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1. INTRODUCCION

El presente documento contempla el manual de usuario destinado a los
Administradores TIC y Responsables Funcionales del Sistema de Contratacion
de la Contratacion del sistema SiREC.

La herramienta permite, dependiendo del perfil, gestionar la portada de inicio, los
usuarios, la configuracién de parametros del sistema, los recursos y utilidades, las
preguntas frecuentas (FAQs), los temas, las etiquetas, las listas de distribucion, los
avisos, la administracion de caché y la gestion de documentos publicos ademas de
poder acceder a la auditoria de registros y usuarios.
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2. DESCRIPCION DEL SISTEMA

A continuacion, se listan los distintos apartados que componen el portal privado del
Sistema de Contratacion Centralizada destinado a los usuarios con perfil de
Responsable Funcional o Administrador TIC.

Si el usuario conectado tiene asignado el perfil Responsable funcional el menu
tendra las siguientes opciones:

Administracion de la cache

(o

Ficheros de secciones publicas

r

# Pagina de inicio

M Temas

O Avisos |
& Preguntas Frecuentes (FAQS) |
& Recursosy utilidades ;

Listas de distribucion

Y si tiene asignado el perfil Administrador TIC el menu incluird otras opciones
adicionales a las anteriores.

Administracion de usuarios
Administracion de la caché
Especificacion de documentos
Ficheros de secciones plblicas
Pagina de inicic
Configuracion del sistema
Temas

Avisos

Gestor de plantillas

Preguntas Frecuentes (FAQS)

Recursos y utilidades

T OB = VoW &

Bs  Registros del sistema
(auditoria) b

~+- Listas de distribucion

A continuacion, se detallard en cada apartado las diferentes opciones de pantalla
disponibles en el Portal de usuarios administradores y responsables funcionales.
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2.1. Acceso al Portal de usuarios administradores y responsables
funcionales

Accedemos con la siguiente URL:

www.juntadeandalucia.es/haciendayadministracionpublica/apl/sireccesta/
login.jsf

https://extranet.chap.junta-andalucia.es/scc-front-admin/login.jsf

Existen dos formas para realizar el ingreso al Portal de usuarios administradores y
responsables funcionales:

1. Acceso mediante usuario y contrasena:

Pasos a seguir:

Nos logamos con nuestro usuario/contrasefa

A

Junta de Andalucia
Coniepena de Hacienda y Finandiscssn Europes
WTIATACHIN ©ENFRALLPADS, [N LA SR D ANDALIS I

-~

Centificado digital
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Nota: En caso de olvidar la contrasena pulsar, “;Has olvidado tu contrasena?”

A

Junta de Andalucia
Cinbeiatprid e Hngamredi y Foielsiel s Eusbpes

Com TR Ly (DN TRAL LS T L8 S B At L,

Cenificada dignal

En la ventana que se nos muestra, introduciremos nuestro DNI y pulsaremos
“Recuperar contrasefia” y se nos notificara por correo un enlace para cambiar
la contrasenfa.

Junta de Andalucia
Consejeria de Hacienda y Financiacién Europea
CONTRATACIN CEMTRALIZADA EM LA JUNTE DE ANDWL LA

Recuperar contrasefia |
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Junta de Andalucia

Conseperia de Hagienda y Financiacién Europea
COMTRATACHIN CEMTRALIZADS EM LA JUSTA DF ANDALCIA

B S& e ha enviando un correo
elecrdonicn para reestabdecer su
contrasefia. Revise su bandeja de
entrada.

Voher

En el correo recibido seguiremos las indicaciones para cambiar la contrasefia.

Recuperacion de contrasena

€ 3 Respomder & 3 Responder a todes —» Reerviar .
o i, 07/10/2020 11:24
Direchi i 1 1 anos apira OTN0/2023

Junta de Andalucia
Consejeria de Hacienda y Financiacion Europea
CONTRATACION CENTRALIZADA EH LA JUNTA DE AMDALUCIA

Para reestablecer su contrasefia, acceda al siguiente enlace web:

Junta de Andalucia | SIREC-SCC 1.0.7.1

Se nos abrira la siguiente pantalla donde tendremos que introducir por duplicado
la nueva contrasefia y pulsar “Cambiar contrasefia” , se nos informara de que la
contrasena ha sido cambiada correctamente.
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Junta de Andalucia

Consejeria de Hacienda y Financiacién Europes
CONTRATACKON CENTRALIZADS EM LA JUNTA DE ARDM UL

Exito

Su contrasena fue reestablecida

correctamente
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2. Acceso mediante clave/certificado digital:

Pasos a seguir:

Pulsaremos el botén “Certificado digital” , seleccionaremos el certificado con el
que queremos acceder y pulsamos “Aceptar” .

; : x
Seleccionar un certificado I

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en ws159,juntadeandalucia.es:443.

Asunto Emisor Mimero de serie

Datos del certificado Cancelar

|dentificador de usuario (NIF)

Contrasena

Certificado digital I

Péagina 13 de 141
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2.2. Administracion de usuarios

Una vez ingresado en el Portal, pulsamos sobre el ment “Panel de control” >
“Administracion de usuarios” , y nos aparecera un listado con los usuarios
actuales dados de alta.

Mediante esta pantalla podremos realizar distintas acciones de administracion
sobre los usuarios del sistema.

Observaciones: Este menl solo esta disponible para usuarios con perfil de
Administrador.

2.2.1. Alta de un usuario

Descripcion: Se indica cdmo crear un nuevo usuario en el sistema.
Pasos a seguir:

Desde el listado de administracion de usuarios, podemos dar de alta un nuevo
usuario haciendo clic en el boton “Crear nuevo usuario” que se encuentra en
la parte superior derecha de dicho listado.

Se nos abrira una ventana con un formulario que tendremos que rellenar.
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Consideracion:

*

Algunos campos del formulario son obligatorios y vienen indicado por
(Asterisco).

Nota: El campo Ambito del usuario permite seleccionar el perfil que se le
asignara al usuario:

« Administrador: Este actor de negocio actual representa a los
administradores TIC, equiparables a un robot del sistema, para realizar
operaciones de administracion y monitorizaciéon de la actividad del
sistema.

« Responsable Funcional: Este actor de negocio actual representa a los
usuarios de la Direccion General de Patrimonio, que actuaran como
responsables funcionales para la administrar y gestionar el Catalogo de
Articulos (Maestro de Materiales SAP MM dentro GIRO) para los Acuerdos
Marcos de Homologacion y Contratos Centralizados, y para la
administracion de los contenidos publicados en la web de Contratacion
centralizada de la Junta de Andalucia.
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Operador econdmico: Este actor de negocio actual representa a usuarios
de un Proveedor homologado en un Acuerdo Marco de Homologacion
celebrado por la Direccion General de Patrimonio, que podra realizar
operaciones de consultar el estado del sus Catalogos de Articulos,
gestionar las Solicitudes de Modificacion sobre sus articulos
homologados y otros tramites asociados (subsanacion, audiencia) o
administrar los usuarios en su ambito.

Organo de contratacién: Los Organos de Contratacién (Administracién
de la Junta de Andalucia y entidades instrumentales) actuaran en el
sistema para realizar compras derivadas de Acuerdos Marco de
Homologacidn, sus operaciones seran: solicitudes de oferta o pedidos de
compra de suministros/servicios homologados, seguimiento de los
pedidos solicitados, o la comunicacién a la D.G. de Patrimonio de las
compras realizadas, entre otras.

Observaciones: En caso de algun error en el formulario, los errores se
indicaran en la parte superior derecha, indicando en cada caso el campo del
formulario con error.

Una vez cumplimentemos los campos en el formulario, pulsamos el botdn

“Guardar” .
0
Manual de usuario Administrador TIC Pagina 16 de 141
MUS_SIREC_Portal_Privado_Manual Usuario_Administrado Version: 1.1.1

r_Sistema de Racionalizacion de la Contratacion.docx



A

Junta de Andalucia

Posteriormente volveremos a la vista de listado de usuarios y aparecera el
recién creado.

el

2.2.2. Modificacion de un usuario

Descripcion: Se indica cémo modificar un usuario concreto.
Pasos a seguir:

Desde el listado de administracion de usuarios, podemos modificar un usuario
haciendo clic en el botén “Editar usuario” que se encuentra en la parte
derecha, al lado del boton “Eliminar usuario” (papelera), en la fila del registro
de datos de dicho usuario.

Nos aparecera una nueva pantalla de Modificacion de Usuario, en la que
modificaremos los campos del formulario que deseemos y pulsaremos en el
botén “Guardar” .

=
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Se volvera a la vista del listado de administracidn de usuarios, y en el registro
del usuario que se ha modificado deben aparecer los cambios realizados.

o8k

2.2.3. Bloqueo de un usuario

Descripcion: Se indica cdmo se bloquea un usuario concreto.
Pasos a seguir:

Desde el listado de administracion de usuarios, podemos bloquear un usuario
haciendo clic en el boton “Bloquear usuario” que se encuentra en la parte
derecha al lado de boton “Eliminar usuario” (papelera), en la fila del registro
de datos de dicho usuario.

RN v@

Consideracion:

Elicono del candado debe estar abierto.

Aparecerd un mensaje indicando que se ha bloqueado el usuario
correctamente.
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El icono de bloquear del usuario que se ha gestionado cambiara a un candado

cerrado.
zesf
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2.2.4. Desbloqueo de un usuario

Descripcion: Se indica cdmo se desbloquea un usuario concreto.
Pasos a seguir:

Desde el listado de administracion de usuarios, podemos desbloquear un
usuario haciendo clic en el boton “Desbloquear usuario” que se encuentra en
la parte derecha, al lado de boton “Eliminar usuario” (papelera), en la fila del
registro de datos de dicho usuario.

zesf
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Consideracion:
Elicono del candado debe estar cerrado.

Aparecerd un mensaje indicando que se ha desbloqueado el usuario
correctamente.

Exito

Usuario desblogueado
correctamente
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El icono de desbloquear del usuario que se ha gestionado cambiara a un
candado abierto.

2.2.5. Bloqueo de varios usuarios

Descripcion: Se indica cdmo se puede bloquear varios usuarios a la vez.
Pasos a seguir:

Desde el listado de administracion de usuarios, podemos bloquear varios
usuarios a la vez, seleccionando el check que se encuentra en la parte superior
izquierda de dicho listado para seleccionarlos todos, o bien seleccionando el
check que hay a la izquierda de cada registro.

x U Prusttas 1 0 Resgrerabie Funagnsl

IAENOR Ui prusa T Wi rabie Tuddns
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A continuacion, pulsaremos el botén “Opciones” en la parte superior derecha
y se nos abrira un desplegable donde tendremos que hacer clic en” Bloquear
seleccionados” .

Administraciin de usuanos O
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e Boquesds  Aing
AT e pealed T ek TG et £ ALTRAS o E E

Aparecerda un mensaje indicando que se han bloqueado los usuarios
correctamente.

Exito

Usuarios bloqueados
correctamente

El listado de usuarios se refrescara, y los usuarios bloqueados apareceran con
un icono de candado cerrado a la derecha del todo.

Contratacidan centrahzada en la punta de Andalucia Panel de control = & Moy

Administracién de usuarios

0 tue achorad, v
MIF 0 NOMmtae Goenpletn & Comres shectrinkos o Ambig 8 Fuada &
Boquiads | ALERG
Ackranistr gl Bogqueada ry @
Adirenintradar Bloqueads E4|
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2.2.6. Desbloqueo de varios usuarios

Descripcion: Se indica cdmo se puede desbloquear varios usuarios a la vez.

Pasos a seguir:

Desde el listado de administracion de usuarios, podemos bloquear varios
usuarios a la vez, seleccionando el check que se encuentra en la parte superior
izquierda de dicho listado para seleccionarlos todos o bien seleccionando el

check que hay a la izquierda de cada registro.

XTI, U Prista 1 e T @O DM FResporaabie Funaonal

AR Uiy prusa e Respornabie unoonal

Pulsaremos el boton “Opciones” en la parte superior derecha y se nos abrira

un desplegable donde tendremos que hacer clic en”
seleccionados” .

Contratacion centralizada en la Junta de Andalucia  Panel de control ~

Administracién de usuarios @

Desde aqui podras crear nuevos usuarios y administrar [os ya registrados en el sistema.

Estado ¢

NIF ¢ Nombre completo & Correo electrnico ¢ Ambito ¢
M Bloquead|
Y4186679A Marcos Jiménez Del Toro etristancho@ayesa.com Operador Econémico Activo
90791144R Miguel Angel Mogrovejo mamogrovejo@ayesa.com Administrador Activa
10570392Y Miguel Angel Mogrovejo mamogrovejo@ayesa.com Operador Econémico Activo

Aparecerda un mensaje indicando que se han desbloqueado
correctamente.
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@ Eliminar seleccionados
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& Deshloguear seleccionados

Cwao
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La lista de usuarios se refrescara, y los usuarios desbloqueados apareceran con
un icono de candado abierto a la derecha del todo.

2.2.7. Eliminacion de un usuario

Descripcion: Se indica cémo se elimina un usuario concreto.
Pasos a seguir:

Desde el listado de administracion de usuarios, podemos bloquear un usuario
haciendo clic en el botén “Eliminar usuario” que se encuentra en la parte

derecha, entre el boton de “Editar usuario” y el de Bloquear
usuario/Desbloquear usuario” , en la fila del registro de datos de dicho usuario.
3197 307A TR PR CONT B0 TED.LHT Reesponsable Funcions Aathen : 'j
_AF

Observaciones:Aparecera una ventana emergente donde pulsaremos “Si”

Aparecera un mensaje indicando que se ha eliminado el registro correctamente

Exito

Usuario eliminado con éxito
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El usuario se eliminara del listado de usuarios.

OE&

2.2.8. Eliminacion de varios usuarios

Descripcion:Se indica cémo eliminar varios usuarios a la vez. Cuando estén
eliminados dejaran de aparecer en el listado.

Pasos a seguir:

Desde el listado de administracion de usuarios, podemos bloquear varios
usuarios a la vez, seleccionando el check que se encuentra en la parte superior
izquierda de dicho listado para seleccionarlos todos, o bien seleccionando el
check que hay a la izquierda de cada registro.

XTI, U Prista 1 e T @O DM FResporaabie Funaonal

AR Uiy prusa e Respornabie unoonal
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Pulsaremos el boton “Opciones” en la parte superior derecha y se nos abrira
un desplegable donde tendremos que hacer clicen” Eliminar seleccionados” .

nalizackon de La Contratadkin Arwl G ConErod = [ 1

Administraciin de uswarios @
LN e (0RO S0 TR DOFrCTILE STRCGONG L a0 00 SLrSoed Dem{d inDCROunT Ul LD T GDMONE Mgyl . L e S marim varim, (UES ROFTGd SmOLason ulEmon EHns nisi Ul Sl £ & COmmnio
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S Crear rese DI CRRCIORRES
N
B Soguets eT0onads
B Litlar preccionssor

TH8TH Agmirigtrados a@acom Adminigrador Activg o r:.] n

Observaciones: Aparecera una ventana emergente donde pulsaremos “Si”

Aparecera un mensaje indicando que se han eliminado los registros
correctamente.

= -

Exito

Usuarios eliminados con éxito

El listado de usuarios se refrescara, y los usuarios eliminados no apareceran en
dicho listado.

Observaciones: En caso de que no se seleccionen todos los registros solo se
eliminaran los registros seleccionados.

slizacsdn e L contratacion  Pane o . & 1 .

Adminisiracitn de usuaros C
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2.2.9. Modificacion de contrasefia de usuario logado

Descripcion: Se indica cdmo cambiar la contrasefia del usuario logado

Pasos a seguir: Una vez ingresado en el portal, pondremos el cursor sobre
nuestro nombre en la parte superior, y se nos mostrara un desplegable, sobre
el que seleccionaremos “Editar mi usuario” .

& Test Password | 15/04/2020 00:00:00 -

Editar mi usuario

Salir

Aparecera un formulario, donde pulsaremos “Cambiar contrasefia” .

Ambito del ususrio & Adminidrador Responsable hanglens Opersdor eoondmico Organa de conbratackin

Para cambiar nuestra contraseia, tendremos que rellenar los campos
obligatorios.

\ -
| # Cambiar contrasefia
Contraseria actual *
Mueva contrasefia *

Confirmar nueva contrasena *
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Observaciones: La nueva contrasefia debe cumplir el siguiente formato:
« Longitud minima de 10 caracteres
+ Contener al menos una mayuscula
+ Contener al menos un minuscula
« Contener al menos un nimero

+ Contener al menos un caracter NO alfanumérico (ejemplo: @, : #8$...)

