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0. INTRODUCCIÓN
El presente documento de Análisis Funcional tiene por finalidad definir y diseñar el Sistema de Información de la Dirección de Patrimonio y Contratación con la implementación de la gestión de la Organización Documental.
1. DEFINICIÓN DEL SISTEMA

1.1 Determinación del alcance del Sistema

El Objetivo de esta aplicación es el control de todos los Expedientes que tienen entrada en la Dirección de Patrimonio y Contratación en los Servicios de:

1.- Dirección

2.- Secretaría Técnica

3.- Patrimonio.

4.- Contratación Administrativa

Esta aplicación permitirá la apertura de los Expedientes de esta Dirección para poder tener un control y seguimiento de los mismos. Existe ya una aplicación que debido a problemas tecnológicos se ha quedado obsoleta y se ve la necesidad de migrarla.

El objetivo del proyecto deberá ser:

· Actualizar el sistema de información actual.
· La Migración de los datos existentes. 

1.1.1 Procedimiento
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F1.- Recepción de documentación
Inicialmente llega documentación que ha pasado por el registro de entrada,  esta documentación generalmente es interna, es decir, se genera a instancia del departamento. 
F2.- Determinación
De esta documentación parte genera expediente y otra parte inicialmente no lo genera.

· Si no genera expediente se mantendrá en un archivo general.
· Si genera expediente comprobaremos si existe o no dicho expediente, sino existe lo crearemos en base a su tipo, correlativo dentro del año y año; y si existe añadiremos dicho documento al expediente.

F3.- Fin
Finalización del expediente.
1.1.2 Actores 

1.1.2.1 Departamento
El departamento afectado entrega la documentación inicial.

1.1.2.2 Dirección de Patrimonio y Contratación
El encargado de recoger y gestionar la documentación de los distintos expedientes.
2. ANÁLISIS DE REQUISITOS DEL SISTEMA

2.1 Requisitos funcionales

Las nuevas necesidades de gestión en la Dirección de Patrimonio y Contratación surgidas a raíz de mejorar la aplicación existente:
· Numeración correlativa de expedientes, según el tipo de los mismos.
· Alta y Baja de expedientes con fecha de apertura y fecha de cierre.

· Archivo histórico de los expedientes
· Estado de los expedientes
· Recoger la información acerca del Responsable del expediente, expedientes relacionados, Territorio, Municipio, Importes, Departamento afectado y un campo de Observaciones.
· Informes-Listados
· Ficha del expediente
· Estadísticas
2.2 Requisitos no funcionales

El sistema de información a definir cumplirá con los siguientes requisitos no funcionales:

· Autenticación XL*Nets. Acceso por perfiles.
· Aplicación bilingüe.

· Incluir la perspectiva de género.

· Accesibilidad.
3. DESCRIPCIÓN DE LA INTERFAZ DE USUARIO

El nuevo sistema de Organización Documental estará comprendido por tres módulos claramente diferenciados. Estos módulos son:

· Expedientes.

· Infraestructura de la aplicación.

· Consultas y Listados
· Procesos especiales
3.1 DESCRIPCIÓN DE INTERFACE

3.1.1 Expedientes
Mediante esta opción se introducirá la información recibida por parte del departamento  y a partir de aquí se da de alta el expediente. 
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Solicitaremos los siguientes datos:

· Tipo de expediente. Obligatorio. Seleccionaremos un tipo de expediente existente en la tabla de tipos de expediente en situación de Alta.
· Importe 1. Se podrá introducir su cuantía en euros o en ptas. Si se introduce en euros se calculará automáticamente su correspondiente en ptas y si es a la inversa se hará lo contrario.
· Importe 2

· Año: Será el año del expediente, por defecto mostrará el año actual.

· Fecha de apertura. Obligatorio. Por defecto llevará la fecha del día pero se podrá modificar.
· Fecha de vencimiento. Opcional. Por defecto llevará la fecha del día pero se podrá modificar.
· Objeto. Obligatorio.
· Estado. Contra la Tabla de ESTADOS DE EXPEDIENTES. Los estados que se pueden introducir son: Abierto, Cerrado, Archivado. Por Defecto estará Abierto.
Si se selecciona De baja o Cerrado no Incluido solicitaremos el dato de Expediente de baja, y si el servicio es PATRIMONIO(93) pondremos automáticamente el valor L/nnnnnnn donde nnnnnn es un correlativo que se obtiene del último existente más uno.

· Nº inventario.Opcional.

· Procedencia. Opcional.

· Responsable. Obligatorio sólo para el servicio 93 - Patrimonio. Seleccionaremos un responsable de la tramitación en la tabla de responsables en situación de Alta. Se mostrará por defecto el Responsable seleccionado en el formulario anterior.
· Departamento afectado. Seleccionaremos un Departamento existente en la tabla de Departamentos en situación de Alta.
· Expedientes asociados. Opcional. Mediante esta opción podrá gestionar los expedientes relacionados con el que estamos dando de alta, añadiendo, quitando o consultando.
· País. Opcional. Marcaremos por defecto España.
· Territorio. Opcional.
· Municipio. Opcional.

