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1. INTRODUCCIÓN
El  presente  documento  contempla  el  manual  de  usuario  destinado  a  los
Administradores TIC y Responsables Funcionales del Sistema de Contratación
de la Contratación del sistema SiREC.
La herramienta permite, dependiendo del perfil, gestionar la portada de inicio, los
usuarios, la configuración de parámetros del sistema, los recursos y utilidades, las
preguntas frecuentas (FAQs), los temas, las etiquetas, las listas de distribución, los
avisos, la administración de caché y la gestión de documentos públicos además de
poder acceder a la auditoria de registros y usuarios.
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2. DESCRIPCIÓN DEL SISTEMA
A continuación, se listan los distintos apartados que componen el portal privado del
Sistema  de  Contratación  Centralizada  destinado  a  los  usuarios  con  perfil  de
Responsable Funcional o Administrador TIC.
Si  el  usuario  conectado  tiene  asignado  el  perfil  Responsable  funcional  el  menú
tendrá las siguientes opciones:

Y  si  tiene  asignado  el  perfil  Administrador  TIC  el  menú  incluirá  otras  opciones
adicionales a las anteriores.

A continuación, se detallará 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 contraseña:  
Pasos a seguir:
Nos logamos con nuestro usuario/contraseña
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Nota: En caso de olvidar la contraseña pulsar, “¿Has olvidado tu contraseña?”

En  la  ventana  que  se  nos  muestra,  introduciremos  nuestro  DNI  y  pulsaremos
“Recuperar contraseña” y se nos notificará por correo un enlace para cambiar
la contraseña.
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En el correo recibido seguiremos las indicaciones para cambiar la contraseña.

Se nos abrirá la siguiente pantalla donde tendremos que introducir por duplicado
la nueva contraseña y pulsar “Cambiar contraseña”, se nos informará de que la
contraseña ha sido cambiada correctamente.
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2. Acceso mediante clave/certificado digital:  
Pasos a seguir:
Pulsaremos el botón “Certificado digital”, seleccionaremos el certificado con el
que queremos acceder y pulsamos “Aceptar”.
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2.2. Administración de usuarios
Una vez ingresado en el Portal, pulsamos sobre el menú “Panel de control” >
“Administración  de  usuarios”,  y  nos  aparecerá  un  listado  con  los  usuarios
actuales dados de alta.
Mediante esta  pantalla  podremos realizar  distintas  acciones de administración
sobre los usuarios del sistema.
Observaciones: Este  menú  solo  está  disponible  para  usuarios  con  perfil  de
Administrador.

2.2.1. Alta de un usuario
Descripción: Se indica cómo crear un nuevo usuario en el sistema.
Pasos a seguir:
Desde el listado de administración de usuarios, podemos dar de alta un nuevo
usuario haciendo clic en el botón “Crear nuevo usuario” que se encuentra en
la parte superior derecha de dicho listado.

Se nos abrirá una ventana con un formulario que tendremos que rellenar.
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Consideración:
Algunos  campos  del  formulario  son  obligatorios  y  vienen  indicado  por  *
(Asterisco).

Nota:  El  campo  Ámbito  del  usuario  permite  seleccionar  el  perfil  que  se  le
asignará al usuario:

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

• Responsable  Funcional:  Este  actor  de  negocio  actual  representa  a  los
usuarios  de  la  Dirección  General  de  Patrimonio,  que  actuarán  como
responsables funcionales para la administrar y gestionar el Catálogo de
Artículos (Maestro de Materiales SAP MM dentro GIRO) para los Acuerdos
Marcos  de  Homologación  y  Contratos  Centralizados,  y  para  la
administración de los contenidos publicados en la web de Contratación
centralizada de la Junta de Andalucía.
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• Operador económico: Este actor de negocio actual representa a usuarios
de un Proveedor homologado en un Acuerdo Marco de Homologación
celebrado  por  la  Dirección  General  de  Patrimonio,  que podrá realizar
operaciones  de  consultar  el  estado  del  sus  Catálogos  de  Artículos,
gestionar  las  Solicitudes  de  Modificación  sobre  sus  artículos
homologados  y  otros  trámites  asociados  (subsanación,  audiencia)  o
administrar los usuarios en su ámbito.

• Órgano de contratación: Los Órganos de Contratación (Administración
de  la  Junta  de  Andalucía  y  entidades  instrumentales)  actuarán  en  el
sistema  para  realizar  compras  derivadas  de  Acuerdos  Marco  de
Homologación, sus operaciones serán: solicitudes de oferta o pedidos de
compra  de  suministros/servicios  homologados,  seguimiento  de  los
pedidos solicitados,  o la  comunicación a la D.G.  de Patrimonio de las
compras realizadas, entre otras. 

Observaciones:  En  caso  de  algún  error  en  el  formulario,  los  errores  se
indicarán 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  botón
“Guardar”. 
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Posteriormente  volveremos  a  la  vista  de  listado  de  usuarios  y  aparecerá  el
recién creado. 

2.2.2. Modificación de un usuario 
Descripción: Se indica cómo modificar un usuario concreto. 
Pasos a seguir:
Desde el listado de administración de usuarios, podemos modificar un usuario
haciendo  clic  en  el  botón  “Editar  usuario”  que  se  encuentra  en  la  parte
derecha, al lado del botón“Eliminar usuario”(papelera), en la fila del registro
de datos de dicho usuario.

Nos  aparecerá  una  nueva  pantalla  de  Modificación  de  Usuario,  en  la  que
modificaremos los campos del formulario que deseemos y pulsaremos en el
botón “Guardar”.
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Se volverá a la vista del listado de administración de usuarios, y en el registro
del usuario que se ha modificado deben aparecer los cambios realizados.

 
2.2.3.  Bloqueo de un usuario
Descripción: Se indica cómo se bloquea un usuario concreto.
Pasos a seguir:
Desde el listado de administración de usuarios, podemos bloquear un usuario
haciendo clic en el botón “Bloquear usuario” que se encuentra en la parte
derecha al lado de botón“Eliminar usuario”(papelera), en la fila del registro
de datos de dicho usuario.

Consideración  :  
El icono del candado debe estar abierto.
Aparecerá  un  mensaje  indicando  que  se  ha  bloqueado  el  usuario
correctamente.
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El icono de bloquear del usuario que se ha gestionado cambiará a un candado
cerrado.

2.2.4. Desbloqueo de un usuario
Descripción: Se indica cómo se desbloquea un usuario concreto.
Pasos a seguir:
Desde  el  listado  de  administración  de  usuarios,  podemos  desbloquear  un
usuario haciendo clic en el botón “Desbloquear usuario” que se encuentra en
la parte derecha, al lado de botón“Eliminar usuario”(papelera), en la fila del
registro de datos de dicho usuario.

Consideración  :  
El icono del candado debe estar cerrado.
Aparecerá  un  mensaje  indicando  que  se  ha  desbloqueado  el  usuario
correctamente.
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El  icono  de  desbloquear  del  usuario  que  se  ha  gestionado  cambiará  a  un
candado abierto.

2.2.5. Bloqueo de varios usuarios
Descripción: Se indica cómo se puede bloquear varios usuarios a la vez.
Pasos a seguir:
Desde  el  listado  de  administración  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.
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A continuación, pulsaremos el botón “Opciones” en la parte superior derecha
y se nos abrirá un desplegable donde tendremos que hacer clic en” Bloquear
seleccionados”.

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

 

El listado de usuarios se refrescará, y los usuarios bloqueados aparecerán con
un icono de candado cerrado a la derecha del todo.
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2.2.6. Desbloqueo de varios usuarios
Descripción: Se indica cómo se puede desbloquear varios usuarios a la vez.
Pasos a seguir:
Desde  el  listado  de  administración  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.

Pulsaremos el botón “Opciones” en la parte superior derecha y se nos abrirá
un  desplegable  donde  tendremos  que  hacer  clic  en”  Desbloquear
seleccionados”.

Aparecerá  un  mensaje  indicando  que  se  han  desbloqueado  los  usuarios
correctamente.
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La lista de usuarios se refrescará, y los usuarios desbloqueados aparecerán con
un icono de candado abierto a la derecha del todo.

