una pantalla con un combo en el que se debera seleccionar el certificado con el cual se
quiere acceder a la aplicacién y pulsar el botén Confirmar.

DirecToRIO
2 coms
TR ¢ Comon
N

------------------------ Seleccione un certificado ——————————— || Confirmar

Para acceder a la aplicacion identificindose mediante usuariolcontrasefia pulse agui

Esta web utiliza ‘cookies' propias para ofrecerle una mejor experiencia y sevicio. Al navegar o utilizar nuestros senvicios el usuario acepta el uso que hacemos de las cookies. Mas informacién
Contacto | Normativa | Iniciativa PAe. 5
eni
Gobiemo de Espafia - Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas _/ o] \7

Si el usuario es correcto y esta registrado en la base de datos del Directorio Comun accederd a la
aplicacion. Si el usuario no es correcto o el certificado no es valido se mostrara un mensaje de error en
la pantalla.
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~a
o
|

DirecToRrIO
oo ’?

Info: Certificado

El usuario no es correcto, pongase en contacto con el administrador

Confirmar

a pulse aqui
Aceptar

| Contacto | iva | Iniciativa PAe |

Gobierno de Espafia - Ministerio de Hacienda y Administraciones Plblicas

2.2 Asistencia inicial

Para que los nuevos usuarios no se encuentren perdidos con la terminologia del negocio y de la

aplicacion, existe una ayuda conceptual o asistencia que aparece de manera emergente en cada pantalla
con definiciones y aclaraciones utiles.

DirecTorIO
AR S8R A C Pulse para activar la ayuda Q
KN Unidades Orgdnicas | Oficinas = Unidades No Organicas = Administracién | Utilidades

Pulse para activar la asistencia 0
- Ayuda

& Articslo 2010) P ~
A o une relacion de sus drgonos y oficinas de registro y atencién al ciudadano, y sus ~
Codigo: relaciones entre elios. Dichos bepancs y oficines se 4 de forms univoca y o4 v del Estado
Denominacion : eew.: Administracién Autonémica
Por tanto, i P Omede Scotnds 88 of Sabl brganos y los b
Administracion : pablicas i: ocal
Contanidad snibecine= £l Articuo 2 de s Ley 301992 - LRIPAC estipuls: Universidades
1. Se 108 ol L Piblices. Otras Instituciones
Als Ao da Jaiatis .
Bt o 2 Buscar  «~ Limpiac
C)Las integran la Loct.
s - 2 Las Entidades de Derecho Pablico con personsiided juridica propis ° do de las E =
Administraciones Pdblicas tendrdn ssimismo It de Pablica. supetardn su sctivided .
4 ln presente Loy cuando ejerzen of resto Oe su activiced 8 1o Que CiSPONYAN SUS NOMAS Oe 7N\
creacién” o \7

B No voiver a mostrar automaticamente Ja asistencia

Cémo esta ayuda puede resultar engorrosa para ciertos usuarios o en ciertas situaciones, se ofrece la
posibilidad de que no vuelva a salir automaticamente. Para ello tan sélo hay que marcar el siguiente
check y el navegador recordara esta opcion para dicho usuario, guardandolo en una cookie:

Pulse para activar ia ayuda 0

-, DirecTorio
P Comu
B 4 Pulse para activar la asistencia )

¢ Ayuda
T .

Unidades Orgénicas | Oficinas | Unidades No Organicas | Administracidn | Utilidades

€ Articulo 42010 s piblcas: o
X . 8n una relacion de sus drganos oficines de registro y atencién al cludadano, y sus
Codigo: " . et A e e 4 b del Estado S
Denominacion : 2 Administracién Autondmica
Por tants, 8 e queda acetada en al & Grganos i fas o 6n Local
Administracién : publicas b
. Universidades
Comenided msiSaoma: £l Articulo 2 de Is Ley 30/1982 - LRIPAC estiouts: )
1. S oo Povlices: Otras Instituciones
1. Ley por
v
AL el Estado. A tusn
B8) Las los £ Buscar « Limplar
CjlLes Siiarns i Local.
- N 2 Las Entidades de Derecho Publico con personsiided juridica propis o de do las
Administraciones Piblicas tendrén asimismo de. Publica. Estas Enticaces sujetardn su activided -
2 Ia presente Ley cuando ejerz: RSt Ge SU ACtVIAST @ 0 QUE GISPONGEN SUS MAOrMAS de en'/\
ﬂ ﬁ creacién” -
3 s N

3

2 DSl QG
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Para que vuelva a salir el asistente automatico sélo es necesario borrar las cookies del navegador.

Si se ha cerrado el asistente, o ya no sale automaticamente, se puede volver a consultar cuando se
quiera tan sdlo pulsando el botén de asistencia:

Direcrorio - —— -
2 oo ]
E Eﬁ? P Coun ‘ Unidades Orgénicas | Oficinas | Unidades No Organicas | Administracin | Utlidades L':mﬁmmnﬁwwma;sﬁag‘

Busqueda de unidad organica

Cédigo Unidad Raiz : © kumnisvacén de Estado
Denominacisn Estado :

Administracién Autondmics

Administracion : v ¥ Vigente © 2dministracion Locs!

Extinguido © Unversaages
Comunidad autsnoma v

2.3 Moddulo de Gestion

En este apartado se van a detallar las distintas funcionalidades que abarca el médulo de gestidn para el
usuario con perfil proveedor, que son:

=  Administracion de unidades organicas

= Administracion de oficinas

= Administracion Unidades No Organicas (UGEP’s, EECC’s, CCC's y GAL’s)
= Administracion (exclusivo usuarios proveedores plus)

= Utilidades

Cuando un usuario proveedor entra en la aplicacion, accederd al mddulo de Gestidn, al apartado de
unidades orgdnicas.

T =oL\E=  Proveedc 2stit (Proveedor) Manual de Usuario Salir
E ;E':' ommo g::s;omo r Pulse para activar la asistencia 0
M N proaa | Unidades Orgdnicas | Oficinas | Unidades No Organicas | Utilidades Pulse para activar la ayuda o
I I I
Codigo: Mis Unidades: v

© Administracion el Estado
Denominacion: Unidad Raiz:

Administracion Autonomica
ini on: Estado:
Administracion: v © Administracion Local

© universicades
Ofras Instituciones

@
Comunidad auténoma: v Vigente
L Extinguido

I Transitorio
© Adaministracion de Justicia

] Anulado

A Buscar « Limpiar

A continuacion, se definen los recuadros sefialados en el grafico anterior:

1. Informacidn del usuario. Muestra el nombre del usuario consumidor logado en la aplicacién. Se
muestran un enlace para descargar el manual de usuario, asi como una opcién para salir de la
aplicacion.

2. Unidades organicas. Administracién de unidades

Oficinas. Administracién de oficinas

4. Unidades No Orgadnicas: administracién de unidades no orgdnicas.

a. Unidades UGEP. Administracion de Unidades de Gestién Econdmica-Presupuestaria.

w
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b. Unidades EECC. Administracién de Entidades Colaboradoras.
¢. Unidades CCC. Administracion de Camaras de Comercio.
d. Unidades GAL. Administracién de Grupos de Accién Local.
5. Utilidades: Permite modificar los datos del usuario y acceder a la bandeja de avisos de
errores/recomendaciones de sus datos
6. Ayuda. Aparecen iconos al lado de cada campo que muestran una descripcién del campo.
Asistencia. Muestra el texto con la asistencia de la pagina.
7. Menu de navegacion. Se muestran las pestafias con las funciones principales de la aplicacion
para el usuario autenticado.

Cadigo: @ Mis Unidades: ¥ @ )
. . Administracion del Estado
Denominacién: B Unidad Raiz: ® Admiict e
iministracién Autonbmica
Administracion: e Estado: (D) & Administracidn Local
. v
Comunidad auténoma: @ Lol @ Universidades

Extinguido Otras Instituciones

Transitorio © samiristracian de Justicia

Anulado

£ Buscar |+ Limpiar

Visualizacién pantalla Ayuda activada

2.3.1 Gestion de Unidades Organicas

El apartado de gestién de unidades orgdanicas, permite al usuario, la busqueda, alta, baja, modificacidn
y consulta de unidades.

2.3.1.1 Busqueda de Unidades Organicas

El usuario podra consultar unidades organicas en funcidn de ciertos filtros.
La siguiente ventana permite la busqueda de unidades organicas. Los posibles filtros son los siguientes:

Basqueda de unidad organica

Cédigo: . O M:sumd"x‘!esi '8 © Administracion del Estado
Denominacion: Unidad Raiz: o
prmemorri . Estado: Admlmslm:fq.nhmomrmca
i i ‘ = # Vigente & Administracién Local
‘Comunidad auténoma: Exiogido © universicades
Transitorio Otras Instituciones
Anulado 0 I de Jusiicla
P Buscar  + Limpiar
1. Caddigo. Cddigo o parte del cddigo de la unidad orgénica.
2. Denominacién. Denominacién o parte de la denominacion de la unidad organica.
3. Estado. Estado de la unidad (Vigente, Transitorio, Extinguido o Anulado).
4. Nivel de administracion. Nivel de administracion, en funcion del que se elija, aparecera un

nuevo combo en el que se puede seleccionar el ambito territorial.

5. Comunidad autonoma. Comunidad de competencias. En funcién de la unidad que se elija,
aparecerd un nuevo combo en el que se puede seleccionar la provincia.
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Para realizar una busqueda, se introducen los filtros que se deseen y se pulsa el botén Buscar.
Se mostraran los resultados obtenidos en una tabla.

6. Mis Unidades. Muestra las unidades sobre las que el usuario tiene permisos.

7. Unidad Raiz. Muestra todas las unidades raices.

Para realizar una busqueda, se introducen los filtros que se deseen y se pulsa el botén Buscar. Se
mostraran los resultados obtenidos en una tabla.

=22 E= Proveedor testit testit (Proveedar) Manual de Usuario Salir

DirecToRIO
#—'s e A Comun [ Pulse para activar la asistencia (7]
N o Uk O Unidades Organicas | Oficinas | Unidades No Organicas | Utilidades Pulse para activar la ayuda o
Busqueda de unidad organica
Cédigo: 9357 Mis Unidades:
Denominacion: xunta de galicia Unidad Raiz: O © Administacion cel Estao

Administracion Autonémica

s Estado:
Administracion v  Administracion Local
. Vigente
Comunidad auténoma: v © universidades
[J Extinguido i
Ctras Instituciones
[ Transitorio o )
Administracion de Justicia
[ anutado

£ Buscar + Limpiar

' Cadigo 4 ' Denominacion 4 Administmcidn £ ' N. Jerarquico 4 ' Localizacién £ Estado
® A 57 Iy 2

XUNTA DE

Galicie Vigente

Un resultade encontrade.
1

® Detalle # Modificar @ Eliminar & Histérico @ Organigrama Oficinas UGEP

@ & - &

[Ecr I XL ]

Si se realiza una busqueda que no devuelve resultados, se mostrara la siguiente ventana:

Codigo: Mis Unidades: v
Denominacion: XXX Unidad Raiz: © Administracion del Estado
Administracio v Estado: ‘Administracion Autonomica
ministracion: :
¥ Vigente & Administracian Local
Comunidad auténoma: v B 3
Extinguido U Universidades

o Ofras Instituciones
Transitorio

Anulado o Administracion de Justicia

A Buscar + Limpiar

No se ha encontrado ningun resultacio.

El botén Excel, devolvera la busqueda en CSV, el botéon XML, devolverd la busqueda en XML. La
informacién que se exportara es la siguiente:

- Cdédigo Unidad: Cédigo Unico que identifica a la unidad.

- Nif Cif: de la unidad

- Denominacién Unidad: Descripcién de la unidad.

- Administraciéon: Nivel de administracion correspondiente.

- Indicador EDP: Marca si es una Entidad de Derecho Publico.

- ID Superior Jerarquica: Cddigo de la unidad inmediatamente superior del organigrama.
- Dnm Superior Jerarquica: Descripcion de la unidad superior.

- ID Organica Raiz: Cadigo de la unidad raiz del organigrama.

- Dnm Organica Raiz: Descripcién de la unidad raiz.

- ID Raiz EDP: Cédigo de la unidad raiz EDP del organigrama.

- Dnm Organica Raiz EDP: Descripcién de la unidad raiz EDP.

- Nivel Jerarquico: Nivel en el que se encuentra en el organigrama.
- Estado: Vigente, Transitorio, Extinguido o Anulado.
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- Fecha Vig. Alta Oficial: Fecha oficial del alta

- Fecha Vig. Baja Oficial: Fecha oficial de la baja

- Fecha Vig Extincion: Fecha de la extincién de la unidad organica en caso de que esté extinguida.
- Fecha Vig Anulacién: Fecha de la anulacién de la unidad organica en caso de que esté anulada.

2.3.1.2 Consulta de organigrama

Desde el buscador de Unidades Orgdnicas, y una vez realizada una busqueda, se puede ver el
organigrama de una unidad organica seleccionada. Esto es, visualizar todas sus unidades orgdnicas,
oficinas, UGEP’s y la unidades organicas extinguidas que conformar la jerarquia de una unidad orgdnica.
Para ello, se selecciona la unidad del listado y se pulsa sobre el botén Organigrama.

=L2E=  Proveedor testit testit (Proveedor) | Manual de Usuario Salir

:i. ou DirecTorIO @
b g e Comon Pulse para activar |la asistencia
.. D Unidades Orgdnicas | Oficinas | Unidades No Organicas = Utilidades Pulse para activar la ayuda e

Busqueda de unidad organica

Codigo: 9357 Mis Unidades: V] ;
- © administracion del Estado
Denominacién: xunta de galicia Unidad Raiz: O X
Administracion Autonomica

Administracion: v s © Administracion Local

v
Comunidad auténoma: v _ o O universidades

Exinguido Ofras Instituciones
ek © iaministracion de Justicia
[ Anutago
2 Buscar + Limpiar

Codigo Denominacion [ Administracion f N. Jerarquico Localizacion Estado

XUNTA DE GALICIA Vigente

® Detalle . Modificar g Eliminar @ Histérico b Organigrama Oficinas UGEP

2.3.1.3 Visualizacion del Organigrama

Desde la busqueda de unidades orgdnicas, se puede visualizar el organigrama de una unidad orgdnica
tal y como se muestra en la imagen:

Mostrar Extinguidas Mostrar Oficinas Mostrar UGEP Contraer =

¥ Unidad raiz
7 4 E00003301 - MINISTERIO DE DEFENSA ) ) .
£00117303 - ADMINISTRACION DEL ESTADO EN EL EXTERIOR - AGREGADURIAS ¥ REPRESENTACIONES Unidzd con Pjos y estzdo vigents

EQ0117101 - ARMADA W Unidad con hijos y estado extinguido

E£00117201 - EJERCITC DEL AIRE

[
[

C E00117001 - EJERCITO DE TIERRA Unidad sin hijos y estado vigente

L ® Unidad sin hijos y estado extinguido
[

E£00115801 - ESTADO MAYOR DE LA DEFENSA ™
a 4 Oficina
EAQO0B341 - FUNDACION DE AERONAUTICA Y ASTRONAUTICA ESPANOLAS
']
[ E£00115501 - GABINETE DEL MINISTRO UGEP
E£00115501 - GABINETE TECNICO DEL MINISTRO
E£A0008342 - INGENIERIA DE SISTEMAS PARA LA DEFENSA DE ESPARA, 5.4
£00115001 - 5. DE E. DE DEFENSA
£00115201 - 5.GRAL. DE POLITICA DE DEFENSA

L
L

L £00115401 - SECRETARIA DEL MINISTRO

L £00115501 - SUBSECRETARIA DE DEFENSA
L

E04720502 - UNIDAD MILITAR DE EMERGENCIAS (UME)

Esta ventana muestra todos los elementos que forman la jerarquia de la unidad orgénica en forma
arborescente, donde los nodos son a su vez otras unidades organicas, oficinas o UGEP’s. Para una
informacién mas precisa de qué es qué cada elemento visualizado, se muestra una leyenda con los
elementos que componen el arbol en parte la derecha de la ventana.
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En cuanto a la funcionalidad de la pagina se refiere, el funcionamiento de esta ventana es el siguiente:

=  Botdn Mostrar/Ocultar Extinguidas: se mostraran las unidades extinguidas de la unidad
organica seleccionada previamente. Una vez se pulsa el botdn, este cambia de estado,
permitiendo realizar la operacién contraria al pulsarlo nuevamente. Este botén actia como
filtro, para mostrar u ocultar la informacién en cada momento.

= Botdn Mostrar/Ocultar oficinas: se mostrara las oficinas existentes de la unidad organica
seleccionada previamente. Una vez se pulsa el botdn, este cambia de estado, permitiendo
realizar la operacion contraria al pulsarlo nuevamente. Este botdn actua como filtro, para
mostrar u ocultar la informacién en cada momento.

= Botdn Mostrar/Ocultar UGEP’s: se mostrard las UGEP’s existentes de la unidad organica
seleccionada previamente. Una vez se pulsa el botdn, este cambia de estado, permitiendo
realizar la operacion contraria al pulsarlo nuevamente. Este botdn actua como filtro, para
mostrar u ocultar la informacién en cada momento.

=  Botdn Excel: se exportara el resultado que se muestra en pantalla, y exactamente ese. Exporta
la informacidn aplicando los mismos filtros que se han aplicado previamente en la pantalla,
utilizando los botones presentados anteriormente.

