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1 Introduccion

1.1 Objeto del Documento

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

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

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

= Modulo de gestion:
v" Administracién de unidades y sus relaciones.
v" Administracién de oficinas y sus relaciones.
v" Administracién de unidades de gestién econdmica — presupuestaria
v

Utilidades

1.2 Perfil de los Usuarios

1.2.1 Proveedor

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

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

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

En este apartado se mostraran todas las funcionalidades disponibles en los diferentes médulos de la
aplicacion.

2.1 Acceso a la Aplicacion

Los usuarios que deseen acceder a la Aplicaciéon de Administracién del Directorio Comun (App-DIR3),
accederan mediante usuario y contrasefa.

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

2.1.1 Acceso mediante Usuario/Contrasefa

Desde la pagina de login también se podra acceder a la descarga de los listados publicados en el PAE,
asi como a los formularios de alta de unidades y oficinas publicados en FORMA.
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Si el usuario introduce algun dato erréneo, se mostrara la ventana informando de ello.
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2.1.2 Acceso mediante Certificado

Para el acceso mediante certificado digital desde la pantalla de acceso, se debera pulsar en el enlace
con el texto “Para acceder a la aplicacion identificdindose mediante Certificado Digital pulse aqui“.
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Se mostrara una pantalla con un combo en el que se debera seleccionar el certificado con el cual se
quiere acceder a la aplicacién y pulsar el boton Confirmar.
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Si el usuario es correcto y estd registrado en la base de datos del Directorio Comun accederd a la
aplicacion. Si el usuario no es correcto o el certificado no es vélido se mostrard un mensaje de error en
la pantalla.
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2.2 Asistencia inicial

Para que los nuevos usuarios no se encuentren perdidos con la terminologia del negocio y de la
aplicacion, existe una ayuda conceptual o asistencia que aparece de manera emergente en cada
pantalla con definiciones y aclaraciones utiles.
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Como esta ayuda puede resultar engorrosa para ciertos usuarios o en ciertas situaciones, se ofrece la
posibilidad de que no vuelva a salir automaticamente. Para ello tan sélo hay que marcar el siguiente
check y el navegador recordara esta opcién para dicho usuario, guardandolo en una cookie:

[« P
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Para que vuelva a salir el asistente automatico soélo es necesario borrar las cookies del navegador.

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

Direcrorio - - -
[ 4 ! ]
L1~ S e
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2.3 Modulo de Gestion

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

=  Administracién de unidades organicas

= Administracién de oficinas

= Administracién Unidades No Orgdnicas (UGEP’s, EECC’s, CCC's y GAL’s)
= Utilidades

Cuando un usuario proveedor entra en la aplicacién, accedera al médulo de Gestidn, al apartado de
unidades organicas.

==eaN\FE Powed yatit (Proveedor) | Manual de Usuario | Salir
DirecTorio
AR % P ﬁ Comon Pulsa para activar Ia asisroncia @
. ¢w 07" | Unidades Orginicas | Oficinas | Unidades No Organicas | Utilidades Pulse para activer Is ayuds @)
Busauedade uncad orginica EEE NN I
Codign: Mis Unidades: L
1 Agminswacion e Estads
Denominaciin: Unidad Raiz: :
w AGTMINSIraCcIon AUONOMICE
Administracian: v Estado:

© Adminsitacion Local

car
igents © universicanes

Comunsdad autdnoma: bt

Eafinguida B——
Transionio - Lo
0 2omi mairaciin de Justicia
Anulado e

B v Lt

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

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

2. Unidades organicas. Administracion de unidades

Oficinas. Administracién de oficinas

4. Unidades No Orgdnicas: administracion de unidades no orgdnicas.

a. Unidades UGEP. Administracién de Unidades de Gestién Econdmica-Presupuestaria.
b. Unidades EECC. Administracion de Entidades Colaboradoras.

c. Unidades CCC. Administracion de Camaras de Comercio.

d. Unidades GAL. Administracidon de Grupos de Accion Local.

5. Utilidades: Permite modificar los datos del usuario y acceder a la bandeja de avisos de
errores/recomendaciones de sus datos

6. Ayuda. Aparecen iconos al lado de cada campo que muestran una descripcién del campo.
Asistencia. Muestra el texto con la asistencia de la pagina.

7. Menu de navegacidn. Se muestran las pestafias con las funciones principales de la aplicaciéon
para el usuario autenticado.

w
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Bisqueda de unidad organica

Codigo: &) Mis Unidages: 17
0 s ks 3 © Administacion del Estado
Demominacion: 1) . 2
— « Administracion Aulondmica
i 7 @
Administraciin: v L Estado: © Administracion Local
) o
Commmiciant aulinoma: vt il © unversidaces
Exinguico Citras Instiuciones
Transilorto | @ adminiswacicn 0o Justicia
Amilada
£ Buscar + Limplar

Visualizacién pantalla Ayuda activada

2.3.1 Gestion de Unidades Organicas

El apartado de gestion de unidades orgdnicas, permite al usuario, la blisqueda, alta, baja, modificaciéon
y consulta de unidades.

2.3.1.1 Busqueda de Unidades Organicas

El usuario podra consultar unidades organicas en funcién de ciertos filtros.

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

Busqueda de unidad organica

=) = e Cpr——
Administrciin: - § Estacio: W Adminstrackin Autondmica
; 3 2\ © sdminstracion Local
Coamumariad autcnoma ¥ perte " pginiaio
Extinguao =
Transitonio OTas Inguncones

Antad 0 saninisiractin e hstein

A Buscar & Limpsar

Cédigo. Codigo o parte del coddigo de la unidad organica.
Denominacion. Denominacién o parte de la denominacidén de la unidad orgénica.

Estado. Estado de la unidad (Vigente, Transitorio, Extinguido o Anulado).

Eal L

Nivel de administracion. Nivel de administracion, en funcién del que se elija, aparecera un
nuevo combo en el que se puede seleccionar el ambito territorial.

5. Comunidad autonoma. Comunidad de competencias. En funciéon de la unidad que se elija,
aparecerd un nuevo combo en el que se puede seleccionar la provincia.

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

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

7. Unidad Raiz. Muestra todas las unidades raices.

Para realizar una busqueda, se introducen los filtros que se deseen y se pulsa el botén Buscar. Se
mostraran los resultados obtenidos en una tabla.
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=00 E=  Proveedor testi testit (Proveedor) | Manual de Usuario  Salir

DirecTORIO

| Pulse para activar la asistencia 0
5 Unidades a!_ginlc.n Oficinas | Unidades No Organicas | Utilidades Pulse para activar la ayuda 0

Busqueda de unidad orgdnica

Cadigo: 9367 Mis Unidades: 1 .
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LUn résultado encontrado

1

& Detalle # Modificar B Eliminar 8 Historico = Organigrama m Oficinas = UGEP

L - &

= S
| Excel Tl AML |

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

Blsqueda de unidad organica

Codige: MisUnidades:

Denommacion: XXX Unidad Raiz: © adminisiacion del Estad

Administrscion: . Estado: Adménisiracion Autonimica

il H 3
Comunidad autdnoma: v + Vigenta & administracion Local
I Extigsdo O universidages

Transiterio Oiras instituciones
A O iministracitn ds Justicia

A Buscwr = Limpiar

o5& ha encontrado ningln resuitada

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

- Cddigo Unidad: Cédigo unico que identifica a la unidad.

- Nif Cif: de la unidad

- Denominacién Unidad: Descripcién de la unidad.

- Administracién: Nivel de administracion correspondiente.

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

- ID Superior Jerarquica: Codigo de la unidad inmediatamente superior del organigrama.

- Dnm Superior Jerdrquica: Descripcién de la unidad superior.

- ID Orgdnica Raiz: Cddigo de la unidad raiz del organigrama.

- Dnm Organica Raiz: Descripcién de la unidad raiz.

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

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

- Nivel Jerarquico: Nivel en el que se encuentra en el organigrama.

- Estado: Vigente, Transitorio, Extinguido o Anulado.

- Fecha Vig. Alta Oficial: Fecha oficial del alta

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

- Fecha Vig Extincién: Fecha de la extinciéon de la unidad organica en caso de que esté
extinguida.

- Fecha Vig Anulacién: Fecha de la anulacion de la unidad orgénica en caso de que esté anulada.
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2.3.1.2 Consulta de organigrama

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

=20 = Proveedar testt testit (Proveedor) Hanual de Usuarlo Salir ’

;ﬁ i DirecTorio P
= S Comun Pulss para activar la asistencia
. Eai Unidades Organicas | Oficinas | Unidades No Organicas | Utilidades Pulse parn activar la ayuda e
Busqueda de unidad orginica
Cadigo: 9357 Mis Unidades: ¥ °
: Admanis¥ackn el Esmado
Denomanacidn: xunta de galcia Unidad Rair: L
E S Admeniarackin Aulondmics
] stado:
Administracion: v = © aaminisyacion Locai
Comunidad auténoma: v ~Viptriie © universidadas
Estinguida Qaraz Instiucicres
| Transitoco ° Adminisiacin de Nslica
| anutaco
A Buscar = Limpiar

Denominacion [ Administracion N Jerhrquico Localizacion

. | A12009387 | womira oE GaLICA | { 2 | Satca | Vigania

Un resultado encontrade

o Detale Modificar # Eliminar 8 Mistdnco & Organigrama | @ Oficinas m UGER

2.3.1.3 Visualizacién del Organigrama

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

Organigrama de ia unidad organica

Mostrar Extinguidas Mostrar Oficinas Maostrar UGEP Contraer t_i

¥ Uridad raiz
Uridad con Mijos y estado vigens
B Uridad con hijos y estado extinguido

» E00603391 - MIN| STERIO DE DEFENSA
001 5TADO EN EL EXTERIOR - AGRE 143 SENTACIONES
Uredad sin hios ¥ estado vigerta
® Unidad £in hijos y estado extinguids
B Oficing

® UGEP

TAR DE EVERGENCIAT AME)

Esta ventana muestra todos los elementos que forman la jerarquia de la unidad organica en forma
arborescente, donde los nodos son a su vez otras unidades orgdnicas, oficinas o UGEP’s. Para una
informacién mds precisa de qué es qué cada elemento visualizado, se muestra una leyenda con los
elementos que componen el arbol en parte la derecha de la ventana.

En cuanto a la funcionalidad de la pagina se refiere, el funcionamiento de esta ventana es el siguiente:

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

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

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

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

2.3.1.4 Visualizacion de oficinas dependientes

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

Organigrama de las oficinas de una unidad erganica

Contraer Aczs

¥ Unidad raiz

2 general con aficinas auxiliares

B Oficnas generales

Oficinas auxiliares

Pulsando el botén Excel se exportara el resultado.