En caso de que no cumplamos este formato en nuestra contrasefia, aparecera
un mensaje informando lo siguiente:

Error

El valor introducido para
‘Contrasena’ debe constar de un

minimo de 10 caracteres e incluir
al menos una letra mayiiscula,
una mindscula, un nimero y un
caracter NO alfanumérico

Si realizamos la modificacion de la contrasefia correctamente, aparecera el
siguiente mensaje:

Exito

Su usuario ha sido modificado

correctamente, inicie sesion de
nuevo para ver reflejados los
cambios

Observaciones: Tenga en cuenta que para que los cambios realizados se vean
reflejados, tendremos que iniciar sesidon de nuevo. Si no, no podremos
consultar ningdin mend.
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2.2.10. Filtro y ordenacion del listado de usuarios

Descripcion: Se indica cdmo ordenar ascendente y/o descendentemente el
listado de usuarios y como filtrar para buscar uno o varios usuarios.

Pasos a seguir:

Desde el listado de administracion de usuarios, podemos ordenar el listado por
cada una de las columnas que ofrece (NIF, Nombre completo...), pulsando una
vez sobre la etiqueta de cada una de las columnas.

Por ejemplo, si pulsamos la etiqueta “NIF” del listado de usuarios una vez, se
ordenara ascendente o descendentemente segln su ordenacion actual.

=)
OE&
oE&
OE&
OEa
Consideracion:
Si se pulsa otravez la etiqueta “NIF” se ordenara, al contrario.
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0000
PEPD

Si lo que se desea es realizar un filtro sobre el listado de usuarios, escribiremos
una palabra/simbolo y/o nimero en el recuadro debajo de la etiqueta de
cualquiera de las columnas. Por ejemplo, si se escribe un término de bldsqueda
debajo de la etiqueta “Nombre completo” , el sistema te devolvera el
siguiente resultado.

LN
l'-"l.?

| Pl

Observaciones:

Solo se mostrara en el listado de usuarios, aquellos usuarios cuyo contenido
incluya la palabra/simbolo y/o nimero indicado en el filtro.
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2.3. Administracion de la caché

Una vez ingresado en el Portal, pulsamos sobre el ment “Panel de control” >
“Administracion de la caché” ,y nos aparecera un listado de los indices de caché
construidos.

Mediante esta pantalla podremos realizar distintas acciones de administracion
sobre dichos indices de caché del sistema.

Observaciones: Este menu solo esta disponible para usuarios con perfil de
Administrador.

2.3.1. Reconstruccion de un indice de caché

Descripcion: Se indica cdmo volver a construir el indice de la caché
seleccionada.

Pasos a seguir:

Desde el listado de los indices de caché construidos, pulsaremos sobre el botén
“Reconstruir indice de caché” que se encuentra en la parte derecha de cada
registro del listado, al lado de la papelera.

A continuacion, aparecera un mensaje donde tendremos que pulsar “Si” y el
sistema comenzara la reconstruccion del indice.

Reconstruir indice de cache 1

O ]
8 Este procedimiento puede tardar unos minutos
;Desea continuar? ir

Observaciones: Tal y como indica el popup, este proceso puede tardar unos
minutos en completarse, mientras se completa, aparecerd una barra de

“Cargando...”
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Cargando...

Una vez finalizado el proceso, se mostrara el siguiente mensaje:

0 =

Cache recargada con éxito

2.3.2. Limpiar indice de caché

Descripcion: Se indica cdmo limpiar el indice de la caché seleccionada.
Pasos a seguir:

Desde el listado de los indices de caché construidos, pulsaremos sobre el botéon
“Limpiar indice de caché” (icono de papelera) que se encuentra en la parte
derecha de cada registro del listado.

[ndices de caché del sistema i ]

Codgn Deieriptitn @

Estai SAP P
£ O LAAE spediort i AMH benctics G Contiisl L IRfar TRAEHn o 108 Expomientes Aduerda Martd de Homalig sin
CONSUAE M LI AN Indice g connanes ol resultada o ks Consultas db smore st por Aoueedo Maro de H..'i"‘:ﬂbi,'h(lﬂ'\
SOt Dt all e E Mg AMH Indice que cortiend L informacde detallada de 300 una o s B v
ConauTaerargUEANTOUcEAMH Indice que ConGane ko Dpod 2enivicos 0o cads Arusrdo NUrco 0o Homalog ackin v
L Indice gue-contiens el resultado de Ls consultas de articulos por Acuerdo Marco de Homologackin/ Tipo genérico '
cormultaDetaliesAtiouloAMH Indice que contiene L infarmacién detaliada de cada uno de los anticules

Cuando finalice el proceso de limpiado se mostrara el siguiente mensaje:
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0=

Cache limpiada con éxito

2.3.3. Filtro y ordenacion de la lista de cachés

Descripcion: Se indica cémo ordenar ascendente y/o descendentemente el
listado de indices y como filtrar para buscar uno o varios indices de caché.

Pasos a seguir:

Desde el listado de indices de caché podemos ordenar el listado por cada una
de las columnas que ofrece (Codigo y Descripcion), pulsando una vez sobre la
etiqueta de cada una de las columnas.

Por ejemplo, si pulsamos la etiqueta “Codigo” del listado de indices de caché
una vez, se ordenara ascendente o descendentemente seglin su ordenacion
actual.

Indices de caché del sistema @

P Conuatar anticulo detada

| o | —
H ) maditn s ALy b 0 v
il A . da o cada Una e i v
il o v
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Consideracion:

Si se pulsa otra vez la etiqueta “Cddigo” se ordenara, al contrario.
ndices de cache del sisterma ﬂ

P Comsubar articul indesada

Si lo que se desea es realizar un filtro sobre el listado de usuarios, escribiremos
una palabra/simbolo y/o nimero en el recuadro debajo de la etiqueta de
cualquiera de las columnas. Por ejemplo, si se escribe un término de blisqueda
debajo de la etiqueta “Descripcion” , el sistema te devolvera el siguiente

resultado.
a @
i ;
_.-l.—u.!-'- et mi 'I : I____.—I
ford e |
. v
v
v
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Observaciones:

Solo se mostrara en el listado de indices de caché aquellos cuyo contenido
incluya la palabra/simbolo y/o nimero indicado en el filtro.

2.3.4. Consultar articulo indexado

Descripcion: Se indica como consultar si un articulo estd indexado en la caché.
Pasos a seguir:

Desde el listado de indices de caché podemos observar que tenemos un botén
que indica “Consultar articulo indexado” si pulsamos en dicho boton nos
llevard a otra pantalla en la que le indicaremos que articulo queremos
consultar para ver si esta indexado en caché.

Ir al contenido principa

indices de caché del sistema @

£ Consultar articulo indexado

Codigo % Descripcion &
consultaExpedientesAMH indice que contiene la informacion de los expedientes Acuerdo Marco de Homologacién
consultaEmpresasAMH indice que contiene el resultado de las consultas de empresas por Acuerdo Marco de Homologe
consultaDetallesEmpresaAMH Indice que contiene la informacién detallada de cada una de las empresas
consultajerarquiaArticulosAMH indice que contiene los tipos genéricos de cada Acuerdo Marco de Homologacién

Una vez dentro nos aparecera esta pantalla.

al contenido principal

Consultar articulo indexado @

Referencia*

Referencia SIREC*
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En ella podremos buscar por referencia o por referencia SiREC.

Una vez que rellenos uno de los dos campos que tenemos disponibles, el boton de buscar se nos
habilitara. Como se muestra en la siguiente imagen.

Ir al contenido principal

Consultar articulo indexado @

Referencia* 00.001.001

Referencia SIREC*

e

Una vez le demos al botén de “Buscar” nos mostrara si el articulo se encuentra en la caché y
ademas nos indicara cuando fue la ultima actualizacién de la caché. Como se muestra en la
siguiente imagen.

Ir al contenido principal

Consultar articulo indexado @

Referencia™ 00.001.001

Referencia SIREC*

Articulo indexado: @ Fecha de indexacion: 2021-07-20 13:29:12
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En el caso de que el articulo no se encuentre en la caché nos mostrara que el articulo no esta
indexado. Como se muestra en la siguiente imagen.

Ir al contenido principal

Consultar articulo indexado @

Referencia* 00.001.002

Referencia SIREC*

Articulo indexado: ©
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2.4. Ficheros de secciones publicas

Una vez ingresado en el Portal, pulsamos sobre el meni “Panel de control” >
“Ficheros de secciones publicas” , y nos aparecerd una pantalla donde

tendremos que elegir en el combo la seccion publica, donde podremos realizar

distintas acciones de administracion sobre los ficheros de la seccion publica

seleccionada.

Ficheros de secciones plblicas @

ceccién pdblica *

a0 1% T

Observaciones: En caso de no seleccionar ninguna seccién o de que la seccion no
contenga ficheros la lista se mostrara sin resultados.

2.4.1. Creacion de un nuevo fichero

Descripcion: Se indica cdmo crear un nuevo fichero.
Pasos a seguir:

Desde el listado de ficheros de secciones publicas, podemos crear un nuevo
fichero haciendo clic en el boton “Nuevo fichero” que se encuentra en la
parte superior derecha de dicho listado.

L]

H_J,I:l
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Rellenamos el formulario que se nos abre a continuacion

Fichero de seccion publica

Kamie ©
Peombie pibdao®
Saccion publics * Sl Cpr

Sushiir Frchera: * Sulblr

vl

Refberet o8 CHTRO ", 0% ahREMONIoS pars Drear o madificar o fichers

Observaciones: Los campos con “*”

son obligatorios

Nota: Para adjuntar un fichero, pulsaremos “Subir” y seleccionaremos el

fichero que deseemos subir

Fichero de seccién plblica

Nomibine *
Momibre glblico®

Secckin publics * SO

it Fidesg & @‘/"

s wisible

Owden *

Rellene los campos ', son obligaterios para crear o modificar el fichero

¥
P

o L T T

Crgecw = Bhen carprta

i~

Feoambea

- o
Feche o meadifcn RL= Tarrai

8] 329711 _F1 Baclarscion do Moo Ui 11

(8] 38 18 Cartiicade monpoiin canen . 11

] 308 Ranclundn Promoge Mcrocsdans
[] 30083 Bctiersciin Fancbsnn Prancge

(IR Plagop ki Microcrfenadore y Perfer_ 1001
(0 Rascloiie da Adfeckcacion el ANM de_ 1 L0LEI0 1510

S0 1
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Fichero de seccion publica

Bomibre

Mombre publico™

Segcidn poblics

Sutsir Fichars *

Descargar Fichers
E5 visible

Orden

Rellene los campos ™, son obligatorics para cresr o modificar of fichero

Pot7_1n_21_Declaracon_de_Mecesaa_Unifoermidad Microordenadones_y_Perifnicos
Declaracidn de Meceians Uniformidad

Catilogo de Suminetngs y Serackes Momologados « Microordenadorss y Perfdricos -

& Saibir

11_21_Declaracon_de_Mecesaria_Uniformmidad Microordenadones_y_Periftsricos pdf

L4

— ===

Pulsaremos sobre el botdn

satisfactorio.

Exito

“Guardar” , y se nos mostrarda un mensaje

Fichero creado correctamente

El fichero aparecera en la lista de resultados

heamibie

3017 _10_21_Deckiracion_de_kecriaria_ el
tarmidad_ Miroordenadone y Periinioo

Dupcharatsn o Pe i Lindormidud

Mo Ol Orden &

2 NG
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2.4.2. Modificacion de un fichero

Descripcion: Se indica cémo modificar un fichero concreto.
Pasos a seguir:

Desde el listado de ficheros de secciones publicas, podemos modificar un
usuario haciendo clic en el boton “Editar fichero” que se encuentra en la
parte derecha, al lado del botéon “Eliminar fichero” (papelera), en la fila del
registro de datos de dicho usuario.

[r— Nirsbie pribbce Oeen =
R
17 _10_21_Eaelanacion_de_Neteiaria Uil . 7
RTE N e i Doncharachn cie Kipcamacts Uriiarmeided ! " —
ermaad_ Moordsnadane, y, Perfbnicos Deece . e Fiz

Modificamos los campos del formulario que queramos y/o sustituimos el
fichero pulsando en el boton de “Subir fichero” .

Fichero de seccion plblica

mombee HA 711 2 _Declaracion_de_Neesaria_Unifprmidad_Microorderadones_y_Perilénoos
Hombre plblico® Ceclaraciin de hecetiria Uriformidad - MODIRCADD
Seccida publica * Catiogo de Suminisings y Servicios Homologadss - Microordenadores y Perilbnoeg
Sudir Fichero *

+ Subir

Druarprl‘uhtm B 200711 1 _Dedeacon de_Mogriarky Uniformidad _Mcroormdenddones_y_Per oo pdl
Es wizible

Qrden *

Rellene los campos ', son obligatorios para crear o modificar el ficheno

Una vez realizados los cambios, pulsaremos en el botén “Guardar” ,y se nos
mostrara un mensaje satisfactorio.

Exito
Fichero modificado
correctamente
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El fichero aparecera modificado en la lista de resultados

121 Deciarscion de Meoessria_ Lind Corlgrarain oe Mevearia Uinitommedsd e o 3 E‘

Sk roardeniadersi y_Perifiraod WATOF AL

2.4.3. Eliminacion de un fichero
Descripcion: Se indica cdmo se elimina un fichero concreto.

Pasos a seguir:

Desde el listado de ficheros de secciones publicas, podemos eliminar un fichero
haciendo clic en el boton “Eliminar fichero” que se encuentra en la parte
derecha, al lado del botén de “Editar fichero” en la fila del registro de datos

de dicho fichero.

;

W &

E
m @

Observaciones: Aparecera una ventana emergente donde pulsaremos “Si”

Confirmar eliminacion

Se eliminara el fichero de manera definitiva. ;Quiere continuar?

Aparecera un mensaje indicando que se ha eliminado el fichero correctamente.

Exito

Fichero eliminado con éxito
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El fichero se eliminara del listado de ficheros de secciones publicas.

2.4.4. Eliminacion de varios ficheros

Descripcion: Se indica cémo eliminar varios ficheros a la vez. Cuando estén
eliminados dejaran de aparecer en el listado.

Pasos a seguir:

Desde el listado de ficheros de secciones publicas, podemos eliminar varios
ficheros a la vez, seleccionando el check que se encuentra en la parte superior
izquierda de dicho listado para seleccionarlos todos, o bien seleccionando el
check que hay a la izquierda de cada registro.

Pulsaremos el boton “Opciones” en la parte superior derecha y se nos abrira
un desplegable donde tendremos que hacer clicen” Eliminar seleccionados” .

© Muevo fichero

f  Eliminar seleccicnadas
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Observaciones: Aparecera una ventana emergente donde pulsaremos “Si”

Confirmar eliminacion multiple

Se eliminaran de manera definitiva los ficheros seleccionadas. ;Quiere continuar?

Aparecerd un mensaje indicando que se han eliminado los ficheros
correctamente.

Exito

Ficheros eliminados con éxito

El listado de ficheros se refrescard, y los ficheros eliminados no apareceran en
dicho listado.

P et Pkl
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2.4.5. Filtro y ordenacion del listado de ficheros

Descripcion: Se indica cdmo ordenar ascendente y/o descendentemente el
listado de ficheros y como filtrar para buscar uno o varios ficheros.

Pasos a seguir:

El listado de ficheros de seccion publica se ordena por defecto, por el campo
“Orden” ascendentemente.

Consideracion:

Si se pulsa de nuevo la etiqueta “Orden” se ordenara, al contrario.

Si lo que se desea es realizar un filtro sobre el listado de ficheros, escribiremos
una palabra/simbolo y/o nimero en el recuadro debajo de la etiqueta de
cualquiera de las columnas. Por ejemplo, si se escribe un término de bldsqueda
debajo de la etiqueta “Nombre” , el sistema te devolverd el siguiente
resultado.

0w

Observaciones: Solo se mostrara en el listado de ficheros aquellos cuyo
contenido incluya la palabra/simbolo y/o nimero indicado en el filtro.
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2.5. Pagina de Inicio

Una vez ingresado en el Portal, pulsamos sobre el ment “Panel de control” >

“Pagina de Inicio” , y nos aparecera la pantalla sobre la que podra realizar la
configuracion y modificaciones de la pagina de inicio del Portal publico del
Sistema de Contratacion Centralizada de la Junta de Andalucia.