2.3.1.4 \Visualizacion de oficinas dependientes

Desde la busqueda de unidades organicas, se puede visualizar en forma de arbol todas las oficinas que
cuya unidad responsable depende de la unidad seleccionada, pulsando el botén Oficinas, se mostrard
la siguiente ventana:

Organigrama de las oficinas de una unidad organica

Contraer i

¥ Unidad raiz
E00106504 - DEL.GOB. EN ARAGON & o
@ 000006995 - OFICINA DE EXTRANJERIA EN HUESCA Oficina general con oficinas audliarss
@ 000008874 - Oficing de Extranjeria &n Teruel ® Oficinas generales
@ 00000E:

B 000008

icina de Extranjeria en Zaragozs Oficinas auxiliares
icina de Viclencis sobre la mujer en Teruel

- Oficina de Viclencis sobre |2 mujer 2n Zersgozs
REG. GRAL. DE LA DEL GOB. EN ARAGGN

- REG. AUX.2 AREA FUNC. DE SANIDAD Y POLITICA SOCIAL EN ZARAGOZA

- REG. Al

3 AREAS FUNC. DE FOMENTO,AGRICULTURA ¥ TRABAJO EN ZARAGOZA
B 000008350 - REG. GRAL. DE LA SUBDEL GOB. EN HUESCA
B 000006352 - REG. GRAL. DE LA SUBDEL GOB. EN TERUEL

Pulsando el botén Excel se exportara el resultado.

2.3.1.5 Visualizacion de UGEP’s dependientes

Desde la busqueda de unidades orgdnicas, se puede visualizar en forma de arbol todas las UGEP’s que
cuya unidad responsable depende de la unidad seleccionada, pulsando el botén UGEP’s, se mostrara la
siguiente ventana:

Organigrama de las UGEF de una unidad organica

Contraer

Unidad raiz

E00002901 - MINISTERIO DE JUSTICIA
W GED0O0CO1 - CAJA PAGADORA GERENCIA TERRITORIAL DE JUSTICIA DE EXTREMADURA. ® UGEP

Pulsando el botén Excel se exportara el resultado.
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2.3.1.6 Alta de Unidades Organicas

Mediante el enlace Nueva Unidad Orgdnica, se accede al alta de unidades. A continuacién se listan los
campos del formulario de alta de unidades:

—_——

S-=EE"WE=| NOMBRE APELLIDO APELLIDO2 (Administrador) | Manual de Usuario

DirReCTORIO

Comon Unidades Organicas | Oficinas
0 U

Unidades No Organicas | Administracion ‘ Utilidades

Guia de Buenas Prcticas | Salir |

9 Ayuda

*Campo obligatorio

*Fuente Extema: Publicable: Si v

*Descripcion de la unidad organica:

Alta de unidad organica

Siglas:

NIFICIF:

*Administracion:

pertenece la unidad:
Tipo unidad ergnica:
*Unidad erganica raiz:

*Entidad derecho publico:

Fecha de creacién oficial:

*Poder:
Servicios:

Tipo de enlidadrpﬂglica ala que

*Unidad ergénica superior:

NIFICIF compartido con unidad No v
superior:

Obligatorio si la administracién es local

f i el nivel de i on

; i el nivel de admini

™
B

Cédigo externo de la unidad organica:

Ejecutivo

Cargador Expediente
Mostrar en Sede

Datos de Ambito

*Ambito territorial:

Ambito entidad

Descripcion de las competencias:
Obli io si la admini;

*Ambito pais:
Ambito

ién es local v
Espafia

Ambito provincia:
Ambito municipio:
Ambito isla:

Ambito entidad local menor:

Datos de Direccion

Obli io si la admini i6n es

Disposicion legal:

Compartida con unidad
superior:

Pais:

Observaciones localizacion:

Datos de Contacto
v

Teléfonos

Faxes

Emails
Uris
Centralita
Otros.

‘Observaciones contacto:

Observaciones

Observacion general

B Guardar + Limpiar

|_Contacto | Normativa | Iniciativa PAe |

|

Gobierno de Espafia - Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas

CAMPOS BASICOS

v Descripcién de unidad orgdnica. Denominacion de la unidad organica.

v' Denominacion Lengua Cooficial.
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v’ Siglas. Siglas identificativas de la unidad orgdnica.

<

NIF: Numero de identificacion fiscal del organismo.

v Nivel de administracion. Nivel de administracion de la unidad organica (Administracion del
estado, Administracion autondmica, Administracién Local).

v Tipo Entidad Publica. Tipo de entidad publica.
v Tipo Unidad Orgdnica. Tipo de unidad orgénica

v' Unidad orgdnica raiz. Unidad organica raiz de la que se crea. Mediante el enlace
correspondiente, se podrd seleccionar una unidad existente.

v Unidad orgdnica superior. Unidad orgénica padre de la que se crea. Mediante el enlace
correspondiente, se podrd seleccionar una unidad existente.

v’ Entidad de derecho publico. Indicador de si la unidad sera una entidad de derecho publico. En
el caso de que selecciones Sl aparecera “Entidad de derecho publico principal”

v’ Entidad de derecho publico principal. Unidad orgdnica que sera padre de la que se crea en caso
de que se seleccione la unidad como de derecho publico. Mediante el enlace correspondiente,
se podra seleccionar una unidad existente.

Unidad orgdnica principal EDP.
Fecha de creacion oficial. Es |la fecha de la creacidn de la unidad.

Poder: Tipo de poder aplicado: Ejecutivo, judicial o legislativo.

X X X

Servicios: Tipos de servicios asociados.

DATOS DE AMBITO
Ambito territorial. Ambito territorial de competencias.
Ambito entidad geogrdfica. Ambito geografico de competencias.

Ambito pais. Pais en el que la unidad ejerce sus competencias.

AR NEENEAN

Ambito comunidad auténoma. Comunidad auténoma en la que la unidad ejerce sus
competencias.

Ambito provincia. Provincia en la que la unidad ejerce sus competencias.

Ambito municipio. Municipio en el que la unidad ejerce sus competencias.

Ambito isla. 1sla en la que la unidad ejerce sus competencias.

Ambito entidad local menor. Entidad local menor en la que la unidad ejerce sus competencias.
Ambito localidad extranjera. Localidad extranjera en la que la unidad ejerce sus competencias.

Descripcion de las competencias. Descripcion de las competencias de la unidad.

D N N N N N N N

Disposicion legal. Disposicion legal de la unidad.

DATOS DE DIRECCION

<

Pais. Pais donde se encuentra la unidad.

<

Comunidad autonoma. Comunidad auténoma donde se encuentra la unidad.

v" Provincia. Provincia donde se encuentra la unidad.
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Municipio. Localidad donde se encuentra la unidad.

Tipo de via. Tipo de via (Calle, Avenida, Alameda, etc.)

Nombre de la via. Nombre de la via donde se encuentra la unidad.

Numero de la via. NUmero.

Caodigo postal. Cédigo postal.

Localidad extranjera. Localidad extranjera donde se encuentra la unidad, si no es Espaia.
Direccion extranjera. Direccion de la localidad extranjera donde se encuentra la unidad.

Complemento a la direccion. Datos adicionales de la direccion.

AN NN U N U N NN

Observaciones localizacion. Observaciones.

CONTACTOS

Teléfonos. Lista de teléfonos de contacto.
Faxes. Lista de faxes de contacto.

Emails. Lista de emails de contacto.

URLs. Lista de urls de contacto.
Centralita. Centralita de la unidad.

Otros. Otros datos de contacto.

AN N N N Y N N

Observaciones contacto. Observaciones de los contactos.

OBSERVACIONES
Observaciones generales. Introduzca cualquier observacion sobre la unidad.

\

2.3.1.6.1 Asociar Unidad Raiz

Para asociar una unidad raiz (debe tener seleccionar un nivel de administracion), debe escribir el cédigo
(o parte de él) o la descripcidn (o parte de ella) en la caja de texto habilitada para ello. Al terminar de
escribir, se realizara una busqueda y mostrara un desplegable con las coincidencias encontradas a su
consulta. Seleccione la unidad que corresponda, esto deshabilitard el campo y habilitara el de busqueda
de unidad superior.

* Unidad organiea raiz:

* Entidad derecho pablico: RGANISMO CENTRAL JUSTICIA

............ ANIZACION TERRITORIAL DE JUSTICIA
*Unidad erganiea superior: L/EUE SEIRLLIUTE Ulld Wliddu uiygdingd Idis

2.3.1.6.2 Asociar Unidad Orgdnica Superior

Para asociar una unidad responsable (debe tener seleccionar una unidad raiz), debe escribir el cédigo (o
parte de él) o la descripcion (o parte de ella) en la caja de texto habilitada para ello. Al terminar de
escribir, se realizara una busqueda y mostrara un desplegable con las coincidencias encontradas a su
consulta. Seleccione la unidad que corresponda.

*Unidad organica superior: jusl

Fecha de creacion oficial:

2.3.1.6.3 Asociar Entidad de Derecho Publico Principal
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Para asociar una entidad de derecho publico principal, se debe seleccionar la opcién Sl en Entidad de
derecho publico, que mostrard otro combo emergente, donde el usuario podrd buscar entidades de
derecho publico, mediante el cédigo o la descripcidn (o parte de los mismos).

* Entidad derecho pablico: Sior

Entidad de derecho piblico principal: |Es entidad de derecho publico raiz ¥ Ec unidad orgénica principal EDP

*Unidad organica superior: ljusl

- ) /9092903 - ORGANISMO CENTRAL JUSTIC
Fecha de creacion oficial: - I ORGANISNE CENTRAL JUSTIER

Para realizar el alta de una unidad organica la aplicacidn valida que los campos introducidos en el
formulario son correctos, en caso de que alguno de los campos sea erréneo se volvera a mostrar la
ventana informando del error:

DirecToRIO

A wme L -, Comin @ Ayuda
o N e  Unkindon y O Unidades Organicas | Oficinas | Unidades No Organicas | Administracién ‘ Utilidades

Modificar unidad organica
*+Campo obligatorio [*Fuenle Externa: r l Publicable: Si v & Organigrama
Cédigo de la unidad organica: E04585801 io i ibn del Estado &
*Descripcion de la unidad organica: Ministerio de Asuntos Exteriores y de Cooperacion +
Siglas:
NIFICIF compartido con unidad No v
superior:
NIFICIF: $2812001B
Tipo de entidad piblica a la que Ministerio M
pertenece la unidad:
Tipo unidad organica: Unidad Principal M
[*Unidad organica raiz: |E5 unidad organica raiz Es unidad orgénica raiz Ay ]
[*Uniﬂad organica superior: |E5 unidad organica raiz s ]
*Entidad derecho publico: No v
Estado: Vigente v
Cédigo externo de la unidad organica:
*Poder: Ejecutivo v
Fecha de creacién oficial: Fecha de baja oficial. Fecha de anulacion oficial: Fecha de extincién funcional:
18/04i2004 = = = =

Al introducir la denominaciéon de la unidad orgdnica, la aplicacién comprueba la ortografia de lo

introducido en base a lo descrito en la Guia de Buenas Practicas, mostrando mensajes de los posibles
errores.

\ 1 urssun prevesun
Hen:ms detectado posibles palabras mal escritas. x
-, DIRECTORIO b G (i
A (0 i . organica, Madri
: —:‘ * FGMUN Unidades Organicas | Oficinas | Unidades No Organicas | Utilidades L 2

Alta de unidad organica

*Campo obligatorio
Datos Basicos

* Descripcion de la unidad orgdnica: Nueva Unidad Organica de Madriz + }

En el caso de que todo sea correcto se mostrara una ventana de confirmacidn, con los datos que se han
dado de alta:
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S=EE"WE=| NOMBRE APELLIDO APELLIDOZ (Administrador) | Manual de Usuario | Guia de Buenas Practicas | Salir |

DiRecTORIO
e Ayuda
Unidades Organicas | Oficinas | Unidades No Organicas | Administracion ‘ Utilidades
Detalle de la unidad organica

[La unidad organica se ha modificado correctamente. ]

Unidad orgdnica: E04583501 -Ministerio de Asunfos Exteriores v de Cooperacion Estado: Vigente # Modificar g Eliminar = Organigrama | @ Oficinas
Datos de Direccio

Fuente Externa : MAEC () |

Publicable : si Madrid - Madrid - Comunidad de Madrid

Espafia

Nivel jerdrquico : 1

NIF/CIF : 528120018

Administracion : Administracion oal Estado @

Tipo de entidad piblica a la que Ministerio
pertenece la unidad :

Tipo unidad organica : Unidad Principal

Unidad orgénica raiz £04585801 - Ministerio de Asuntos Hderiores y de Cooperacion
Unidad orgdnica superior:  EA9999999 - Administracion del Estaio

Poder : Ejecutivo

Datos de Clasificacion

Mostrar en Sede:Si

Datos de Ambito Datos de Contacto
Ambito territorial : Central-Estatal La unidad organica no dispone de contacios asociados.
Ambito entidad geogrdfica : Pais

El botén, @, muestra los detalles de la unidad organica, a continuacién se muestra la pantalla con
el detalle.

Unidad organica:  E00003901 -MINISTERIQ DE JUSTICIA

Cargador Expediente: Si ‘

Estado: Vigente

Fuente Extemna: RCP

Publicable: Si

Nivel jerarquico: 1

Administracion: Administracion del Estado ©

Tipo de entidad publica a laque MINISTERIO

pertenece la unidad:

Tipo unidad organica: UNIDAD PRINCIPAL Q Q
Unidad organica raiz: E00003901 - MINISTERIO DE JUSTICIA

Unidad organica superior: EA9999999 - ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO

Aceptar Ver detalle

1. Sise selecciona Aceptar se vuelve a la pagina anterior.
2. Sise selecciona Ver detalle, redirige a la pagina ver detalle de la unidad.

2.3.1.7 Moadificacion de Unidades Organicas

Mediante el enlace Madificar, tras la busqueda de unidades, se accede a la opcién de modificar una
unidad organica.

A continuacion, se listan los campos del formulario de modificacién de unidades:
CAMPO BASICOS

v Descripcién de unidad orgdnica. Denominacion de la unidad organica.

v' Denominacion Lengua Cooficial.
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v’ Siglas. Siglas identificativas de la unidad orgéanica.

v" NIF: Nimero de identificacidn fiscal del organismo.

v Tipo Entidad Publica. Tipo de entidad publica.

v Tipo Unidad Orgdnica. Tipo de unidad orgénica

v' Unidad orgdnica raiz. Unidad orgédnica raiz de la que se crea. Mediante el enlace
correspondiente, se podra seleccionar una unidad existente.

v Unidad orgdnica superior. Unidad orgédnica padre de la que se crea. Mediante el enlace
correspondiente, se podra seleccionar una unidad existente.

V' Entidad de derecho publico. Indicador de si la unidad sera una entidad de derecho publico.

v’ Entidad de derecho publico principal. Entidad de Derecho Publico de la que depende la unidad
a crear.

v’ Estado.

v Poder: Tipo de poder aplicado: Ejecutivo, judicial o legislativo.

v’ Servicios.

v' Fecha de creacién oficial.

v Fecha de baja oficial

v Fecha de anulacién oficial

v' Fecha de extincién funcional
CAMPO BASICOS

v Ambito territorial. Ambito territorial de competencias.

v Ambito entidad geogrdfica. Ambito geografico de competencias.

v Ambito pais. Pais en el que la unidad ejerce sus competencias.

v Ambito comunidad auténoma. CA en la que la unidad ejerce sus competencias.

v Ambito provincia. Provincia en la que la unidad ejerce sus competencias.

v Ambito municipio. Municipio en el que la unidad ejerce sus competencias.

v Ambito isla. Isla en la que la unidad ejerce sus competencias.

v Ambito entidad local menor. Entidad local menor en la que ejerce sus competencias.

v Ambito localidad extranjera. Localidad extranjera en la que ejerce sus competencias.

v Descripcién de las competencias. Descripcion de las competencias de la unidad.

v’ Disposicién legal. Disposicion legal de la unidad.
DIRECCION

v' Pais. Pais donde se encuentra la unidad.

v' Comunidad auténoma. Comunidad auténoma donde se encuentra la unidad.

v' Provincia. Provincia donde se encuentra la unidad.

v Municipio. Localidad donde se encuentra la unidad.
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Tipo de via. Tipo de via (Calle, Avenida, Alameda, etc.)

Nombre de la via. Nombre de la via donde se encuentra la unidad.

Numero de la via. Nimero.

Caodigo postal. Cédigo postal.

Localidad extranjera. Localidad extranjera donde se encuentra la unidad, si no es Espafia.
Direccion extranjera. Direccion de la localidad extranjera donde se encuentra la unidad.

Complemento a la direccion. Datos adicionales de la direccion.

AN N N N U N N N

Observaciones localizacion. Observaciones.

CONTACTOS

Teléfonos. Lista de teléfonos de contacto.
Faxes. Lista de faxes de contacto.

Emails. Lista de emails de contacto.

URLs. Lista de urls de contacto.
Centralita. Centralita de la unidad.

Otros. Otros datos de contacto.