2.3.1.5 Visualizacion de UGEP’s dependientes

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

Organigrama de 1as UGEP de una unidad organica

Contrasy @

Unidad raiz

ED0003901 - MINIGTERSO DE JUSTICIA
B GEODO0001 - CALA FAGADORA GERENCIA TERRITORIAL DE SUSTICIA DE EXTREMADURA " JGEP

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

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

Alta de unidad orgdnica

* Campo obligatorio * Fuente Externa:; v Pubicable: 51 ¥
* Descripcion de la unidad orgdnica: +*
Siglas:
NIFICIF compartido con unidad Si v
superion
* Administracion: v
Tipo oe entidad piblica a ia que Obligatario si la administracién es local v
pertenace b unidad:
Tipo unided orgdnica: ¥
* Unidad organica raiz: [Selecciona el nval de administracidn
* Entidad derecho priblico: No *
* Unidad orpansca superior: [Sehecciona al nivel da admesiracion
Fecha da creacion aficial: i
Codigo externo de la unidad organica:
* Poder: Ejecutro d
R Dmios de Amb
= Asmibito territoriak; v Descripeion di s competencies:
Ambito entidad i Obligatorio si la ign es local v
= Ambilo pais: Espafia v
Amibito comunidod suténoma: | Obligataris el la administracion e autondmica -
Ambito provincia: v Disposicion legal:
Amibito municipios v
Ambito lska: v
Ambito entidad local menor: .
ITED
Compartida con unidad v Teistonos +
Superion
Pais: v Faxes +
Dbservaciones localizacion: Emails +
Unts +
Contralitn +*
Otros. +
Observaciones contocto:
Dbservacion general
CAMPOS BASICOS
v Descripcién de unidad orgdnica. Denominacion de la unidad organica.
v' Denominacién Lengua Cooficial.
v’ Siglas. Siglas identificativas de la unidad organica.
v" NIF: Nimero de identificacién fiscal del organismo.
v" Nivel de administracion. Nivel de administracion de la unidad organica (Administracion del
estado, Administracion autondmica, Administracion Local).
v Tipo Entidad Publica. Tipo de entidad publica.
v’ Tipo Unidad Orgdnica. Tipo de unidad orgénica

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

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

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

v Unidad orgdnica principal EDP.

\

Fecha de creacion oficial. Es |la fecha de la creacién de la unidad.

\

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

DATOS DE AMBITO

Ambito territorial. Ambito territorial de competencias.
Ambito entidad geogrdfica. Ambito geografico de competencias.

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

SR NEENEEN

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

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

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

SSERNEENEEN

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

\

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

\

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

<\

Disposicion legal. Disposicién legal de la unidad.

DATOS DE DIRECCION

Pais. Pais donde se encuentra la unidad.

Comunidad autonoma. Comunidad auténoma donde se encuentra la unidad.
Provincia. Provincia donde se encuentra la unidad.

Municipio. Localidad donde se encuentra la unidad.

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

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

Ndmero de la via. NUmero.

Cddigo postal. Codigo postal.

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

SR N N N N N R VR NN

Direccion extranjera. Direccion de la localidad extranjera donde se encuentra la unidad.
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v" Complemento a la direccién. Datos adicionales de la direccién.

<\

Observaciones localizacion. Observaciones.

CONTACTOS

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

Emails. Lista de emails de contacto.

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

Otros. Otros datos de contacto.

AN NN N NN

Observaciones contacto. Observaciones de los contactos.

OBSERVACIONES
Observaciones generales. Introduzca cualquier observacion sobre la unidad.

\

2.3.1.6.1 Asociar Unidad Raiz

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

* Unidad organica raiz jus

* Entidad derecho publico:

* Unidad organica superior LIeuUE SEisLLIUiial ulia uinuau viyaniia 1ais

2.3.1.6.2 Asociar Unidad Orgdnica Superior

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

* Unidad organica superior: jUSi

Fecha de creacion oficial:

2.3.1.6.3 Asociar Entidad de Derecho Publico Principal

Para asociar una entidad de derecho publico principal, se debe seleccionar la opcidn Sl en Entidad de
derecho publico, que mostrard otro combo emergente, donde el usuario podra buscar entidades de
derecho publico, mediante el cédigo o la descripcion (o parte de los mismos).

* Entidad derecho piblico Si v
Entidad de derecho pablico principal: [Es entidad de derecho publico raiz # Es unidad orgdnica principal EDP
*Unidad organica superior: JUS{

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

ventana informando del error:

Em‘mm Oficiams  Unidasies Mo Organics  (nilidacies

s (uirs activar b ssistancia g
P s actronr b ayada i)

G VA RIS U L

i b i
T e i

AfrmrnFaCes 3 Muitis
[ A ST P N R

i Wi

-

AARERE UNLANTIRG CERTRAL i T

W das e e

ey p—————

Entidad de derecho piblico pincipsl: s entidad de deracho piblico ralz

#! Ea unidad orghnica prinsipsl EDP

* Unidad coganica saperior

Fecha de creacidn eficial

Al introducir la denominaciéon de la unidad organica, la aplicacion comprueba la ortografia de lo
introducido en base a lo descrito en la Guia de Buenas Practicas, mostrando mensajes de los posibles

errores.

Pt B}

DirecTorio

NurETsmTe
B Hemas detectado posibles palabras mal escoritas, %

Revise, por favor,
P

organica, Madriz,

C'j""f" Unidades Orgénicas | Oficinas | Unidades No Organicas | Utilidades
Alta de unidad organica

* Campo obligatoric

* Descripcion de la unidad organica: Nuava Unidad Organica de Madriz

han dado de alta:

Detalle de la unidad organica

En el caso de que todo sea correcto se mostrard una ventana de confirmacion, con los datos que se

 Eliminar = Organigrama

Lum orghnica w2 ha dado de alta correctamente: EADDD9S41

Unidad organica: EADD09341 - Unidad de Tramifacion

Mivel jerarguico :
Administracidn :
Unidad organica raiz :

3
Administracidn del Estade ©

EADDO9488 - Registro General Alencion Primaria (2
EADDA9489 - Unidad Registra Cod (2

Estado: Vigenie # Modificar

Datos de Direccién

La unidad erganica no dispens de una direccidn asocada

Unidad organica superior
Podar: Ejecutive

{ Oatos de Ambito ¥ catos de Contacto
Ambito territorial © Central-Estatal Lz unidad organica no dispone de contacios asoclades
Ambiso paks : Espafta

Ofcinas refacionadas

1 No existen oficinas

l Oficinas

Oficinas que le registran : Mo existen oficinas asociadas
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El botdn, (€, muestra los detalles de la unidad orgénica, a continuacién se muestra la pantalla con
el detalle.

Detalle Unidad Organica

Unidad organica:  EA0009488 - Registro General Atencion Primaria

Estado: Vigente

Nivel jerarquico: 1
Administracién: Administracién del Estado ©
Unidad organica raiz: EA0009488 - Reqgistro General Atencidn Primaria

Unidad organica superior: EA9999999 - Administracion del Estado

Aceptar Ver detalle

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

2.3.1.7 Moadificacién de Unidades Organicas

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

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

Descripcion de unidad orgdnica. Denominacién de la unidad organica.
Denominacion Lengua Cooficial.

Siglas. Siglas identificativas de la unidad organica.

NIF: Numero de identificacidn fiscal del organismo.

Tipo Entidad Publica. Tipo de entidad publica.

Tipo Unidad Orgdnica. Tipo de unidad organica

AN N N N NN

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

\

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

\

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

\

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

Estado.
Poder: Tipo de poder aplicado: Ejecutivo, judicial o legislativo.
Fecha de creacion oficial.

Fecha de baja oficial

NN

Fecha de anulacidn oficial
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v" Fecha de extincién funcional

CAMPO BASICOS

Ambito territorial. Ambito territorial de competencias.

Ambito entidad geogrdfica. Ambito geografico de competencias.

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

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

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

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

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

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

LSRN N N N U U N NN

Disposicion legal. Disposicién legal de la unidad.

DIRECCION

Pais. Pais donde se encuentra la unidad.

Comunidad autonoma. Comunidad auténoma donde se encuentra la unidad.
Provincia. Provincia donde se encuentra la unidad.

Municipio. Localidad donde se encuentra la unidad.

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

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

Ndmero de la via. NUmero.

Cddigo postal. Codigo postal.

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

Complemento a la direccion. Datos adicionales de la direccion.

I N N N Y N N N N N N

Observaciones localizacion. Observaciones.

CONTACTOS

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

Emails. Lista de emails de contacto.

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

Otros. Otros datos de contacto.

ISR N NN N SR

Observaciones contacto. Observaciones de los contactos.
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OBSERVACIONES

v" Observacién general

Se visualizardan precargados los valores de los campos que contengan valor. La ldgica en la
modificacién es igual a la l6gica del alta de unidades organicas .

Medificar unidad organica

= Campo oblipatono = Organigrama

R Daios Basicos

Codigo de la unidad orgdnica; ED0003901 i on g Estado ©

* Descripcion de la unidad orgdnica:  Ministeno de Justicia +
Siglas:
NIFICIF compartido con unidad No
suparior:
MIFICIF:

Tipo de entidad pablica a la que Ministerio v
pertenece la unidad:

Tipo unidad orgdnica: Unidad Principal ¥
* Unidad organica raiz: Es unidad Drga'nfca aiz ¥ E5 unicad organica raiz
* Unidad organica superior: Es unidad organica raiz
* Entidad derecho pablico: No
Estado: Vigenie ¥
Cédigo externo de la unided organice; 00003901
* Poder: Ejecutivo bl
Fecha de creacion oficial: Fecha de baja oficial: Fecha de anulacion oficial: Fecha de extincion funcional:
0110511996 " ol 24

R Dutos de Ambito

= Amitsito territonal Ceniral-Estatal
Armdsito entidad geogrifica: Pais
= Amibito pais: Espafia

At e si la administracion es autondmica

Descripcién de ks competencias:

Ambito provincia: Dspasicron legal:
Arnisito munscipao:
AT 8

Amibito entidad local menor: »

Armibito localidad extranjer:

a 4| 4 a4 4|

 oeion o

Compartada con unkiad No v Tabitonos: *
supsior:

Pais: Espafia Faxes: +

G c de Madrid Emails: +

“ Provincin: Madsia fro +

* Municipio: Madrid Cantndita: *

al|a 0| ale

*Tipo de vie: CALLE Otros: +
* Nomibre de la via: DE LA BOLSA
= Miirmare de la via: ]
= Codigo postal: 28012
Camplemento a la deeccidn;
Observacionss localizacion:

ObSevOConEs Contacto:

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

* Campa obligatonio = Ovganigrama

Cédigo de la unidad orgénica: EADDOIS41 it cel Estazo ©

[ * Descripcion de la unidad organica: - a J

Siglas:
MIFICHF:

Tipo de entidad pdblica a la qua Obligatorio si ls administraciin es local bl
pertenece |a unidad:

Tipo unsdad organica: »

* Unidad organica raiz: FEADWMSS - Registro Gengral Atencidn Primaris [~}
*“Unidad organica supenior: [EA.DOWSB - Unidad Registro Crl [}
* Entidad derecho piblico: Mo =

Estado; ‘igente b

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

DirecTomio
T Sl M Coun
N RS Unidades Organicas | Oficinas | Unidades No Organicas | Utilidades

Modificar unidad organica

* Campo obligatono @ Organigrama

Ciudigo die la unkded organica: EADDDIS41 i in gel Estado ©

* Descripcion de 1a unidad organica:  Unidad de Tramittacidn +*
siglas: i
MIFICIF:

Tipo de entidad piblica a la qua Obligatorio = s adminsstracidn es local -
perteneca ks unidad:

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

Detalle de la unidad organica

[ La unitad arganica so ha modificado carrectamonte. ]

Unidad orpnica : EAGO0S541 - Linidad de Tramitacidn Estado: Vigente 7 Modiicar | @ Elminar | @ Organigrama

MNivel jerirquice : 3 Launidad organica no dispone de una direccién asodada
Agmintstracion : Agministracidn del Estado @
Unidad organica riz : EADO0B48E - Regisiro General Aencidn Primaria (=)
Unidad organica superior:  EADODS489 - Unidad Registro Gl (£)
Podar; Emcutive
Datos de Contacto
Asnbito territortal Cenlral Estatal La unidad orgénica no dispone de contactos asociacos
Ambato pais : Espafia
P o
Oficimas : Mo esisten clicin: ‘

Oficinas que be registran : Mo existen oficinas asodadas. ‘

2.3.1.8 Baja de Unidades Organicas

Para dar de baja una unidad organica en el sistema, se debe pulsar el botdn Eliminar, en la bisqueda
de unidades, habiendo seleccionado la unidad que se desea dar de baja. Aparecerd la siguiente
ventana solicitando la accidn de baja (anulacidn o extincidn):
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El usuario debe rellenar los datos del formulario y pulsar el botdon Eliminar. En ese caso, la unidad se
extinguird o se anulara.