2.5.1. Modificacion de la pagina de inicio

Descripcion: Se indica cémo se modifica la pagina de Inicio
Pasos a seguir:

A través de la pantalla inicial que nos aparece después de pulsar sobre el mend
“Panel de control” > “Pagina de Inicio” , podemos modificar los campos del
formulario que deseemos. A continuacion, pulsaremos en el botdn

“Guardar” .
| oo
B— I L I
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Al darle a ese botdn de “Guardar” , se nos mostrara un mensaje en la parte
superior que indicara que se ha modificado la pantalla de inicio correctamente.

Exito

Configuracion de portada
guardada correctamente

Consideracion: Para comprobar que se ha actualizado la informacién de la
pantalla de Inicio, podemos ir a la parte publica
(http://sirec-src.ayesa.link/sirec/index.jsf ) y ver que se ha actualizado la
informacion de la pantalla de Inicio.

/'-""'\ Contratacin centralizada en la Junta de Andalucia
A e CONSEJERIA DE HACIENDA,
Sl  INDUSTRIA Y ENERGIA

Inicic  Catdlogos Empresas Preguntas  Informacion y utilidades  Novedades  Listas de distribucion

Catalogo de suministros y
senvicios centralizados
Luz, sequios, 168ecomuUnICAcioNes,

~ S
Biemvenid@ al Modelo de Contratacion [k} © @
Centralizada de la Junta de Andalucia g’ @
L0ué es? @ @
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2.5.2. Alta de un banner

Descripcion: Se indica cdmo crear un nuevo Banner
Pasos a seguir:

En la misma pantalla anterior, mas abajo del formulario, aparece una seccion
denominada Banner, donde se muestran los banners creados y que se
muestran en la Pagina de inicio del Portal publico.

En dicha seccion de Banner pulsaremos sobre “Opciones” = “Nuevo
banner” .

A continuacidn, se nos abrird una nueva ventana con un formulario que
tendremos que rellenar.
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Consideracion:

Algunos campos del formulario son obligatorios y vienen indicado por *
(Asterisco)

Alta de Banner

Titwlo* ||
Enlace*
Disposicidn® Seleccionar -
COrden

Adjunto*

l + Subir

B Guardar ® Cancelar

Los campas marcades con wn ™, son obiigalorios.

Observaciones: En caso de algin error en el formulario, los errores se
indicaran en la parte superior derecha, indicando en cada caso el campo del
formulario con error.

Una vez hayamos cumplimentado los campos en el formulario, pulsaremos el
botén “Guardar.

Alta de Banner

Titulo* Preguntas frecuentes
Enlace* http://172.18.3.30:8081/sirec/faq.jsf

Disposicién* (2 columnas) Columna derecha, ancho =

Orden

RecursosUtilidad-1.png

Los campos marcados con un ", son obligatorios.
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Nos aparecera un mensaje indicando que se ha dado de alta el nuevo bannery
en la lista de banners aparecera el que hemos creado.

[ SodLEmin AL ‘m
m Contaits {on NoSoingd PP TE A D M0 Mirer  Columindg deredha 3 Banner creado correclamente
ancha 173

JERIN N ANDALNCT

Preguntas frecuenies Rt T 18.3.30:808  fsires € ':..': i -‘r" 1 E t

2.5.3. Modificacion de un banner

Descripcion: Se indica cdmo se modifica un banner existente.

Pasos a seguir:

En la misma pantalla anterior, hacemos clic en el boton “Editar banner” que

se encuentra en la parte derecha de un banner, al lado del botén “Eliminar
banner” (papelera).

(2 columnas) —
m Contacta com nosotros hitpaf172.18,3.30:808 1 /sirec.  Columna derecha 3
i /’
/H\ (2 eolumnas)

N
A ; Preguntas frecuentes httpeff172.18.3.30:8081/sirec  Columna derecha @ ﬁ[
RN I AT ancha 1/3

......

Se nos abrird una nueva ventana, sobre la que modificaremos los campos del
formulario que deseemos y pulsaremos en el boton “Guardar” .

Titulo*® Preguntas frecuentes
Enlace* hittp=/f172.18.3.30:8081/sirec/faq.jsf
Disposicién* (2 columnas) Columna derecha, ancho -
Orden
Adjunto® logo junta.png
. = Subir

—

Los campos marcados con un ", son obligatorios.

4
b
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Nos aparecerd un mensaje indicando que se ha modificado el banner
correctamente y en la lista de banners aparecera el registro actualizado.

Exito

Banner modificado
correctamente

{2 columnas)

o | | |
e Blervenido al modelo de | 1172.18.3.30:8081/sirec ks W
. contratacién centralizada Izquierda, ancha
23

{2 columnas) .
Prefuntas frecuentes hifp:/f 172,18, 3.30:8081 fsirey  Columna derecha, 2 I:r’ @
ancha 173

. {2 columnas)
m Contacta con nosotros hitp172.18.3.30:8081/sire¢  Columna derecha, 3 E ]ﬁl

ancho 173

{2 columnas)
| Preguntas hitp//172.18.3.30:808 1 /sirer.  Columna derecha, E,f‘ @
ancha 173

2.5.4. Eliminacion de un banner

Descripcion: Se indica cdmo eliminar un banner existente.
Pasos a seguir:

En la misma pantalla anterior, en la lista de banner, hacemos clic en el botén
“Eliminar banners” (papelera) que se encuentra en la parte derecha de un

banner.
(2 colurninas)
5
Prefuntas frecuentes http:172.18.3.30:8081/sirec.  Columna derecha, 2 E,' @
ancho 173
(2 columinas) "
Contacta con Nosotros hitp:#172.18.3.30c8081/slrec  Columna derecha, 3 B El
ancho 173
(2 caluminas)
£ i Preguntas hitpd172,18,3.30cB08 /sire;.  Columna derecha, E@
SR BT RERALETA ancha 173 H
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Observaciones: Aparecera una ventana emergente donde pulsaremos “Si”

Nos aparecera un mensaje indicando que se ha eliminado el banner
correctamente.

Exito

Banner eliminado correctamente

En la lista de banners no aparecera el banner eliminado.

2.5.5. Eliminacion de varios banners

Descripcion: Se indica cdmo eliminar varios banners.
Pasos a seguir:

En la seccion de Banner, podemos eliminar todos los banners a la vez,

seleccionando el check que se encuentra en la parte superior izquierda de

dicha lista para seleccionarlos todos, o un grupo de ellos, seleccionando el

check que hay a la izquierda de cada registro y pulsando a continuacion en
“Opciones” - “Eliminar seleccionados” .

\ &  Nuevo banrer
magen Titulo Enlace (W]iss

@ Elminar seleccionadaos

Banner

hittpafifl 72.18.3.30:8081 /50C- (2 oplurmnas)

Adquisicion de articubos front- Colpmng derecha,
adminsprivatefarticulos.jsf ancho 173

(2 columnas)
o Biervenido al modelo de Colurmna 5
——— W o g hittpei172.18.3.30:8081 fsiret 1 (# E]
# contratacidn centralizada izquierda. ancho

2/3

(2 columnas)

[ Pregs. 1 -
m Preguntas frecuentes httpui172.18.3.30:8081 fsirec  Columna derecha, & '@
= e

ancho 173

b

(2 columnas)
Contacta con nosotros hitpaf172.18.3.30:8081 /siret  Columna derecha,

ancho 173
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Observaciones: Aparecera una ventana emergente donde pulsaremos “Si”

Nos aparecera un mensaje indicando que se han eliminado los banners
correctamente.

Exito

Banners eliminados
correctamente

En la lista de banners no apareceran los registros eliminados.

Observaciones: En caso de que no se seleccionen todos los registros solo se
eliminaran los registros seleccionados.

2.5.6. Alta de un elemento del carrusel

Descripcion: Se indica cdmo crear un nuevo elemento del carrusel

Pasos a seguir:

Debajo de la seccidon de Banner, esta la seccion de Elementos del carrusel. Para
crear un nuevo elemento, pulsaremos en “Opciones” > “Nuevo elemento
de carrusel” .

Elementos del carruse

r-lr MNuevo elemento de carrusel H

Subfitula E " T
{ Eliminar seleccionados

Catdlogo de suministros y Vehiculos, equipos
2 5 P ; WP hmpunrzisszososisie 1 (& W

serviclos homalogados Informatios, etc

fa‘.alc.g;; de suministngs ¥ LUz, Seguras, o
m i y http/F172.18.3.30:8081 /fshret. 2 [ & @
== I servicios centralizados telecomunicaciones, eic

Titulha

- Empresas proveedoras de e e e

- ,: Senvicios y suministros VR Mo o 2 E": @
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Se nos abrira una ventana con un formulario que tendremos que rellenar.

Alta de Elemento de carrusel

Titula®
Subtitulo
Enlace®

Owden

Adpunto®

8 oo |+ oo

Lok Cmpeans MQnOadias A un ™™, sen olierors

Consideracion:

Algunos campos del formulario son obligatorios y vienen indicado por *
(Asterisco)

Observaciones: En caso de algin error en el formulario, los errores se
indicaran en la parte superior derecha, indicando en cada caso el campo del
formulario con error.

Una vez cumplimentamos los campos en el formulario, pulsaremos el botdn

“Guardar” .
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Alta de Elemento de carrusel

Titulo™ Nuevo elemento
Subtitule Elemento
Enlace* hittp:/F127.0.0.1:8085/scc-front-admin/private/cont

Orden 2

juntasndalucia.png

+ Subir
—~—

Los campas marcados con un ", son obligatorios.

Adjunto®

4

Nos aparecera un mensaje indicando que se ha dado de alta el nuevo elemento
del carrusely en la lista de elementos aparecera el que hemos creado.

Exito

Elemento de carrusel creado
correctamente

Elementos del carrusel

Opciones =

Imagen Titudo Subtitulo Enlace Order

Catbbogo de suministros Wehiculos, equipo
8 ey 2 : o hitp/i1 72,18,3.30:B08 1 fsires. ) E,.J" '@'
servicios homologados Informatios. etc.

Catalogo de suministros LUz, Segurgs.,
m B oY ML SEgA hitp:#/172.18.3.30:8081/sirec 2 (& [

servicios centralizados telecomunicaciones, #c,
hpeii 27 0.0, :B0B5, 50
! 1 g MNugvo elemento Elemento front- 2 E ]ﬁ]
SUNIR DR AXDALUCEA admin/privatesconfiginicio. js
— - Empresas provesdoras de
) sereria http/172.18.3.30:808 slrec 3 (& ]
2 T e SEMVICIOS ¥ SUMINISiras

Péagina 54 de 141
Version: 1.1.1




A

Junta de Andalucia

2.5.7. Modificacion de un elemento del carrusel

Descripcion: Se indica cdémo se modifica un elemento del carrusel existente.
Pasos a seguir:

En la seccion de Elementos de carrusel, hacemos clic en el botén “Editar
elemento” que se encuentra en la parte derecha de un elemento de carrusel,
allado del boton “Eliminar elemento” (papelera).

Elementos del carruse

Cataloas de suminisiros ¥ Vehiculos, equipos
I-_"ﬁ ' i hitp://172.16.3, 30:8081 /siret
servicios homodogados informdtios. etc
m Catdlogo de suministros y Luz, Seguros
o sendicios centralizados telecomunicaciones, etc.
F 1 % MNusvd elemenio Elemento

JUNTA OE AREALUIIA

Nos aparecera una nueva ventana, sobre la que modificaremos los campos del
formulario que deseemos y pulsaremos en el boton “Guardar” .

Editar Elemento del carrusel

Titulo* Htve e
Subtitule Elemento de carmusel
Enlace* hitpt 27.0.0.1 28085/ 52 frant-admin/peivatefeon
Qrden
Adjunto® untaAndalucia.pn
4+ Subir

Los campas marcedas oo un v, son oblipatorios.
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Nos aparecera entonces un mensaje indicando que se ha modificado el
elemento del carrusel correctamente y en la lista de elementos aparecera el
registro actualizado.

Exite
Elements di carrusel moddficads

coreciamente

JUHT B NWIALIN N admindprivaleioondiginico.js

2.5.8. Eliminacion de un elemento del carrusel

Descripcion: Se indica cdémo eliminar un elemento del carrusel existente.
Pasos a seguir:

En la seccion de Elementos de carrusel, hacemos clic en el boton “Eliminar
elementos” (papelera) que se encuentra en la parte derecha de un banner.

Observaciones: Aparecera una ventana emergente donde pulsaremos “Si”

Nos aparecerda un mensaje indicando que se ha eliminado el elemento del
carrusel correctamente.

Exito

Elemento del carrusel eliminado
correctamente

En la lista de elementos no aparecera el elemento eliminado.
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2.5.9. Eliminacion de varios elementos del carrusel

Descripcion: Se indica cdmo se eliminan varios elementos del carrusel.

Pasos a seguir:

En la seccion de Elementos del carrusel, podemos eliminar todos los elementos

a la vez, seleccionando el check que se encuentra en la parte superior izquierda

de dicha lista para seleccionarlos todos, o un grupo de ellos, seleccionando el

check que hay a la izquierda de cada registro y pulsando a continuacion en
“Opciones” en “Eliminar seleccionados” .

ementos del carrusel \

Opdones =

4 HNuewo elemento de carruse

masen Titulo Subtitu E R 1
[ chiminar seeconados ]

Catsloas de suministros y Vehiculos, equipo® .

AlalOE0 C ul SLros Yy CLIEDS, EQUIpOS Bitp:/172,18.3,30:8081 fsires - [:?""Eﬂ-
SENACIos Nom :I!GSJI:I-:-S Informdtios, etc.

Catalogo de sumimnsiros y LiiE Seguios =

-atalag E SLFOS Y LWL, SERUTOS, hitp:172.18.3 30:8081/5irey 2 & ]E
servicios centralizados belecomunicaciones, etc.

Empresas proveedoras de :
httpM72.18.3.30:8081/sirex 3

senvicios ¥ suministros

Observaciones: Aparecera una ventana emergente donde pulsaremos “Si”

Nos aparecera un mensaje indicando que se han eliminado los elementos del
carrusel correctamente.

Exito

Elementos del carrusel
eliminados correctamente

En la lista de elementos no apareceran los registros eliminados.

Observaciones: En caso de que no se seleccionen todos los registros solo se
eliminaran los registros seleccionados.
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2.6. Configuracion del sistema

Una vez ingresado en el Portal, pulsamos sobre el ment “Panel de control” >
“Configuracion del sistema” , y nos aparecera un listado con los parametros de
configuracion creados.

Mediante esta pantalla podremos realizar distintas acciones de administracion
sobre los parametros de configuracion del sistema.

Observaciones: Este menu solo esta disponible para usuarios con perfil de
Administrador.

2.6.1. Alta de un parametro

Descripcion: Se indica cémo crear un parametro de configuracién del sistema.
Pasos a seguir:

En la lista de parametros de configuracion, hacemos clic en el botén “Nuevo
parametro de configuracion” que se encuentra en la parte superior derecha.

&

i}
‘-"l-.‘-\‘ -
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Se nos abrira una ventana con un formulario que tendremos que rellenar.

Configuracion

Mueva Configuracion

Nombre® |
Walor®

Descripcidn®

En: CAmpos marcados con un ', ton nbﬂga'l.uriw. I

Consideracion:

*

Algunos campos del formulario son obligatorios y vienen indicado con
(Asterisco)

Observaciones: En caso de algin error en el formulario, los errores se
indicaran en la parte superior derecha, indicando en cada caso el campo del
formulario con error.

Una vez cumplimentemos los campos en el formulario, pulsamos el botdn
“Guardar” .

Configuracion
Nueva Configuracion

MNombre* TimeOut BEDD
Valor* 20

Descripcion® Tiempo de espera conexion bbdd

——l B Guardar %X Cancelar

 ————

Los campos marcados con un "*', son obligatorios.
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Nos aparecera un mensaje indicando que se ha dado de alta la configuracién y
en la lista de pardmetros de configuracion aparecera el nuevo registro.

1 (Parametrizacidn) @

2.6.2. Modificacion de un parametro

Descripcion: Se indica cdmo se modifica un parametro de configuracion del
sistema.

Pasos a seguir:

En la lista de parametros, hacemos clic en el botéon “Editar configuraciéon”
que se encuentra en la parte derecha de un parametro de configuracién de la
lista, al lado del boton de  “Eliminar parametro de configuracion” (papelera).

= ‘ I,
Configuracion de sistemas (Parametrizacion) @
on =
S - . Tiempo de ESpera COmexXion s _.‘ ]H
e bbdd s -—-'"-E T |
T Lomhgurad om
f 10 ¥
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Se nos abrird una nueva pantalla, sobre la que modificaremos los campos del
formulario que deseemos y pulsaremos en el botén “Guardar” .