· Observaciones. Opcional y totalmente libre en el que el usuario introducirá la información que desee.

Una vez guardada la información:

· Internamente guardaremos el Servicio del responsable de la tramitación del expediente.
· Compondremos la referencia del expediente XXX/999999/9999, donde:
XXX - Tipo de expediente

999999 – Nº de expediente, contador por tipo de expediente y año.
9999 – Año del expediente
· Compondremos si el tipo de expediente es tramitable y activaremos la pestaña de Fases. Cada tipo de expediente llevará unas fases concretas y específicas y se podrán introducir las fechas previstas de realización de cada una de las fases así como la fecha de finalización de las mismas. Si se introduce la fecha de finalización a todas las fases del expediente, automáticamente se cambiará el estado del expediente a CERRADO.
[image: image3.png]Agregar registro

cerrar x

“Fase:

Fecha prevista de realizacion

=

Fecha real de finalizacion:

=

) Campos obligatorios

Cancelar

M





Una vez introducidos las fases previa selección de uno o varios registros podremos hacer:

· Editar. El sistema permitirá la modificación de todos sus componentes y además, se puede copiar documento de la fase de otro expediente si tiene y se puede copiar documento de otra fase del mismo expediente si tiene.

· Eliminar. Mediante esta opción correspondiente borraremos los registros seleccionados.
· Incorporar documento. Pulsando esta opción en modo alta o modificación se podrá asignar un documento de tipo Word o pdf a la fase del expediente. Si está en modo alta o en modo modificación pero no se le ha asignado anteriormente ningún documento, se le mostrará el documento asociado a la fase. En el caso de consulta o modificación de una fase que ya tiene documento, se le mostrará el que ya tiene asociado. En modo consulta, no se grabarán las modificaciones.
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· Documento asociado

Descarga el documento del PID en modo edición, al dar a guardar se actualiza el documento.
· Copiar de fase

Se buscan fases que tengan documento en el mismo expediente y abre el seleccionado en modo edición, y al guardar se actualiza en PID
· Copiar de otro expediente

Lo mismo que lo anterior, pero primero buscando expedientes que tengan la misma fase

· Activaremos la pestaña de Documentos. Se introducirán los documentos tanto de entrada como de salida relacionados con el expediente, sus datos son los siguientes:
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· Tipo de documento. Si es de entrada o salida.

· Documento.
Seleccionaremos un documento existente en la tabla de documentos en situación de Alta.
· Concepto

· Fecha de anotación E/S

· Nº de anotación E/S

Una vez introducidos los documentos previa selección de uno o varios registros podremos hacer:

· Editar. El sistema permitirá la modificación de todos sus componentes. 
· Eliminar. Mediante esta opción correspondiente borraremos los registros seleccionados.

· Detalle. Mediante selección del documento se mostrarán todos los datos.

•
Activaremos la pestaña Histórico. Se mostrará el histórico de responsables del expediente.
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3.1.2 Infraestructura

3.1.2.1 Mantenimiento Servicio, tipos y fases de expedientes
Servicios:

Mediante esta tarea actualizaremos la información correspondiente a los Servicios. Inicialmente el sistema recuperará la información del archivo correspondiente en situación de Alta ordenado por descripción en castellano; una vez visualizada la información, permitirá el ordenamiento por cualquier columna que mostramos en la tabla.
Permitirá realizar búsquedas por:

· Descripción castellano. Se introducirá parte de la descripción y se hará una búsqueda de los Servicios que contengan la palabra introducida por pantalla de su descripción en castellano.

· Descripción euskera. Se introducirá parte de la descripción y se hará una búsqueda de los Servicios que contengan la palabra introducida por pantalla dentro de su descripción en euskera.

· Situación. Por defecto se buscarán los Servicios que estén en situación Alta.  Se podrá elegir en el combo Baja o Todos.
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Esta tarea tendrá los siguientes procesos:

1. Añadir. El sistema solicitará la siguiente información:
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· Descripción en castellano. Obligatorio.

· Descripción en euskera. Opcional.

· Añadir usuarios al servicio.
Internamente le asignaremos un código y su situación inicial será de Alta.

2. Previa selección de uno o varios registros:

· Editar. El sistema permitirá la modificación de todos sus componentes. Será obligatoria la descripción en castellano. También se podrán agregar o desagregar usuarios.
· Eliminar. Mediante esta opción correspondiente borraremos los registros seleccionados siempre y cuando dicho Servicio no se encuentre en ningún expediente.

· Detalle. Mediante selección del Servicio, el proceso mostrará todos los datos y la relación de expedientes asociados de dicho Servicio.