Si se extingue se creard una relacidn entre la unidad a extinguir y la unidad que adquiera las
competencias (excepto en el caso de que el motivo de la extincién sea “Desaparecen las
competencias”, que ninguna toma su lugar) si pulsa el botén Cancelar, l1a unidad seguird dada de
alta.

Eliminar unidad organica

Dieb= crear |a unidad organica gue tomard as competancias previamante a crear 13 relacidn de exinddn

Unidad organica: EADODS341 - Linidad de Tramitacion =]

*Estada; Edinguida  * N Retacion de Extincidn

*Facha de extincion: " *Motiva de la extincién: -

ObsEnaCcines: Unidad Urganica a exunguir !t.auwv:m = Umicdadt da | TamstacGn
" que atorga sus
compatencias:

. Unidad Organica que
adquiers competencias:

“Campo Obigatorio

@ Elminar x Cancelar

Eliminar unidad organica

Unidad organica: EADO09S41 - Unidad de Tramitacion ()
* Estadoc Anulada - * Campo Obligatoro

*Fecha de anulaciin: ”

Observacsnes:

# Eliminar = Cancelar

2.3.1.9 Ver Detalle de Unidades Organicas

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

Busqueda de unidad organica

Codigo: 4341 Mis Unidades: [ © sdministracion dei Estado
Denominaciin : Unidad de tra Unkdad Reaiz : & Admanistracidn Autondmica r
Administracion : - Estado: © adminisiracién Local
Comunidad autonoma : - i \igente © uniersigages
! Extinguida DOaras Instiuciones
Transitong ] im i biait
I7 anutado

O Buscar  « Limpiar

[ Administracion [] N, Jerarquico

a LAGGCEEa Unidas @x Tramitacian | [ a Vigarie

o Detalle # Modificar & Eliminar 8 Historico w Organigrama m Oficinas m UGEP W EECC

Se mostrara una ventana como la siguiente con los datos de la unidad:
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Detalle de la unidad organica

Unidad organica: EANOISSLY - Linidad de Tramitaciin Estado: Vigenio # Modificar & Eiminar = Organigrama
0o cscon

Hivel jerbrouico 3 La unidad orgdnica no dispons de una direccion asociada

: et Estaco ©

Unidad orginica raiz = EAQ003438 - Registro General Atencidn Primaria (2]

Unidad orgénica superior:  EADD03439 - Unigad Registro vt (2]

Poder: Ejecutivo
. Datos de Contatto

Ambito territorial : Central-Estatal La unidad argdnica no dispone de contactos asodados.

Amibito pais : Espafia

Oficinas relacionadas ‘

[ Oficinas redacionadas : No ensien oficinas asocadas

Oficings que be registran ‘

I Oficinas gue ke registran : Mo exsien ofionas asodadas

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

2.3.1.10 Detalle de la Unidad Organica responsable

Detalle Unidad Organica ]

Unidad organica: EA0009489 - Unidad Registro Civil Estado: Vigente

Datos Basicos

Nivel jerarquico: 2
Administracion: Administracién del Estado ©
Unidad organica raiz: EAD009488 - Reqgistro General Atencion Primaria

Unidad organica superior: EAD009488 - Registro General Atencidn Primaria

Aceptar Ver detalle

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

2.3.1.11 Histéricos de Unidades Organicas

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

Codigo : 4541

Mis Unidades: [ © sdministracidn del Estado

Denominacidn : Unidad de tra Unidad Raiz : ' Administraciin Autcndméca
Administracion : - Estado: © hdminisiracién Local
Comunidad auténoma : - + Vigente © univessidades

Estinguida Daras Instiuciones

Transitonio | ] i st i

Anulado

£ Buscar « Limpiar

Denominaciin [ Administracion N, Jorarquico i

Estado
| a | EADGCDE4T Unidas se Tramitacsin |

Vigants.

0 Dotalle # Modificar @ Eliminar @ Histonco = Organigrama m Oficinas = UGEP m EECC

2.3.1.11.1 Consulta de Historicos

Pulsando el botdn Historico en el buscador de unidades el sistema nos mostrara una ventana desde la

cual podemos gestionar dichas relaciones. En esta ventana se mostrara las relaciones que existan para
la unidad seleccionada.

Gestidn de Relaciones

Unidad organica EAN008541 - Unidad de Tramitzcidn + Hueva relacion
No se ha enconirada ningdn resultada

s s

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

2.3.1.11.2 Alta de Historicos

Alta de la Relacién

* Campo Obligatodio

La it orgiinica EAQ009547 - Uniclad g Tramitacson adquibene compelencias.

“Motive de B relacion:

Es necesario introducir el motivo de la relacion que se va a realizar desde el desplegable que aparece.

Al seleccionar un motivo aparece una caja de texto para introducir la unidad y otra para afiadir
observaciones.

En caso de seleccionar la opcion “Dos organigramas vigentes” sélo se podran introducir unidades que

se encuentren vigentes. Al seleccionar cualquier otra opcion, ha de introducirse unidades que se
encuentren extinguidas.

Para seleccionar la unidad que otorga las competencias debe escribir en el cuadro de texto “Unidad

organica relacionada”. Este cuadro mostrard las coincidencias con el texto introducido en forma de
desplegable.

Alta de la Relacién

* Campo Obligatono

Lo uniciad orginica EA000%541 - Linidad de Tramitacion sdquiens compstencias

* Miokivo de la relacdn: Caming ¢ dencmnacion v

* Unidad crginica relacionada: |Unidad regi

Cibsservaciin de la extincion: e

® Guamar  « Limpiar
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Seleccione la unidad y puede afiadir una observacion.

Alta de la Relacion
* Campo Obligatorio

L3 unidad organica EAN00G3Y - Unidad de Tramitaciin adquiers competentias.
* Mativo de a refacidn: Cambic de denominacidn v
* Unidad orgeinica redacionada: |[EADDNS424 - Unidad Registro Social

Dbservacion do la extincion:

[Extingiada [x]
Canble de dependencia jerdrquica de la unidad orgénica

B Guardae  + Limplar

1. Pulsando el botén Guardar aparecera un mensaje de confirmacion

Confirmacion de alta

a a crear la siguiente relacion:

Unidad Organica a extinguir que otorga sus EADDD9424 - Unidad Registro Social (Extinguido)
competencias:

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

Motivo de la relacion: Cambio de dependencia jerarquica

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

organica

Desea continuar?

Aceptar Cancelar

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

Detalle de la Relacién
[I.n relacion se ha dado de alta cwmmem‘n]

8 Historico

Unidad Organica a extinguir que olorga sus

EA008424 - Unidad Regestre Social (Extinguido)
competencias:

Unidad

L que adq fas: EAQ009541 - Unidad de Tramiacidn (Vigenta)

Motivo de la relacién: Camibia de dependencia jerbrquica

Fecha do Extincidn: 270472016 00:00:00

Obsarvacion de la baja: Cambio de dependencia jerdnquica de fa unidad orgdnica

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

Gestién de Relaciones

+ Mueva relacion
Denominscién

| Fecha | Observaciones [Opciones
Unidad Ragisira Social

| Combic ce dependencia jecarquics
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fi=}

Observaciones, : Ver Observaciones.

Modificar, “ : Permite modificar la relacidn.

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

PW N R

2.3.1.11.3 Modificacion de Histdricos

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

2.3.1.11.4 Eliminar Historicos

Pulsando el botdn de eliminar histéricos, aparecera una ventana de confirmacién con los datos de la
relacidn. Pulsando en el botdn Aceptar, el sistema procedera a la eliminacion de la relacion.

Eliminar relacion

Via a eliminar la siguiente relacion:

Unidad Organica a extinguir que otorga sus EA0009424 - Unidad Registro Social (Extinguido)

competencias:

Unidad Organica que adquiere competencias: EA0009541 - Unidad de Tramitacién (Vigente)

Motivo de la relacion; Cambio de dependencia jerarquica

Observacion de la extincion: Canjbio de dependencia jerarquica de la unidad
organica

¢Desea continuar?

Aceptar Cancelar

2.3.1.12 Visualizacion del Organigrama

Desde la busqueda de unidades organicas, se puede visualizar el organigrama de una unidad orgénica,
pulsando el boton Organigrama, se mostrara la siguiente ventana:

Organigrama de |a unidad organica

Mostrar Extinguidas Organigrama Completo Maostrar Oficinas Expandir —

¥ Unidad raiz
Linizag con hijos y stado vigents
¥ Linidad con hijos ¥ est

da extinguido
Unigad sin hijos y estado vigente
# | Jnicad sin hijos y estado extinguido

# Cticina

EQ2629704 - SU

EN SEVILLA-5UBI

Pulsando el botdn Excel se exportara el resultado.

DTIC - Direccion de Tecnologias de la Informacidon y las Comunicaciones Pégina 26 de 73



DIR3 — Directorio Comun de Unidades Organicas y
DTIC Oficinas de Registro
Manual de Usuario de la Aplicacion de Gestion

Edicién v.1.12

19/10/2017

2.3.1.13 Visualizacion de oficinas dependientes

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

Organigrama de las oficinas de una unidad organica

Contraer

¥ Unidad raiz

EN0706504 - DEL GOB. EN ARAGON
o 5 DE EXTRANJERIA EN HUESCA

W Oncina general con ofcings audlliares
B Ohonas generales

Oficnas ausiliares

Pulsando el botdn Excel se exportara el resultado.