Configuracion

Modificacién de la Configuracion

Mombre® TimeCut BEDD

valar® 3

Descripoian® THEMPD OF ESPEra conexion bbdd

— (=

Lok Campos marcados con un ', son obligatoras,

Nos aparecera un mensaje indicando que se ha modificado la configuracion del
parametro correctamente y en la lista de pardametros de configuracion del
sistema aparecera el registro actualizado.

EI'.II"IrIEI.II'._'Il:!I:If'I el sisiema (Parametrnzacion) ﬂ-

purackin modificada
el

Fombre & Detiripoidn & Walor B

MUt Parameng Prusty de sonfigurscion Prarametns SO0 / E,f’ m
minuiDsBloquenLisusro MAnAItS e queds bloguesada un Lswna 5 Wl
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2.6.3. Eliminacion de un parametro
Descripcion: Se indica cdmo se elimina una configuracién.

Pasos a seguir:

En la lista de pardmetros, hacemos clic en el boton “Eliminar configuracion”
(papelera) que se encuentra en la parte derecha de un registro de la lista, al
lado del boton de  “Editar configuracion” .

Racionalizacion de la contratacién  Panel de control - & A L
Configuracion de sistemas (Parametrizacion) ©
SMueva Con Tals 3 5 w
Mombre £ Descripcionm & valor £ \
TimeGut BE0D Tiempo de e?pe.ra conexion 30
bbdd -
Elimirar configuracisn
{14af1) 1 10 *

Observaciones: Aparecera una ventana emergente donde pulsaremos “Si” .

Aparecerd un mensaje indicando que se ha eliminado el registro
correctamente.

-

Exito

Configuracion eliminada con
éxito

La configuracidon o parametro se eliminara de la lista de parametros.
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Racionalizacidn de la contratacion anel de control « & Administrad

Configuracion de sistemas (Parametrizacion) @
Mo encontramos resultados

2.6.4. Eliminacion de varios parametros

Descripcion: Se indica cdmo se eliminan varias configuraciones.

Pasos a seguir:

En la lista de parametros, podemos eliminar todos los parametros a la vez,
seleccionando el check que se encuentra en la parte superior izquierda de la
lista de parametros para seleccionarlos todos, o un grupo de ellos,
seleccionando el check que hay a la izquierda de cada registro.

Racionalizacion de la contratacion Panel de contral -

Configuracion de sistemas (Parametrizacion) @

url para la conexion con

EiEe hitps2//fafirma.cam

url.conexion.afirma

TirmeOut tiempo de espera 20

Tiemnpo de espera conexion

TimeQut BEDD
ol bbdd

(1 af1) 1 o

A continuacion, pulsaremos el botén “Opciones” en la parte superior derecha
y se nos abrird un desplegable donde tendremos que hacer clic en” Eliminar
seleccionados” .
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Contratacion centralizada én L junta de Andaluciy Pl o - & B |

Configuracion del sistema (Parametrizacion) € \
By [l BiMANS di Lol aoki i
& F

alireng_parkivels

Observaciones: Aparecera una ventana emergente donde pulsaremos “Si”

Aparecera un mensaje indicando que se han eliminado los registros
correctamente.

Exito

Configuraciones eliminadas con
éxito.

La lista de configuraciones quedara vacia, si se ha seleccionado todos los
registros.

Racionalizacidn de la contratacion  Pamel de control = & Administrador =

Configuracion de sistemas (Parametrizacion) ©

Onueva Configuracién  Opciones -
Mombre & Descripcidn & Valor &

Mo encontramos resultados

{1 af 1) 10 v

Observaciones: En caso de que no se seleccionen todos los registros solo se
eliminaran los registros seleccionados.
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2.6.5. Filtro y ordenacion de la lista de parametros

Descripcion: Se indica como ordenar ascendente y/o descendentemente la lista
de parametros y cémo filtrar para buscar una o varias configuraciones.

Pasos a seguir:

Desde la lista de parametros de configuracion del sistema, podemos ordenar la
lista por cada una de las columnas que ofrece (Nombre, Descripcion y Valor),
pulsando una vez sobre la etiqueta de cada una de las columnas.

Por ejemplo, si pulsamos sobre la etiqueta “Nombre” de la lista de
parametros una vez, se ordenara ascendente o descendentemente segln su
ordenacion actual.

oN
(&
F Tl
EAT|
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Consideracion:

Si se pulsa otra vez la etiqueta “Nombre” se ordenara, al contrario.

&
Conf guracion de sistemas (Parametrizacion)
onN

Ty
medut tiempo de espera 15 A
AL Tiempo de esperad Conéxion . " 1=

eQut BEDD ’ b . L& E.
il @firma url de @firma firma jda A

Si lo que se desea es realizar un filtro sobre la lista de parametros, escribiremos
una palabra/simbolo y/o nimero en el recuadro debajo de la etiqueta de
cualquiera de las columnas. Por ejemplo, si se escribe un término de blisqueda
debajo de la etiqueta “Descripcion” , el sistema te devolvera el siguiente
resultado.

Configuracién de sistemas (Parametrizacion) ©

(&)
Eb

&)
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Observaciones:

Solo se mostrara en la lista de parametros aquellos parametros cuyo contenido
contenga la palabra/simbolo y/o nimero indicado en el filtro.
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2.7. Temas

Una vez ingresado en el Portal, pulsamos sobre el mend “Panel de control” >
“Temas” ,y nos aparecera una lista de temas.

Mediante esta pantalla podremos realizar distintas acciones de administracion
sobre los temas que podran usarse en los “Recursos de utilidad” o en las
“Preguntas frecuentes” .

2.7.1. Alta de un tema

Descripcion: Se indica cdmo crear un tema.
Pasos a seguir:

En la lista de temas, hacemos clic en el boton “Nuevo tema” que se
encuentra en la parte superior derecha.

i —[]

W By By By By
) @ O @ @

Se nos abrird una ventana con un formulario que tendremos que rellenar.

[ 8 Gowsw | 5 Concsr
I Rallard b4 campad ™, son cBREILSTios Rl ohl o MoSfhoar o thime
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Consideracion: Algunos campos del formulario son obligatorios y vienen
indicado con * (Asterisco).

Observaciones: En caso de algin error en el formulario, los errores se
indicaran en la parte superior derecha, indicando en cada caso el campo del
formulario con error.

Una vez cumplimentemos los campos en el formulario, pulsaremos el botdn
“Guardar” .

faccain® PeREUTEE P i (RS
Drnomifssin® (Erm w8 wna prapunta’

Orden ]

Rsllara lod campod ", 100 obEEIRorod pids ohidl o MoSfhcar §f thma

Nos aparecera un mensaje indicando que la operacion ha finalizado con éxito.

Observaciones: El tema aparecera en el formulario de recursos de utilidad o en
el formulario de preguntas frecuentes, dependiendo de la seccion que
hallamos elegido.

Asimismo, se creara y mostrara en la lista de temas el nuevo registro con los
datos que hemos proporcionado en el formulario de alta.
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ipaln 183 1 4]

2.7.2. Modificacion de un tema

Descripcion: Se indica como modificar un tema.
Pasos a seguir:

En la lista de temas, hacemos clic en el boton “Editartema” que se encuentra
en la parte derecha de un tema, al lado del botéon de “Eliminar tema”

(papelera).
T e pape L a J
pas 1 rg |

Se nos abrird una nueva ventana en la que modificaremos los campos del
formulario que deseemos y pulsaremos en el boton “Guardar” .

Madificacidn de Terma

St

Dangmingcin® SHCCHET S8 DORUNIEE D [OTTRUS ToMErangs

O H

Rflerss o3 CHmEDs "%, 500 obREMDES. PAFE CTRIF © MOGECar ol Thma

Consideracion: El campo Seccidn no se podra modificar.
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Observaciones: En caso de algun error en el formulario, los errores se
indicaran en la parte superior derecha, indicando en cada caso el campo del
formulario con error.

Nos aparecera un mensaje indicando que la operacion ha finalizado con éxito.

Observaciones: El tema aparecera en el formulario de recursos de utilidad o en
el formulario de preguntas frecuentes, dependiendo de la seccion que
hallamos elegido, con los campos modificados en la lista de temas.

2.7.3. Eliminacion de un tema

Descripcion: Se indica como eliminar un tema.
Pasos a seguir:

En la lista de temas hacemos clic en el boton “Eliminar tema” (papelera) que
se encuentra en la parte derecha de la lista al lado del botén de “Editar
tema” .

Aparecera una ventana emergente donde pulsaremos “Si” .

Nos aparecera un mensaje indicando que la operacion ha finalizado con éxito y
el tema se eliminara.

Observaciones: Si el tema esta siendo usado en preguntas frecuentes o en
recursos de utilidad, aparecera un mensaje indicandolo y no dejara eliminarlo.
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2.7.4. Eliminacion de varios temas

Descripcion: Se indica cdmo eliminar varios temas.
Pasos a seguir:

En la lista de temas, podemos eliminar todos los temas a la vez, seleccionando
el check que se encuentra en la parte superior izquierda de la lista para
seleccionarlos todos, o un grupo de ellos, seleccionando el check que se
encuentra en la parte izquierda de cada tema.

A continuacion, pulsaremos el botén “Opciones” en la parte superior derecha
y se nos abrird un desplegable donde tendremos que hacer clic en” Eliminar
seleccionados” .

Eliminar seleccionados

Aparecera una ventana emergente donde pulsaremos “Si”

Nos aparecera un mensaje indicando que la operacion ha finalizado con éxito y
los temas se eliminaran.

Observaciones: Si alguno de los temas esta siendo usado en preguntas
frecuentes o en recursos de utilidad, aparecera un mensaje indicandolo y no
dejara continuar la operacion.
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2.7.5. Filtro y ordenacion de temas

Descripcion: Se indica como ordenar ascendente y/o descendentemente los
temas y como filtrar para buscar uno o varios temas.

Pasos a seguir:

Desde la lista de temas, podemos ordenar la lista por cada una de las columnas
que ofrece (Denominacion del tema, Seccidon y Orden), pulsando una vez sobre
la etiqueta de cada una de las columnas.

Por ejemplo, si pulsamos sobre la etiqueta “Denominacion del tema” de la
lista de temas una vez, se ordenara ascendente o descendentemente segun su
ordenacion actual.

L

"‘--.___1 -

Consideracion: Si se pulsa otra vez la etiqueta “Denominacién del tema” se
ordenara, al contrario.

Si lo que se desea es realizar un filtro sobre la lista de parametros, escribiremos
una palabra/simbolo y/o nimero en el recuadro debajo de la etiqueta de
cualquiera de las columnas. Por ejemplo, si se escribe un término de bldsqueda
debajo de la etiqueta “Seccidon” , el sistema te devolverd el siguiente

resultado.
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—
BEF BCMT P MLm

Observaciones: Solo se mostrara en la lista de temas aquellos temas cuyo
contenido contenga la palabra/simbolo y/o nUmero indicado en el filtro.
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2.8. Avisos

Una vez ingresado en el Portal, pulsamos sobre el meni “Panel de control” >
“Avisos” ,y nos aparecera una lista de avisos.

Contratacion centralizada en la Junta de Andalucia Panel de control =
g Administracion de usuarios

Administracion de la cache
Pagina de inicio
Configuracion del sistema

AVIZ05

\

T DSy = e
T

Preguntas Frecuentes (FAQS)

-

Recursos y utilidades
Registros del sistema
(auditoria) b

s Listas de distribucion

Mediante esta pantalla podremos realizar distintas acciones de administracion
sobre los avisos del sistema.

2.8.1. Alta de un aviso

Descripcion: Se indica cémo crear un aviso.
Pasos a seguir:

En la lista de avisos, hacemos clic en el botén “Nuevo aviso” que se
encuentra en la parte superior derecha.

Manual de usuario Administrador TIC Pagina 75 de 141
MUS_SIREC_Portal_Privado_Manual Usuario_Administrado Version: 1.1.1
r_Sistema de Racionalizacion de la Contratacion.docx



A

Junta de Andalucia

Se nos abrird una ventana con un formulario que tendremos que rellenar.

Tip de asisn®™

Mtodo de difussion® Aplicacn

Los campos marcados oon un ", son obligatorkos.

Consideracion:

Algunos campos del formulario son obligatorios y vienen indicado con

(Asterisco)

Hi Hi ¥ b

*

Observaciones: En caso de algin error en el formulario, los errores se
indicaran, en la parte superior derecha de la pantalla, indicando en cada caso

el campo del formulario con error.
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Una vez cumplimentemos los campos en el formulario, pulsamos el botdn

“Guardar” .

Racipnalizacidn de L comrataciin de Rl -
Tiga e avisa® w klerta e
Tanube® Parealy pécrica plarificscs para o os 12 desde s 5.8 8 howas
Drecalled® SamSed = Mamal ¢ B F U 8 A W
E=SEE = @B L
Aphcackn con vinibilded en portads
WdEodo de difukdn®™ ¥ AplEacion Livia de din Lribicn

viiple

L% CAMPES Mancadas §om un ', sen obligaberios

m = e

Nos aparecerda un mensaje indicando que se ha dado de alta el aviso

correctamente.

Exito

Aviso creado correctamente

En la lista de avisos, se nos mostrara el nuevo aviso que acabamos de crear.

Gestion de avisos del sistemna. @

Lowrerm ipsum diokor sit ame. consectetur adipisicing efit. sed do slusmod tempor inddidunt ut labone et dolone magna aliqus. Ut enim ad minim weniam. guis nosbrud exercitation ullamoo

laihore nisi Lt RGP EX £3 COMMOSD CoNSeguat.

Tihulo ¢ Deaties ¢ Tipsts e avisdns @

Moty de difuskin 9

O Nusvo Avisn  OpOGnSs =

Fegh (2 creackin @

i Aghcacitn gon visibdicad
planificads para el dis 12 o portada ALERTA
deade Lo O a8 horas

2072 1kEE53 Erf ﬂ

Pagina 77 de 141
Version: 1.1.1



A

Junta de Andalucia

2.8.2. Modificacion de un aviso

Descripcion: Se indica cdmo modificar un aviso.

Pasos a seguir:

En la lista de avisos, hacemos clic en el boton “Editar aviso” que se encuentra
en la parte derecha de un aviso concreto, al lado del botén “Eliminar aviso”

(papelera).

Al
= I

Se nos abrird una nueva ventana sobre la que modificaremos los campos del
formulario que deseemos y pulsaremos en el boton “Guardar” .

Tipo o avisg® & Aderta nformackin

Métoda de difusiin® ® Aplicacidn Lista dié distribucion
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Se nos mostrara un mensaje en la parte superior derecha que indica que se ha
modificado el aviso correctamente.

Exito

Aviso modificado correctamente

En la lista de avisos, se nos mostrara el aviso con los campos modificados.

ynalzacion de la contratacion e ol = & A

i ) - Informacion
Geslion de avisos del sistema.

Elnvin b sicko modificadio
Lorem ipsum dolor 5it amet. consechetur adipisicing efit, sed do slusmiod tempor inckdidunt ut labore et dolone magna aliqua. UR enim &4 min

Abcris nigl ut Aliquip ex & Comimoda Condaguat

L= 18
WECaca Cor VI sy
Parady tnica
i it
plandicada pars &l dis 12 Epeec ALEATA, APLBCACEDN JONSAOF2A 1REecsd E G,'
cletde i 08 & horas MODIFCARD

2.8.3. Eliminacion de un aviso

Descripcion: Se indica cémo se elimina un aviso.

Pasos a seguir:

En la lista de avisos, hacemos clic en el boton “Eliminar aviso” que se

encuentra en la parte derecha de un aviso de la lista, al lado del botén de
“Editar aviso” .

Gestion de avisos del sistema. O

LOMem P or Sit ameed. C o ur sdipisicing £1£. sed do eluzmed tempor inckdidunt ut labore et dolore magna algua. U enim ad minem sendam,. guis nostrud exercitation ullsmeoo

aboris niksl ut aliquip ex ea commodo conseguat

@ Muevo & ypcianes =

Mo o i ia avisas O i sk o Ex e o /
L Aplicacion con wisibilidad
6| dlia 12 : ALERTA APLICA

i portad ABLIEACION 01908034 10:59:53 :_-f
MAODIPCADD

Observaciones: Aparecera una ventana emergente donde pulsaremos “Si”
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Aparecera un mensaje indicando que se ha eliminado el aviso correctamente, y
se eliminara de la lista de avisos.