· Cambiar estado. Un elemento dado de baja lógica, mediante la opción correspondiente, pasará a estar en situación de alta y viceversa, junto con sus tipos y fases correspondientes.
Para poder asignar un Servicio a un Expediente este deberá estar en situación de Alta. Para consultas estarán disponibles todos los Servicios existentes en la aplicación independientemente de la situación.

3. Imprimir. Se genera un pdf con el listado de los Servicios que se han filtrado según los criterios de búsqueda.

4. Excel. Se genera un Excel con el listado de los Servicios que se han filtrado según los criterios de búsqueda
Tipos de expedientes:

Mediante esta tarea actualizaremos la información correspondiente a los distintos Tipos de expedientes. A este formulario podemos llegar con un Servicio seleccionado previamente, con lo cual recuperará la información del archivo correspondiente en situación de Alta y Servicio ordenado por descripción en castellano, sino mostrará la tabla vacia; una vez visualizada la información, permitirá el ordenamiento por cualquier columna que mostramos en la tabla.
Permitirá realizar búsquedas por:

· Servicio. Seleccionaremos uno o varios servicios existente en la tabla de servicios.
· Tramitable. Se podrá elegir en el combo Sí, No o Todas, por defecto salen todos.
· Abreviatura del tipo de expediente
· Descripción castellano. Se introducirá parte de la descripción y se hará una búsqueda de los Tipos de expediente que contengan la palabra introducida por pantalla de su descripción en castellano.

· Descripción euskera. Se introducirá parte de la descripción y se hará una búsqueda de los Tipos de expediente que contengan la palabra introducida por pantalla dentro de su descripción en euskera.

· Situación. Por defecto se buscarán los Tipos de expediente que estén en situación Alta.  Se podrá elegir en el combo Baja o Todos.
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Esta tarea tendrá los siguientes procesos:

1. Añadir. El sistema solicitará la siguiente información:
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· Servicio. Obligatorio. Se seleccionara el servicio al que va a pertenecer el tipo de expediente, por defecto puede venir seleccionado si se ha realizado una búsqueda previamente.
· Abreviatura. Obligatorio. 

· Descripción en castellano. Obligatorio.

· Descripción en euskera. Opcional.

· Tramitable. □ Sí □ No
Internamente le asignaremos un código y su situación inicial será de Alta.

2. Previa selección de uno o varios registros:

· Editar. El sistema permitirá la modificación de todos sus componentes. Será obligatorio el Servicio, la abreviatura y la descripción en castellano.

· Eliminar. Mediante esta opción correspondiente borraremos los registros seleccionados siempre y cuando dicho Tipo de expediente no se encuentre en asociado a ningún expediente ni a ninguna fase.
· Detalle. Mediante selección del Tipo de expediente, el proceso mostrará todos los datos y la relación de expedientes asociados de dicho Tipo de expediente.

· Cambiar estado. Un elemento dado de baja lógica, mediante la opción correspondiente, pasará a estar en situación de alta y viceversa, junto con sus fases correspondientes.
Para poder asignar un Tipo de expediente a un Expediente este deberá estar en situación de Alta. Para consultas estarán disponibles todos los Tipos de expedientes existentes en la Aplicación independientemente de la situación.
3. Imprimir. Se genera un pdf con el listado de los Tipos de expediente que se han filtrado según los criterios de búsqueda.

4. Excel. Se genera un Excel con el listado de Tipos de expediente que se han filtrado según los criterios de búsqueda
Fases de expedientes:
Mediante esta tarea actualizaremos la información correspondiente a las fases de los tipoS de expediente que hayamos marcado como tramitables. A este formulario podemos llegar con un Servicio-Tipo de expediente seleccionado previamente, con lo cual recuperará la información del archivo correspondiente en situación de Alta y selección realizada previamente de servicio-Tipo de expediente ordenado por la descripción en castellano, sino mostrará la tabla vacía; una vez visualizada la información, permitirá el ordenamiento por cualquier columna que mostramos en la tabla.
Permitirá realizar búsquedas por:

· Servicio. Seleccionaremos uno o varios servicios existentes en la tabla de servicios.
· Tipo de expediente. Seleccionaremos uno o varios tipos de expediente existentes en la tabla de tipos de expediente, tendremos en cuenta que sean tramitables.
· Fase………………….

· Descripción castellano. Se introducirá parte de la descripción y se hará una búsqueda de las Fases de expediente que contengan la palabra introducida por pantalla de su descripción en castellano.

· Descripción euskera. Se introducirá parte de la descripción y se hará una búsqueda de las Fases de expediente que contengan la palabra introducida por pantalla dentro de su descripción en euskera.

· Situación. Por defecto se buscarán las Fases de expediente que estén en situación Alta.  Se podrá elegir en el combo Baja o Todos.
· Número documento
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Esta tarea tendrá los siguientes procesos:

1. Añadir. El sistema solicitará la siguiente información:
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· Servicio. Obligatorio. Se seleccionara el servicio en situación de Alta al que va a pertenecer la fase de expediente, por defecto puede venir seleccionado si se ha realizado una búsqueda previamente.
· Tipo de expediente. Obligatorio. Se seleccionara el tipo de expediente en situación de Alta y tramitable al que va a pertenecer la fase de expediente, por defecto puede venir seleccionado si se ha realizado una búsqueda previamente.
· Descripción en castellano. Obligatorio.