2.3.1.14 Gestion de Estructuras y Cambios.

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

Se accederd desde el menu de “Unidades Orgénicas / Gestidn de Estructuras y Cambios”

Gaestion de estructuras y cambios

""" Fusibn Fusiona dos 0 mas unidades organicas creando una nueva unidad La unidad resultante tenrd las unidades organicas. oficinas y
& UGEP que tienan todas las unidades que intendenen en 1a fusidn

Dide una unidad orgdnica en dos o mas umdades. Se distnbuyen las unidades que dependen de la unidad que se va a diadir asi
coma las oficinas, relaciones con oficinas y UGEP.

o
g‘a Division

i

Extingue una unidad y crea ofra nueva ad do todas las ¢ ias que tenia la antenor

w Dependencia Extingue una umidad y crea una nueva pero dependiendo de otra unidad padre distinta de la unidad padre que tenia anteriormente
iy enc

1. Fusién: Permite realizar la operacién de Cambio por Fusidn.

2. Division: Permite realizar la operacién de Cambio por Division.

3. Competencias:Permite realizar la operacion de Cambio de Competencias.
4. DependenciasPermite realizar la operacidon de Cambio de Dependencias.

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

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

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

e Se creara una relacidn de histdrico entre la unidad extinguida y la nueva unidad.

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

Primer paso: Nueva denominacion.

Cambio por Fusion

Paso 1 Denominacion nueva unidad ®
Nueva denominacién: O
[ cguem
1.

Nueva denominacion: Denominacién de la unidad resultante de la fusion.

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

Cambio per Fusién

Paso 1 Denominaciin nueva unidad

Qo
Nueva denominacitn: b A

Al introducir la nueva denominacién de la unidad orgdnica, la aplicacion comprueba la ortografia de lo

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

Z=Iiw= PROV @

Ju Directorio
Sl A coun

e Unidades Orgdnicas | Oficinas = Unidades Mo Organicas | Utilidades

Cambio por Fusion

Paso 1 Denominacitn nueva unidad

@
Nueva denominacidn: Unidax Der Frueba i
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Paso segundo: Seleccion de unidades.

Cambio por Fusién

de unidades

Paso 2 Insertar unidades a fusionar,

™)

Nueva denominacion: |Unidad fianaral de Registro

€

N J
Buscar Unidad: unidad regusl —_ Cambiar Borrar

Buscar Unidad: . Cambar Barrar

5 A
Adadir unidad a fa Fusion If

> ‘
Q@5 @75

[ ] sgieme | o |

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

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

4. Ahadir Unidad a la Fusién: Permite Afiadir al usuario otra unidad a la fusién. Pulsando el
botdn aparece otro buscador autocompletado. Podra afiadir tantas unidades como quiera a la
fusion.

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

Paso tercero: Relaciones de Intercambio

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

Cambio per Fusién

Paso 3 Relaciones de intercambio. 144

Hueva denominacion: |Unidad Ganaral de Registro

000009768

000010029

m m Cancelor

Seleccionando las relaciones, se pueden mover a la nueva unidad que se va a crear con la fusién.
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Paso 3 Relaciones de intercamblo. ®

Nueva denominacion: |1Jn|dad General de Registro

000010029
000009768

Paso cuarto: Organigrama

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

Cambio por Fusion

Paso 4 Organigrama provisional. @

Unidad General de Registro
" Unidad Gestion
Unidad Tramitadora N Unidad Tramitadora
Unidad Contable

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

Paso 4 Organigrama provisional. ®

* Unidad General de Registro
* Unidad Gestion
Unidad Tramitadors
Unidad Contable

Camsio e Fusion

vt | it | o |
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También se permite modificar la competencia de una unidad en el mismo organigrama.

Modificar Denominacion: El usuario pulsara sobre una unidad con el botén derecho del ratény
saldra un menu contextual con la opcidn Cambio de Fusion. Pulsando sobre esta opcion
aparecera una caja de texto para modificar la denominacién. Esta operacion no quedara
reflejada en el sistema hasta que se pulse el boton Guardar y se confirme el organigrama

completo.

Al pulsar sobre el botdn Siguiente nos pedird confirmacidn para enviar los datos a la base de datos y

se va al paso quinto.

Paso quinto: Resultado

Cambio por Fusién

S

JDesea guardar todos los cambios alechiados?

Guardar Cancelar

[ oo JRR .|

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

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

y como se han guardado los datos.

Cambio por Fusion

Paso 5 Datos guardades correctamente. Organigrama final.

EADDOS409 - Unidad General de Registro
EADDD9410 - Unidad Gestion
EADODS411 - Unidad Tramitadora
EADDO9412 - Unidad Contable

En este punto sélo nos permite Finalizar para cerrar la ventana y volver a la pantalla de Gestion de

Cambios.
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2.3.1.14.2 Cambio por Division.
Paso primero: Elegir unidad

Cambio por Divisién

Paso 1 Buscar una unidad para la divisién. I_"‘

Buscar Unidad: Q

[ cpents | corcom

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

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

Cambio por Division

Paso 1 Buscar una unidad para la divisién. ()]

lecdonar la unidad que se quiera

Buscar Unidad:

DTIC - Direccion de Tecnologias de la Informacidon y las Comunicaciones Péagina 33 de 73



DIR3 — Directorio Comun de Unidades Organicas y -
L. . Edicién v.1.12
DTIC Oficinas de Registro 0/10/20
. . .. 19/10/2017
Manual de Usuario de la Aplicacion de Gestion
Paso segundo: Divisiones
Cambio por Division
Paso 2 Indicar las nuevas unidades en las que se va a dividir. I'j,"
Descripcion de la unidad a dividir:
[EADODS40S - Unidad Genaral de Registro I/“-\‘
\ .ll Adiadir unidad a In division
b
Nueva denominacian: AT
{ ]
Nueva denominacidn: ‘\_/

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

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

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

4. Adadir unidad a la Divisién: Boton que permite al usuario afiadir una nueva unidad a la
division. Aparecerda una nueva caja de texto donde especificar la denominacidon de esta
unidad.

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

=, Directorio
ZEE E Comin

Cambio por Division

Paso 2 Indicar las nuevas unidades en las que se va a dividir. r'-?-_".

Descripcion de la unidad a dividir:
EADON9161 - Unidad Unidn

Afiadir unidad a la division

Nueva denominacién: Unidax Der Frueba

Nuewva denominacian: Unidad Segunax

Paso tercero: Dividir unidades

En este paso, al igual que en el anterior, aparecen diferentes columnas que representan las diferentes
unidades organicas que intervienen en la divisién.
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Cambio por Divisién

Paso 3 Mueva las diferentes unidades hijas a las noevas unidades creadas seqgin las noevas dependencias. ™
Descripcion de la unidad & dividir:

EADOOS409 - Unidad General de Registro

EADDD9412

EADDOS410

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

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

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

Cambio por Divisién

Pazo 2 Mueva las diferentes unidades hijas & las nuevas unidades creadas segan las nuevas dependencias, [z

Descripcion de la unidad a dividir:
EE;\EIDWCIQ « Unidad Genaral de Registro

EADODS412
EADOO9410

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

Paso cuarto: Oficinas

En este paso, al igual que en los anteriores, aparecen diferentes columnas que representan las
diferentes unidades organicas que intervienen en la divisién.
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Paso 4 Mueva las diferentes oficings a las nuevas unidades para indicar que oficing depende de cada unldad nueva, Ii'\

Descripcion de la unidad a dividir:
|EADDO9409 - Unidad General de Registro

DO0010148

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

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

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

Cambio por Divisian

Paso 4 Mueva las diferentes oficinas a las nuevas unidades para Indicar que oficing depende do cada unldad nueva. @

Descripcion de la unidad o dividir:
[EAD09409 - Unidad General de Registro

000010148

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

Paso Quinto: Relaciones organizativas

En este paso, al igual que en los anteriores, aparecen diferentes columnas que representan las
diferentes unidades orgdnicas que intervienen en la division.
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Cambio por Divisién
Paso 5 Mueva las diferentes oficings a las nuevas unidades para crear las nuevas relaciones organlzativas, ™
Descripcion de la unidad a dividir:
|EADORS409 - Unidad Genarel de Reglstro
000010148
[ svcoror | squioms

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

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

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

Cambio por Divisién

Paso 5 Mueva las diferentes oficinas a las nuevas unidades para crear las nuevas relaciones organizativas, 2}

Descripcion de la unidad & dividir:
|E40009408 - Unidad Ganersl de Ragistro

000010148 000010148
000010148

[ avror | sguente |~ concer

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

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

Cambio por Divisién

4 Pason
g unidnd

000009768

Descripcion de la unidad a dividir:

Paso 6
Rel. Int.

Paso 6 Muava las diferentes oficinas a las nuevas unidades para crear las nuevas relaciones de intercanibio.

|EAD0D9408 - Unidad Genarel de Registro

T T

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

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

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

Paso 6 Moeva las diferentes oficinas a las nuevas imidades para crear las nuevas relaciones de intercambio.

EAQ00%409 - inidad General da Registro

000009768

000009768

T T

Paso séptimo: Unidades No Orgdnicas

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

Paso 7 Mueva las diferentes Unidades No Organicas a las nuevas unidades para indicar gue Unidades No Organicas depenide de cada unidad nueva. |j"

Descripcion de la unidad a dividir:
|EADDO408 - Unidad Genaral de Registro

No existen Unidades No Orginicas

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

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

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

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

Paso octavo: Organigrama

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

Cambio por Division

Paso 8 Organigrama provisional. Li\

Unidad Registro Civil
Unidad Contable
Unidad Registro Social
Unidad Gestion ' Unidad Tramitadora
Unidad Tramitadora

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

Paso B Organigrama provisional. I_ﬂ

Unidad Registro Civil
Unidad Contable
Unidad Registro Social
Unidad Gestion
Unidad de Tramitacidn General

m m Comestan

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

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

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

Cambio por Division

Info: Cambio Division

iDesea guardas todos los cambios electades?

Guardar Cancelar

[ e SR oo

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

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

Paso 9 Datos guardados correctamente. Organigrama final.

EADDDS422 - Unidad Registro Civil
EADODS423 - Unidad Contable

EADDO9424 - Unidad Registro Social

EADOO9425 - Unidad Gestion

EADOD9426 - Unidad de Tramitacion General

En este punto sélo nos permite Finalizar para cerrar la ventana y volver a la pantalla de Gestidn de

Cambios.
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2.3.1.14.3 Cambio de Competencias.

Paso primero: Elegir unidad orgdnica

Cambio de Competencias

Paso 1
Elegir unidad orgdnica
Paso 1 Buscar una unidad para combiar sus competencias. L!'J'
Buscar Unidad: G
1.

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

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

Cambio de Competencias

Paso 1

Elegir unidad organica

Paso 1 Buscar una unidad para cambiar sus competencias.

Buscar Unidad:

- Seleccione la unidad a la que se desea

cambiar las competandas.
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Paso segundo: Cambio de la denominacion

Cambio de Competencias

Paso 2

Cambio de la denominacid

Paso 2 Insertar nueva denominacion para la unidad seleccionada. l:f;

Unidad seleccionada: EANDD445S - UNIDAD GESTION DE CAMBIOS 24

Nueva denominacion: O

T T

2. Nueva denominaciéMueva denominacion de la unidad.

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

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

DirecToRIO
rdEl AN c '
E‘E"' OMUN | unidades Orginicas | Oficinas | Unidades No Organicas | Utilidades
v ey

Cambio de Competencias

Paso 2 Insertar nueva denominacion para la unidad seleccionada.