F

Exito

Aviso eliminado con éxito

2.8.4. Eliminacion de varios avisos

Descripcion: Se indica cdmo se eliminan varios avisos.
Pasos a seguir:

En la lista de avisos, podemos eliminar todos los avisos a la vez, seleccionando
el check que se encuentra en la parte superior izquierda de la lista para
seleccionarlos todos, o un grupo de ellos, seleccionando el check que se
encuentra en la parte izquierda de cada aviso.

Gestion de avisos del sistema, ©

Aplicacitn con visibilidad
N porTads - - - ca
F APLICACION WU 1055

MODEFICADD

] : 5 . ERFORRMATION APLICACION J0USAFART 1 50En

A continuacion, pulsaremos el boton “Opciones” en la parte superior derecha
y se nos abrird un desplegable donde tendremos que hacer clic en” Eliminar
seleccionados” .
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Gestion de avisos del sistema ﬁ

INFORMACIOMN “ LISTA DISTRIBLRCION
ISy S a3l Rimijly
ranadiom text. it has .

Observaciones: Aparecera una ventana emergente donde pulsaremos “Si”

Aparecerda un mensaje indicando que se han eliminado los avisos
correctamente, y la lista de avisos aparecera vacia, si se ha seleccionado todos
los registros.

Exito

Eliminacion de los avisos
realizada con exito

Observaciones: En caso de que no se seleccionen todos los registros solo se
eliminaran los registros seleccionados.

2.8.5. Filtro y ordenacion de la lista de avisos

Descripcion: Se indica cémo ordenar ascendente y/o descendentemente la
lista de avisos y como filtrar para buscar uno o varios avisos.

Pasos a seguir:

Desde la lista de avisos, podemos ordenar la lista por cada una de las columnas
que ofrece (Titulo, Detalle, Tipo de avisos, ...), pulsando una vez sobre la
etiqueta de cada una de las columnas.

Por ejemplo, si pulsamos sobre la etiqueta “Titulo” de la lista de avisos una
vez, se ordenara ascendente o descendentemente segln su ordenacion actual.
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&[S
Consideracion:
Si se pulsa otra vez la etiqueta “Titulo” se ordenard, al contrario.
L+
BILIDAD # &
A
in Fam
oy [

Si lo que se desea es realizar un filtro sobre la lista de avisos, escribiremos una
palabra/simbolo y/o nimero en el recuadro debajo de la etiqueta de cualquiera
de las columnas. Por ejemplo, si se escribe un término de bldsqueda debajo de
la etiqueta “Detalles” , el sistema te devolvera el siguiente resultado.
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Observaciones: Solo se mostrara en la lista de temas aquellos temas cuyo
contenido contenga la palabra/simbolo y/o nimero indicado en el filtro.

2.8.6. Envio de email de aviso

Descripcion: Se indica cdmo enviar un email a la lista de distribucidn
configurada en el aviso.

Pasos a seguir:

En la lista de avisos, buscaremos en la columna de “Método de difusion” los
avisos que contengan como valor “Distribucion” o “Ambos”

&

i ]
o
s 8@ B
- o
=) - & (£
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Pulsaremos el botén “Enviar comunicacion de aviso” (con forma de sobre de

correo), que se encuentra en el lado derecho de un aviso junto a “Editar
aviso” ya “Eliminaraviso” .
.
Gestion de avisos del sistema. ﬂ‘
5
".i”: 'J"-'r? '“':'::':' Lt MEORMALION Det TR Mriarans 0755 .T\‘@! IE,'
abipprniby - . . Za
iy 1t el . &
o] R ; T
\

Aparecera un mensaje indicando que se ha enviado el email correctamente.

Exito

Email enviado correctamente.

NOTA: El email se enviard a la lista de distribucion configurada en el aviso, que
podremos consultar pulsando el boton “Editar aviso” .

Péagina 84 de 141
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Modificacion de Aviso

Tipo de #viso™
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Método de difusion®
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Aplicacidn = Livts de distribucion Ammibos

Lista de distribuida

G 20 »

LO% CAMpas Marcadas osn un =, son obligatonies.

Aviso envia Email a todos los usuarios Suscritos

@ Etiqueta: 3 Year Deletion (2 afios): fecha de vencimients: Jue 201072022 12:45

ayesaworldprueba@gmail.com
Lun 21/10/2019 12:45
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Tiene lista de distribucion pero en las listas envia Email a suscriptores,
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2.8.7. Vista de detalle con texto enriquecido

Descripcion: Se indica cdmo visualizar los detalles de un aviso con texto
enriquecido.

Pasos a seguir:

Pulsaremos el boton “Ver detalles con texto enriquecido” (con forma de una
hoja de papel), que se encuentra en primer lugar, junto al botén de “Enviar
comunicacion del aviso” .

Contratacion centralizada en |a Junta de Andalucia : - & Adminis v |18

Gestion de avisos del sistema @

onN
I t dif {! T
Si | No
Pruebas funcionales ALERTA 5 AMBOS 19/02/2020 15:32 E>[a &E W
<p>AVISO 2 ;
AVISO 2 INFORMACION \\Fc‘;‘R\‘\A(\:‘N» - INFORMACION s APLICACION 19/02/2020 14:40 @ @ w

Veremos que el formato del texto de la columna “Detalles” cambia, ya que,
ahora, el aviso, se mostrara tal y como se visualizara en la parte publica.

Contratacion centralizada en |a Junta de Andalucia

& Administrador |
Gestion de avisos del sistema @
QN =
Visibl t dif ! T
Aviso di Si  No
Aviso de nueva alerta ALERTA No APLICACION 19/02/2020 14:42 C,,. m
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2.9. Preguntas Frecuentes (FAQs)

Una vez ingresado en el Portal, pulsamos sobre el ment “Panel de control” >
“Preguntas Frecuentes (FAQs)” , y nos aparecera una lista de preguntas
frecuentes con sus respuestas correspondientes por registro.

Mediante esta pantalla podremos realizar distintas acciones de administracidn
sobre las preguntas frecuentes del sistema.

2.9.1. Altade una FAQ

Descripcion: Se indica cdmo crear una pregunta frecuente FAQs.
Pasos a seguir:

En la lista de preguntas frecuentes, hacemos clic en el boton “Nueva pregunta
frecuente” que se encuentra en la parte superior derecha.

i

i

Se nos abrira una ventana con un formulario que tendremos que rellenar.

Contratacion centralizada en |a Junta de Andalucia a C - & Adminis v

Nueva pregunta frecuente (FAQ) @
Desde esta pantalla podras crear una nueva pregunta frecuente (FAQ).
Tema* General
Pregunta*
Respuesta* Sans Serif = Normal : BT UGS A K % X HH» ¢ E=& &=
s S @B I
Orden
Ambito* Zona publica Zona privada Ambas zonas
Visible
[ & e | 8 corar | % e |
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Consideracion:

*

Algunos campos del formulario son obligatorios y vienen indicado con
(Asterisco)

Observaciones: En caso de algun error en el formulario, los errores se
indicaran en la parte superior derecha, indicando en cada caso el campo del
formulario con error.

Una vez los campos en el formulario, pulsaremos el boton “Guardar” .

f o o B e R B § €O 503 33 ks J 18 g Paliao o DO o SO TR il W & 1 T b, IS PaeHN] T $RL0 BD0E P G ) & B 003 (D datipa il
Temas | Coears o+

Froguria® o (D00 B8 [0OCHY LE BAAIRIIDONES B 08 B0G008 B

Earipasraia® aea Sel  §  Piemp §F B I VG AE w x HHE B S =

E E

b PR o D ERIERO D B ot S SN TR s b 4 e L FR

Arvangs ¥ Tons plbics Tona priesds Ambay sons

Wrbe
Lt el s Eadn: <6e% e ™, i el

Nos aparecerda un mensaje indicando que se ha dado de alta la pregunta
frecuente o FAQ y en la lista de preguntas frecuentes aparecera el nuevo
registro.

Exito

Pregunta frecuente (FAQ) creada
correctamente
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2.9.2. Modificacion de una FAQ

Descripcion: Se indica cdmo modificar una pregunta frecuente.
Pasos a seguir:

En la lista de preguntas frecuentes hacemos clic en el boton “Editar pregunta
frecuente” que se encuentra en la parte derecha de una faq de la lista, al lado
del boton de “Eliminar pregunta frecuente” (papelera).

N\

(i d|

Modificaremos los campos del formulario que deseemos y pulsaremos en el
botén “Guardar” .

T BING A B ¥ x Wy Hy ¥ ab

T ==

Nos aparecera un mensaje indicando que se ha modificado la pregunta
frecuente correctamente y en la lista de preguntas frecuentes aparecera el
registro actualizado.
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2.9.3. Eliminacion de una FAQ

Descripcion: Se indica cdmo se elimina una pregunta frecuente.
Pasos a seguir:

En la lista de preguntas frecuentes hacemos clic en el botéon “Eliminar
pregunta frecuente” que se encuentra en la parte derecha de un registro de la
lista, al lado del boton de “Editar pregunta frecuente” .

Contratackin de ba junta de

Andalucia

4, |Dénde se pubbcan las " £ile
Geners adjudicaciones de bos stuerdes tackanesioeriile @ i|
L BLA R b

basados?

Observaciones: Aparecera una ventana emergente donde pulsaremos “Si”

Aparecerd un mensaje indicando que se ha eliminado el registro
correctamente.

Exito

La pregunta frecuente (FAQ) ha
sido eliminada con éxito

La pregunta frecuente se eliminara de la lista de resultados.

. - Exitn
Preguntas frecuentes (FAQs) \
Presunts frecuente FADY

eresdificads conrectamente

-"""'--...‘_ Prusks piePragbabrbage :”3‘ o
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2.9.4. Eliminacion de varias FAQs

Descripcion: Se indica cdmo se eliminan varias preguntas frecuentes FAQs.

Pasos a seguir:

En la lista de preguntas frecuentes, podemos eliminar todas las preguntas a la
vez, seleccionando el check que se encuentra en la parte superior izquierda de
la lista para seleccionarlos todos, o un grupo de ellas, seleccionando el check
que se encuentra en la parte izquierda de cada pregunta.

A continuacion, pulsaremos el botén “Opciones” en la parte superior derecha
y se nos abrird un desplegable donde tendremos que hacer clic en” Eliminar
seleccionadas” .

Contratacion centralizada en la Junta de Andalucia  Panel de control = & Administrador | 18/11/2020 09:09:53 ~

Preguntas frecuentes (FAQs) @ G

© Nueva pregunta frecuente  Opciones =

=== | @i Eliminar seleccionadas

Tema & Pregunta $ Respuesta Visible ¢

sl | No

Normativa <p>TEMA23éi

<h1>Lorem Ipsum</h1>
General Lorem Ipsum porro quisquam est qui dol s
dolor sit amet, consect...

<p>Respuesta para la incidencia
04/03/2020</p>

Ayuda Incidencia Pregunta 04/03/2020

<p>TEST PREGUNTAS FRECUENTES <strong
Normativa TEST PREGUNTAS FRECUENTES style="color: rgb(255, 255, 255); background-
color: rgb(230, 0....

(1of1) il 10~

Observaciones: Aparecera una ventana emergente donde pulsaremos “Si”
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Aparecera un mensaje indicando que se han eliminado los registros
correctamente.

Exito

Las preguntas frecuentes (FAQs)
se han eliminado con éxito

La lista de preguntas frecuentes quedara vacia, si se ha seleccionado todos los
registros.

Observaciones: En caso de que no se seleccionen todos los registros solo se
eliminaran los registros seleccionados.

2.9.5. Filtro y ordenacion de la lista de FAQs

Descripcion: Se indica cémo ordenar ascendente y/o descendentemente la
lista de preguntas frecuentes y como filtrar para buscar una o varias preguntas
frecuentes o fags.

Pasos a seguir:

Desde la lista de preguntas frecuentes, podemos ordenar la lista por cada una
de las columnas que ofrece (Tema, Pregunta y Respuesta), pulsando una vez
sobre la etiqueta de cada una de las columnas.

Por ejemplo, si pulsamos sobre la etiqueta “Tema” de la lista de preguntas
frecuentes una vez, se ordenara ascendente o descendentemente seglin su
ordenacion actual.
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Consideracion:
. . 13 9 z .
Si se pulsa otra vez la etiqueta “Tema” se ordenara, al contrario.
Pregunta ¢ Respuesta ¢
B 2. Soy un ayuntamiento, ;como me Soy un ayuntamiento, ;,como me puedo .
Acuerdo Marco de Homologacién c i G &
= puedo registrar en &l sistema SIREC? registrar en el sistema SIREC? [:‘ @
1. Soy un ayuntamiento, ;cémo puado soy un ayuntamiento, ¢cémo puedo .
Acuerdo Marco de Homologacién adherirme a un acuerdo marco de adherirme a un aCL'erFID marco de [:,? @[
homologacion? homologacion?
Los pliegos PCAP y PPT estan accesibles
desde el siguiente enlace:
1. ;Donde puedo consultar los PCAP del
Acuerdo Marco de Homologacion de >
Doc tacio s &
ocumentacon Suministros de Elementos de ttps:/Awy i C @
Sefializacion?
lici
Los pliegos PCAP y PPT estan accesibles
desde el siguiente enlace:
2. ;Dénde puedo consultar los PCAP del
Acuerdo Marco de Homologacion de »
Documentacion - &
suministros de Microordenadores y [:’ @
Periféricos?

Si lo que se desea es realizar un filtro sobre la lista de preguntas frecuentes,
escribiremos una palabra/simbolo y/o ndmero en el recuadro debajo de la
etiqueta de cualquiera de las columnas. Por ejemplo, si se escribe un término
de busqueda debajo de la etiqueta “Preguntas” , el sistema te devolvera el
siguiente resultado.
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Observaciones:

Solo se mostrara en la lista de preguntas frecuentes aquellas preguntas
frecuentes cuyo contenido contenga la palabra/simbolo y/o ndmero indicado

en el filtro.
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2.10. Recursos y utilidades

Una vez ingresado en el Portal, pulsamos sobre el ment “Panel de control” ->
“Recurso y utilidades” y nos aparecera una lista de recursos de utilidad.

Mediante esta pantalla podremos realizar distintas acciones de administracion
sobre los recursos de utilidad del sistema.

2.10.1. Alta de un recurso de utilidad

Descripcion: Se indica cémo crear un recurso de utilidad.
Pasos a seguir:

En la lista de recursos de utilidad, hacemos clic en el boton “Nuevo recurso de
utilidad” que se encuentra en la parte superior derecha de dicha lista.

&5 i -_________‘-._"l({1 |

Se nos abrira una ventana con un formulario que tendremos que rellenar.

i}
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Consideracion:

*

Algunos campos del formulario son obligatorios y vienen indicado con
(Asterisco).

Observaciones: En caso de algun error en el formulario, los errores se
indicaran en la parte superior derecha, indicando en cada caso el campo del
formulario con error.

En caso de querer subir uno o varios adjuntos, pulsaremos en el boton “Elegir
archivo” , seleccionaremos un archivo y pulsaremos “Abrir” .

B I W AN xx HHE?DS

EEEE A% * @B L

i : vez cumpli ulario,
Observaciones: Una vez cumplimentemos los campos en el formulario
pulsaremos el boton “Guardar” .

=3 B 4

Ethquetas g M Cantral M 'ﬂ

Srden

Vitible L

Nos aparecerd un mensaje indicando que se ha dado de alta el recurso

correctamente.
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Exito

Alta de recurso realizada con

exito

Y en la lista de recursos de utilidad se nos mostrara el recurso que acabamos de

crear.

Recursos y utilidades
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2.10.2. Modificacion de un recurso de utilidad

Descripcion: Se indica cémo modificar un recurso de utilidad.

Pasos a seguir:

En la lista de recursos de utilidad hacemos clic en el botdn

EEL
A&

“Editar recurso”

que se encuentra en la parte derecha de un recurso, al lado del boton
“Eliminar recurso” (papelera).

Recurtod y utilidades

Buridndy o Ere L [ﬂg?_‘?’
Tars noken ¢ = —1
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Modificaremos los campos del formulario que

deseemos y pulsaremos en el
boton “Guardar” .

Detalie®

SansSenf : Nommal s B I U & A K
X X HmHENMNes EESEE S
* @B B L
Eslp os un detalle do un recurso BOMFICADO
Etiquetas '0
Orden
visible ¥

B Guardar X Cancelar

Se nos mostrard un mensaje en la parte superior que indica que se ha
modificado el recurso correctamente.