· Descripción en euskera. Opcional.

· Asociar documento. Mediante el botón de Examinar incorporaremos un documento asociado a dicha fase.
Internamente le asignaremos un código y su situación inicial será de Alta.

2. Previa selección de uno o varios registros:

· Editar. El sistema permitirá la modificación de todos sus componentes. Será obligatorio el Servicio, tipo de expediente y la descripción en castellano.

· Eliminar. Mediante esta opción correspondiente borraremos los registros seleccionados siempre y cuando dicha fase de expediente no se encuentre en ningún expediente.
· Detalle. Mediante selección de la fase de expediente, el proceso mostrará todos los datos y la relación de expedientes con dicha fase de expediente.

· Cambiar estado. Un elemento dado de baja lógica, mediante la opción correspondiente, pasará a estar en situación de alta y viceversa.
Para poder asignar una fase de expediente a un Expediente esta deberá estar en situación de Alta. Para consultas estarán disponibles todas las fases de expedientes existentes en la Aplicación independientemente de la situación.

3. Imprimir. Se genera un pdf con el listado de los fases de expediente que se han filtrado según los criterios de búsqueda.

4. Excel. Se genera un Excel con el listado de fases de expediente que se han filtrado según los criterios de búsqueda
3.1.2.2 Mantenimiento Ubicaciones de expediente
Mediante esta tarea actualizaremos la información correspondiente a las distintas Ubicaciones de expediente. Inicialmente el sistema recuperará la información del archivo correspondiente en situación de Alta ordenado por descripción en castellano; una vez visualizada la información, permitirá el ordenamiento por cualquier columna que mostramos en la tabla.
Permitirá realizar búsquedas por:

· Descripción castellano. Se introducirá parte de la descripción y se hará una búsqueda de los Ubicaciones de expediente que contengan la palabra introducida por pantalla de su descripción en castellano.

· Descripción euskera. Se introducirá parte de la descripción y se hará una búsqueda de los Ubicaciones de expediente que contengan la palabra introducida por pantalla dentro de su descripción en euskera.

· Situación. Por defecto se buscarán los Ubicaciones de expediente que estén en situación Alta. Se podrá elegir en el combo Baja o Todos.

[image: image13.png]Ubicacion de expedientes

D Afadir | of e @ Eliminar. 4 B4 Detalle

© Cambiar estado @ Imprimir | B Excel

~ Criterios de bisqueda: Situacion = Alta

Descripcion castellano Descripcion euskera Situacién
ARCHIVO BIBLIOTECA ARCHIVO BIBLIOTECA Alta
ARCHIVO CONTRATACION ARCHIVO CONTRATACION Alta
ARCHIVO DIRECTOR ARCHIVO DIRECTOR Alta
ARCHIVO GEST.RIESGOS Y SEGUROS ARCHIVO GEST.RIESGOS Y SEGUROS Alta
ARCHIVO GRAL. LAKUA ARCHIVO GRAL. LAKUA Alta
ARCHIVO GRAL.DIRECCION ARCHIVO GRAL.DIRECCION Alta
ARCHIVO PATRIMONIO ARCHIVO PATRIMONIO Alta
ARCHIVO REGISTRO CONTRATISTAS /ARCHIVO REGISTRO CONTRATISTAS Alta





Esta tarea tendrá los siguientes procesos:

1. Añadir. El sistema solicitará la siguiente información:
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· Descripción en castellano. Obligatorio.

· Descripción en euskera. Opcional.

Internamente le asignaremos un código y su situación inicial será de Alta.

2. Previa selección de uno o varios registros:

· Editar. El sistema permitirá la modificación de todos sus componentes. Será obligatoria la descripción en castellano.

· Eliminar. Mediante esta opción correspondiente borraremos los registros seleccionados siempre y cuando dicho Ubicación de expediente no se encuentre en ningún expediente.

· Detalle. Mediante selección del Ubicación de expediente, el proceso mostrará todos los datos y la relación de expedientes asociados de dicho Ubicación de expediente.
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· Cambiar estado. Mediante esta opción se permite la baja lógica, pasará a estar en situación de alta y viceversa.

Para poder asignar un Ubicación de expediente a un expediente este deberá estar en situación de Alta. Para consultas estarán disponibles todos los Ubicaciones de expediente existentes en el sistema independientemente de la situación.