Unidad seleccionada: !EADBDQT.bl = Unidad Unidn

Nueva denominacion: Unidad Sequndax

Paso tercero: Organigrama

Cambio de Competencias

- Paso 1
'?:’"" Organigrama

Paso 3 Cambie la denominacion de las unidades que sea necesario cambiar, [;?

UNIDAD GESTION DE CAMBIOS 2AA
UNIDAD GESTION DE CAMBIOS 34

oo | sieme | e ]

DTIC - Direccion de Tecnologias de la Informacidon y las Comunicaciones Péagina 43 de 73



DIR3 — Directorio Comun de Unidades Organicas y
DTIC Oficinas de Registro
Manual de Usuario de la Aplicacion de Gestion

Edicién v.1.12

19/10/2017

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

Cambio de Competencias

Paso 3
Organigrama

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

I—...

UNIDAD GESTION DE CAMBIOS 2AA
UNIDAD GESTION DE CAMBIOS 34

Cambn de Comoetencay

[ vt ] pinnt | cacne ]

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

Modificar Denominacidn: El usuario pulsard sobre una unidad con el botéon derecho del ratén y
saldrd un menu contextual con la opcidn de renombrar, botén Cambio de Competencia. Pulsando
sobre esta opcidn aparecera una caja de texto para modificar la denominacién. Esta operacion no
quedara reflejada en el sistema hasta que se pulse el botén Guardar y se confirme el
organigrama completo.

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

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

Cambio de Competencias

Paso 4
Resultado

Paso 4 Datos guardados correctamente. Organigrama final,

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

Cambio de Dependencias

Paso 1
Eiegir unidad orgdnica

Paso 1 Buscar una unidad para cambiar su dependencia. [E)

Buscar Unidad: ] @

[ agiome ] comee ]

1. Buscar unidadBuscador por c4digo o denominacién de la unidad que se desea dividir.

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

Cambio de Dependencias

Paso 1

Elegir unidad orgénica

Paso 1 Buscar una unidad para combiar su dependencia. I_T,’

Seleccone la unidad a la que se desea

Buscar Unidad: | cambiar la dependencia.

[ oo ] corcne ]
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Paso segundo: Nueva dependencia

Cambio de Dependencias

Paso 2

MNueva depandoncia

Paso 2 Seleccione la unidad de la que va a depender. I?

Unidad seleccionada: [EACO04484 - UNIDAD GESTION DE CAMBIDS 458 EOP

Buscar Unidad: O

[ ivirir ] sgnie | caceor |

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

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

Paso tercero: Organigrama

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

Cambio de Dependencias

"y Pa - Paso 3
i pandenca Organigrama

1. Cambie la o inacién de las uni que sea necesario cambiar. @

Paso 3 Or

MINISTERIO GESTION DE CAMBIOS
UNIDAD GESTION DE CAMBIOS 488 EDP
UNIDAD GESTION DE CAMBIOS 4B8 EDP INF

Camsis de Dapandencay

[ reror ] s ] ~cacea

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

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

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

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

Cambio de Dependencias

Paso 4
Resultado

Paso 4 Datos guardados correctamente. Organigrama final.
EADDOA4458 - MINISTERIO GESTION DE CAMBIOS

EADO04485 - UNIDAD GESTION DE CAMBIDS ZAA
EADO04450 - UNIDAD GESTION DE CAMBIOS 2BB

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

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

2.3.2.1 Busqueda de Oficinas

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

v' Cédigo. Codigo o parte del cédigo de la oficina.

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

Nivel de administracion. Nivel de administracion.

Comunidad Auténoma.

Provincia.

Tipo de oficinas. Auxiliar o general.

Oficina de registro.

Oficina de informacion.

SN N N N SR N NN

Oficina de tramitacion.

<\

Registro Virtual No Presencial.

Bisqueda de oficinas

Ciddigo: Registro Presencial Comeos: Ldlls()fl:mﬁ: @ Adminisiracion ol Extade
Descripcion: Reegisiro :f_:rr[ % Admirestracin Autondmica
i, = Infermacibn i F"":‘m: © Admirestracion Local
Comunidait auténoma: v Tranmitaci s © universidades

Tipa de Oficina: . PO WA RO S Ctras Instifucsones

Angado
© sanireiracion 8 Jsticia

O Buscar  « Limplar

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

Codigo: Registro Presencial Correos: Mis Oficinas: |/ G saministracién del Estado 2 ‘
o Erclir @ :
Descripein: Registro s Estado: o Administracién Autonémica
g Inciulr
Administracion: - i Soie ¥ \igenta | © Administracicn Local
Tramitacsin i i
Comunidad autdnoma: - T Exinguido © Universidades
Registro Virtual No Anulado Owas insBudionas

Tip dee Oficina: - Prasencial

MM s cinininiin i it

£ Buscar + Limpaar

Denominacién | Administracidn

Locakzaciin
Chizing o infermasin [7) Gararsl Aceveds, Ls - M C

e — Viganis

| | coscesmea | chana s fegu | [ Gararsl | Al - Almeris - Ancalucia Vigerie

| | 000612148 Oficing Rucepion Documantasidn | 2] Saneesi Aucobandes - Magrid - Comunidad e Magria Viganis

3 enconiradas, tades los

& Detalla # Modidicar & Eliminar 8 Histérico

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

Busqueda de oficinas

Cadiga [45esg Regletra Brasencinl Comeos: Mis Officinas:

D Gt Registr Exclur i e

© saminswacitn ou Estaoo

& Adminisiracion Autondmica

ficluar Estado:
Aoledabmcidin: - Infermacion Sdo B owie O paminizracion Locat
I .
Cormunidad autonoma: - Ul B © unversiades
stirgui
" ) Reyjestro Virtual No Otraes Instfuciones
Tipe de Oficine: Presencial Anulade

O aminissacion ge Justicia

£ Buscar = Limpiar

No 5 ha enconirade tingun resullado

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

- Cddigo Oficina: Cddigo unico que identifica la oficina.

- Denominacion Oficina: Denominacion de la oficina.

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

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

- Administracion: Nivel de administracion correspondiente.

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

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

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

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

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

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

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

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

- Codigo Postal: Codigo postal de la oficina.

- Resto Direccion: Datos complementarios de la direccion.

- Localidad: Localidad donde se encuentra la oficina.

- Provincia: Provincia a la que pertenece la localidad.

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

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

- Pais: Pais donde se encuentra la oficina.

- Direccion Extranjera: Direccién completa en la que se encuentra la oficina en caso de estar en
el extranjero.
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Estado Oficina: Estado de la oficina. Vigente, Transitorio, Extinguido o Anulado.
Fecha Alta: Fecha de alta de la oficina.

Fecha Anulacion: Fecha de anulaciéon de la oficina (en caso de que esté anulada).
Fecha Extincion: Fecha de la extincidn de la oficina (en caso de que esté extinguida).

2.3.2.2 Alta de Oficinas

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

AN

NN

S N N N N N N N N N N NN

DATOS BASICOS

Denominacion de la oficina. Denominacién de la oficina.

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

Tipo de oficinas. Auxiliar o general.

Unidad responsable: Unidad de la que depende la oficina

Fecha de creacion oficial.

Oficina responsable: Oficina general responsable de la oficina auxiliar

Servicios: Servicios que ofrece la oficina.

DATOS DE DIRECCION

Pais. Pais donde se encuentra la unidad.

Comunidad auténoma. Comunidad auténoma donde se encuentra la unidad.
Provincia. Provincia donde se encuentra la unidad.

Municipio. Localidad donde se encuentra la unidad.

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

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

Numero de la via. NUmero.

Cddigo postal. Cédigo postal.

Resto de la direccidn.

Observaciones localizacion. Observaciones.

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

Complemento a la direccion. Datos adicionales de la direccion.

DATOS DE LOCALIZACION

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

URLs. Lista de urls de contacto.

SRR NERN

RELACIONES ORGANIZATIVAS

<\

DATOS ADICIONALES

Horario de atencion.

Datos Inhabiles.

<N X

Observaciones generales.

v' Cédigo externo

Observaciones contacto. Observaciones de los contactos.

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

Alta de oficina

*Campo Obligatorio

* Denominacién de ta oficina:
* Adminisiraciin: b

* Tipo de Oficina: General -

* Unidad Responsabie: Seleccione &l nivel de administraciin
Chdign extema:
™

Fecha de crescion oficial:
Servicios:

Oficina de Registro

Oficing de Informacicn

Oficina de Tramitacién 2
Reqgistro Virtual Mo Presencial

Oficina Integrada 060

Oficina de Comreos -

R Datos de Contaclo

oo o prscein
* Pais: Espafia -

+ Comunidad i
awténoma:

* Provincia: 4

* Municapia: ot

*Tipo de vix: »

* Wombre de la via:

* Mibmero: * Cidigo Postal

Resto de la
Dirsccion:
Otservaciones de localizacstn:

Telifonos: + Emails:

Relaciones Organizativas B

Obsarvacion de contacto

Unidades Organicas Retacionadas: |Selemnne &l neval de administracidn

§ Datos Adicionales

Horario de atencidn: Dias Inhabiles:

(Observaciones generales:

B Guardar + Limpiar

Para realizar el alta de una oficina, la aplicacién valida que los campos introducidos en el formulario
son correctos, en caso de que alguno de los campos sea erréneo se volvera a mostrar la ventana

informando del error:
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* Campo Dbligatorio
| “Denominacidn de s oficin: A |  Pais: Espafia
15 «Comunidad - » |
_|‘-ﬂ|il!|m|slrll:ifm: - " | autsnoma:
| *Tipo da Oficina: Ganeral = *Provincis: -
[ [ * Municipio: -
*Unidad Respansable; r5&|ECCIDI’|E &l nvel de administracidn a4
|- l I"npo de vin: - L J
Ciudigo extema: : 4
Facha d creacidn oficiat L | * Hombre de la via: & |
Serviclos: f
| *Wismero: + “ * Codigo Postat * l

Oficina de Registro

Oficina de Infarmacian

Oficina de Tramitacidn 0 L
Registro Virtual No Presencial
Oficina Integrada 060

Resto de la
Direccién:

Observaciones de localizackin:

Oficina de Correos

R Datos de Contacto

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

-, DirecTorio '
Lol A o

Alta de oficina

*Campo Obligatorio

m W Datos de Direccion
*Denominacién de la oficina:  Oficinax de Registro Frincipal + * Pals: Espaia -
* Administracidn: - i - . Comunidad -

autGnoma;

2.3.2.2.1 Asociar Oficina Responsable

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

*Oficina Responsable: oficina general

000005104 - OFICINA GENERAL 1

2.3.2.2.2 Asociar Unidad Orgdnica Responsable

Para asociar una unidad responsable (seleccionar un nivel de administracion), debe escribir el codigo
(o parte de él) o la descripcidon (o parte de ella) en la caja de texto habilitada para ello. Al terminar de

escribir, se realizara una busqueda y mostrara un desplegable con las coincidencias encontradas a su
consulta. Seleccione la unidad que corresponda.