2.2.7. Eliminación de un usuario
Descripción: Se indica cómo se elimina un usuario concreto.
Pasos a seguir:
Desde el listado de administración de usuarios, podemos bloquear un usuario
haciendo clic en el botón “Eliminar usuario” que se encuentra en la parte
derecha,  entre  el  botón  de“Editar  usuario”y   el  de  Bloquear
usuario/Desbloquear usuario”, en la fila del registro de datos de dicho usuario.

Observaciones:Aparecerá una ventana emergente donde pulsaremos “Si”
Aparecerá un mensaje indicando que se ha eliminado el registro correctamente
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El usuario se eliminará del listado de usuarios.

2.2.8. Eliminación de varios usuarios
Descripción:Se indica cómo eliminar varios usuarios a la  vez.  Cuando estén
eliminados dejarán de aparecer en el listado.
Pasos a seguir:
Desde  el  listado  de  administración  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.
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Pulsaremos el botón “Opciones” en la parte superior derecha y se nos abrirá
un desplegable donde tendremos que hacer clic en” Eliminar seleccionados”.

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

El listado de usuarios se refrescará, y los usuarios eliminados no aparecerán en
dicho listado.
Observaciones: En caso de que no se seleccionen todos los registros solo se
eliminarán los registros seleccionados.
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2.2.9. Modificación de contraseña de usuario logado
Descripción: Se indica cómo cambiar la contraseña 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 mostrará un desplegable, sobre
el que seleccionaremos “Editar mi usuario”.

Aparecerá un formulario, donde pulsaremos “Cambiar contraseña”.

Para  cambiar  nuestra  contraseña,  tendremos  que  rellenar  los  campos
obligatorios.
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Observaciones: La nueva contraseña debe cumplir el siguiente formato:
• Longitud mínima de 10 caracteres
• Contener al menos una mayúscula
• Contener al menos un minúscula
• Contener al menos un número
• Contener al menos un carácter NO alfanumérico (ejemplo: @ , : # $…)

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

Si  realizamos  la  modificación  de  la  contraseña  correctamente,  aparecerá  el
siguiente mensaje:

Observaciones: Tenga en cuenta que para que los cambios realizados se vean
reflejados,  tendremos  que  iniciar  sesión  de  nuevo.  Si  no,  no  podremos
consultar ningún menú.
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2.2.10. Filtro y ordenación del listado de usuarios
Descripción:  Se  indica  cómo  ordenar  ascendente  y/o  descendentemente  el
listado de usuarios y cómo filtrar para buscar uno o varios usuarios.
Pasos a seguir:
Desde el listado de administración 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
ordenará ascendente o descendentemente según su ordenación actual.

Consideración:
Si se pulsa otra vez la etiqueta “NIF” se ordenará, al contrario.
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Si lo que se desea es realizar un filtro sobre el listado de usuarios, escribiremos
una  palabra/símbolo  y/o  número  en  el  recuadro  debajo  de  la  etiqueta  de
cualquiera de las columnas. Por ejemplo, si se escribe un término de búsqueda
debajo  de  la  etiqueta  “Nombre  completo”,  el  sistema  te  devolverá  el
siguiente resultado.

Observaciones:
Solo se mostrará en el listado de usuarios, aquellos usuarios cuyo contenido
incluya la palabra/símbolo y/o número indicado en el filtro.
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2.3. Administración de la caché
Una vez ingresado en el Portal, pulsamos sobre el menú “Panel de control” >
“Administración de la caché”, y nos aparecerá un listado de los índices de caché
construidos.
Mediante esta  pantalla  podremos realizar  distintas  acciones de administración
sobre dichos índices de caché del sistema.
Observaciones:  Este  menú  solo  está  disponible  para  usuarios  con  perfil  de
Administrador.

2.3.1. Reconstrucción de un índice de caché
Descripción:  Se  indica  cómo  volver  a  construir  el  índice  de  la  caché
seleccionada.
Pasos a seguir: 
Desde el listado de los Índices de caché construidos, pulsaremos sobre el botón
“Reconstruir índice de caché” que se encuentra en la parte derecha de cada
registro del listado, al lado de la papelera.

A continuación, aparecerá un mensaje donde tendremos que pulsar “Si” y el
sistema comenzará la reconstrucción del índice.

Observaciones: Tal y como indica el popup, este proceso puede tardar unos
minutos  en  completarse,  mientras  se  completa,  aparecerá  una  barra  de
“Cargando...”
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Una vez finalizado el proceso, se mostrará el siguiente mensaje:

2.3.2. Limpiar índice de caché
Descripción: Se indica cómo limpiar el índice de la caché seleccionada.
Pasos a seguir: 
Desde el listado de los índices de caché construidos, pulsaremos sobre el botón
“Limpiar índice de caché” (icono de papelera) que se encuentra en la parte
derecha de cada registro del listado.

Cuando finalice el proceso de limpiado se mostrará el siguiente mensaje:
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2.3.3. Filtro y ordenación de la lista de cachés
Descripción:  Se  indica  cómo  ordenar ascendente  y/o  descendentemente  el
listado de índices y cómo filtrar para buscar uno o varios índices de caché.
Pasos a seguir: 
Desde el listado de índices de caché podemos ordenar el listado por cada una
de las columnas que ofrece (Código y Descripción), pulsando una vez sobre la
etiqueta de cada una de las columnas.
Por ejemplo, si pulsamos la etiqueta “Código” del listado de índices de caché
una vez,  se ordenará ascendente o descendentemente según su ordenación
actual.
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Consideración:
Si se pulsa otra vez la etiqueta “Código” se ordenará, al contrario.

Si lo que se desea es realizar un filtro sobre el listado de usuarios, escribiremos
una  palabra/símbolo  y/o  número  en  el  recuadro  debajo  de  la  etiqueta  de
cualquiera de las columnas. Por ejemplo, si se escribe un término de búsqueda
debajo  de  la  etiqueta  “Descripción”,  el  sistema  te  devolverá  el  siguiente
resultado.
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Observaciones:
Solo se mostrará en el  listado de índices de caché aquellos cuyo contenido
incluya la palabra/símbolo y/o número indicado en el filtro.
2.3.4. Consultar artículo indexado
Descripción: Se indica cómo consultar si un artículo está indexado en la caché.
Pasos a seguir: 
Desde el listado de índices de caché podemos observar que tenemos un botón
que  indica  “Consultar  artículo  indexado”si  pulsamos  en  dicho  botón  nos
llevará  a  otra  pantalla  en  la  que  le  indicaremos  que  artículo  queremos
consultar para ver si esta indexado en caché.

Una vez dentro nos aparecerá esta pantalla.
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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 botón de buscar se nos
habilitará. Como se muestra en la siguiente imagen.

Una vez le demos al botón de “Buscar” nos mostrará si el artículo se encuentra en la caché y
además nos indicará cuando fue la última actualización de la caché. Como se muestra en la
siguiente imagen.
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En el caso de que el artículo no se encuentre en la caché nos mostrará que el articulo no está
indexado. Como se muestra en la siguiente imagen.
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2.4. Ficheros de secciones públicas
Una vez ingresado en el Portal, pulsamos sobre el menú “Panel de control” >
“Ficheros  de  secciones  públicas”,  y  nos  aparecerá  una  pantalla  donde
tendremos que elegir en el combo la sección pública, donde podremos realizar
distintas  acciones  de  administración  sobre  los  ficheros  de  la  sección  pública
seleccionada.

Observaciones: En caso de no seleccionar ninguna sección o de que la sección no
contenga ficheros la lista se mostrará sin resultados.

2.4.1. Creación de un nuevo fichero
Descripción: Se indica cómo crear un nuevo fichero.
Pasos a seguir: 
Desde el listado de ficheros de secciones públicas, podemos crear un nuevo
fichero haciendo  clic  en  el  botón “Nuevo fichero” que se encuentra  en la
parte superior derecha de dicho listado.

Manual de usuario Administrador TIC
MUS_SIREC_Portal_Privado_Manual_Usuario_Administrado
r_Sistema de Racionalización de la Contratación.docx

Página 37 de 141
Versión: 1.1.1



Rellenamos el formulario que se nos abre a continuación

Observaciones: Los campos con “*” son obligatorios

Nota:  Para  adjuntar  un  fichero,  pulsaremos  “Subir”  y  seleccionaremos  el
fichero que deseemos subir
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Pulsaremos  sobre  el  botón  “Guardar”,  y  se  nos  mostrará  un  mensaje
satisfactorio.