3. Imprimir. Se genera un pdf con el listado de los Ubicaciones de expediente que se han filtrado según los criterios de búsqueda.
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Listado de ubicaciones de expedientes

Cédigo ubicacion  Descripeién castellano Descripcion euskera Situacion
1 ARCHIVO DIRECTOR ata
2 ARCHIVO SECRETARIATECNICA ata
3 ARCHIVO PATRIMONIO ata
4 ARCHIVO CONTRATACION ata
5 ARCHIVOGESTRIESGOS Y SEGUROS ata
6 ARCHIVOREGISTRO CONTRATISTAS ata

7 ARCHIVOBIBLIOTECA ata




4. Excel. Se genera un Excel con el listado de Ubicaciones de expediente que se han filtrado según los criterios de búsqueda
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3.1.2.3 Mantenimiento Estado de expedientes
Mediante esta tarea actualizaremos la información correspondiente a los distintos Estados de expediente. Inicialmente el sistema recuperará la información del archivo correspondiente en situación de Alta ordenado por descripción en castellano; una vez visualizada la información, permitirá el ordenamiento por cualquier columna que mostramos en la tabla.
Permitirá realizar búsquedas por:

· Descripción castellano. Se introducirá parte de la descripción y se hará una búsqueda de los Estados de expediente que contengan la palabra introducida por pantalla de su descripción en castellano.

· Descripción euskera. Se introducirá parte de la descripción y se hará una búsqueda de los Estados de expediente que contengan la palabra introducida por pantalla dentro de su descripción en euskera.

· Situación. Por defecto se buscarán los Estados de expediente que estén en situación Alta. Se podrá elegir en el combo Baja o Todos.
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Esta tarea tendrá los siguientes procesos:

1. Añadir. El sistema solicitará la siguiente información:
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· Descripción en castellano. Obligatorio.

· Descripción en euskera. Opcional.

Internamente le asignaremos un código y su situación inicial será de Alta.

2. Previa selección de uno o varios registros:

· Editar. El sistema permitirá la modificación de todos sus componentes. Será obligatoria la descripción en castellano.

· Eliminar. Mediante esta opción correspondiente borraremos los registros seleccionados siempre y cuando dicho Estado de expediente no se encuentre en ningún expediente.

· Detalle. Mediante selección del Estado de expediente, el proceso mostrará todos los datos y la relación de expedientes asociados de dicho Estado de expediente.
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· Cambiar estado. Mediante esta opción se permite la baja lógica, pasará a estar en situación de alta y viceversa.

Para poder asignar un Estado de expediente a un expediente este deberá estar en situación de Alta. Para consultas estarán disponibles todos los Estados de expediente existentes en el sistema independientemente de la situación.

3. Imprimir. Se genera un PDF con el listado de los Estados de expediente que se han filtrado según los criterios de búsqueda.
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Listado de estados de expedientes

Codigo estado  Descripeion castellano Descripcion euskera Situacion
0 indefido indefiido ata
1 Ccemaio £ Cerrado moiicado ata
2 CemadoNo Incido £ Cerrado No Incido ata
3 Revsado EReisado ata
4 Desas EDeBaia ata

5 Pendiente de Fomalzar E-Pendiente de Fomalizar ata




4. Excel. Se genera un Excel con el listado de Estados de expediente que se han filtrado según los criterios de búsqueda
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3.1.2.4 Mantenimiento Tipo de documentos
Mediante esta tarea actualizaremos la información correspondiente a los distintos Tipos de documento. Inicialmente el sistema recuperará la información del archivo correspondiente en situación de Alta ordenado por descripción en castellano; una vez visualizada la información, permitirá el ordenamiento por cualquier columna que mostramos en la tabla.
Permitirá realizar búsquedas por:

· Descripción castellano. Se introducirá parte de la descripción y se hará una búsqueda de los Tipos de documento que contengan la palabra introducida por pantalla de su descripción en castellano.

· Descripción euskera. Se introducirá parte de la descripción y se hará una búsqueda de los Tipos de documento que contengan la palabra introducida por pantalla dentro de su descripción en euskera.

· Situación. Por defecto se buscarán los Tipos de documento que estén en situación Alta. Se podrá elegir en el combo Baja o Todos.
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Esta tarea tendrá los siguientes procesos:

1. Añadir. El sistema solicitará la siguiente información:
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· Descripción en castellano. Obligatorio.

· Descripción en euskera. Opcional.

Internamente le asignaremos un código y su situación inicial será de Alta.

2. Previa selección de uno o varios registros:

· Editar. El sistema permitirá la modificación de todos sus componentes. Será obligatoria la descripción en castellano.

· Eliminar. Mediante esta opción correspondiente borraremos los registros seleccionados siempre y cuando dicho Tipo de documento no se encuentre en ningún expediente.

· Detalle. Mediante selección del Tipo de documento, el proceso mostrará todos los datos y la relación de expedientes asociados de dicho Tipo de documento.
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· Cambiar estado. Mediante esta opción se permite la baja lógica, pasará a estar en situación de alta y viceversa.

Para poder asignar un Tipo de documento a un expediente este deberá estar en situación de Alta. Para consultas estarán disponibles todos los Tipos de documento existentes en el sistema independientemente de la situación.