*Unidad Responsable:

2.3.2.2.3 Relaciones Organizativas

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

R Relnciones (rpanzatvas

Unidades Organicas Relacionadas:

En el caso de que todo sea correcto se mostrard una ventana de confirmacidn, con los datos que se

han dado de alta:

Detalle de la oficina

J

[ 5o ha dado de atta a la Oficina: O
Cadigo de Oficing: 000010185 Oficing de Regisiro Adminsirative Estadot Ligente # Modificar & Eliminar
Lonos s
sén el 5 Avnguda Alonso Cano, 23
seiEsiado © 45655, Anlevas
lipo de ohicing: General Espaiia, Canlaba, Canlabia
Unidag 1-Unigad de @
Datos de Clasificacion S Datos de Contacto
Oficina de Regisiro: i Oficina de ifonmacisn s La oficina no Sspone de contaclos asocisdos
Oficina de Tramitacian: - Registro Virtual Mo Presenciak No
Oficing Integrada en SIR: Na Oficina Integrada en SIR (Envio): No
Oficing Integrada en SIR (Recepcion): Na Oficina Integrada 060: No
Oficina de Correos: Mo (Oficina de Extranjeria: Na
Oficina da Viclencia de Género: Na Oficina Accesible: No

R Relaciones Organizativas

|
: Mo se ha enconlradoe ningan sesullad.

R Relaciones de intercambio de Registros

| Mo se ha snconirado ningin resultado

s (=] . ;. . .z
El boton © muestra los detalles de la unidad organica, a continuaciéon se muestra la pantalla con

el detalle.

7

Estado: Vigente

Detalle Unidad Organica ]

Unidad organica: EA0009541 - Unidad de Tramitacion

Datos Basicos

Nivel jerarquico:
Administracion:
Unidad organica raiz:

Unidad organica superior:

3

Administracion del Estado @

EAD009488 - Registro General Atencién Primaria
EA0009489 - Unidad Registro Civil

Aceptar

Ver detalle

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

Mediante el botén Modificar, tras la busqueda de oficinas, se accede a la opcidon de modificar una
oficinas.

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

v
v

SN N N N N N RN

LR N N N N U U N N NN

SRR NERN

Denominacion de la oficina. Denominacién de la oficina.

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

Tipo de oficinas. Auxiliar o general.
Oficina responsable.

Unidad orgdnica responsable.
Servicios.

Fecha de creacion oficial.

Fecha de anulacion oficial.

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

DATOS DE DIRECCION

Pais. Pais donde se encuentra la unidad.

Comunidad autonoma. Comunidad auténoma donde se encuentra la unidad.
Provincia. Provincia donde se encuentra la unidad.

Municipio. Localidad donde se encuentra la unidad.

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

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

Ndmero de la via. NUmero.

Cddigo postal. Codigo postal.

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

Observaciones localizacion. Observaciones.

DATOS DE LOCALIZACION

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

Lista de URLs. Lista de urls de contacto.
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v

Observaciones contacto. Observaciones de los contactos.

RELACIONES ORGANIZATIVAS

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

DATOS ADICIONALES
v Horario de atencion.
v" Datos Inhabiles.
v Observaciones generales.

Meodificar oficina

* Campo Obligatorio

Lo isios
Codigo de Oficing: 000010188 n del Estada & *Pais: Espafia -
. Comunidad Cantabria G
* Denominacién de la oficina:  Oficina de Registro Administrative + autdnoma:
*“Tipa de Oficina: General = * Provincia; Cantabria ~
*Unidad Responsabie: |EP.|1C|0?541 = Unkdad da Tramiacidn o “ Municipio: Anigvas. od
T A -
Codigo externe: po di Vi wvingude
*Hombiwe de lavia: Alonso Cang
Fecha de creackin oficiak "
Fackis da acalacin ofeie - Nimero: 23 Cadigo Postat: 45655
2 - Restode la
Fecha de extincion funcionak Direceion:
Senacios: Observaciones de localizacion:
Registro Virtual No Presencial i Oficina de Informacién 1
Oficina Integrada 060 ‘Oficina de Registro
Oficna de Correas 2 Oficina de Tramitacidn
Oficing de Extranjeria .
Oficing de Vielencia de Género
| Oficina Accesible
Datos de Contacto
Tebéfonos: + Emails: + (Observaciin de contacto
Faxes: +* Urts: +
R Retaciones Organizatrvas
Unidades Organicas Relacionadas: +
Relaciones de Intercambio de Registios
| Mo se ha encondrado ningin resultado
R Datos Adicioniles B8
Horario de atencidn: Dias Inhabibes: Obsonvaciones genorales:

B Guardar © Restagrar = Cancelar

Se visualizardan precargados los valores de los campos que contengan valor. La ldgica en la
modificacién es igual a la Iégica del alta de oficinas.

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

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

Codigo de Oficina: 000000217 * Administracion: Administracidn del Estado o * Pais: Espaﬁa
+ Comunidad Comuni
[‘ Denominacion de la oficina: + ' l auiSnoma;
* Provincia Madrid
“Tipo de Offici General ¥
s i Madrid
*Unidad Responsable: " ] *Tipo de via: CALLE

Cédigo externo: * Nombre de la via: LERIDA

Fecha de creacién oficial g * Nimero: 2234
Fecha de anulacion oficial: 12 Resto de Ia

i Direccion
fmoha 4R A TR reiat tonal: Observaciones de localizaci

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

T=2SnE  rovis

- a  Direcrorio P
» I commio
H A i’)\ Unidades Orgidnicas | Oficinas | Unidades No Organicas | Utilidades Lt
= Unitsewe 3 Do o
Modificar oficina

* Campo Obligatorio
| Codigo de Oficing: ©00009768 . el Estaco © “Pals: Espafia -
| . Comunidad Andalucia i
| * Denominacion de la oficina:  Oficinax de Registro +* autinoma:
| *Tipo de Oficina: [General| ~ * Provincia: Almaria

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

Detalle de la oficina

[ $e ha modificado con éxito la oficina J

Codigo de Oficina: 000010158 Oficing oe Registro Adminisiraiivg Estado: igenre # Modificar @ Eliminar

Datos Basicos W Datos de Dweccion
ix L i Aanguda Alanso Cang, 23
oin sl Estado O A4BB55, Anievas
Tipa de oficing: General Espafia, Canabna, Cantabia
Uniad - Unidsd ds snle) |
F 050 de Cositcacion B  atos e Contacto)
Oficina de Registro: & Oician de mfermacki: & L= oficing no dispane de contscies ssoci3dos.
Oficina de Tramitacidn: &P Registro Virtual No Presencial: HNo
Oficina Integrada en S6R: HNo Oficina Integrada en SIR (Envio): No
Oficina Integrada en S&R (Recepcion): Mo Oficina Integrada 6d: Mo
Oficina dé Cormeos: No Oficing de Extranjeria: Ho
Oficina de Violencia de Género: Ho Oficina Accessbie: HNo

| No 58 ha snconirado nngan resultade.

[ No =€ ha encontrada ningdn resuitado.

Relaciones de Intercambio de Registros

2.3.2.4 Baja de Oficinas

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

Ohcina: DOOCHD188 - Oficina de Registro Adminisrative (&)

* Estado: Anulade =
“Fecha de anudacidn; L
Obsereacionss:

@ Elminar  x Cancelar

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

“Campo Obligatorio

Oficina: OO0CH0188 - Oficing de Repisia Administratvo (2]

“Estada: Extinguido = R Rulaciin de Extincion y
“Fecha de extincidn: - “ Motivo de La extincidn: -
Obseraciones: . Oficina que otorga sus [oono10188 - oficing de Registra Administativa
compatencias;
. Dficing que adguiere
cOMmpatencias:

Observacian de la extincion:

& Eliminar x Cancelar

2.3.2.5 Ver detalle de Oficina

Si se desea visualizar el detalle de una oficina, se debe pulsar el botén Detalle, en la bdsqueda de

oficinas, sobre la oficina que se desee. Se mostrard una ventana como la siguiente con los datos de la
oficina:

Detalle de |a oficina

Codigo de Oficina:  000010188- Oficina de Regisio Agmratralive

Estado: Vigonte # Wodificar & Emminar
K vatos de tireccin
i -‘.\dnwda Alonso Cano, 23
celEstase @
45655, Anirvas
Tipa de oficina: General

Ezpafia, Cantabria, Cantabria
linidad Responsable: EAD009541 - Unidad de Tramitacidn =)

Datos de Clasificacion

Datos de Contacto

Oficina de Registre: S0

Oficina de Informaeidn: of Laoficina no dispans de contactes asodados
Oficina de Tramitacidn: s Reqistro Vimual No Presenciak No

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

UREMS IRIEQTB0A &R SIH [HECEpein): nNe UMCIAE IRTEgTaa8 UBU: No

Oficina de Carmeos: No Oficing de Extranjeria: No

Oficina de Violencia de Génaro: L Oficina Accesible: o

[ Relaciones Grganizativas

No sé ha encontrada ningdn resultado.

R Aelaciones de Intercambio de Registros

| No s ha encontrade ningidn resultado.

2.3.2.6 Histéricos de Oficinas

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

Pulsando el botdn Histéricos en el buscador de oficinas el sistema nos mostrara una ventana desde la

cual podemos gestionar dichas relaciones. En esta ventana se mostrara las relaciones que existan para
la oficina seleccionada.

Gestién de Relaciones

Oficina: OO0010188 - Oficing de Regisio Aoministrative + Nueva relacion
Mo @ ha encontrade ningun regultado

e s

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

2.3.2.6.2 Alta de Historicos

Alta de la Relacidn

* Campo Obligatorio

La dficing OOOCHOS8 - Cficing de Regis istratvo adh

“Motivo de fa reacion

Es necesario introducir el motivo de la relacidn que se va a realizar desde el desplegable que aparece.

Al seleccionar un motivo aparece una caja de texto para introducir la oficina y otra para afiadir
observaciones.

En caso de seleccionar la opcidén “Dos organigramas vigentes” sélo se podran introducir oficinas que se

encuentren vigentes. Al seleccionar cualquier otra opcion, ha de introducirse oficinas que se
encuentren extinguidas.

Para seleccionar la oficina que otorga las competencias debe escribir en el cuadro de texto “Oficina

organica relacionada”. Este cuadro mostrara las coincidencias con el texto introducido en forma de
desplegable.

Alta de la Relacién

* Campa Obligatone

La oficing OOO001EE - Oficing de Regiadro Admnisiativo adquiers compstencias.

* Motive de fa relackin Oficina duplicada

* Oficina orginica relacionada:

Obaervacin dela wncidn CODUDFEI - Thoma Ragiam

B Guardar  + Limpéar

Seleccione la unidad y puede afiadir una observacion.

Alta de la Relacion

* Campo Obligatodia

La ofcing DOO0TOTEE - Ofcing de Regrstn Adminsirat o adiulers competencias.