El fichero aparecerá en la lista de resultados
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2.4.2. Modificación de un fichero
Descripción: Se indica cómo modificar un fichero concreto.
Pasos a seguir: 
Desde  el  listado  de  ficheros  de  secciones  públicas,  podemos  modificar  un
usuario haciendo clic  en el  botón “Editar  fichero” que se encuentra  en la
parte derecha, al lado del botón “Eliminar fichero” (papelera), en la fila del
registro de datos de dicho usuario. 

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

Una vez realizados los cambios, pulsaremos en el botón “Guardar”, y se nos
mostrará un mensaje satisfactorio.
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El fichero aparecerá modificado en la lista de resultados

2.4.3. Eliminación de un fichero
Descripción: Se indica cómo se elimina un fichero concreto.
Pasos a seguir: 
Desde el listado de ficheros de secciones públicas, podemos eliminar un fichero
haciendo clic  en el  botón “Eliminar fichero” que se encuentra en la  parte
derecha, al lado del botón de “Editar fichero” en la fila del registro de datos
de dicho fichero.

Observaciones: Aparecerá una ventana emergente donde pulsaremos “Si”

Aparecerá un mensaje indicando que se ha eliminado el fichero correctamente.
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El fichero se eliminará del listado de ficheros de secciones públicas.

2.4.4. Eliminación de varios ficheros
Descripción:  Se indica cómo eliminar varios ficheros a la vez. Cuando estén
eliminados dejarán de aparecer en el listado.
Pasos a seguir: 
Desde el  listado de ficheros de secciones públicas,  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 botón “Opciones” en la parte superior derecha y se nos abrirá
un desplegable donde tendremos que hacer clic en” Eliminar seleccionados”.
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Observaciones: Aparecerá una ventana emergente donde pulsaremos “Si”

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

El listado de ficheros se refrescará, y los ficheros eliminados no aparecerán en
dicho listado.
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2.4.5. Filtro y ordenación del listado de ficheros
Descripción:  Se  indica  cómo  ordenar ascendente  y/o  descendentemente  el
listado de ficheros y cómo filtrar para buscar uno o varios ficheros.
Pasos a seguir: 
El listado de ficheros de sección pública se ordena por defecto, por el campo
“Orden” ascendentemente.

Consideración:
Si se pulsa de nuevo la etiqueta “Orden” se ordenará, al contrario.

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

Observaciones:  Solo  se  mostrará  en  el  listado  de  ficheros  aquellos  cuyo
contenido incluya la palabra/símbolo y/o número indicado en el filtro.
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2.5. Página de Inicio
Una vez ingresado en el Portal, pulsamos sobre el menú “Panel de control” >
“Página de Inicio”, y nos aparecerá la pantalla sobre la que podrá realizar la
configuración  y  modificaciones  de  la  página  de  inicio  del  Portal  público  del
Sistema de Contratación Centralizada de la Junta de Andalucía.

2.5.1. Modificación de la página de inicio
Descripción: Se indica cómo se modifica la página de Inicio
Pasos a seguir: 
A través de la pantalla inicial que nos aparece después de pulsar sobre el menú
“Panel de control” > “Página de Inicio”, podemos modificar los campos del
formulario  que  deseemos.  A  continuación,  pulsaremos  en  el  botón
“Guardar”.
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Al darle a ese botón de “Guardar”, se nos mostrará un mensaje en la parte
superior que indicará que se ha modificado la pantalla de inicio correctamente.

Consideración:  Para comprobar  que se ha actualizado la  información de la
pantalla  de  Inicio,  podemos  ir  a  la  parte  pública
(http://sirec-src.ayesa.link/sirec/index.jsf     )  y  ver  que  se  ha  actualizado  la
información de la pantalla de Inicio.
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2.5.2. Alta de un banner
Descripción: Se indica cómo crear un nuevo Banner
Pasos a seguir: 
En la misma pantalla anterior, más abajo del formulario, aparece una sección
denominada  Banner,  donde  se  muestran  los  banners  creados  y  que  se
muestran en la Página de inicio del Portal público.
En  dicha  sección  de  Banner  pulsaremos  sobre  “Opciones”   “Nuevo
banner”.

A  continuación,  se  nos  abrirá  una  nueva  ventana  con  un  formulario  que
tendremos que rellenar.
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Consideración:
Algunos  campos  del  formulario  son  obligatorios  y  vienen  indicado  por  *
(Asterisco)

Observaciones: En  caso  de  algún  error  en  el  formulario,  los  errores  se
indicarán 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
botón “Guardar.
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Nos aparecerá un mensaje indicando que se ha dado de alta el nuevo banner y
en la lista de banners aparecerá el que hemos creado.

2.5.3. Modificación de un banner
Descripción: Se indica cómo se modifica un banner existente.
Pasos a seguir: 
En la misma pantalla anterior, hacemos clic en el botón “Editar banner” que
se encuentra en la parte derecha de un banner, al lado del botón “Eliminar
banner” (papelera).

Se nos abrirá una nueva ventana, sobre la que modificaremos los campos del
formulario que deseemos y pulsaremos en el botón “Guardar”.
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Nos  aparecerá  un  mensaje  indicando  que  se  ha  modificado  el  banner
correctamente y en la lista de banners aparecerá el registro actualizado.

2.5.4. Eliminación de un banner
Descripción: Se indica cómo eliminar un banner existente.
Pasos a seguir: 
En la misma pantalla anterior, en la lista de banner, hacemos clic en el botón
“Eliminar banners” (papelera) que se encuentra en la parte derecha de un
banner.
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Observaciones: Aparecerá una ventana emergente donde pulsaremos “Si”
Nos  aparecerá  un  mensaje  indicando  que  se  ha  eliminado  el  banner
correctamente.

En la lista de banners no aparecerá el banner eliminado.

2.5.5. Eliminación de varios banners
Descripción: Se indica cómo eliminar varios banners.
Pasos a seguir: 
En  la  sección  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 continuación en
“Opciones”  “Eliminar seleccionados”.
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Observaciones: Aparecerá una ventana emergente donde pulsaremos “Si”
Nos  aparecerá  un  mensaje  indicando  que  se  han  eliminado  los  banners
correctamente.

En la lista de banners no aparecerán los registros eliminados.
Observaciones: En caso de que no se seleccionen todos los registros solo se
eliminarán los registros seleccionados.

2.5.6. Alta de un elemento del carrusel
Descripción: Se indica cómo crear un nuevo elemento del carrusel
Pasos a seguir: 
Debajo de la sección de Banner, está la sección de Elementos del carrusel. Para
crear un nuevo elemento, pulsaremos en “Opciones”   “Nuevo elemento
de carrusel”.
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Se nos abrirá una ventana con un formulario que tendremos que rellenar.

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

Observaciones: En  caso  de  algún  error  en  el  formulario,  los  errores  se
indicarán 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 botón
“Guardar”.
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Nos aparecerá un mensaje indicando que se ha dado de alta el nuevo elemento
del carrusel y en la lista de elementos aparecerá el que hemos creado.
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2.5.7. Modificación de un elemento del carrusel
Descripción: Se indica cómo se modifica un elemento del carrusel existente.
Pasos a seguir: 
En  la  sección  de  Elementos  de  carrusel,  hacemos  clic  en  el  botón  “Editar
elemento” que se encuentra en la parte derecha de un elemento de carrusel,
al lado del botón “Eliminar elemento” (papelera).

Nos aparecerá una nueva ventana, sobre la que modificaremos los campos del
formulario que deseemos y pulsaremos en el botón “Guardar”.
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Nos  aparecerá  entonces  un  mensaje  indicando  que  se  ha  modificado  el
elemento del carrusel correctamente y en la lista de elementos aparecerá el
registro actualizado.

2.5.8. Eliminación de un elemento del carrusel
Descripción: Se indica cómo eliminar un elemento del carrusel existente.
Pasos a seguir: 
En la sección de Elementos de carrusel,  hacemos clic en el botón “Eliminar
elementos” (papelera) que se encuentra en la parte derecha de un banner.