3. Imprimir. Se genera un PDF con el listado de los Tipos de documento que se han filtrado según los criterios de búsqueda.
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0 INDEFINIDO INDEFINIDO ata
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7 RESOLUCION DIRECCION PATRIMONI RESOLUCION DIRECCION PATRIMONI Ata




4. Excel. Se genera un Excel con el listado de Tipos de documento que se han filtrado según los criterios de búsqueda
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3.1.2.5 Mantenimiento Responsables
Mediante esta tarea actualizaremos la información correspondiente a los distintos Usuarios. Inicialmente el sistema recuperará la información del archivo correspondiente en situación de Alta ordenado por nombre de usuario; una vez visualizada la información, permitirá el ordenamiento por cualquier columna que mostramos en la tabla.
Permitirá realizar búsquedas por:

· Nombre del usuario. Se introducirá parte del nombre y se hará una búsqueda de los usuarios que contengan la palabra introducida por pantalla de su nombre.

· Servicio asignado. Seleccionaremos un servicio existente en la tabla de servicios.

· Situación. Por defecto se buscarán los usuarios que estén en situación “A”, es decir, estén de alta. Se podrá elegir en el combo “B” de baja, “Todas” todos los usuarios.
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Nombre usuario Servicio Situacion
ABAIGAR ETXEGOYEN, LORETO 93 - PATRIMONIO Alta
ABENDARO ARESTI, JON 92 - SECRETARIA TECNICA Alta
ACHA CASTRESANA, RODRIGO 95 - RIESGOS Y SEGUROS. Alta
AGRICULTURA Y PESCA 99 - FICTICIO Alta
ANA PEREZ LUCAS 94 - CONTRATACION ADMINISTRATIVA Alta
ANTXON AUSIN UNZURRUNZAGA 94 - CONTRATACION ADMINISTRATIVA Alta
ARANTXA ARBELAIZ GELBENZU 92 - SECRETARIA TECNICA Alta
ARROITAJAUREGUI JAIO, BEGONA 94 - CONTRATACION ADMINISTRATIVA Alta
AZTIRIA AGUIRRE, M.JESUS 93 - PATRIMONIO Alta
BEGOWNA LOZA BOSQUE 04 - CONTRATACION ADMINISTRATIVA Alta





Esta tarea tendrá los siguientes procesos:

1. Añadir. El sistema solicitará la siguiente información:
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· Usuario-responsable: Este usuario es un usuario identificado en  XLNets

· Seleccionar responsable. Obligatorio.

· Servicio. Seleccionaremos un servicio existente en la tabla de servicios en situación de Alta. Obligatorio.
· Responsable: Usuario genérico
Internamente le asignaremos un código y su situación inicial será de Alta.

2. Previa selección de uno o varios registros:

· Editar. El sistema permitirá la modificación de todos sus componentes.

· Eliminar. Mediante esta opción correspondiente borraremos los registros seleccionados siempre y cuando dicho usuario no se encuentre en ningún expediente.

· Detalle. Mediante selección del usuario, el proceso mostrará todos los datos y la relación de expedientes asociados de dicho usuario.
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· Cambiar estado. Mediante esta opción se permite la baja lógica, pasará a estar en situación de alta y viceversa.

Para poder asignar un usuario a un expediente este deberá estar en situación de Alta. Para consultas estarán disponibles todos los usuarios existentes en el sistema independientemente de la situación.

3. Imprimir. Se genera un PDF con el listado de los usuarios que se han filtrado según los criterios de búsqueda.
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4. Excel. Se genera un Excel con el listado de Usuarios que se han filtrado según los criterios de búsqueda
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3.1.2.6 Mantenimiento Departamentos
Mediante esta tarea actualizaremos la información correspondiente a los distintos Departamentos. Inicialmente el sistema recuperará la información del archivo correspondiente en situación de Alta ordenado por descripción en castellano; una vez visualizada la información, permitirá el ordenamiento por cualquier columna que mostramos en la tabla.
Permitirá realizar búsquedas por:

· Descripción castellano. Se introducirá parte de la descripción y se hará una búsqueda de los departamentos que contengan la palabra introducida por pantalla de su descripción en castellano.

· Descripción euskera. Se introducirá parte de la descripción y se hará una búsqueda de los departamentos que contengan la palabra introducida por pantalla dentro de su descripción en euskera.

· Situación. Por defecto se buscarán los departamentos que estén en situación Alta. Se podrá elegir en el combo Baja, o Todos.
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Esta tarea tendrá los siguientes procesos:

1. Añadir. El sistema solicitará la siguiente información:
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· Descripción en castellano. Obligatorio.

· Descripción en euskera. Opcional.

Internamente le asignaremos un código y su situación inicial será de Alta.

2. Previa selección de uno o varios registros:

· Editar. El sistema permitirá la modificación de todos sus componentes. Será obligatoria la descripción en castellano.

· Eliminar. Mediante esta opción correspondiente borraremos los registros seleccionados siempre y cuando dicho Departamento no se encuentre en ningún expediente.