* Mitivo de la refacion Oficina duplic ads

*Of {OD000S830 - Oficing Regstio Estinguida (=]

Obssrvaciin de la extincin oficina relaclonada por equivecacidn

B Guardar  + Limplar
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1. Pulsando el botén Guardar aparecera un mensaje de confirmacion.

Confirmacion de alta

Va a crear la siguiente relacion

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

Oficina que adquiere competencias: 000010188 - Oficina de Registro Administrative (Vigente)
Motivo de la relacion: Oficina duplicada

Observacion de la extincion: Oficina duplicada por equivocacion

¢(Desea continuar?

Aceptar Cancelar

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

Detalle de la Relacion

[Lu relacion se ha dado de alts m{aclnmenla]

B8 Histarico

Oficina g 9a sus i o - Oficina Registro (Extnguide)

Oficina gue adguiere competencias: 000010184 - Oficing de Registro Administratho [Vigente)
Motrvo de la relacion; Ofiana duplicadz

Fecha de Extincsdn: La ofiana no posee ka fecha informada

Observackin de la baja: Ofiana duplicada por eguivecackdn

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

Gestién de Relaciones

Oficina: 00010188 - Obicina o8 Registro Administraive + Mueva relaciin

| Cficina Registro Oifizinn duplicads 1 CR 13 .

L rasuitado enconfrada
1

= s

fi=1

: Ver Observaciones.
Modificar, " : Permite modificar la relacion.

Observaciones,

Eliminar, ® : Permite eliminar la relacién.

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

PN PR

2.3.2.6.3 Modificacion de Histdricos

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

2.3.2.6.4 Eliminar Historicos

Pulsando el botén de Eliminar histéricos, aparecera una ventana de confirmacion con los datos de la
relacidn. Pulsando en el boton Aceptar, el sistema procedera a la eliminacion de la relacion. En el caso
de pulsar Cancelar, se cancela la accién y no se elimina la relacion.

DTIC - Direccion de Tecnologias de la Informacidon y las Comunicaciones Pégina 59 de 73



DIR3 — Directorio Comun de Unidades Organicas y
DTIC Oficinas de Registro
Manual de Usuario de la Aplicacion de Gestion

Edicién v.1.12

19/10/2017

Lo ]

Va a eliminar Ia siguiente relacion:

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

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

Observacion de la extincion: Oficina duplicada por equivocacion

cDesea continuar?

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

las unidades no organicas, UGEP, EECC, CCC y GAL, como son la busqueda, alta, baja, modificacion y
consulta de unidades.

2.3.3.1 Unidades de Gestion Econdmica-Presupuestaria (UGEP)

Direcrorio
Core @ i

i st § s

Busqueda de Unidades de Gestion Economica - Presupuestaria (UGEP)

6 Asistencia

Cédigo: © sominstracion oel Estado
Denominacion: % Agminsstracion Autondmica
Administracidn: ¥ © agministracion Local

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

La siguiente ventana permite la busqueda de unidades. Los posibles filtros son los siguientes:
v' Cédigo. Cédigo o parte del cédigo de la unidad.
v’ Descripcién. Denominacion o parte de la denominacién de la unidad.
v' Estado. Estado de la unidad (Vigente, Extinguido o Anulado).
v’ Nivel de administracién. Nivel de administracion.
v

Comunidad Auténoma.

Bisqueda de Unidades de Gestién Econdmica - Presupuestaria (UGEP)

Comunidad aufinoma: v

= Limgiar

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

Bisqueda de Unidades de Gestion Econamica - Presupuestaria (UGEP)

Agministranida: v

Comunistad autinema: L

£ Busear = Limpiar

- E omE FARA L PAITALLAZD . Vigasn
SRUERA ¢ Vigaste
Vigeme

eee

[ Detalle - Modificsr | ERinine
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El botdn Excel, exportara los resultados de la busqueda en CSV, el botén XML, lo hard en formato

XML. Si

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

gue se muestra mensaje indicando que “No se ha encontrado ningun resultado”:

Busqueda de Unidades de Gestidn Econdmica - Presupuestaria (UGEP)

Cédigo:

Denoninacion.

Mis Unidades: . © saminisiraciin del Estago
unidad Entois Administracn Autondmica
Administracsia: - + Vigente © sdministracdn Locat
Comunitad autbnoma: - Exingide © Unhersigades
Anlado Otras instiuciones
[ ]
£ Buscar - Limpiar

Mo 58 ha encontrada mngn resullado.

2.3.3.1.2 Alta de UGEP

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

COULURRRRR

\

DATOS BASICOS

Denominacién de la oficina. Denominacion de la unidad.

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

Unidad responsable.
Fecha de creacion oficial.

DATOS DE DIRECCION

Pais. Pais donde se encuentra la unidad.

Comunidad auténoma. Comunidad auténoma donde se encuentra la unidad.
Provincia. Provincia donde se encuentra la unidad.

Municipio. Localidad donde se encuentra la unidad.

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

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

Numero de la via. Nimero de la via.

Cddigo postal. Codigo postal.

Resto de la direccion.

Observaciones localizacion. Observaciones.

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

DATOS DE LOCALIZACION

Teléfonos. Lista de teléfonos de contacto.
Faxes. Lista de faxes de contacto.
Emails. Lista de emails de contacto.
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v" URLs. Lista de urls de contacto.

v' Observaciones contacto. Observaciones de los contactos.

DATOS ADICIONALES
v Observaciones generales.
v' NIF

v' Cddigo externo

Alta de Unidad Economica y Presupuestaria (UGEF)
* Campo Obligatono

* Denominaciin de la unidad:

MR Dotos de Direccion

Pais: -
NIFICIF: Observaciones de localizacion:
* Administracidn:

* Unidad Responsable: Selecrions el nivel de administracidn

Cadigo externo:

Fecha de creackin oficiat: -

Observaciones generales:

Teléfonos: +* Emadls: +* Observacitn de contacty
Faxes: + Uris:

|Guardar  « Limpiar % Vobor

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

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

Alta de Unidad Economica y Presupuestaria (UGEP)
* Campo Gbligatorio

R Natos Basicos

73 i J Pais:

| * Denominacidn de ja unidad:

de
HIFICIF:

[’admlslradon:

|-u=mm [sei

s )
&l nivel de i . J

Codigo externo
Facha do creacidn oficiat =

Obsarvaciones generales:

Datos de Contacto

Observacion de contacto

Faxes: + Uns:

B Guardar  + Limpiar = Voler
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Al introducir la denominacién de la Unidad Econdémica y Presupuestaria (UGEP), la aplicacién
comprueba la ortografia de lo introducido en base a lo descrito en la Guia de Buenas Practicas,
mostrando mensajes de los posibles errores.

S Direcrorio
s Coman | [
. S Unidades Organicas | Oficinas | Unidades No Organicas | Utilidades

Alta de Unidad Econdmica y Presupuestaria (UGEP)

* Campo Oblgatorio

L oot s
*Denominacién de la unidad: Unidax Econdmica y Presupuestana + Pais: =
NIFICIF: | Obsarvaciones de localizacion:

2.3.3.1.3 Asociar Unidad Orgdnica Responsable

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

*Unidad Responsable: E04921301

E04921301 - MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

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

Detalle de la Unidad Econdmica y Presupuestaria (UGEP)

r& ha creado con éxito la UGEP: GEDO11054 _]
Codigo de la unidad: GEG0¢1034- Depantaments Contabie Central Estado: Vipenze # Modificar # Ewminar * Valver
o Fowes o oo
: fon del Estato G La unidad no dispane da una direccitn asocisda
Tipa: UGEP
Unidad Responsable: EADDOS400 - Unidad Contadle (E)

La unidad no dispone de contactos asociados

. (o . L. . ..

1. Botdn J: muestra los detalles de la unidad organica responsable, a continuacién se muestra
la pantalla con el detalle, tal y como se explica en el apartado “Detalle de la Unidad Orgdnica”.
responsable”.

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

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

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

2.3.3.1.4 Modificacion de UGEP

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

A continuacidn se listan los campos del formulario de modificacion de UGEP:
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DATOS BASICOS

v Denominacion de la unidad. Denominacion de la unidad.

\

NifCif de la unidad no orgdnica.

\

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

Unidad orgdnica responsable.
Fecha de creacion oficial.
Fecha de anulacion oficial.
Fecha de extincion funcional.

Cddigo externo fuente.

AN N N S

Observaciones generales.

DATOS DE DIRECCION

Pais. Pais donde se encuentra la unidad.

Comunidad autonoma. Comunidad auténoma donde se encuentra la unidad.

Provincia. Provincia donde se encuentra la unidad.

Municipio. Localidad donde se encuentra la unidad.

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

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

Ndmero de la via. NUmero.

Cddigo postal. Codigo postal.

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

Complemento a la direccion. Datos adicionales de la direccion.

I N N N S N N N N N N

Observaciones localizacion. Observaciones.

DATOS DE LOCALIZACION

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

Lista de URLs. Lista de urls de contacto.

NN NN

Observaciones contacto. Observaciones de los contactos.

DATOS ADICIONALES
v Observaciones generales.

Se visualizardan precargados los valores de los campos que contengan valor. La légica en la
modificacién es igual a la l6gica del Alta de UGEP.

DTIC - Direccion de Tecnologias de la Informacidon y las Comunicaciones Pagina 65 de 73



DIR3 — Directorio Comun de Unidades Organicas y
DTIC Oficinas de Registro
Manual de Usuario de la Aplicacion de Gestion

Edicién v.1.12

19/10/2017

Modificar Unidad Economica y Presupuestarnia (UGEF)

“ Campo Chisgatona

Cédigo de la unidad: GEDO11054 istracion dn det Estado @ Pais: -
Observaciones de localizacién:

* Denominaciin de la unidad:  Departamento Contable Central +*

MIFICE:
* Unidad Responsatie: |E40008480 - Unidad Contable o

Cadigo externo:

Fecha 6 creacian oficiak L

Fecha de anulacion oficial: e

Facha de extincion funcional: "

Observaciones generales:

Teléfonos: * Emails: +* Observackin de contacts

Faxes: * Uris: +*

B Guardar * Restaurar = Cancelar  # Volver

Al introducir la nueva denominacién de la Unidad Econdmico y Presupuestaria (UGEP), la aplicacién
comprueba la ortografia de lo introducido en base a lo descrito en la Guia de Buenas Practicas,
mostrando mensajes de los posibles errores.

- DirecTorio
£ R .’?s Comon : Unidades Orgdnicas | Oficinas | Unidades No Organicas | Utilidades
. .