Observaciones: Aparecerá una ventana emergente donde pulsaremos “Si”

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

En la lista de elementos no aparecerá el elemento eliminado.
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2.5.9. Eliminación de varios elementos del carrusel
Descripción: Se indica cómo se eliminan varios elementos del carrusel.
Pasos a seguir: 
En la sección 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 continuación en
“Opciones” en “Eliminar seleccionados”.

Observaciones: Aparecerá una ventana emergente donde pulsaremos “Si”

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

En la lista de elementos no aparecerán los registros eliminados.

Observaciones:  En caso de que no se seleccionen todos los registros solo se
eliminarán los registros seleccionados.
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2.6. Configuración del sistema
Una vez ingresado en el Portal, pulsamos sobre el menú “Panel de control” >
“Configuración del sistema”, y nos aparecerá un listado con los parámetros de
configuración creados.
Mediante esta  pantalla  podremos realizar  distintas  acciones de administración
sobre los parámetros de configuración del sistema.
Observaciones:  Este  menú  solo  está  disponible  para  usuarios  con  perfil  de
Administrador.

2.6.1. Alta de un parámetro
Descripción: Se indica cómo crear un parámetro de configuración del sistema.
Pasos a seguir: 
En la lista de parámetros de configuración, hacemos clic en el botón “Nuevo
parámetro de configuración” que se encuentra en la parte superior derecha.
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Se nos abrirá una ventana con un formulario que tendremos que rellenar.

Consideración:
Algunos  campos  del  formulario  son  obligatorios  y  vienen  indicado con  *
(Asterisco)
Observaciones: En  caso  de  algún  error  en  el  formulario,  los  errores  se
indicarán 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  botón
“Guardar”.
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Nos aparecerá un mensaje indicando que se ha dado de alta la configuración y
en la lista de parámetros de configuración aparecerá el nuevo registro.

2.6.2. Modificación de un parámetro
Descripción:  Se indica cómo se modifica un parámetro de configuración del
sistema.
Pasos a seguir: 
En la lista de parámetros, hacemos clic en el botón “Editar configuración”
que se encuentra en la parte derecha de un parámetro de configuración de la
lista, al lado del botón de “Eliminar parámetro de configuración” (papelera).
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Se nos abrirá una nueva pantalla, sobre la que modificaremos los campos del
formulario que deseemos y pulsaremos en el botón “Guardar”.

Nos aparecerá un mensaje indicando que se ha modificado la configuración del
parámetro  correctamente  y  en  la  lista  de  parámetros  de  configuración  del
sistema aparecerá el registro actualizado.
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2.6.3. Eliminación de un parámetro
Descripción: Se indica cómo se elimina una configuración.
Pasos a seguir: 
En la lista de parámetros, hacemos clic en el botón “Eliminar configuración”
(papelera) que se encuentra en la parte derecha de un registro de la lista, al
lado del botón de “Editar configuración”.

Observaciones: Aparecerá una ventana emergente donde pulsaremos “Si”.
Aparecerá  un  mensaje  indicando  que  se  ha  eliminado  el  registro
correctamente.

La configuración o parámetro se eliminará de la lista de parámetros.
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2.6.4. Eliminación de varios parámetros
Descripción: Se indica cómo se eliminan varias configuraciones.
Pasos a seguir: 
En la  lista  de parámetros,  podemos eliminar  todos los parámetros a la  vez,
seleccionando el check que se encuentra en la parte superior izquierda de la
lista  de  parámetros  para  seleccionarlos  todos,  o  un  grupo  de  ellos,
seleccionando el check que hay a la izquierda de cada registro.

A continuación, pulsaremos el botón “Opciones” en la parte superior derecha
y se nos abrirá un desplegable donde tendremos que hacer clic en” Eliminar
seleccionados”.
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Observaciones: Aparecerá una ventana emergente donde pulsaremos “Si”
Aparecerá  un  mensaje  indicando  que  se  han  eliminado  los  registros
correctamente.

La  lista  de  configuraciones  quedará  vacía,  si  se  ha  seleccionado  todos  los
registros.

Observaciones:  En caso de que no se seleccionen todos los registros solo se
eliminarán los registros seleccionados.
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2.6.5. Filtro y ordenación de la lista de parámetros
Descripción: Se indica cómo ordenar ascendente y/o descendentemente la lista
de parámetros y cómo filtrar para buscar una o varias configuraciones.
Pasos a seguir: 
Desde la lista de parámetros de configuración del sistema, podemos ordenar la
lista por cada una de las columnas que ofrece (Nombre, Descripción 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
parámetros una vez,  se ordenará ascendente o descendentemente según su
ordenación actual.
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Consideración:
Si se pulsa otra vez la etiqueta “Nombre” se ordenará, al contrario.

Si lo que se desea es realizar un filtro sobre la lista de parámetros, escribiremos
una  palabra/símbolo  y/o  número  en  el  recuadro  debajo  de  la  etiqueta  de
cualquiera de las columnas. Por ejemplo, si se escribe un término de búsqueda
debajo  de  la  etiqueta  “Descripción”,  el  sistema  te  devolverá  el  siguiente
resultado.
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Observaciones:
Solo se mostrará en la lista de parámetros aquellos parámetros cuyo contenido
contenga la palabra/símbolo y/o número indicado en el filtro.
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2.7. Temas
Una vez ingresado en el Portal, pulsamos sobre el menú “Panel de control” >
“Temas”, y nos aparecerá una lista de temas.
Mediante esta  pantalla  podremos realizar  distintas  acciones de administración
sobre  los  temas  que  podrán  usarse  en  los  “Recursos  de  utilidad”  o  en  las
“Preguntas frecuentes”.

2.7.1. Alta de un tema
Descripción: Se indica cómo crear un tema.
Pasos a seguir: 
En  la  lista  de  temas,  hacemos  clic  en  el  botón  “Nuevo  tema”  que  se
encuentra en la parte superior derecha.

Se nos abrirá una ventana con un formulario que tendremos que rellenar.
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Consideración:  Algunos  campos  del  formulario  son  obligatorios  y  vienen
indicado con * (Asterisco).

Observaciones:  En  caso  de  algún  error  en  el  formulario,  los  errores  se
indicarán 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 botón
“Guardar”.

Nos aparecerá un mensaje indicando que la operación ha finalizado con éxito.

Observaciones: El tema aparecerá en el formulario de recursos de utilidad o en
el  formulario  de  preguntas  frecuentes,  dependiendo  de  la  sección  que
hallamos elegido.
Asimismo, se creará y mostrará en la lista de temas el nuevo registro con los
datos que hemos proporcionado en el formulario de alta.
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2.7.2. Modificación de un tema
Descripción: Se indica cómo modificar un tema.
Pasos a seguir: 
En la lista de temas, hacemos clic en el botón “Editar tema” que se encuentra
en  la  parte  derecha  de  un  tema,  al  lado  del  botón  de  “Eliminar  tema”
(papelera).

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

Consideración: El campo Sección no se podrá modificar.
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Observaciones:  En  caso  de  algún  error  en  el  formulario,  los  errores  se
indicarán en la parte superior derecha, indicando en cada caso el campo del
formulario con error.
Nos aparecerá un mensaje indicando que la operación ha finalizado con éxito.

Observaciones: El tema aparecerá en el formulario de recursos de utilidad o en
el  formulario  de  preguntas  frecuentes,  dependiendo  de  la  sección  que
hallamos elegido, con los campos modificados en la lista de temas.
2.7.3. Eliminación de un tema
Descripción: Se indica cómo eliminar un tema.
Pasos a seguir: 
En la lista de temas hacemos clic en el botón “Eliminar tema” (papelera) que
se  encuentra  en  la  parte  derecha  de  la  lista  al  lado  del  botón  de  “Editar
tema”.

Aparecerá una ventana emergente donde pulsaremos “Si”.
Nos aparecerá un mensaje indicando que la operación ha finalizado con éxito y
el tema se eliminará.

Observaciones:  Si  el  tema está  siendo usado en  preguntas frecuentes  o en
recursos de utilidad, aparecerá un mensaje indicándolo y no dejará eliminarlo.
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2.7.4. Eliminación de varios temas
Descripción: Se indica cómo 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 continuación, pulsaremos el botón “Opciones” en la parte superior derecha
y se nos abrirá un desplegable donde tendremos que hacer clic en” Eliminar
seleccionados”.