AN N N N Y N N

Observaciones contacto. Observaciones de los contactos.
OBSERVACIONES

v/ Observacion general

Se visualizaran precargados los valores de los campos que contengan valor. La légica en la modificacion
es igual a la légica del alta de unidades organicas .
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“wE=| NOMBRE APELLIDO APELLIDO2 (Administrador) | Manual de Usuario

Guia de Buenas Prcticas | Salir |

DiRecTORIO
.. Comin - @ Ayuda
st Unidades Organicas | Oficinas | Unidades No Organicas
*Fuente Exnemﬂ:lMAEC - Ministerio de Asuntos Exteriores y C @ Publicable: Si v Organigrama
Céaigo de la unidad orgdnica: E04585801 én del Estado &
*Descripcion de la unidad organica: Ministerio de Asuntos Exteriores y de Cooperacion +
Siglas:
NIFICIF compartido con unidad No v
superior:
NIFICIF: 528120018
Tipo de entidad piiblica a la que Ministerio v
pertenece la unidad:
Tipo unidad organica: Unidad Principal M
*Unidad organica raiz: |Es unidad orgénica raiz | Es unidad organica raiz
*Unidad orgédnica superior: |Es unidad orgénica raiz
*Entidad derecho piblico: No v
Estado: Vigente v
Codigo externo de la unidad orgdnica:
*Poder: Ejecutivo v
Fecha de creacion oficial: Fecha de baja oficial: Fecha de anulacion oficial: Fecha de extincion funcional:
18/04/2004 el e e
Servicios :
Cargador Expediente
Mostrar en Sede
>
<
Datos de Ambit
* Ambito territorial: Central-Estatal v Descripcion de las competencias:
Ambito entidad geografica: Pais. v
*Ambito pais: Espafia M
Ambito localidad extranjera:
Disposicién legal:
Datos de Direccion Datos de Contacto
Compartida con unidad No v Teléfonos: +
superior:
Pais: Espafia v Faxes: -
*Comunidad auténoma: Comunidad de Madrid v Emails: +
Provincia: Madrid M Urls: -
*Municipio: Madrid v N
Centralita: -
*Tipo de via: Plaza v
" P Otros: +
*Nombre de la via: De la Provincia
*Namero de la via: 1
*Codigo postal: 28071
. Observaciones contacto:
Complemento a la direccion:
Observaciones localizacion:
Observacién general
B Guardar < Restaurar * Cancelar

|_Contacto | Normativa | Iniciativa PAe |

Gobiemno de Espafia - Ministerio de Hacienda y Administraciones Piblicas

Para realizar la modificacion de una unidad organica la aplicacion valida que los campos introducidos en
el formulario son correctos, en caso de que alguno de los campos sea erréneo se volvera a mostrar la

ventana informando del error:
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*Campo obligatorio *Fuente Externa: A Publicable: Si ¥ Organigrama
Céaigo de la unidad orgdnica: E04585801 én del Estado &
*Descripcion de la unidad organica: Ministerio de Asuntos Exteriores y de Cooperacion +
Siglas:
NIFICIF compartido con unidad No v
superior:
NIFICIF: 528120018
Tipo de entidad piiblica a la que Ministerio v
pertenece la unidad:
Tipo unidad organica: Unidad Principal M
*Unidad organica raiz: |Es unidad orgénica raiz | Es unidad organica raiz
*Unidad orgédnica superior: |Es unidad orgénica raiz
*Entidad derecho piblico: No v
Estado: Vigente v
Cédigo externo de la unicdad organica:
*Poder: Ejecutivo v
Fecha de creacion oficial: Fecha de baja oficial: Fecha de anulacion oficial: Fecha de extincion funcional:
18/04/2004 el e e
Servicios :
Cargador Expediente
Mostrar en Sede
>

La aplicacidon se encarga de comprobar la ortografia de la denominacion de la unidad orgdnica
introducida en base a lo descrito en la Guia de Buenas Practicas, mostrando mensajes de los posibles
errores.

En el caso de que todo sea correcto se mostrara una ventana de confirmacidn, con los datos que se han
modificado:

S=EE"WE=| NOMBRE APELLIDO APELLIDOZ (Administrador) | Manual de Usuario | Guia de Buenas Practicas | Salir |

DiRecTORIO
?‘? Rt Cowmu Unidades Organicas | Oficinas
-

Detalle de la unidad organica

e Ayuda

Unidades No Organicas

Administracién ‘ Utilidades

[La unidad organica se ha modificado correctamente. ]

Unidad organica : E04585801 -Ministerio de Asuntos Exteriores y de Cooperacion Estado: Vigente ~ Modificar @ Eliminar @ Organigrama = @ Oficinas
Daos a0 Drcei

Fuente Externa : DIR3 ngfnzﬁ EEFDITEE, T

Publicable : Si Madrid - Madrid - Comunidad de Madrid

Espana

Nivel jerdrquico : 1

NIF/CIF : 528120018

Administracion : Administracion del Estado @

Tipo de entidad piblica a la que Ministerio

pertenece la unidad :

Tipo unidad organica : Unidad Frincipal

Unidad organica raiz : E04585301 - Ministerio de Asuntos Exteriores y de Cooperacion

Unidad organica superior : EA8899393 - Administracion del Estado

Poder : Ejecutivo

Datos de Clasificacion

Cargador Expediente:Si

Mostrar en Sede:Si

Datos de Ambiio NP Datos de Contacto \

2.3.1.8 Baja de Unidades Organicas

Para dar de baja una unidad orgéanica en el sistema, se debe pulsar el botdn Eliminar, en la busqueda de
unidades, habiendo seleccionado la unidad que se desea dar de baja. Aparecera la siguiente ventana
solicitando la accion de baja (anulacidon o extincién):

El usuario debe rellenar los datos del formulario y pulsar el botén Eliminar. En ese caso, la unidad se
extinguird o se anulara.
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Si se extingue se creard una relacion entre la unidad a extinguir y la unidad que adquiera las
competencias (excepto en el caso de que el motivo de la extincion sea “Desaparecen las
competencias”, que ninguna toma su lugar) si pulsa el boton Cancelar, |a unidad seguira dada de alta.

Eliminar unidad orgdnica

Debe crear la unidad orgénica que tomara las competencias previamente a crear |a relacidn de extincidn

Unidad organica: EA0009541 - Unidad de Tramitacion

*Estado: Extinguido Relacion de Extincién
. — .
*Fecha de extincién: & *Motivo de la extincion: -
Observaciones:

Unidad Organica a extinguir |EA0009541 - Unidad de Tramitacidn
*que otorga sus
competencias:

+Unidad Organica que
adquiere competencias:

*Campo Obligatorio

@ Eliminar % Cancelar

Eliminar unidad organica

Unidad organica: EAQ009541 - Unidad de Tfarmfal:ibn

*Estado: Anulado hd *Campo Obligatorio
*Fecha de anulacién: bad

Observaciones:

@ Eliminar % Cancelar

2.3.1.9 Ver Detalle de Unidades Organicas

Si se desea visualizar el detalle de una unidad organica, se debe pulsar en el botén Detalle, en la
busqueda de unidades, sobre la unidad que se desee.

Busqueda de unidad organica

Cédigo: 9541 Wi Unidades : © Administracién del Estado =l
Denominacion Unidad de tra Unidad Raiz : o Administracién Autonémica £
Administracién : - Estado: © Administracién Local B
Comunidad auténoma : - Flvigente © unwersivaes
[l Extinguido Ofras Instituciones
[CTransitorio o cia luck =
[T anutade
£ Buscar  « Limpiar
' Codigo ' Denominacion ’ Administracion ' N. Jerarquico l Localizacion Estado
)

EAD003541 Unidad de Tramitacién [£]

3 Vigente

Un resultado encontrado.

O Detalle # Modificar @ Eliminar | Histérico =@ Organigrama = Oficinas = UGEP = EECC

Se mostrara una ventana como la siguiente con los datos de la unidad:
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Unidad organica: EA0009541 - Unidad de Tramitacién Estado: Vigente # Modificar @ Eliminar Organigrama B Historico = Volver
Nivel jerdrquico: 3 La unidad organica no dispone de una direccién asociada
6n : 6n del Estado &
Unidad organica raiz : EAD009488 - Registro General Atencidn Primaria

Unidad orgéanica superior : EA0009489 - Unidad Registro CMI

Poder: Ejecutivo

Datos de Ambito Datos de Contacto

Ambite territorial : Central-Estatal La unidad organica no dispone de contactos asociados
Ambito pais : Espafia

Oﬁcinas relacionadas

Oficinas relacionadas : No existen oficinas asociadas. ]
Oﬁcinas que le registran

‘Oficinas que le registran : No existen oficinas asociadas ]

1. Al pulsar sobre el botén (&, muestra los detalles de la unidad organica responsable o la unidad
organica raiz, segun el que se pulse, tal y como se explica en el apartado “Detalle de la Unidad
Organica responsable”.

2.3.1.10 Detalle de la Unidad Organica responsable

Detalle Unidad Organica

Unidad organica:  EA0009489 - Unidad Reagistro Civil

Estado: Vigente

Datos Basicos

Nivel jerarquico: 2

Administracion: Administracién del Estado ‘@

Unidad organica raiz: EAD009488 - Registro General Atencién Primaria
Unidad organica superior: EAD0D9488 - Registro General Atencidn Primaria

Aceptar Ver detalle

1. Sise selecciona Aceptar se vuelve a la pagina anterior.
2. Sise selecciona Ver detalle, redirige a la pagina ver detalle de la unidad.

2.3.1.11 Histdricos de Unidades Organicas

Para mantener el ciclo de vida de una unidad, Directorio permite guardar relaciones entre una unidad
extinguida o transitoria con una unidad vigente.
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Busqueda de unidad organica

Codigo: 9541 Mis Unidades : © agministracién del Estado £
Denominacion : Unidad de tra Unidad Raiz : ] Administracién Autondmica 3
Administracién : - Estado: © Administracién Local B
Comunidad auténoma : - [vigente © Universidades

[ClExtinguico Otras Instituciones

[ Transitorio in e e v

[ anutado

O Buscar + Limpiar

I [ codigo [ Denominacion % [ Administracion < [ N. Jerarquico 1 Localizacion Estado
@ EAD009541 Unidad de Tramitacian 3

Vigente

Un resultada encontrado
1
o ———
O Detalle # Modificar T E\iminall i Histérico Organigrama Oficinas & UGEP & EECC
- ———

2 b - b
[Ecco I L

2.3.1.11.1 Consulta de Historicos

Pulsando el botdn Histdrico en el buscador de unidades o en el detalle de una Unidad Orgdnica, el
sistema nos mostrara una ventana desde la cual podemos gestionar dichas relaciones. En esta ventana
se mostrara las relaciones que existan para la unidad seleccionada.

Gestién de Relaciones

Unidad organica EA0009541 - Unidad de Tramitacién + HNueva relacién

Mo se ha encontrado ningdn resuftado.

1. Pulsando el botén Nueva Relacidn el sistema nos mostrara una ventana para poder realizar el
alta de una relacién.

2.3.1.11.2 Alta de Historicos

Alta de la Relacién

*Campo Obligatorio

La uniciad orgénica EAD09541 - Unidad de Tramitacion adquiere competencias.

*Motivo de la relacidn: M

Es necesario introducir el motivo de la relacidon que se va a realizar desde el desplegable que aparece.
Al seleccionar un motivo aparece una caja de texto para introducir la unidad y otra para afiadir
observaciones.

En caso de seleccionar la opcién “Dos organigramas vigentes” sdlo se podran introducir unidades que
se encuentren vigentes. Al seleccionar cualquier otra opcidn, ha de introducirse unidades que se
encuentren extinguidas.

Para seleccionar la unidad que otorga las competencias debe escribir en el cuadro de texto “Unidad
organica relacionada”. Este cuadro mostrara las coincidencias con el texto introducido en forma de
desplegable.

Alta de la Relacién

*Campo Obligatorie

La unidad organica EADD0I541 - Unidad de Tramitacion adquiere competencias.

*Motivo de la relacién: Cambio de denominacién hd
*Unidad orgdnica relacionada: Unidad registro s
Observacion de la extincion: EAO00424 - Unidad Regisuo Soial

B Guardar  + Limpiar
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Seleccione la unidad y puede afiadir una observacion.

Alta de la Relacién

*Campo Obligatorio

La unidad organica 40009341 - Unidad de Tramitacion adquiere competencias.

*Motivo de la relacion: Cambic de denominacion v
**Unidad organica relacionada: EADO0S424 - Unidad Registro Social Extinguide [=]
Observacion de la extincion: Cambioc de dependencia jerarquica de la unidad orgénica

@ Guardar  « Limpiar

1. Pulsando el botén Guardar aparecerd un mensaje de confirmacion

Confirmacion de alta

\ia a crear la siguiente relacidn:

Unidad Organica a extinguir que otorga sus EAD009424 - Unidad Registro Social (Extinguido)

competencias:

Unidad Orgéanica que adquiere competencias: EAD009541 - Unidad de Tramitacidn (Vigente)

Motivo de la relacion: Cambio de dependencia jerarquica

Observacion de la extincion: Cambio de dependencia jerarquica de la unidad
arganica

sDesea continuar?

Aceptar Cancelar

Si selecciona el boton Aceptar se procederd a dar de alta la relacién mostrando una ventana con el
mensaje de “La relacidn se ha realizado con éxito”. Mostrando un resumen de los datos insertados.

Detalle de la Relacién

[La relacion se ha dado de alta coneclamente]

@ Histarico

Unidad Organica a extinguir que otorga sus EAQ0009424 - Unidad Registro Social (Extinguido)
competencias:

Unidad Orgénica que adquiere competencias: EA0009541 - Unidad de Tramitacidn (Vigente)

Motivo de la relacién: Cambio de dependencia jerrquica
Fecha de Extincién: 27/04/2016 00:00:00
Observacion de la baja: Cambio de dependencia jerarquica de la unidad organica

En la pantalla de consulta podra ver las relaciones existentes y modificar o eliminar o exportar dichas
relaciones.

‘Gestion de Relaciones

Unidad orgdnica EAD009541 - Unidad de Tramitacidn + Nueva relacion

[ 1 Cadigo [ Denominacion [ Motivo [ Fecha [ Observaciones [O)

R | EACD0z424 Unidad Registro Social Cambio de dependencia jerdrquica 271042016 ] P )

Un resultado encontrado.
1

. v -
(=) s
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Observaciones, : Ver Observaciones.

Modificar, “ : Permite modificar la relacion.

Eliminar, ® : Permite eliminar la relacién.
Exportar, boton Excel o XML: Permite exportar las relaciones de una unidad en formato CSV
o XML.

AW N R

2.3.1.11.3 Modificacion de Histdricos

Se mostrara la pantalla descrita en el punto Alta de Histéricos, pero con los datos de la relacion
precargada, siendo el flujo el mismo que el de este punto.

2.3.1.11.4 Eliminar Historicos

Pulsando el botdn de eliminar histéricos, aparecerd una ventana de confirmacién con los datos de la
relacién. Pulsando en el botdn Aceptar, el sistema procederd a la eliminacidn de la relacidn.

.-

Eliminar relacion

Va a eliminar la siguiente relacion:

Unidad Organica a extinguir que otorga sus
competencias:

Unidad Organica que adquiere competencias:
Motivo de la relacion:

Observacion de la extincion;

sDesea continuar?

EAD009424 - Unidad Registro Social (Extinguida)

EADD09541 - Unidad de Tramitacidn (Vigente)
Cambio de dependencia jerarquica

Cambio de dependencia jerarguica de la unidad
organica

Aceptar Cancelar

2.3.1.12 Visualizacion del Organigrama

Desde la busqueda de unidades organicas, se puede visualizar el organigrama de una unidad organica,

pulsando el boton Organigrama, se mostrara la siguiente ventana:

Mostrar Extinguidas Organigrama Completo Mostrar Oficinas Expandir

Organigrama de la unidad organica

7 ) E00106404 - DEL.GOB. EN ANDALUCIA
» E02865604 - DEL.GOB. EN ANDALUCIA - S.GRAL.
E02669504 - DEL.GOB. EN ANDALUCIA - UNIDAD DE AFCYC

804 - SUBDEL GCB. EN ALMERIA - SUBDEL.
504 - SUBDEL GOE. EN CADIZ - SUBDEL.
004 - SUBDEL GOEB. EN CORDOBA - SUBDEL
104 - SUBDEL GOB. EN GRANADA - SUBDEL
204 - SUBDEL.GCE. EN HUELVA - SUBDEL.
E026

304 - SUBDEL.GOB. EN JAEN - SUBDEL,

»
»
»
»
[
»
» E02870£04 - SUBDEL GOB. EN MALAGA - SUBDEL.
»

E£02825704 - SUBDEL GOB. EN SEVILLA-SUBDEL.

¥ Unidad raiz
Unidad con hijos y estado vigente
8 Unidad con hijos y estado extinguida
Unidad sin hijos y estado vigente
® Unidad sin hijos y estado extinguido

® Oficina

Pulsando el botén Excel se exportara el resultado.
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2.3.1.13 Visualizacion de oficinas dependientes

Desde la busqueda de unidades orgdnicas, se puede visualizar en forma de arbol todas las oficinas que
cuya unidad responsable depende de la unidad seleccionada, pulsando el botén Oficinas, se mostrard
la siguiente ventana:

Organigrama de las oficinas de una unidad organica

Contraer i

Unidad raiz
E00106504 - DEL.GOB. EN ARAGON

@ 000006995 - OFICINA DE EXTRANJERIA EN HUESCA
@ 000008874 - Oficing de Extranjeria &n Terusl ® Oficinas generales
@ GO0008STE - Oficina de Extranjeris en Zaragoza

[ Oficina general con oficinas auxiliares

Oficinas auxiliares
B 000008929 - Oficina de Viclencis sabre I mujer en Teruel

B 00008940 - Oficina de Viclencia sobre |2 mujer en Zaragozs
B ©00008280 - REG. GRAL. DE LA DEL GOE. EN ARAGON
000006261 - REG. AUX.2 AREA FUNC. DE SANIDAD Y POLITICA SOCIAL EN ZARAGOZA
000006264 - REG. AUX.3 AREAS FUNC. DE FCMENTO AGRICULTURA Y TRABAJO EN ZARAGOZA
B 000008350 - REG. GRAL. DE LA SUBDEL GOB. EN HUESCA
B 000006352 - REG. GRAL. DE LA SUBDEL GOB. EN TERUEL

Pulsando el botdn Excel se exportara el resultado.

2.3.1.14 Gestion de Estructuras y Cambios.

Esta funcionalidad permite realizar las operaciones de: Cambio de Competencias, Cambio de
dependencias, Cambio por Fusién y Cambio por Division.

Se accedera desde el mend de “Unidades Organicas / Gestion de Estructuras y Cambios”

Gestion de estructuras y cambios
Fusion Fusiona dos o més unidades organicas creando una nueva unidad. La unidad resultante tenrd las unidades orgdnicas, oficinas y
= UGEP que tienen todas las unidades que intervienen en la fusidn.
2 Divide una unidad organica en dos o mas unidades. Se distribuyen las unidades que dependen de la unidad que se va a dividir asi
Division
como las oficinas, relaciones con oficinas y UGEP.
T - " Extingue una unidad y crea otra nueva adquiriendo todas las competencias que tenia la anterior.
N Competencias

Dependencia Extingue una unidad y crea una nueva pero dependiendo de otra unidad padre distinta de la unidad padre que tenia anteriormente.

Fusién: Permite realizar la operacion de Cambio por Fusion.

Division: Permite realizar la operacion de Cambio por Division.
Competencias: Permite realizar la operacién de Cambio de Competencias.
Dependencias: Permite realizar la operacion de Cambio de Dependencias.