Madificar Unidad Econémica y Presupuestaria (UGEP)
* Campo Obligatorio

Datosde Direccion

Codigo de la unidad: GEOO11054 - i A i del Estado © Pais: b

Observaciones de localizacidn:
én dir i unidad: Contavie Central =

MIFICIF:

*Unidad Responsable: EA0009490 - Unidad Contable (]
Codigo extermna:
Fecha de creaciin oficial:
Fecha de anulacién oficial:
Fecha de extincion funcionak

Obaervaciones generales:

Para realizar la modificaciéon de una unidad, la aplicacidn valida que los campos introducidos en el
formulario son correctos, en caso de que alguno de los campos sea erréneo se volverd a mostrar la
ventana informando del error:
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1 | Pulse para activar la asistencia o
Unidades Orginicas  Oficinas | Wmﬂnmmd Administracién | Unilidades Pulss para activar la ayuda (@)

Modificar Unidad Econdmica y Presupuestaria (UGET)

* Campe Obligaonie |'Fu.m. Externa v | Publizable: SI ¥

D s e e o

Chcigo de la unidad: GEGOJ426Z * Adnvinistracian: Admaistracin del Exndo @ Pais: L

| “ Denominazibn te la unligad + -

NIFFCIF.

| *Unittad Rersprsmsabde .

Codige sxteing
Fecha de creacion oficial
Fecha de anulacién ohicial
Fecha de exfincién fumcicnal

Disareneisnss gonsrales

o

Tebéfonos: * Emaits: + Ohservanién de contacto

Faxes + Urts: +

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

Detalle de la Unidad Econdmica y Presupuestaria (UGEP)

[ Se ha modificado con éxito |a UGEP |
Codgo de la unidad: GEDD11034- Depatamento Contabie Central Estadoc Vigenre # Modificar @ Elminar * Volver
Rovos i (D
6 in det Estave B La uraitad no dispone de una direcodn asocads
Tipo: UGEP

- Unidad Contasie (]

i Datos de Contacto

| Launidad no dispone de confacios aSocianos

2.3.3.1.5 Baja de UGEP

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

Eliminar Unidad Economica y Presupuestaria (UGEP)

*Campo Obligatorio

Unidad: GEG0H103 - Deparfaments Canfable Cenbaf'é:'

* Estado; Anulado -
*Fecha de anulacion: L
Obsarvaciones:

& Elminar  x Cancelar

El usuario debe rellenar los datos del formulario y pulsar el boton Eliminar. En ese caso, la unidad se
extinguird o se anulara. Si se extingue se creara una relacidn entre la unidad a extinguir y la unidad que
adquiera las competencias si pulsa el boton Cancelar, se cancela la accidn y la unidad seguira dada de
alta.
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Eliminar Unidad Econémica y Presupuestaria (UGEP)

Campo Obligatorio

Umidad: GEOQ11054 - Depariamento Contable Central 2]

* Estadio: Bxtinguide E fisdacion de Extncion

“Fecha de extincidn: ] |+ Motivo de fa axtincidn

Obsarvaciones;

| « Unidad que olorga sus |EF001105-1 - Departamants Contable Central
| compelancias:

| . Unidad que sgquiers
| compitencias:

Observacion de la extincion:

§ Eliminar  x Cancelar

2.3.3.1.6 Ver detalle de UGEP

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

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

Detalle de la Unidad Econdmica y Presupuestaria (UGEP)

Codigo de la unidad: GEO0T1054 Depatamanto Contabis Canlral

Estada: Vipente # Modibcar # Elminar * Vobear
Lo
C delEstane © La unidad no dispone de una direccién asociada
Tipo: UGEP

Unidad Contable 2]

J§ Datos de Contacto

La unidad no dispone de contacios asoclados

2.3.3.1.7 Historicos de UGEP

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

2.3.3.1.6.1 Consulta de Histéricos
Pulsando el botdn Historicos en el buscador de unidades UGEP, el sistema nos mostrard una ventana

desde la cual podemos gestionar dichas relaciones. En esta ventana se mostrara las relaciones que
existan para la unidad seleccionada.

Gestion de Relaciones

Unidad: GE0011054 - Departamento Contabie Central

+ Nuava refacion
No se ha encontrado ningun resultado.

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

alta de una relacion.

2.3.3.1.6.2 Alta de Histoéricos

Alta de la Relacion

*Campo Obligatorio

La wredadt no ofganica GEDO!1044 - Unisd Econdmica y Fresupisstana adquiers compelencias

* Motive de la relacdn
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Es necesario introducir el motivo de la relacién que se va a realizar desde el desplegable que aparece.

Al seleccionar un motivo aparece una caja de texto para introducir la unidad y otra para afiadir
observaciones.

En caso de seleccionar la opcion “Dos organigramas vigentes” sélo se podran introducir unidades que

se encuentren vigentes. Al seleccionar cualquier otra opcion, ha de introducirse unidades que se
encuentren extinguidas.

Para seleccionar la unidad que otorga las competencias debe escribir en el cuadro de texto “Unidad no

organica relacionada”. Este cuadro mostrard las coincidencias con el texto introducido en forma de
desplegable.

Alta de la Relacion
* Campo Obligatosio

L writad no ongainica GEDOTA014 » Linidad Econdmica y Fresupoestana adquiens competencias

* Motive de b relaciin Cambic de denominacisn

* Uit nnagmlmrﬂm: Cm‘a
DOSHBEION 56 14 BXTINCN =

3011044 - Dasaameets ovts Cemte

B Guandar  » Limpiar

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

Alta de la Relacién
*Campo Oblgatonio

Lo uniciad o orglescn GEODHOH - Unided Coondmaica i Precuouestnia odkuiare compatsncim.

* Motiva do la relacion Camibéo de denomanacion
* Unidad no orgénica relacionada: :"&'EGUHDS-‘ - Departaments Conteble Central

{Extingusda %]
Observaciin de la extincidn

Canbic de dencminacién pars la USEP

B Guardar = Limpiar

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

[ Confirmacion de alta

Va a crear la siguiente relacion:

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

Observacion de la extincion: Unidad extinguida por cambio de denominacion,

¢Desea continuar?

Aceptar Cancelar

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

[Lu relacién se ha dado de alts correctamente ]

a8 Histbrico
| Oficina que oiorga sus competencias: GEO011054 - Departament Contable Cenlral (Exinguida)
Oficina que adgquiere Competencias: GEDO11014 - Unidtad Econdmica y Presupusstans (Vigents)
Motrvo de 1 relaciin: Cambio de denominacion
Fecha de Extincida: 1320572016 00-00:00
Observackin de 1 baja: Unidad extinguiia por cambio de denominacidn,

En la pantalla descrita en el punto Consulta de Histdricos se puede ver la nueva relacién.

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

Gestién de Relaciones

Unidad: GEDD11014 - Unicad Econdmica y Presupuestana + Nuava relacicn

Denominscién |  Fecha [ Observaciones [Opciones

.3 GEDO11054 Departarmerts Contatle Central Ci e SEnomi

Un resultado encontrado
1

s s

Observaciones, botbhn © : Ver Observaciones.

Modificar, botdn ¢ : Permite modificar la relacién.

Eliminar, boton  : Permite eliminar la relacién.

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

PwnNPR

2.3.3.1.6.3 Modificacion de Histoéricos

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

2.3.3.1.6.4 Eliminar Historicos

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

Lo

Va a eliminar la siguiente relacidn

Unidad a extinguir que otorga sus competencias: GE0000042 - UGEP PRUEBA (Extinguido)

Unidad que aquiere competencias: GE0000001 - UGEP DE PRUEBA (Vigente)
Motivo de la relacion: Cambio de denominacidn
Observacion de la extincion: observaciones

¢Desea continuar?

Aceptar Cancelar
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2.3.3.2 Entidades Colaboradoras (EECC’s)

El apartado de gestion de EECC, permite al usuario, la bisqueda, alta, baja, modificacion y consulta de
unidades EECC’s.

DirecTorio
B S - . C © Ayuda
-u -

fr A
0 Asistencia

Bisgueda de Unidades de Gestion Econdmica - Presupuestaria (UGEP)

Cadigo: | @ asminsstracion el Extado
Dencminacion: e Agministracion Autondmica
Administracion: v © seminstracisn Local
Convicuiidad wativions: = Aniiado © universigades

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

2.3.3.3 Entidades Colaboradoras (CCC’s)

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

Direcrorio
Comin @ Ay

o i s @ nsistencia

Bisqueda de Unidades de Gestion Economica - Presupuestaria (UGEP)

| @ soministracion sl Estace

Chdign:

Denominaciin: & Adminstracian Autondmica
Administracion: B © Agminesiracién Local
Comunidad autdnoma: v © Unversidaces

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

2.3.3.4 Entidades Colaboradoras (GAL’s)

El apartado de gestion de GAL, permite al usuario, la busqueda, alta, baja, modificacién y consulta de
unidades GAL's.

= . Comin
4 Unatntony Ot

DIRECTDRH)
e e s @ Ayuds

| = - |

Cdigo; © saminastracion s Estago
Denominacion: & Agministracion Autonbmica
Administracion: . © Administracién Local
Comunidad autdnoma: » w Universidades

Euénte Extorna : Ofras Insttuciones

Armimistras it ds e
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Todo lo comentado anteriormente para las UGEP’s es valido o aplicable para las GAL’s. El
mantenimiento es exactamente el mismo, con la particularidad de que las GAL’s tienen prefijado como
nivel de administracién “Otras Instituciones” y como unidad organica responsable a la unidad
“199999996 — Grupos de Accion Local”. Asi pues, no nos extenderemos mds en este apartado.

2.3.4 MODULO DE UTILIDADES

2.3.4.1 Reglas de Calidad

Para acceder al mdédulo de Reglas de calidad se debe pulsar en la opcidén del menu “Utilidades /
Informe de Calidad”.

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

Ejecutar
52 Staman n sentacios ' &
a5 Ofeinns 50 senicio 1 L]
% Unidedes sin dheccie

3 resultados enconirados, mostrando todos hos resultados
1

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

con los errores detectados. Al lado de cada una aparece un icono, °

de las unidades, oficinas, relaciones o fuentes que contienen errores.

, para la descarga de un informe

Si pulsa sobre la descripcion, se descargara el listado de las unidades, oficinas, relaciones implicadas.

2.3.4.2 Mail Resumen de las Reglas de Calidad

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

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

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

manera:

CRITICO: Errores que se deben corregir para la integridad de la informacién (ejemplo: Unidades

dependiendo de una unidad extinguida).

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

- Recomendaciones para la completitud de los datos o errores menores que pueden
afectar a aplicaciones de terceros (ejemplo: Oficinas sin contactos, Oficina con unidad
responsable anulada o extinguida).

- Recomendaciones de completitud de datos (ejemplo: Unidades sin direccién).
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Los errores con prioridad CRITICO o GRAVE deben ser corregidos obligatoriamente, los avisos con

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

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

Resumen Reglas de Calidad

Prioridad Descripcion Errores
Critico  |Detectar aquellas oficinas cuya denominacidn sobrepase los 80 caracteres 1
Detectar las oficinas cuya unidad responsable tenga estado anulado o extinguido

2

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

Detectar las oficinas que no tienen contactos 3

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

2.3.4.3 Modificacion Datos del Perfil del usuario.

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

Ver detalle de usuario

# Modificar
1D del usuario: PROV
1D Fuante: ADMIN
Rol: Provesdor

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

@ Campo Obligatorio

1D del usuario: FROV

Contraseiia: Confirmar
contrasedia:
Nombre: Primes Segundo
apellido: apellido:
(NIFIHIEICIF): Email: Teléfono:

B Guardar & Restaurar * \olver
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