Exito

Recurso modificado
correctamente

Y en la lista de recursos de utilidad se nos mostrara el recurso con los campos
modificados.
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MDD ICADD

2.10.3. Asociacion a un recurso varios ficheros adjuntos

Descripcion: Se indica cdmo asociar a un recurso varios ficheros adjuntos

Pasos a seguir:

Desde el formulario Nuevo recurso o Modificacion del recurso se puede afiadir
varios adjuntos a un recurso de utilidad.

Para ello pulsaremos en el boton “Elegir archivo” , seleccionaremos varios
archivosy pulsaremos “Abrir” .
i} & Aper

M) ¢ ACRINRES a0

Muevs carpeta i L]

& Adpnio &n TR

B decumants b moge
37 ODF_Pertal_del_Gemtar
i B3| OO _Portal_del_Gasbor-50C-SREC_Maraal inctalecicon w00 -

PO b sinren e Bamininnsdnn Defimicinnes fadsmens sl

Los formatos permitidos son: CSV, XLS, XLSX, ODS, ODT, ODF, ODP, DOC, DOCX,
PDF, ZIP, 7Z, TXT, XML, PPT, PPTX, JPG, JPEG, PNG, MP4.
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Observaciones: Los archivos se pueden seleccionar de uno en uno, o todos a la
vez, en caso de que se intente subir un archivo con un formato invalido,
aparece un mensaje indicando los formatos que se permiten.

Consideraciones: En caso de error de formato, se informara un error como el
siguiente mensaje:

0 todo e permiten los sipuientes formator de fichere; CSY, XS, XS ODS, ODT, ODF, ODP. DOC. DOCK, PDF. 230, 72, TXT, XML, PPT, PETL PG,
JPEG. BNG, MPA

Tenga en cuenta, que se ha limitado a 10 ficheros maximos y que no se podran
subir archivos con el mismo nombre, todo ello se controlard con un error
especifico.

9y

Pulsaremos “Guardar’

Driste® | Symtest 5 Momsl 3 B I WO AN W= HMHTs ESEE 15 %868 &

[— i+

i

Yisbla

— (o=

Un mensaje nos confirmara el éxito de la operacion y se creard un nuevo
recurso con los datos que hemos proporcionado en el formulario.

Exito

Alta de recurso realizada con
éxito
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Observaciones: Dependiendo de la cantidad y del tamano de los archivos esta
operacion puede tardar varios minutos en ejecutarse.

B Plmingr Adures B Cwscargar

E!EE

2.10.4. Eliminacion de un recurso varios ficheros adjuntos

Descripcion: Se indica cdmo eliminar varios ficheros adjuntos de un recurso.

Pasos a seguir: Desde el formulario Nuevo recurso o Modificacion del recurso
se pueden eliminar varios adjuntos a un recurso de utilidad

Para ello, en la tabla de “Adjuntos” pulsaremos el botén “Eliminar
Adjunto” , en tantos adjuntos como queramos.

4]

Dichos adjuntos desapareceran de la tablade “Adjuntos” .

Pulsaremos “Guardar” yun mensaje nos confirmara el éxito de la operaciony
se modificara el recurso, quedando eliminados los adjuntos que hemos
eliminados.

— =
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Exito

Recurso modificado
correctamente

Observaciones: Dependiendo de la cantidad y del tamafio de los archivos esta
operacion puede tardar varios minutos en ejecutarse.

2.10.5. Eliminacion de un recurso de utilidad

Descripcion: Se indica cdmo se elimina un recurso.
Pasos a seguir:

En la lista de recursos de utilidad hacemos clic en el boton “Eliminar recurso”
que se encuentra en la parte derecha de un recurso de la lista, al lado del botdn
de “Editarrecurso” .

Recursos y utilidades ﬂ
o
il CAERIOE iy BT Buguabds & ol Calikg harg =TI 'r.n:.-n. RS EanaEUCLL BT [EE' L.’f F‘T
A .
BE®
el O RBOUTES =0 e [-:."?' [_,

Observaciones: Aparecera una ventana emergente donde pulsaremos “Si”
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Aparecera un mensaje indicando que se ha eliminado el recurso
correctamente, y se eliminara de la lista de recursos de utilidad.

2.10.6. Eliminacion de varios recursos de utilidad

Descripcion: Se indica cdmo se eliminan varios recursos.
Pasos a seguir:

En la lista de recursos de utilidad, podemos eliminar todos los recursos a la vez,
seleccionando el check que se encuentra en la parte superior izquierda de la
lista para seleccionarlos todos, o un grupo de ellos, seleccionando el check que
se encuentra en la parte izquierda de cada recurso.

Recursos y ulilidades. (G

Videotutorisiey del Catilogo interactive

Manual de uiusrs
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A continuacion, pulsaremos el botén “Opciones” en la parte superior derecha
y se nos abrird un desplegable donde tendremos que hacer clic en” Eliminar
seleccionados” .

Fecursos y utiidades "\\

ibeiuio labes dhell Catiogn Mvleractivn Biruqueda e el Lo

S CROC LT LR
iy aEaCion on s ; < -t

i

Wisral S LD

Observaciones: Aparecera una ventana emergente donde pulsaremos “Si”

Aparecerda un mensaje indicando que se han eliminado los recursos
correctamente, y la lista de recursos aparecera vacia, si se ha seleccionado
todos los registros.

Racionalizacidn de la contratacién anel de controd - &

" Ewito
Recursos de utilidad ©

Recursos eliminados con dxito

Observaciones: En caso de que no se seleccionen todos los registros, solo se
eliminaran los registros seleccionados.
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2.10.7. Filtro y ordenacion de recursos de utilidad

Descripcion: Se indica cdmo ordenar ascendente y/o descendentemente la
lista de recursos de utilidad y como filtrar para buscar uno o varios recursos.

Pasos a seguir:

Desde la lista de recursos de utilidad, podemos ordenar la lista por cada una de
las columnas que ofrece (Tema, Denominacién y Detalles), pulsando una vez
sobre la etiqueta de cada una de las columnas.

Por ejemplo, si pulsamos sobre la etiqueta “Tema” de la lista de recursos una
vez, se ordenara ascendente o descendentemente seglin su ordenacion actual.
Li

k2

Consideracion:

Si se pulsa otra vez la etiqueta “Tema” se ordenara, al contrario.
0

=
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Si lo que se desea es realizar un filtro sobre la lista de recursos de utilidad,
escribiremos una palabra/simbolo y/o nimero en el recuadro debajo de la
etiqueta de cualquiera de las columnas. Por ejemplo, si se escribe un término
de busqueda debajo de la etiqueta “Denominacidon” , el sistema te devolvera
el siguiente resultado.

5 i

Observaciones:

Solo se mostrard en la lista de recursos aquellos recursos cuyo contenido
contenga la palabra/simbolo y/o niUmero indicado en el filtro.

2.10.8. Gestion de Etiquetas

A los recursos de utilidad se le pueden asignar etiquetas que faciliten su
busqueda.

La gestion de estas etiquetas se puede realizar accediendo al simbolo “+”
que se encuentra junto al combo de “Etiquetas” en los formularios Nuevo
recurso y Modificacion del recurso.

Etiquetas Manual = Desarrollo software = Consideraciomes % '0

Orden 1 /
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Y se nos mostrara la ventana de administracion de etiquetas

Etiquetas x

Opciones =

Etigueta =
e Z®
e @&
Desarrollo software E,J'\ @]
Ejercicios C-f ]ﬁ[
Manual (& oy
(1of1) 1 10T

2.10.8.1. Alta de una etiqueta

Descripcion: Se indica cdmo crear una etiqueta.
Pasos a seguir:

Dentro de la ventana de administracion de etiquetas, iremos a la parte inferior
a la seccion Nueva Etiqueta, en donde incluiremos la nueva etiqueta,
escribiendo el nombre, y pulsaremos “Guardar” .

Mueva Etiqueta

| Incluir Etiqueta™ Mi nueva etigueta |
Guardar

BP e

Rellene los campos "', son obligatorios y dar el alta la nueva etiqueta
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Observaciones: En caso de algun error en el formulario, los errores se
indicaran en la parte superior derecha, indicando en cada caso el campo del
formulario con error.

La nueva etiqueta se creard, y se mostrara en la lista de etiquetas.

Y también estara disponible en el combo de seleccién de Etiquetas en el
formulario de Nuevo recurso o Modificacion del recurso.

Etiquetas = O

o] %]
Orden
Manual
Visible Desarrollo software
l Mi nueva etiqueta
Ejercicios
Ayuda
Consideraciones
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2.10.8.2. Modificacion de una etiqueta

Descripcion: Se indica cémo modificar una etiqueta.

Pasos a seguir:

En la lista de etiquetas dentro de la ventana de administracion de etiquetas,

se puede modificar la nomenclatura de una etiqueta, pulsando sobre el boton
“Editar etiqueta” , que se encuentra en la parte derecha de una etiqueta

concreta al lado del botdn “Eliminar etiqueta” con forma de papelera.

En la parte inferior de la ventana se nos mostrara la etiqueta que queremos
editar, donde podremos cambiar el nombre. Pulsaremos “Guardar” para
que los cambios surjan efecto

Modificacidn de la Etiqueta

Incluir Etiqueta* ['.':-“-.l;—-;a etigueta "modificada

/

Rellene los campos ™, son obligatorios y dar el alta la nueva etiqueta

La etiqueta se modificara, y se mostrara en la lista de etiquetas.
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Oipoices. =

Eliguets
e @8
Desarrolly softwirs & w
I ot e “mogHada” w
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poen Ze
of 2 H W 5"

Y también estara disponible con los cambios producidos en el combo de
seleccion de Etiquetas del formulario Nuevo recurso y del de Modificacion del

recurso.
Etiquetas ’ o
— = ﬁ
Orden
Manual
Visible Desarrollo software

Mi nueva etiqueta *meodificada™

Ejerciclos
Ayuda

Consideraciones
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2.10.8.3. Eliminacion de una etiqueta

Descripcion: Se indica cémo eliminar una etiqueta.
Pasos a seguir:

En la lista de etiquetas dentro de la ventana de administracion de etiquetas,
se puede eliminar una etiqueta, pulsando sobre el boton “Eliminar
etiqueta” que se encuentra en la parte derecha de una etiqueta concreta al
lado del boton “Editar etiqueta” .

Manua (& '@]
Desarrolio software A
Mi nueva etiqueta "modificada”
Ejercicios Eﬁ‘ ]ﬁ]
Ayuda EAD)
(1 0f2) 12 MW g -

La etiqueta se eliminara de la lista de etiquetas.

Opciones -

Manual (& T

Desarrollo software (&

ejercicios A

Ayuda (& Ty

Consideraciones (& Ty

(1of1) e
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Y también desaparecera del combo de seleccion de Etiquetas del formulario
Nuevo recurso y del de Modificacion del recurso.

Etiquetas w o
a9
Orden
Manual
Visible Desarrollo software
Ejercicios
Ayuda

Consideraciones

2.10.8.4. Eliminacion de varias etiquetas

Descripcion: Se indica cdmo eliminar varias etiquetas.

Pasos a seguir:

En la lista de etiquetas, dentro de la ventana de administracion de etiquetas,
podemos eliminar todas las etiquetas a la vez, seleccionando el check que se
encuentra en la parte superior izquierda de la lista para seleccionarlos todos,
o un grupo de ellas, seleccionando el check que se encuentra en la parte
izquierda de cada etiqueta.

Etiquetas x

nelones
Opciones «

Etiqueta =
Manual EA]
Desarrollo software E,f @
Etiqueta 1
Etiqueta 2
Ejercicios E,.f‘ @l
(10f2) 12 H M 5 ¥
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A continuacion, pulsaremos en el boton de “Opciones” en la parte superior
y se nos desplegara la opcion de “Eliminar varias etiquetas” , sobre la que

pulsaremos.
|

Opciones -

i@ Eliminar varias Etiquetas

Las etiquetas se eliminaran de la lista de etiquetas.

Etiguetas x

i

Opciones =

Etigueta
Manual [ Ty
Desarrollo software 4 E[
Ejercicios (& Ty
o A0
Consideraciones E I@I

i1 of 1) 1 5 v

Y también desapareceran del combo de seleccion de Etiquetas del formulario
de Nuevo recurso y de Modificacion del recurso.
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2.10.8.5. Filtro y ordenacion de etiquetas

Descripcion: Se indica cémo ordenar ascendente y/o descendentemente la
lista de etiquetas y como filtrar para buscar una o varias etiquetas.

Pasos a seguir:

Desde la lista de etiquetas, podemos ordenar la lista por la Unica columna que
ofrece, pulsando una vez sobre la etiqueta “Etiqueta” vy la lista aparecera
ordenada ascendente o descendentemente segln su ordenacion actual.

tiqueta "‘__

Ayuda
Consideraciones

Desarrcllo software

Manua

Consideracion: Si se pulsa otra vez la etiqueta “Etiqueta” se ordenar3, al
contrario.

Si lo que se desea es realizar un filtro sobre la lista de etiquetas, escribiremos

una palabra/simbolo y/o nimero en el recuadro debajo de la etiqueta
“Etiqueta” , el sistema te devolvera el siguiente resultado.

-:-::u|'|5ide|

_____.—-"" Consideraciones

(10f1) 1 10 r

Observaciones: Solo se mostrara en la lista de etiquetas aquellas etiquetas
cuyo contenido contenga la palabra/simbolo y/o nimero indicado en el filtro.

Manual de usuario Administrador TIC Pagina 114 de 141
MUS_SIREC_Portal_Privado_Manual Usuario_Administrado Version: 1.1.1
r_Sistema de Racionalizacion de la Contratacion.docx



A

Junta de Andalucia

2.11. Registros del sistema (auditoria)

2.11.1. Registro de accesos al sistema

Una vez ingresado en el Portal, pulsamos sobre el mend “Panel de control” ->
“Registro del sistema (auditoria)” -> “Registro de accesos al sistema” y nos
aparecera la lista de accesos al sistema.

Mediante esta pantalla podremos realizar distintas acciones de administracion
sobre el registro de acceso del sistema.

Observaciones: Este menu solo esta disponible para usuarios con perfil de
Administrador.

2.11.1.1. Exportar registros de accesos al sistema en
documento Excel

Descripcion: Se indica cémo obtener los datos de la lista de accesos al
sistema en un archivo con formato “Excel”

Pasos a seguir:

En la lista de accesos al sistema, pulsaremos en el botén “Opciones” que se
sitla en la parte superior derecha de la lista, y se abrira un desplegable sobre
el que pulsaremos en “Exportar como excel” y se iniciara el proceso de
exportacion.

Contratacion centralizada en la Junta de Andalucia anel de cc - & Adminis

Registro de accesos al sistema @

Administrador CREDENCIALES Exito

Administrador CREDENCIALES Exito

Administrador CREDENCIALES Exito

Juan Garcia CERTIFICADO Exito

Juan Garcia CERTIFICADO Exito

Juan Garcia CERTIFICADO Exito

Juan Garcia CERTIFICADO Ex 10}

Juan Garcia CERTIFICADO Exito

Juan Garcia CERTIFICADO Exito

Juan Garcia CERTIFICADO Exito

1 of ) 8 1 Mo L
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Al final del proceso, el sistema nos preguntara si quiere abrir o guardar el
fichero generado.