Aparecerá una ventana emergente donde pulsaremos “Si”
Nos aparecerá un mensaje indicando que la operación ha finalizado con éxito y
los temas se eliminarán.

Observaciones:  Si  alguno  de  los  temas  está  siendo  usado  en  preguntas
frecuentes o en recursos de utilidad, aparecerá un mensaje indicándolo y no
dejará continuar la operación.
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2.7.5. Filtro y ordenación de temas
Descripción:  Se indica  cómo ordenar  ascendente  y/o descendentemente los
temas y cómo 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 (Denominación del tema, Sección y Orden), pulsando una vez sobre
la etiqueta de cada una de las columnas.
Por ejemplo, si pulsamos sobre la etiqueta “Denominación del tema” de la
lista de temas una vez, se ordenará ascendente o descendentemente según su
ordenación actual.

Consideración: Si se pulsa otra vez la etiqueta “Denominación del tema” se
ordenará, al contrario.

Si lo que se desea es realizar un filtro sobre la lista de parámetros, escribiremos
una  palabra/símbolo  y/o  número  en  el  recuadro  debajo  de  la  etiqueta  de
cualquiera de las columnas. Por ejemplo, si se escribe un término de búsqueda
debajo  de  la  etiqueta  “Sección”,  el  sistema  te  devolverá  el  siguiente
resultado.
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Observaciones:  Solo  se  mostrará  en  la  lista  de  temas  aquellos  temas  cuyo
contenido contenga la palabra/símbolo y/o número indicado en el filtro.
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2.8. Avisos
Una vez ingresado en el Portal, pulsamos sobre el menú “Panel de control” >
“Avisos”, y nos aparecerá una lista de avisos.

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

2.8.1. Alta de un aviso
Descripción: Se indica cómo crear un aviso.
Pasos a seguir: 
En  la  lista  de  avisos,  hacemos  clic  en  el  botón  “Nuevo  aviso”  que  se
encuentra en la parte superior derecha.
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Se nos abrirá una ventana con un formulario que tendremos que rellenar.

Consideración:
Algunos  campos  del  formulario  son  obligatorios  y  vienen  indicado  con  *
(Asterisco)
Observaciones: En  caso  de  algún  error  en  el  formulario,  los  errores  se
indicarán, 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  botón
“Guardar”.

Nos  aparecerá  un  mensaje  indicando  que  se  ha  dado  de  alta  el  aviso
correctamente.

En la lista de avisos, se nos mostrara el nuevo aviso que acabamos de crear.
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2.8.2. Modificación de un aviso
Descripción: Se indica cómo modificar un aviso.
Pasos a seguir: 
En la lista de avisos, hacemos clic en el botón “Editar aviso” que se encuentra
en la parte derecha de un aviso concreto, al lado del botón “Eliminar aviso”
(papelera).

Se nos abrirá una nueva ventana sobre la que modificaremos los campos del
formulario que deseemos y pulsaremos en el botón “Guardar”.
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Se nos mostrará un mensaje en la parte superior derecha que indica que se ha
modificado el aviso correctamente.

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

2.8.3. Eliminación de un aviso
Descripción: Se indica cómo se elimina un aviso.
Pasos a seguir: 
En  la  lista  de  avisos,  hacemos  clic  en  el  botón  “Eliminar  aviso”  que  se
encuentra  en la  parte derecha de un aviso de la  lista,  al  lado del  botón de
“Editar aviso”.

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

2.8.4. Eliminación de varios avisos
Descripción: Se indica cómo 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.

A continuación, pulsaremos el botón “Opciones” en la parte superior derecha
y se nos abrirá un desplegable donde tendremos que hacer clic en” Eliminar
seleccionados”.
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Observaciones: Aparecerá una ventana emergente donde pulsaremos “Si”
Aparecerá  un  mensaje  indicando  que  se  han  eliminado  los  avisos
correctamente, y la lista de avisos aparecerá vacía, si se ha seleccionado todos
los registros.

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

2.8.5. Filtro y ordenación de la lista de avisos
Descripción:  Se  indica  cómo  ordenar  ascendente  y/o  descendentemente  la
lista de avisos y cómo 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  (Título,  Detalle,  Tipo  de  avisos,  ...),  pulsando  una  vez  sobre  la
etiqueta de cada una de las columnas.
Por ejemplo, si pulsamos sobre la etiqueta “Título” de la lista de avisos una
vez, se ordenará ascendente o descendentemente según su ordenación actual.
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Consideración:
Si se pulsa otra vez la etiqueta “Titulo” se ordenará, al contrario.

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

2.8.6. Envío de email de aviso
Descripción:  Se  indica  cómo  enviar  un  email  a  la  lista  de  distribución
configurada en el aviso.
Pasos a seguir: 
En la lista de avisos, buscaremos en la columna de “Método de difusión” los
avisos que contengan como valor “Distribución” o “Ambos”
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Pulsaremos el botón “Enviar comunicación de aviso” (con forma de sobre de
correo),  que  se  encuentra  en  el  lado  derecho  de  un  aviso  junto  a  “Editar
aviso” y a “Eliminar aviso”.

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

NOTA: El email se enviará a la lista de distribución configurada en el aviso, quepodremos consultar pulsando el botón “Editar aviso”.
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2.8.7. Vista de detalle con texto enriquecido
Descripción:  Se  indica  cómo  visualizar  los  detalles  de  un  aviso  con  texto
enriquecido.
Pasos a seguir: 
Pulsaremos el botón “Ver detalles con texto enriquecido” (con forma de una
hoja de papel), que se encuentra en primer lugar, junto al botón de “Enviar
comunicación del aviso”.

Veremos que el formato del texto de la columna “Detalles” cambia, ya que,
ahora, el aviso, se mostrará tal y como se visualizará en la parte pública. 
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2.9. Preguntas Frecuentes (FAQs)
Una vez ingresado en el Portal, pulsamos sobre el menú “Panel de control” >
“Preguntas  Frecuentes  (FAQs)”,  y  nos  aparecerá  una  lista  de  preguntas
frecuentes con sus respuestas correspondientes por registro.
Mediante esta  pantalla  podremos realizar  distintas  acciones de administración
sobre las preguntas frecuentes del sistema.

2.9.1. Alta de una FAQ
Descripción: Se indica cómo crear una pregunta frecuente FAQs.
Pasos a seguir: 
En la lista de preguntas frecuentes, hacemos clic en el botón “Nueva pregunta
frecuente” que se encuentra en la parte superior derecha.

Se nos abrirá una ventana con un formulario que tendremos que rellenar.
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Consideración:
Algunos  campos  del  formulario  son  obligatorios  y  vienen  indicado  con  *
(Asterisco)
Observaciones: En  caso  de  algún  error  en  el  formulario,  los  errores  se
indicarán en la parte superior derecha, indicando en cada caso el campo del
formulario con error.
Una vez los campos en el formulario, pulsaremos el botón “Guardar”.

Nos  aparecerá  un  mensaje  indicando  que  se  ha  dado  de  alta  la  pregunta
frecuente  o  FAQ  y  en  la  lista  de  preguntas  frecuentes  aparecerá  el  nuevo
registro.
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2.9.2. Modificación de una FAQ
Descripción: Se indica cómo modificar una pregunta frecuente.
Pasos a seguir: 
En la lista de preguntas frecuentes hacemos clic en el botón “Editar pregunta
frecuente” que se encuentra en la parte derecha de una faq de la lista, al lado
del botón de “Eliminar pregunta frecuente” (papelera).

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

Nos  aparecerá  un  mensaje  indicando  que  se  ha  modificado  la  pregunta
frecuente  correctamente  y  en  la  lista  de  preguntas  frecuentes  aparecerá  el
registro actualizado.
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2.9.3. Eliminación de una FAQ
Descripción: Se indica cómo se elimina una pregunta frecuente.
Pasos a seguir: 
En  la  lista  de  preguntas  frecuentes  hacemos  clic  en  el  botón  “Eliminar
pregunta frecuente” que se encuentra en la parte derecha de un registro de la
lista, al lado del botón de “Editar pregunta frecuente”.

Observaciones: Aparecerá una ventana emergente donde pulsaremos “Si”

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

La pregunta frecuente se eliminará de la lista de resultados.
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2.9.4. Eliminación de varias FAQs
Descripción: Se indica cómo 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 continuación, pulsaremos el botón “Opciones” en la parte superior derecha
y se nos abrirá un desplegable donde tendremos que hacer clic en” Eliminar
seleccionadas”.