PwNpE

En los cambios por fusidn, division y dependencias, las operaciones a realizar afectaran a la unidad/es
seleccionada/s y a todas las unidades dependientes de estas.

e Estas unidades se extinguirdn y se creara una nueva copia de ellas, generando un nuevo cédigo
para cada una. Las oficinas y unidades no organicas dependientes de estas unidades cambiaran
sus dependencias a las nuevas unidades.

e Lasrelaciones entre unidades y oficinas se replicaran con las nuevas unidades creadas.

e Se creard una relacion de histérico entre la unidad extinguida y la nueva unidad.

e También se replicaran los permisos de los usuarios con las nuevas unidades.
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En el caso del cambio de competencias, todas estas operaciones solo afectaran a las unidades que
cambien sus competencias.
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2.3.1.14.1 Cambio por Fusion.

Primer paso: Nueva denominacion.

Cambio por Fusion

Paso 1

Nueva denominacion

Paso 1 Denominacién nueva unidad @

Nueva denominacién: O

m anceay

1. Nueva denominacion: Denominacion de la unidad resultante de la fusion.

En todos los pasos se incluye un botén de ayuda (punto 2, (@) que al pasar por encima el ratdon muestra
la ayuda como se puede ver en la siguiente figura.

Paso 1

Nuewva denominacion

Paso 1 Denominacién nueva unidad O @

Nueva denominacién: - Se indica la denominacién de la nueva

unidad que se va a crear.

m Camceay

Al introducir la nueva denominacién de la unidad organica, la aplicacién comprueba la ortografia de lo
introducido en base a lo descrito en la Guia de Buenas Practicas, mostrando mensajes de los posibles
errores.

T==IZwE| rrovg
Hemos detecta

ibles palabras mal

DirRecTORIO
18" coumo E ]
7 > ONON Unidades Organicas | Oficinas | Unidades No Organicas | Utilidades

s Ut

Cambio por Fusion

Paso 1

Nueva denominacion

Paso 1 Denominacion nueva unidad D)

Nueva denominacién: Unidax Der Prueba
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Paso segundo: Seleccion de unidades.
Cambio por Fusion
ion de unidades

Paso 2 Insertar unidades a fusionar. @
Nueva denominacion: Iumdad General de Registro

Buscar Unidad: u Cambiar Borrar

Buscar Unidad: capp0000 . () =,,° = Cambiar Borrar

Aiiadir unidad a la Fusion O O

=

Se muestran dos buscadores de unidades para seleccionar como minimo las unidades que se van a
fusionar. Si se desean afiadir nuevas unidades para fusionar se pulsara sobre el botén Adadir unidad a
la Fusion. Una unidad seleccionada se puede cambiar (borra la unidad seleccionada). Si hay mas de dos
unidades para fusionar el proceso permite eliminar cualquiera de ellas, pulsando sobre el botén Borrar
gue se encuentra a la derecha de cada unidad.

3. Unidad de la Fusion: Unidad seleccionada en el buscador para fusionar con otra o mas unidades.

4. Anadir Unidad a la Fusion: Permite Afadir al usuario otra unidad a la fusion. Pulsando el botén
aparece otro buscador autocompletado. Podrd afadir tantas unidades como quiera a la fusion.

5. Botones Cambiar y Borrar: Cambia o elimina una unidad organica. Sélo se permite eliminar,
botdn Borrar, si hay mas de dos unidades ya que el minimo a fusionar son dos unidades.

Paso tercero: Relaciones de Intercambio

En este punto aparecen las relaciones de intercambio que tienen las unidades que se estan fusionando.

Cambio por Fusién

Paso 3

Rel. Intercambio

Paso 3 Relaciones de intercambio. @

Nueva denominacién: |Unidad General de Registro

000009768

000010029

Seleccionando las relaciones, se pueden mover a la nueva unidad que se va a crear con la fusion.
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Cambio por Fusion
Paso 3
Rel. Intercambio
Paso 3 Relaciones de intercambio. D)
Nueva denominacion: |Unidad General de Registro
000010029
000009768

Paso cuarto: Organigrama

Muestra el organigrama temporal con el resultado de la fusién de las unidades seleccionadas en el punto
anterior.

Cambio por Fusion
Paso 4
Organigrama
Paso 4 Organigrama provisional. @
7 Unidad General de Registro m
7 Unidad Gestion
Unidad Tramitadora % Unidad Tramitadora
Unidad Contable
Carie | e |

En este punto se permite mover una unidad dentro del organigrama tal y como se muestra en la figura
anterior. En el caso de que salga un aspa (% ) es porque el cambio que se intenta realizar es incorrecto
y no se va a realizar, apareciendo un conforme (v" ) cuando se esta realizando un cambio correcto.

Cambio por Fusion

Paso 4
Organigrama

Paso 4 Organigrama provisional.

7 Unidad General de Registro
7 Unidad Gestion
Unidad Tramitadora
Unidad Contable

Cambio de Fusion

m m Cancea
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También se permite modificar la competencia de una unidad en el mismo organigrama.

Modificar Denominacidn: El usuario pulsara sobre una unidad con el botdn derecho del ratény
saldrd un menu contextual con la opcion Cambio de Fusion. Pulsando sobre esta opcidn
aparecerd una caja de texto para modificar la denominacién. Esta operacién no quedara
reflejada en el sistema hasta que se pulse el botéon Guardar y se confirme el organigrama

completo.

Al pulsar sobre el botdn Siguiente nos pedird confirmacidn para enviar los datos a la base de datos y se
va al paso quinto.

Paso quinto: Resultado

Cambio por Fusion
Paso 5
Resultado

Info: Cambio Fusion

¢Desea guardar todos los cambies efectuados?

‘Guardar Cancelar

Cuando se accede al paso quinto pide confirmacion para guardar los datos.

Si se pulsa Guardar se confirman los datos en base de datos y se muestra el organigrama definitivo tal
y como se han guardado los datos.

Cambio por Fusion

Paso 5
Resultado

Paso 5 Datos guardados correctamente. Organigrama final.

7 EADD09409 - Unidad General de Registro
7 EA0009410 - Unidad Gestion
EA0009411 - Unidad Tramitadora
EA0009412 - Unidad Contable

En este punto sélo nos permite Finalizar para cerrar la ventana y volver a la pantalla de Gestion de
Cambios.
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2.3.1.14.2 Cambio por Division.
Paso primero: Elegir unidad

Cambio por Divisien

Paso 1
Elegir unidad

Paso 1 Buscar una unidad para la division. @

Buscar Unidad: O

m Ermszis

1. Buscar unidad: Buscador por cédigo o denominacion de la unidad que se desea dividir.

En todos los pasos se incluye un botén de ayuda (punto 2, (@) que al pasar por encima el ratdon muestra
la ayuda como se muestra en la siguiente figura.

Cambio por Divisién

Paso 1
B amihs O

Paso 1 Buscar una unidad para la divisién.

- Seleccionar la unidad que se quiera
Buscar Unidad: dividir.

m EwEE
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Paso segundo: Divisiones

Cambio por Division

Paso 2
Divisiones

Paso 2 Indicar las nuevas unidades en las que se va a dividir. @

Descripcion de la unidad a dividir:

EA0009409 - Unidad General de Registro
Aifiadir unidad a la division

Nueva denominacién: O
Nueva denominacién:

m m ancels

En este punto se deben incluir las denominaciones de las unidades en las que se va a dividir la unidad.

Como minimo se pueden dividir en dos aunque se pueden incluir nuevas unidades pulsando sobre el
botdn Afadir unidad a la division. Una vez afiadidas las unidades se pueden eliminar tantas como se
desee excepto las dos primeras pulsando sobre el botén Borrar que aparece a la derecha de cada
denominacion.

3. Descripcion de las Unidades: Campos de texto para especificar la denominacidn de las nuevas
unidades.

4. Adadirunidad a la Division: Botén que permite al usuario afiadir una nueva unidad a la division.
Aparecera una nueva caja de texto donde especificar la denominacién de esta unidad.

Al introducir la nueva denominacién de la unidad organica, la aplicacién comprueba la ortografia de lo
introducido en base a lo descrito en la Guia de Buenas Practicas, mostrando mensajes de los posibles
errores.

palabras mal
DIRECTORIO

dc::‘”:’:" " Unidades Orgdnicas | Oficinas | Unidades No Organicas | Utilidades

Cambio por Divisién

[ cerrar todo ]
Paso 2
Divisiones

Paso 2 Indicar las nuevas unidades en las que se va a dividir. @

Descripcion de la unidad a dividir:
EA0009161 - Unidad Unién

Aifiadir unidad a la division

Nueva denominacién: Unidax Der Prueba

Nueva denominacién: Unidad Segunax

Paso tercero: Dividir unidades

En este paso, al igual que en el anterior, aparecen diferentes columnas que representan las diferentes
unidades orgdnicas que intervienen en la division.
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Cambio por Divisién
Div. Un.
Paso 3 Mueva las diferentes unidades hijas a las nuevas unidades creadas segiin las nuevas dependencias. @
Descripcion de la unidad a dividir:
[EA0009409 - Unidad General de Registro
EA0009412
EA0009410
[ ot | gt |

En la primera columna, empezando por la izquierda, aparecen las unidades que dependen directamente
de la unidad que se desea dividir.

Ala derecha de esta aparecerdn tantas columnas como el nimero de unidades en las que se va a dividir
la unidad a dividir. Estas columnas en principio aparecen vacias.

Se deben ir moviendo las diferentes unidades que dependen de la unidad que se desea dividir a las
diferentes unidades en las que se ha dividido. Se pueden mover arrastrando y soltando de una unidad
a otra hasta que se hayan movido todas las unidades y la unidad que se va a dividir esté vacia.

Cambio por Division

Paso 3
Div. Un.

Paso 3 Mueva las diferentes unidades hijas a las nuevas unidades creadas segiin las nuevas dependencias. @

Descripcion de la unidad a dividir:

EA0009408 - Unidad General de Registro

EA0009412
EA0009410

En caso de que no haya unidades hijas se muestra el literal “No existen hijas”.

Paso cuarto: Oficinas

En este paso, al igual que en los anteriores, aparecen diferentes columnas que representan las
diferentes unidades organicas que intervienen en la division.
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Cambio por Divisién
Oficinas

Paso 4 Mueva las diferentes oficinas a las nuevas unidades para indicar que oficina depende de cada unidad nueva. @

Descripcion de la unidad a dividir:

EA0009409 - Unidad General de Registro

000010148

T T

En la primera columna, empezando por la izquierda, aparecen las oficinas que dependen directamente
de la unidad que se quiere dividir.

Ala derecha de esta aparecerdn tantas columnas como el niUmero de unidades en las que se va a dividir
la unidad a dividir. Estas columnas en principio aparecen vacias.

Se deben ir moviendo las diferentes oficinas que dependen de la unidad que se desea dividir a las
diferentes unidades en las que se ha dividido. Se pueden mover arrastrando y soltando de una unidad
a otra hasta que se hayan movido todas las oficinas y la unidad que se va a dividir esté vacia.

Cambio por Divisién

Paso 4
Oficinas

Paso 4 Mueva las diferentes oficinas a las nuevas unidades para indicar que oficina depende de cada unidad nueva. @

Descripcion de la unidad a dividir:
IEDUDQ‘%DQ - Unidad General de Registro

000010148

m M Canceloy

En caso de que no haya oficinas se muestra el literal “No existen Oficinas”.

Paso Quinto: Relaciones organizativas

En este paso, al igual que en los anteriores, aparecen diferentes columnas que representan las
diferentes unidades organicas que intervienen en la division.
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Rel. Org.

Paso 5 Mueva las diferentes oficinas a las nuevas unidades para crear las nuevas relaciones organizativas. @
Descripcion de la unidad a dividir:

EA0009408 - Unidad General de Registro

000010148

En la primera columna, empezando por la izquierda, aparecen las oficinas que tienen una relacién
organizativa con la unidad que se desea dividir.

Ala derecha de esta aparecerdn tantas columnas como el nimero de unidades en las que se va a dividir
la unidad a dividir. Estas columnas en principio aparecen vacias.

Se deben ir moviendo las diferentes oficinas que tienen relacién organizativa con la unidad que se desea
dividir a las diferentes unidades en las que se ha dividido. Se pueden mover arrastrando y soltando de
una unidad a otra. Al mover una oficina a una unidad lo que se realiza es la relacién organizativa entre
la unidad y la oficina. Una misma oficina se puede mover a diferentes unidades y no es necesario mover
todas las oficinas.

Cambio por Division

Paso 5
Rel. Org.

Paso 5 Mueva las diferentes oficinas a las nuevas unidades para crear las nuevas relaciones organizativas. @

Descripcion de la unidad a dividir:

EA0009409 - Unidad General de Registro

000010148 000010148
000010148

m m Ennueioy

En caso de que no haya relaciones organizativas se muestra el literal “No existen Relaciones
organizativas”.
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Paso sexto: Relaciones de Intercambio

En este punto aparecen las relaciones de intercambio con oficinas que tiene la unidad que se estd
dividiendo. Aparecen diferentes columnas que representan las diferentes unidades organicas que
intervienen en la division.

Cambio por Division

Paso 1 Paso 6
Elegir unidad Rel. Int.

Paso 6 Mueva las diferentes oficinas a las nuevas unidades para crear las nuevas relaciones de intercambio. @

Descripcion de la unidad a dividir:

EA0009408 - Unidad General de Registro

000009768

En la primera columna, empezando por la izquierda, aparecen las oficinas con las que tiene relacion de
intercambio la unidad que se desea dividir.

A la derecha de esta aparecerdn tantas columnas como el niUmero de unidades en las que se va a dividir
la unidad a dividir. Estas columnas en principio aparecen vacias.

Se deben ir moviendo las diferentes oficinas que tienen relacidn de intercambio con la unidad que se
desea dividir a las diferentes unidades en las que se ha dividido. Se pueden mover arrastrando y soltando
de una unidad a otra. Al mover una oficina a una unidad lo que se realiza es la relacién de intercambio
entre la unidad y la oficina. Una misma oficina se puede mover a diferentes unidades y no es necesario
mover todas las oficinas.

Cambio por Divisién

Paso 6
Rel. Int.

Paso 6 Mueva las diferentes oficinas a las nuevas unidades para crear las nuevas relaciones de intercambio. @

Descripcion de la unidad a dividir:

EAD009409 - Unidad General de Registro

000009768 000009768

m m Ennueioy

Paso séptimo: Unidades No Orgdnicas

En este paso, al igual que en los anteriores, aparecen diferentes columnas que representan las
diferentes unidades organicas que intervienen en la division.
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Cambio por Divisién
U.No Org.
Paso 7 Mueva las diferentes Unidades No Organicas a las nuevas unidades para indicar que Unidades No Organicas depende de cada unidad nueva. @
Descripcion de la unidad a dividir:
EA0009409 - Unidad General de Registro
No existen Unidades No Organicas i
[ e | simseme |

En las primeras columnas, empezando por la izquierda, aparecen las Unidades No Orgdnicas que
dependen de la unidad que se desea dividir, en el caso de que tenga alguna.

Ala derecha de esta aparecerdn tantas columnas como el niUmero de unidades en las que se va a dividir
la unidad a dividir. Estas columnas en principio aparecen vacias.

Se deben ir moviendo las diferentes Unidades No Organicas que dependen de la unidad que se desea
dividir a las diferentes unidades en las que se ha dividido. Se pueden mover arrastrando y soltando de
una unidad a otra hasta que se hayan movido todas las unidades no organicas y la unidad que se va a
dividir esté vacia.

En caso, como en la foto, que no haya unidades no organicas se muestra el literal “No existen Unidades
No Organicas”.

Paso octavo: Organigrama

Muestra el organigrama temporal con el resultado de la division de las unidades seleccionadas en el
punto anterior.

Cambio por Division

Paso 8
Organigrama

Paso 8 Organigrama provisional. @

Unidad Registro Civil i
Unidad Contable

‘Unidad Registro Social
Unidad Gestion + Unidad Tramitadora
Unidad Tramitadora

m m eanceay

En este punto se permite mover una unidad dentro del organigrama tal y como se muestra en la figura
anterior.
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Cambio por Divisién

Paso 8
Organigrama

Paso 8 Organigrama provisional. @

7 Unidad Registro Civil 0
Unidad Contable

7 Unidad Registro Social
Unidad Gestion
Unidad de Tramitacién General

También se permite modificar la competencia de una unidad en el mismo organigrama.

Modificar Denominacion.: El usuario pulsara sobre una unidad con el botdn derecho del ratén y
saldra un menu contextual con la opcion Cambio de Competencias. Pulsando sobre este botdn
aparecerd una caja de texto para modificar la denominacién. Esta operacion no quedara reflejada
en el sistema hasta que se pulse el boton Guardar y se confirme el organigrama completo.

Al pulsar sobre el botdn Siguiente nos pedira confirmacién para enviar los datos a la base de datos.
Paso noveno: Resultado

Cambio por Division

Paso 9
Resultado

Info: Cambio Division

Desea guardar todos los cambios efectuados?

‘Guardar Cancelar

m Cancelar

Cuando se accede al paso noveno pide confirmacién para guardar los datos.

Si se pulsa Guardar se confirman los datos en base de datos y se muestra el organigrama definitivo tal
y como se han guardado los datos.
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Cambio por Division

Paso 9
Resultado

Paso 9 Datos guardados correctamente. Organigrama final.

7 EAD009422 - Unidad Registro Civil
EA0009423 - Unidad Contable

7 EADD09424 - Unidad Registro Social
EA0009425 - Unidad Gestion
EA0009426 - Unidad de Tramitacién General

En este punto sélo nos permite Finalizar para cerrar la ventana y volver a la pantalla de Gestion de
Cambios.
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2.3.1.14.3 Cambio de Competencias.
Paso primero: Elegir unidad orgdnica

Cambio de Competencias

Paso 1
Elegir unidad orgédnica

Paso 1 Buscar una unidad para cambiar sus competencias. @

Buscar Unidad: O

1. Buscar unidad: Buscador por cédigo o denominacién de la unidad que va a cambiar sus
competencias.

En todos los pasos se incluye un botén de ayuda (punto 2, @) que al pasar por encima el ratdon muestra
la ayuda como se muestra en la siguiente figura.