A
1 NIF

2 09077473V
3 09077473V
4 109077473V
5 09077473V
6 09077473V
T 09077473V
8 09077473V
9 |09077473V
10 |09077473V
11 09077473V
12 |09077473V
13 |09077473V
14 09077473V
15 09077473V
16 |09077473V
17 |09077473V
18 |09077473V
19 09077473V
20 (09077473
21 (09077473
22 109077473V
23 |09077473V
24 09077473V
25 109077473V
26 09077473V
27 |09077473V

accesos.xls A
144/144 KB

B
MNombre completo
Miguel Moreno Pérez
Miguel Moreno Pérez
Miguel Moreno Pérez
Miguel Moreno Pérez
Miguel Moreno Pérez
Miguel Moreno Pérez
Miguel Moreno Pérez
Miguel Moreno Pérez
Miguel Moreno Pérez
Miguel Moreno Pérez
Miguel Moreno Pérez
Miguel Moreno Pérez
Miguel Moreno Pérez
Miguel Moreno Pérez
Miguel Moreno Pérez
Miguel Moreno Pérez
Miguel Moreno Pérez
Miguel Moreno Pérez
Miguel Moreno Pérez
Miguel Moreno Pérez
Miguel Moreno Pérez
Miguel Moreno Pérez
Miguel Moreno Pérez
Miguel Moreno Pérez
Miguel Moreno Pérez
Miguel Moreno Pérez
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C
Fecha y hora

2019-10-16 17:56:47 864
2019-10-16 17:54:30.458
2019-10-16 17:50:28.538
2019-10-16 17:48:11.503
2019-10-16 17:48:07.362
2019-10-16 16:11:41.052
2019-10-16 16:01:11.45

2019-10-16 15:55:55.494
2019-10-16 13:35:33.135
2019-10-16 12:37:18.641
2019-10-16 12:37:14.599
2019-10-16 12:15:17.841
2019-10-16 12:13:56.29

2019-10-16 11:59:47 383
2019-10-16 10:16:15.957
2019-10-16 10:09:25.661
2019-10-16 09:59:55.974
2019-10-16 09:52:23.257
2019-10-16 09:50:10.715
2019-10-16 09:36:52.052
2019-10-16 08:49:28.5835
2019-10-16 08:44:04.928
2019-10-15 14:50:01.004
2019-10-15 14:46:19.335
2019-10-15 14:34:00.577
2019-10-15 14:27:43 965

D
Tipo acceso
CREDENCIALES
CREDENCIALES
CREDENCIALES
CREDENCIALES
CREDENCIALES
CREDENCIALES
CREDENCIALES
CREDENCIALES
CREDENCIALES
CREDENCIALES
CREDENCIALES
CREDENCIALES
CREDENCIALES
CREDENCIALES
CREDENCIALES
CREDENCIALES
CREDENCIALES
CREDENCIALES
CREDENCIALES
CREDENCIALES
CREDENCIALES
CREDENCIALES
CREDENCIALES
CREDENCIALES
CREDENCIALES
CREDENCIALES

E

Resultado
Exito
Exito
Exito
Exito
Erréneo
Exito
Exito
Exito
Exito
Exito
Erréneo
Exito
Exito
Exito
Exito
Exito
Exito
Exito
Exito
Exito
Exito
Exito
Exito
Exito
Exito
Exito
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2.11.1.2. Exportar registros de accesos al sistema en
documento PDF

Descripcion: Se indica cémo obtener los datos de la lista de accesos al
sistema en un archivo con formato “PDF”

Pasos a seguir:

En la lista de accesos al sistema, pulsaremos en el botén “Opciones” que se
sitla en la parte superior derecha de la lista, y se abrira un desplegable sobre
el que pulsaremos en “Exportar como PDF” vy se iniciara el proceso de
exportacion.

Al final del proceso, el sistema nos preguntara si quiere abrir o guardar el
fichero generado.

accesos.pdf &

NIF |.'Ni|:|-mh-rr Fecha v hora | Tipo acceso Hesultado

cho

rOTTATIV Miguel Moreno |2009-10-16 CREDENCIAL |Exito
Pérez 1 7:56:47. 864 =S

077473V Miguel Moreno |2009-10-16 CREDENCIAL |Exito
Péresx 17:54:30.458 ES

0T T47IV Miguel Moreno |20019-10-16 CREDENCIAL [Exito
Pérex 17:50:28. 838 ES

07 T4TIV Miguel Moreno |2009-10-16 CREDENCIAL |Exito
Pérez 17:48:11.503 :

(FRHOTT4TIV Miguel Moreno |2009-10-16 CREDENCIAL |Errdneo
Pérez 17:48:07.362 =5

077473V Miguel Moreno |20019-10-16 CREDENCIAL |Exito
Pérez 16:11:41.052 ES

077473V Miguel Moreno |20019-10-16 CREDENCIAL |Exito
Pérez 16:00:11.45 ES

77473V Miguel Moreno |2009-10-16 CREDENCIAL |Exito
Péresx 15:55:55.494 ES

(FRHOT 7473V Miguel Moreno |20019-10-16 CREDENCIAL |Exito
Pérez 13:35:33.135 ES

07747V Miguel Moreno |2009-10-16 CREDENCIAL |Exito
Pérez 12:37: 18.641 ES

o T774T73V .\.-Ii.gut;l Moreno 20091016 CREDENCIAL |Emdneo
Pérer 12:37:14.599 ES

0T T4TIV Miguel Moreno |2019-10-16 CREDENCIAL |Exito
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2.11.1.3. Exportar registros de accesos al sistema en
documento CSV

Descripcion: Se indica cémo obtener los datos de la lista de accesos al
sistema en un archivo con formato “CSV”

Pasos a seguir:

En la lista de accesos al sistema, pulsaremos en el botén “Opciones” que se
sitla en la parte superior derecha de la lista, y se abrira un desplegable sobre
el que pulsaremos en “Exportar como CSV” y se iniciara el proceso de

.« 7
exportacion.
Contratacion centralizada en la Junta de Andalucia : M & Adminis | 18/11/2020 09:09:53 «
Registro de accesos al sistema @ G

Opciones »

[ Exportar como Excel

Y F )

y Exportar como PDF
Administrador CREDENCIALES Exito
Administrador CREDENCIALES Exito
Administrador CREDENCIALES Exito
Juan Garcia CERTIFICADO Exito
Juan Garcia CERTIFICADO Exito
Juan Garcia CERTIFICADO Exito
Juan Gardia CERTIFICADO Exito
Juan Garcia CERTIFICADO Exito
Juan Garcia CERTIFICADO Exito
Juan Garcia 17/11/2020 11:48 CERTIFICADO Exito

(1 of 344) 12345678910 MW M 10v

Al final del proceso, el sistema nos preguntara si quiere abrir o guardar el
fichero generado.

Manual de usuario Administrador TIC Pagina 118 de 141
MUS_SIREC_Portal_Privado_Manual Usuario_Administrado Version: 1.1.1
r_Sistema de Racionalizacion de la Contratacion.docx



Junta de Andalucia

=00 -RENRY. T S AR e

By accesos.csv

A B C D

E F G

N1F,'Numhre_L:cmplem','Fecha ¥ hora®,"Tpo acceso®,"Resultado”

09077473V, "Miguel Moreno Péraz®,"2019- 10- 16
09077473V, "Miguel Moreno Pérez”,"2019-10-16
09077473V, "Miguel Morena Pérez®,"2019-10- 16
09077473V, "Miguel Moreno Pérez”,"2019- 10~ 16
09077473V, "Miguel Moreno Péraz®,"2019-10- 16
09077473V, "Miguel Moreno Pérez”,"2019- 10- 16
09077473V, "Miguel Moreno Perez”,"2019-10-16
09077473V, "Miguel Moreno Pérez”,"2019- 10-16
09077473V, "Miguel Moreno Pérez”,"2019-10-16
09077473V, "Miguel Morenoa Péraz®,"2019- 10-16
09077473V, "Miguel Moreno Pérez”,"2019-10-16
.ﬂgﬂ??él?lv,"h‘liguel Moreno Pérez","2019- 10- 16
09077473V, "Miguel Moreno Pérez”,"2019- 10-16
09077473V, "Miguel Moreno Perez®,"2019-10-16
09077473V, "Miguel Moreno Pérez","2019-10-16
09077473V, "Miguel Moreno Pérez”,"2019-10-16

17:56:47,864", "CREDENCIALES", "Exito”
17:54:30.458", "CREDENCIALES", "Exito”
17:50:28,838", "CREDENCIALES", "Exito”
17:48:11.503", "CREDENCIALES", "Exito"
17:48:07.362°, "CREDENCIALES®, "Errdnen”
16:11:41.052", "CREDENCIALES" "Exito”
16:01:11.45%,"CREDENCIALES", "Exita”
15:55:55,494", "CREDENCIALES" "Exito™
13:35:33.135", "CREDENCIALES", "Exito”
12:37:18.641%, "CREDENCIALES","Exito”
12:37:14,599°, "CREDENCIALES" "Emrdneo”
12:15:17.841%, "CREDENCIALES", "Exito”
12:13:56.29","CREDENCIALES" "Exito”
11:59:47, 383", "CREDENCIALES", "Exito”
10:16:15,.957", "CREDENCIALES", "Exito”
10:09:25.661%, "CREDENCIALES”,"Exito”

09077473V, "Miguel Moreno Péraz,"2019- 10- 16 09:59:59,974", "CREDENCIALES","Exito"
09077473V, "Miguel Moreno Pérez”,"2019-10- 16 09:52:23.257 ,"CREDE NCIALES", "Exito”
09077473V, "Miguel Morens Péraz®,*2019- 10- 16 09:50:10.715", "CREDENCIALES®, "Exito*
09077473V, "Miguel Moreno Pérez”,"2019- 10- 16 09:36:52.052", "CREDENCIALES", "Exito”
09077473V, "Miguel Moreno Pérez",*2019- 10- 16 08:49:28.835", "CREDENCIALES®, "Exito®
09077473V, "Miguel Moreno Pérez”,"2019-10- 16 08:44:04,928", "CREDENCIALES","Exito”

09077473V, "Miguel Moreno Perez”,"2019-10-15

14:50:01.004°, "CREDENCIALES® "Exito®

09077473V, "Miouel Moreng Péraz”."2019-10-15 14:46:19.335", "CREDENCIALES"."Exito”

2.11.2. Filtro y ordenacion de la lista de accesos al sistema

Descripcion: Se indica cdmo ordenar ascendente y/o descendentemente la
lista de accesos al sistema y como filtrar para buscar uno o varios registros.

Pasos a seguir:

Desde la lista de accesos al sistema, podemos ordenar la lista por cada una de
las columnas que ofrece (NIF, Nombre completo, etc.), pulsando una vez sobre
la etiqueta de cada una de las columnas.

Por ejemplo, si pulsamos sobre la etiqueta “NIF” de la lista de registros una
vez, se ordenara ascendente o descendentemente segln su ordenacion actual.
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Registro de accesos al sistema @

Resultado &

NIF ~ Nombre completo ¢ Fechay hora & Tipo acceso ¢
Todo = Exito = Erréneo
53342165) \ Emilio Tristancho Reyes 2019-10-16 18:05:07.531 CREDENCIALES Exito
53342165) Emilio Tristancho Reyes 2019-10-16 18:01:56.706 CREDENCIALES Exito
53342165) Emilio Tristancho Reyes 2019-10-16 17:58:00.863 CREDENCIALES Exito
53342165) Emilio Tristancho Reyes 2019-10-16 17:50:27.929 CREDENCIALES Exito
53342165) Emilio Tristancho Reyes 2019-10-16 17:39:23.01 CREDENCIALES Exito
53342165) Emilio Tristancho Reyes 2019-10-16 17:33:44.777 CREDENCIALES Exito
53342165) Emilio Tristancho Reyes 2019-10-16 17:24:41.821 CREDENCIALES Exito
53342165) Emilio Tristancho Reyes 2019-10-16 17:06:08.657 CREDENCIALES Exito
53342165) Emilio Tristancho Reyes 2019-10-16 17:02:26.118 CREDENCIALES Exito
53342165) Emilio Tristancho Reyes 2019-10-16 16:59:57.743 CREDENCIALES Exito
(1 0f 120) 12345678910 MW M 10 Excel PDF C5V
. .
Consideracion:

Si se pulsa otra vez la etiqueta “NIF” se ordenara, al contrario.

Si lo que se desea es realizar un filtro sobre la lista de accesos al sistema,
escribiremos una palabra/simbolo y/o nimero en el recuadro debajo de la
etiqueta de cualquiera de las columnas. Por ejemplo, si se escribe un término
de busqueda debajo de la etiqueta “Nombre completo” , el sistema te
devolvera el siguiente resultado.

Registro de accesos al sistema @

NIF ~ Nombre completo Resultado &

frar]  —

Tipo acceso ¢

Todo | Exito | Erréneo

14639332Q Fran Crujera Gonzalez 2019-10-21 12:51:23.289 CREDENCIALES Exito
14639332Q Fran Crujera Gonzélez 20191 CREDENCIALES Exito
14639332Q Fran Crujera Gonzélez 2019-10-21 10:0: CREDENCIALES Exito
14639332Q Fran Crujera Gonzalez 2019-10-21 08:56:30.622 CREDENCIALES Exito
14639332Q Fran Crujera Gonzélez 2019-10-18 08:19:55.07 CREDENCIALES Exito
14639332Q Fran Crujera Gonzalez 2019-10-17 16:53:24.156 CREDENCIALES Exito
14639332Q Fran Crujera Gonzalez 2019-10-17 12:50:03.117 CREDENCIALES Exito
14639332Q Fran Crujera Gonzélez 2019-10-17 12:09:03.889 CREDENCIALES Exito
14639332Q Fran Crujera Gonzalez 2019-10-17 08:38:18.041 CREDENCIALES Exito
14639332Q Fran Crujera Gonzélez 2019-10-17 08:17:52.952 CREDENCIALES Exito
(1 0f9) 123456789 H MW 0" Excel PDF CSV
.
Observaciones:

Solo se mostrara en la lista aquellos registros cuyo contenido contenga la
palabra/simbolo y/o nimero indicado en el filtro.
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2.11.3. Registro de modificaciones de datos

Una vez ingresado en el Portal, pulsamos sobre el ment  “Panel de control” ->
“Registro del sistema (auditoria)” -> “Registros de modificaciones de
datos” y nos aparecera la lista de modificaciones de datos realizadas.

Mediante esta pantalla podremos realizar distintas acciones de administracion
sobre el registro de modificaciones del sistema.

Observaciones: Este menu solo esta disponible para usuarios con perfil de
Administrador.

2.11.3.1. Exportar registros de modificaciones de datos en
documento Excel

Descripcion: Se indica cdmo obtener los datos de la lista de modificaciones
de datos en un archivo con formato “Excel”

Pasos a seguir:
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En la lista de modificaciones de datos, pulsaremos en el botén “Opciones”

que se sitlia en la parte superior derecha de la lista, y se abrira un desplegable
sobre el que pulsaremos en “Exportar como excel” y se iniciara el proceso
de exportacion.

Contratacion centralizada en la Junta de Andalucia

Registro de modificaciones de datos @

Entidad

Con

figuracién

Eliminacion
Eliminacién

Creacion

Eliminacién
Creacion
Eliminacion
Creacion

Eliminacién

(10f 4)

234 MM 10v

¢

Opciones ~

Al final del proceso, el sistema nos preguntara si quiere abrir o guardar el
fichero generado.

B auditoria.xls
A B

1| Usuario lAl:l:in:'un realizada
2 11111111H Modificacidn
3 11111111 Modificacidn
4 11111111H Modificacidn
5 [11111111H Modificacidn
6 [11111111H Modificacidn
7 [11111111H Modificacidn
8 [11111111H Modificacidn
9 [11111111H Modificacidn
10 [11111111H Modificacian
11 11111111H Modificacidn
12 [11111111H Modificacidn
13 [11111111H Modificacidn
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C
Entidad

Aviso
Aviso
Aviso
Aviso
Aviso
Aviso
Aviso
Aviso
Aviso
Aviso
Aviso
Aviso

Al

D
Fecha
30-10-2019 09:34:52.734
30-10-2019 09:19:11.003
30-10-2019 09:18:43.274
29-10-2019 13:58:24.744
24-10-2019 10:11:09.070
24-10-2019 10:11:02.530
24-10-2019 10:10:50.640
24-10-2019 10:10:40.200
24-10-2019 10:09:02.751
24-10-2019 10:08:44 512
24-10-2019 10:08:15.992
24-10-2019 10:08:15.972

Fd AR AR AR AR EALmr aamT
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2.11.3.2. Exportar registros de modificaciones de datos en
documento PDF

Descripcion: Se indica como obtener los datos de la lista de modificaciones
de datos en un archivo con formato “PDF” .

Pasos a seguir:

En la lista de modificaciones de datos, pulsaremos en el botén “Opciones”
que se sitlia en la parte superior derecha de la lista, y se abrira un desplegable
sobre el que pulsaremos en “Exportar como PDF” vy se iniciara el proceso de
exportacion.

Al final del proceso, el sistema nos preguntara si quiere abrir o guardar el
fichero generado.

auditoria.pdf -
Lsuario Accion realizada Entidad Fecha
11111111H Modificacion Aviso 30-10-2019
09:34:52.734
11111111H Modificacion Aviso 30-10-2019
09:19:11.003
11111111H Modificacion Aviso 30-10-2019
09:18:43.274
11111111H Meodificacion Aviso 29-10-2019
13:58:24.744
11111111H Meodificacion Aviso 24-10-2019
10:11:09.070
11111111H Modificacion Aviso 24-10-2019
10:11:02.530
11111111H Modificacion Aviso 24-10-2019
10:10:50.640
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2.11.3.3. Exportar registros de modificaciones de datos en
documento CSV

Descripcion: Se indica como obtener los datos de la lista de modificaciones
de datos en un archivo con formato “CSV”

Pasos a seguir:

En la lista de modificaciones de datos, pulsaremos en el botén “Opciones”
que se sitlia en la parte superior derecha de la lista, y se abrira un desplegable
sobre el que pulsaremos en “Exportar como CSV” y se iniciara el proceso de
exportacion.