· Detalle. Mediante selección del departamento, el proceso mostrará todos los datos y la relación de expedientes asociados de dicho departamento.
[image: image35.png]\ Consultar registro cerrar X

3 Mostrando 1 de 1 Primero Anterior Siguiente _Ultin
Descripcion castellano:
CULTURA

Descripcion euskera
CULTURA

Situacion:

Expedientes Asociados: ———————

Referencia +
A16/000001/2014

anterior | paginai_|del | Siauiente





· Cambiar estado. Mediante esta opción se permite la baja lógica, pasará a estar en situación de alta y viceversa.

Para poder asignar un departamento a un expediente este deberá estar en situación de Alta. Para consultas estarán disponibles todos los Departamentos existentes en el sistema independientemente de la situación.

3. Imprimir. Se genera un pdf con el listado de los departamentos que se han filtrado según los criterios de búsqueda.
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0 NOADSCRITO ANINGUN DEPARTAMENTO NO ADSCRITO A NINGUN DEPARTAMENTO ata
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4 ECONOMIA, PLANIFICACION Y MEDIO AMBIENTE ECONOMIA, PLANIFICACION Y MEDIO AVBIENTE ata

5 culTRa CULTURA ata





4. Excel. Se genera un Excel con el listado de Departamentos que se han filtrado según los criterios de búsqueda
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3.1.3 Consultas y listados

Mediante esta tarea se podrán consultar todos aquellos expedientes de la Dirección de Patrimonio y Contratación que se hayan dado de alta por la aplicación.
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Las búsquedas de expedientes podrán ser por:

· Servicio. Seleccionaremos uno o varios servicios existente en la tabla de servicios.
· Tramitable. Se podrá elegir en el combo Sí, No o Todas, por defecto salen todos.
Si selecciona Sí mostaremos la opción de elegir si quiere los expedientes que tengan tareas definidas sin fecha de finalización, es decir, pendientes de realizar. Se comprobará que la fecha de previsión de realización de la fase del expediente se haya sobrepasado y no se haya realizado y marcaremos dicho expediente visualmente.
· Tipo de expediente. Se podrá seleccionar y se filtrarán todos aquellos expedientes de ese tipo elegido.

· Responsable del expediente. Se podrá seleccionar un responsable y se enseñarán en pantalla aquellos expedientes cuyo responsable es el seleccionado.

· Archivado en el expediente.

· Procedencia. Se podrá elegir una procedencia y se filtrarán todos aquellos expedientes de esa procedencia elegida.

· Referencia. Se podrá indicar una referencia, que es la que identifica al expediente. Si se introduce se sacará una relación en pantalla de todos aquellos expedientes que tengan la misma referencia y que coincida con la introducida por pantalla.
· Año

· Número

· Expediente baja
· Departamento. Se podrá elegir un departamento y se filtrarán todos aquellos expedientes de ese departamento elegido.

· Expediente asociado. Se podrá indicar un código de expediente por el que queremos buscar. Con ello sacaremos una relación en pantalla de todos aquellos expedientes que están relacionados con el que se ha indicado en pantalla.

· Objeto del expediente. Se introducirá parte del concepto y se hará una búsqueda de todos aquellos expedientes que contengan la palabra introducida por pantalla dentro de su concepto.

· Observaciones del expediente. Se introducirá parte de la observación y se hará una búsqueda de todos aquellos expedientes que la contengan en su campo observaciones.

· Estados del expediente. Se podrá indicar el estado de los expedientes que se desean modificar. Por lo que se enseñarán en pantalla todos aquellos expedientes que se encuentren en el estado seleccionado.

· País, provincia y municipio. Se podrá seleccionar y se filtrarán todos aquellos expedientes del país, provincia y/o municipio seleccionados.

· Desde Fecha de vencimiento Hasta fecha de vencimiento. Se podrá indicar el rango de fechas de aquellos expedientes que se quieran consultar. Si se introduce un rango de fechas se seleccionarán aquellos expedientes cuya fecha de vencimiento esté comprendida dentro del rango de las fechas que se ha introducido por pantalla.

· Desde Fecha de apertura Hasta fecha de apertura. Se podrá indicar el rango de fechas de aquellos expedientes que se quieran modificar. Si se introduce un rango de fechas se seleccionarán aquellos expedientes cuya fecha de apertura esté comprendida dentro del rango de las fechas que se ha introducido por pantalla.