Cambio de Competencias

Paso 1
Elegir unidad orgédnica

Paso 1 Buscar una unidad para cambiar sus competencias. @

) - Seleccione la unidad a la que se desea
Buscar Unidad: cambiar las competendias.
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Cambio de Competencias
Cambio de la denominacién
Paso 2 Insertar nueva denominaciéon para la unidad seleccionada. @

Unidad seleccionada: [EAQ004455 - UNIDAD GESTION DE CAMBIOS 2A

Nueva denominacion: O

[ rcorer ] sgiome | coceer |

2. Nueva denominacion: Nueva denominacidn de la unidad.

En este punto se informa de la nueva denominacién que tendra la nueva unidad que se creara a partir
de la unidad que se buscd en el paso primero.

Al introducir la nueva denominacién de la unidad organica, la aplicacién comprueba la ortografia de lo
introducido en base a lo descrito en la Guia de Buenas Practicas, mostrando mensajes de los posibles
errores.

T==iWE  rrovg i
Hemos detectado ibles palabras mal
escri Rev or favor.

sequnda:

DirecTorio
o seEg c
: : OMUN Unidades Orgdnicas | Oficinas | Unidades No Organicas | Utilidades

o Unitads

Cambio de Competencias

Paso 2

Cambio de la denominacién

Paso 2 Insertar nueva denominacién para la unidad seleccionada. @

Unidad seleccionada: |EA0009161 - Unidad Union

Nueva denominacién: Unidad Sequndax

Paso tercero: Organigrama

Cambio de Competencias

Paso 3
Organigrama

Paso 3 Cambie la denominacion de las unidades que sea necesario cambiar. @

7 UNIDAD GESTION DE CAMBIOS 2AA
UNIDAD GESTION DE CAMBIOS 3A
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Muestra el organigrama temporal con el resultado del cambio de competencias.

Cambio de Competencias

Paso 3
Organigrama

Paso 3 Cambie la denominacion de las unidades que sea necesario cambiar. @

UNIDAD GESTION DE CAMBIOS 2AA
UNIDAD GESTION DE CAMBIOS 3A

Cambio de Competancias

También se permite modificar la competencia de una unidad en el mismo organigrama.

Modificar Denominacion: El usuario pulsard sobre una unidad con el botdn derecho del ratén y
saldra un menu contextual con la opcién de renombrar, botén Cambio de Competencia. Pulsando
sobre esta opcidon aparecera una caja de texto para modificar la denominacién. Esta operacién no
guedara reflejada en el sistema hasta que se pulse el botén Guardar y se confirme el organigrama
completo.

Al pulsar sobre el botdn Siguiente nos pedira confirmacién para enviar los datos a la base de datos.
Paso cuarto: Resultado
Cuando se accede al paso cuarto se pide confirmacidn para guardar los datos.

Si se pulsa Guardar se confirman los datos en base de datos y se muestra el organigrama definitivo tal
y como se han guardado los datos. Al contrario que en los otros tipos de gestidon de estructuras
(dependencias, etc), los cambios solo afectan a las unidades que han cambiado su denominacién
(competencias). No se extinguird ninguna de las unidades dependientes de estas.

Cambio de Competencias

Paso 4
Resultado

Paso 4 Datos guardados correctamente. Organigrama final.

En este punto sélo nos permite Finalizar para cerrar la ventana y volver a la pantalla de Gestion de
Cambios.
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2.3.1.14.4 Cambio de Dependencias.
Paso primero: Elegir unidad orgdnica

Cambio de Dependencias

Paso 1
Elegir unidad organica

Paso 1 Buscar una unidad para cambiar su dependencia. @

Buscar Unidad: ‘ O

[ sene ] conconr ]

1. Buscar unidad: Buscador por c6digo o denominacién de la unidad que se desea dividir.

En todos los pasos se incluye un botén de ayuda (punto 2, (@) que al pasar por encima el ratdon muestra
la ayuda como se muestra en la siguiente figura.

Cambio de Dependencias

Paso 1
Elegir unidad organica

Paso 1 Buscar una unidad para cambiar su dependencia. @

N - Selecdione la unidad a la que se desea
Buscar Unidad: H ‘ cambiar la dependendia.

sguerie | o]
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Paso segundo: Nueva dependencia

Cambio de Dependencias

Paso 2
Nueva dependencia

Paso 2 Seleccione la unidad de la que va a depender. @

Unidad seleccionada: [EADD04484 - UNIDAD GESTION DE CAMEIOS 4BB EDP

Buscar Unidad: O

[ seror ] siiots | oo |

En este paso se busca la unidad de la que va a pasar a depender la unidad que seleccionamos en el paso
anterior.

2. Buscar unidad: Buscador por cédigo o denominacién de la unidad que se desea dividir.

Paso tercero: Organigrama

Muestra el organigrama temporal con el resultado del cambio de competencias.

Cambio de Dependencias

Paso 3
Organigrama

Paso 3 Organigrama provisional. Cambie la denominacién de las unidades que sea necesario cambiar. @

MINISTERIO GESTION DE CAMBIOS
UNIDAD GESTION DE CAMBIOS 4BB EDP
UNIDAD GESTION DE CAMBIOS 4BB EDP INF

Cambio de Depandencias

También se permite modificar la competencia de una unidad en el mismo organigrama.

Modificar Denominacion.: El usuario pulsara sobre una unidad con el botdn derecho del ratén y
saldra un menu contextual con la opcién de renombrar, botén Cambio de Dependencias. Pulsando
sobre esta opcion aparecera una caja de texto para modificar la denominacion. Esta operacion no
guedara reflejada en el sistema hasta que se pulse el botén Guardar y se confirme el organigrama
completo.

Al pulsar sobre el botdn Siguiente nos pedira confirmacidn para enviar los datos a la base de datos.
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Paso cuarto: Resultado
Cuando se accede al paso cuarto pide confirmacién para guardar los datos.

Si se pulsa Guardar se confirman los datos en base de datos y se muestra el organigrama definitivo tal
y como se han guardado los datos.

Cambio de Dependencias

Paso 4
Resultado

Paso 4 Datos guardados correctamente. Organigrama final.
EAD004458 - MINISTERIO GESTION DE CAMBIOS

EA0004485 - UNIDAD GESTION DE CAMBIOS 2AA
EA0004460 - UNIDAD GESTION DE CAMBIOS 2BB

En este punto sélo nos permite Finalizar para cerrar la ventana y volver a la pantalla de Gestion de
Cambios.
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2.3.2 Gestion de Oficinas de Registro

El apartado de gestion de oficinas y relaciones, permite al usuario, la busqueda, alta, baja, modificacién
y consulta de oficinas.

2.3.2.1 Busqueda de Oficinas

El usuario podra consultar oficinas en funcién de ciertos filtros.
La siguiente ventana permite la busqueda de oficinas. Los posibles filtros son los siguientes:

v Cédigo. Codigo o parte del codigo de la oficina.

Descripcion. Denominacion o parte de la denominacién de la oficina.
Estado. Estado de la oficina (Vigente, Extinguido o Anulado).

Nivel de administracion. Nivel de administracion.

Comunidad Auténoma.

Provincia.

Tipo de oficinas. Auxiliar o general.

Unidad Orgdnica Responsable.

Oficina de registro.

Oficina de informacion.

AN N Y N U N N N

Oficina de tramitacion.

v Registro Virtual No Presencial.

Biisqueda de oficinas

Cédgo: Registra Presencial Correos: Wis Oficinas: [
N
ncluir
sola

© saminiztracién gl Estado
Estado:
Blviganta

Descripcion: Registro

Informagion:

Administracién Autonémica
© aaministracion Local
Dlesnguice © universidases

Oanutado

Administracion:

Comunidad autéaoma: Tramitacién:
Registro Virtual No i
Tipo de Oficina: Presencial Oiras Instituciones

| @ g

O Ooooo

Unidad Orghnica Oficina Sir:
Responsable :

ABuscar |+ Limpiar

Para realizar una busqueda, se introducen los filtros que se deseen y se pulsa el botén Buscar. Se
mostraran los resultados obtenidos en una tabla.
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Coigo: Registro Presencial Comeos: wis oncinas: [ © Aomi
e ©
Ber @ Extode: A
Inciuic 2
Solo o] Vignts © roministraciin Local
Dleinguido © Unwersicaces
[mENTERE) Otras Instihuciones

istracicn del Estado
Descripciin: Registro
nformacin

istracidn Autondmica
Administracia:

Comunidad autinma: Tramitacidn

O oooaog

Registro Virtual o
Tipa de Cficina: Presencial
Unidad Organica Oficina Sir:
ezponsable :

A Buscar  + Limpiar

Adminisiracion Localizacion

eeeeeee0ee

O017022 | Adminisirssén 4304 Bamidorm

11,339 resultados encontrados, mosbanda del 1.al 10.

102 (3] o) 50 (s L7 e

O Detalle @ Historico

Si se realiza una busqueda que no devuelve resultados, se mostrarad la siguiente ventana:

Blsqueda de oficinas

coage: Regisio Presencia Coreos: [P—
o ®

Inchuit =2
S0l O P © saministracién Locas

Dlestinguido © universidages

Olanutado Ofras InsBuciones

© sdministracién del Estado

Descripeion: AR Estado: Administracion Autondmica

Administracion: Infarmacidn

Tramitacion:

Registro Virtual No
Tipo de Oficina: v Presencial

Comunidad auténoma:

0O Oo0oo

Amini
Unidad Organica Oficina Sir:
Responsable

A Buscar |+ Limpiar

Mo se ha encantrado ningin resultada,

El botdn Excel, devolvera la busqueda en CSV, el boton XML, devolvera la busqueda en XML. La
informacién que se exportara es la siguiente:

- Cddigo Oficina: Cddigo unico que identifica la oficina.

- Denominacidn Oficina: Denominacion de la oficina.

- Cdédigo Unidad Responsable: Unidad organica responsable de la oficina.

- Denominacién Unidad Responsable: Denominacién de la unidad organica responsable.

- Administracién: Nivel de administracion correspondiente.

- Indicador Oficina Registro: Designa si la oficina tiene competencias de REGISTRO.

- Indicador Oficina Informacién: Designa si la oficina tiene competencias de INFORMACION.

- Indicador Oficina Tramitacién: Designa si |a oficina tiene competencias de TRAMITACION.

- Indicador Registro Virtual: Designa si se trata de una oficina de registro que realiza el servicio via
medios electrdnicos (Registro Electrénico).

- Indicador Sir: Designa si una oficina se encuentra adherida a la plataforma de intercambio
registral del SIR.

- Tipo Via: Tipo de via de la direccion (calle, plaza,...) de la oficina.

- Nombre Via: Nombre de la via de la direccién de la oficina.

- Numero Via: Numero de la direccién de la oficina.

- Cddigo Postal: Cédigo postal de la oficina.

- Resto Direccion: Datos complementarios de la direccién.

- Localidad: Localidad donde se encuentra la oficina.

- Provincia: Provincia a la que pertenece la localidad.

- Isla: Isla en la que se encuentra la oficina (en caso de que se encuentre en las islas).

- Comunidad Auténoma: Comunidad autdbnoma a la que pertenece la provincia.

- Pais: Pais donde se encuentra la oficina.

- Direccidon Extranjera: Direccién completa en la que se encuentra la oficina en caso de estar en el
extranjero.

- Estado Oficina: Estado de la oficina. Vigente, Transitorio, Extinguido o Anulado.

- Fecha Alta: Fecha de alta de la oficina.
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Fecha Anulacidon: Fecha de anulacién de la oficina (en caso de que esté anulada).
Fecha Extincidn: Fecha de la extincién de la oficina (en caso de que esté extinguida).

2.3.2.2 Alta de Oficinas

Mediante el enlace Nueva Oficina, se accede al alta de oficinas. A continuacidn se listan los campos del
formulario de alta de oficinas:

AN

AN NN N N N N Y N N N N D S N R N N

AN

DATOS BASICOS

Denominacion de la oficina. Denominacién de la oficina.

Nivel de administracion. Nivel de administracidon de la oficina (Administracién del estado,
Administracion autonémica, Administracion Local, etc).

Tipo de oficinas. Auxiliar o general.

Unidad responsable: Unidad de la que depende la oficina

Fecha de creacion oficial.

Oficina responsable: Oficina general responsable de la oficina auxiliar

Servicios: Servicios que ofrece la oficina.

DATOS DE DIRECCION

Pais. Pais donde se encuentra la unidad.

Comunidad auténoma. Comunidad auténoma donde se encuentra la unidad.

Provincia. Provincia donde se encuentra la unidad.

Municipio. Localidad donde se encuentra la unidad.

Tipo de via. Tipo de via (Calle, Avenida, Alameda, etc.)

Nombre de la via. Nombre de la via donde se encuentra la unidad.

Numero de la via. NUmero.

Cddigo postal. Codigo postal.

Resto de la direccion.

Observaciones localizacién. Observaciones.

Localidad extranjera. Localidad extranjera donde se encuentra la unidad, si no es Espafia.
Direccion extranjera. Direccion de la localidad extranjera donde se encuentra la unidad.

Complemento a la direccién. Datos adicionales de la direccion.

DATOS DE LOCALIZACION
Teléfonos. Lista de teléfonos de contacto.
Faxes. Lista de faxes de contacto.

Emails. Lista de emails de contacto.

SGAD - Secretaria General de Administracion Digital Pagina 59 de 87



DIR3 - Directorio Comun de Unidades Organicas y Edicion v.1.16
SGAD Oficinas de Registro

. . .z . 23/09/2019
Manual de Usuario de la Aplicacidon de Gestidn 109/

URLs. Lista de urls de contacto.

Observaciones contacto. Observaciones de los contactos.

RELACIONES ORGANIZATIVAS

Unidades Organicas asociadas. Lista de unidades asociadas a la oficina.

DATOS ADICIONALES
v’ Horario de atencién.
v’ Datos Inhdbiles.
v Observaciones generales.

v’ Cédigo externo

Alta de oficina

**Campo Obligatorio

Datos de Direccién
*Denominacion de la oficina: + #Pais: Espafia -
* Administracion: - «Comunidad -
auténoma:
*Tipo de Oficina: General ~
be *Provincia: -
*Unidad Responsable: Seleccione el nivel de administracidn " .
Municipio: v
Codigo externo: “Tipo de via: -
Fecha de creacion oficial Ead “Nombre de la via:
Servicios: #Ndmero: *Cédigo Postal:
Oficina de Registro - m Resto dela
Oficina de Infarmacicn L Direccion:
. E S
Oficina de Tramitacion Observaciones de localizacion:
Registro Virtual No Presencial = P
Oficina Tntegrada 060
Oficina de Correos - ~
Datos de Contacto
Teléfonos: + Emails: + ‘Observacién de contacto
Faxes: -+ Urls: +
Relaciones Organizativas
Unidades Orgénicas Relacionadas: ISE\Ecciune el nivel de administracién
Datos Adicionales
Horario de atencion: Dias Inhébiles: Observaciones generales:

@ Guardar  + Limpiar

Para realizar el alta de una oficina, la aplicacién valida que los campos introducidos en el formulario son

correctos, en caso de que alguno de los campos sea erréneo se volvera a mostrar la ventana informando
del error:
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Alta de oficina

*Campo Obligatorio

Datos de Direccién
["Dennmmaclbn de la oficina: + i ] *Pais: Eepafia M
, Comunidad - '
['Admlll\ﬁ(mclﬁll‘ ~ Al ] auténoma:
+Tipo de Oficina: General + *Provincia: -
= *Municipio: -
*Unidad Responsable: Seleccione el nivel de administracidn '
[‘Tlpn de via - A ]
Cédigo externo:
Fecha de creacion oficial: ] I*Nomblans\avia: ' ]
Servicios: . i
* Niimero: b || *cadiga Postal: |
Oficina de Registro o m
Oficina de Informacidn [ Resto dela
Oficina de Tramitacidn i Direccion:
Registro Virtual Mo Presencial = R
Oficina Integrada 060 Observaciones de localizacion:
Oficina de Correos - -
Datos de Contacto )

Al introducir la denominacién de la oficina, la aplicacién comprueba la ortografia de lo introducido en
base a lo descrito en la Guia de Buenas Practicas, mostrando mensajes de los posibles errores.

DirecTorIO

c? Unidades Organicas | Oficinas | Unidades No Organicas | Utilidades

Alta de oficina

*Campo Obligatorio

Datos de Direccién

Datos Basicos

*Denominacién de la oficina:  Oficinax de Registro Principal + *Pais: Espafia -

A & - Comunidad hd
auténoma:

2.3.2.2.1 Asociar Oficina Responsable

Para asociar la oficina responsable (seleccionar un nivel de administracién y seleccionado tipo oficina
“auxiliar”), debe escribir el codigo (o parte de él) o la descripcidn (o parte de ella) en la caja de texto
habilitada para ello. Al terminar de escribir, se realizard una busqueda y mostrara un desplegable con
las coincidencias encontradas a su consulta. Seleccione la oficina que corresponda.

*Oficina Responsable: oficina general

OO0 104 - OF ICINA GENERAL 1

2.3.2.2.2 Asociar Unidad Orgdnica Responsable

Para asociar una unidad responsable (seleccionar un nivel de administracidn), debe escribir el cédigo (o
parte de él) o la descripcion (o parte de ella) en la caja de texto habilitada para ello. Al terminar de
escribir, se realizara una busqueda y mostrara un desplegable con las coincidencias encontradas a su
consulta. Seleccione la unidad que corresponda.