Contratacion centralizada en la Junta de Andalucia anel de control ~ & Administrado

Registro de modificaciones de datos @

Entidad Configuracion - O
anes ~

3 Exportar come PDF

Eliminacién Configuracion jel
Eliminacidn Configuracion Jel
Creacion Configuracion P
Creacion Configuracion Jo
Eliminacién Configuracion je
Creacidn Configuracion jel
Eliminacién Configuracion Jo
Creacion Configuracion D
Eliminacion Configuracion fo
Creacién Configuracion
(10f4) 1234 M M 10+

Al final del proceso, el sistema nos preguntara si quiere abrir o guardar el
fichero generado.

Bz auditoria.csv -
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1.1.6.1

0ms s W

A

B
IUsuario,"Acc_b'n realizada","

Modificaciéan”,
Modificacian”,"
Modificacian”,"
Modificacian”,"
Modificacian","
Modificacian","
Modificacian”,"
Modificacién","
Modificacian”,"
Modificacion”,"
Modificacian","
Modificacian","
Modificacién","
Modificacian”,"
Modificacian”,"
"Anviso",
"Anviso",
Modificacian","
Modificacian”,"

1131311131H,"
1113111311H,"
1131311131H,"
11313131131H,"
1113111311H,"
113131311331H,"
11313111311H,"
111113111H,"
11313131131H,"
11111111H,"
113131311331H,"
1131311131H,"
111113111H,"
11313131131H,"
1113111311H,"
1131311131H,"
11313131131H,"
1113111311H,"
11313131131H,"

Modificacién
Modificacién

1= C
Entidad","Fecha"

"Awviso","30-10-2019

"30-10-2019
"30-10-2019
"29-10-2019
"24-10-2019
"24-10-2019
"24-10-2019
"24-10-2019
"24-10-2019
"24-10-2019
"24-10-2019
"24-10-2019
"O04-10-2019
"04-10-2019
"03-10-2019
"03-10-2019
"0Z-10-2019
"03-10-2019
"0Z-10-2019

Aoviso",
Awviso”,
Aoviso”,
Aoviso",
Aowviso™,
Aoviso”,
Loviso",
Aoviso”,
Aviso”,
Aowviso™,
Aoviso”,
Loviso",
Aoviso”,
Aoviso",

Aoviso",
Awviso”,

734"
.003"
274"
744"
.070"
520"
.640"
.200"
751"
.81z
.og2"
.o72"
323"
L2347
L225"
811"
.108"
.326"
911"

Filtro y ordenacion de la lista de modificaciones de
datos

Descripcion: Se indica cdmo ordenar ascendente y/o descendentemente la
lista de modificaciones de datos y como filtrar para buscar uno o varios
registros.

Pasos a seguir:

A diferencias de otros filtros y ordenaciones, en primer lugar, para realizar
esta consulta, se ha de seleccionar una entidad en el desplegable (Por

ejemplo “Avisos” ).
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Seleccionada la entidad y desde la lista de modificaciones de datos de esa
entidad, podemos ordenar la lista por cada una de las columnas que ofrece
(Usuario, Accion realizada, Entidad y Fecha), pulsando una vez sobre la
etiqueta de cada una de las columnas.

Por ejemplo, si pulsamos sobre la etiqueta “Usuario” de la lista de registros
una vez, se ordenara ascendente o descendentemente segln su ordenacién
actual.

Consideracion:

Si se pulsa otra vez la etiqueta “Usuario” se ordenard, al contrario.

i ]
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Si lo que se desea es realizar un filtro sobre la lista de modificaciones de
datos, escribiremos una palabra/simbolo y/o nimero en el recuadro debajo
de la etiqueta de cualquiera de las columnas. Por ejemplo, si se escribe un
término de busqueda debajo de la etiqueta “Accidn realizada” , el sistema te
devolvera el siguiente resultado.

Observaciones:

Solo se mostrara en el listado aquellos registros cuyo contenido realizada
contenga la palabra/simbolo y/o nimero indicado en el filtro.

Nota: En cada registro existe la posibilidad de comparar el registro actual con
los datos que habia en la revisidon anterior, pulsando el botén en forma de
lupa que se encuentra en la parte derecha de cada uno de ellos.

Auditoria

ke Lo sl I

Lanig: JEOMOTN

Facha e rewisesn 2000000 1759041 75
Angidere Mok P i

Revisldn de cambios

.3 2%
BARRALAL CATALCGD AL CATAL DG
PS5 InCorpond Manu Sobe 0OMG Sobotar <[5 NDPONE Mara Solng D00 SobCLE

Ly oA ackin S DU 10 COTpieTnoes L et oy bt Dot G TG TR
AN WICROOR I RADOSE R/ AN M ROORDEMADCAE S

Centaie bl
RECURESE 1M
LaDakD

i
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2.12. Listas de distribucion

Una vez ingresado en el Portal, pulsamos sobre el ment “Panel de control” ->

“Listas de distribucion” y nos aparecera listado de las listas de distribucion
creadas.

Mediante esta pantalla podremos realizar distintas acciones de administracion
sobre el listado y las listas de distribucion del sistema.

2.12.1. Alta de una lista de distribucion
Descripcion: Se indica cdmo crear una lista de distribucién.
Pasos a seguir:

En el listado de las listas de distribucidon creadas, hacemos clic en el botdn
“Nueva lista de distribucion” que se encuentra en la parte superior derecha.

Contratacion centralizada en la Junta de Andalucia  Panel de control ~ & Mamen Benitez Mufioz | 22/01/2020 4
Listas de distribucion @ \
© Nueva lista de distribucién | Opciones ~
Titulo & Detalles Difusion & Disponibilidad ¢
Pruebas de modificaciones <p>Detalle 9=/p> EMAIL AMBAS @ D:?‘ @

Se nos abrira una ventana con un formulario que tendremos que rellenar.
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Nueva Lista de distribucion
Denominacién*
Detalles* SansSerf # MNomal ¢ B I U S A % x X HiH»e [EE=EEE =
*@H L
Difusién® Desactivada Mensajeria interna E-Mail Ambos
Disponibilidad= Zona piiblica Zona privada Ambas zonas
Visible
105 SU I
Opi
NIF ¢ m
No encontramos resultadas
(1of1) 5
o
. .«
Consideracion:
.

Algunos campos del formulario son obligatorios y vienen indicado con per *
(Asterisco)

Observaciones: En caso de algin error en el formulario, los errores se
indicaran en la parte superior derecha, indicando en cada caso el campo del
formulario con error.

Una vez cumplimentemos los campos en el formulario, pulsaremos el botdn
“Guardar” .
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Nos aparecerd un mensaje indicando que se ha dado de alta la lista de
distribucion correctamente.

Exito

Lista de distribucion creada
correctamente

Y en el listado de listas de distribucion se nos mostrara la lista que acabamos
de crear.

Listas de distribucion @

O Nuews lais de disinkaucion  Dpoiones =
- Detall riin @ Dapanibiicad &
[ hu L) SR Pl STk MENSAJERLA AMBAS @Ef @ I
—
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2.12.2. Modificacion de una lista de distribucion

Descripcion: Se indica cdmo modificar de una lista de distribucidn.
Pasos a seguir:

En el listado de las listas de distribucidon creadas, hacemos clic en el botdn
“Editar lista” que se encuentra en la parte derecha de una lista de
distribucion, al lado del boton “Eliminar lista” (papelera).

]

A continuacion, modificaremos los campos del formulario que deseemos y
pulsaremos en el boton “Guardar” .

v=2 8 £
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Se nos mostrara un mensaje en la parte superior que indica que se ha
modificado la lista de distribucidon correctamente.

-

Exito

Lista de distribucion modificada
correctamente

Y en el listado de listas de distribucion se nos mostrara la lista con los campos

modificados.
Listas de distribucidn. i utﬂ;.ﬂmmm
miadificada
[ L L *  <peESiD =5 P ok E .@ I

2.12.3. Eliminacion de una lista de distribucion
Descripcion: Se indica cdmo eliminar una lista de distribucién.

Pasos a seguir:
En el listado de listas de distribuciéon hacemos clic en el botéon “Eliminar lista”
que se encuentra en la parte derecha del listado al lado del boton de detalles.

Listas de distmbucian ﬂ-

PRIVADS

a]ﬁ
.,

Observaciones: Aparecera una ventana emergente donde pulsaremos “Si”
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Aparecera un mensaje indicando que se ha eliminado la lista de distribucién
correctamente, y se eliminara del listado de listas de distribucion.

[ET

(Lt EWbriba kS elirminadiy oo
it

Listas de distribucion

a

|
H

B @
®

Prieibas o miodificscones o Daetale ELLAIL ANiBa%

L

2.12.4. Eliminacion de varias listas de distribucion

Descripcion: Se indica cdmo eliminar varias listas de distribucidn.
Pasos a seguir:

En el listado de listas de distribucion, podemos eliminar todas las listas la vez,
seleccionando el check que se encuentra en la parte superior izquierda del
listado para seleccionarlos todos, o un grupo de ellas, seleccionando el check
que se encuentra en la parte izquierda de cada lista de distribucion.

Listas de distribucién.

Grupo 20 sprdetalie A0 PUELICA

Grupo 10 sipin Curtalle 1 0= PREPSADA,

Prusebas de modificaciones <peDetalle <ip> FREALIA

A continuacion, pulsaremos en el boton “Opciones” en la parte superior
derecha y se nos abrird un desplegable donde tendremos que hacer clic en”
Eliminar varios” .

Listas de destribucion. i /

Grupa 10 Ll il e R

Grups 1 oDl P PRIVADA E," E!

Prichas de modificaciones e Dhetalie Sips
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Observaciones: Aparecera una ventana emergente donde pulsaremos “Si”

Aparecera un mensaje indicando que se han eliminado las listas de distribucion
correctamente, y la lista de avisos aparecera vacia, si hemos seleccionado
todas las listas de distribucion.

Exito

Eliminacion de varias Listas de
Distribucion

Observaciones: En caso de que no se seleccionen todas las listas solo se
eliminaran las listas seleccionadas.

2.12.5. Filtro y ordenacion de listas de distribucion

Descripcion: Se indica cémo ordenar ascendente y/o descendentemente el
listado de listas de distribucion y como filtrar para buscar una o varias listas.

Pasos a seguir:

Desde el listado de listas de distribucion, podemos ordenar la lista por cada
una de las columnas que ofrece (Titulo, Detalles y Disponibilidad), pulsando
una vez sobre la etiqueta de cada una de las columnas.

Por ejemplo, si pulsamos sobre la etiqueta “Titulo” de listado de listas de
distribucion una vez, se ordenara ascendente o descendentemente segln su
ordenacidn actual.

Listas de distribucicn ﬂ
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Consideracion:

Si se pulsa otra vez la etiqueta “Titulo” se ordenard, al contrario.

Si lo que se desea es realizar un filtro sobre el listado de listas de distribucion,
escribiremos una palabra/simbolo y/o nimero en el recuadro debajo de la
etiqueta de cualquiera de las columnas. Por ejemplo, si se escribe un término
de blsqueda debajo de la etiqueta “Detalles” , el sistema te devolverd el
siguiente resultado.

: -

Observaciones:

Solo se mostrara en el listado aquellas listas de distribucion cuyo contenido
contenga la palabra/simbolo y/o nimero indicado en el filtro.
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2.12.6. Alta de suscriptores en una lista de distribucion

Descripcion: Se indica cdmo crear uno o varios suscriptores en una lista de
distribucion.

Pasos a seguir:

En el formulario de Nueva Lista de Distribucion y/o en el de Modificacion de la
Lista de Distribucion, se puede crear y afadir suscriptores a una lista de
distribucion en la seccion Usuarios suscritos de dichos formularios.

Ello se realiza pulsando en el boton “Opciones” > “Afiadir suscriptores” .

Se abrira un popup en que podremos incluir el DNI, nombre completo y correo
electronico del suscriptor a afiadir.

Consideracion:

*

Algunos campos del formulario son obligatorios y vienen indicado con
(Asterisco)

Observaciones: En caso de algin error en el formulario, los errores se
indicaran en la parte superior derecha, indicando en cada caso el campo del
formulario con error.
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Una vez cumplimentemos los campos en el formulario del popup, pulsaremos
el boton “Anadir” .

Si volvemos a la seccién de Usuarios suscritos del formulario de Nueva Lista de
Distribucion y/o en el de Modificacion de la Lista de Distribucion, veremos que
la lista de usuarios suscritos se ha actualizado.

Para que se guarde el suscriptor en base de datos tenemos que darle al boton
“Guardar” en ambos formularios.

===
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2.12.7. Baja de un suscriptor en una lista de distribucion

Descripcion: Se indica cdmo eliminar un suscriptor de la lista de distribucidn.
Pasos a seguir:

En la seccion de Usuarios suscritos del formulario de Nueva Lista de
Distribucion y/o en el de Modificacion de la Lista de Distribucidn, se puede
eliminar un suscriptor afiadido a una lista de distribucion haciendo clic en el
boton “Eliminar suscriptor” que se encuentra en la parte derecha de un
suscriptor concreto.

-

Observaciones: Aparecera una ventana emergente donde pulsaremos “Si”

Aparecera un mensaje indicando que se ha eliminado la lista de distribucién
correctamente, y se eliminara de la lista de usuarios suscritos.

Exito

Suscripcién eliminada con éxito
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2.12.8. Baja de varios suscriptores en una lista de distribucion

Descripcion: Se indica cdmo eliminar varios suscriptores.
Pasos a seguir:

En la seccion de Usuarios suscritos del formulario de Nueva Lista de
Distribucion y/o en el de Modificacion de la Lista de Distribucion, podemos
eliminar todos los suscriptores a la vez, seleccionando el check que se
encuentra en la parte superior izquierda de la lista para seleccionarlos todos, o
un grupo de ellos, seleccionando el check que se encuentra en la parte
izquierda de cada suscriptor.

Usuarios suscritos

/ Opciones~
NIF ¢ Nombre & E-Mall o

Juan Espadas mcbenitez@gmail.com

45678933V Maria Perez perezm@ayesa.com

{1 of1) 1 sv

A continuacion, pulsaremos en el boton “Opciones” en la parte superior
derecha y se nos abrira un desplegable donde tendremos que hacer clic en
“Eliminar varias suscripciones” .

Observaciones: Aparecera una ventana emergente donde pulsaremos “Si”

Aparecerd un mensaje indicando que se han eliminado los suscriptores
correctamente, y la lista de usuarios suscritos aparecera vacia, si hemos
seleccionado todos los suscriptores.

Exito

Suscripciones eliminadas con
éxito

Observaciones: En caso de que no se seleccionen todos los registros solo se
eliminaran los registros seleccionados.
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2.12.9. Filtro y ordenacion de suscriptores en una lista de
distribucion

Descripcion: Se indica cémo ordenar ascendente y/o descendentemente la

lista de usuarios suscritos y como filtrar para buscar una o varias suscripciones.

Pasos a seguir:

En la seccion de Usuarios suscritos del formulario de Nueva Lista de
Distribucion y/o en el de Modificacion de la Lista de Distribucion, podemos
ordenar la lista de usuarios suscritos por cada una de las columnas que ofrece
(NIF, Nombre y Email), pulsando una vez sobre la etiqueta de cada una de las
columnas.

Por ejemplo, si pulsamos sobre la etiqueta “Nombre” de la lista de usuarios
suscritos una vez, se ordenara ascendente o descendentemente segln su
ordenacion actual.

E & G

Consideracion:

Si se pulsa otra vez la etiqueta “Nombre” se ordenara, al contrario.

E & &

Si lo que se desea es realizar un filtro sobre la lista de usuarios suscritos,
escribiremos una palabra/simbolo y/o nimero en el recuadro debajo de la
etiqueta de cualquiera de las columnas. Por ejemplo, si se escribe un término
de blsqueda debajo de la etiqueta “Nombre” , el sistema te devolverd el
siguiente resultado.
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Observaciones:

Solo se mostrara en el listado aquellos suscriptores cuyo contenido contenga la
palabra/simbolo y/o nimero indicado en el filtro.
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