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

La lista de preguntas frecuentes quedará vacía, si se ha seleccionado todos los
registros.
Observaciones:  En caso de que no se seleccionen todos los registros solo se
eliminarán los registros seleccionados.

2.9.5. Filtro y ordenación de la lista de FAQs
Descripción:  Se  indica  cómo  ordenar  ascendente  y/o  descendentemente  la
lista de preguntas frecuentes y cómo filtrar para buscar una o varias preguntas
frecuentes o faqs.
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  ordenará  ascendente  o  descendentemente  según  su
ordenación actual.
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Consideración:
Si se pulsa otra vez la etiqueta “Tema” se ordenará, al contrario.

Si lo que se desea es realizar un filtro sobre la lista de preguntas frecuentes,
escribiremos  una  palabra/símbolo  y/o  número  en  el  recuadro  debajo  de  la
etiqueta de cualquiera de las columnas. Por ejemplo, si se escribe un término
de búsqueda debajo de la etiqueta “Preguntas”, el sistema te devolverá el
siguiente resultado.
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Observaciones:
Solo  se  mostrará  en  la  lista  de  preguntas  frecuentes  aquellas  preguntas
frecuentes cuyo contenido contenga la palabra/símbolo y/o número  indicado
en el filtro.
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2.10. Recursos y utilidades
Una vez ingresado en el Portal, pulsamos sobre el menú “Panel de control” ->
“Recurso y utilidades” y nos aparecerá una lista de recursos de utilidad.
Mediante esta  pantalla  podremos realizar  distintas  acciones de administración
sobre los recursos de utilidad del sistema.

2.10.1. Alta de un recurso de utilidad
Descripción: Se indica cómo crear un recurso de utilidad.
Pasos a seguir: 
En la lista de recursos de utilidad, hacemos clic en el botón “Nuevo recurso de
utilidad” que se encuentra en la parte superior derecha de dicha lista.

Se nos abrirá una ventana con un formulario que tendremos que rellenar.
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Consideración:
Algunos  campos  del  formulario  son  obligatorios  y  vienen  indicado  con  *
(Asterisco).

Observaciones: En  caso  de  algún  error  en  el  formulario,  los  errores  se
indicarán 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 botón “Elegir
archivo”, seleccionaremos un archivo y pulsaremos “Abrir”.

Observaciones:  Una  vez  cumplimentemos  los  campos  en  el  formulario,
pulsaremos el botón “Guardar”.

Nos  aparecerá  un  mensaje  indicando  que  se  ha  dado  de  alta  el  recurso
correctamente.
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Y en la lista de recursos de utilidad se nos mostrara el recurso que acabamos de
crear.

2.10.2. Modificación de un recurso de utilidad
Descripción: Se indica cómo modificar un recurso de utilidad.
Pasos a seguir: 
En la lista de recursos de utilidad hacemos clic en el botón “Editar recurso”
que  se  encuentra  en  la  parte  derecha  de  un  recurso,  al  lado  del  botón
“Eliminar recurso” (papelera).
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Modificaremos los campos del  formulario que deseemos y pulsaremos en el
botón “Guardar”.

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

Y en la lista de recursos de utilidad se nos mostrará el recurso con los campos
modificados.
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2.10.3. Asociación a un recurso varios ficheros adjuntos
Descripción: Se indica cómo asociar a un recurso varios ficheros adjuntos
Pasos a seguir:
Desde el formulario Nuevo recurso o Modificación del recurso se puede añadir
varios adjuntos a un recurso de utilidad. 
Para ello pulsaremos en el  botón “Elegir  archivo”, seleccionaremos varios
archivos y pulsaremos “Abrir”.

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  inválido,
aparece un mensaje indicando los formatos que se permiten.

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

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

Pulsaremos “Guardar”.

Un mensaje  nos  confirmará  el  éxito  de  la  operación  y  se  creará  un  nuevo
recurso con los datos que hemos proporcionado en el formulario.
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Observaciones: Dependiendo de la cantidad y del tamaño de los archivos esta
operación puede tardar varios minutos en ejecutarse.

2.10.4. Eliminación de un recurso varios ficheros adjuntos
Descripción: Se indica cómo eliminar varios ficheros adjuntos de un recurso.
Pasos a seguir: Desde el formulario Nuevo recurso o Modificación del recurso
se pueden eliminar varios adjuntos a un recurso de utilidad 
Para  ello,  en  la  tabla  de  “Adjuntos”  pulsaremos  el  botón  “Eliminar
Adjunto”, en tantos adjuntos como queramos.

Dichos adjuntos desaparecerán de la tabla de “Adjuntos”. 

Pulsaremos “Guardar” y un mensaje nos confirmará el éxito de la operación y
se  modificará  el  recurso,  quedando  eliminados  los  adjuntos  que  hemos
eliminados.
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Observaciones: Dependiendo de la cantidad y del tamaño de los archivos esta
operación puede tardar varios minutos en ejecutarse.

2.10.5. Eliminación de un recurso de utilidad
Descripción: Se indica cómo se elimina un recurso.
Pasos a seguir: 
En la lista de recursos de utilidad hacemos clic en el botón “Eliminar recurso”
que se encuentra en la parte derecha de un recurso de la lista, al lado del botón
de “Editar recurso”.

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

2.10.6. Eliminación de varios recursos de utilidad
Descripción: Se indica cómo 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.
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A continuación, pulsaremos el botón “Opciones” en la parte superior derecha
y se nos abrirá un desplegable donde tendremos que hacer clic en” Eliminar
seleccionados”.

Observaciones: Aparecerá una ventana emergente donde pulsaremos “Si”

Aparecerá  un  mensaje  indicando  que  se  han  eliminado  los  recursos
correctamente,  y  la  lista  de recursos aparecerá  vacía,  si  se ha seleccionado
todos los registros.

Observaciones:  En caso de que no se seleccionen todos los registros, solo se
eliminarán los registros seleccionados.
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2.10.7. Filtro y ordenación de recursos de utilidad
Descripción:  Se  indica  cómo  ordenar  ascendente  y/o  descendentemente  la
lista de recursos de utilidad y cómo 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, Denominación 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 ordenará ascendente o descendentemente según su ordenación actual.

Consideración:
Si se pulsa otra vez la etiqueta “Tema” se ordenará, al contrario.
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Si lo que se desea es realizar un filtro sobre la lista de recursos de utilidad,
escribiremos  una  palabra/símbolo  y/o  número  en  el  recuadro  debajo  de  la
etiqueta de cualquiera de las columnas. Por ejemplo, si se escribe un término
de búsqueda debajo de la etiqueta “Denominación”, el sistema te devolverá
el siguiente resultado.

Observaciones:
Solo  se  mostrará  en  la  lista  de  recursos  aquellos  recursos  cuyo  contenido
contenga la palabra/símbolo y/o número indicado en el filtro.

2.10.8. Gestión de Etiquetas
A  los  recursos  de  utilidad  se  le  pueden  asignar  etiquetas  que  faciliten  su
búsqueda.
La gestión de estas etiquetas se puede realizar accediendo al símbolo “+”
que se encuentra junto al combo de “Etiquetas” en los formularios Nuevo
recurso y Modificación del recurso.
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Y se nos mostrará la ventana de administración de etiquetas

2.10.8.1. Alta de una etiqueta

Descripción: Se indica cómo crear una etiqueta.
Pasos a seguir: 
Dentro de la ventana de administración de etiquetas, iremos a la parte inferior
a  la  sección  Nueva  Etiqueta,  en  donde  incluiremos  la  nueva  etiqueta,
escribiendo el nombre, y pulsaremos “Guardar”.
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Observaciones: En  caso  de  algún  error  en  el  formulario,  los  errores  se
indicarán en la parte superior derecha, indicando en cada caso el campo del
formulario con error.
La nueva etiqueta se creará, y se mostrará en la lista de etiquetas.