*Unidad Responsable: E04921301
E04521301 - MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

2.3.2.2.3 Relaciones Organizativas

Para crear una relacién organizativa con una unidad, se debe escribir sobre la caja de texto (buscador
autocompletado) habilitada para ello, que mostrara a modo de desplegable las coincidencias
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encontradas con la busqueda realizada mediante el cddigo o la descripcion (o parte de los mismos).
Seleccionar la unidad con la que se quiere crear la relacion y pulsar el botén “+”

Relaciones Organizativas

Unidades Organicas Relacionadas: +
En el caso de que todo sea correcto se mostrara una ventana de confirmacidn, con los datos que se han
dado de alta:

Detalle de la oficina

(5 ha dado de alta a la Oficina: O ]
Cédigo de Oficina:  000010188- Oficina de Registro Administrativo Estado: Vigente # Modificar @ Eliminar
Datos da Direceidn
5 & Avinguda Alense Cano, 23
delEstato © 45655, Anievas

Tipo de oficina: General Espafia, Cantabria, Cantabria

Unidad Responsable: EAD009541 - Unidad de Tramitacidn

Datos de Clasificacion Datos de Contacto

Oficina de Registro: si Oficina de Informacion: si La oficina no dispone de contactos asociados.

Oficina de Tramitacién: si Registro Virtual No Presencial: No

Oficina Integrada en SIR: No Oficina Integrada en SIR (Envio): No

Oficina Integrada en SIR {Recepcion): No Oficina Integrada 060: No

Oficina de Correos: No Oficina de Extranjeria: No

Oficina de Violencia de Género: No Oficina Accesible: No

Relaciones Organizativas

No se ha encontrado ningtin resultado. ]

Relaciones de Intercambio de Registros
Mo $e ha encentrado ningln resultade. ]

, =] . s . . .7
El botéon = muestra los detalles de la unidad orgdanica, a continuacién se muestra la pantalla con
el detalle.

Detalle Unidad Organica

Unidad organica:  EA0009541 - Unidad de Tramitacidn

Estado: Vigente

Datos Basicos

Nivel jerarquico: 3
Administracion: Administracién del Estado @
Unidad organica raiz: EAD009488 - Registro General Atencidn Primaria

Unidad organica superior: EAD009489 - Unidad Registro Civil

Aceptar Ver detalle

1. Siseleccionas Aceptar volverds a la pagina anterior.
2. Siseleccionas Ver detalle, nos dirigira a la pagina ver detalle de la unidad.
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2.3.2.3 Modificacion de Oficinas

Mediante el boton Modificar, tras la busqueda de oficinas, se accede a la opcién de modificar una
oficinas.

A continuacion se listan los campos del formulario de modificacion de oficinas:

v
v

AN NN U N U N NN

S N N N N N N N N N NN

N XX

Denominacion de la oficina. Denominacion de la oficina.

Nivel de administracion. Nivel de administracion de la oficina (Administracién del estado,
Administracion autondmica, Administracion Local).

Tipo de oficinas. Auxiliar o general.
Oficina responsable.

Unidad orgdnica responsable.
Servicios.

Fecha de creacion oficial.

Fecha de anulacion oficial.

Fecha de extincion funcional.
Cddigo externo fuente.
Observaciones generales.

DATOS DE DIRECCION

Pais. Pais donde se encuentra la unidad.

Comunidad auténoma. Comunidad auténoma donde se encuentra la unidad.

Provincia. Provincia donde se encuentra la unidad.

Municipio. Localidad donde se encuentra la unidad.

Tipo de via. Tipo de via (Calle, Avenida, Alameda, etc.)

Nombre de la via. Nombre de la via donde se encuentra la unidad.

Numero de la via. Numero.

Cddigo postal. Codigo postal.

Localidad extranjera. Localidad extranjera donde se encuentra la unidad, si no es Espana.
Direccion extranjera. Direccion de la localidad extranjera donde se encuentra la unidad.
Complemento a la direccién. Datos adicionales de la direccion.

Observaciones localizacion. Observaciones.

DATOS DE LOCALIZACION

Lista de teléfonos. Lista de teléfonos de contacto.
Lista de faxes. Lista de faxes de contacto.
Lista de emails. Lista de emails de contacto.

Lista de URLs. Lista de urls de contacto.
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v' Observaciones contacto. Observaciones de los contactos.

RELACIONES ORGANIZATIVAS

v"Unidades Orgdnicas asociadas. Lista de unidades asociadas a la oficina.

DATOS ADICIONALES
v’ Horario de atencion.
v Datos Inhdbiles.
v Observaciones generales.

Modificar oficina

*Campo Obligatorio

Datos de Direccion
Cadigo de Oficina: 000010188 *Administracién: Administracién del Estado & *Pais: Espaiia -
~Comunidad Cantabria -
*Denominacién de la oficina:  Oficina de Registro Administrativa + ‘auténoma:
+Tipo de Oficina: General ~ *Provincia: Cantabria +
*Unidad Responsable: EA0009541 - Unidad de Tramitacién () *Municipio: Anievas hd
. oy . .
Codigo externo: Tipo de via: Avinguda
. - *Nombre de la via: Alonso Cano
Fecha de creacion oficial: L
Fecha de anulacion oficial: 2 Namero: = Cérioo Postak 45655
. - Resto de la
Fecha de extincion funcional: 2 Direccion:
Servicios: ‘Observaciones de localizacion:
Registro Virtual Mo Presencial i Oficina de Informacién m
Oficina Tntegrada 060 Oficina de Registra
Oficina de Correos % Oficina de Tramitacién
oficina de Extranjerfa .
Oficina de Violencia de Género
Oficina Accesible = -
Datos de Contacto
Teléfonos: + Emails: + Observacion de contacto
Faxes: + Urls: +
Relaciones Organizativas
Unidades Organicas Relacionadas: +
Relaciones de Intercambio de Registros
Mo se ha encontrade ningln resultado.
Datos Adicionales
Horario de atencién: Dias Inhabiles: Observaciones generales:

@ Guardar @ Restaurar x Cancelar

Se visualizaran precargados los valores de los campos que contengan valor. La légica en la modificacion
es igual a la légica del alta de oficinas.

Para realizar la modificacién de una oficina la aplicacion valida que los campos introducidos en el

formulario son correctos, en caso de que alguno de los campos sea erréneo se volvera a mostrar la
ventana informando del error:
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Modificar oficina

* Campo Obligatorio

K 0t iscos B cets o Drceien

Codige de Oficina: 000000217 * Administracion: Administracion delEstad:u& *Pais: Espaiia

» G idad Comuni
{'Denominac\ém de la oficina: + | ] B

* Provineia: Madrid
*Tipo de Oficina: General ¥ .

* Municipio: Madrid
['Uni:h:l Responsable: ] ] *Tipo de via: CALLE

Codigo externo: *MNombre de la via: |LERIDA

s - i
Fecha de creacion oficial: J Nimero: 32-34
= . Ll
Fecha de anulacion oficial: . Resto de la
Direccion:
N _— -
Fecha de extincion funcional: Observaciones de localizaci

La aplicacidn se encarga de comprobar la ortografia de la denominacidn de la oficina introducida en
base a lo descrito en la Guia de Buenas Practicas, mostrando mensajes de los posibles errores.

Z§:=\E|

escrita

DiRecTORIO

oficinax,

Col Unidades Orgdnicas | Oficinas | Unidades No Organicas | Utilidades

Modificar oficina

*Campo Obligatorio

Datos Basicos Datos de Direccion
Cadigo de Oficina: 000009768 * i 0 ini 6n del Estado © *Pais: Espafia -
. Comunidad Andalucia hd
*Denominacion de la oficina:  Oficinax de Registro + auténoma:
*Tipo de Oficina: iGeneral; ~ jRvecias Almeria ~

En el caso de que todo sea correcto se muestra una ventana de confirmacién, con los datos que han
sido modificados:

Detalle de la oficina

[Se ha modificado con éxito la oficina ]

Codigo de Oficina:  000010188- Oficina de Registro Administrativo Estado: Vigenre # Modificar @ Eliminar

Datos de Direccién

Avinguda Alonso Cano, 23
45655, Anievas
Tipo de oficina: General Espafia, Cantabria, Cantabria

i6n del Estado @

Unidad Responsable: EAQD009541 - Unidad de Tram\tamﬁn

Datos de Clasificacion Datos de Contacto

La oficina no dispone de contactos asociados.

Oficina de Registro: si Oficina de Informacion: Si

Oficina de Tramitacién: si Registro Virtual No Presencial: No
Oficina Integrada en SIR: No Oficina Integrada en SIR (Envio): No
Oficina Integrada en SIR (Recepcion): No Oficina Integrada 060: No
Oficina de Correos: No Oficina de Extranjeria: No
Oficina de Violencia de Género: No Oficina Accesible: No

Relaciones Organizativas

No se ha encontrada ningun resultado.

Relaciones de Intercambio de Registros
Mo se ha encontrade ningun resultado.

2.3.2.4 Baja de Oficinas

Para dar de baja una oficina en el sistema, se debe pulsar el botén Eliminar, en |la busqueda de oficinas,
de la oficina que se desea dar de baja. Hay que tener en cuenta que por motivos de integridad de la
plataforma SIR, una oficina que tiene el servicio “INTEGRADO EN SIR”, no podra ser eliminada por un
usuario proveedor. Aparecera la siguiente ventana solicitando la accién de baja (anulacién o extincion):
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*Campao Obligatorio

Oficina: 000010188 - Oficina de Registro Administrativo

*Estado: Anulado -
“Fecha de anulacién: i

Observaciones:

@ Eliminar % Cancelar

El usuario debe rellenar los datos del formulario y pulsar el botdén Eliminar. En ese caso, la oficina se
extinguird o se anulara. Si se extingue se creara una relacidn entre la oficina a extinguir y la oficina que
adquiera las competencias si pulsa Cancelar, se cancela la accién y la oficina seguira dada de alta.

Eliminar oficina

*Campo Obligatorio

Oficina: 000010188 - Oficina de Registro Administrativo

*Estado: Extinguido  ~ Relacién de Extincién
“Fecha de extincion: 1] *Motivo de la extincion: -
Observaciones: .Oficina que otorga sus 000010188 - Oficina de Registro Administrativo
competencias:

. Oficina que adquiere
competencias:

Observacion de la extincion:

@ Eliminar % Cancelar

2.3.2.5 Ver detalle de Oficina

Si se desea visualizar el detalle de una oficina, se debe pulsar el botén Detalle, en la busqueda de
oficinas, sobre la oficina que se desee. Se mostrara una ventana como la siguiente con los datos de la
oficina:

Detalle de la oficina

Codigo de Oficina: ©00010188- Oficina de Registro Administrative Estado: Vigente # Modificar @ Eliminar
Datos de Direccién

: P Avinguda Alonso Cano, 23
aelEstato © 45655, Anievas

Tipo de oficina: General Espafia, Cantabria, Cantabria

Unidad Responsable: EA0009541 - Unidad de Tramitacidn

Datos de Clasificacion Datos de Contacto

Oficina de Registro: af Oficina de Informacion: 5 La oficina no dispone de contactos asociados.

Oficina de Tramitacién: si Registro Virtual No Presencial: No

Oficina Integrada en SIR: Mo Oficina Integrada en SIR (Envio): No

Oficina Integrada en SIR (Recepcion): No Oficina Integrada 060: No

Oficina de CorTeos: Mo Oficina de Extranjeria: No

Oficina de Violencia de Género: No Oficina Accesible: No

Relaciones Organizativas
Mo se ha encontrade ningln resultado. ]

Relaciones de Intercambio de Registros
No se ha encontrade ningdn resultado. ]

2.3.2.6 Historicos de Oficinas

Para mantener el ciclo de vida de una oficina, Directorio permite guardar relaciones entre una oficina
extinguida con una oficina vigente.
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2.3.2.6.1 Consulta de Historicos

Pulsando el botdn Histdricos en el buscador de oficinas el sistema nos mostrara una ventana desde la
cual podemos gestionar dichas relaciones. En esta ventana se mostrara las relaciones que existan para
la oficina seleccionada.

Cestion de Relaciones

Oficina: 000010188 - Oficina de Registro Administrativo + Nueva relacion
No se ha encentrado ningin resultadoe

Pulsando el botdn Nueva relacion el sistema nos mostrard una ventana para poder realizar el alta
de una relacion.

2.3.2.6.2 Alta de Historicos

Alta de la Relacién

*Campo Obligatorio

Laoficina Q00010188 - Oficina de Registro Administrativo adquiere competencias.

*Motivo de la relacién v

Es necesario introducir el motivo de la relacidon que se va a realizar desde el desplegable que aparece.
Al seleccionar un motivo aparece una caja de texto para introducir la oficina y otra para anadir
observaciones.

En caso de seleccionar la opcidn “Dos organigramas vigentes” sélo se podrdn introducir oficinas que se
encuentren vigentes. Al seleccionar cualquier otra opcién, ha de introducirse oficinas que se encuentren
extinguidas.

Para seleccionar la oficina que otorga las competencias debe escribir en el cuadro de texto “Oficina
organica relacionada”. Este cuadro mostrara las coincidencias con el texto introducido en forma de
desplegable.

Alta de la Relacién

*Campo Obligatorio

La oficina Q00010188 - Oficina de Registro Adminisirativo adquiere competencias.

*Motivo de la relacion Oficina duplicada v
*Oficina organica relacionada: Oficina regis

Observacién de la extincion

B Guardar  + Limpiar

Seleccione la unidad y puede afiadir una observacion.

Alta de 1a Relacion

*Campe Obligatorie

Laoficing Q00010488 - Oficina de Regi: quiere cC

*Motivo de la relacion Oficina duplicada v
*Oficina organica relacionada: 000009830 - Oficina Registro Extinguido Q

Observacion de la extincion Oficina relacionada por equivocacidn

® Guardar | + Limpiar

SGAD - Secretaria General de Administracion Digital Pagina 67 de 87



DIR3 - Directorio Comun de Unidades Organicas y
SGAD Oficinas de Registro
Manual de Usuario de la Aplicacidon de Gestién

Edicién v.1.16

23/09/2019

1. Pulsando el botén Guardar aparecerd un mensaje de confirmacién.

Confirmacion de alta

Via a crear la siguiente relacidn:

Oficina que otorga sus competencias: O00009830 - Oficina Registro (Extinguido)

Oficina que adquiere competencias: Q00010188 - Oficina de Registro Administrativo (Vigente)
Motivo de la relacion: Oficina duplicada

Observacion de la extincion: Oficina duplicada por equivocacion.

;Desea continuar?

Aceptar Cancelar

Si selecciona el boton Aceptar se procederd a dar de alta la relacion mostrando una ventana con el
mensaje de “La relacidn se ha realizado con éxito”. Mostrando un resumen de los datos insertados.

Detalle de la Relacién

[La relacion se ha dado de alta coneclameme}

& Histérico

Oficina que otorga sus competencias: 000009630 - Oficina Registro (Extinguide)

Oficina que adq 000010188 - Oficina de Registro Administrativo (Vigente)
Motivo de la relacion: Oficina duplicada

Fecha de Extincion: La oficina no posee la fecha informada

Observacion de la baja: Oficina duplicada por equivocacion

En la pantalla de consulta podra ver las relaciones existentes y modificar o eliminar o exportar dichas
relaciones.

Gestién de Relaciones

Oficina: 000010188 - Oficina de Registro Administrativo + Nueva relacion

f [ Codigo [ Denominacion [ Motivo [ Fecha [ Observaciones [Opciones

Ry | oopooeszp Oficina Registro Oficina duplicada 1TI0S/2018 10:14 © s

Un resultatio encontraco.
1

= e

fi=}

Observaciones, - Ver Observaciones.
Modificar, * : Permite modificar la relacion.
Eliminar, ® : Permite eliminar la relacion.

Exportar, boton Excel 0 XML: Permite exportar las relaciones de una unidad en formato CSV
o XML.

A

2.3.2.6.3 Modificacion de Histdricos

Se mostrara la pantalla descrita en el punto Alta de Histdricos, pero con los datos de la relacion
precargada. El flujo es el mismo que el de la pantalla anterior.

2.3.2.6.4 Eliminar Historicos

Pulsando el botdn de Eliminar histéricos, aparecera una ventana de confirmacion con los datos de la
relacién. Pulsando en el botdon Aceptar, el sistema procedera a la eliminacion de la relacién. En el caso
de pulsar Cancelar, se cancela la accidn y no se elimina la relacion.
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I Eliminar relacion

Va a eliminar la siguiente relacidn:

Oficina que otorga sus competencias: 000009830 - Oficina Registro (Extinguido)

Oficina que adquiere competencias: Q000010188 - Oficina de Registro Administrativo (Vigente)
Motivo de la relacion: Oficina duplicada

Observacion de la extincion: Oficina duplicada por equivocacian.

sDesea continuar?

Aceptar Cancelar
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2.3.3 Gestion de Unidades No Organicas
El apartado de gestion de Unidades No Orgdnicas, permite al usuario toda la gestién relacionada con las

unidades no orgdnicas de tipo UGEP, como son la busqueda, alta, baja, modificacién y consulta de
unidades. Para el resto de unidades no orgdnicas solamente se permite la consulta.

2.3.3.1 Unidades de Gestion Econémica-Presupuestaria (UGEP)

DirecTORIO

[ p— - ;
E?‘?"’“ v o Comun

a6 Unstaces

" o Ayuda
‘ Unidades Organicas | Oficinas | Unidades No Organicas | Administracion ‘ Utilidades 0
" Asistencia

Buscar UGEP

Bilsqueda de Unidades de Gestion Econdmica - Presupuestaria (UGEP)

Codigo:

G administracién el Estado

Denominacion: &' Administracién Autonomica

Administracion: v © Administracién Local

2.3.3.1.1 Busqueda de UGEP (Unidades de Gestion Econémica-Presupuestaria)
El usuario podra consultar la unidad en funcién de ciertos filtros.

La siguiente ventana permite la busqueda de unidades. Los posibles filtros son los siguientes:

v' Céddigo. Codigo o parte del cédigo de la unidad.

Descripcion. Denominacion o parte de la denominacién de la unidad.
Estado. Estado de la unidad (Vigente, Extinguido o Anulado).

Nivel de administracion. Nivel de administracién.

Comunidad Auténoma.

NN

Unidad Orgdnica Responsable.