· Desde Fecha de cierre Hasta fecha de cierre. Se podrá indicar el rango de fechas de aquellos expedientes que se quieran consultar. Si se introduce un rango de fechas se seleccionarán aquellos expedientes cuya fecha de cierre esté comprendida dentro del rango de las fechas que se ha introducido por pantalla.
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Referencia expediente Objeto Fecha apertura Fecha dierre
™ |ACE/000001/1993 REMISION DE ACUERDOS A COMISION ECONOMICA 11/01/1993 11/01/1993
™ |ACE/000001/1998 REMISION PROPUESTAS DE ACUERDO A CONSEJO DE GOBIERNO | 12/01/1998 12/01/1998
™ |ACE/000001/1995 PROPUESTAS DE ACUERDOS A COMISION ECONOMICA 04/01/1995 04/01/1995
™ |ACE/000001/1996 REMISION PROPUESTAS DE ACUERDO AL CONSEIO DE GOBIERNO |11/01/1996 11/01/1996
™ |ACE/000001/1994 REMISION DE PROPUESTAS DE ACUERDOS A LA COMISION ECONON 11/01/1994 11/01/1994
™ |ACE/000001/1997 REMISION DE PROPUESTAS DE ACUERDOS A CONSEJO DE GOBIERN 12/02/1997 12/02/1997
™ ALM/000001/1993 ADQUISICION DE MATERIAL DE OFICINA Y MOBILIARIO 11/01/1993 11/01/1993
™ |ALM/000001/1995 ADQUISICION DE MATERIALES Y MOBILIARIO 04/01/1995 04/01/1995
™ ALM/000001/1998 ADQUISICION DE MATERIALES Y MOBILIARIO 12/01/1998 12/01/1998
™  |ALM/000001/1996 NOTAS DE PEDIDO Y DE ENTREGA DE MATERIAL DEL ALMACEN |11/01/1996 11/01/1996
™ ALM/000001/1999 ADQUISICION DE MATERIALES Y MOBILIARIO 05/01/1999 05/01/1999
®  |ALM/000001/1994 'SOLICITUDES DE MATERIAL PARA EL ALMACEN 11/01/1994 11/01/1994





Mediante esta tarea podremos realizar los siguientes informes:

1. Informe tramitación. Se genera un pdf con el informe de tramitación de expedientes que se han filtrado según los criterios de búsqueda introducidos.

2. Excel tramitación. Se genera un Excel con el informe de tramitación de expedientes que se han filtrado según los criterios de búsqueda introducidos.

3. Imprimir. Se genera un pdf con el listado de expedientes que se han filtrado según los criterios de búsqueda introducidos.

4. Excel. Se genera un Excel con el listado de expedientes que se han filtrado según los criterios de búsqueda introducidos.

3.1.4 Procesos especiales

Mediante esta tarea desbloquearemos los registros bloqueados de cualquiera de las tablas de la aplicación, el sistema de información desarrollado se apoya en unas tablas para guardar la información, para evitar la convergencia de acceso a los datos entre usuarios utilizamos un sistema de bloqueos de los registros, si hubiese cualquier imprevisto que produce un cierre inesperado de la aplicación dejaría bloqueados los registros que estamos usando; por eso se desarrolla esta funcionalidad. 
Inicialmente el sistema recuperará la información de la tabla correspondiente; toda o sólo la del servicio asociado al usuario conectado; mostrando la descripción  y el número de registros bloqueados por tabla ordenado por descripción; una vez visualizada la información, permitirá el ordenamiento por cualquier columna que mostramos en la relación.
Permitirá realizar búsquedas por:

· Descripción castellano. Se introducirá parte de la descripción en castellano y se hará una búsqueda de tablas que contengan la palabra introducida por pantalla.

· Descripción euskera. Se introducirá parte de la descripción en euskera y se hará una búsqueda de tablas que contengan la palabra introducida por pantalla.
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Previa selección de uno o varios registros podremos realizar los siguientes procesos:

1. Desbloquear. A través de esta opción se desbloquearán todos los registros bloqueados de las tablas que se hayan seleccionado en la tabla. 

2. Detalle. Se muestra la pantalla de detalle en modo consulta.
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Desde este formulario y previa selección de uno o varios registros podremos realizar los siguientes procesos:

a. Desbloquear. A través de esta opción se desbloquearán todos los registros que se hayan seleccionado en la tabla. 

b. Recargar. A través de esta opción se refresca de nuevo el formulario.

3. Recargar. A través de esta opción se vuelven a cargar los registros que se muestran en la tabla.

4. Imprimir. Se genera un pdf con el listado de tablas que se han filtrado según los criterios de búsqueda introducidos.
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Listado de tablas con bloqueos

Cadigo tabla  Descripcion Nim.
bloqueados
AA21B01SO1  Fases de expedientes 1
AA21B02S01  Tipos de expedientes 1
AA21B05S01  Tipos de documento 0
AA21BO7SO01  Estados del expediente 0
AA21B11S01  Contador de expedientes 0
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3.2 PERFILES DE USUARIO

3.3 gestión de un USUARIO nuevo

Si es una nueva persona que se incorpora a la aplicación debemos de hacer los siguientes pasos:

1. Darle de alta desde la aplicación en la parte de Infraestructura y de allí a Usuarios, lo buscaremos y le asociaremos el Servicio al que pertenece.
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2. Asociarle el grupo de seguridad que le corresponda.
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	Administrador
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