Y  también  estará  disponible  en  el  combo  de  selección  de  Etiquetas  en  el
formulario de Nuevo recurso o Modificación del recurso.
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2.10.8.2. Modificación de una etiqueta
Descripción: Se indica cómo modificar una etiqueta.
Pasos a seguir: 
En la lista de etiquetas dentro de la ventana de administración de etiquetas,
se puede modificar la nomenclatura de una etiqueta, pulsando sobre el botón
“Editar etiqueta”, que se encuentra en la  parte derecha de una etiqueta
concreta al lado del botón “Eliminar etiqueta” con forma de papelera.

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

La etiqueta se modificará, y se mostrará en la lista de etiquetas.
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Y  también  estará  disponible  con  los  cambios  producidos  en  el  combo  de
selección de Etiquetas del formulario Nuevo recurso y del de Modificación del
recurso.
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2.10.8.3. Eliminación de una etiqueta
Descripción: Se indica cómo eliminar una etiqueta.
Pasos a seguir: 
En la lista de etiquetas dentro de la ventana de administración de etiquetas,
se  puede  eliminar  una  etiqueta,  pulsando  sobre  el  botón  “Eliminar
etiqueta” que se encuentra en la parte derecha de una etiqueta concreta al
lado del botón “Editar etiqueta”.

La etiqueta se eliminará de la lista de etiquetas.
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Y también desaparecerá del combo de selección de Etiquetas del formulario
Nuevo recurso y del de Modificación del recurso.

2.10.8.4. Eliminación de varias etiquetas
Descripción: Se indica cómo eliminar varias etiquetas.
Pasos a seguir: 
En la lista de etiquetas, dentro de la ventana de administración 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.
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A continuación, pulsaremos en el botón de “Opciones” en la parte superior
y se nos desplegará la opción de “Eliminar varias etiquetas”, sobre la que
pulsaremos.

Las etiquetas se eliminarán de la lista de etiquetas.

Y también desaparecerán del combo de selección de Etiquetas del formulario
de Nuevo recurso y de Modificación del recurso.
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2.10.8.5. Filtro y ordenación de etiquetas
Descripción:  Se indica cómo ordenar ascendente y/o descendentemente la
lista de etiquetas y cómo filtrar para buscar una o varias etiquetas.
Pasos a seguir: 
Desde la lista de etiquetas, podemos ordenar la lista por la única columna que
ofrece, pulsando una vez sobre la etiqueta “Etiqueta” y la lista aparecerá
ordenada ascendente o descendentemente según su ordenación actual.

Consideración:  Si se pulsa otra vez la etiqueta “Etiqueta” se ordenará, al
contrario.
Si lo que se desea es realizar un filtro sobre la lista de etiquetas, escribiremos
una  palabra/símbolo  y/o  número  en  el  recuadro  debajo  de  la  etiqueta
“Etiqueta”, el sistema te devolverá el siguiente resultado.

Observaciones: Solo se mostrará en la lista de etiquetas aquellas etiquetas
cuyo contenido contenga la palabra/símbolo y/o número indicado en el filtro.
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2.11. Registros del sistema (auditoría)
2.11.1. Registro de accesos al sistema
Una vez ingresado en el Portal, pulsamos sobre el menú “Panel de control” ->
“Registro del sistema (auditoría)” -> “Registro de accesos al sistema” y nos
aparecerá la lista de accesos al sistema.
Mediante esta pantalla podremos realizar distintas acciones de administración
sobre el registro de acceso del sistema.
Observaciones:  Este  menú  solo  está  disponible  para usuarios  con  perfil  de
Administrador.

2.11.1.1. Exportar  registros  de  accesos  al  sistema  en
documento Excel

Descripción:   Se  indica  cómo  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 botón “Opciones” que se
sitúa en la parte superior derecha de la lista, y se abrirá un desplegable sobre
el  que pulsaremos  en  “Exportar  como excel”  y se  iniciará  el  proceso  de
exportación. 
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Al final del  proceso,  el  sistema nos preguntará si  quiere abrir  o guardar el
fichero generado.

Manual de usuario Administrador TIC
MUS_SIREC_Portal_Privado_Manual_Usuario_Administrado
r_Sistema de Racionalización de la Contratación.docx

Página 116 de 141
Versión: 1.1.1



2.11.1.2. Exportar  registros  de  accesos  al  sistema  en
documento PDF

Descripción:   Se  indica  cómo  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 botón “Opciones” que se
sitúa en la parte superior derecha de la lista, y se abrirá un desplegable sobre
el  que  pulsaremos  en  “Exportar  como  PDF”  y  se  iniciará  el  proceso  de
exportación.

Al  final del  proceso,  el  sistema nos preguntará si  quiere abrir  o guardar el
fichero generado.
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2.11.1.3. Exportar  registros  de  accesos  al  sistema  en
documento CSV

Descripción:   Se  indica  cómo  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 botón “Opciones” que se
sitúa en la parte superior derecha de la lista, y se abrirá un desplegable sobre
el  que  pulsaremos  en  “Exportar  como  CSV”  y  se  iniciará  el  proceso  de
exportación.

Al  final del  proceso,  el  sistema nos preguntará si  quiere abrir  o guardar el
fichero generado.
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2.11.2. Filtro y ordenación de la lista de accesos al sistema
Descripción:  Se indica  cómo  ordenar  ascendente  y/o  descendentemente  la
lista de accesos al sistema y cómo 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 ordenará ascendente o descendentemente según su ordenación actual.
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Consideración:
Si se pulsa otra vez la etiqueta “NIF” se ordenará, al contrario.
Si  lo  que se  desea  es  realizar  un filtro  sobre  la  lista  de  accesos  al  sistema,
escribiremos  una  palabra/símbolo  y/o  número  en  el  recuadro  debajo  de  la
etiqueta de cualquiera de las columnas. Por ejemplo, si se escribe un término
de  búsqueda  debajo  de  la  etiqueta  “Nombre  completo”,  el  sistema  te
devolverá el siguiente resultado.

Observaciones:
Solo  se  mostrará  en  la  lista  aquellos  registros  cuyo  contenido  contenga  la
palabra/símbolo y/o número 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 menú “Panel de control” ->
“Registro  del  sistema  (auditoría)”  ->  “Registros  de  modificaciones  de
datos” y nos aparecerá la lista de modificaciones de datos realizadas.
Mediante esta pantalla podremos realizar distintas acciones de administración
sobre el registro de modificaciones del sistema.
Observaciones:  Este  menú  solo  está  disponible  para usuarios  con  perfil  de
Administrador.

2.11.3.1. Exportar  registros  de  modificaciones  de  datos  en
documento Excel

Descripción:  Se indica cómo 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 botón “Opciones”
que se sitúa en la parte superior derecha de la lista, y se abrirá un desplegable
sobre el que pulsaremos en “Exportar como excel” y se iniciará el proceso
de exportación.

Al  final del  proceso,  el  sistema nos preguntará si  quiere abrir  o guardar el
fichero generado.
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2.11.3.2. Exportar  registros  de  modificaciones  de  datos  en
documento PDF

Descripción:  Se indica cómo 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 botón “Opciones”
que se sitúa en la parte superior derecha de la lista, y se abrirá un desplegable
sobre el que pulsaremos en “Exportar como PDF” y se iniciará el proceso de
exportación. 

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

Manual de usuario Administrador TIC
MUS_SIREC_Portal_Privado_Manual_Usuario_Administrado
r_Sistema de Racionalización de la Contratación.docx

Página 123 de 141
Versión: 1.1.1



2.11.3.3. Exportar  registros  de  modificaciones  de  datos  en
documento CSV

Descripción:  Se indica cómo 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 botón “Opciones”
que se sitúa en la parte superior derecha de la lista, y se abrirá un desplegable
sobre el que pulsaremos en “Exportar como CSV” y se iniciará el proceso de
exportación. 

Al  final del  proceso,  el  sistema nos preguntará si  quiere abrir  o guardar el
fichero generado.
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1.1.6.1 Filtro y ordenación de la lista de modificaciones de
datos

Descripción:  Se indica cómo ordenar ascendente y/o descendentemente la
lista  de  modificaciones  de  datos  y  cómo  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,  Acción  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 ordenará ascendente o descendentemente según su ordenación
actual.

Consideración:
Si se pulsa otra vez la etiqueta “Usuario” se ordenará, al contrario.
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Si  lo  que se  desea  es  realizar  un filtro  sobre  la  lista  de  modificaciones  de
datos, escribiremos una palabra/símbolo y/o número en el recuadro debajo
de la etiqueta de cualquiera de las columnas. Por ejemplo, si se escribe un
término de búsqueda debajo de la etiqueta “Acción realizada”, el sistema te
devolverá el siguiente resultado.