Bisqueda de Unidades de Gestion Economica - Presupuestaria (UGEP)

Codigo: Mis Unidades:  [] © administracion del Estado
Denominacion: | Estado: Adminisiracion Autondmica
o <] vigente © Administracién Local
. = [ extinguido © universidades

[ Anulado
T I Ofras Instituciones
Responsable : OAn” de Justicia

D Buscar  + Limpiar

Para realizar una busqueda, se introducen los filtros que se deseen y se pulsa el botdn Buscar. Se
mostraran los resultados obtenidos en una tabla.
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Buasqueda de Unidades de Gestion Econémica - Presupuestaria (UGEP)

Codigo: ] Mis Unidades: | © administracion del Estado
Denominacié [ Estado: Administracién Autonémica
Adminlstracion: [ - AR © administracién Local
Comunidad auténoma: ‘ ~ - Eilg. 2 © universidades
Unidad Orgdnica ‘ LIAnulado Otras Institucianes
Responsable : (]
D Buscar  « Limplar
. GE0003951 Instituto de Turismo de Espaia-Caja Fija G - Vigente
‘ GE0005137 AsaDisa I [ == Vigente
. GE004396 Aalog 11(COLMENAR) G Vigente
‘ O GE0004519 Aalog 21(GRANADA) | [ Vigente
QO GEDOM51T Aalog 21(SEVILLA) G Vigente
‘ O GE0004520 Aslog 21(VIATOR) I [ Vigente
GE0004670 Aalog 41(ZARAGOZA) G Vigente
‘ GE0004891 ‘Aalog 61(SANTOVENIA DE PISU) | ) Vigente
GE0004972 Aalog 81 G Vigente
\ Q GEO005257 AbeiTropa | G Vigente

12 695 resultados encontrados, mostrando del 1 al 10

1 2 3 4 5 6 7 B8 » -
O Detalle @ Historico
a2 -
o YN
{ Excel I XML |

El botdn Excel, exportara los resultados de la busqueda en CSV, el botdn XML, lo hard en formato XML.
Si se realiza una busqueda que no devuelve resultados, se mostrara la siguiente ventana, en la que se
muestra mensaje indicando que “No se ha encontrado ningun resultado”:

Bisqueda de Unidades de Gestion Econémica - Presupuestaria (UGEP)

Codigo: 1 Mis Unidades: ] © noministracion dal Estado
Denominacisn: unidad | Estado: Administracion Autondmica
Administracién: <] Flvigente © Administracion Local
Comunidad auténoma: ] L eanguce © unwersidades

Unidad Organica | [anulado Otras Instituciones
Responsable : T

D Buscar  + Limpiar

No se ha enconlrado ningin resultado

2.3.3.1.2 Alta de UGEP

Mediante el enlace Nueva UGEP, se accede al alta de unidades. A continuacion se listan los campos del
formulario de alta de oficinas:

DATOS BASICOS

v' Denominacion de la oficina. Denominacién de la unidad.

v' Nivel de administracién. Nivel de administracién de la unidad (Administracién del estado,
Administracion autondmica, Administracion Local).

v Unidad responsable.

v Fecha de creacion oficial.
DATOS DE DIRECCION
v' Pais. Pais donde se encuentra la unidad.
v' Comunidad auténoma. Comunidad auténoma donde se encuentra la unidad.
v" Provincia. Provincia donde se encuentra la unidad.
v Municipio. Localidad donde se encuentra la unidad.
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Tipo de via. Tipo de via (Calle, Avenida, Alameda, etc.)

Nombre de la via. Nombre de la via donde se encuentra la unidad.

Numero de la via. NUmero de la via.

Caodigo postal. Cédigo postal.

Resto de la direccion.

Observaciones localizacion. Observaciones.

Localidad extranjera. Localidad extranjera donde se encuentra la unidad, si no es Espafia.
Direccion extranjera. Direccion de la localidad extranjera donde se encuentra la unidad.
Complemento a la direccion. Datos adicionales de la direccion.

AN NI N N NI N Y NN

DATOS DE LOCALIZACION

Teléfonos. Lista de teléfonos de contacto.
Faxes. Lista de faxes de contacto.

Emails. Lista de emails de contacto.

URLs. Lista de urls de contacto.

AN NI NN

Observaciones contacto. Observaciones de los contactos.

DATOS ADICIONALES
v Observaciones generales.
v' NIF
v Cédigo externo

Alta de Unidad Econdmica y Presupuestaria (UGEP)

*Campo Obligatorio

*Denominacién de la unidad: + Pais: -
NIFICIF: Observaciones de localizacion:
* Administracion: -
*Unidad Responsable: Seleccione el nivel de administracién
Cédigo externo:
Fecha de creacién oficial: o]
Observaciones generales:
Teléfonos: + Emails: + Observacién de contacto
Faxes: +* Uris: +*

8 Guardar + Limpiar + Volver

Al realizar el alta de una unidad (UGEP), la aplicacién valida que los campos introducidos en el formulario

son correctos, en caso de que alguno de los campos sea erréneo se volvera a mostrar la ventana
informando del error:
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Alta de Unidad Econémica y Presupuestaria (UGEP)

*Campo Obligatorio

Datos de Direccion
[*Denominacién de la unidad: + s l Pais: h
de
NIFICIF:
[*Mm\mslmc\én: A 'y ]
[*Umdad Responsable: Seleccione el nivel de administracion &S ]

Cadigo externo:

Fecha de creacién oficial: o]

Observaciones generales

Datos de Contacto

Teléfonos: + Emails: + Observacién de contacto
Faxes: + Urls: +*

B Guardar + Limpiar * Volver

Alintroducir la denominacion de la Unidad Econdmica y Presupuestaria (UGEP), la aplicacion comprueba
la ortografia de lo introducido en base a lo descrito en la Guia de Buenas Practicas, mostrando mensajes
de los posibles errores.

Hemos detectado posibles palabras mal
DirecTORIO escritas. Revise, por favor.

FFMUN ‘ Unidades Orginicas | Oficinas | Unidades No Organicas | Utilidades ik

Alta de Unidad Econémica y Presupuestaria (UGEP)

*Campo Obligatorio

Datos Basicos

Datos de Direccién

*Denominacion de la unidad:  Unidax Econdmica y Presupuestaria + Pais: -

HIFICIF: | ‘Observaciones de localizacién:

2.3.3.1.3 Asociar Unidad Orgdnica Responsable

Para asociar una unidad responsable (seleccionar un nivel de administracidn), debe escribir el cédigo (o
parte de él) o la descripcion (o parte de ella) en la caja de texto habilitada para ello. Al terminar de
escribir, se realizara una busqueda y mostrara un desplegable con las coincidencias encontradas a su
consulta. Seleccione la unidad que corresponda.

*Unidad Responsable; E04921301

E04921301 - MINISTERIO DE HACIEMDA % ADMIMNISTRACIONES PUBLICAS

En el caso de que todo sea correcto se mostrara una ventana de confirmacién, con los datos que se han
dado de alta:

Detalle de |a Unidad Econdmica y Presupuestaria (UGEP)

[ 5e ha creado con éxito la UGEP: GEQ011054 )

Cédigo de la unidad: GEQ011034- Departamento Contable Central Estado: Vigente # Modificar @ Eliminar “ Volver

Datos Basicos

Datos de Direccién

6n del Estado @

La unidad no dispone de una direccin asociada
Tipo: UGEP

Unidad Responsable: EAD009490 - Unidad Contable

Datos de Contacto
La unidad no dispone de contactos asociados
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1. Botén : muestra los detalles de la unidad orgdnica responsable, a continuacién se muestra la
pantalla con el detalle, tal y como se explica en el apartado “Detalle de la Unidad Orgdnica”.
responsable”.

2. Botén Modificar UGEP, nos lleva a la pagina de modificar UGEP explicada en el apartado
“Modificacién de UGEP”.

3. Botdn Eliminar UGEP, nos lleva a la pagina de eliminar UGEP explicada en el apartado “Baja de
UGEP”.

4. Botdn Volver, nos lleva al buscador de UGEP’s explicada en el apartado “Busqueda de UGEP”.

2.3.3.1.4 Modificacion de UGEP

Mediante el botdn Madificar, tras la busqueda de unidades, se accede a la opciéon de modificar una
unidad.

A continuacion se listan los campos del formulario de modificaciéon de UGEP:
DATOS BASICOS

v" Denominacion de la unidad. Denominacidn de la unidad.

v" NifCif de la unidad no organica.

v’ Nivel de administracion. Nivel de administracion de la unidad (Administracion del estado,
Administracidon autondmica, Administracion Local).

v Unidad orgdnica responsable.

v Fecha de creacion oficial.

v' Fecha de anulacién oficial.

v Fecha de extincion funcional.

v' Cédigo externo fuente.

v'  Observaciones generales.
DATOS DE DIRECCION

v’ Pais. Pais donde se encuentra la unidad.

v' Comunidad auténoma. Comunidad auténoma donde se encuentra la unidad.

v" Provincia. Provincia donde se encuentra la unidad.

v Municipio. Localidad donde se encuentra la unidad.

v' Tipo de via. Tipo de via (Calle, Avenida, Alameda, etc.).

v' Nombre de la via. Nombre de la via donde se encuentra la unidad.

v Numero de la via. Nimero.

v' Cédigo postal. Cédigo postal.

v Localidad extranjera. Localidad extranjera donde se encuentra la unidad, si no es Espafia.

v’ Direccion extranjera. Direccidn de la localidad extranjera donde se encuentra la unidad.
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<

Complemento a la direccién. Datos adicionales de la direccion.

<

Observaciones localizaciéon. Observaciones.

DATOS DE LOCALIZACION

Lista de teléfonos. Lista de teléfonos de contacto.
Lista de faxes. Lista de faxes de contacto.
Lista de emails. Lista de emails de contacto.

Lista de URLs. Lista de urls de contacto.

AN N N N

Observaciones contacto. Observaciones de los contactos.

DATOS ADICIONALES
v Observaciones generales.

Se visualizaran precargados los valores de los campos que contengan valor. La légica en la modificacidon
es igual a la légica del Alta de UGEP.

Modificar Unidad Econémica y Presupuestaria (UGEP)

*Campo Obligatorio

Codigo de la unidad: GE0011054

Datos de Direccién

Pais:

*Administracién: Aoministracién el Estado ©

Observaciones de localizacion:
*Denominacion de la unidad: Departamento Contable Central +

NIFICIF:

*Unidad Responsable: EA0009490 - Unidad Contable
Cédigo externo:
Fecha de creacién oficial:
Fecha de anulacién oficial:
Fecha de extincion funcional:

Observaciones generales:

Datos de Contacto

Teléfonos: +

Emails: + Observacion de contacto

Faxes: + Urls:

B Guardar < Restaurar x Cancelar + \olver

Al introducir la nueva denominacién de la Unidad Econdmico y Presupuestaria (UGEP), la aplicacion

comprueba la ortografia de lo introducido en base a lo descrito en la Guia de Buenas Practicas,
mostrando mensajes de los posibles errores.
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| IT=IZwE| rrovg
) Hemos detacta
DirecTorIO P
1 * GOBIES i
0w - Unidades Organicas | Oficinas | Unidades No Organicas | Utilidades

escritas. Revis
Modificar Unidad Econémica y Presupuestaria (UGEP)

*Campo Obligatorio

Datos de Direccion
Codigo de la unidad: GE0011054

contavle,

*Administracion: Administracidn del Estado @ Pais: -
Observaciones de localizacion:
*Denominacion de launidad: Departamento Contavle Central +
NIFICIF:
*Unidad Responsable: EAD009490 - Unidad Contable [«]
Cédigo externo:
5 a
Fecha de creacién oficial: E
Fecha de anulacion oficial: o
S . s
Fecha de extincion funcional: E

Observaciones generales:

Para realizar la modificaciéon de una unidad, la aplicacién valida que los campos introducidos en el

formulario son correctos, en caso de que alguno de los campos sea erréneo se volverd a mostrar la
ventana informando del error:

T cone DirecToRIO
3 sl Comun
4

Unidades Orgénicas | Oficinas | Unidades No cas | Administracion | Utilidades

Modificar Unidad Econémica y Presupuestaria (UGEP)

* Campo Obligatorio ['Fueme Externa: v ]

Pulse para activar la asistencia 0
Pulse para activar la ayuda o

Publicable: i ¥

Cadigo de I unidad: GE0004252

Datos de Direccion

Pais:

de
- 7]

* Rdministracién: Administracién dal Estada &

['Dermmlml:lbn de Ia unidad;

NIFICIF:

[' Unidad Respensable

- ]
Cédigo externo:

. -
Fecha de creacion oficial g

Fecha de anulacién oficial

Fecha de extincién funcional

Observaciones generales

Datos de Contac

Teléfonos

+ Emails + Observacitn de contacto

Faxes: + urls.

En el caso de que todo sea correcto se muestra una ventana de confirmacidn, con los datos que han
sido modificados:

Detalle de la Unidad Econémica y Presupuestaria (UGEP)

[Se ha medificado con éxito la UGEP

Cédigo de la unidad: GE0011054- Departamenta Contable Central Estado: Vigenre # Modificar @ Eliminar + Volver
Datos Basicos Datos de Direccion
G 6n del Estado & La unidad no dispone de una direccién asociada
Tipo: UGEP
Unidad Responsable: EA0009490 - Unidad Contable

Datos de Contacto
La unidad no dispene de contactos asociados

2.3.3.1.5 Baja de UGEP
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Para dar de baja una unidad en el sistema, se debe pulsar el botén Eliminar, en la busqueda de unidades,
seleccionando la unidad que se desea dar de baja. Aparecerd la siguiente ventana solicitando la accién
de baja (anulacién o extincidn):

Eliminar Unidad Econdmica y Presupuestaria (UGEP)

*Campo Obligatorio

Unidad: GE0011054 - Departamento Contable Central

*Estado: Anulado h
*Fecha de anulacién: 1

‘Observaciones:

@ Eliminar % Cancelar

El usuario debe rellenar los datos del formulario y pulsar el botdn Eliminar. En ese caso, la unidad se
extinguird o se anulara. Si se extingue se creara una relacion entre la unidad a extinguir y la unidad que
adquiera las competencias si pulsa el botdn Cancelar, se cancela la accidn y la unidad seguird dada de
alta.

Eliminar Unidad Economica y Presupuestaria (UGEP)

*Campao Obligatorio

Unidad: GE0011054 - Departamento Contable Central

*Estado: Extinguido ~ Relacién de Extincion
. -
*Fecha de extincion: = *Motivo de la extincion -
Observaciones: ..Unidad gue oforga sus GE0011054 - Departamento Contable Central
competencias:

. Unidad que aquiere
competencias:

Observacion de la extincion:

@ Eliminar * Cancelar

2.3.3.1.6 Verdetalle de UGEP

Si se desea visualizar el detalle de una unidad se debe pulsar el botén Detalle, en la busqueda de UGEP
(Busqueda de Unidades de Gestion Econdmica — Presupuestaria (UGEP)), habiendo seleccionado la

unidad que se desee ver en detalle. Se mostrara una ventana como la siguiente con los datos de la
unidad UGEP:

Detalle de la Unidad Econémica y Presupuestaria (UGEP)

Cadigo de la unidad: GE0011054- Departamento Contable Central Estade: Vigente # Modificar @ Eliminar + Volver

Datos Basicos

Datos de Direccién

6n del Estado @& La unidad no dispone de una direccién asociada

Tipo: UGEP
Unidad Responsable: EA0009490 - Unidad Contable

Datos de Contacto
La unidad no dispone de contactos asociados

2.3.3.1.7 Historicos de UGEP

Para mantener el ciclo de vida de una unidad, Directorio permite guardar relaciones entre una unidad
extinguida con una unidad vigente.
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2.3.3.1.6.1 Consulta de Histoéricos

Pulsando el botén Histdricos en el buscador de unidades UGEP, el sistema nos mostrard una ventana
desde la cual podemos gestionar dichas relaciones. En esta ventana se mostrara las relaciones que
existan para la unidad seleccionada.

Gestion de Relaciones

Unidad: GE0011054 - Departamento Contable Central + HNueva relacién

No se ha encontrado ningn resultade.

1. Pulsando el botén Nueva relacion el sistema nos mostrara una ventana para poder realizar el
alta de una relacion.

2.3.3.1.6.2 Alta de Histdricos

Alta de la Relacion

*Campo Obligatorio

La unidad no orgénica GEOD11014 - Unidad Econdmica y Presupuestaria adquiers competencias.

*Motivo de la relacion v

Es necesario introducir el motivo de la relacidon que se va a realizar desde el desplegable que aparece.
Al seleccionar un motivo aparece una caja de texto para introducir la unidad y otra para afiadir
observaciones.

En caso de seleccionar la opcién “Dos organigramas vigentes” sélo se podran introducir unidades que
se encuentren vigentes. Al seleccionar cualquier otra opcién, ha de introducirse unidades que se
encuentren extinguidas.

Para seleccionar la unidad que otorga las competencias debe escribir en el cuadro de texto “Unidad no
organica relacionada”. Este cuadro mostrard las coincidencias con el texto introducido en forma de
desplegable.

Alta de |a Relacién

*Campo Obligatorio

Launidad no organica GEQO11014 - Unidad Econémica y Presupuestaria adquiere competencias.

*Motivo de la relacion Cambio de denominacidn v
*Unidad ne organica relacionada: conta

054 - Departament Comabie Cental

Observacion de la extincion

@ Guardar  « Limpiar

Tras seleccionar la unidad podemos introducir el texto para afiadir observaciones.

Alta de la Relacion

*Campo Obligatorio

La unidad no organica GEOD1/044 - Unidad Econémica y daui

*Motivo de la relacion Cambio de denominacion M
*Unidad no organica relacionada: GE0011054 - Departamento Contable Central Extinguido (]

Observacion de la extincién Cambio de denominacién para la UGEP

B Guardar  « Limpiar

1. Pulsando el botén Guardar aparecera un mensaje de confirmacion.

SGAD - Secretaria General de Administracion Digital Pagina 78 de 87



DIR3 - Directorio Comun de Unidades Organicas y
SGAD Oficinas de Registro
Manual de Usuario de la Aplicacidon de Gestién

Edicién v.1.16

23/09/2019

Confirmacion de alta

Va a crear la siguiente relacidn:

Oficina que otorga sus competencias: GE0011054 - Departamento Contable Central (Extinguido)
Oficina que adquiere competencias: GE0011014 - Unidad Econdmica y Presupuestaria (Vigente)
Motivo de la relacidn: Cambio de denominacidn

Observacion de la extincion: Unidad extinguida por cambio de denominacian.

;Desea continuar?

Aceptar Cancelar

Si selecciona el botdn Aceptar se procede a dar de alta la relacién mostrando una ventana con el
mensaje de “La relacidn se ha realizado con éxito”. Mostrando un resumen de los datos insertados.

Detalle de la Relacion

(La retacion se ha dado de alta correctamente |

& Historico

Oficina que otorga sus competencias: GE0011054 - Departamento Contable Central (Extinguido)
Oficina que adquiere competencias: GE0011014 - Unidad Econdmica y Presupuestaria (Vigente)
Motivo de la relacion: Cambio de denominacién

Fecha de Extincion: 13/05/2016 00:00:00

Observacion de la baja: Unidad extinguida por cambio de denominacidn

En la pantalla descrita en el punto Consulta de Histéricos se puede ver la nueva relacion.

En la pantalla de consulta podra ver las relaciones existentes y modificar, eliminar o exportar dichas
relaciones.

Gestién de Relaciones

Unidad: GE0011014 - Unidad Econémica y Presupuestaria

+ Nueva relacion

T @  GCwicc @@  Denomimecion @ Moo | Fecha [Observaciones [Opciones
i

1. Observaciones, botdn = : Ver Observaciones.

2. Modificar, boton “ : Permite modificar la relacién.

3. Eliminar, boton ® : Permite eliminar la relacidn.

4.

Exportar, botones Excel y XML: Permite exportar las relaciones de una unidad en formato
CSV o XML.

2.3.3.1.6.3 Modificacion de Historicos

Se mostrara la pantalla descrita en el punto Alta de Histéricos pero con los datos de la relacion
precargada. El flujo es el mismo que el de la pantalla anterior.
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2.3.3.1.6.4 Eliminar Histdricos

Pulsando el botdn de Eliminar histéricos, aparecera una ventana de confirmacion con los datos de la
relacion. Pulsando en el botdn Aceptar, el sistema procedera a la eliminacién de la relacién.

Va a eliminar la siguiente relacian;

Unidad a extinguir que otorga sus competencias: GEOO00042 - UGEF PRUEBA (Extinguido)

Unidad que aguiere competencias: GEOQO000001 - UGEF DE PRUEBA (Vigente)
Motivo de la relacion: Cambio de denominacion
Observacion de la extincion: observaciones

cDesea continuar?

Aceptar Cancelar

2.3.3.2 Entidades Colaboradoras (EECC’s)

El apartado de gestion de EECC, permite al usuario la busqueda y consulta de unidades EECC’s.

DirecTorIO
- Comon e Ayuda

e Asistencia

Cadigo: G Agministracion del Estado
D ion: unidad |  Administracion Autonemica
<] O agministracion Local
= [] Extinguido © universidades
[ Anulado
Unidad Organica |

Ofras Instituciones

Responsable :

Todo lo comentado anteriormente para las UGEP’s es vdlido y aplicable para las EECC’s. El
mantenimiento es exactamente el mismo, con la particularidad de que las EECC’s tienen prefijado como
nivel de administracién “Otras Instituciones” y como unidad orgdnica responsable a la unidad
“199999998 — Entidad Colaboradora”. Asi pues, no nos extenderemos mas en este apartado.

2.3.3.3 Entidades Colaboradoras (CCC’s)

El apartado de gestion de CCC, permite al usuario la busqueda y consulta de unidades CCC’s.

DirecTorio
E""m [ - ComoN @ Ayuda

ey o | Unidades Organicas | Oficinas | Unidades No Organicas | Utilidades
dn Ui y O | @ Asistencia

Buasqueda de Unidades de Gestion Econdmica - Presupuestaria (UGEP)

codan: ) o Onicac]

© Administracion del Estado

Denominacién: [unidad ] Estado: % Administracin Autondmica
Administracién: ~| i Rt © Administracion Local
c V] Extinguido © universidades
Ul Anulade
Unidad Organica [ |

Otras Instituciones
Responsable :

de Juslicia

Todo lo comentado anteriormente para las UGEP’s es valido o aplicable paralas CCC’s. El mantenimiento
es exactamente el mismo, con la particularidad de que las CCC’s tienen prefijado como nivel de
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administracion “Otras Instituciones” y como unidad organica responsable a la unidad “199999997 —
Cdmaras de Comercio”. Asi pues, no nos extenderemos mas en este apartado.

2.3.3.4 Entidades Colaboradoras (GAL’s)

El apartado de gestién de GAL, permite al usuario, la busqueda y consulta de unidades GAL's.

DirecTorio @ Mo
Ay s = - yuda
A B, Comin | unidades Orgénicas ‘ Oficinas | Unidades No Organicas | Utilidades s
i Asistencia

Biasqueda de Unidades de Gestion Econémica - Presupuestaria (UGEP)

Cédigo: Mis Unidadedi ool e3 © administracion del Estado

Denominacién: unidad | == Administracion Autondmica

Administracién: /] = Vigente © Administracién Local
[ Extinguido

Comunidad autonoma: ~| © universidades

] [ Anulado

Unidad Organica Otfras Instituciones.

Responsable :

i0n de Justicia

Todo lo comentado anteriormente para las UGEP’s es valido o aplicable para las GAL’s. El mantenimiento
es exactamente el mismo, con la particularidad de que las GAL's tienen prefijado como nivel de
administracion “Otras Instituciones” y como unidad orgdnica responsable a la unidad “199999996 —
Grupos de Accidn Local”. Asi pues, no nos extenderemos mas en este apartado.

2.3.4 Mobdulo de Administracion

2.3.4.1 Usuarios

2.3.4.1.1 Busqueda de Usuarios

Se accedera al buscador de usuarios pulsando sobre la opcion del menu “Administracion / Usuarios/
Buscar”. Se podra consultar los usuarios en funcion de ciertos filtros.

Los posibles filtros son los siguientes:
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‘ ]

=ZEEWE=| jivertPLUS (Proveedor) | Manual de Usuario | Guia de Buenas Practicas | Salir |

DirRecTORIO

e Ayuda
‘ Unidades Organicas | Oficinas | Unidades No Organicas | Administracion | Utilidades

Bisqueda de usuarios

Identificador del usuario:

Nombre:

Primer apellido:

Segunde apellido:

Estado: Activo ® Extinguido Todos

Rol: Consumidor Proveedor £ Buscar + Limpiar

Mo e ha enconfrado ningun resultado.

|_Contacto | Normativa | Iniciativa PAe | -
enl~
Gobiemno de Espafia - Ministerio de Hacienda y Administraciones Piblicas Evarams N

Intercparatiidad

Identificador de usuario. Nombre de usuario con el que esta dado de alta en la aplicacion.
Nombre: Nombre del usuario.

Apellido1: ler apellido del usuario.

Apellido2: 22 apellido del usuario.

Estado: activo, extinguido, todos.

Rol: Role del usuario (Proveedor, Consumidor).

AN N N NN

Para realizar una busqueda, se introducen los filtros que se deseen y se pulsa el botdn Buscar. Se
mostraran los resultados obtenidos en una tabla, siempre que los usuarios dispongan de la misma
fuente externa y dispongan de un nivel inferior.

=ZEEWE=| jivertPLUS (Proveedor) | Manual de Usuario | Guia de Buenas Practicas | Salir |

DirRecTORIO

Comun [ uni - : . . » " @ Ayuda
s Unidades Organicas | Oficinas | Unidades No Organicas | Ad istracion | Utilidades

Bisqueda de usuarios

Identificador del usuario:
Nombre:
Primer apellido:

Segunde apellido:

Estado: Activo ® Extinguido Todos
Rol: Consumidor Proveedor £ Buscar + Limpiar
i 1D Usuario [0 Nombre y Apellidos

[ FiveniconsumiDoR

2 resultados encontrados, mostrando todos los resuftados.
1

|_Contacto | Normativa | Iniciativa PAe | -
enl~
Gobiemno de Espafia - Ministerio de Hacienda y Administraciones Piblicas Evarams N \/

Intercparatiidad

| Cansumider | acTivo |

2.3.4.1.2 Alta Usuarios

Se accede mediante la opcidn del mena “Administracion / Usuarios /Nuevo Usuario”
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DirRecTORIO

‘Unidadﬁorginicas Oficinas | Unidades No Organicas | Administracion | Utilidades

Alta de usuario

Campo Obligatorio

D

*1D del usuario

GESTION DE CAMBIOS. PERMITE SE PUEDAN MODIFICAR LAS ESTRUCTURAS DE LOS ARBOLES DE LAS UNIDADES
ORGANICAS

*Contrasefia : # Generar contrasefia T e e

*Confirmar contrasefia : Unidad Organica raiz

Rol del usuario : Proveedor v

Nombre :

Primer apellido :

Segundo apellido ©

(NIF/NIE/CIF)
*Email :

Teléfono :

B Guardar + Restaurar + Volver

Contacto | Normativa | Iniciativa PAe

.
Gobiemo de Esparia - Ministerio de Hacienda y Administraciones Pdblicas s

Intercparabiiad

'S
\/

E

ID del Usuario. Identificador del usuario en Directorio Comun.

Rol del Usuario. Perfil del usuario (proveedor, consumidor).

Contrasena. Contrasefia de acceso.

Confirmar Contrasefia: Repeticidn de la contrasefia.

Nombre. Nombre del Usuario.

Primer apellido.

Segundo apellido.

NIF/NIE/CIF.

Email: direccidn de correo del usuario.

Teléfono.

Permisos: Tabla donde se muestran las operaciones que se pueden afadir o retirar a cada
usuario segun su rol. Este campo aparece Unicamente cuando se ha seleccionado un usuario
proveedor.

Unidad Orgdnica Raiz. Unidad sobre la que se asignan los permisos. Este campo aparece
Unicamente cuando se ha seleccionado un usuario proveedor.

AN N NN N Y Y N N NN

\

Por cada unidad asignada se deben especificar 3 propiedades:

v' Crear Raiz. Indicador que permite crear unidades raiz.

v' CrearDepUOFuente: Permite crear unidades dependientes de unidades sobre la que tiene
permisos independientemente de la fuente.

v' CrearDepOfiFuente: Permite crear oficinas dependientes de unidades sobre la que tiene
permisos independientemente de la fuente.

2.3.4.1.2.1 Permisos

Dependiendo el rol de usuario que se tenga seleccionado apareceran unos permisos u otros,
apareciendo por defecto marcados algunos y pudiéndose seleccionar o deseleccionar los que sean
necesarios de entre los que aparecen.
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Permiso Descripcion del permiso

GESTION DE CAMBIOS Con la seleccion de este permiso, el usuario puede modificar
las estructuras de los arboles de las unidades organicas.

2.3.4.1.3 Modificar Usuarios

Mediante el enlace “Modificar”, tras la busqueda de usuarios, se accede a la opcién de modificar de un
usuario.

[ =ZEEWE=| jivertPLUS (Proveedor) | Manual de Usuario | Guia de Buenas Practicas | Salir |

DirRecTORIO
Comun

prpT——

Unidades Organicas | Oficinas | Unidades No Organicas | Administracion | Utilidades

Modificar usuario

Campo Obligatorio

Datos de Usuario
ID del usuario CONSUMIDOR
: GESTION DE CAMBIOS. PERMITE SE PUEDAN MODIFICAR LAS ESTRUCTURAS DE LOS ARBOLES DE LAS UNIDADES
Rol del usuario : Proveedor v ORGANICAS
Contraseiia : # Generar contrasefia T e e

Confirmar contrasefia : Unidad Organica raiz +*
Nombre :

Primer apellido :
Segundo apellido :
(NIF/NIE/CIF)

*Email :

Teléfono :

B Guardar < Restaurar + Volver

[_Contacto | Normativa | Iniciativa PAe | -
enl~
Gobiemo de Espafia - Ministerio de Hacienda y Administraciones Pdblicas = \I

Esn ticera oo
Intercperabilaad

A continuacion, se listan los campos del formulario de modificacién de usuario:

v Rol del Usuario. Perfil del usuario (proveedor, consumidor).
v' Contrasefia. Contrasefia de acceso.

v' Confirmar Contrasefia: Repeticion de la contrasefia

v" Nombre. Nombre del Usuario.

v Primer apellido.

v' Segundo apellido.

v" NIF/NIE/CIF.

v" Email: direccién de correo del usuario.

v' Teléfono.

v

Permisos: Tabla donde se muestran las operaciones que se pueden afiadir o retirar a cada
usuario segun su rol. Este campo aparece Unicamente cuando se ha seleccionado un usuario
proveedor.

Unidad Orgdnica Raiz. Unidad sobre la que se asignan los permisos. Este campo aparece
Unicamente cuando se ha seleccionado un usuario proveedor.

\

Por cada unidad asignada se deben especificar 3 propiedades:

v' Crear Raiz. Indicador que permite crear unidades raiz.

v' CrearDepUOFuente: Permite crear unidades dependientes de unidades sobre la que tiene
permisos independientemente de la fuente.

v'  CrearDepOfiFuente: Permite crear oficinas dependientes de unidades sobre la que tiene
permisos independientemente de la fuente.
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Se visualizaran precargados los valores de los campos que contengan valor. La ldgica en la modificacién
es igual a la légica del Alta Usuarios.

2.3.4.1.4 Baja de Usuarios

Mediante el enlace “Eliminar”, tras la busqueda de usuarios, se accede a la opcién de dar de baja un
usuario.

=ZEEWE=| jivertPLUS (Proveedor) | Manual de Usuario | Guia de Buenas Practicas | Salir |

DiRecTORIO
t’k c Unidades Organicas | Oficinas | Unidades No Organicas | Administracion | Utilidades

o

Ver detalle de usuario

+ Borrar usuario ' Cancelar

Datos de Usuario

ID del usuario: consumidor

Nombre: usuario consumidor
Primer apellido:

Segundo apellido:

(NIF/NIE/CIF):

Correo electronico:

Teléfono:

Rol del usuario: Consumidor

|_Contacto | Normativa | Iniciativa PAe | -
Comm— eni
Gobiemo de Esparia - Ministerio de Hacienda y Administraciones Pdblicas = \/

e Hae oy
Inteveparabilaad

2.3.5 Moddulo de Utilidades

2.3.5.1 Reglas de Calidad

’

Para acceder al médulo de Reglas de calidad se debe pulsar en la opcion del menu “Utilidades [ Informe
de Calidad”.

Al acceder a esta funcionalidad se mostraran los errores o avisos encontrados en la informacién de su
organigrama. Se mostrard la siguiente ventana.

Reglas de Calidad

Ejecutar

52 Oficings sin contactos 1 B
55 Oficinss sin servico 1 B
7] Unidades sin dieecion 4 B

3 resultados encontrados, mostrando todos los resultados
1

Pulsando sobre el botdon Ejecutar, se volvera a ejecutar el proceso y se mostrara el listado actualizado

con los errores detectados. Al lado de cada una aparece un icono, " , para la descarga de un informe
de las unidades, oficinas, relaciones o fuentes que contienen errores.
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Si pulsa sobre la descripcidn, se descargarad el listado de las unidades, oficinas, relaciones implicadas.

2.3.5.2 Mail Resumen de las Reglas de Calidad

Se enviard un correo electrénico todas las semanas, con un resumen del estado de la informacién de
sus unidades y oficinas, en base a las reglas de calidad definidas.

En caso de no detectar ninglin error o recomendacion al respecto, este mail no se enviara.

En este mail se informa de los errores o recomendaciones encontradas categorizadas de la siguiente
manera:

- CRITICO: Errores que se deben corregir para la integridad de la informacién (ejemplo: Unidades
dependiendo de una unidad extinguida).

- GRAVE: Errores en la informacion pero con un impacto menor a las anteriores (ejemplo: Oficina
auxiliar no tiene oficina general).

- Recomendaciones para la completitud de los datos o errores menores que pueden

afectar a aplicaciones de terceros (ejemplo: Oficinas sin contactos, Oficina con unidad
responsable anulada o extinguida).

- Recomendaciones de completitud de datos (ejemplo: Unidades sin direccién).

Los errores con prioridad CRITICO o GRAVE deben ser corregidos obligatoriamente, los avisos con

prioridad y son Unicamente recomendaciones y pueden completarse o corregirse si
procede.

A continuacion se muestra un ejemplo del correo que se enviara.

Resumen Reglas de Calidad

priovidad _______ _________________ Descripcén________________________ [Ewores

Critico  |Detectar aquellas oficinas cuya denominacion sobrepase los 80 caracteres

1

Detectar las oficinas cuya unidad responsable tenga estado anulado o extinguido 2

Detectar las oficinas cuya oficina general tenga estado anulado o extinguido 3

Detectar las oficinas que no tienen contactos 3

Leve Detectar aquellas unidades organicas cuya denominacion sobrepase los 80 caracteres 8
Leve Detectar las oficinas vigentes que estén asociadas (Organizativas) a unidades con estados extinguido o anulado. 2

2.3.5.3 Maodificacion Datos del Perfil del usuario.

Para acceder al médulo Actualizacion Datos de Perfil, se debe pulsar en la opciéon del menu
“Utilidades/Mi perfil” .
Se mostrara una pantalla con el detalle de los datos de usuario.

Ver detalle de usuario

#* Modificar

Datos de Usuario

ID del usuario: PROV
ID Fuente: ADMIN

Rol: Proveedor

1. Botdn Modificar: Se accede a la pantalla de modificacion de datos de usuario (nombre, apellidos,
contrasefia, etc.), en la que se podran realizar los cambios necesarios.
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Campo Obligatorio

Datos de Usuario

ID del usuario: PROV

Contraseiia: Confirmar
contrasefia:
Nombre: Primer Segundo
apellido: apellido:
(NIFINIE/CIF): Email: Teléfono:

B8 Guardar @ Restaurar + Volver
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