Observaciones:
Solo  se  mostrará  en  el  listado aquellos  registros cuyo contenido  realizada
contenga la palabra/símbolo y/o número indicado en el filtro.

Nota: En cada registro existe la posibilidad de comparar el registro actual con
los datos que había en la revisión anterior,  pulsando el botón en forma de
lupa que se encuentra en la parte derecha de cada uno de ellos.
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2.12. Listas de distribución
Una vez ingresado en el Portal, pulsamos sobre el menú “Panel de control” ->
“Listas  de  distribución”  y  nos  aparecerá  listado  de las  listas  de distribución
creadas.
Mediante esta  pantalla  podremos realizar  distintas  acciones de administración
sobre el listado y las listas de distribución del sistema.

2.12.1. Alta de una lista de distribución
Descripción: Se indica cómo crear una lista de distribución.
Pasos a seguir: 
En el  listado de las listas  de distribución creadas,  hacemos clic  en el  botón
“Nueva lista de distribución” que se encuentra en la parte superior derecha.

Se nos abrirá una ventana con un formulario que tendremos que rellenar.
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Consideración:
Algunos campos del  formulario son obligatorios y vienen indicado  con  por *
(Asterisco)
Observaciones: En  caso  de  algún  error  en  el  formulario,  los  errores  se
indicarán 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 botón
“Guardar”.
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Nos  aparecerá  un  mensaje  indicando  que  se  ha  dado  de  alta  la  lista  de
distribución correctamente.

Y en el listado de listas de distribución se nos mostrará la lista que acabamos
de crear.
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2.12.2. Modificación de una lista de distribución
Descripción: Se indica cómo modificar de una lista de distribución.
Pasos a seguir: 
En el  listado de las listas  de distribución creadas,  hacemos clic  en el  botón
“Editar  lista”  que  se  encuentra  en  la  parte  derecha  de  una  lista  de
distribución, al lado del botón “Eliminar lista” (papelera).

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

Manual de usuario Administrador TIC
MUS_SIREC_Portal_Privado_Manual_Usuario_Administrado
r_Sistema de Racionalización de la Contratación.docx

Página 131 de 141
Versión: 1.1.1



Se  nos  mostrará  un  mensaje  en  la  parte  superior  que  indica  que  se  ha
modificado la lista de distribución correctamente.

Y en el listado de listas de distribución se nos mostrará la lista con los campos
modificados.

2.12.3. Eliminación de una lista de distribución
Descripción: Se indica cómo eliminar una lista de distribución.
Pasos a seguir: 
En el listado de listas de distribución hacemos clic en el botón “Eliminar lista”
que se encuentra en la parte derecha del listado al lado del botón de detalles.

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

2.12.4. Eliminación de varias listas de distribución
Descripción: Se indica cómo eliminar varias listas de distribución.
Pasos a seguir: 
En el listado de listas de distribución, 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 distribución.

A  continuación,  pulsaremos  en  el  botón  “Opciones”  en  la  parte  superior
derecha y se nos abrirá un desplegable donde tendremos que hacer clic en”
Eliminar varios”.
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Observaciones: Aparecerá una ventana emergente donde pulsaremos “Si”
Aparecerá un mensaje indicando que se han eliminado las listas de distribución
correctamente,  y  la  lista  de  avisos  aparecerá  vacía,  si  hemos  seleccionado
todas las listas de distribución.

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

2.12.5. Filtro y ordenación de listas de distribución
Descripción:  Se  indica  cómo  ordenar  ascendente  y/o  descendentemente  el
listado de listas de distribución y cómo filtrar para buscar una o varias listas.
Pasos a seguir: 
Desde el listado de listas de distribución, podemos ordenar la lista por cada
una de las columnas que ofrece (Título, Detalles y Disponibilidad),  pulsando
una vez sobre la etiqueta de cada una de las columnas.
Por ejemplo, si pulsamos sobre la etiqueta “Título” de listado de listas de
distribución una vez, se ordenará ascendente o descendentemente según su
ordenación actual.
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Consideración:
Si se pulsa otra vez la etiqueta “Titulo” se ordenará, al contrario.

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

Observaciones:
Solo se mostrará en el listado aquellas listas de distribución cuyo contenido
contenga la palabra/símbolo y/o número indicado en el filtro.
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2.12.6. Alta de suscriptores en una lista de distribución
Descripción:  Se indica cómo crear uno o varios suscriptores en una lista de
distribución.
Pasos a seguir: 
En el formulario de Nueva Lista de Distribución y/o en el de Modificación de la
Lista  de  Distribución,  se  puede  crear  y  añadir  suscriptores  a  una  lista  de
distribución en la sección Usuarios suscritos de dichos formularios.
Ello se realiza pulsando en el botón “Opciones”  “Añadir suscriptores”.

Se abrirá un popup en que podremos incluir el DNI, nombre completo y correo
electrónico del suscriptor a añadir.

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

Observaciones: En  caso  de  algún  error  en  el  formulario,  los  errores  se
indicarán 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 botón “Añadir”.
Si volvemos a la sección de Usuarios suscritos del formulario de Nueva Lista de
Distribución y/o en el de Modificación de la Lista de Distribución, veremos que
la lista de usuarios suscritos se ha actualizado.

Para que se guarde el suscriptor en base de datos tenemos que darle al botón
“Guardar” en ambos formularios.
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2.12.7. Baja de un suscriptor en una lista de distribución
Descripción: Se indica cómo eliminar un suscriptor de la lista de distribución.
Pasos a seguir: 
En  la  sección  de  Usuarios  suscritos  del  formulario  de  Nueva  Lista  de
Distribución y/o en  el  de  Modificación de la  Lista  de  Distribución,  se  puede
eliminar un suscriptor añadido a una lista de distribución haciendo clic en el
botón  “Eliminar  suscriptor”  que  se  encuentra  en  la  parte  derecha  de  un
suscriptor concreto.

Observaciones: Aparecerá una ventana emergente donde pulsaremos “Si”
Aparecerá un mensaje indicando que se ha eliminado la lista de distribución
correctamente, y se eliminara de la lista de usuarios suscritos.
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2.12.8. Baja de varios suscriptores en una lista de distribución
Descripción: Se indica cómo eliminar varios suscriptores.
Pasos a seguir: 
En  la  sección  de  Usuarios  suscritos  del  formulario  de  Nueva  Lista  de
Distribución y/o en  el  de  Modificación  de la  Lista  de  Distribución,  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.

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

Observaciones: Aparecerá una ventana emergente donde pulsaremos “Si”
Aparecerá  un  mensaje  indicando  que  se  han  eliminado  los  suscriptores
correctamente,  y  la  lista  de  usuarios  suscritos  aparecerá  vacía,  si  hemos
seleccionado todos los suscriptores.

Observaciones:  En caso de que no se seleccionen todos los registros solo se
eliminarán los registros seleccionados.
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2.12.9. Filtro  y  ordenación  de  suscriptores  en  una  lista  de
distribución

Descripción:  Se  indica  cómo  ordenar  ascendente  y/o  descendentemente  la
lista de usuarios suscritos y cómo filtrar para buscar una o varias suscripciones.
Pasos a seguir: 
En  la  sección  de  Usuarios  suscritos  del  formulario  de  Nueva  Lista  de
Distribución y/o en  el  de  Modificación  de la  Lista  de  Distribución,  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  ordenará  ascendente  o  descendentemente  según  su
ordenación actual.

Consideración:
Si se pulsa otra vez la etiqueta “Nombre” se ordenará, al contrario.

Si  lo  que  se  desea  es  realizar  un  filtro  sobre  la  lista  de  usuarios  suscritos,
escribiremos  una  palabra/símbolo  y/o  número  en  el  recuadro  debajo  de  la
etiqueta de cualquiera de las columnas. Por ejemplo, si se escribe un término
de  búsqueda  debajo  de la  etiqueta  “Nombre”,  el  sistema  te  devolverá  el
siguiente resultado.
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Observaciones:
Solo se mostrará en el listado aquellos suscriptores cuyo contenido contenga la
palabra/símbolo y/o número indicado en el filtro.
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